Vejledning til manuel indberetning til Ungedatabasen

Manuel indberetning kan anvendes af institutioner som ikke har et administrativt system, der kan
indberette via webservice.

Der skal indberettes til Ungedatabasen om unge under 25 ar, der endnu ikke har en ungdomsuddannelse
eller en videregdende uddannelser. Indberetningen skal ske, nar den unge:

e optages pa en aktivitet/uddannelse af mere end 3 maneders varighed

e eririsiko for frafald

e afbryder pa en aktivitet/uddannelse af mere end 3 maneders varighed

e gennemfgrer pa en aktivitet/uddannelse af mere end 3 maneders varighed

Indberetningen videregives til Ungdommens Uddannelsesvejledningscentre, som har
vejledningsforpligtelsen for de unge og til statistik.

Sadan tilmelder du til indberetning
For at kunne benytte den manuelle indberetningslgsning skal
1. Institutionen skal veere tilmeldt UNI-Login
2. Den person, der indberetter skal, vaere brugeradministrator pa institutionen

3. Institutionen vaere godkendst til at anvende den manuelle indberetningslgsning

1. UNI-Login
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For bestilling af UNI-Login — udfyld denne formular “Nem bestilling af UNI-Login Brugeradministration’

Hvis institutionen har et UNI-Login og du ikke er tilknyttet som bruger skal du bede din UNI-Login
brugeradministrator om at oprette dig som bruger
(https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageld=5638213)

eller tilknytte dit eksisterende UNI-Login til institutionen:
https://viden.stil.dk/display/SUP/Tilknyt+bruger+fra+tanden+institution

2. Brugeradministrator

Nar du har et UNI-Login pa institutionen skal du sikre dig, at du er brugeradministrator. Hvis du ikke er det,
skal du bede din UNI-Login brugeradministrator om at oprette dig som brugeradministrator.
https://viden.stil.dk/display/SUP/Opret+supplerende+brugeradministrator



https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=2360642&preview=/2360642/2360644/Bestilling%20af%20UNI-Login%20Brugeradministration.pdf
https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=5638213
https://viden.stil.dk/display/SUP/Tilknyt+bruger+fra+anden+institution
https://viden.stil.dk/display/SUP/Opret+supplerende+brugeradministrator

3. Godkendelse til manuel indberetning

Dernaest skal du henvende dig til STIL og bede om at blive godkendt til at anvende den manuelle
indberetningslgsning. Henvendelsen skal ske via denne kontaktformular (er det fgrste gang, du skal

indmelde en sag, skal du oprettes, se her hvordan).

Efter godkendelse vil du nu kunne logge ind pa https://www.indberetningungedatabase.dk og begynde at
indberette.

Manuel indberetning

Du finder den manuelle indberetning pa
https://www.indberetningungedatabase.dk/#/forside eller https://www.indberetningungedatabasen.dk
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For at kemme i gang med den manuelle indberetning skal du bruge din uddannelsesinstitutionens UNI-Login.
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1) Klik pa Log Ind

Du far nu fglgende side, hvor du skal indtaste dit UNI-login brugernavn og adgangskode.
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Efter login far du vist nedenstdende skeermbillede. Her fremgar i gverst hgjre hjgrne, hvem der er
logget ind og under feltet Institutionnummer fremgar det, hvilken institution der indberettes for.
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Indberetning til Ungedatabasen

I 1.Indberetning
Udfyld oplysningerne nedenfor og bekraeft indberetningen

Der kan kun indberettes for elever mellem 15 og 29 ar.

|l'|d bere‘tn | ng *Alle nadvendige felter skal udfyldes

Institutionnummer

Veelg institution

Elevoplysninger

CPR-NR * MNavn

Eleven skal vaere mellem
1500 29 ar.

Kontaktoplysninger

Telefon E-mail




2) Start indberetningen

Elevoplysninger: Indtast CPR-NR for eleven, indberetningen omhandler. Lgsningen validerer cpr.nr. og ved
korrekt udfyldt (eleven skal vaere bosiddende i DK og vaere mellem 15-29 ar) vil elevens navn blive vist.

