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Indledning
Vejledningen er udarbejdet pd grundlag af:

e Lovnr. 1172 af 12/08/2022 efterskoler og frie fagskoler
e Bekendtgorelse nr. 284 af 27/03/2017 om tilskud m.v. til efterskoler og frie fagskoler
e Finansloven

Vejledningen fastsetter i forlengelse heraf Borne- og Undervisningsministeriets (ministeriets) myndigheds-
krav til opgerelse og indberetning af aktivitet samt regler for udbetaling af tilskud.

De i vejledningen neevnte krav til indberetning af aktivitet udger kun en delmengde af de krav, som lovgiv-
ningen stiller til skolerne for, at de er tilskudsberettigede.

Vejledningen benytter folgende forkortelser:
LBK: Lovbekendtgerelse

BEK: Bekendtgerelse

FL: Finansloven.

Hjelp til udfyldelse af elektroniske skema pé indberetningsportal er neermere beskrevet i bilaget.

Formal med lov om efterskoler og frie fagskoler

Loven omfatter efterskoler og frie fagskoler, der tilbyder undervisning og samveer pa kurser, hvis hovedsigte
er livsoplysning, folkelig oplysning og demokratisk dannelse, og som er godkendt af undervisningsministeren
til tilskud. Undervisningen skal have en bred almen karakter. Enkelte fag eller faggrupper kan have en frem-
treedende plads, men aldrig pa bekostning af det almene. Skolernes virksomhed skal tilrettelaegges ud fra deres
selvvalgte vaerdigrundlag. LBK § 1, stk. /

Efterskolerne tilbyder unge elever kurser efter lovens § 1, stk. /. med henblik pa elevernes hele menneskelige
udvikling og modning samt deres almene opdragelse og uddannelse.

Grundleeggende tilskudsbetingelser
En efterskole skal have mindst 24 arselever i det skolear, der slutter i kalenderaret for finansaret, eller som et
gennemsnit af dette skoleér og de to foregdende skolear. Endvidere skal skolen gennemfore laengerevarende

kurser af mindst 4 ugers varighed i mindst 20 uger i hvert skoleér, heraf skal mindst et kursus have mindst 12
ugers varighed. LBK § 12, stk. 1 og 3.

Grundtilskud

Staten yder til hver skole et arligt grundtilskud, der fastsettes pé de arlige finanslove. Grundtilskud udbetales
kvartalsvis forud til skolerne. For skoler, der kun er virksomme en del af skolearet, beregnes grundtilskuddet
forholdsmeessigt.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2022/1172
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=188384
https://fm.dk/udgivelser/2024/februar/finansloven-for-2024/

Hvis en efterskole i det andet kalenderar for finanséret har indtaegter fra virksomhed, der ikke er omfattet af
lov om efterskoler og frie fagskoler, reduceres grundtilskuddet med en procentdel, der fremgér af finansloven.

Indteegterne kan veere:
1) Indtaegter fra kurser, der ikke er omfattet af loven.

2) Indtegter fra udlejning af bygninger, lokaler og arealer, dog ikke udlejning af boliger til ansatte.
3) Ovrige indtegter fra virksomhed, der ikke er omfattet af loven, og som ikke navnes i nr. 1 og 2.

Eksempel: En fri kostskole har i 2023 haft indtaegter uden for loven pa 3.500.000 kr. Grundtilskuddet 2025 reduceres med 32.000
kr. =4 % af (3.500.000 kr. —2.700.000 kr.)

Bygningstilskud
Staten yder bygningstilskud ud fra antal arselever. For skoler, der har varet i virksomhed i hele det skolear,
der slutter aret for finansaret, anvendes arselevtallet i dette skoledr. LBK § 24

For nyoprettede skoler beregnes tilskuddet ud fra det forventede antal arselever i finanséret og reguleres ud fra
forskellen mellem det forventede og det opnaede arselevtal i finansaret.

Pé de arlige finanslove fastsaettes bygningstilskuddet som et grundtilskud og et tilskud pr. arselev.

Geografisk skoletilskud

Staten yder til hver efterskole et arligt geografisk skoletilskud, der fastsattes pa de arlige finanslove. Har en

efterskole faerre end 38 érselever i skoledret, der slutter i ret for finansaret, reduceres det geografiske skole-
tilskud med et beleb pr. arselev under 38 arselever. Belobet, som det geografiske skoletilskud reduceres med
pr. arselev, fastsattes pa de arlige finanslove.

