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Guide til opsatning af Tilbudsportalen for tilbud
| denne guide finder du hjeelp til opsaetningen af Tilbudsportalen opdelt i fire for-
skellige dele af Tilbudsportalen:

- Logind

- Tilbudslisten

- Overblikssiden for den enkelte tilbud

- Indberetningssiden

Log ind
@ Tilbudsportalen

a Indberet for tilbud i drift

Godkend

Indberet for plejefamilie i drift
Start et nyt tilbud

[ Start en ny plejefamilie

Sociale tilbud og plejefamilier samlet ét sted

Spg fx navn eller malgruppe n

Tilbud til barn og unge Tilbud til voksne Plejefamilier

For at logge ind pa Tilbudsportalen skal du:

1. Gatil "Selvbetjening” (1) og derefter “Indberet for tilbud i drift”
(2) pa Tilbudsportalen.

2. Logge ind med MitID Erhverv.

Nar du er logget ind pa Tilbudsportalen, kommer du til siden " Tilbud’.

Tilbudslisten

Pa denne side kan du fa et overblik over de tilbud, som er oprettet under din orga-
nisation. Driver din organisation flere tilbud, vil de alle fremga af listen. Fra denne
side kan du navigere videre til det tilbud, som er relevant for dig.

Fremgar dit tilbud ikke af listen, er det fordi, tilsynsmyndigheden ikke har godkendt
det endnu. Kontakt den relevante tilsynsmyndighed for at hgre naermere.
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Tilbudslisten

Folg og rediger oplysninger om de tilbud, du har ansvar for.
| ‘ Sog | Skiul filtre
[] Tilbud jeg falger [ Tilbud som ingen falger [] Offentliggjort pa Tilbudsportalen [ Ikke offentliggjort pd Tilbudsportalen @
Sagsstatus @ Tilsynsstatus @
Segeller veelg Seg eller veelg
Tilbuds- Senest

Folg Tilbud i Sagsstatus < Offentliggjort & Tilsynsstatus &
i

° Gé til tilbud
¥ Ga til tilbud

=ndret &
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3) Sag blandt dine tilbud

Indberetter du pa vegne af en kommune eller en virksomhed med flere sociale tilbud,
kan det veere sveert at finde netop det tilbud, du skal indberette for. Her kan du bruge
sggefunktionen. Du kan bruge sg@gefeltet til fx at sgge pa tilbuddets navn eller til-
buds-id. Du kan ogsa anvende nogle af sggefiltrene til at finde de tilbud, der er rele-
vante for dig. Det kan fx vaere tilbud, som du fglger, eller tilbud som ingen i din orga-
nisation fglger.

4) Folg tilbud
Du kan fglge et tilbud ved at klikke pa stjernen ud for tilbuddet pa listen. At fglge
tilbud kan hjeelpe dig med hurtigt at finde de tilbud, der er relevante for dig. Du far
ogsé adviseringer pa e-mail, nar der sker noget nyt angaende de tilbud, du felger pa
Tilbudsportalen.

Funktionen *Fglg tilbud” kan bruges til at sikre, at der bliver indberettet for et tilbud.
Ved at fglge de tilbud, som du varetager opgaven med at indberette oplysninger for,
kan du signalere over for andre brugere i organisationen, at du tager dig af opgaven
for netop dette tilbud. Nar andre brugere i din organisation s@ger pa "Tilbud som
ingen falger”, vil de saledes ikke fa vist de tilbud, som du har valgt at falge. De far i
stedet vist de tilbud, som ingen har valgt at folge.

Eksempel 1
Folg et tilbud

Virksomheden "Blomsterengen” driver botilbuddene "Solsikken” og "Valmuen”. Pa Solsikken er Dorthe leder, og hun har
valgt at felge tilbuddet. P& Valmuen er Jorgen leder. Han har ikke veeret opmaerksom pa, at han skal huske at indberette
til Tilbudsportalen. Han har derfor ikke valgt at falge Valmuen.

En dag er Dorthe inde pa for at indberette pa Tilbudsportalen. Nar hun er logget ind, kan hun ved at vaelge filtreret " Tilbud
som ingen falger” se, at der ikke er nogen medarbejdere i Blomsterengen, som fglger Valmuen. Hun kontakter derfor
Jorgen for at minde ham om, at han skal huske at indberette til Tilbudsportalen.
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5) Ga til tilbud
Nar du har fundet det tilbud, som du skal indberette pa, kan du ga til overblikssiden
for tilbuddet. Det gar du ved at klikke pa feltet " Ga til tilbud’.

virk
Tilbudsportalen Erhvervsstyrelsen
- Kontakt support b
Indberet plejefamilie  Godkend plejefamilie  Indberettilbud  Godkend tilbud — Gatilsag
4 Tilbage

. Tilbuds-id
Overblik over
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Der eringen aktuelle sager.
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o O

© Farste indberetning:

Lukkede sager Godkendt
Start indberetning —@
/ndringen indsendt af Indsendelsesdato /Endringsstatus
Tilsy yndi Seneste tilsyn
) Tilsynet vedrarer
/Endringer Driftsorienteret tilsyn med et
Tilsynsstatus

Godkendt

Publiceret den

6) Start indberetningen

@nsker du at eendre oplysninger eller indsende nye oplysninger om tilbuddet, skal
du oprette en ny indberetning ved at klikke pa ”Start indberetning”. Nar du starter en
ny indberetning, far du muligheden for at aendre i eksisterende oplysninger.

7) Vis tilsynsliste

@nsker du at se de oplysninger, som er registreret pa Tilbudsportalen i forbindelse
med tilsyn med tilbuddet, skal du klikke pa ”Vis tilsynsliste”. Er din tilsynsfgrende
myndighed et socialtilsyn, vil konklusionerne fra tilsynsrapporterne fx fremga pa
denne side.

