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Introduktion

| forbindelse med en lovaendring pa danskuddannelsesomradet (Lov nr. 1512 af 27. de-
cember 2009) kan kommunerne fra og med 1. juli 2010 henvise arbejdstagere til under-
visning i intro-dansk hos udbyderne af danskundervisning.

Tilbud om intro-dansk omfatter hgjest 250 timers undervisning opdelt i fem undervis-
ningsforlgb, som hver omfatter 50 timer (en times undervisning svarer til en lektion pa
45 minutter). Samme kursist kan have undervisning ved flere udbydere, men ikke inden
for det enkelte 50 undervisningsforlgb. Der er ikke prgver eller test efter hvert undervis-
ningsforlgb eller ved afslutningen af de 250 timers undervisning. Ved udlgbet af de 250
timers undervisning kan kursisten evt. veelge at overga til ordinaer danskundervisning
efter DU/Modul modellen.

Intro-dansk aktivitet, gennemfgrt ved udbydere af danskundervisning for voksne
udlendinge, skal indberettes til Ankestyrelsen. Indberetningen kan foretages enten ved
at overfgre(via en web-service) data automatisk fra sprogcenteret til Ankestyrelsen
eller ved at indtaste oplysninger manuelt via en web-side. Indberetningen foretages
med manedlige intervaller.

Denne vejledning beskriver den del af systemet hvor intro-dansk aktiviteten indtastes.
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1 Brugervejledning

1.1 Adgang til indtastningssiden

Indtastningssiden, der hostes af Ankestyrelsen, findes pa

https://danskindberetning.ast.dk/introdansk

1.2 Log ind /log af

Der kraeves et brugernavn og en adgangskode for at fa adgang til systemet. Ydermere kraeves at
sprogcenteret er tilmeldt intro-dansk. Kontakt Ankestyrelsen for tilmelding og udlevering af
adgangskode.

1.2.1 Llogind

Brugernavnet er sprogcenterets institutionsnummer. Indtast denne og adgangskoden i respektive

o

felter og klik pa ”Log ind”.

Efter succesfuld log ind ses brugernavn/institutionsnummer i gverste hgjre hjgrne af skaeermbille-
det. Inaktivitet pa web-siden i mere end 30 min medfgrer automatisk log af.

1.2.2 log af
Klik i linket ”Log af” i gverste hgjre hjgrne for at logge af systemet (se figur 1).

1.3 Navigation

Indberetningssystemet er opdelt i fire faneblade:
e Om intro-dansk - adgang til vejledninger og support
e Manedsindberetning — indtastningssiden
e Oversigt kursister/henvisninger — kursist og henvisningsrapport

e Avancerede funktioner — slet kursister og henvisninger, samt tilbagedater ajourfgrings-
maned.
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Indberetning af intro-dansk aktivitet

Om intro-dansk Manedsindberetning Oversigt kursister/henvisninger Avancerede funktioner
Vejledninger
+ Brugervejledning for indberetning via indtastning

+ Notat om intro-dansk
+ Notat om indberetning via web-senice

Support og kontaktoplysninger

+ Indhold: Christian Stoustrup, Ankestyrelsen. E-mail chs@ast dk

Figur 1: Faneblade

Der skiftes mellem fanebladene ved at klikke pd menu/overskrifterne, og det aktuelle/valgte fa-
neblad er kendetegnet ved at menu/overskriften er understreget. De enkelte fanebla-
de/funktioner forklares naermere i de efterfglgende afsnit.

1.4 Manedsindberetning

Under dette faneblad foretages de manedlige indberetninger af intro-dansk aktivitet.En indberet-
ning indeholder bla oplysninger om kursisten, den kommunale henvisning, start- og slutdato for
forlgbet, samt de manedlige lektionsantal.

Ved indledningen af et nyt forlgb skal (dvs i den maned hvor der f@grste gangforeligger undervis-
ningsaktivitet) henvisningen (og kursisten) oprettes. Endvidere skal der indberettes den manedli-
ge undervisningsaktivitet for hver maned fra startmaneden og til og med slutmaneden i forlgbet.
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Indberetning af intro-dansk aktivitet

Om intro-dansk Manedsindberetning Oversigt kursister/h isni A de funktioner

g

Oversigt over kursister, som har henvisninger, som er aktive, og hvor der ikke er indtastet et undervisningstimetal for den aktuelle indberetningsmaned: 2011-02 jvis mindre}

Nedenstaende liste indeholder alle kursister og deres akiive/abne henvisninger/intro-dansk forlab, hvortil der endnu ikke er indberettet undervisningsoplysninger (lektioner) for méneden. Tryk pa Vaelg ud for Kursistnummer for at redigere i undervisnings- eller
henvisningaplysninger for denne kursist for den pagasidende henvisning. Nar oplysningerne for en henvisning er komplette for den pagasidende maned, fivites kursisten og henvisningen til listen under Pkt C. nedenfor.

