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Login

Fer du kan indberette til fritvalgsdatabasen, skal du ferst logge pa Fritval gsdatabasen.
Sadan ger du:

Klik palogin

Fritvalgsdatabasen

ikke logget in¢ { login

Sdgning ~ Om Fritvalg  Om databasen  Indberetning  Hjxlp

Yelkommen til fritvalgsdatabasen

1 Fritvalgsdatabasen skal alls kommunale myndigheder offentligapre deres kvalitsts- og
priskrav i forhold til leverandgrer pd sldreomridet. Databasen giver mulighed for at
samle al information til leverandgrer og borgere og giver let adgang til de
offentliggjorte kvalitets- og priskrav samt godkendte leveranderer, Her samles ogsd
relevant information vedrorends frit valg pd sldreomrddet for kormrmunale
myndigheder, borgere, leverandgrsr og pvrigs.

j— Kommuneoplysninger Ydelser
Bt ey leverandsrer
Der ar 51 kommuner der har under 2 leverandgrer magserv!ce (Sdaf"‘ea)b = 65
3 tilknyttet ydelsen praktisk hj=lp h;r:;';t'“? Hden:tcbningning:t 39
Al kommuner Personlig pleje i hverdagstimer 133
Fersanlig pleje pd gvrige tider 126
Praktisk hizlp 28%

Leverandgrer

Dar er 230 privats ud af 316 leverandsrer pd landsplan,

Servicestyrelsen| Ediso

Klik pa "Login" (markeret med en sort cirkel).

Angiv brugernavn og adgangskode

Brugernawn | |§§

Hdgangsknde| |

Indtast det brugernavn og den adgangskode, som du er blevet tildelt.

Angiver du ved en feltagelse enten forkert brugernavn eller adgangskode, bliver du ikke
accepteret som bruger af systemet. Hvis det ikke lykkes dig at f& adgang til systemet, har du
falgende muligheder:
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Kontakt kommunens superbruger af systemet. Vedkommende har adgang til brugernavn
og adgangskode for ale kommunens brugere.
Kontakt Servicestyrelsen - (72 42 37 59 / support@servicestyrelsen.dk)

Efter login

Nér du er logget pa, viser hjemmesiden oplysningerne om din kommune automatisk. Og ndr du
fremover gar ind pa www.fritvalgsdatabasen.dk, vil din brugertype og din kommune vaae
forvalgt.

-

Kontrollér venligst, at databasen har foretaget korrekt genkendelse. Dit navn star averst pa
siden (markeret med sort cirkel). Hvis du ikke er genkendt korrekt, kan du redigere dine
oplysninger.

Redigering af brugeroplysninger

Nar du er logget pa, kan du redigere dine brugeroplysninger ved at klikke padit brugernavn i
sidehovedet, som vist pa billedet ovenover. Her kan du aandre din adgangskode, tilfgje
telefonnummer og e-mailadresse m.m.
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Kommuneoplysninger

Hvis du har aandringer til oplysningerne om kommunen eller dens distrikter, ska du vadge at
indberette "K ommuneoplysninger". Sadan ger du:

Klik pa”indberetning”

O

Klik pa "Indberetning" (markeret med en sort cirkel). Husk at du skal vaere logget pa.
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Klik pa”Kommuneoplysninger”

Klik pa "Kommuneoplysninger" (markeret med en sort cirkel).

Nér du har klikket p&"Kommuneoplysninger", vises kommunens navn, adresse etc. i en raskke
indtastningsfelter. Der skal indberettes oplysninger for kommunen og for den "ansvarlige
enhed” i kommunen. "Ansvarlig enhed" er den organisatoriske enhed, der er ansvarlig for
indberetningen til Fritval gsdatabasen.

Visse af oplysningerne kan ikke andres & dig. Det gadder kommunens navn, kommunekode
samt region. En raskke felter er obligatoriske (markeret med *).
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Distrikter

-

Klik pa "Distrikter" (markeret med sort cirkel), hvis du vil andre listen over kommunens
distrikter.

| databasen er distrikt defineret som det organi satoriske niveau umiddelbart under
kommuneniveau. Hvis kommunal bestyrel sen har besluttet, at kommunen organisatorisk er
distriktsopdelt og distrikterne adskiller sig fra hinanden mht. priser og/eller kontraktformer, skal
aledistrikter oprettesi databasen.

