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LOGIN

SDBF er en webbaseret lgsning, som du kan tilga fra alle kendte browsere; Internet Explorer skal dog - som
minimum - vaere version 9 eller nyere - ga til www.sdbf.dk for at logge ind.

VIGTIGT:

Farste gang du logger ind fra en PC, skal du vaelge TECHCOLLEGE som din organisation i listen over
organisationer.

TECHCOLLEGE Skift organisation = @

Veelg organisation

For at komme i gang skal du vaige den organisation,
som du tilharer. Dette vil automatisk blive husket ved
fremtidige beseg.

‘ TECHCOLLEGE

ditrﬁé}ﬁex
Du skal logge ind med:
e NemlD login
TECHCOLLECE Skift organisation = @

TECHCOLLECE
Log ind

Windows login > ‘

NEM ID NemiD Iogln\A > \

{ (4} E-mail login > ‘

ditﬁéfﬁex
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http://www.sdbf.dk/

Ved login fgrste gang skal der pafares kontaktoplysninger (Husk at trykke pa gem)

“* Brugerinformation

Filer Rediger Vis Fovoritter Funktioner Hjzlp
5 L MaCom Lectio & HRLon [ hitps--login.carlog [&] sls[1]

Dine Oplysninger

Efternavn

Andersen

Adresselinie 1 Bynavn Postnummer

[

CPR nummer Jeg har ingen email [

(E— E-mail cresse *

via@techcollege.dk

Telefonnummer

Substitut

Substitut Tillad anden bruger at tilga dine blanketter Model. Substitutter, "Ingen
substitut"

Ingen substitut valgt. (Seg pa navn eller CPR)

DINE MULIGHEDER

Ny blanket: Her startes blanketten

Mine blanketter: Her far du overblik over de blanketter, du endnu ikke har behandlet, eller som er afvist
fra os
Segning: Seg efter bestemte blanketter, bestemte arbejdsgange eller bestemte sagsbehandlere
Funktioner: Her kan dusse/andre “mine oplysninger”, ga i filboks og evt. tilfgje alternativ e-mail samt
logge af systemet
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Den eneste kategori som er interessant for dig, er: Elever, kursister og virksomheder. Den "klikker”
du pa, og den kommer til at se ud som nedenfor

Som efteruddannelseskursist er det kun én af de 2 afmaerkede som skal bruges E——
Den farste er hvor kursisten selv har betalt regning
Den anden er hvor firmaet har betalt regning

Elever, kursister og virksomheder v

<~ Anmodning om refusion ifm kost/logi (AMU). Faktura skal vaere pfart CVR eller CPR nummer pa INDKVARTERINGSSTED - e ..
ellers ingen refusion. (Udbetales til kursist). Udfyldes senest 4 uger efter sidste kursusdag, ellers ingen refusion. -
TECHCOLLEGE

slv  Anmodning om refusion ifm. kost/logi til firmaer (Udbetales til firma). Faktura skal vaere pafart CVR eller CPR nummer pa e ..

indkvarteringssted - ellers ingen refusion. Udfyldes senest 4 uger efter sidste kursusdag, ellers ingen refusion. - TECHCOLLEGE

\;‘\% Befordringsrefusion - Skolepraktik - 1.4 - TECHCOLLEGE - NY

<> Godigsrelse af UDLAEG og rejseudgifter (elever+andre IKKE ansatte) TECHCOLLEGE

< Udbetaling af legater - 1.7

Bemcerk: Nar du skal vaelge en blanket er det vigtigt kun at klikke pa blanketten én gang. Der kan ga et
kort ajeblik inden blanketten abnes. Cirklen viser, at blanketten abnes.

0 hogi (AMU) - TCAA
5q Iogi b Firmaer (AMU) - TCAR.

Nu udfyldes blanketten. De felter som er markeret med en * SKAL udfyldes.

Veer opmaerksom pd, at de overnatninger du taster i privat overnatning IKKE udlgser tilskud.

VEDHAFTNING AF BILAG TIL BLANKET

Husk - dit navn SKAL fremga ud for hver logi/eller bilag skal vaere stilet til dig.

(Her vedhaeftes hotelregninger - Husk at trykke pa "Vedhaeft fil” for hvert bilag du ensker at tilfgje

Dokument *

& Vedhestt fil(er)
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Nar der klikkes pa ”Vedhaeft”, fremkommer falgende skaermbillede. Ved at klikke pa ”Tilfgj fil”, er det
muligt, at vedhaefte en fil fra computeren (se naeste side).

Vedheeft bilag

Tryk pa "Tilfej" for hvert bilag du ensker at tilfgje
Bilag *

Vedheett fra Filboks £ = Tilfej fil

° Upload med Filboks

Tilfej ©

Der er ogsa mulighed for, at vedhafte billeder sendt fra en mobiltelefon. Billedet sendes direkte fra
mobiltelefonen via mail til mailadressen filboks@sdbf.dk. Det kraever dog, at afsender mailadressen er
den samme, som du er oprettet med i SDBF. Din e-mail i SDBF kan ses under ”Mine oplysninger” under
”Funktioner”. Hvis du fra din mobiltelefon sender fra en anden mailadresse, end den der fremgar af ”Mine
oplysninger”, er det muligt, at tilfgje alternative mailadresser. Dette kan ggres under "Funktioner” ->
”Filboks” i feltet ”Alternative e-mail adresser”. Tryk pa knappen ”+”, indtast mailadressen og tryk
”Gem”. Hvis du gnsker flere alternative mailadresser gentages ovenstaende.

