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Det kommunala aktivitetsansvaret

Alla personer som slutfort sin skolplikt och dannu inte fyllt 20 ar folkbokférda i kommunen som saknar aktuell
elevplacering samt examensbevis fran gymnasiet eller gar pa ett introduktionsprogram ingér i kommunens
aktivitetsansvar. Med detta system har man alltid en aktuell lista som visar vilka individer folkbokférda i den
egna kommunen som omfattas av aktivitetsansvaret

Individerna hamtas upp av en schemalagd korning som kors en gang per dygn. | ursprungslage gors inte
kérningen fran 1 juni till 31 augusti p g a att det da ar stora mangder elevforflyttningar. Individer som fyller
16 ar visas alltid efter den forsta september oberoende av nar de ar fodda under aret. De som fyller 20

ar kommer automatiskt att avslutas fran aktivitetsansvaret dagen efter de fyllt 20 ar. Individer som far en
gymnasieplacering, byter folkbokféringskommun eller far examensbevis fran gymnasiet kommer ocksa att
automatiskt att avslutas fran aktivitetsansvaret.

Personer som har fullgjort sin skolplikt d v s gatt ut grundskolan och &r yngre an 16 ar ingar ocksa i kommunens
aktivitetsansvar. Det finns ingen majlighet att automatiskt fanga upp dessa individer, och darfor finns det
mojlighet att manuellt registrera nya individer i aktivitetsansvaret.

Individer med skyddade personuppgifter visas inte i aktivitetsansvaret.

4 Altivitetsansvar

5 Aktivitetsansvar

Aktivitetsansvar
Filter -
Falt

Efternamn Innehdler

Fomamn | Innehsler
Orsak till avregistrering | \N8gon av ke
Person 1D | |Lika med
Status aktivietsansvar 5 Argardas, Plgdende dtgard, |~

Nagon av
13gon av

R R ERE

Sysselsttning vid registrering

©/o/o0/oo®

Verkstall Rensa

so tlavs b M@ - (@ B 2 115y és

Sorteringsordning: [Fomarm  [Efier

[] PersoniD Fornamn + Eftemamn Status akiivietsansvar Sysseisatinng vid registrering.  Datum for registrering Agara Algérd staridstum Agard shidatum Syssesatining vid igard Ta bort
[F] 19860406.9078  Abin Abrahamsson Introdukonsprogram Studier pd iirodukionsprogram  2015-04-1 =
[ 19060805.9532  Ahakim Al Pagiende digard Ingen syssekeatining 20150101 Studier inom kemvux 20150401 Atgara
[] 1sseos0e-so99  Andre Kristensson Introdukionsprogram Studier pa inrodutonsprogram 20150623
[ 1970606-1564  Aana Anderson Andersson Qwertyui..  Agardas Okina 20150023
[] 19807237533 Bemny Haltz Introduktonsprogram Studir pd inrodutonsprogram 20150423

[£] 1ss60112-0398 Bergkvist Filp Atgardas Okind 20150616

0000 00O©

[ 1eo60606-1027  Diswara Aicha Mgardas Okand 20150423

Nar man arbetar med aktivitetsansvaret finns det i systemet tre arbetsuppgifter:
e Uppféljning av de personer som ingar i aktivitetsansvaret samt registrera atgarder for dessa.
e Rapportering av alla som ingar i aktivitetsansvaret samt genomforda atgarder for dessa till SCB.

e Registrering av vilka som man har kontaktat pa vilket satt och nar samt uppféljning av dessa kontakter.

Aktivitetsansvaret

Uppfoljning av individer sker i menypunkten Aktivitetsansvar. Har kan administratoren se alla individer som
ingar i aktivetsansvaret, och registrera de atgarder som kommunen genomfér. Har finns all information samlad
om individen och aktivitetsansvaret som atgarder, kontakttillfdllen, kontaktuppgifter och adress, mojlighet att
fora anteckning samt se tidigare gymnasieplaceringar.
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Rapportera till SCB

Kommunen ska rapportera till SCB halvarsvis vilka ungdomar som ingar i aktivitetsansvaret samt vilka atgarder
man har gjort for att fa dessa ungdomar att aterga till studier eller till annan sysselsattning. Skapandet av filen
sker under en egen menypunkt Rapportering SCB, men registrering av uppgifterna sker under menypunkten
Aktivitetsansvar. Foljande uppgifter skickas till SCB:

e Sysselsattning vid registrering pa individen, d v s individens sysselsattning innan aktivitetsansvaret
startades.

e De atgarder som ar genomforda for individen
 Atgirdens start och slutdatum

e Tidigare sysselsattning, d v s individens sysselsattning innan atgarden paborjades. Detta kan vara samma
uppgift som nuvarande sysselsattning.

e Sysselsattning efter atgard d v s vad individen kommer att géra efter atgarden ar klar.

 Atgirden ska avslutas nar slutdatum har passerats antingen beroende pa att den ar genomford eller att
den inte har genomforts. Pa en individ som flyttar fran kommunen, far examensbevis eller borjar lasa
pa gymnasiet kommer atgarden avslutas automatiskt. Falten Sysselsittning efter atgird samt Atgird
slutdatum maste fyllas i manuellt for att atgarden ska kunna tas emot av SCB.

Sysselsattning

Individens sysselsattning innan den blev aktuell for aktivitetsansvaret samt sysselsattning innan och efter en
atgard har genomforts ska rapporteras till SCB.

Individens sysselsattning innan aktivitetsansvaret paborjades ska registreras i faltet Sysselsattning vid
registrering.