Arselever i pkt. 3+4 (arselever i alt) danner grundlag for beregning af geografisk skoletilskud. Tilskud udbe-
tales til skolerne i lige store manedlige rater.

Arselever

Arselever, kostelever

En skoles arselevtal er summen af elever i hver kursusuge i et ar divideret med 40. En érselev er sdledes en
regneenhed, der kan beskrives som “en eller flere elever, der tilsammen har modtaget undervisning i 40 kur-
susuger”. Arselever opgeres med 5 decimaler.

En ugeelev er en elev, der har modtaget undervisning en hel kursusuge.
En kursusuge er 7 kursusdegn.
En elev kan hejst indgé i beregningen af en efterskoles arselevtal i 42 uger inden for samme skolear.

I en hel kursusuge skal der undervises mindst 21 timer eksklusiv pauser. Pa kurser af en uges varighed eller
mindre teller eleverne kun med, hvis de har deltaget i hele kurset.



Et kursus skal vare mindst 4 degn for at vare tilskudsberettiget. En elev pa et kursus, der varer mindst 4 degn
og mindre end en uge, medregnes i arselevtallet med 65 %.

Pa kurser af mere end 12 ugers varighed, hvor forste eller sidste kursusuge er afkortet til mindst 4 degn, med-
regnes den afkortede kursusuge i arselevtallet med 65 %.

Eksempler:

1. Et kursus varer fem dage. 20 personer starter pa kurset, men kun 18 deltager i hele kurset.
Antal ugeelever = 18 deltagere x 1 kursusuge x 65 % = 11,70000

Antal arselever = antal ugeelever / 40 uger = 11,7 / 40 = 0,29250

2. Et kursus varer 8 uger. 20 personer deltager pa kurset. Sidste uge er kortet ned til 5 dage.
Antal ugeelever = 20 deltagere x 7 uger = 140,00000 + 20 deltager x 1 uge *65 % = 13,00000
Antal arselever = antal ugeelever / 40 uger = 3,82500

3. Et kursus varer 20 uger. Sidste uge er afkortet til 5 dage. 20 personer starter pa kurset. 18 gennemforer kurset, en stopper
midt i kursusuge 4 og en stopper med udgangen af kursusuge 10.

Antal ugeelever = 18 deltagere x 19 uger + 1 deltager x 3 uger + 1 deltager x 10 uger + 18 deltagere x 1 uge x 65 % =366,70000

Antal arselever = 366,70000 ugeelever /40 uger =9,16750

Arselever, dagelever

Efterskoler ma kun optage dagelever, nér det er godkendt af Styrelsen for Undervisning og Kvalitet
(styrelsen).

Ved beregning af arselevtallet pé efterskoler medregnes en dagelev med 70 procent af en arselev. Ved bereg-
ningen af arselevtallet for tilskud efter § 38 samt § 40, stk.1 og stk.2, medregnes dagelever med 100 procent.
BEK § 12.

Eksempel:
En efterskole har haft 3 dagelever pé et 12-ugers kursus.
Antal ugeelever = 3 dagelever x 12 uger = 36

Antal arselever = 36 ugeelever / 40 uger x 70 % = 0,63000




Model for udbetaling af forskud og tilskud

Finansar Jan | Feb. | Mar | Apr. | Maj | Jun | Jul Aug. | Sep. | Okt. | Nov. | Dec.
Grundtilskud 1/4 1/4 1/4 1/4
Bygningsgrundtilskud 1/4 1/4 1/4 1/4

Bygningstaxametertilskud V12 (112 | 112 | 1/12 | 112 | /12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12

Specialundervisningstilskud | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | /12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12

Inklusion 112 | 112 | 1/12 | 112 | 112 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12

Geografisk skoletilskud V12 (112 | 112 | 1/12 | 112 | /12 | 1/12 | 1/12 | 1712 | 1/12 | 1/12 | 1/12

Taxametertilskud, forskud /12 | 1712 | 1712 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | /12 | 1/12 | 1/12

Endeligt taxameter 1/1
Forskud traekkes tilbage X
Nye skoler

En ny efterskole er en skole, der ikke har veret virksom i hele det skolear, der slutter i aret for finansaret. Et
skoledr lober fra 1. august til 31. juli efterfolgende ar.

Eksempel:
1. En skole starter 1. august 2022.

I finansar 2024 vil skolen ikke leengere vaere ny, idet den har vaeret virksom i hele skolearet 1. august 2022 — 31. juli 2023.