TECHCOLLECGE

Hvad er filboks?

Filboks giver dig mulighed for at sende en e-mail til din filboks i systemet. Send en fil til filboks@sdbf.dk og benyt emnelinjen til beskrivelse af filen. Du kan
sa efterfelgende vedhasfte filen til en blanket herfra. For at det skal virke, skal din afsender e-mail vaere din arbejdsemail eller en alternativ email adresse.
Du kan tilfgje alternative email adresser i din filboks herunder.

Bemaerk
- Filer slettes automatisk efter 60 dage
= Det virker kun hvis du sender fra den mailadresse som du benytter il defte system

Alternative e-mail adresser

Alternativ e-mail

B | Alternativ email n

Under ”Filboks” kan de fremsendte filer til filboks@sdbf.dk ses. De fremsendte filer slettes automatisk
efter 60 dage.

Nar der er fremsendt filer til filboks@sdbf.dk modtages falgende kvitteringsmail:
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mailto:filboks@sdbf.dk
mailto:filboks@sdbf.dk
mailto:filboks@sdbf.dk

Fra: noreply@sdbf.dk

Til: Dorte Skov
Co
Emne: SDBF - 1 fil er tilfgjet til din filboks

Hej Dorte Skowv
Din fil er modtaget og kan nu benyttes i SDBF.

Med venlig hilsen
SDBF

Hvis du har filer i ”Filboks”, fremkommer fglgende muligheder, nar du klikker pa ”Vedhaft” i en blanket:

Vedheeft fra Filboks £ -eller...

o Upload med Filboks

Hvis der klikkes pa ”Vedhaeft fra Filboks”, har du mulighed for at vedhaefte filer fra filboksen.

Upload fra Filboks

Filnavn Beskrivelse

Koala.jpg Test Imau Vedhaeft ®

Nar du er faerdig med at udfylde din blanket, far du nedenstaende muligheder nederst pa blanketten. Her
vaelger du: ”Send blanket”. Nu fremkommer: ”kursussekretaerer” og du trykker send.

Hizelp

Parkér blanket

Hent PDF

Hent PDF og filer at som vises i det kommende blanketforleb. Vaslger du "gem kladde" gemmes notatet ikkel

Kopier blanket
Gem kladde

Andre muligheder =« l

Annuller blanket T Send blanket @

De gvrige knapper giver andre muligheder jf. nedenstaende:

Annuller blanket: Hvis du har abnet en blanket og ikke skal bruge den alligevel, sa husk at
annullere, ellers vil du dagligt fa besked i din mailboks at du har blanketter
som venter pa dig.

Andre muligheder: Parkér blanket:
Du kan parkere en blanket i et givent tidsrum, som du definerer. En parkeret
blanket vil ikke blive registreret af opsamlingsmailen i det tidsrum. En
parkeret blanket vil altid vaere synlig i din indbakke, og du kan til enhver tid
fjerne parkeringen igen.
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HVORDAN VIRKER SDBF SOM FLOW ?

Nar du klikker pa ”Vis blanketoverblik” averst i blanketten, far du vist flowet i den aktuelle blanket. Den
gronne farve indikerer, hvor blanketten befinder sig i flowet.

Anmodning om refusion i forbindelse med kost og logi (AMU). Udbetales il kursist. Udfyldes senest 4
Blanketnummer: 428040

uger efter sidste kursusdag, ellers ingen refusion. - Tcaa

Blanketten anvendes i forbindelse med arbejdsmarkedsuddannelser (AMU), hvor der ydes tilskud til kost og logi pa max. 500 kr. pr. kursusdegn. Du er
tilskudsberettiget, hvis du er i malgruppen til arbejdsmarkedsuddannelser (AMU) og har mere end 60 km. til kursusstedet. Overnatter du pa
hotel/vandrehjem eller lignende, skal du udfylde blanketten for at fa tilskuddet. Dine kvitteringer indscannes og vedhasftes. Har du ikke mulighed for at
indscanne dine kvitteringer, SKAL du pafare "Blanket ID" pa de enkelte bilag og indsende dem manuelt til skolens kursussekretariat. \Vaer opmasrksom
pa, at behandlingstiden er vaesentlig kortere, hvis dine kvitteringer er vedhaeftet elekironisk. Belebet bliver overfert til din Nemkonto. Refusion kan
tidligst ske fra dagen fer kursusstart, sa selvom noget er billigere fra f.eks. lerdag til lerdag, sa vil man kun fa refusion fra sendag til fredag.

vy o e e

Blanketten startes

Udfyldes af Vivi Andersen

Hvis vi fra Tech College Aalborg afviser din blanket pga. manglende oplysninger, eller du har en blanket du
ikke har faet sendt, sa vil du hver morgen fa en besked fra: noreply@sdbf.dk som fortaeller du har noget i
din indbakke.

Har du brug for hjaelp... Sa kontakt:

Vivi Andersen, TECHCOLLEGE, 72505150 eller mail: via@techcollege.dk
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