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Manual til rådighedsdata i Arbejdsmarkedsportalen 

 
 

Bekendtgørelse nr. 1090 om kommunernes indberetning af oplysninger om vurde-
ringer og afgørelser om rådighed, konsekvenser og sanktioner til det fælles data-
grundlag af 21. november 2008 beskriver hvilke rådighedsdata, der skal registreres 
og indberettes. 
 
For de kommuner, der bruger Medialogics WorkBase eller KMD Opera bliver data 
indberettet direkte til Arbejdsmarkedsportalen af IT-leverandøren. For de kommu-
ner, der har andre systemer, skal der tjekkes, hvorvidt IT-leverandøren leverer di-
rekte til Arbejdsmarkedsportalen via web-service, eller om det er nødvendigt at le-
vere data manuelt via portalen.  
 
Denne manual guider i, hvordan man leverer rådighedsdata manuelt vha. Ar-
bejdsmarkedsportalen, samt hvilke muligheder portalen i øvrigt giver for at læse 
data.  
 
OBS: Alle kommuner skal have en kontaktperson for rådighedsdata uanset om de 
leverer data selv, eller får dem leveret vha. en IT-leverandør.  
 
Data skal leveres fra 1. januar 2009 som totalleverancer, dvs. at kommunerne 
fremover skal levere fulde datamængder, opdateret 12 måneder tilbage i tiden. Det 
inkluderer data for alle forløb med hændelsesdato fra 1. januar 2009.  
 
Til brug for kommunernes indberetning er der udviklet et browserbaseret indberet-
ningssystem som et modul i Arbejdsmarkedsportalen, hvor en CSV-fil kan uploa-
des til portalen.  
 
For at kunne se og indberette rådighedsdata i Arbejdsmarkedsportalens indberet-
ningssystem, skal man være oprettet som bruger med rolleprofilen: TASS opfølg-
ning.  
 
Hvis du ikke er oprettet som bruger, kan du kontakte Arbejdsmarkedsportalens 
support: 70 25 89 25, amportalen@ams.dk eller brugeradministratoren i kommu-
nens jobcenter. Vær opmærksom på, at der går et døgns tid fra oprettelsen, til certi-
fikatet kan anvendes.  
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Indberetning af rådighedsdata til Arbejdsmarkedspor talen 
Data indberettes til Arbejdsmarkedsportalen via en CSV-fil. CSV-filen kan eksem-
pelvis dannes vha. et Excel regneark.  
 
Indberetningen starter ved at logge ind på Arbejdsmarkedsportalen på adressen 
http://amportal.bm.dk/ som ser således ud:  
 

 
 
Der logges ind i Arbejdsmarkedsportalen vha. digital signatur, startsiden ser ud 
som nedenfor, bemærk dog, at rækkefølgen af overskrifterne kan være anderledes, 
da det afhænger af hvilke rettigheder, man har.  
 

Her logges der 
ind på portalen 
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For at levere rådighedsdata, skal der først trykkes på ”Opfølgning”, skærmbilledet 
ser ud som nedenfor. Bemærk, at antallet af faner kan varierer fra nedenstående bil-
lede, da det afhænger af hvilke rettigheder, man er tildelt.   
 

 

Tryk her for at 
komme til indbe-
retningsbilledet 

Fanen indberetning 

For indberetning tryk-
kes der på ”Indberet” 
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1. Indberet 
Tryk på fanen ”Indberetning”. Her vil der komme flere forskellige valgmuligheder. 
For indberetning trykkes der på ”Indberet”, billedet ser ud som nedenfor.  
 

 
 
I indberetningsbilledet vil der være mulighed for at indberette rådighedsdata under 
”Indberet”. Der vælges:  

• Under ”Organisation”, den indberettende kommune. 
• År og måned. 
• Under ”Leverancetype” vælges der ”Rådighedsdata”. 
• Under CSV-fil kan der enten uploades en fil fra computeren, eller der kan 

hentes en Excel-skabelon til oprettelse af en CSV-fil.  
Når disse felter er udfyldt trykkes der på ”Indberet”-knappen, data overføres og le-
verancen vil blive indberettet.  
 
OBS: Er det ikke muligt at vælge ”Rådighedsdata” under leverancetype, er det for-
di du ikke er tildelt de rigtige rettigheder. I dette tilfælde skal du kontakte Arbejds-
markedsportalens support på 70 25 89 25 eller på amportalen@ams.dk 
 
Vælges det, at hente en Excel-skabelon, skal alle celler udfyldes i hver linje i reg-
nearket for hver enkelt hændelse. De mulige indtastninger står som kommentar i 
linje 1 eller alternativt i de næste seks faneblade i regnearket. Det er således ikke 
muligt at taste en værdi, der ikke er godkendt. Skabelonen ser således ud:  
 

Data indberettes ved 
at trykke her 
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Når regnearket er udfyldt gemmes det i et CSV-format, hvorefter det kan uploades 
til Arbejdsmarkedsportalen under ”Vælg CSV-fil”. Hvis du er i tvivl om, hvordan 
der gemmes i et CSV-format, se bilag 1.  
 