Aven individens sysselsdttning innan en atgérd ska registreras i filtet Sysselsittning vid atgérd, och den kan
vara detsamma som Sysselsattning vid registrering. Filten kan ha foljande varden:

e Okdnd — Ingen uppgift finns om individens sysselsattning. Detta vardet far nytillkomna individer och ska
dndras sa fort man far uppgift om individens sysselsattning innan aktivitetsansvaret. OBS! Finns inte som
mojligt val vid Sysselsattning vid atgard

e Annan sysselsdttning — sysselsattning som inte innebar att individen studerar eller arbetar. T.ex. sjukskriven,
foraldraledig, befinner sig utomlands eller atgard hos annan myndighet

* Ingen syselsdttning — Individen har ingen sysselsattning.
e Arbete — Individen har anstallning pa ett foretag.

e Andra studier — Studerar t ex pa folkhtgskola eller utomlands som inte motsvarar studier p3 ett nationellt
program pa gymnasiet. Galler inte elever som studerar pa introduktionsprogram eller gymnasiet.

Studier inom kommunal vuxenutbildning — Ar elev pa vuxenutbildningen.
* Studier pd introduktionsprogram — Ar elev p3 introduktionsprogrammet
o Atgdrd - Atgird inom aktivitetsansvaret OBS! Finns inte som majligt val vid Sysselséttning vid registrering

De sysselsattningar som finns i systemet ar de som SCB har definierat och ar de variabler som ska rapporteras
in till dem.
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Uppfoljning av kontakter

En stor del av arbetet for aktivitetsansvaret ar att kontakta individer dels for att ta reda pa vad de gor idag men
ocksa for att folja upp tidigare kontakter samt de atgarder som genomforts. Menypunkten Uppféljning ar tankt
att anvandas som en logg 6ver vilka kontakter som tas med individer i aktivitetsansvaret.

| aktivitetsansvaret finns personens folkbokforingsadress hamtat fran Navet. Det finns mojlighet att registrera
en alternativ postadress, epost, telefon och mobilnummer pa respektive person. Man kan ange vilket
kontaktsatt personen ska kontaktas pa i forsta hand.

Administratoren registrera att en viss kontakt har tagits, vilket datum, pa vilket satt samt ev anteckningar pa
en eller flera individer. Ett datum for uppféljning kan anges nar kontakten ska foljas upp. Dessa kommer da att
listas under menypunkten Uppféljning.

Ett kontakttillfalle behover inte vara att man har kontaktat personer, utan det kan ocksa vara att en atgard ska
avslutas eller nagon annan handelse. Kontaktsatt blir da Annat.

Administratoren far en lista att arbeta med dar de individer som ska foljas upp ligger i datumordning och det
blir enklare att prioritera sitt arbete. Nar uppféljningen ar klar avslutar man kontakttillfallet, som da forsvinner
fran uppfoljningslistan.
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Systemoversikt av aktivitetsansvaret

| aktivitetsansvaret ingar alla elever folkbokforda i kommunen inom aldersintervallet 16-20 som saknar
gymnasieplaceringar, och dessa uppgifter hamtas automatiskt fran féljande system:

e Folkbokféringsuppgifter samt dndringar av dessa - hamtas I6pande fran Navet for att folkbokforda
i den egna kommunen inom aldersintervallet via en integration till webbsystemet. Import av
folkbokforingsuppgifter skots centralt och hanteras inte av den enskilda kommunen.

e Elevplaceringar - hamtas via integration fran det egna elevsystemet dar elevplaceringar for kommunens
egna skolor, fristdende skolor och andra kommuners skolor maste finnas registrerade.

Individer inom aldersintervallet som &r folkbokférda i den kommunen som saknas i gymnasieplacering listas
sedan under aktivitetsansvaret.
Importera elevuppgifter fran eget skolsystem

Importen hamtar med automatik samtliga huvudmannens elever under aktuellt Iasar.

Nar en huvudman anvander denna integration for att hantera eleverna i systemet kan inte eleverna hanteras
manuellt i systemet.

For att integrationen ska fungerar maste alla enheter som finns i elevsystemet vara upplagda med samma
studievagar och arskurser i hypernet Regional samverkan.

Schemalagg uppdatering av aktivitetsansvar

Under menypunkten Schemaléigg uppdatering av aktivitetsansvar startas den kérning som skapar
aktivitetsansvar nar systemet satts igdng av systemansvarig.

Schemalagg uppdatering av aktivitetsansvar

Schemalagg uppdatering av aktivitetsansvar

Avbrott i kontroll av pagaende nationellt program fr.o.m.

Manad Dag
6 1

Avbrott i kontroll av pagaende nationellt program t.o.m.

Manad Dag
8 31

Giller féljande ldn/kommun koder, separera koderna med semikolon (;)

Lan/kommun-kod (* galler alla)

x

Schemalagg || Avbryt |
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Under sommarmanaderna sker stora elevforflyttningar, vilket gor att inga tillforlitliga kbrningar kan goras under
den perioden. Darfor staller man in ett avbrott av kdrningen for aktivitetsansvaret i schemaldggningen. Under
den perioden skapas inga nya aktivitetsansvar daremot avslutas aktivitetsansvar for individer som folkbokfors i
en annan kommun eller fyller 20 ar.

For kommuner som anvander systemet enskilt fylls kommunens lan och kommunkod sa kérningen bara gors for
den kommunen. For regionforbund fylls det i med en *, for att aktivitetsansvar ska skapas for alla kommuner i
regionen.

Schemalagg integration

Det gar schemaldgga samtliga integrationer i systemet. For att schemalédgga en integration klicka pa knappen
Schemalagg integration efter att den aktuella integrationen har valts.