Bestdr en kommune af mange distrikter, hvoraf kun et eller faadskiller sig fraresten, kan man
vadge kun at oprette det eller de distrikter, der adskiller sig fraflertallet. Resten skal oprettes
som ét distrikt i databasen og skal bensevnes ” gvrige distrikter”.
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Ydelser

| indberetningsdel en skal den kommunale myndighed indtaste informationer om
hjemmeplegjeydel ser. Loven opererer med fem lovpligtige ydel seskategorier. Sdledes ska den
kommunale myndighed indberette kvalitetskrav og priser for:

Madservice med udbringning til hjemmet
Madservice uden udbringning til hjemmet
Personlig plejei hverdagstimerne

Personlig pleje pa evrige tider (kun priskrav)
Praktisk hjedp

Den kommunale myndighed kan vadge at oprette ssarskilte ydel seskategorier, hvis der er
grundlag for at tille kvalitetskrav til ydelsen, og der er mulighed for at fastsadte valide og
afgraansede priskrav, f.eks. afhaangig af tidspunkt for leverancen. Hvis den kommunale
myndighed opererer med sagrskilte ydelser, kan den kommunale myndighed selv oprette disse i
indberetningsdel en.

Den kommunale myndighed kan vadge at oprette underydel ser for at specificere kvalitetskrav
yderligere.

Oprettelse og redigering af ydelser

Klik p&”indberetning”

O

Klik p& "Indberetning" (markeret med en sort cirkel). Husk at du skal vaare logget pa.
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Klik pa”Y delser”

Klik pad "Ydelser” (markeret med sort cirkel).

Ydel sesoversigten vises, nar du har valgt “ Ydelser” . Hvis du har oprettet ydel seskategorier
udover de fem lovbestemte, vil de ogsa optraade pa listen.
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Du kan ved ge enten at oprette eller redigere ydel ser. Hvis du gnsker at redigere en ydelse,
klikker du paet af billederne ud for den paged dende ydel se.

Du kan vadge, om du kun vil se aktive ydelser pd oversigten, eller du ogsa ansker at seinaktive
ydelser. Hvisfeltet "Vis kun aktive” er markeret, ses kun aktive ydelser pa oversigten.

Seerskilte ydelser

Der oprettes de samme oplysninger for saarskilte ydelser som for de lovpligtige

ydel seskategorier. Dog er der to ting, der er anderledes. Den kommunale myndighed skal vadge,
hvilken lovpligtig ydel seskategori ydelsen relaterer sig til, og sd er der mulighed for at vaggte
andel timer/enheder, hvis ydel sens pris skal regnes med i benchmarkingprisen (fordelingsnagle).
Skriver du ex 20 vaagter den saarskilte ydel se 20 procent af den samlede vaggt for den lovpligtige
ydelse. Dette for at priserne bliver mere sasmmenlignelige patvea's af kommunal e myndigheder.

Saaskilte ydelser oprettes ved at klikke pa” Opret ydelse”.

Ved oprettelse af ssrskilte ydelser skal der stadig angives pris og kvalitetskrav for lovpligtige
ydel ser.

Underydelser
Der indberettes kun kvalitetskrav og ikrafttrasdel sesdato for underydelser samt hvilken
ydelse, den er en underydel setil.

o

Underydel ser oprettes ved at klikke pa” Opret ydelse”.

Indberetning af oplysninger om ydelser

Du indberetter oplysninger om ydelser ved at klikke pabillederne ud for de enkelte ydel ser. Der
er billeder for falgende: Kvalitetskrav, kontrakt/pris, materialer og antal brugere.

