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Indledning
Vejledning er udarbejdet pa grundlag af:

e L[BK nr. 280 af 25/03/2019 om folkehgjskoler
e BEK nr. 1066 af 13/10/2019 om tilskud m.v. til folkehgjskoler
e Finansloven

Vejledning fastsatter i forlengelse heraf Borne- og Undervisningsministeriets (ministeriet) myndighedskrav
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: Tilskudsbekendtgerelse

FL: Finansloven.

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

Vear opmarksom pa at datoerne i de viste eksempler er for et tidligere ar end den aktuelle indberetning.

Formal med folkehgjskoleloven

Loven omfatter folkehojskoler, der tilbyder undervisning og samver pé kurser, hvis hovedsigte er livsoplys-
ning, folkelig oplysning og demokratisk dannelse, og som er godkendt af kulturministeriet til tilskud. Under-
visningen skal have en bred almen karakter. Enkelte fag eller faggrupper kan have en fremtreedende plads, men

aldrig pa bekostning af det almene. Skolernes virksomhed skal tilrettelegges ud fra deres selvvalgte veerdi-
grundlag jf. LBK § 1, stk. 1.

Folkehgjskolerne tilbyder voksne elever kurser efter lovens § 1, stk. 1. Ungdomshejskoler som er godkendt
inden udgangen af 1971, er godkendt til at tilbyde kurser for elever, der ikke opfylder alderskravet i denne lov.

Kurser pé folkehgjskoler tilrettelaegges med henblik pa at gge elevernes almene, faglige og personlige kvalifi-
kationer.

Grundleggende tilskudsbetingelser
En folkehgjskole skal have mindst 24 arselever i det skoleér, der slutter i kalenderaret for finansaret, eller som
et gennemsnit af dette skolear 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 jf. LBK § 9, stk. 2 og 5.

Grundtilskud

Staten yder til hver skole et arligt grundtilskud, der fastsettes pé de arlige finanslove. Grundtilskud udbetales
ménedsvis forud til skolerne.


https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=208249
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/1066
https://fm.dk/udgivelser/2025/februar/finanslov-for-finansaaret-2025/

For skoler, der kun er virksomme en del af skolearet, beregnes grundtilskuddet forholdsmaessigt.

Hvis en folkehojskole i det andet kalenderér for finanséret har indtegter fra virksomhed, der ikke er omfattet
af lov om frie kostskoler, reduceres grundtilskuddet med en procentdel, der fremgar af finansloven.

Indteegterne kan veere:
1) Indteegter 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 folkehgjskole har i 2024 haft indtaegter uden for loven pa 3.500.000 kr. Grundtilskuddet i 2026 reduceres med 32.000
kr. =4 % af (3.500.000 kr. — 2.700.000 kr.)

ARSELEVER

Arselever, kostelever

En skoles arselevtal er summen af elever i hver kursusuge i et ar divideret med 40. En arselev 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. I en
hel kursusuge skal der undervises mindst 21 timer eksklusiv pauser. P4 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 vaere tilskudsberettiget. En elev pa et kursus, der varer mindst 4 degn
og mindre end en uge, medregnes i arselevtallet med 65 %.

Pé kurser af mere end 12 ugers varighed, hvor farste 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 holder midt i
kursusuge 4 og en holder 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
Pa folkehgjskoler mé elever, der ikke bor pa skolen (dagelever), hojest udgere 15 % af &rselevtallet. Dagelever

derudover teller ikke med 1 rselevtallet. Disse begransninger gelder dog ikke Borups Hgjskole og Suhrs
Hgjskole, jf. LBK § 11, stk. 1 og 2.

Pé folkehgjskoler medregnes en dagelev med 70 % af en drselev, dog med 100 % pd Johan Borups Hgjskole.

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

Antal arselever =36 /40 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 /12 | 112 | /12 | 112 | 112 | /12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | /12 | 1/12
Grundtilskud Senior /12 | 112 | /12 | 112 | 112 | /12 | 112 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | /12 | 1/12

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

Endeligt taxameter 1/1
Forskud treekkes X
Nye skoler

En ny folkehgjskole er en skole, der ikke har varet virksom 1 hele det skoleér, der slutter i aret for finanséret.
Et skoleér lober fra 1. august til 31. juli efterfolgende ér.