8) Afventer godkendelse

Nar du har indsendt en indberetning til tiisynsmyndigheden, bliver de indberettede
oplysninger last. Du kan dermed ikke have flere sager i gang, hvor du @nsker at
2&ndre den samme oplysning til flere forskellige ting. Nar tilsynsmyndigheden har
taget stilling til indberetningen, kan du igen foretage andringer. Du kan se de sager,
som afventer godkendelse fra tilsynsmyndigheden pa listen ”Afventer godkendelse”.

9) Afventer rettelser fra tilbuddet

Hvis tilsynsmyndigheden ikke godkender hele eller dele af indberetningen, vil sagen
blive returneret til dig. Sagen rykker nu op pa listen ”Afventer rettelser fra tilbuddet’.
Tilgar du sagen, vil du kunne se hvilke trin, som tilsynsmyndigheden har godkendt,
og hvilke trin tilsynsmyndigheden ikke har godkendt. Nar du har tilrettet sagen, kan
du indsende den igen.



Du kan ogsa veelge at afslutte sagen, hvis du ikke leengere gnsker at foretage aen-
dringerne til indberetningen. Nar du afslutter en sag vil tilsynsmyndigheden ikke fo-
retage sig yderligere i sagen. Det er ikke muligt at genabne sager. @nsker du at
genoptage en afsluttet sag, skal du derfor oprette en ny sag med de gnskede an-
dringer.

10) Afsluttede sager

Pa listen "Afsluttede sager” fremgar alle de afsluttede sager. En sag kan blive afslut-
tet, enten hvis tilsynsmyndigheden har godkendt hele sagen, eller hvis du veelger at
afslutte en afvist indberetning. Under afsluttede sager kan du se, hvad der tidligere
er blevet registreret pa de forskellige sager og dermed falge historikken for tilbuddet.

Indberetningen
Det er i indberetningen, at du kan indsende oplysninger til godkendelse. Det kan
bade vaere aendringer i de nuvaerende oplysninger eller tilfgjelser af nye oplysninger.

Nar du indsender oplysninger til godkendelse, vil det fremga af overblikssiden for
tilbuddet. Indberetningen pa Tilbudsportalen er inddelt i en raekke trin. For hvert trin
er der en reekke oplysninger, som skal besvares.
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2. Kontaktoplysninger v
Oplyst af den tilsynsfarende myndighed samt hentet fra CVR.
3. Samarbejdsaftaler v
- CVR - Det Centrale Virksomhedsregister, indeholder oply: om alle virksomheder i
4. Veerdigrundlag v | Danmark. Hvis du har rettelser til CVR, skal de indberette rle.
B, Akkrediterings-, audit- og Tilbuds-id
kvalitetssikring v
6. Metode v
7. Afdelinger v CVR-nummer
Oplysninger hentes fra CVR
8. Adresser v
9. Malgruppe v
10. Faglig tilgang v Virksomhedens navn
Oplysninger hentes fra CVR
11. Indsatser v
12, Pladser v
13. Faggrupper v Virksomhedsform
Oplysninder hentes fra CVR
14. Normering v
15. il‘srappc-'te' v
16, Sudzet v |v=lgtilbuddets p-nummer: @
Hvis tilbuddet har flere p-numre, ber du veelge hovedafdelingen
17. Supplerende oplysninger v
18. Opsummering
Tilbuddets navn
Hvis tilbuddets navn er det samme som virksomhedens navn, skal dette navn gentages
| |

11) Trinindikatoren

| trinindikatoren kan du navigere mellem de forskellige trin i indberetningen. Nar alle
oplysninger pa et trin er udfyldt korrekt, vil der komme et flueben (V') ud for trinnet i
trinindikatoren.

Indberetningen af nogle trin er afhaengige af andre. Du kan derfor komme ud for, at
du ikke kan indberette nogle trin, far du har udfyldt andre. P& de trin du ikke kan



udfylde, vil det fremga, hvilke trin du mangler at udfylde. Udfylder du trinnene i kro-
nologisk reekkefalge, stader du ikke pa dette problem.

12) Gem og luk kladde

Du kan gemme dit arbejde i indberetningen ved at klikke "Gem og luk kladde”, hvis
du gnsker at lukke indberetningen og feerdiggere den pa et senere tidspunkt. Din
indberetning bliver ogsa gemt som kladde, nar du klikker ”Gem og naeste”.

Neeste gang du forsgger at ga til indberetningen, vil du blive spurgt, om du vil fort-
saette indberetningen eller starte en ny indberetning. Hvis du svarer, at du vil fort-
seette indberetningen, far du genindleest din gemte kladde.

Hvis du derimod svarer, at du vil starte en ny indberetning, starter du en ny kladde.
Gemmer du denne, vil du overskrive den gamle kladde, og de endringer du har
foretaget, vil ga tabt.

Bemeerk at indberetninger der er gemt, men som ikke er sendt til godkendelse, ikke
er tilgaengelig for tilsynet, og derfor vil der ikke ske nogen aendringer i oplysningerne.
Se nedenfor vedr. godkendelse.
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13) Opsummering
Det sidste trin i indberetningen er "Opsummering”. Her kan du se de oplysninger, du
har indberettet og sammenligne dem med, hvad der eventuelt tidligere er indberettet.



Nar du har kontrolleret, at eendringerne er korrekte, kan du indsende dem til godken-
delse. Det gar du ved at klikke pa ”Send til godkendelse” og efterfalgende "Bekreeft”.
Dine aendringer bliver nu oprettet som en sag hos den tilsynsfgrende myndighed.

Oplysningerne bliver offentliggjort pa Tilbudsportalen, nar den tilsynsfarende myn-
dighed har godkendt oplysningerne.
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