En nyoprettet efterskole, der ikke har vaeret i virksomhed i hele det skoleér, der slutter i kalenderéret for fi-
nanséret, skal opfylde kravet om mindst 24 arselever i det forste hele finansér og skal gennemfore leengereva-
rende kurser af mindst 4 ugers varighed i mindst 20 uger i hvert skolear. Heraf skal mindst ét kursus have
mindst 12 ugers varighed.

En nyoprettet skole, og en skole, der ikke har opnaet ret til tilskud i &ret for finanséret, skal opfylde ovenstdende
tilskudsbetingelser inden 12 méaneder efter kursusvirksomhedens start for at skolen kan vaere tilskudsberettiget.

Til nyoprettede skoler, og skoler, der ikke har opnéet ret til tilskud i aret for finanséret, ydes tilskud ud fra det
opnaede arselevtal i finansaret. Til nyoprettede skoler og skoler, der ikke har opnaet ret til tilskud i aret for
finansaret, ydes forskud ud fra det forventede arselevtal i finanséret/skolearet. LBK § 23

Der kan udbetales forskud til en nyoprettet skole og til en skole, der ikke har opnaet ret til tilskud i aret for
finanséret, jf. lovens § 12, hvis et pengeinstitut stiller garanti for tilbagebetaling af de udbetalte belob. Garan-
tien skal daekke udbetaling af forskud og tilskud, indtil mindstekravene i lovens § 12 er opfyldt, dog mindst
seks maneders tilskud. Kravet kan frafaldes, hvis betingelserne opfyldes inden udlebet af de seks maneder.
(BEK § 26)



Indberetningsskema for Efterskoler 2023/2024

Efterskoler skal en gang érligt indberette deres aktivitet for det senest afsluttede skolear. Indberetningen skal
ske via ministeriets indberetningsportal.

Da aktivitetsskemaets oplysninger danner grundlag for en korrekt beregning af skolens tilskud, er det vigtigt,
at skemaet er korrekt udfyldt.

Tilskudstyper

Grundtilskud

Driftstakst 1 (8. og 9. klasse)

Driftstakst 2 (10. klasse)

Geografisk skoletilskud

Grundtilskud til bygningstilskud

Bygningstaxameter

Tilskud til inklusion

Tilskud til specialundervisning og anden specialpadagogisk bistand

Tillaegstakst for elever pa meritgivende brobygning

Tilleegstakst for danskundervisning og tosprogede

Taksterne findes i ministeriets takstkatalog.

Takstkataloget bliver opdateret for det kommende finansar i forbindelse med finanslovsforslaget, der almin-
deligvis bliver fremlagt omkring ultimo august. De endelige takster for finanséret bliver offentliggjort i takst-
kataloget, nar finansloven er endelig vedtaget, hvilket almindeligvis sker medio december.

Det samlede materiale skal sendes pr. mail til Styrelsen til felgende mailadresse: friekostskoler@stukuvm.dk
Materialet skal vare styrelsen i haende senest den 1. oktober 2024.

Ledelseserklaering og revisorerkleering

Alle aktivitetsindberetninger til Styrelsen skal ledsages af en ledelseserklearing, underskrevet af skolens for-
stander og bestyrelsesformand, samt en revisorerklaering, underskrevet af skolens revisor (statsautoriseret eller
registreret revisor). Ledelseserkleringen og revisorerklaringen kan forst vises og udskrives nar indberetnings-
skemaet er godkendt pa ministeriets indberetningsportal.

Har revisor forbehold og/eller fremhavelser af forhold vedrerende indberetningen skal revisor bruge en anden
revisorerklaring, som ligger pa ministeriets hjemmeside: Tilskud til frie kostskoler

Revisorerkleringen fra ministeriets hjemmeside med forbehold og/eller fremhzavelser af forhold vedrerende
indberetningen udfyldes, attesteres af revisor og haftes bag pa den godkendte aktivitetsindberetning, og det
hele sendes i en mail til friekostskoler@stukuvm.dk, som beskrevet ovenfor.



https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu
https://www.uvm.dk/institutioner-og-drift/oekonomi-og-drift/regulerede-institutioner/takstkatalog-og-finanslov/takstkatalog
mailto:friekostskoler@stukuvm.dk
https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu
https://www.uvm.dk/institutioner-og-drift/oekonomi-og-drift/frie-skoler/tilskud-til-frie-skoler/tilskud-til-frie-kostskoler
mailto:friekostskoler@stukuvm.dk

I mailens emnefelt angives skolens navn og skolekode samt teksten Aktivitetsindberetning 2023/2024.