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

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

En nyoprettet folkehgjskole, der ikke har vaeret i virksomhed i hele det skolear, der slutter i kalenderaret for
finansaret, skal opfylde kravet om mindst 24 arselever i det forste hele finansar og skal gennemfore laengere-
varende kurser af mindst 4 ugers varighed i mindst 20 uger i hvert skoleér. Heraf skal mindst ét kursus have
mindst 12 ugers varighed.

En nyoprettet skole og en skole, der ikke har opnéet ret til tilskud i aret for finanséret, skal opfylde ovenstdende
tilskudsbetingelserne inden 12 maneder efter kursusvirksomhedens start for at skolen kan vere tilskudsberet-
tiget.

Til nyoprettede skoler og skoler, der ikke har opnéet ret til tilskud i &ret for finanséret, ydes tilskud ud fra det
opnéede arselevtal i finanséret. Til nyoprettede skoler og skoler, der ikke har opnaet ret til tilskud i aret for
finansaret, kan der ydes forskud ud fra det forventede arselevtal i finanséaret/skoleéret, jf. LBK § 24.



Der kan udbetales forskud til en nyoprettet skole og til en skole, der ikke har opndet ret til tilskud i éret for
finanséret hvis et pengeinstitut stiller garanti for tilbagebetaling af de udbetalte belgb. Garantien skal daekke
udbetalingen af forskud og tilskud, indtil mindstekravene er opfyldt, dog mindst seks maneders tilskud jf. BEK
§27.

Indberetningsskema for folkehgjskoler 2024 /2025

Folkehgjskoler skal en gang érligt indsende aktivitetsindberetning for det senest afsluttede skolear. Indberet-
ningen skal ske via ministeriets indberetningsportal.

Det er ikke leengere et krav, at indberetningsmaterialet sendes med almindelig post.

Det samlede materielle skal sendes pr. mail til Slots- og Kulturstyrelsen pé folgende mailadresse: Folkeho-
ejskoler@slks.dk med kopi til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet til mail: friekostskoler@stukuvm.dk.

Materialet skal vaere Slots- og Kulturstyrelsen i ha&nde senest den 1. oktober 2025.

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

Tilskudstyper

Grundtilskud

Ekstra grundtilskud - seniorfolkehgajskoler

Takst 1, elever, der har gennemfort mindre end 2 uger af et kursus

Takst 2, elever, der har gennemfort mindst 2 og mindre end 12 uger af et kursus

Takst 3, elever, der har gennemfort mindst 12 uger af et kursus

Takst ved ekstern kompetencegivende undervisning

Tilskud til specialundervisning

Tilleegstakst, unge uden kompetencegivende uddannelse — med uddannelsesplan

Tilleegstakst, unge uden kompetencegivende uddannelse — uden uddannelsesplan

Elevstette, elever under 18 ar — kostelever (kun ungdomshgejskoler )

Elevstotte, elever under 18 &r — dagelever (kun ungdomshgjskoler )

Spergsmal til takster stiles til Slots- og Kulturstyrelsen pa mail: Folkehoejskoler@slks.dk
Kontaktoplysningerne findes pa dette link: https://slks.dk/kontakt/

Takstkataloget for det indevarende finansar findes pé Slots- og Kulturstyrelsens hjemmeside:
https://slks.dk/omraader/kulturinstitutioner/folkehoejskoler/

Takstkataloget for det kommende finansar bliver offentliggjort i forbindelse med at finansloven endeligt ved-
tages af Folketinget, hvilket almindeligvis sker medio december.


https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu
mailto:Folkehoejskoler@slks.dk
mailto:Folkehoejskoler@slks.dk
mailto:friekostskoler@stukuvm.dk
mailto:Folkehoejskoler@slks.dk
https://slks.dk/kontakt/
https://slks.dk/omraader/kulturinstitutioner/folkehoejskoler/

Ledelseserklaering og revisorerkleering

Alle aktivitetsindberetninger til Slots- og Kulturstyrelsen skal ledsages af en ledelseserklering, underskrevet
af skolens forstander og bestyrelsesformand, samt en revisorerklering, underskrevet af skolens revisor (stats-
autoriseret eller registreret revisor). Ledelseserklaringen og revisorerkleringen kan forst vises og udskrives
nar indberetningsskema er godkendt p& ministeriets indberetningsportal.