2. Leverancer 

 

Her ses egne leverede 
data 
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Hvad enten data er leveret via IT-leverandøren eller kommunen selv har uploaded 
data til Arbejdsmarkedsportalen, vil det være muligt for kommunen at se egne data 
på under-fanen ”Leverancer”.  
 

 
 
Ovenfor er vist leverancer fra Odense kommune. Under kolonnen ”Status” er det 
muligt at se, om leverancen er valideret med eller uden fejl.  
 
Trykkes der på ”Detaljer”, vises der diverse leveranceinformationer. Ved at trykke 
på de tal, der stå i kolonnen ”Antal/Valg” fremgår de fejl, der er i leverancen.  

Status viser om leve-
rancen er leveret med 
fejl 

Detaljer viser 
leverancestatistikken 
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Alle de indrapporterede data kan ses eller downloades til eget brug ved at trykke på 
”Download leverance til fil”. Data vil blive åbnet i Excel format, hvorfra de kan 
gemmes på egen computer.  
 

Viser fejl 

Her ses egne data 
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3. Valideringsfejl 
Valideres leverancen med fejl, vil hver enkelt kommune på underfanen ”Valide-
ringsfejl” kunne se, hvilke fejl, der er i den seneste leverance. Disse fejl skal rettes 
inden næste indberetning.  

 
 
De fejl, der fremgår af denne underfane, er de samme fejl, der fremgår ved at tryk-
ke på ”Antal/Valg” under valideringsfanen.  
 
Fejlene i leverancen vil blive vist med id for leverancen, linjenummer i leverancen, 
cpr-nr for den person, som fejlen vedrører samt en beskrivelse af fejltypen. Det vil 
også være muligt at downloade en liste over de fejl, der må være i leverancen, det 
gøres ved at trykke på ”Detaljer” under vis.  
 
Herunder vil der ligeledes være mulighed for at downloade hele leverancen ved at 
trykke på ”Download leverance til fil”, hvorefter den vil blive åbnet i et regneark.  
 

På denne fane findes 
egen kommunes fejl i 
indberetningen 



 

9 

4. Kontakter 
Under fanen ”Kontakter” under ”Indberetning” er det muligt at rette egen kommu-
nes kontaktperson i Arbejdsmarkedsportalen for indberetning af data.  
 

 
 
Kontaktpersonerne er de personer, som AMS skal kunne kontakte, hvis der er pro-
blemer med levering af data. Billedet ser ud som nedenfor. Bemærk, at det udeluk-
kende er muligt at se kontaktpersoner for egen kommune.   
 

Tryk her for at rette 
kontaktpersoner 
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Det er muligt at se, hvem der er kontaktperson for de enkelte kommuner, samt de-
res e-mail. Til sidst i oversigten fremgår det, hvilke data, kontaktpersonen er an-
svarlig for ”A” står for AMFORA-data, det første ”R” står for rådighedsdata og det 
andet ”R” står for resultatdata.  
 
Under ”Oversigt” er det muligt at trykke på ”Redigering” for at redigere kontakt-
personen. Det gælder, hvis en anden person skal være kontaktperson, eller hvis e-
mail eller telefonnummer skal rettes, eller hvis vedkommende skal være kontakt-
person for færre eller flere datatyper.  
 
Øverst i billedet under ”Valg” rettes kontaktpersonens oplysninger. Her vil der og-
så være mulighed for at deaktivere en kontaktperson, hvis de ikke fremadrettet skal 
være kontaktperson.  

Udfyld her for at rette en 
kontaktperson 

Tryk her for at redigere 
kontaktperson 
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5. FAQ 
Under ”FAQ” under ”Indberetning” vil der være svar på de hyppigst stillede 
spørgsmål.  
 

 
 
Oversigten over FAQ ser ud som nedenfor:  
 

Hyppigt stillede 
spørgsmål 
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Hvis det ikke er muligt at finde svar på denne side, kan du kontakte AMS’s kon-
taktperson Mette Gregers Jensen på mgj@ams.dk   
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Bilag 1: Dannelse af CSV-fil ved hjælp af Excel 
Først åbnes regnearket fra fanebladet indberetning. Husk at åbne ”Med makroer”. 
Regnearket vil se ud som nedenfor.  
 

 
 
For hvert felt er der i kommentarfeltet beskrevet, hvad feltet skal indeholde. Peg på 
feltet for at se mulighederne.  
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Der er desuden lavet en select-boks, ud fra hvilken de mulige værdier kan vælges. 
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Gem regnearket 
Når regnearket er udfyldt gemmes det i et CSV-format, hvorefter det kan uploades 
til Arbejdsmarkedsportalen.  
 
Det gemmes ved at trykke på Filer, og derefter vælge Gem som.  
 

 
 
Herefter vælges der ”CSV (semikolonsepareret) (*.csv)” under filtype. Og tryk på 
gem.  
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Vælg OK til nedenstående billede. 
 

 
 
 
 

Vælg filtype 
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Vælg Ja til nedenstående billede, og filen er nu gemt. Og klar til at blive uploaded 
på Arbejdsmarkedsportalen. Jf. punktet ”Indberetning”.  
 

 
 
 