Resultatet av varje integration kan skickas till en eller flera e-postadresser. Flera e-postadresser anges med
semikolon ( ; ) emellan, t.ex. "anna.andersson@norreka.se;linus.hansson@norreka.se". Klicka sedan pa
Schemalagg.

Vald Integration

Beskrivning Importera i fran eget

Skicka resultat till foljande e-postadresser (Separera e-postadresser med semikolon (1))
anna.andersson@norreka.se

Schemaldgg || Avbryt

Ange ett namn pa schemaldggningen. Ange tiden da integrationen ska koras forsta gangen. Vid integration
fran eget verksamhetssystem tank pa att inte schemal&dgga integrationen da backup av verksamhetssystemet
sker. Integrationen kan antingen sattas upp att kéras vid ett specifikt tillfalle, valj "Endast 1 gang", eller
schemaldggas under en langre tid, valj "Dagligen". Klicka pa Nasta.

Schemalagg koérning

Namn
Integration fran Norreka Extens

Beskrivning

Importera elevuppgifter fran eget skolsystem.
Resultatet av kérningen kommer att skickas
till foljande e-postadresser: -

Startdatum (3aa3-mm-dd)  Starttid (hh:mm)
2012-01-01 | 05:00

Intervall
) Endast 1 gang
©@ Dagligen

Nasta » || Avbryt
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Om integrationen schemaldggs dagligen sa visas en dialog med instéllningar for vilka dagar integrationen
ska koras, t.ex. mandag-fredag eller andra valda veckodagar. Det gar dven att ange slutdatum for
schemaldggningen, till exempel vid ldsarets slut. Klicka pa Nasta eller Féregaende.

Schemalagg korning

Namn Integration fran Norreka Extens

Beskrivning Importera elevuppgifter fran eget skolsystem.
Resultatet av korningen kommer att skickas till foljande e-postadresser:
anna.andersson@norreka.se

Starttid  2012-01-01 5:00:00
Intervall
Startavarje |1 Dag(ar)
~/Mandag till fredag
©@startavarje (VIMandag [VITisdag [¥lons Tor
Fredag ["|Lérdag ["]Séndag

Slutar

©)|nget slutdatum

Slutar Slutdatum (d33a-mm-dd) Sluttid
3 (hh:mm)
(Slutar efter Tillfallen

4 Foregdende  Nasta » |

Nu visas en sammanstallning av dina val pa sidan Schemaldgg kérning - Bekrdftelse. Klicka pa Spara for att
bekrafta eller Foregaende for att andra nagonting.
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Schemalagg korning - Bekraftelse

Namn Integration fran Norreka Extens

Beskrivning Importera elevuppgifter fran eget skolsystem.
Resultatet av korningen kommer att skickas till foljande e-postadresser:
anna.andersson@norreka.se

Starttid 2012-01-01 5:00:00

Sluttid

Tid for nasta 2012-01-02 5:00:00

kérning

Cronschema 005 7?*MON,TUE,WED,THU,FRI *

Cronschema seconds: 0 minutes: 0 hours: 5 daysOfMonth: ? months: * daysOfWeek: 2,3 ,4,5,6

sammanfattning

lastdayOfWeek: false nearestWeekday: false NthDayOfWeek: 0 lastdayOfMonth:

false years: *
1 4 FbregéendeH Sparaj

For att visa status for, andra eller ta bort en schemalagd integration sa valj Kérningar - Mina kérningar i menyn
till vanster.

Mina korningar

Under Kérningar — Mina kérningar visas de jobb som anvédndaren har lagt upp. Det kan t.ex. vara kontroll av
dubbla elever eller schemaldggning av ndgon integration som anvdndaren satt upp.

Mina korningar

Filter v

" \ Sida 1lav1 y »i r:';' 1S+~ Jd" &v p

Sorteringsordning: [Skapat datum «J[Namn “]

1-2av2

Namn Skapat datum « Status fo... Andra Ta bort
Integration fran Norreka Extens 2012-01-09 Fel & @
Placeringskontroll 2011-10-25 Ok & @

[4 4 |sida| 1lavi| » bl | & 15- @ | B~ 1-2av2

Genom att klicka pa jobbet visas information om senaste kérningen och resultatet av den. Det visas ocksa
information om schemalaggningen av jobbet och det gar att dndra pa den om sa 6nskas.
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Korning

Namn Integration fran Norreka Extens Slutdatum
Beskrivning Importera elevuppgifter fran eget skolsystem. Status for senaste  Fel
Resultatet av korningen kommer att skickas till foljande e-postadresser: korning
anna.andersson@norreka.se
Skapat datum 2012-01-09 Resultatet innehaller 1
fel
Startdatum 2012-01-01 Order orderDocument. XML
Ta bort gamla Spara alla resultat
resultat
] [«] Resultat
[ 4 |sda| 1]av1| b bl | Q@ 5~ 1-1av1
Sorteringsordning:
S... Skapat datum Bestalining Resultat Resultatdokument S... Tabort
Fe 2012-01-09 8:44:51 orderDocument. XML (386 B)  resultDocument XML (3.24 ... @
[ 4 |skal 1]av1| » bl | 5~ 1-1av1
ME] Schema
|
Starttid Sluttid  Tid for ndsta kbrning Starta varje ~ Aterkommande antal  Cronschema Andra ‘
2012-01-01 5:00:00 2012-01-10 5:00:00 1 Dag(ar) 005 ?*MON,TUE,WE... j J

presm—
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Allman funktionalitet

Har beskrivs generell funktionalitet for att filtrera och sortera data i samtliga dialoger. Har beskrivs dven hur
olika kolumner anpassas efter anvandarens behov samt hur data kan exporteras ut fran systemet.

