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1. Vejledning til brug af tilbagemelding.dk

Log ind pa portalen https://www.tilbagemelding.dk med dit brugernavn og din adgangskode. Det er

institutionstypen, der er afggrende for, hvilken indberetningsmetode, der gives adgang til ved login.
BEMAERK: Hyvis institutionen benytter et af fglgende elevadministrationssystemer, skal

indberetningen af tilbagemeldinger foretages direkte herfra:

- EDB-Brugsen

- Lectio

- LUDUS

- GAS

-  EASY-A/UNI-C

Der er desuden ogsa mulighed for at indberette direkte fra Dansk Skoledata. Dette kraver dog, at

man tilkgber et ekstra modul hos Dansk Skoledata.

2. Indberetning for grundskoler

Denne type login dekker over:

- Efterskoler

- Folkeskoler

- Friskoler og private grundskoler

- Husholdnings- og handarbejdsskoler
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Nar du logger ind ser dit billede siledes ud:

Indberetning af elevs skolestatus gﬂg

Velkommen: Kost & Tekstilskolen.
@nsker du hjzelp til indberetning, sa tryk her

Elevinformation Skoleinformation
= Cpr-nummer |_—_ . = Status Velg... -
* Fornavne * Startdato / slutdsto |n1-us-zuus| N |31_ur_2u1u |
* Efternavn Klasse
* Adresse * Klassetrin Ukendt -
Co. Adresse Undervisningspligtig ]

Besked
Postnummer

Udlandsk postnr og by

Sprog Velg... -
* Statsborgerskab Velg... -
Telefonnummer

Mabiltelefonnummer

Emailadresse

= Bop=slskommune Velg... -

Masse indberet ] [ Indberet elev] l Vis. ] l Min profil ]

Uvdata A/S - Egholmvej 4b - 9800 Hjerring - support@uvdata.dk

Her kan du foretage indberetninger pa en enkelt elev, savel som du kan lave masseindberetninger.
@nsker du blot at indberette elever enkeltvis indtaster du CPR-nummer og trykker pa den lille lup.
Herefter bliver elevens navn og adresse hentet fra vores folkeregister og indsat i felterne. Du skal nu
selv udfylde de resterende felter. Bemark, at de felter, der er markeret med en stjerne, skal
udfyldes. I hgjre side af billedet vaelger du en status pa den indberetning du er ved at foretage. Er
der tale om en indberetning, som skal fortelle, at eleven er pabegyndt pa din skole, velger du status
”I gang”, som indikerer, at eleven gar pa skolen. Er eleven stoppet pa skolen midt i et skolear
valger du status ”Afbrudt” og hvis eleven har fuldendt et skolear, valges status ”Afsluttet”. Det er
meget vigtigt at vaelge den rigtige statuskode pa en tilbagemelding, da det er den der er afggrende
for, hvordan UU reagerer pa tilbagemeldingen. Afslut med tryk pa knappen “Indberet elev”’. Du kan

nu indberette endnu en elev ud fra samme procedure.

Grundskoler kan ogsa masseindberette en hel klasse af gangen.

Tryk pa "Masse indberet”, og fglgende skeerm fremkommer:
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Indberetning af flere elever gp
rliste af cpr numre
Fradato / tildato: pr-os-2009|fE] , [31-07-2010]fE]
Status: | Tilmelct =1
| =
=
Indtast cpr nupAre adskilt med komma, sermikolon eller linieskift Farkered indberetring |
/ Undervisningspligtig ¥ Trin: IVaeIgtrin LI Klasse: I
Cpr Kommunekode Fornavne Efternavn Start Slut Status
Listen er tom.
Min profil | Tilhage |
Log af |

Her indtastes cpr-numre.
Cpr-numre kan indtastes med eller uden bindestreg, og adskilles ved linjeskift, komma eller

semikolon. Dette er is@r fordelagtigt hvis man kopier cpr-numre direkte fra en excelfil.

Nar alle cpr-numrene er indtastet valges der en fra- og en tildato, samt en status, som kommer til at
ggre sig geldende for alle indberetningerne. Tryk herefter pa "Forbered indberetning”. Fglgende

skerm fremkommer:
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Indberetning af flere elever )
rListe af cor numre
Fradato / tildato:
Status:
Indtast cpr numre adskilt med komma, semikolon eller linieskift Forbered indberetning
Felgende indberetninger kan gennermfares, Undervisningspligtig ¥ Tring !0 kasse LI Klasse: I
Chr Kommunekode Fornavne Efternavn Start Slut Status
370 Kristoffer Sabroe Hanzen 31-07-2010 Tilmelct
ferin] Micalai Jenzen 01-08-2009 31-07-2010 Tilmelct
ferin] Trine “alentin 01-08-2009 31-07-2010 Tilmelct

Indberet elever Min profil | Tilbage |

Log af |

Her skal du huske at definere klassetrin. Tryk dernast pa “Indberet elever”.