Hjeelp til udfyldelse af indberetningsskemaet:

Indberetningen skal ske via Berne- og Undervisningsministeriet indberetningsportal. Der er link til denne vej-

ledning pa indberetningsportalen.

Tilskudsbetingelse for tilskud til specialundervisning og anden specialpadagogisk
bistand

For at en skole kan modtage (opretholde) tilskuddet til specialundervisning og anden specialpadagogisk bi-
stand i et finansér, skal skolen i finansaret opfylde et aktivitetskrav. Skolen skal séledes i finansaret samlet set
have haft mindst 0,25 arselev, der har modtaget specialundervisning. (LBK § 25, stk. 5)

levkrav til SPS

or at en efterskole kan modtage tilskud til specialundervisning og anden speclalp=dagogisk bistand,
kal skalen | finansAret samlet set have haft mindst 0,25 &rsalev, jf. lovbekendtgarelsen om efterskaler
frie fagskoler § 25, stk. 5.

eRerskale skal pd skemaat anglve om skelen i Indevasrende Anansdr har haft mindst 0,25 drselever
pfylder skolen ikke kravet om sammenlagt 0,25 drselever senest den 31. december i indevasrende
nans3r, vil hele skolens tilskud til spacialundervisning for Indevaerende finansdr blive truikket tllbage.

a: Nej:

Afsnit 1: Indteegter ved anden virksomhed i finansaret 2023
Tallene anvendes til beregning af eventuel nedsattelse af grundtilskuddet. En eventuel nedsattelse af grund-
tilskuddet beregnes ud fra bruttoindtegterne i det andet kalenderar for finanséret pa felgende omrader:

1) Indtegter fra kurser, der ikke er omfattet af loven.
2) Indtegter fra udlejning af bygninger, lokaler og arealer, dog ikke udlejning af boliger til ansatte.
3) Ovrige indtegter fra virksomhed, der ikke er omfattet af loven, og som ikke na&vnes i nr. 1 og 2.

Grundtilskuddet i 2025 nedsattes med 4 procent af den del af skolens indtegter fra virksomhed, der ikke er
omfattet af lov om efterskoler og frie fagskoler, der overstiger 2,7 mio. kr.

Afsnit 2: Antal uger
Her indtastes antal uger med tilskudsberettiget kursusaktivitet. En elev kan hejst indgé 1 beregningen af en
efterskoles arselevtal i 42 uger inden for samme skolear.

Afsnit 3: Arselever, som ikke har gennemfgrt grundskolen forud for kurset (8.-9. kl.)
Oplysningerne i dette afsnit danner grundlag for beregning af driftstakst 1. Kun elever, der ikke har gennemfort
grundskolen forud for kurset, ma medtages (8. -9. klasse).

Der skal udfyldes en raekke for hver kursuslengde, skolen har afholdt i skolearet. Alle tilskudsberettigede
kursusuger skal medtages.

Korte kurser p&4 mindst 4 degn og mindre end en uge skal indtastes i den dertil beregnede reekke.

Afkortede start- eller slut-uger i kurser pa mere end 12 uger indtastes i den dertil beregnede raekke.


https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu

Skolen skal selv udregne antallet af ugeelever for hver kursusugeleengde. Nedveagtningen af dageleverne og
de afkortede uger samt beregningen af arselever foregar automatisk.

Afsnit 4: Arselever, som har gennemfgrt grundskolen forud for kurset (10. k1)

Oplysningerne i dette afsnit danner grundlag for beregning af driftstakst 2. Skemaet udfyldes som ovenfor
beskrevet med den forskel, at kun elever, der har gennemfort grundskolen forud for kurset, md medtages
(10.klasse).

Afsnit 5: Arselever, der har deltaget i mindst 2 uger af et kursus pa mindst 2 ugers leengde
Oplysningerne i dette felt benyttes til beregning af individuel supplerende elevstotte.

Afsnit 6: Meritgivende brobygningsforlgb
Der ydes et sarligt tilskud (tillaegstakst) ud fra antallet af &rselever, der har deltaget i meritgivende brobyg-
ningsforleb i mindst 5 uger pa landbrugs-, social og sundheds- samt erhvervsuddannelser.

Kun elever, der har gennemfort mindst 12 kursusuger pé kurser af mindst 12 ugers varighed ma medregnes.

Udlesning af tilleegstaksten forudseetter, at efterskolen indhenter dokumentation hos den skole, hvor eleven
har gennemfort sit meritgivende brobygningsforleb, for det antal uger, der kan gives merit for i en erhvervs-
rettet ungdomsuddannelse.