Roller

Din anvandare har en eller flera roller. Du kan byta roll genom att klicka pa beskrivningen av din aktuella roll
som ligger hogst upp i menyn. | bilden nedan &r den aktuella rollen "Fria Friskolan - admin".

.| Fria Friskolan

Meny £
£ Fria Frigkolan - admin =

» [__] Organisation

» [ Elever

» [ Rapporter/statistik
> [ Kérningar

> (271 Min sida

Tank pa att en roll kan ha olika behorigheter, och att man kan behéva byta roll for att kunna komma at vissa
funktioner. Om man ska t ex skapa konto till en anvdandare sa maste man vara lokal systemadministrator.

Filter

Det finns stora mojligheter att filtrera vilken information som ska visas. | plocklistorna visas alla falt som det gar
att gora filter pa i varje dialog. Det gar att kombinera med filter pa olika falt och dven lagga till fler filter om sa
onskas. For att genomfora filtreringen, klicka pa Verkstall.

Genom att klicka pa knappen Rensa sa nollstalls all filtrering anvandaren har gjort.

For att dolja filtreringsmojligheterna klicka pa pilen langst upp till hoger.

Filter @

Falt

@ || Lan/Kommun v | | Lika med v v
@ Namn v | Innehdller v

@ | | Organisationsnummer v | Innehdller N

@ | Regi v | | Lika med N7 N7

Verkstall Rensa

Filtreringsmojligheterna kan vara dolda nar man gar in i en dialog, och visas da igen nar man klickar pa pilen
langst upp till hoger.
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Kolumner

For att vélja vilka kolumner som ska visas, for muspekaren 6ver en kolumn och klicka pa pilen som da visas. Valj
kolumner och bocka darefter for de kolumner som ska visas i dialogen.

Sida 1 avi I | & 157 (g~ | 8~
Sorteringsordning:

v Lan/Kommun

Namn Organisationsnummer

|
4 1 Sortera fallande

BN N>

Sida 1lavl b i & 157 (g~

xL_T Kolumner

S € [ <€

Sortera stigande

Namn
Organisationsnummer
Lan/Kommun
Regi

Bankgiro
Beskrivning
Extern data
Plusgiro
Referens

| Verksamhetsar
V| Andra

V]| Tabort

Visa alla

Verkstall Rensa
Andra Ta bort
& Ny

For att andra ordningen pa kolumnerna, klicka pa kolumnen som ska flyttas och dra och sldapp kolumnerna i den

ordning de ska visas i dialogen.

Sida 1 av1 = 15+ [@~ | &~
Sorteringsordning: P
Namn Organisationsnummer Bankgiro
- t
er funna. © Regi
Sida 1 av1 & 15 @+ | B~
Sortering

Lan/Kommun Regi

Andra Ta bort

@ Ny

Nar filtrering och kolumnval &r gjorda visas en lista med resultatet. Sorteringsordningen pa listan visas till
vanster ovanfor listan. Det gar att lagga till sortering pad de flesta falt genom att klicka en eller flera ganger pa
en kolumn. Genom att klicka flera ganger pa en kolumn vaxlas mellan fallande och stigande sortering.

Det gar dven att stalla in hur manga rader som ska visas pa varje sida; 5, 15, 25 eller 50. 15 rader per sida ar

standard.

Genom att klicka pa pilarna gar det att bladdra mellan sidorna i urvalet. Det gar ocksa att ange direkt vilket

sidnummer som ska visas i dialogen.

Langst till hdger visas hur manga rader urvalet har genererat.
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@r&ﬁiﬁ@: [Organisationsnummer “ JNamn ‘}[‘.%rksam@

Namn Organisationsnummer « Regi Bankgiro Lan/Kommun Andra Ta bort
Fria... 000000-1111 Enskid  1111-2222 & @
Ny... 123456-4321 Enskild 0123 Jarfélla & @
Nor... 212000-0001 Komm... 4545-4564 1287 Trelleborg & @

Om man i sin filtrering tagit fram ett stort urval kan man ta fram en post ur detta urval genom att fylla i ett
varde i det tomma faltet och sedan trycka pa forstoringsglasset. For att se hela urval igen raderas det som
skrivits in i faltet.

Profiler

Genom att klicka pa den lilla bla figurer gar det att hantera en eller flera olika Profiler.

[4 4 |sida 1/ave| b M | & 15~ [@~ \ P

Sorteringsordning: [Regi “][Oroanisationsnummer ‘][Ha\'/Légg til...

Namn Organisationsnummer Spara... Lan/Kommun
Fria... 000000-1111 Ta bort...
Ny... 123456-4321 Ladda standardprofil 0123 Jarfalla
Fria... 212000-0002 Enskild 1287 Trelleborg

En profil ar ett sparat filter och sparade kolumner. Genom att klicka pa figuren och darefter pa Lagg till sa
sparas det aktuella utseendet pa dialogen.

Om ett nytt filter eller kolumnval gérs och anvandaren darefter klickar pa Spara sa uppdateras den valda
profilen till den aktuella filtreringen och kolumnvalet.

Det finns dven mojlighet att ladda den ursprungliga profilen.

Valet av aktuell profil ar unikt for varje anvandare och behalls nar anvandaren har loggat ut och anvénds vid
nasta inloggning.
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Organisation

Under menypunkten Organisation finns mojlighet att lagga upp Huvudmdén, Enheter och Studievégar.

Huvudman
Har listas for kommunférbund de huvudman som driver skolor i regionen. For enskilda kommuner registreras

en huvudman som alla enheter kopplas till oavsett huvudman som driver skolan. Detta gors i samband med
systemet satts upp.