Indtast evt. kontaktoplysninger pa eleven.
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Aktivitsoplysninger

Status *
Veaelg status v

Dato*

25.10-2017 i)

Aktivitets

Veelg aktivitet v
Send >
Klik pa knappen for at sende indberetningen
Styrelsen for It og Leering TIf.3587 8889 EAN-nr. 5798000555198
Vester Voldgade 123 E-mail info@stil.dk CVR-nr. 13223459

1552 Kgbenhavn V

1255 | |

25-10-2017

DA o [ @ Ll s

Aktivitetsoplysninger:

Angiv status

— Optaget, angives hvis indberetningen drejer sig om, at eleven er blevet optaget

- Afbrudt, angives hvis indberetningen drejer sig om, at eleven har afbrudt sin aktivitet

- Gennemfgrt, angives hvis indberetningen drejer sig om, at eleven har gennemfgrt aktiviteten.

Dato

Ved optaget - angiv den dato, hvor eleven starter pa aktiviteten

Ved afbrudt — angiv den dato, hvor eleven har afbrudt aktiviteten. Bemaerk, at der ikke accepteres
fremtidige datoer.

Ved gennemfgrt — angiv den dato, hvor eleven har gennemfgrt aktiviteten. Bemaerk, at der ikke accepteres
fremtidige datoer.



Aktivitet
Valg den aktivitet, indberetningen drejer sig om.
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Andet forleb hver undervisningspligten overholdes -
Hus- eller handarbejdsskole
Musikalsk Grundkursus
@vrige uddannelser og kurser
Daghejskoler
Folke- og ungdomshajskoler
Ordblindeundervisning
Danskundervisning for udlasndinge
Voksenspecialundervisning
AMU
TAMU
Produktionsskoler
Andre udviklende og forberedende aktiviteter aftalt med UU
Ophold | udlandet
Praktik i ungevejledningen
Sygdom, orlov mv.
Foranstaltning pa fuld tid efter Serviceloven -
Vaelg aktivitet v
Send >
Klik pa knappen for at sende indberetningen
Styrelsen for It og Leering TIf.3587 8889 EAN-nr. 5798000555198
Vester Voldgade 123 E-mail info@stil.dk CVR-nr. 13223459

1552 Kpbenhavn V

‘?| EI

Ved status Optaget fremkommer et felt omkring frafaldstruet (er eleven ved at falde fra aktiviteten?)

Hvis du klikker ja, skal der udfyldes oplysninger for kontaktpersonen pa din institution. Datoen skal vaere
d.d.
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Aktivitsoplysninger

Status *

Optaget v

Dato*

25102017 iz

Hvilke dato skete
aktiviteten?

Aktivitet*
Veelg aktivitet v
Frafaldstruet

Nej

® Ja

Kontaktperson pa institutionen
Navn *

Telefon * Mail *




Alle * markerede felter skal vaere udfyldt, fgrend du kan fa lov til at sende indberetningen.
Klik pa Send
3) Kuvittering
Nar du har sendt indberetningen, far du en kvittering herpa. Denne kan du gemme og printe ud.

Hvis du har brug for at indberette mere, kan du vaelge Kopier til Ny eller Ny Indberetning.

Kopier til Ny er hvis du skal indberette for en ny elev med samme status og aktivitetskode. Sa kan du ngjes
med at indtaste oplysninger om eleven.

4) Kvitteringsoversigten

Her far du en oversigt over alle de indberetninger, der er foretaget af dig/institutionen.
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Kvitteringsoversigt

Institutionnummer

Veelg institution v

Nedenfor vises dine gemte indberetninger

Seg pa CPR-nr.
Feks 121212-1212 Seg
Der blev ikke fundet data for dette ar
Styrelsen for It og Lzering TIf. 3587 8889 EAN-nr. 5798000555198
Vester Voldgade 123 E-mail info@stil.dk CVR-nr. 13223459
1552 Kabenhavn V
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Det er ogsa muligt at sgge pa et bestemt cpr-nr. og se hvad der er blevet indberettet pa eleven fra din
institution.

Kvitteringsoversigten viser ogsa, om den enkelte indberetning er gaet godt eller fejlet. Det er muligt at
sortere pa de enkelte kolonner.

5) Logud

Nar du er feerdig med at indberette, skal du logge ud af Igsningen. Klik pa Log ud i gverst hgjre hjgrne.



