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Login

| Dania anvender vi SDBF, som er en webbaseret Igsning. Sadan logger du ind i SDBF:

1. Klik pa fglgende Iink:|https://sdbf.dk/eadania/Login?returnUrI=%2feadania|
2. Velg NemlD login, og log ind med dit private NemID.
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D:vua Skift organisation 2]

Log ind

@ Windows login >

NEM 1D NemiD login >

&~ E-mail login >

F@rste gang du logger p3, skal du indtaste din e-mailadresse.
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Opdater din e-mailadresse

Du har endnu ikke indtastet din e-mailadresse. Dette er n@dvendigt for at kunne benytte systemet. Indtast venligst din e-mailadresse.

E-mailadresse: ‘ E-mailadresse I

Gentag e-mailadresse: ‘ Gentag e-mailadresse I

Mailadressen bruges til at sende dig notifikationer, hvis din blanket f.eks. afvises pga. manglende bilag, og
du derfor skal ind og tilfgje og sende blanketten igen.
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https://sdbf.dk/eadania/Login?returnUrl=%2feadania

Udfyldelse af blanket

Nar du er logget ind og skal udfylde en blanket til censorafregning, skal du ind i menuen ”Ny blanket”. Hvis
du i sggefeltet starter med at skrive ”"Censor”, fremkommer blanketten "Censorafregning
Erhvervsakademierne”. Pt. har blanketten version 1.8, men det vil altid kun vaere den aktuelle version der
er tilgeengelig.
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’ Censor x I
Len og personale ?
+ Censorafregning Erhvervsakademierne -1.8 (]

Tryk herefter pa blankettens titel, og blanketten dbner sig.
Nu udfyldes alle relevante felter — bemaerk at felter markeret med * er tvungne felter, der skal udfyldes.

Det er ikke ngdvendigt at vedhaefte en karakterliste, selvom blanketten giver mulighed herfor, da
karakterer afgives digitalt i Wiseflow.

Hvis du markerer ”Ja” i nedenstaende spgrgsmal, udfoldes relevante felter til brug for refusion af
rejseudgifter som transport, overnatning og time-/dagpenge.

@nsker du at fa godtgjort time-/dagpenge, og/eller rejseudgifter ifm
censuren?

Rejseoplysninger for censur

Rute
Rejser fra * Rejser til *
[ Skriv en del af adressen og veelg ud fra de viste forslag ] [ Skriv en del af adressen og veelg ud fra de viste forslag

Rejser retur til

[ Skriv en del af adressen og veelg ud fra de viste forslag ]

Udfyld til og fra adresserne

@vrige oplysninger om rejsen

Indszet beskrivelse
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Afsendelse af blanketten

Nar du er feerdig med at udfylde blanketten, skal den sendes til den studiesekretaer, der har bekraeftet din
censur (pr. mail eller brev).

Total belab rejseudgifter

Total belab rejseudgifter

[ 0,00

Notat Her kan du angive et notat som vises i det kommende blanketforleb.

Z)

Andre muligheder « Annuller blanket T Send blanket ©

o

Tryk pa ”"Send blanket” og find herefter den pagaeldende studiesekretaer i listen pa naeste skaermbillede og
tryk pa "Send”.

Send blanketten videre til

Blanketten sendes til en modtager i gruppen Studiesekreteer.

Blanketten sendes til denne bruger *

| ISkriv her for at fremsgge pa navn

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

Blanketten godkendes herefter af studiesekreteeren samt den uddannelsesansvarlige, og blanketten ender
derefter i Ignafdelingen, som sgrger for udbetaling.
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Sggning

Hvis du gnsker at se status pa en blanket, eller finde en du tidligere har udfyldt, sa kan du ga ind under
fanen “Sggning”, og trykke pa "Mine blanketter”. Sa fremsgges alle dine igangveerende og tidligere
blanketter.
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Mine blanketter Mine involveri...

1 1

[ Skriv et eller flere spgeord ]

Blanket udfyldt for Blankettyper

‘Angiv bruger J ‘Ang\v blankettype J
Godkender Blanketstatus

‘Anglv bruger ‘ lAng\v blanketstatus ‘
Rettighedsgrupper Oprettet i periode

[Angiv rettighedsgruppe ‘ ‘ Fra ] ‘ il ]
Intern/ekstern starter Afsluttet i perioden

[ Angiv type '} I Fra ‘ I i ‘

Klik pa knappen "Sgg" for at sage

Kontaktoplysninger

Hvis du har spgrgsmal til udfyldelse af blanketten, kan du kontakte den studiesekreteer, der har sendt dig
bekraeftelse pa censuren.

Har du derimod spgrgsmal til f.eks. udbetaling, kan du kontakte Isnmedarbejder Elsebeth Damgaard pa
mail el@eadania.dk eller tIf. 72 29 10 24 eller personalekonsulent Marian Didriksen pa mail
md@eadania.dk eller tIf. 72 29 10 23.
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