Enheter

For att se alla enheter huvudmannen har, klicka pa Organisation — Enheter. Da visas en lista med alla enheter
kopplade till huvudmannen. For att se information om en enhet klicka pa enheten.

Ll Fria Friskolan £ Superuser Superuser 2012-01-13 13:51:09 7] Administrera meddelanden “.'| Logga ut

Meny <« g Huvudmanoversikt *'|| | 4 Enheter '*
£¥)Fria Friskolan - admin ~ © Enheter
4 () Organisation
i Huvudmandversikt Enheter
54 Enheter
- Filter -
(_)Elever
(] Rapporter/statistik
() Koérningar 4 4 |'sida| 1/av1 | 15 (B | &~ P 1-2av2
(&) Mina instéliningar Sorteringsordning: [Huvudman “][Namn ]
Huvudman Namn SkoHD Andra
Fria Friskolan Fria Friskolan 1 00001 &
Fria Friskolan Fria Friskolan 2 00002 &
Sida 1 av1 |15 (@ | &~ 1-2av2

Enhetsinfo

Genom att klicka pa en enhet i enhetslistan sa visas information om den aktuella enheten. Informationen delas
upp i ett huvud och ett antal olika flikar.

| fliken Enhetsinfo visas den allménna informationen om enheten.
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'~ | Fria Friskolan 1

Mamn Fria Friskolan 1

Enhetsinfo || Adresser || Kontakter || Lasar || Klasser Studievﬂgar_ Dubbla c—lever_

Enhet
Organisationstilhérighet Fria Friskolan
Mamn Fria Friskolan 1
Beskrivning
Skolenhetskod 00001000
Arskurser AK1, AK2, AK3
Innevarande lisdr 2015-2016
Slutdatum
Referens
Hemsida
Lén/Kommun 1280 Malmd

(A B8

Faltet Slutdatum kan anvandas for att inaktivera en enhet. Stoppdatumet integreras over till Extens IKE, vilket
gdr att man kan anpassa er berdkning att ta hansyn till detta. Aven om ett stoppdatum &r ifyllt p& enheten
kommer det att vara mojligt att manuellt skriva in elever pa enheten. Om man vill férhindra detta maste
behorigheten att gora detta tas bort fran anvandarna.

Lasar

| fliken Ldsar registreras enhetens lasar med startdatum och stoppdatum. Dessa genereras automatiskt nar
enheten skapas.
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Enhetsinfo || Adresser || Kontakter || Lasar || Arskullar || Kiasser || Instéliningar || Studievdgar || Dubbla elever

Lasar
Filter v
{4 4 | sida tavt| b bl | & 15~ @ | &~ vl 1-11av11

Sorteringsordning: [Startdatum “]

Namn Startdatum » Slutdatum Andra Ta bort
2011-2012 2011-07-01 2012-06-30 V4 @
2012-2013 2012-07-01 2013-06-30 V4 @
2013-2014 2013-07-01 2014-06-20 & @
2014-2015 2014-07-01 2015-06-30 V4 <)
2015-2016 2015-07-01 2016-06-30 V4 =)
2016-2017 2016-07-01 2017-06-30 & (<)
2017-2018 2017-07-01 2018-06-30 4 <]
2018-2019 2018-07-01 2019-06-30 V4 @
2019-2020 2019-07-01 2020-06-30 V4 (<)
2020-2021 2020-07-01 2021-06-30 V4 <]
2021-2022 2021-07-01 2022-06-30 V4 =)

{4 4 | sida tavt| b bl | @ 15~ @B+ | &~ 1-11av11

[ ©Ony |
Arskullar

I fliken Arskullar registreras arskullar for enheten. En arskull maste finnas for att en elev ska kunna registreras
eller integreras. Till en arskull kopplas de olika arskurserna i ett arskursuppflyttningsmonster. Dvs. det anger vid
vilka datum som arskursuppflyttningen ska ske. Dessa genereras automatiskt nar en enhet skapas.

Enhetsinfo || Adresser || Kontakter || Lasar || Arskullar || Klasser || Installningar || Studievégar || Dubbla elever

Arskullar
Filter v
4 4 | sida tavt| b bl | & 15~ @~ | &~ o) 1-1av 11

Sorteringsordning: [Arskull 4]

Arskull « Aktuell arskurs Forsta lasar Sista lasar Andra Ta bort
Arskull 2009 AK3 2011-2012 2011-2012 V4 <)
Arskull 2010 Ak2 2011-2012 2012-2013 & @
Arskull 2011 AK1 2011-2012 2013-2014 & @
Arskull 2012 2012-2013 2014-2015 V4 @
Arskull 2013 2013-2014 20152016 & @
Arskull 2014 2014-2015 2016-2017 & @
Arskull 2015 2015-2016 2017-2018 & @
Arskull 2016 2016-2017 2018-2019 & @
Arskull 2017 2017-2018 2019-2020 V4 =)
Arskull 2018 2018-2019 2020-2021 & @
Arskull 2019 2019-2020 2021-2022 & (<)

{4 4 | sida tavt| b bl | & 157 @ | &~ 1-11av11

[ ©Ony |
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Studievagar

| fliken Studievagar listas alla studievagar kopplade till enheten. For att koppla till ytterligare studievagar, klicka
pa knappen Koppla studievag.

Till vanster visas en lista med alla tillgdngliga studievdgar for huvudmannen och till héger visas de studievagar
som redan ar kopplade till enheten.

Anvand pilknapparna for att koppla ratt studievagar till enheten. Saknas nagon studievéag i listan med

tillgangliga studievagar sa maste dessa forst kopplas till huvudmannen for att sedan kunna kopplas till enheten.