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

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

I mailens emnefelt angives skolens navn og skolekode samt teksten Aktivitetsindberetning 2024/2025.

Hjeelp til udfyldelse af indberetningsskemaet:
Indberetningen skal ske via Barne- og Undervisningsministeriet indberetningsportal. Der er link til denne vej-
ledning pé indberetningsportalen.

OBS: Alle bokse, hvor der star COVID-19, er inaktive og skal ikke bruges. Alle COVID-19 felter er forud fyldt med 0
aktivitet. Barne- og Undervisningsministeriet kan ikke fjerne disse bokse fra indberetningsskemaet fra tidligere skoleér
pga. tekniske udfordringer i skemaet.

Afsnit 1: Indtegter ved anden virksomhed i finansaret 2024
Tallene anvendes til beregning af eventuel nedsattelse af grundtilskuddet. En eventuel nedsettelse af grund-
tilskuddet beregnes ud fra bruttoindteegterne 1 det andet kalenderér for finanséret pa felgende omrader:

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

Grundtilskuddet i 2026 nedsettes med 4 pct. af den del af skolens indtagter fra virksomhed, der ikke er om-
fattet af hejskoleloven, der overstiger 2,7 mio. kr.

Afsnit 2: Antal uger
Her indtastes antal uger med tilskudsberettiget kursusaktivitet.

Afsnit 3: Kursusaktivitet
Oplysningerne i dette afsnit viser hvor mange kurser skolen har atholdt samt hvor mange elever, der har del-
taget 1 kurserne.

Korte kurser pa mindst 4 degn og mindre end en uge skal indtastes i den dertil beregnede raekke.

Afkortede start- eller slut-uger i kurser pad mere end 12 uger indtastes i den dertil beregnede reekke.
Nedvagtningen af dageleverne og de afkortede uger samt beregningen af arselever foregar automatisk. For
Borups Hgjskole galder, at alle elever skal indberettes som kostelever.


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:folkehoejskoler@slks.dk
mailto:friekostskoler@stukuvm.dk
https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu

Afsnit 3.1: Arselevopggrelse
I dette afsnit skal felgende indtastes

e clever, der har gennemfort kurser af 1 uges varighed eller mindre end 2 uger af et kursus med en
varighed over 1 uge

e clever, der har gennemfort mindst 2 uger og mindre end 12 uger af et kursus

e clever, der har gennemfort mindst 12 uger af et kursus

Forste og sidste linje i dette afsnit udfyldes automatisk pé baggrund af oplysningerne i afsnit 3.

Nar oplysninger er indtastet og der trykkes Gem, vil afsnit 4 til 9 i skemaet blive udfyldt pd baggrund af
oplysningerne i afsnit 3 og 3.1.

Afsnit 4: Elever, der har gennemfgrt kurser af 1 uge eller mindre end 2 uger
Autoudfyldes pa baggrund af oplysninger i afsnit 3 og 3.1.

Afsnit 5: Elever, der har gennemfgrt mindst 2 uger og mindre en 12 uger
Autoudfyldes pa baggrund af oplysninger i afsnit 3.

Afsnit 6: Arselever, der har gennemfgrt mindst 12 uger af kurset
Autoudfyldes pa baggrund af oplysninger i afsnit 3.

Afsnit 7: Ungdomshgjskoler

Oplysningerne benyttes til at beregne tilskuddet til elever, der ikke er fyldt 18 ar ved kursets start. Tilskuddet
gives kun til elever pa ungdomshgjskoler. Kun elever, der har gennemfert mindst to uger af et kursus, der har
varet mindst 2 uger, ma medtages. Ugeelevtallet skal opgeres for bade dagelever og kostelever.

Afsnit 8: Tilskud til elever uden kompetencegivende uddannelse - med uddannelsesplan
Elever uden kompetencegivende uddannelse, som i deres uddannelsesplan udarbejdet af Ungdommens Ud-

dannelsesvejledning har indskrevet et ophold pa en folkehgjskole, som ved kursets begyndelse er 17 ar og
endnu ikke fyldt 25 ar, og som har pabegyndt et kursus af mindst 12 ugers varighed.