OO OO

Klik pa billedet ud for den enkelte ydelse (markeret med sorte cirkler).
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Kvalitetskrav

Her skal kommunen angive de kvalitetskrav, der knytter sig til ydelserne. Kvalitetskravene skal
vageredigtiske, konkrete og udtemmende da de er grundlag for vurderingen af, hvorvidt en
leverander kan godkendestil at levere ydel ser efter godkendel ses- eller udbudsmodellen.

Material etype
Ved materia etype angives hvilken type materiale, der er tale om. Ved indberetning &f
kvalitetskrav er det kun muligt at vadge " Y delseskrav” (Kvalitetskrav).

Periode
Ved periode angives startdato for, hvornar kvalitetskravet er gaddende fra. Du har ogsa
mulighed for at vedge en dutdato, for hvornar kvalitetskravet ikke er gaddende laengere.

Materialenavn

| feltet "Materialenavn” skriver du det navn, som du gnsker kvalitetskravet ska have pa

Fritval gsdatabasen.

Materialekilde

Du indberetter kvalitetskrav enten ved at skrive kvalitetskrav i et tektsfelt eller ved at vedhadte
et dokument. Det anbefales at vedhadte dokumenter i pdf-format.

Filer, der har et ukendt filformat, vises pa hjemmesiden med et ”?". Det anbefales, at material et
uploades pany i et kendt format. Som naevnt gerne pdf-format.

Kvalitetskravet ska ligge pa databasen, hvorfor det ikke er nok at indsadte et link.

10



Sidehoved

Kontrakt/Pris

For hver ydel seskategori skal den kommuna e myndighed indberette, om:
der er frit valg efter godkendel sesmodellen (G)
om ydel seskategorien er i udbud (U)
eller om reglerne for udbud under godkendel se (UG) traader i kraft

Er der forskel mellem distrikter skal kontraktform indberettes for hvert distrikt.

Hvis godkendel sesmodellen er gaddende, fastsadtes priskrav ud fraen kalkulation af de
gennemsnitlige langsigtede omkostninger. Hvis udbudsmodel len er gaddende, fastsadtes
priskrav ved en udbudsrunde, prisen skal daikke offentliggeres. Hvis udbud under
godkendel sesmodel traeder i kraft, fastsedtes priskrav fastsat ved udbudsrunde, hvorefter
godkendel sesmodellen traeder i kraft for at opfylde kravet om antal leveranderer. Ved udbud
under godkendel sesmodel offentliggeres/indberettes prisen.

| dette felt angives datoen for, hvorndr kontraktform og pris er geddende fra. Pris angives som
naavnt kun, ndr der etableresfrit valg efter godkendel sesmodellen eller udbud under
godkendel sesmodellen.

Her angives den beregnede pris for hver leverede time af en ydelseskategori, nér der etableres
frit valg efter godkendel sesmodellen eller udbud under godkendel sesmodellen. De lovpligtige
ydelser praktisk hjadp, personlig plejei hverdagstimer og personlig pleje pa gvrige tidspunkter
angivesi pris pr. time. Ssarskilte ydelser angivesi prispr. timefor ale ydelser, der produceresi
borgerens hjem. Er der forskel mellem distrikter, ska prisen indberettes for hvert distrikt.

Her angives den beregnede pris for hver leveret enhed af en ydelseskategori, nér der etableres
frit valg efter godkendel sesmodellen eller udbud under godkendel sesmodellen. De lovpligtige
ydelser Madservice med udbringning til hjemmet og Madservice uden udbringning angivesi

11
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pris pr. enhed. Saaskilte ydelser angivesi pris pr. enhed for ale ydelser, der produceres uden for
borgerens hjem. Er der forskel mellem distrikter, ska prisen indberettes for hvert distrikt.

Avanceret redigering

Under Avanceret redigering har du mulighed for at indberette fremtidige oplysninger. Det vil
eksempelvis sige, at du har mulighed for at indberette prissandringer, der ferst traeder i kraft pa
et senere tidspunkt.

Du har ogsa mulighed for at revidere historiske oplysninger. Du har mulighed for at revidere
historiske oplysninger et ar tilbage.

