
Billede vejledning til digitalt indstillingsskema, dagtilbud og skole 

• Hvad ansøges der om?  

Vælg på rullemenuen 

 

• Er det en ny indstilling eller genindstilling? 

Vælg på rullemenuen 

 

• Er det en tilflytter?  

Kryds i ja eller nej 

 

• Indstillingen vedrører 

Udfyld oplysninger på barnet/eleven (Ved indstilling til dagtilbud er rubrikken med 
fraværsprocent fjernet) 

 

 



• Indstiller 

Udfyld oplysninger på indstiller, og skole/dagtilbud (Obs det skal være e-mailadresse på 
distriktsskoleleder eller distriktsinstitutionsleder) 

 

Ved ansøgning til dagtilbud ser felterne således ud 

 

• Samarbejdspartnere 

Udfyld navn og titel på tværfagligsamarbejdspartnere, I har kendskab til, der kan være relevant 
(Hvis ingen, så skriv ”Ikke relevant” i feltet) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



• Beskrivelsesfelter 

Udfyld beskrivelsesfelterne med tekst – der er hjælpetekst ved nogle af felterne. (Kommer 
frem ved at holde musen hen over spørgsmålstegnet) 

 

 



• Vedhæft sagsakter i én samlet fil 

Se listen i skemaet for hvilken dokumenter der skal indgå.  

Klik på ”vedhæft filer” og find filen på det drev du har den liggende  

 

• Personlige data 

Udfyld oplysninger på forældremyndighedsindehaverne (Ved ikke-samboende forældre 
skrives bopælsforældrene på. Ved samboende forældre vælges hvilken af forældrene der 
skrives på) 

 

 

 



• Flere forældremyndighedsindehavere? 

Kryds af i ja eller nej  

 

Ved fælles forældremyndighed fremkommer der felter til at skrive den anden forældres 
oplysninger (cpr. nr. på den anden forældre er anonymiseret, når indstillingsskemaet 
modtages af den første forældre) 

 

• Samtykke fra begge forældre? 

Kryds af om der er samtykke fra begge forældremyndighedsindehavere 

 

• Partshøring 

Kryds af om forældrene er blevet gjort bekendt med indstillingen. Hvis ja, hvornår er de gjort 
det?  

 

• Barnets/den unges perspektiv 

Udfyld barnets eller den unges perspektiv (Kommer kun frem ved indstilling til skole) 



 

• Andre muligheder 

Er et systemteknisk felt og skal ikke bruges 

 

• Send 

Klik på send og blanketten sendes digitalt til forældrenes e-Boks.  

 

Der fremkommer nu en kvittering på, at blanketten er sendt afsted. Kvitteringen kommer ikke 
på mail, men kan gemmes og journaliseres ind på sagen, som dokumentation. 

 

 

 

 

 

 

 



Forældrenes del af indstillingen 
 

• Den ene forælder får tildelt link til indstillingsskema i deres e-Boks 

 

Forældrene får nu adgang til blanketten og de dokumenter der er vedhæftede.  

Felterne der er udfyldt af den der har oprettet indstillingen, kan forældrene ikke redigere i. De 
kan kun læse dem.  

• Forældrenes kommentar (det er muligt for forældrene at vedhæfte filer også) 

 

• Samtykke til deling af oplysninger på tværs af afdelinger 

Forældrene skal vinge af i ”ja” eller ”nej”  

 



 

 

• Vedhæft filer 

Forældrene kan vedhæfte yderligere dokumenter, de finder relevant 

 

• Underskrift 

Udfyld underskriftsfelt (Gøres med musen eller fingeren) 

 

 

• Andre muligheder 

Er et systemteknisk felt og skal ikke bruges 

 

• Send 

Klik på send og blanketten inkl. bilag sendes digitalt til Forvaltningen og kvittering inkl. blanket 
og bilag sendes til distriktsinstitutionsleder/distriktsskoleleder.  

 