BEMAERK: Hvis du vil se de tilbagemeldinger, som du har sendt, gar du tilbage til forsiden. Her
trykker du pa knappen “’Vis”.

Indberetning af elevs skolestatus gy

Velkoemmen: Kastanievej Efterskole.
@nsker du hjzelp til indberetning, sawyk her
Elevinformation Skoleinformation

* Cpr-nummer / - Status velg... -

* Fornavne - Startdato / slutdete [01-08-2009|fF] , [31-07-2010

* Efternavn Klasse

* Adresse * Klassetrin Ukendt -

Co. Adresse Undervisningspligtig ]
Besked

Postnummer

Udlandsk postnr og by

Sprog Velg... -

* Statsborgesskab Veelg -

Telefonnummer

Mokiltelefennummer

Emsiladresse

* Bopsiskommune Veelg... =

Masse indberet I l Indberet elev] [ Min profil I

Uvdsts A/S - Egholmvej 45 - 5800 Hjerring - support@uvdata.dk

Hvis du fx vil have vist tilbagemeldinger, som du har sendt d. 3. december, skriver du d. 2.
december i fradatoen og d. 4. december i tildatoen. Du skal altsa sgrge for at satte datospaendet til
en ekstra dag i hver ende. Tryk herefter pa luppen. BEMAERK: Hvis du er kommet til at lave en

fejlindberetning, og derfor laver endnu en indberetning pa samme elev, sa vil BEGGE
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indberetninger figurere pa listen, nar du trykker ”Vis”. Der bliver i lovgivningen pa omradet lagt op

til, at alle indberetninger skal gemmes — uanset fejl.

Hvis skolen benytter EDB-Brugsen som administrativt system skal tilbagemeldingerne sendes
direkte herfra. Find manual vedr. dette pa vores hjemmeside under ”download” =>

“tilbagemelding.dk”

3. Indberetning ved underplacering

Denne type login dekker over:

- Kommunale ungdomsskoler og ungdomskostskoler
- Specialskoler for bgrn

- Dagbehandlingstilbud og behandlingshjem

- Daghgjskoler

- Folkehgjskoler

- Produktionsskoler

- Specialskoler for voksne

- Sprogcentre

Nar du logger ind som en af ovenstaende institutioner ser billedet sadan ud:
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Indberet elevs skolestatus g g

Welkommen: Ungdomsuddannelse for unge med szrlige b.
@nsker du hjzelp til indberetning, sa tryk her

Elev information

* CPR-nummer |

Sprog Dansk -
Telefonnummer
Maobiltelefonnummer

Emailadresse

= Status Veslg... -

" Startdato /slutdsto  [01-08-2000|F] , [21-07-2010|(F]

= Uddannelsesretning Velg... -

Besked

,

I Masz=e indberet ] |_ Indberet elev ] |_ Vis ] [Min pruﬁl]

Uvdata A/S - Egholmvej 4b - 9800 Hjerring - support@uvdata.dk

For at indberette en elev ad gangen indtaster du CPR-nummer og trykker pa luppen. Herefter
kommer vedkommendes navn til at sta nedenunder feltet med CPR-nummer. Udfyld herefter de
resterende felter, og sgrg for at valge den rigtige status, alt efter om vedkommen er afbrudt,
afsluttet eller i gang. Angiv desuden hvilken uddannelsesretning der er tale om. Hvis du velger
status ”Afbrudt” eller “Frafaldstruet” kan der velges en arsag i hgjre side. Afslut med “Indberet
elev”. Angiv ogsa en start- og en slutdato, som skal afspejle, hvor l&nge eleven har befundet sig pa
skolen. Hvis vedkommende er afbrudt, skal slutdatoen vare den dato, hvor vedkommende er
afbrudt. Hvis vedkommende er i gang, skal startdatoen vare den dato, hvor uddannelsen er

pabegyndt og slutdatoen skal vere den dato, hvor uddannelsen afsluttes, hvis alt gar vel.