Enhetsinfo || Adresser || Kontakter || Lasar || Arskullar || Klasser || Instéllningar Studievagar || Dubbla elever

Koppla studievag

Tillgangliga studievagar Valda studievagar

EK - BA

ES EE

HA , _ FT

HT » [ » FTTRA

HU |= VF

IN 4 ||

NA

NB —

RL

SA '~

| Spara vAvbryt

Studievagar

For att se alla studievagar som finns inlagda i systemet och lagga upp, dndra eller ta bort en studievag klicka pa
Organisation — Studievagar. D3 visas en lista med alla studievagar.

Genom att klicka pa en studievag visas ytterligare information om studievagen.
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Studievagar

Filter v

4 4 | sida 1lavd| P Pl | @& 15~ (@~ | & Priskod ~ P 1-15av 51

Sorteringsordning: [Studievdgskod “)[Nationelt program “){Startdatum ]

Studievagskod « Priskod Beskrivning Startdatum Andra Ta bort
BA BA_11 Bygg- och anldggningsprogrammet 2011-07-01 V4 @
BF BF_11 Barn- och fritidsprogrammet 2011-07-01 & @
BFFD BF Barn- och fritidsprogrammet - fritid 2011-07-01 & @
BPAN BP Byggprogrammet - Anldggning 2011-07-01 & @
BPHU BP Byggprogrammet - Husbyggnad 2011-07-01 & @
BPPI BP Byggprogrammet - Platslageri 2011-07-01 V4 @
ECAT EC Elprogrammet - Automation 2011-07-01 V4 @
ECEL EC Elprogrammet - elektronik 2011-07-01 & @
ECET EC Elprogrammet - elteknik 2011-07-01 & @
EE EE_11 El- och energiprogrammet 2011-07-01 (/3 @
EK EK_11 Ekonomiprogrammet 2011-07-01 & @
EN EN Energiprogrammet 2011-07-01 & @
ES ES_11 Estetiska programmet 2011-07-01 V4 @
ESMK ESMK Estetiska programmet - Musik 2011-07-01 > @
ESMUS ESMUS_11 Estetiska programmet - Musik 2011-07-01 & @

4 4 | sida 1ava| b Pl | & 15+ [~ | & Priskod ~ 1-15av 51

Ony

Ny studievag

Genom att klicka pa knappen Ny visas sidan for nyuppldggning av studievégar. De falt som ar markerade med
fet stil ar obligatoriska falt, dvriga ar valfria.

e Studievdgskod ar det som anvands ndr man registrerar elever eller elever integreras in fran de olika
verksamhetssystemen.

e Priskod ar det som visas pa underlagsrapporterna. Detta ar en plocklista av aktuella priskoder i systemet.
e | beskrivning laggs bendmningen pa studievagen in.
e | Nationellt program och Nationell inriktning |aggs de nationella koderna in.

e Med Startdatum och Slutdatum gar det att styra vilka studievagar som ar aktuella.
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© Studievigar © Studievag - Ny

Studievig
Studievagskod Priskod
Beskrivning
Nationellt program Nationell inriktning
Startdatum (3555-mm-do) Slutdatum (4555-mm-da)

a a
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Elever

For att soka fram elever finns tre olika menypunkter under menyn Elever;

* Elevoversikt

* Elevdversikt — klassvis

e Elevoversikt — Studievagsvis

Det som skiljer de tre olika menypunkterna dr mojligheterna till urval. | Elevéversikt gar det att soka pa allméan
information om eleven, sdsom namn, personid, startdatum, arskurs osv. Medan i Elevéversikt — klassvis och

Elevoversikt — Studievagsvis finns det dessutom mojlighet att soka pa elevens medlemskap i klasser respektive
studievagar.

Elevoversikt

Elevoversikten ar indelad i ett huvud och flera flikar. | huvudet visas information om vilken elev som avses,
vilken arskurs och studievagar som eleven laser och nér eleven borjade sin utbildning.

[ Olofsson, Julia Person ID: 19940201-5383 Arskurs: AK2

Huvudman Horreka kommun
Enhet Sturegymnasiet
Startdatum 2011-03-16
Studievdgskod HPTU

Adresser || Studievdgar || Klasser || Allmdn info || Elevhistorik || Elev egna filt || Person tilligg/avdrag

Studievagar

| fliken Studievagar visas vilken studievag eleven laser. Medlemskapet i studievagen registreras med start-
och slutdatum. Om elevuppgifterna hamtas fran en integration fran ett elevsystem hamtas bade start- och
slutdatum fran elevsystemet. Pa elever som skrivs in manuellt ska inget slutdatum anges pa studievdgen utan
den ska ligga 6ppen. En elev kan inte vara medlem i tva olika studievagar samtidigt.

Adresser || Studievdgar || Klasser || Almdn info || Elevhistorik || Elev egna félt || Person tilliggfavdrag

Studievégar

Filter -
sida| 1lav1| b Bl | @15 @ | &~ Vel e

Sorteringsordning: [Startdatum =]
Studievagskod Startdatum = Slutdatum
HFTU 2011-08-16 2012-08-30

sida| 1lavi| b Bl | g2 15+ (@ | &~ 1-1avi
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Klasser

| fliken Klasser visas vilken klass eleven tillhor. Medlemskapet i klassen registreras med start- och slutdatum. En

elev kan inte vara medlem i tva olika klasser samtidigt.