Arselevbidraget beregnes som 1/40 af antallet af elevuger i meritgivende brobygningsforleb.
Eksempler: En elev deltager i 5 ugers meritgivende brobygning.
Arselevandelen = 1 elev x 5 uger / 40 uger = 0,12500

Afsnit 7: Tilskud til danskundervisning for tosprogede elever
Oplysningerne benyttes til at beregne tilskuddet til danskundervisning for tosprogede elever.

Tilskuddet ydes til efterskoleelever, der har et andet modersmal end dansk, og som er danske statsborgere eller
har varig opholdstilladelse i Danmark.

Skolens fostander treeffer beslutning, om en elev skal tilbydes ekstra danskundervisning, og kan stette indstil-
lingen pa baggrund af en skriftlig vurdering fra forstanderen af elevens tidligere skole eller skriftlig udtalelse
fra paedagogisk-psykologisk radgivning i elevens tidligere skolekommune.

Afsnit 8: Tilskud til indvandrere og efterkommere heraf
Feltet er inaktiv og skal ikke udfyldes

Afsnit 9: Tilskud til inklusion af elever med szerlige behov i den almindelige undervisning
OBS: Skoler godkendt med et samlet szrligt undervisningstilbudstilbud kan IKKE indberette inklusionselever

Her skal angives antallet af arselever, der har deltaget i skolens inklusionstilbud i henhold til lov om efterskoler
og frie fagskoler.

En elev kan indgé i opgerelsen af inklusionselever, hvis falgende betingelser er opfyldt:

1) Eleven har deltaget i skolens inklusionstilbud.

2) Skolen har udarbejdet en skriftlig plan for inklusion af den pageldende elev, som er underskrevet af sko-
len samt for elever under 18 ar af foraeldre eller veerge og for elever, der er fyldt 18 &r, af eleven selv.

3) Skolen har foretaget en systematisk og lebende evaluering af skolens stette til eleven.

10



Det er desuden en generel betingelse for at yde tilskud til en skole til inklusion, at skolens inklusionstilbud
fremgar af skolens indholdsplan og offentliggeres pa skolens hjemmeside.

I beregningen af antallet af arselever kan alene medregnes de kursusuger, hvor eleven faktisk har deltaget i
skolens inklusionstilbud. En elev, der begynder pé skolen i august méned, men forst far iveerksat ekstra under-
visning fra september méaned, kan forst medtzlle fra det tidspunkt, hvor ekstraundervisningen er iverksat.

Elever, der har modtaget tilskud til specialundervisning kan ikke samtidig indga i beregningen af inklusions-
elever.

Elever for hvem, der indberettes tillaegstakst for tosprogede elever, kan godt samtidig indga i beregningen af
aktivitet vedrerende inklusionstilskud. Det kraver dog, at eleven har behov for og har deltaget i skolens inklu-
sionstilbud, og at dette tilbud ligger ud over den ekstra undervisning i dansk for tosprogede elever.

Inklusionstilskud udleses alene, hvis skolen har haft mindst 5 &rselever, der har deltaget i skolens inklusions-
tilbud i skoleéaret.

Vi opfordrer til, at skolen indberetter den samlede aktivitet for inklusionselever, selv om den er under 5 &rs-
elever.

Afsnit 10: Tilskud til specialundervisning og anden specialpadagogisk bistand
Specialundervisning og anden specialpedagogisk bistand gives til bern, hvis undervisning i1 den almindelige
klasse kun kan gennemferes med stette i mindst 9 ugentlige undervisningstimer. LBK § 25

Tilskud til specialundervisning og anden specialpaedagogisk bistand ydes med en takst pr. &rselev, og beregnes
ud fra antallet af arselever, der har modtaget specialundervisning i det skoleér, der slutter i aret for finanséret.

Taksten fastsettes pa de arlige finanslove.

Afsnit 11: Arselever omfattet af betalingsloven

Her skal angives de arselever, der er henvist af kommunen eller anden akter, og som er omfattet af betalings-
loven. Arseleverne indgér ikke i tilskudsberegningen, men tzlles med i skolens samlede &rselevtal. Det frem-
gar af den skriftlige aftale med kommunen eller den anden akter, hvilken type elever, i henhold til betalings-
loven, der er tale om.

Hvis skolen ikke har haft elever, der er omfattet af betalingsloven kan hele afsnit 11 afsluttes, ved at klikke pa
Ingen elever under betalingsloven.