Materialer

Den kommunale myndighed har mulighed for at indberette forskelligt materiale, der er knyttet
til den enkelte ydelse: Prisberegningsmodel, udbudsmateria e og informationsmaterial e il
borgere.

Ved materia etype angives hvilken type materia e, der er tale om. Ved indberetning af materiale
knyttet til en ydelse er det muligt at indberette ” Prisberegningsmodel”, " Udbudsmateriale” og
" Informationsmateriale til borgere”.

Den kommunale myndighed kan vadge at indberette prisberegningsmodel .
Prisberegningsmodellen angiver, hvordan prisen er blevet udregnet, ndr der etableresfrit valg
efter godkendel sesmodellen. Prisberegningsmodel kan f.eks. besta af det regneark, hvor
prisudregningen vises. Vi anbefaler at indberette prisberegningsmodel, idet dette er en vaardifuld
oplysning i en benchmarkingsituation.

Den kommunale myndighed kan vadge a indberette udbudsmateriale for en ydelseskategori pa
fritvalgsdatabasen. Eventuelle leverandarer kan sdledes fa nem adgang til udbudsmaterialet.

12
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Den kommunale myndighed kan vadge at indberette informationsmateriaetil borgere for en
ydel seskategori. Borgere kan sdledes fa nem adgang til relevante oplysninger, om de ydelser de
kan blive dller er blevet visiteret til.

Periode
Ved periode angives startdato for, hvornar materialet er gaddende fra. Du har ogsa mulighed for
at vedge en dutdato, for hvorndr materialet ikke er gaddende laangere.

Materialenavn
| feltet "Materialenavn” skriver du det navn, som du gnsker materialet skal have pa
Fritva gsdatabasen.

Materialekilde
Duindberetter materialet enten ved at skrivei et tektsfelt eller ved at vedhaete et dokument. Det
anbefales at vedhadte dokumenter i pdf-format.

Filer, der har et ukendt filformat, vises pa hjemmesiden med et ”?’. Det anbefales at materia et
uploades pany et enten kendt format. Som naevnt gerne pdf-format.

Antal brugere af ydelse
Her kan angives, hvor mange der serviceres af henholdsvis offentlig og privat |everander.
Samtidig skal der angives en dato for, hvornar dissetal er opgjort.

13
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Leverandgrer og kontrakter

Den kommunale myndighed skal indberette en ragkke oplysninger om leverandgrerne af
serviceydel ser pa eddreomrédet. Den kommunale myndighed skal indberette: Oplysninger om
leverandar, kontraktforhold og eventuelt informationsmateriale. Den kommunal e myndighed
skal indberette oplysningerne for alle leverandererne i kommunen, bade kommunale og private

leverandgarer.

Klik pa”indberetning”

O

Klik pa "Indberetning" (markeret med en sort cirkel). Husk at du skal vaere logget pa.

Klik p&” Leverander og kontrakter”

14
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Klik pa"Leverandarer og kontrakter" (markeret med en sort cirkel).

Opret leverandgr

Nar du har klikket pa "Leverandarer og kontrakter", ser du oversigten over leveranderer i
kommunen. Feltet "vis kun aktive" er markeret med en sort cirkel.

Klik pad"Opret leverander" for at oprette en ny leverander. Nar du har oprettet en leverander, vil
den farst blive aktiveret, ndr du har knyttet den til en ydelse og sat en startdato pa. For at gere
det skal du fjerne fluebenet ved "vis kun aktive", hvorefter leverandaren vil komme frem pa
listen. Udover at oprette leverandarer kan du ogsa vadge at redigere el ler deaktivere disse.

15
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Du kan vadge, om du kun vil se aktive leverandgrer pa oversigten, eller du ogsa gnsker at se
inaktive leverandgrer. Hvis feltet " Vis kun aktive” er markeret, ses kun aktive leveranderer pa
oversigten.

Grunden til, at betegnelsen “inaktiv” (og ikke“Slet”) er valgt, er at oplysningerne om
leverandaren gemmesi Fritval gsdatabasen og leverandaren kan aktiveresigen, hvis der indgas
nye kontrakter. | kolonnen ”Kontrakter” fremgar det, om den enkelte leverander har aktuelle
kontrakter.