Adresser || Studievdgar || Klasser || Alman info || Elevhistorik || Elev egna faft || Person tiligo/avdrag

Medlemskap klass

Filter
soa tjavt| bkl | @ 150 @ [ B v
Sorteringsordning: [(Klassnamn ]
Klassnamn - Startdatum
HP10 2011-08-18
Sida| tlavi| b bl | @15 B [ B~

Allman info

1-1avi

Slutdatum
2012-08-30

1-1avi

| fliken Allman info visas allman information om eleven. Har visas personrelaterade uppgifter som férnamn,
efternamn, personid och folkbokféringskommun. Har visas ocksa elevrelaterade uppgifter som startdatum,

avbrottsinformation, placeringsstatus, resekort och ldser modersmdl.

'+ Karlsson,Hanna Person ID: 19940518-3006  Arskurs: AK1

Huwvudman Fria Friskolan
Enhet Fria Friskolan 2
Startdatum 2011-09-01
Studievdgskod HA

Adresser || Studievdgar || Klasser || Allméan info || Elevhistorik

Farnamn Hanna Axvbrottsdatum
Efternamn Karlsson Axvbrottsorsak

Person ID 19940515-3006 Avbrottzanteckningar
Startdatum 2011-09-01 Anledning till Arskursbyte
Folkbokforingskommun Placeringsstatus
Folkbokfaringzdatum Ldzer modersmal
Rezsekort SL-KORT

Elew egna falt || Person tildggfavdrag

Om man trycker pa Andra knappen kan man hir dndra Startdatum p& placeringen. Om elev saknar
folkbokforingsuppgifter t ex ar inskrivet med tillfalligt personnummer kan man héar dndra personid samt

fornamn och efternamn.
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Elevhistorik

| fliken Elevhistorik visas elevens samtliga historiska placeringar i systemet. Genom att vélja en av placeringarna
visas mer detaljerad information om vilken klass eleven gatt i och vilka studievagar eleven last.

Adresser || Studievagar || Klasser || Alman info || Elevhistorik || Elev egna falt || Person tilago/avdrag

Elevplaceringar

Filter

4 4 |sda) tlav1 b bl | 215 @ | &

2 1-2av2
Sorteringsordning: [Startdatum ]
Huvudman Ennet Arskurs Startdatum + Avbrottsdatum Placeringsstatus
Fria Friskolan Fria Friskolan 1 AKz 2011-08-01 Aktiv
MNorreka kommun Sturegymnasiet Axz 2011-08-16 2012-06-30 Alktiv

I4 4 |sida| 1avi| b bl | & 15+ [F~ | S~

1-2av2

|Wisa information &ver alla placeringar|
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Aktivitetsansvar

| Aktivitetsansvar visas alltid en aktuell lista 6ver de individer som ingar i aktivitetsansvaret, samt status pa de
pagaende atgarder som ar kopplade till individerna. | urvalsfiltret for aktivitetsansvaret gors alltid i faltet Status
aktivitetsansvar ett urval pa individer som saknar atgard, som har en planerad eller pagaende atgard eller som
gar pa ett Introduktionsprogram.

4 Aktivitetsansvar *

Aktivitetsansvar
Aktivitetsansvar
Filter
Falt

Efternamn Innehaler

[0

Fornamn Innehaler

©

Orsak til avregistrering

©

Nagon av
Lia med
Nagon av

Person ID

©

Status aktivitetsansvar

C

Atgardas, Pagaende &tgard, Plan

v

< < e e e ¢
< B¢ e S RS ¢

Sysselsattning vid registrering Nagon av

e o

Verkstall Rensa

Faltet Status Aktivitetsansvar visar status pa den senaste registrerade atgarden pa individen, och satts
automatiskt av systemet. Det kan ha féljande varden:

» Atgdrdas - Ingen atgard finns registrerad pa individen. Individen &r nytillkommen och dnnu inte behandlat
eller har haft en atgard som har avslutas.

e Pdgdende atgdrd — Pagaende atgard finns registrerad pa individen.
* Planerad Gtgdrd — Atgérd ar planerad med startdatum framat i tiden.

* Introduktionsprogram — Elev laser pa introduktionsprogrammet. Dessa individer hdamtas upp automatiskt av
den schemalagda kérningen.

* Studier annan skolform - Anvands for att kunna utesluta individer som finns kvar pa grundskolan
eller som ldser en utbildning som motsvarar gymnasieskolan. Individer med denna status visas inte i i

standardurvalet, och de exporteras inte till SCB. Den sdtts genom att ett datum satts i faltet Studier annan
skolform .

e Avslutad — Individen faller inte langre inom aktivitetsansvarets atagande, p g a individen fyllt 20 ar, flyttat
till en annan kommun, bérjat studera pa gymnasiet igen eller tagit gymnasieexamen. Aktivitetsansvaret
avslutas alltid automatiskt, och kan inte avslutas manuellt. Dessa individer ingar inte i standardurvalet, utan
visas bara om man gor ett specifikt urval pa status aktivitetsansvar.

Om man klickar pa en individ i listan visas all information i aktivitetsansvaret angaende just denna individ.

Oversikt aktivitetsansvar

Oversikten dr indelad i ett huvud och flera flikar. | huvudet visas féljande information:
* Vilken individ som avses

» Status aktivitetsansvar

e Datum for registrering ar startdatum for individen i det kommunala aktivitetsansvaret. Det blir alltid
automatiskt den dagen som aktivitetsansvaret far traff pa individen vid den schemalagda kérningen av
aktivitetsansvaret.
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e Sysselsattning vid registrering - Sysselsattning innan aktivitetsansvaret.