Udlesning af tilleegstakst forudsetter folgende:
1) Hver elev har tilknyttet en mentor fra skolens etablerede mentorordning. En mentor kan som hovedregel

kun vere tilknyttet fire elever.
2) Skolen har udarbejdet en beskrivelse af, hvordan den vil varetage den serlige stotte til disse elever, herun-
der hvorledes den fornedne kompetence er til stede pa skolen.

3) Beskrivelsen, der er navnt i nr. 2, offentliggeres pé skolens hjemmeside.

Afsnit 9: Tilskud til elever uden kompetencegivende uddannelse — uden uddannelsesplan
Elever uden kompetencegivende uddannelse, som i deres uddannelsesplan ikke har indskrevet et ophold pa en
folkehgjskole, som ved kursets begyndelse er 17% ar og endnu ikke fyldt 25 &r, og som gennemferer mindst
12 uger af et kursus.

Udlesning af tillaegstakst forudsaetter, at skolen har indhentet oplysninger om elevens forudgaende skolegang
og uddannelsesforlab.



Afsnit 10: Beregning af arselev-andele for elever, der deltager i kompetencegivende undervis-
ning.

De nzrmere bestemmelser og vilkér for preveforberedende og kompetencegivende undervisning som led 1
kurser pa folkehgjskoler fremgér af tilskudsbekendtgarelsens. (BEK§ 23)

e Til de timer, hvor elever deltager i kompetencegivende undervisning, yder staten et tilskud med en speciel,
reduceret takst. Elevtimerne skal derfor fordeles mellem den reducerede takst og de almindelige takster.
Fordelingen sker pa folgende méde:

e Enundervisningsuge er defineret som 21 timer.

e Den kompetencegivende undervisning ma hgjst udgere 15 timer om ugen.

e Den samlede undervisning (kompetencegivende samt skolens egen) skal mindst udgere 21 timer ugentligt.

e Skolens egen undervisning skal mindst udgere 15 timer ugentligt, og mindst 11 timer heraf skal vare af
bred almen karakter.

Skemaet er udformet pd en made, sa skolen skal beregne og indtaste sa fa oplysninger som muligt:

o antallet af elever pd kompetencegivende undervisning, samt det antal timer, disse elever tilsammen har
deltaget i kompetencegivende undervisning.

Den beregnede arselev-andel vil udlese den reducerede takst, og arselevandelen vil automatisk blive fratrukket
arselevtallet i afsnit 3, 4 og 5.

Eksempel.

En folkehgjskole har efter forudgéende aftaler med respektive uddannelsesinstitutioner haft 4 elever, der i lobet af skoledret har deltaget
i Hf-enkeltfag og FVU. Det samlede antal eksterne undervisningstimer for de 4 elever har vaeret 420 timer.

Tilskudsmessigt er konsekvensen for folkehejskolen, at der ved skoledrets afslutning foretages en reduktion i tilskudsgrundlaget for
takst 1, 2 og 3 svarende til de 420 timer, samtidig med at disse udleser en sarlig takst. Beregningen sker pa baggrund af en érselevnorm
for den eksterne kompetencegivende undervisning, sat til 840 t (svarende til 40 uger med 21 timer pr. uge - folkehgjskolens minimums-
timetal). Antallet af arselever, der udlgser taksten ved ekstern kompetencegivende undervisning, og som skal fratreekkes i den almin-
delige tilskudsberegning, bliver dermed: 420/840 = 0,5 arselev.

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 tzelles 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 10 afsluttes, ved at klikke pa
Ingen elever under betalingsloven.

Afsnit 12: Arselever i alt

Summen af tilskudsberettigede arselever — inklusiv elever pa ekstern kompetencegivende undervisning, samt
arselever omfattet af betalingsloven. Herudover er der et felt, der angiver dagelevernes andel af arselevtallet.
Dagelever hgjst mé udgere 15 % af arselevtallet.



BILAG:

Procedurebeskrivelse til brug for aktivitetsindberetning for Frie Kostskoler

Log pa systemet
Log pé systemet pa https://indb.stil.dk/ords/pls/pilot/!indb.menu (INDB)

Skolen skal logge pd med det MitID Erhverv, der er tilknyttet skolen.

Det er derfor nadvendigt at sikre, at alle medarbejdere, som bruger INDB, har adgang via MitID Erhverv.
Styrelsen kan ikke hjelpe med adgang til Mit ID erhverv.