Kiik her for at tilfoje en nv kursist. som ikke tidiigere er indberettet. og/eller en nv henvisning pa eksisterende kursist. som har nv henvisning med startdato i denne maned

Aktivitet

Velg 1910753459 1 316: Holbaok Kursistummer 1910753459

Veslg | 2006713877 |1 316: Holbaek HemisningsNummer 1

Veelg 2708672761 |1 316: Holbeek HenvisningsKommune 316
Nationskode ROM
Bopalskommune | 316 Holbask
Hensisningsdato 2010-10-01
StatDato 20101101
Slutato 2011-02:07
Lektioner
Ophorskode 0 - Ikke ophort (igangvaerende)
Rediger

Afslut denne maneds indberetning og 4bn for nasste maneds indberetning.

Denne funktion er forst aktiveret, nar en ménedsindberetning er fuldfert med oplysninger om undervisningsaktivitet for alle kursister med et intro-dansk forlob, som er angivet som aktive i maneden. Er dette ikke tilfeeldet, vil der veere kursister under punkt B, for hwilke
indberetningen skal fuldfores.

Oversigt over kursister hvor indberetninger for maneden 2011-02 er komplette. fvis mindre)

Nedenstaende liste indeholder alle kursister og aktive/abne hen fob, hvor der tif denne tning er indtastet un ger. Hvis du vil eendre pé data for en given kursisthenvisning, skal du klikke pa Fortryd knappen nedenfor. Sa flyttes
oplysningerne op under Pkt B og henvisnings- og/eller undervisningsoplysninger kan redigeres igen.

Ingen indberettede kursisterihenvisninger

Figur 2 Manedsindberetning

Skaermbilledet er inddelt i tre logiske dele.

o @verste del er til oprettelse af nye kursister/henvisninger, samt indberetning af lektionsantal
pa igangveerende henvisninger.

¢ Midterste anvendes til afslutning af en manedsindberetning
¢ | nederste del af skeermen kan man se de kursister der er indberettet i den aktuelle maned

Den aktuelle maned, dvs. den maned der indberettes for, kan aflaeses i overskrifterne gverst og
nederst i skeermbilledet.

Det er muligt at sammenfolde/udfolde dele af skaermbilledet ved at klikke pa "Vis mindre/vis me-
re” linkene.

1.4.1 Opret ny henvisning (evt. ny kursist)

| den maned en kursist indtraeder i et ny henvisningsforlgb skal oplysninger hgrende til henvisnin-
gen og kursisten indtastes. Dette foretages ved et klik pa linket "Klik her for at tilfgje osv”. Be-
maerk at selv om kursisten tidligere har haft undervisning pa et andet henvisningsforlgb, skal kur-
sistoplysninger (kursistnr. og nationskode) indtastes igen, det er altsa ikke muligt at genanven-
de/genfinde de eksisterende kursistoplysninger.
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Aktivitet

KursistMummer

HenvisningsMummer

HenvisningskKommune |'14T: Frederiksberg vl

Mationskode SAMN

Bopalskommune |14T: Frederiksberg vl

Henvisningsdato

2010-01-08 )

StartDato
SlutDato
Lektioner

Opharskode [0~ Ikke ophart (iang

Opret Annuler

Figur 3: Opret henvisning/kursist

2 n

Alle felter skal udfyldes, og ved klik pa

Opret” vil henvisningen og evt. kursisten, efter kontrol af

de indtastede data, oprettes. Som et eksempel pa kontrol af data gaelder det, at startdatoen skal
veere stgrre eller lig med henvisningsdatoen. Safremt dette ikke er overholdt annulleres oprettel-

sen og fplgende fejlmeddelelse vises.

DK Annuler

Medenstaende fejl blev fundet

+ Startdato skal vaere starre end eller lig med Henvisningsdato

Figur 4: Fejlmeddelelse under oprettelse af henvisning

Nar alle oplysninger er kontrolleret og fundet i orden oprettes henvisningen, og tilfgjes til
listen over komplette indberettede for den aktuelle maned(se red i pil i figur 5).
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Oversigt over kursister hvor indberetninger for maneden 2010-01 er komplette.
MNedenstaende liste indeholder alle kursister og aktive/abne henvisningsforleb, hvor der {
Hvis du vil 22ndre pa data for en given kursist/henvisning, skal du klikke pa Fortryd knap
og/eller undervisningsoplysninger kan redigeres igen.