Afsnit 12: Arselever i alt
Summen af tilskudsberettigede arselever — inklusiv arselever omfattet af betalingsloven.
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BILAG:

Procedurebeskrivelse til brug for aktivitetsindberetning for Frie Kostskoler

Log pa systemet
Indberetningsskemaet findes pa adressen: https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu

For at fa adgang til at indberette skal du anvende skolens brugernavn og kodeord.
Skolens brugernavn er uvm efterfulgt af skolekode

Det er samme brugernavn og adgangskode, som bruges til indberetnings- og brevportal i forbindelse med
tilskudsbreve.

Eksempel:

e  brugernavn: uvm101302
e  password: bbb999

Hvis et brugernavn giver adgang til flere forskellige skemaer eller flere indberetningsterminer, vises en ho-
vedmenu, hvorfra du kan vaelge et indberetningsskema for det relevante skolear ved at klikke pa knappen
yderst til hejre:

Efterskoler:

Gruppe Skema Indberetning wlg
Aktivitetsindberetming, fr1 kost 254 Aktivitetsindberetning fra Efterskoler 2019/2020 |:|

Ved klik pa knappen ud for indberetningen "Aktivitetsindberetning, fri kost (Efterskoler), kommer du til Bi-
lagsoversigten vedr. aktivitetsindberetning.

Nyt bilag er oprettet og skolen kan nu indtaste/indlese aktivitet:

Valg af Bilag

Alctivitetsindberetning, fr1 kost. 254 Aktivitetsindberetning fra Efterskoler. 2018/2019 undervisningstilbud.

| | Bilag |Rzaekker |Sta'rus |K_l:1dde dato |Godkendt dato |L_aktuel l:l:ltl)| [

[[ndtast | [588072 |1 [KLA [2019-08-23 | | [Cstet ]
| Indtast |N3.-‘r bilag| | | | |

Retur t1l hovedmenu

Uanset om du vil indberette ved at indlese en fil eller ved at indtaste oplysninger i skemaet pa skaermen,
klikker du pa knappen ”Indtast” for at komme til indberetningsskemaet.

Nu &bner du nyt skema, som ser saledes ud med skoleéret 2023/2024:
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Aktivitetsindberetning, Efterskoler for
skolearet 2019/2020 &

B@RNE- OG

313304 Haslev Idraetsefterskole UNDERVISNINGSMINISTERIET
Bilagsnr.: 614204 Status: KLA
Skolenr: 313304 Telefonnr:
Adresse: Postnr:
Forstander: - E-mail: N
Bestyrelsesformand:
Revisor:

Rev.

Rev.telefon: E-mail:

Safremt skolen har endringer til stamdata, skal skolen benytte skemaet til @ndring af stamdata,
benyt evt. link nedenfor 'Endring af stamdata’

Husk at gemme ®ndringer fior du returnerer!

| Gem | | Indlzes fil || Udskriv || Godkend || Instrukser, Vejledninger og Stamdataskema

Retur til valg af bilag
Retur til hovedmenu

Navigationsknapper

Overst og nederst 1 skemaet er der en rekke knapper, du skal bruge for at bevaege dig rundt i skemaet og pé
indberetningsportalen. Knappernes funktion far du beskrevet nedenfor.

Gem: Det er en god idé¢ at bruge Gem-knappen hyppigt og altid inden du forlader skemaet, sa du undgér at
miste data.

Indleaes fil: Knappen bruges, nar du har en fil, for eksempel fra skolens elevadministrative system, med alle,
eller de fleste af de oplysninger, der skal ind i skemaet.

Udskriv: Du kan altid & udskrevet dit skema, bade nar det er i kladde og nar det er godkendt. Hvis du udskri-
ver et godkendt skema, er der sidst i skemaet en ledelses- og revisorerklaring.

Godkend: Nar du ikke har flere rettelser til skemaet, kan du godkende det. Du kan ikke rette i et godkendt
skema.

Betjeningsvejledning: Denne knap forer dig til denne vejledning.
FK vejledning: Denne knap forer dig til vejledningen for efterskoler og frie fagskoler (frie kostskoler).

Zndring af stamdata: Her kommer du til den side pa ministeriets hjemmeside, hvor du finder det skema, der
skal benyttes, hvis der skal rettes i skolens stamdataoplysninger. Skemaet udfyldes og sendes pr. e-mail til:
Friekostskoler@stukuvm.dk.

Viser det sig bl.a., at navnet pa skolens forstander pa skemaet ikke er rigtigt. Sé streges navnet ud og det
rigtige navn skrives i hdnden pa skemaet.
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Retur til valg af bilag: Her kommer du tilbage til oversigten over skolens aktivitetsindberetningsskemaer.