Du kan ogsa valge at masseindberette elever. Tryk pa knappen ”Masse indberet” og du ser fglgende

skermbillede:
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Indberetning af flere elever gﬂg
Liste af cpr numre
Fradato / tildato: ni-0z-z008|f8] , [31-07-2010]fF]
Placering: Intern skole pd socialpssdagogisk op | =
TEE Specialskole
EGU
Voksenspecilundervisning
STU
Indtast cpr plimre adskilt med kemma, semikolon eller linieskift
Cpr Kommunekode / Fornavne Efternavn Start Slut Placering Status
Listen er tom.
Her indtastes cpr-numre.
Cpr-numre kan indtastes med eller uden bindestreg, og adskilles ved linjeskift, komma eller
semikolon. Dette er is@r fordelagtigt hvis man kopier cpr-numre direkte fra en excelfil.
Nar alle cpr-numrene er indtastet vaelger du placering vha. listepilen og dernzst en status pa
indberetningen. Tryk herefter pa ”Forbered indberetning”. Fglgende skeerm fremkommer:
Indberetning af flere elever gﬂg
Liste af cpr numre
Fradato / tildato: ot-oe-2008 5] ,  [z1-07-2010 ]
Placering: Intern skole pa socialpsdagogisk op «
Status: Afsluttet -
Indtast cpr numre adskilt med komma, semikolon eller linieskift
Felgende indberetninger kan gennemferes.
Cpr Kommunekode Fornavne Efternavn Start Slut Placering Status
850 Anette Falkner Larzen 01-08-2009 31-07-2010 Intern skele pa socialpsedagogisk opholdssted Afsluttet
[ Indberet elever ] [ Min profil ] [Tilbage]

Du kan nu trykke pa “Indberet elever”.

BEMAERK: Hvis du vil se de tilbagemeldinger, som du har sendt, gar du tilbage til forsiden. Her
trykker du pa knappen “’Vis”. Hvis du fx vil have vist tilbagemeldinger, som du har sendt d. 3.
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december, skriver du d. 2. december i fradatoen og d. 4. december i tildatoen. Du skal altsa sgrge
for at stte datospandet til en ekstra dag i hver ende. Tryk herefter pa luppen. BEMARK: Hvis du
er kommet til at lave en fejlindberetning, og derfor laver endnu en indberetning pa samme elev, sa
vil BEGGE indberetninger figurere pa listen, nar du trykker ”Vis”. Der bliver i lovgivningen pa

omradet lagt op til, at alle indberetninger skal gemmes — uanset fejl.

4. Indberetning ved cgsaformalskoder (jf. myndighedskrav)

Denne type login dekker over:

- Voksenuddannelsescentre

- Gymnasier og HF-kurser

- Private gymnasier og HF-kurser
- Studenterkurser

- Erhvervsskoler m.v.

- SOSU-skoler

- Erhvervsakademier

Ved indberetning af tilbagemeldinger for ovenstaende institutionstyper skal webportalen

www.tilbagemelding.dk IKKE benyttes. Indberetningerne skal foretages direkte via institutionernes

eget administrative system, hvad enten der er tale om Lectio, LUDUS eller GAS. Find relevante

oplysninger om disse integrationer pa vores hjemmeside eller pa leverandgrens hjemmeside.

5. Indberetning ved aktivitetsgruppekode (jf. myndighedskrav)

Denne type login dekker over:

- Institutioner inden for politi, forsvar m.v.
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- Professionshgjskoler

N

- @vrige MVU-institutioner

Nar du logger ind som en af ovenstaende institutioner ser billedet sadan ud:

Indberet elevs skolestatus g

Velkommen: Den frie l=rerskole.
@nsker du hjzelp til indberetning, s tryk her

Elev information

* o

CPR-nummer

Telefon
Mobil

Email

* Heendelse / Registrering 29-07-2009 28-07-2009
* Startdato / slutdato 01-08-2008 31-07-2009
* Siatus Welg... -
* Uddannelsesretning Velg... -
* gleal udfyldes
Masse indberet ] [ Indberet elev ] [ Vi ] [Min proﬂll

Log af

Uvdata A/S - Egholmvej 4b - 9800 Hjerring - support@uvdata.dk

Nar du vil lave en indberetning pa en enkelt elev indtaster du CPR-nummeret og trykker pa luppen.
Herefter kommer elevens navn frem ovenover feltet. Du skal nu udfylde de resterende felter. Felter
markeret med en r@d stjerne skal udfyldes. Bemark felterne udfor "Handelse / Registrering”. I det
forste felt skal hendelsesdatoen angives, og det er den dato, hvor eleven har meldt sig til
uddannelsen, er droppet ud af uddannelsen osv. Altsa den dag heendelsen rent faktisk er sket hos
institutionen. I det andet felt skal registreringsdatoen angives, og det er den dato, hvor institutionen
har registreret handelsen i sit eget system. Det er dermed ikke den dato, hvor indberetningen i

tilbagemelding.dk laves.