Kursist- nummer | Henvisningsnummer | Henvisningskommune | Lektioner

Fortryd/slet| 2403870084 2 101: Kebenhawn 18
Forryd/slet| 2403870026 1 1071: Kebenhawn 17
Forryd/slet| 2403870090 1 101: Kebenhawn 14
Forryd/slet| 2403870097 1 101: Kebenhawvn [

Fortryd/slet| 2403870097 3 101: Kebenhawn 24

=k

Forrydislet| 2412990001 147 Frederiksherg 14

Figur 5: Komplette indberetninger med ny henvisning

Listen med komplette indberetninger er inddelt i sider, og der kan skiftes side ved at klikke
pa sidenumrene (1 og 2 tallet nederst til hgjre i figur 5).

1.4.2 Madnedsindberetning for et igangvaerende forlgb

For forlgb der streekker sig over flere maneder skal der som tidligere naevnt indberettes lektions-
antal for hver maned. | gverste del at skaermbilledet (se figur 2) vises en liste med de kursister der
er undervejs i et forlgb og hvor der endnu ikke indberettet for den aktuelle maned. For at indbe-
rette lektionsantal

Veelg den kursist, der skal indberettes for

Klik pa rediger

Indtast lektionsantal

Klik pa OK

Safremt indberetninger er i orden flyttes kursisten til listen (nederst pa skeermen se figur 2 eller
5)med komplette indberetninger.
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Kursistnummer | Henvisningsnummer | HenwisningsKommmune | |Aktivitet

Veelg | 2412990001 1 147: Frederiksberg KursistNummer 2412990001
HenvisningsMummer |1

HenvisningskKommune | 147

Nationskode

Bopalskommune | 147: Frederiksberg ~

Henvisningsdato E]

StariDato [2010-01-12 ]

SiutDato [2010-03-24 |

Lektioner

Opherskode |U . lkke ophert (igangvaerende) v
OK Annuler

Figur 6: Manedsindberetning for igangvaerende forlgb

Denne proces skal gentages for alle kursister med et igangveerende forlgh. Nar denne pro-
ces er gennemfart abnes der for et link (se figur 7), der gar det muligt at afslutte den aktu-
elle manedsindberetning. Derefter abnes der for efterfglgende maneds indberetning.

1.4.3 Afslut mdnedsindberetning

Nar manedens indberetning er gennemfgrt skal denne afsluttes ved et klik pa linket ”Afslut ma-
ned ...” (se figur 7.) og samtidig abnes der for naeste maned.

Afslut denne maneds indberetning og abn for naste maneds indberetning.

Denne funktion er farst aktiveret, nar en manedsindberetning er fuldfart med oplysninger om undervisni
som er angivet som aktive i maneden. Er dette ikke tilfzeldet, vil der vasre kursister under punkt B, for h
Afslut maneden 2010-01 og abn for 2010-02.

Figur 7: Afslut manedsindberetning

1.5 Kursistoversigt

Dette faneblad giver en komplet oversigt pa alle indberettede intro-dansk aktiviteter for et
givent sprogcenter. Oversigten er organiseret i en traestruktur, hvor kursistnummer vises i
gverste niveau, i naste niveau vises henvisninger, og i nederste niveau vises undervis-
ningsaktiviteten hgrende til en henvisning.
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Indberetning af intro-dansk aktivitet

Om intro-dansk Manedsindberetning Oversigt kursister/henvisninger Avancerede funktioner
Denne oversigt viser alle kursister og henvisninger, som udbyderen har indberettet og faet godkendt. Den deskker manedsindberetninger fra YYYY-MM til YYYY-MM. Klik pa (+) eller (-) tegn for at udfolde/sammenfolde kursistens henvisnings- og undervisningsakiviteter.
Der kan ikke redigeres i data via denne liste.
& Kursister
51910753459
Nationskode: ROM
& Henvisningskommune/nr: 316(Holbaek )/1
Bopalskommune: 316(Holbask )
Henvisningsdato: 2010-10-01
Startdato: 2010-11-01
Slutdato: 2011-02-07
Opherskode: 0 (lkke ophert (igangveerende))
E:Undemsnmgsakuvnet
Maned: 2010-11 / Lektioner: 20
Méned: 2010-12 / Lektioner: 4
Maned: 2011-01 / Lektioner. 8