Retur til hovedmenu: Her kommer du tilbage til ovesigten over forskellige typer af indberetninger til Under-
visningsministeriet.

3 gode tips, nar du bevaeger dig rundt i skemaet:

1. Brug Tab tasten til at bevaege dig gennem skemaet fra felt til felt, sa er du sikker p4 at alle felter for-
materes rigtigt.

2. Tryk ofte GEM, sé du ikke risikerer at miste data, som er indtastet.

3. Brugikke Windows Internet Explorers frem og tilbageknapper (knapperne gverst til venstre), nar du
arbejder med indberetningen.

— R ——

@ http://192.168.33.20/pls/pilot/!lindb.menu ,O v @ O H@ Forside - Ministeriet for... \% Velkommen til UVM... ‘ _

Brug ikke tilbageknap til at beveege dig rundt

UDFYLDELSE AF SKEMAET

Overst 1 overskriften ses indberetningsperioden, dvs. skolearet og navnet pa den indberettende skole, og der
under vises bilagsnummer og status for skemaet samt skolens stamdata.

Aktivitetsindberetning, Efterskoler for

o

skolearet 2019/2020 &
B@RNE- OG

313304 Haslev Idraetsefterskole ONDERVISNINGSMINISTERIET

Bilagsnr.: 614204 Status: KLA

Skolenr: 313304 Telefonnr: 3631 2050

Adresse: Bregentvedvey 10 Postar: 4690

Forstander: Torben Svendsen E-mail: adm(@his-haslev.dk

Bestyrelsesformand: Niels - Jergen Hansen

Revisor: Martinsen, Statsautoriserede Revisionsaktiesels

Rev.telefon: 76114400 IETL;]: esbjers@martinsen dk

Séfremt skolen har endringer til stamdata, skal skolen benytte skemaet til ndring af stamdata,
benyt evt. link nedenfor 'Endring af stamdata’

Husk at gemme =ndringer for du retumerer!

[ Gem ] [ Indlzes fil ][ Udskriv H Godkend ][ Instrukser, Vejledninger og Stamdataskema

Retur t1l valg af bilag
Retur til hovedmenu

Du kan udfylde skemaet enten ved at indtaste linje for linje i skemaet, eller ved at indlase en fil.
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Indlaes en fil

Hvis du har dannet en fil i skolens elevregistreringssystem, eller du har oplysningerne liggende i et regneark,
kan du indlaese en fil 1 skemaet, 1 stedet for at indtaste data manuelt.

Du starter indlesningen ved at klikke pa knappen som &bner nedenstdende vindue:

GG’: |§,\ http://192.168.33.20/pls/pilot/lindb.screen D~ G| o f

Filer Rediger Vis Favoritter Funktioner Hjalp

{,:‘3 @ Citrix Receiver E Remote Support Portal P... Oc' 360 - Uregistrerede doku... a http--uvm-

Indlees fil

Velg fil med data og trvk pa indlees.

Filnavn Gennemse...

Indlaes

Retur til skema

Med knappen Gennemse &bnes et vindue med Stifinder. I dette vindue valger du den fil, der skal indleses.
Herefter klikkes og indlasningen af filen begynder.

OBS: Bemark, at indlaesning af en fil overskriver evt. eksisterende data, der tidligere er indlast eller indta-
stet 1 bilaget.

Indlzes fil

Der er indlzst 78 liner
Fil F16914/751311 csv.csv er blevet indlzest. Tryk pa knappen "Retur til skema".

Sumfelterne 1 skemaet (gen)beregnes ferst ved trvk pa Gem-knappen

Vzlz fil med data og tyk pé indles

Fl.l.navnl Gennemse...

Fetur til skema |

Efter indlaesning klikkes og du ser det udfyldte indberetningsskema.

Gem
Naér data til indberetningen er indtastet, indlaest eller rettet, klikkes pa knappen Gem.

Det er en god idé at benytte Gem knappen jaevnligt under indtastningen.
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OBS: Husk altid at klikke Gem for du forlader siden.

Nar data gemmes kan det forekomme, at systemet opdager, at der er fejl i en linje, eller at der mangler at
blive udfyldt et felt eller en linje. I sd fald skriver systemet en fejlmeddelelse overst i vinduet.

Fejlmeddelelsen vil altid starte med Fejl! og derefter en tekst, som fortaller, hvad der er galt.