Hvis du klikker pa billederne ud for den enkelte leverander i oversigten, kan du redigere
leverandgroplysninger, oplysninger vedrgrende kontrakter og informationsmateriale om
leverandgren.

Leverandgroplysninger

Klik pa billedet med forsterrel sesglasset ud for den leverander du gnsker at redigere
oplysninger for leveranderen (markeret med en sort cirkel)

16
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Nar du har Klikket pa billedet med forsterrel sesglasset, ser du oplysninger for leverandaren.

Firmanavn
Angiv virksomhedens navn.

CVR-nr
Alle virksomheder har et tilknyttet CVR-nummer. Du kan finde CVR-numre i CVR-registret.

P-nr

En virksomhed kan have flere produktionsenheder, dvs. flere adresser. Hver produktionsenhed
har et P-nummer. En virksomhed kan have en eller flere P-numre tilknyttet. Der kan
eksempelvis vaae tale om at en landsdagkkende leverander har flere lokalafdelinger, hvor hver
lokalafdeling har et P-nummer.

Kontaktoplysninger

Du ska herudover angive en rakke kontaktoplysninger for leverandgren, fx Ansvarlig enhed,
kontaktperson, adresse og tel efonnummer.

17
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Ydelser og kontraktforhold

Klik pa”indberetning”

O

Klik p& "Indberetning" (markeret med en sort cirkel). Husk at du skal vaare logget pa.

Klik p&” Leveranderer og kontrakter”

Klik pa"Leverandarer og kontrakter" (markeret med en sort cirkel).

18
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Rediger kontrakt for leverander

Klik pa billedet " Ydel ser/Kontraktforhold” udfor en leverander (markeret med en sort cirkel).

Veadg ydelse

19
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Du vadger hvilken ydelse, som leverandaren har indgaet kontrakt omi rullemenuen ” Vadg
ydelse” (markeret med en sort cirkel).

| rullemenuen ses, hvilke ydel ser leverandaren har aktuelle kontrakter med. Disse er angivet
med et "K".

Ved de ydelser, som leverandaren har indgaet kontrakt om, skal hele kommunen eller distrikter
vadges. Hvis du angiver "Hele kommunen”, bliver ale distrikter automatisk valgt.

Sartdato
Hvornar kontrakten med leveranderen er gaddende fra. Skal udfyldes.

Sutdato

Slutdato angiver, hvorndr kontrakten med leverandgren deaktiveres. Fritva gsdatabasen
udsender en pamindelsese-mail inden datoen overskrides. E-mailen sendes til den mailadresse
der er indberettet under kommuneoplysninger. Bemaak, at det er valgfrit at udfylde ” Slutdato”

Revideringsdato

Hvis du indsater en dato i dette felt, udsender fritvalgsdatabasen en pamindel sese-mail, nar
datoen neamer sig. E-mailen sendes il den mailadresse der er indberettet under
kommuneoplysninger.

Avanceret redigering

Under ” Avanceret redigering” har du mulighed for at indberette fremtidige oplysninger. Det vil
eksempelvis sige, at du har mulighed for at indberette kontrakter, der farst traeder i kraft pa et
senere tidspunkt.

Du har ogsa mulighed for at revidere historiske oplysninger. Du har mulighed for at revidere
historiske oplysninger et ar tilbage.

Informationsmateriale om leverandgr
Hvis der er udarbejdet informationsmateriale om de godkendte leverandarerne, kan dette
indberettes her.

Klik pa&” Indberetning”

20
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Klik pa "Indberetning" (markeret med en sort cirkel). Husk at du skal vaere logget pa.

Klik p&” Leveranderer og kontrakter”

Klik pa"Leverandarer og kontrakter" (markeret med en sort cirkel).

Rediger " Informationsmateriale” om leverander

21
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Klik pa billedet " Informationsmateriale” udfor leveranderen (markeret med en sort cirkel).