Figur 8: Oversigt kursister/henvisninger
Helt generelt klikkes der et 7+ tegn for at udfolde/vise flere informationer og pé ”-”
for at sammenfolde/vise feerre informationer. F.eks.
o Et klik pa et kursistnummer vil vise alle oplysninger hgrende til en kursist, herunder alle hen-
visninger hgrende til kursisten.
e Et klik pa en henvisning vil vise alle detaljerede henvisningsoplysninger, samt links til al un-
dervisningsaktivitet der matte hgre til henvisningen.
¢ Et klik pa en Undervisningsaktivitet viser alle manedsindberetninger for pagaeldende henvis-
ning.

tegn

1.6 Avancerede funktioner
Under dette faneblad ligger de funktioner til at slette data m.m.
Advarsel: Disse skal anvendes med forsigtighed, idet de typisk vil slette allerede indberettede

data fra det pageeldende sprogcenter, og de slettede data vil kun kunne genskabes ved gen-
indtastning.
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Indberetning af intro-dansk aktivitet

Om intro-dansk Manedsindberetning Oversigt kursister/henvisninger Avancerede funktioner

Skift indberetningsmaned

Safremt der behov for at eendre | tidligere og dermed afsluttede manedsindberetninger. Tilbagedater maneder herunder, og opdater og ajourfer indeberstninger under fanebladet Manedsindberetning
Aktuelle indberetningsméned: 2011-02

Ny indberetningsmaned:

Slet henvisning
Slet en henvisning og alle tilherende manedsindberetningner.

Kursistnummer: Henvismngskommune Henvisningsnummer: Slet henvisning

Label

Slet kursist
Slet en kursist. Fer dette kan gennemferes kraeves at alle kursistens henvisninger er sleftet
Kursisthummer:

Slet kursist

Figur 9: Avancerede funktioner
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1.6.1 Skift indberetningsmdned

Der kan opsta et behov for at eendre i allerede afsluttede manedsindberetninger, og ved hjzelp af
denne funktion kan man tilbagedatere den aktuelle indberetningsmaned, f.eks.

¢ Indberetning for april maned er tilendebragt, og i maj opdages det at man har glemt en kur-
sist der rettelig burde veere indberettet i april.
Lgsning: Skift indberetningsmaned til april, opret kursist og afslut april maneds indberetning.

¢ | maj maned opdages det at lektionsantallet for en given kursist for marts maneds indberet-
ning er forkert.
Lgsning: Skift indberetningsmaned til marts, fortryd/slet manedsindberetningen for kursi-
sten, genindberet lektionsantallet for kursisten, og afslut marts maned indberetning, og ind-
tast og afslut derefter april maneds indberetning.

Generelt aendres den aktuelle indberetningsmaned til maneden der vaelges i listen (dog max tre
maneder tilbage i tiden), og man skal sd under fanebladet “Manedsindberetning” sgrge for at
indberette de nu “manglende” maneder.

1.6.2 Slet henvisning

Denne funktion anvendes til at slette en given henvisning og alle tilhgrende manedsindberetnin-
ger. Indtast Kursistnummer, henvisningskommune (3 cifre) og henvisningsnummer (1 ciffer) og
klik pa ”Slet henvisning”. Bemaerk at man kan se alle ens egne kursister, henvisningsnumre og
henvisningskommuner under fanebladet ”Oversigt kursister/henvisninger”.

1.6.3 Slet kursist

Denne funktion kan anvendes til at slette alle oplysninger (kursistniveau) hgrende til en kursist, fx
hvis man ved en fejl har oprettet en kursist. Indtast et kursistnummer, og klik pa ”Slet kursist”.
Det forudsaettes at alle kursistens henvisninger er slettet i forvejen (Se under 1.6.2). Bemaerk at
der kun slettes inden for sprogcenterets egen indberetning.

1.7 Dokumentation
Yderligere dokumentation kan hentes fra hjemmesiden

https://danskindberetning.ast.dk/introdansk

1.8 Hjzelp til indberetningen

| forbindelse med spgrgsmal vedr. indberetning og datastruktur kan der rettes henvendelse til
felgende kontaktpersoner:

Christian Stoustrup
Ankestyrelsen, Data og analyse
E-mail: chs@ast.dk

Telefon: 61 89 74 94

Mette Agerskov Smith
Ankestyrelsen, Data og analyse
E-mail: mags@ast.dk

Telefon: 61 89 74 85

Charlotte Qvistgaard
Ankestyrelsen, Data og analyse
E-mail: cqv@ast.dk

Telefon: 61 89 74 91 Side 10
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