Felterne startdato og slutdato laegger sig til selve uddannelsen — hvornar er den startet og hvornar
slutter den — hvis alt gar vel. Hvis eleven afbryder for uddannelsen er fuldendt skal slutdatoen
seettes til den dag, hvor eleven afbryder, da det dermed at slutdatoen. I dette tilfeelde skal status pa
tilbagemeldingen naturligvis vere ”Afbrudt” — hvorefter felterne i hgjre side af sk@rmen bliver

aktive, og der skal angives en arsag til afbrud.
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6. Behandling af tilbagemeldinger (elevforvaltning)

Hyvis elevforvaltningen benytter KMD-Elev, kan man tilkgbe en service, som ggr, at
elevforvaltningen kan fa indlest tilbagemeldingerne direkte i systemet, uden at skulle behandle

disse manuelt. @nskes dette, skal KMD kontaktes direkte.

Har man ikke en aftale med sin udbyder, skal tilbagemeldingerne behandles manuelt. Nar en

kommune logger ind pa www.tilbagemelding.dk ser siden saledes ud:

Liste over indberetninger pg

@nsker du hjzlp til behandling af indberetninger, =3 tryk her Registreringstid: |1?—06-2005‘ il |3U-07-2005 | lkke behandlet +

Change page: <1 Displaying page 1 of 26, items 1 to 10 of 260.
Elev Skole Startdato Slutdato stafhs  Undervisn. Kiasse g flet Reg.tid
pligtig trin
631302 Skolen for Gastronomi, . 12-0%£2008
Musik & Design 10-08-2008 28-06-200% gang la 47
175017 Frederiksberg Privatskole 11-08-2008 | gang Ja DS'ETB'-E:EDS
435301 idreetsskolerne i Oure 28-08-2008
(efterskole) 01-08-2008 Igang la 12:48:42
175017 Frederksberg Privatskole 11-08-2008 Igang Jla DB_'UB_'ZUDS
08:18:44
175017 Frederiksberg Privatskole 11-08-2008 26-06-2009 lgang Ja 9 Nej 32_379-420008
175017 Frederiksberg Privatskole 11-08-2008 26-06-2009 lgang la 9 Nej 32—1079-42;08
175017 Frederiksberg Privatskole 11-08-2008 26-06-2009 lgang Ja 9 Nej 32—1079-57008
175017 Frederiksberg Privatskole 11-08-2008 26-06-2009 lgang la T Nej g:_E?-EEDS
175017 Frederiksberg Privatskole 11-08-2008 26-06-2009 lgang Ja T Nej g:_E?-EEDS
101184 Sjellands Privatskole 01-08-2008 31-07-2009 lgang la 9 Nej 32_10:-22:008
Change page: <1 Displaying page 1 of 26, items 1 to 10 of 260.
Markerede poster: 0 | Vis udskrift | | Behand| | | Vaelg / fravaelg alle | | Min profil |
Log af

Uvdata A/S - Egholmvej 4b - 9800 Hjerring - support@uvdata.dk

Nar der logges ind vises alle de ubehandlede tilbagemeldinger. Kommunes opgave bestar i at ga ind
og printe en liste over alle ubehandlede tilbagemeldinger og ajourfgre disse oplysninger i sit
elevforvaltningssystem. Nar kommunen har registreret oplysningerne fra tilbagemeldingerne i sit
system, skal tilbagemeldingerne sattes som verende “Behandlet”. Pa den made dukker de ikke op
pa skeermen naste gang der logges ind. Behandlede tilbagemeldinger kan dog altid findes frem igen
ved at sa@tte registreringsdatoen tilbage, samt velge typen “Behandlet” vha. listepilen og til slut

trykke pa luppen.
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En tilbagemelding sa@ttes som “Behandlet” ved at afkrydse tilbagemeldingen med et flueben ude i
venstre side, og dernast trykke pa knappen “Behandl”. Lag ogsa marke til, at man pa en gang kan
seettes flueben ved alle tilbagemeldinger og fjerne dem igen vha. knappen ”Vealg/fraveelg alle”. Nar
der skal laves en udskrift af alle ubehandlede tilbagemeldinger, skal der fgrst settes flueben ved
dem alle. Tryk derfor fgrst pa "Vealg/fravaelg alle”. Tryk dernaest pa knappen “’Vis udskrift”.

Siderne kan nu udskrives.
Bemark ogsa knappen ”"Min profil”, hvor der kan &ndres i kontaktoplysningerne pa den kommune,

som er logget ind. Her kan kommunen ogsa fravelge at fa tilsendt pamindelser om, hvor mange

ubehandlede tilbagemeldinger, der ligger pa profilen.
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