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FØRSTE GANG DU BRUGER SDBF 

SDBF er en forkortelse for Skolernes Digitale BlanketFlow. Brug Google Chrome eller Edge browser, når 
du udfylder blanketter i SDBF. 

Gå til www.sdbf.dk for at logge ind. Første gang du logger ind, skal du vælge HF&VUC NORD i listen 
over organisationer. Klik på Fortsæt, når du har valgt HF&VUC NORD i listen. 

Du skal bruge dit MitID til at logge ind med. 

http://www.sdbf.dk/
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Når du er logget ind i SDBF, skal du tilføje din mailadresse under Funktioner og Mine Oplysninger. (Det 
skal kun gøres den allerførste gang, du logger ind). 

Du er nu klar til at udfylde en blanket. 

STATUS PÅ DINE BLANKETTER 

Når du har udfyldt en blanket, er det vigtigt, du holder øje i SDBF med, om den bliver godkendt. Hvis der 
mangler noget i din ansøgning (fx dokumentation), vil din blanket blive afvist tilbage til dig. Så skal du 
rette blanketten til, og sende den videre til godkendelse igen. 

Du kan altid se status over dine blanketter i SDBF under fanen Mit Overblik. Hvis en blanket er afvist 
tilbage til dig, vil den ligge øverst, under Afventer dig. Klik på blanketten og du vil herefter kunne rette i 
den og sende den videre til behandling.  
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Under Mit overblik ligger alle de blanketter, der enten venter på din eller administrationens/ledelsens 
godkendelse. Hvis din blanket er blevet godkendt, vil den ligge under Afsluttede blanketter. 

Når du klikker på ”Vis blanketoverblik” inde i den enkelte blanket, får du vist blankettens status. Den 
grønne farve viser, hvor blanketten i øjeblikket ligger i flowet.  
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UDFYLD NY BLANKET 

I menuen i toppen vælger du Opstart ny.

Herefter klikker du i oversigten på den blanket, du skal bruge, og udfylder den. 

Når du har udfyldt blanketten, skal du sende den.  

Du kan også annullere din blanket, hvis du ikke ønsker at udfylde den alligevel. 
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VEDHÆFTNING AF FILER OG BILLEDER TIL EN BLANKET 

I SDBF har du en filboks, som gør det nemt at sende filer direkte til din SDBF-konto og sætte dem ind i 
blanketter – fx hvis du skal uploade dokumentation i en blanket. Filboksen finder du under Funktioner
og Filboks.  

Hvis du vil vedhæfte et billede til din blanket, kan du nemt tage et billede med din mobiltelefon og sende 
det direkte til filboks@sdbf.dk. I mailens emnefelt skriver du, hvad billedet er til, så du nemt kan 
genkende det i filboksen. Det er vigtigt, at du sender mailen fra den mailadresse, som du er oprettet med 
i SDBF under ”Mine oplysninger”. Alternativt kan du tilføje en ekstra, alternativ mailadresse i filboksen. 
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Under ”Filboks” kan de fremsendte filer til filboks@sdbf.dk ses. Filerne slettes automatisk efter 60 dage. 

Hvis du har filer i din Filboks, kan du nemt tilføje dem på din blanket  

Når du klikker på ”Vedhæft fra Filboks”, kan du vælge filer fra filboksen. 

mailto:filboks@sdbf.dk
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