Har skolen udfordringer med login skal skolen rette henvendelse til supporten i Styrelsen for It og Leering
(STIL): https://jira.stil.dk/servicedesk/customer/portal/3/create/257

Er skolen ikke oprettet i supporten kan I laese her, hvordan det gores:

https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageld=5638615

Indleesning af elever

Der er 2 muligheder for indberetning
e Fil-indberetning

e Manuel indberetning

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

Gruppe Skema Indberetning Vzlg

Alktivitetsindberetning, fri kost (253 Aktivitetsindberetning fra Folkehajskoler 2019/2020 |

Ved klik pa knappen ud for indberetningen "Aktivitetsindberetning, fri kost (Efterskoler/undervisningstilbud/
Frie Fagskoler/Folkehgjskoler), kommer du til Bilagsoversigten vedr. aktivitetsindberetning.

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

Valg af Bilag

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

| + | Bilag |Raekker|Status |Kladde dato |Godkendt dato |L_aktuel clato| [
[[mdtast ] 588072 |1 [KLA [2019-08-23 | | skt
o e — |

Retur til hovedmenu

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

Nu abner du nyt skema, som ser saledes ud med skolearet 2024/2025
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Aktivitetsindberetning, Folkehgjskoler for

skolearet 2021/2022 &

101302 Johan Borups Hﬂj skole NDERVISNINGSMINISTERIET
Bilagsnr.: 712701 Status: KLA

Skolenr: . Telefonnr:

Adresse: : - . Postnr:

Forstander: A . E-mail:

Bestyrelsesformand:

Revisor: .

Rev.telefon: Rev. E-mail:

Safremt skolen har ®ndringer til stamdata, skal skolen benytte skemaet til #ndring af stamdata_
benyt evt. link nedenfor 'Zndring af stamdata’

Husk at gemme @ndringer fer du retumerer!
Vejledninger og
Stemdataskema Retur til valg af bilag

Retur til hovedmenu

Gem Indlzes fil Udskriv Godkend

Navigationsknapper

@verst og nederst i skemaet er der en raekke knapper, du skal bruge for at bevaege dig rundt i skemaet og
pa 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 undgar at
miste data.

Indlzes 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 fa udskrevet dit skema, bade nar det er i kladde og nar det er godkendt. Hvis du ud-
skriver et godkendt skema, er der sidst i skemaet en ledelses- og revisorerklzaring.

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

Vejledninger og stamdataskema: Her kommer du til den side pa ministeriets hjemmeside, hvor du finder
vejledninger vedrgrende indberetningen samt skema, der skal benyttes, hvis der skal rettes i skolens stam-
dataoplysninger. Stamdataskemaet udfyldes og sendes pr e-mail til: folkehoejskoler@slks.dk

Viser det sig bl.a., at navnet pa skolens forstander pa skemaet ikke er rigtigt. Sa streges navnet ud og skriv
det rigtige navn i handen pa skemaet.

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.
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3 gode tips, nar du bevager dig rundt i skemaet

1. Brug Tab tasten til at bevaeger dig gennem skemaet fra felt til felt, sa er du sikker pa at alle felter
formateres rigtigt.

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

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

S—

@ http://192.168.33.20/pls/pilot/lindb.menu D = @ 0 H@ Forside - Ministeriet fcn.‘.‘ \% Velkommen til UVM... ‘ _

Brug ikke tilbageknap til at bevaege dig rundt

UDFYLDELSE AF SKEMAET

@verst i overskriften ses indberetningsperioden, dvs. skoledret og navnet pa den indberettende skole, og
der under vises bilagsnummer og status for skemaet samt skolens stamdata.

Aktivitetsindberetning, Folkehgjskoler for

o
skolearet 2021/2022 &
: B@RNE- OG
101302 Johan BOl'llpS Hﬂj skole UNDERVISNINGSMINISTERIET
Bilagsnr.: 712702 Status: KLA
Skolenr: 101302 Telefonnr: 3312 3445
Adresze: Frederiksholms Kanal 24 Postnr: 1220
Forstander: Bjem Bredal E-mail: borups@borups.dk
Bestyrelsesformand: René Bach
Revizor: Partner Revision, Statsautoriseret Revisionsaktieselskab
Rev.telefon: 9718 0366 Rev. E-mail: brande(@partner-revision.dk

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

Husk at gemme ndringer for du returnerer!

