SDBF vejledning til
studerende

Skolernes Digitale Blanket Flow

Her kan du laese hvad du skal gare
for du logger pa SDBF og hvordan du
udfylder en blanket
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1.Hvad er SDBF (Skolernes Digitale Blanket Flow)?

SDBF er et digitalt blanketsystem, som erstatter manuelle formularer pa
Erhvervsakademi Aarhus.

For at bruge SDBF skal du have et CPR-nummer og en NemKonto.

1.1. Browser

Vi anbefaler, at du bruger Google Chrome, nar du udfylder blanketter i SDBF (du kan
ikke bruge Internet Explorer).

2. Hvad skal jeg gere, for jeg logger pa?

Hvis du skal afregne udgifter som du skal have refunderet fra Erhvervsakademiet, skal
du vaere oprettet med navn pa NemlID, se hvordan du ger det under pkt. 4.

3. Farste log-in

Du herer om SDBF fra din underviser eller studiesekretar, som sender dig et link, nar
du skal bruge det. Nar du benytter et direkte link, abner SDBF den blanket, du skal
udfylde.

Du kan ogsa selv finde links til blanketterne pa StudieUpdate:
https://studieupdate.eaaa.dk/vejledning/Sider/Selvbetjening---SDBF.aspx

Studerende skal logge pa SDBF via NemlID. Hav derfor dit naglekort eller NemID-
nggleappen parat. Link til SDBF: https://sdbf.dk/eaaa/Login

Farste gang du logger pa, skal du udfylde din e-mailadresse og gentage den, derefter
klikke udfer.

Du har endnu ikke indtastet din e-mailadresse. Dette er nedvendigt for at kunne benytie systemet. Indtast venligst din e-mailadresse

E-mailadresse: E-mailadresse

Gentag e-mailadresse: Gentag e-mailadresse
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Nar du har udfyldt alle de pakraevede felter i blanketten, skal du huske at sende den
ved at klikke pa "Send blanket”.

De pakraevede felter er markeret med en *. Systemet gar dig opmarksom pa det, hvis
du ikke har faet udfyldt alle pakravede felter.

Du kan selv annullere blanketter, hvis de ikke skal sendes alligevel - klik pa "Annuller

blanket”
Notat Her kan du angive et notat som vises i det kommende blanketiorigb.
4
Andre muligheder Annuller blanket il Send blanket ©

4.Hvordan ved jeg, om jeg er oprettet med navn pa
NemlID?

4.1. Pseudonym

Hvis dit navn star som "pseudonym”, pa blanketten, efter du har logget ind, skal du ga
til NemID s hjemmeside og redigere dine navneindstillinger. Se hvordan i naeste afsnit.

Nar du har redigeret dine navneindstillinger, skal du starte en ny blanket i SDBF. Du
skal efterfelgende selv annullere den blanket, hvor du star med "pseudonym”.

4.2. Oprettelse af navn pa NemID

Log pa: https://service.nemid.nu/dk-da/

Felg denne procedure:

NEM ID

1.Log .m|1 - Vielg Mit NemiD 2. Veelg Certifikater

Bestil NemlD Mine kontal

» M KOMAKIOpSRinger

Besti] NemID Mine kontaktop

- 1A MemiD)

+ Bruger-il o acjangskode

+ Ming kormakiopiysninges
+ 1t MemiD

+ Suppeort

+ Moglekon

+ MemiD nogleapg
+ Hardware
Cenificater
HENEEI0)

+ Foemy NemiD
Shet NemiD

+ Suppeit
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3. Rediger indstillinger 4. Veelg Ja(standard) ved spargsmdalet: Skal dit nava
fremga af certifikatet? Gem sndringer

Baztl Mol Mine komdxkioptpzrimger Mz HarmD

Bestil NenlD Mine kontakto

M Nl ¢ Cocitaler | Rediphr indsilings)

i Indstillinger for certifikat -
= il Nemilly
v Kine KonaSophsninger + Bruger-d o atgangskoas
= It MemiD » Higgiesist SAsher du el | SeEiualer?
an T & koo + Hemill Rageasy
* Bluger-4i 0 aagang v Bu Vil EFugE NEmID 5 U GnEl BES1SIN £-mal Abl | 08 EEAPKE A8F o
+ Maghek * Handware: Slivyfat HomiD) Mir din amail frces | den ofinndige cortikaidatabaze kan andre
[P AN on £-mailadesse o cerde e o.mad b oy
+ MemiD npgleapp —— A3 (necvendg), v de vil Drgge Memi) 1 sider ol
S TRRE——
+ Hardwar Sy ceviiinat Pt (vtanme
= Canifaldr Mrndn haniag Saal AL fann heregd ol Ceiinkge?
Redigémnassilinger * Fomy hemiD L Y
Sl Hpmily o
S cemficat
29 Sy Jeg oovsker dEe naen | coraliaies
+ Supps v
HaEndelsesiog
+ Fomy NemiD | Geem ncnnger [
Shat NemiD
v Suppod

5. Hvorfor far jeg en email notifikation fra SDBF?

Du modtager notifikationer pr. mail hvis:
e du har glemt at afslutte med at sende blanketten

e din blanket er blevet afvist
Beskeden bliver sendt til den email, du opgav ved farste log-in. Du kan logge pa via

linket i notifikation og derefter rette, gensende eller slette din blanket.

6. Kan jeg ®&ndre min emailadresse i SDBF?

Ja, du kan @ndre dine oplysninger under fanen "Funktioner” og "Mine oplysninger”.

© Ny blanket Mine blanketter | @ Sagning | & Funktioner ~ @ Hij=lp ~
Mine oplysninger

Skift aagangskode

Filboks
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ERHVERVSAKADEMI . © Nyblanket El Mine blanketter Q Segning & Funktioner - @ Hizelp ~

AARHUS
@

Dine Oplysninger
Fornavn Efternavn Initialer
Adresselinie 1 Bynavn Postnummer
CPR-nummer E-mailadresse

Telefonnummer Beskeder sendes til dig via

‘ [ E-mail

7.S@gning efter blanketter og favoritter

Du kan s@ge blanketter frem under fanen "Ny blanket” ved at skrive blanketnavnet i
sagefeltet. Du kan tilfaje blanketter som favoritter ved at klikke pa stjernen tv. for
blanketnavnet.

ERHVERVSAKADEMI ‘ © Nyblanket B Mine blanketter ‘Q Segning & Funktioner ~ @ Hijzslp ~

AARHUS
@

udmeldelse| \ x

Studerende / Studlents

H  Udmeldelse stuferende - Erhvervsakademi Aarhus [}

8.Hvor kan jeg se mine blanketter?

Du kan nar som helst se dine igangvaerende og afsluttede blanketter under fanen "Mine
blanketter”.

Side 5 af 5



	1. Hvad er SDBF (Skolernes Digitale Blanket Flow)?
	1.1. Browser

	2.  Hvad skal jeg gøre, før jeg logger på?
	3. Første log-in
	4. Hvordan ved jeg, om jeg er oprettet med navn på NemID?
	4.1. Pseudonym
	4.2. Oprettelse af navn på NemID

	5. Hvorfor får jeg en email notifikation fra SDBF?
	6. Kan jeg ændre min emailadresse i SDBF?
	7. Søgning efter blanketter og favoritter
	8. Hvor kan jeg se mine blanketter?



