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Vejledning til blanketter
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FORSTE GANG DU BRUGER SDBF

SDBF er en forkortelse for Skolernes Digitale BlanketFlow.

Ga til www.sdbf.dk for at logge ind.

Nar du logger ind, skal du veelge hvis du er ansat. Hvis du er ekstern, skal du
veelge
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Valg login
Velkommen til SDBF pa SOSU Nord.
(1) windows
Ekstern > Mit2B MitiD

] Email

Skift organisation
Hjeelp?

Y XFlow

by VISMA

LOGIN MED EMAIL
Sa skal du indtaste din email og klikke pa Glemt din adgangskode?
Du vil nu fa tilsendt en mail med et link til oprettelse af nyt kodeord til SDBF.

Nar du har dannet et nyt kodeord, kan du logge ind.



UDFYLD EN NY BLANKET

| menuen i toppen veelger du Opstart ny.
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Herefter klikker du i oversigten pa den blanket, du skal bruge og udfylder den.

HUSK at det kun er de felter med rade stjerner, der skal udfyldes.

Nar du har udfyldt blanketten, skal du klikke pa Send.

Notat Her kan u angive et notat som vises i det kommende blanketforiob

‘ Andre muligheder Annuliér i

Du skal herefter veelge hvilken leder, der skal godkende blanketten. Det vil normalt altid
veere naermeste leder, blanketten skal sendes til.

Send videre til

Blanketten sendes til en modtager i gruppen Budgetansvarlig.

Blanketten sendes til denne bruger *

Skriv her for at fremsege pa navn

Du skal skrive navnet pa modtager i ovenstaende felt. Skriv en del af navnet, sa kommer
der relevante forslag.




VEDHZAEFT FIL

For at du kan fa refunderet en udgift, er det nadvendt at vedhaefte dokumentation for
indkabet.

Det gar du ved at klikke pa Vedhaeft fil(er) og veelge det relevante dokument fra din pc.

Dokument *

Der skal tilfajes minimum ét dokument

Filnavn Filbeskrivelse Filsterrelse

Ingen filer tilfejet



STATUS PA DINE BLANKETTER

Nar du har udfyldt en blanket, er det vigtigt, du holder gje i SDBF med, om den bliver
godkendt. Hvis der mangler noget i din ansggning, vil din blanket blive afvist og sendt
tilbage til dig. Sa skal du rette blanketten til og sende den videre til godkendelse igen.

Du kan altid se status over dine blanketter i SDBF under fanen Mit Overblik. Hvis en
blanket er afvist tilbage til dig, vil den ligge @verst under Afventer dig. Klik pa blanketten
og du vil herefter kunne rette i den og sende den

videre til behandling.

Alle de blanketter, der enten venter pa din eller administrations/leders godkendelse, finder
du i Mit overblik.
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Bkriv her for at sege pa denne side

Du hari ejeblikket ingen aktive selvbetjeningslesninger Kiik pa knappen "Cpstart ny” for at starte en ny selvoetjeningslesning.

Nar din blanket er blevet godkendt, vil den ligger under Afsluttede blanketter.



FALG BLANKETTENS VEJ GENNEM
GODKENDELSESFLOW

Nar du klikker pa Vis blanketoverblik inde i den enkelte blanket, far du vist blankettens
status.

Blanketten udfyldes hurtigst muligt og senest 14 dage efter hjemkomst. Nar du har udfyldt blanketten bliver den sendt il din leder til godkendelse. Rejseafre jen bliver udbetalt i den efterfelgende lenudbetaling. Hvis du har modtaget rejsef
trukket separat i efterfelgende lenudbetaling. Vaer opmeerksom pa, at de anvendte satser reguleres i henhold til de centralt fastsatte satser gaeldende pa re t.

Data til SLS

Den granne farve viser, hvor blanketten i gjeblikket befinder sig i flowet.