Indtastning 1 skemaet

Hvis du har supplerende oplysninger til den fil du har indlast, kan du indtaste dem direkte i skemaet
OBS: For at flytte fra felt til felt brug Tab - tasten og ikke Enter - tasten.

Har du ikke mulighed for at indlaese en fil, kan du indtaste alle oplysninger manuelt i skemaet.
Skemaet udfyldes linje for linje.

Godkend skemaet

Néar du mener, at skemaet er korrekt udfyldt og der ikke leengere kommer fejlmeddelelser, nér det gemmes,
kan du godkende skemaet ved at trykke pd Godkend.

Nar et skema er godkendt kommer der en meddelelse om, at det er sket og at data er videresendt til ministe-
riet. Desuden er der en pamindelse om, at skemaet skal indsendes til ministeriet, nir det er udskrevet og atte-
steret af skolens forstander, bestyrelsesformand og revisor.

Bilaget er godkendt
Data er sendt til viderebehandling i Undervisningsministeriet
HUSK at indsende underskrevne papirer

Skemaet sendes i underskrevet stand pr. mail til: Friekostskoler@stukuvm.dk

I mailens emnefelt angives skolens navn og skolekode samt teksten Aktivitetsindberetning 2023/2024.

Hvis du har lavet en fejl i et godkendt skema

Du kan ikke rette i et godkendt skema

Der kan kun vaere et godkendt skema for hvert skolear. Har du rettelser eller tilfgjelser til et godkendt skema,
skal du klikke pa ”Retur til valg af Bilag”.

Du har ogsé mulighed for at lave en rettelse til en tidligere indberetning ved at gere den ukorrekte
indberetning uaktuel og efterfolgende oprette et nyt bilag ved at trykker ”Indtast” ud for "Nyt bilag”.

Valg af Bilag

Altrvitetsindberetning, fr1 kost. 243 Indberetning fra Frie fagskoler.

| ” Bilag ”Rﬁel{ker”Stal‘us”Kladde datﬂ”Godkendt dato”faktuel datn” ||]
| vis | 590936 |1 lcoD [2019-09-05 |P019-09-16 | [ akwet |
| inctast ][Nyt bilag] I [ [ |

Retur til hovedmenu \

Pa bilagsoversigten er der ud for det godkendte skema kommet en knap: Uaktuel.
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Nar du klikker pa denne knap skifter skemaet status fra Godkendt (GOD) til Uaktuel (UAK).

Det tidligere godkendte bilag har nu status UAK.

Valg af Bilag

Alktivitetsindberetning, fr1 kost. 234 Aktivitgfsindberetning fra Efterskoler.

Blanketnr. 481684 er blevet uaktel.

Bilag |Rakker|Status||Kladde dato||Godkendt dato||Uaktuel dato|
| Vis | 481684 |1 UAK |[2017-06-22 |[2017-06-22 2017-08-30 | Kopi |

Der kommer desuden en meddelelse om at et bilag er blevet uaktuelt.
Herudover er der en ny knap ud for det uaktuelle bilag, der hedder Kopi.

Hvis skolen kun skal rette fa oplysninger, kan der tages en kopi af det tidligere indberettede skema.
Valg af Bilag

Altivitetsindberetning, fr1 kost. 234 Aktivitetsindberetning fra Efterskoler.

Blanketnr. 481684 er blevet naktuel.

| || Bilag ||Raekker||3tatus”Kladde datn”Godkendl dato”l:aktuel datu” ” |
[vis | [as1684 |1 luAK [2017-06-22 [2017-06-22  |2017-0830 | [ opi |
[ indtast Jlag2028 |1 HKL‘%}:DI?-OE-SG [ [ | stet |

I dette bilag, der har status kladde KLLA kan du rette eller tilfgje skolens a&ndringer og derefter godkende ske-
maet.

Udskriv og underskriv skemaet

Udskriften dannes ved klik pa knappen Udskriv efter skemaet er godkendt.

Skolen skal udskrive indberetningen til brug for underskrift af skolens forstander, skolens bestyrelsesfor-
mand samt attestation af skolens revisor. Ledelses- og revisorerklaringen bliver udskrevet sammen med det
godkendte skema.

Aktivitetsindberetningsskema med ledelses- og revisorerklaringer skal sendes pr e-mail til:

Friekostskoler@stukuvm.dk.

Skemaet skal vaere modtaget i Styrelsen senest torsdag den 1. oktober 2024.

I mailens emnefelt angives skolens navn og skolekode samt teksten Aktivitetsindberetning 2023/2024.
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