Nar du har klikket pa billedet for ” Informationsmaterial€e", ser du materialeoplysninger.

Ved materia etype angives hvilken type materide, der er tale om. Ved indberetning af materiale
knyttet til en ydelse er det kun muligt at vedge materialetypen " Leveranderinfo”

Periode
Ved periode angives startdato for, hvornar materialet er gaddende fra. Du har ogsa mulighed for
at vedge en dutdato, for hvorndr materialet ikke er gaddende langere.

Materialenavn

| feltet "Materialenavn” skriver du det navn, som du gnsker materialet skal have pa
Fritval gsdatabasen.

22
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Materialekilde
Du indberetter materialet enten ved at skrivei et tektsfelt eller ved at vedhaete et dokument. Det
anbefales at vedhadte dokumenter i pdf-format.

Filer, der har et ukendt filformat, vises pa hjemmesiden med et ”?’. Det anbefales, at materialet
uploades pa ny et enten kendt format. Som naevnt gerne pdf-format.

23
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@vrige materialer

Den kommunale myndighed skal indberette generelle krav til leverandarer samt
generelle krav til plgiehjem. Indberetning af informationsmateriale til leveranderer er
derimod frivillig.

Klik pa” Indberetning”

>

Klik pa "Indberetning" (markeret med en sort cirkel). Husk at du skal vaere logget pa.

Klik p&” @vrige materiaer”

24
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Klik pa"@vrige materialer" (markeret med en sort cirkel).

Du vadger hvilket materiale, som du gnsker at redigere, i rullemenuen ” Material etype”
(markeret med en sort cirkel).

Du har mulighed for at indberette ” Informationsmateriale til leveranderer” (Infomateriale),
"Generelle krav til leveranderer” (Leverandoerkrav) og ” Generelle krav til plejehjem”
(Plgjehjemskrav).

25
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Generelle krav til leverandgrer
Om generelle krav til leverandgrer

Den kommunale myndighed skal afgive oplysninger om de generelle krav, som de tiller til
leverandgrer, f.eks.:
- Arbejdsmiljg

Hvor hurtigt en leverander skal kunne levere visiterede ydel ser

Observationsforpligtigel se

M edarbej deres uddannel sesmaessi ge baggrund, herunder evt. ogsa krav om | gbende

efteruddannelse

Brugerundersggel ser

Afrapporteringskrav, fx krav om brug af IT

Automatisk indberetning til kommunen ved uregel maessigheder

Sikkerhedsstillelse

Beredskab

Socide klausuler

Indberetning og redigering

Materialetype
Nar du indberetter generelle krav til leveranderer, skal du vadge " Leveranderkrav” i
rullemenuen ved material etype.

Periode
Ved periode angives startdato for, hvornar materialet er gaddende fra. Du har ogsa mulighed for
at vedge en dutdato, for hvorndr material et ikke er gaddende langere.

Materialenavn
| feltet "Materialenavn” skriver du det navn, som du gnsker materialet skal have pa
Fritva gsdatabasen.

Materialekilde
Du indberetter materialet enten ved at skrivei et tektsfelt dller ved at vedhadte et dokument. Det
anbefales at vedhadte dokumenter i pdf-format.

Filer, der har et ukendt filformat, vises pa hjemmesiden med et ”?’. Det anbefales, at materialet
uploades pany et enten kendt format. Som naevnt gerne pdf-format.

De generelle krav til leverandarer skal ligge pa databasen, hvorfor det ikke er nok at indszte et
link.

Generelle krav til plejehjem
Om generelle krav til plejehjem

Den kommunale myndighed skal afgive oplysninger om de generelle krav, som de tiller til
plejehjem og pleeboliger, f.eks.:
Arbegdsmiljg
Hvor hurtigt en leverander skal kunne levere visiterede ydel ser
Observationsforpligtigel se
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M edarbejderes uddannel sesmaessi ge baggrund, herunder evt. ogsa krav om | gbende
efteruddannel se

Brugerundersggel ser

Afrapporteringskrav, fx krav om brug & IT

Automatisk indberetning til kommunen ved uregel maessigheder

Sikkerhedsstillelse

Beredskab

Socide klausuler

Indberetning og redigering

Material etype
Nér du indberetter generelle krav til plejehjem, skal du vadge ” Plgjehjemskrav” i rullemenuen
ved materia etype.