" 1 | - i 1l Vejledninger og '
| Gem || Indlesfi || Udskrv || Godkend _I. stamdataskema |

Retur til valg af bilag
Retur til hovedmenu

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

Indlaes en fil

Hvis du har dannet en fil i skolens elevregistreringssystem, eller du har oplysningerne liggende i et regne-
ark, kan du indlaese en fil i skemaet, i stedet for at indtaste data manuelt.
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Du starter indlaesningen ved at klikke pa knappen, som abner nedenstaende vindue:

e@\|g http://192.168.33.20/pls/pilot/lindb.screen P~c | o f

Filer Rediger Vis Favoritter Funktioner Hjaelp
95, (@ Citrix Receiver E Rermnote Support Portal P... oc- 360 - Uregistrerede doku... a http--uvm-

Indl=es fil

Vealg fil med data og tryvk pa indlees.

Filnavn Gennemse. .

Indls=s

Retur til skema

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

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

Indlzes fil

Der erindlest 78 limer
Fil F16914/751311 csv.csv er blevet indlzest. Trvk pa knappen "Retur til skema".

Sumfelterne 1 skemaet (gen)beregnes forst ved tryk pad Gem-knappen

Vezlz fil med data og tryk pf indlzs

Fi.lnavnl Gennemse...
Feturtil skema |

Efter indlesning klikkes og du ser det udfyldte indberetningsskema.

Gem
Nér data til indberetningen er indtastet, indleest 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 sa fald skriver systemet en fejlmeddelelse everst 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 indlaest, 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

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

Naér 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, nar 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: folkehoejskoler@slks.dk med kopi til friekostskoler@stukuvm.dk

I mailens emnefelt angives skolens navn og skolekode samt teksten Aktivitetsindberetning 2024/2025.

Hvis du har lavet en fejl i et godkendt skema

Du kan ikke rette i et godkendt skema

Der kan kun vere 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 mulighed for at lave en rettelse til en tidligere indberetning ved at gere den godkendte indberetning
uaktuel og efterfolgende oprette et nyt bilag ved at trykke “Indtast” ud for Nyt bilag.
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Valg af Bilag

Alktivitetsindberetning, fr1 kost. 243 Indberetning fra Frie fagskoler.

| ” Bilag ”Rmkker”Starus”Kladde datu”Godkendt dato”faktuel datu” H]
Vis 390936 |1 GOD (|2019-09-05 ||2019-09-16 Uaktuel
Indtast (||Nyt bilag /

Retur til hovedmenu

Pé bilagsoversigten er der ud for det godkendte skema kommet en knap: Uaktuel
Naér 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. 254 Aktivitetsdhdberetning fra Efterskoler.

Blanketnr. 481684 er blevet nakt

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 uaktuklt.

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

Aktivitetsindberetning, fi1 kost. 2534 Aktivitetsindberetning fra Efterskoler.

Blanketnr. 481684 er blevet uaktuel.

| || Bilag ||R.aekker||Slatus||Kladde dato”Godkendl dato”lfakluel dato” || |
[ vis | |as1ess |1 |UAK |po17-06-22 |2017-06-22  |2017-08-30 | || kopi |

| indtast ]l482028 |1 ”KLA{PDI?-DS-SD [ [ | stet |

I dette bilag, der har status kladde (KLA) kan du rette eller tilfgje skolens @ndringer og derefter godkende
skemaet.
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Udskriv og underskriv skemaet

Udskriften dannes ved klik p& 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 revisorerklaeringen bliver udskrevet sammen med det
godkendte skema.

Aktivitetsindberetningsskema med ledelses- og revisorerklaringer skal sendes pr e-mail til:
friekostskoler@stukuvm.dk med kopi til folkehoejskoler@slks.dk.

Skemaet skal vaere modtaget i Slots- og Kulturstyrelsen senest 1. oktober 2025.
Er indberetningsdatoen en sognehelligdag, er forstkommende hverdag fristdag.

I mailens emnefelt angives skolens navn og skolekode samt teksten Aktivitetsindberetning 2024/2025.
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