Periode
Ved periode angives startdato for, hvornar materialet er gaddende fra. Du har ogsa mulighed for
at vedge en dutdato, for hvorndr materialet ikke er gaddende langere.

Materialenavn
| feltet "Materialenavn” skriver du det navn, som du gnsker materialet skal have pa
Fritva gsdatabasen.

Materialekilde
Duindberetter materialet enten ved at skrivei et tektsfelt eller ved at vedhaete et dokument. Det
anbefales at vedhadte dokumenter i pdf-format.

Filer, der har et ukendt filformat, vises pa hjemmesiden med et ”?’. Det anbefales at materia et
uploades pany et enten kendt format. Som naevnt gerne pdf-format.

De generelle krav til plejehjem skal ligge pa databasen, hvorfor det ikke er nok at indszte et
link.
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Informationsmateriale til leverandgarer

Om informationsmateriale til leverandgrer

Kommuna e myndigheder kan vadge at indberette informationsmateriaetil leveranderer. Det
kan f.eks. vaare udkast til standardkontrakter €ller andet relevant materia e som de kan henvise
leverandarerne til pa fritval gsdatabasen.dk

Indberetning og redigering

Materialetype
Nér du indberetter informationsmaterialetil leveranderer, skal du vedge " Infomateriale” i
rullemenuen ved materialetype.

Periode
Ved periode angives startdato for, hvornar materialet er gaddende fra. Du har ogsa mulighed for
at vadge en dutdato, for hvorndr materialet ikke er gaddende laangere.

Materialenavn
| feltet "Materialenavn” skriver du det navn, som du gnsker materialet skal have pa
Fritva gsdatabasen.

Materialekilde
Duindberetter materialet enten ved at skrivei et tektsfelt eller ved at vedhaete et dokument. Det
anbefales at vedhadte dokumenter i pdf-format.

Filer, der har et ukendt filformat, vises pa hjemmesiden med et ”?’. Det anbefales at materia et
uploades pany et enten kendt format. Som naevnt gerne pdf-format.
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For superbrugere

Alle kommuner har faet tildelt et brugernavn og en adgangskode. Brugernavnet og
adgangskoden tilhgrer kommunens superbruger. Superbrugeren kan indberette pa kommunens
vegne, men kan ogsa oprette andre brugere i kommunen, som dermed har mulighed for at
indberette. Superbrugeren kan ogsatildele brugere rettigheder som superbruger.

Hvis superbrugerens brugernavn eller adgangskode mistes eller glemmes, kan disse oplysninger
indhentes ved henvendelse til Servicestyrelsen. Hvis problemet opstar for kommunens
almindelige brugere, kan superbrugeren oplyse brugernavn og/eller give en ny adgangskode.

Klik pa”indberetning”

O

Klik pa "Indberetning" (markeret med en sort cirkel). Husk at du skal vaere logget pa.
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Klik p&” Brugere’

Klik pa "Brugere" (markeret med en red cirkel).

Administration af brugere

Nar du har klikket p& "Brugere", ser du oversigten over brugerei kommunen.

Klik pa"Opret bruger"-knappen for at oprette en ny bruger. Du kan ogsa vadge at redigere eller
desktivere en bruger.
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Grunden til, at betegnel sen “ Deaktiveret” (og ikke “Slet”) er valgt, er a oplysningerne om
brugeren gemmesii Fritval gsdatabasen og kan aktiveresigen.

Nar du skal redigere brugeroplysninger vadger du billedet med forstarrel sesglas
(Egenskaber for bruger) (markeret med en sort cirkel).

Nar du opretter eller redigerer du en bruger.

Felgende oplysninger skal afgives, n& du opretter eller redigerer en bruger:
- Brugertype

Brugernavn

Adgangskode

Navn

E-mail

Telefon
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