+ Kuses, Dino Person ID: 19950819-5196

Status aktivitetsansvar Atgardas
Datum for registrering 2015-05-06

Sysselsattning vid registrering Okénd

Atgarder || Adresser || Elevhistorik

Kontaktillfallen

Filter -

Sida 1 avi & 157 @ | &~ P 1-1av1
Sorteringsordning: [Kontakidatum ]
Person ID Foémamn  Eftemamn Kontaktdatum ~ Orsak Kontaktsatt Uppfoin... Uppf6ijning datum Avsiutad  Orsak avsiutad Andra Ta bort
19950819-5196 Dino Kuses. 2015-05-06 Skickad forsta brev Brev & 20150606 p =)
sida 1 avi @ 15w (g B 1-1av1
DNy
Kontakttillfdllen

Under fliken kontakttillfdllen visas de kontakttillfdllen som finns registrerade pa individen. Har visas bara den
egna kommunens kontakter med individer.

Kontaktillfallen

Filter 2

Sida| 1|av1 & 15 @ & yel 1-Zav2

Sorteringsordning: [Kontakidatum « ]

Person ID Fornamn Efternamn  Kontakidatum =  Orsak Kontaktsatt Uppfalining Uppfalining datum Avsiutad  Orsak avslutad Andra Ta bort
19951125-2661 Elin Hanning 2015-05-14 Forsta kontakt Brev v 2015-05-01 & @
19951125-2661  Elin Hanning 2015-05-05 Stormote Telefon v 4 2015-05-14 v 4 Genomfort & @

Sida| 1/av1 & 15+ @ | B~ 1-2av2
@ ny

Héar kan man skapa nya kontakttillfallen samt dndra och radera befintliga kontakttillfallen.

Aktivitetsansvaret

Hér visas de uppgifter som ar kopplade till individens aktivitetsansvar samt nar den avslutas darifran.

Datum for registrering - ar startdatum for individen i det kommunala aktivitetsansvaret, d v s den dagen som
aktivitetsansvaret far traff pa individen vid den schemalagda kérningen. Datumet kan har andras till ett annat
datum.

Sysselsattning vid registrering - Individens sysselsattning innan aktivitetsansvaret

Boende utanfér hemkommunen - Har kan vardena Norden, Utanfor Norden och Annan valjas. Faltet ar tankt
att vara en hjalp till administratérerna for att kunna markera upp elever som ingar i aktivitetsansvaret och ar
folkbokforda i den egna kommunen men vistas utomlands. Faltet finns i listformat samt gar att gar att gora
urval pa i aktivitetsansvaret. Registrerat varde exporteras inte till SCB.

Handldggare aktivitetsansvar - En handlaggare kan kopplas till aktivitetsansvaret.

Avregistrerad datum - det datum da individen inte langre ingar i aktivitetsansvaret. Satts alltid automatiskt av
den schemalagda kérningen.
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Orsak till avregistrering - Anledning till att individen inte langre ingar i aktivitetsansvaret. Satts alltid
automatiskt av den schemalagda kérningen. Féljande avregistreringsorsaker finns enligt SCB:

Fyllt 20 ar - 20Ar

Gymnasiestudier - StNat

Ej langre folkbokford i kommunen - EjFbf

Fatt Examensbevis - Fullf

Kontaktilifallen || Kentakiuppaifter

Aktivitetsansvar

Namn

Person ID

Status aktivitetsanswvar

Datum for registrering
Sysselzdttning vid registrering
Boende utanfir hemkommun
Handldaggare aktivitetsansvar
Avregistrerad datum

Orsak till avregistrering
Gymnasieexamen enligt myndighetzsimport
Gymnasieexamen enligt hemkemmun
Studier annan skolform

Skapad

Skapad av

Andrad

Andrad av

Anteckningar

| Andra [

Aktivitetsansvar

Atgarder || Adresser

Hilsson, Henrik
19951028-2610
Atgdrdas
2015-04-23

Okénd

Hej

Hej

2015-04-23
System
2015-04-23

System

Elevhistarik

Gymnasieexamen enligt myndighetsimport - En bock satts har automatiskt om uppgiften om att individen har
fatt gymnasieexamen har importeras fran UHR via Extens.

Gymnasieexamen enligt hemkommun - Kan bockas i manuellt eller importeras in via Excel.

En individ som har fatt markering om gymnasieexamen kommer att avslutas ur aktivitetsansvaret vid nasta
schemalagda kérning. Avslutningsorsak blir da Fullf

Studier annan skolform - Fylls i med datum. Innan datumet ar passerat har individen statusen Studier annan
skolform.
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| faltet Anteckningar kan information angdende individen foras. Dessa visas bara fér den kommun som fort
dem och foljer inte med da individen flyttar.

Foér att &ndra uppgifterna trycker man pa knappen Andra.

Atgarder

Har visas de atgarder som &r registrerade pa individen, och det dr dessa atgarder som exporteras till SCB. Pa en
individ kan flera olika atgarder registreras med typ av atgard, datum for atgard, sysselsattning innan atgard,
sysselsdttning efter atgird, anteckningar samt orsak till att atgard ar avslutad Dubbelklickar man pa atgarden
kan man se atgarden i kartoteksformat. | kartoteks och listformat kan man &dven se nar och vilken anvandare
som skapade atgarden, samt nar och vilken anvdndare som senast andrade den. Skapad av kommun &r den
kommun som registrerat atgarden. Om en person flyttar kan nuvarande kommun se tidigare kommuners
atgarder, men inte anteckningar gjorda pa atgarden.

Kontakilifallen || Kontaktuppgifter || Aktivitetsansvar || Atgarder || Adresser || Elevhistorik
Atgérder

Filter v

sida 1 avi S 15+ (g | B » 1-2av2

Sorteringsordning: [Aigard start

um 2]

Skapad av kommun Atgérdstyp Sysselsattning innan atgard Sysselsattning efter atgéird Orsak avslutad Atgard startdatum « Atgard slutdatum Andra Ta bort
1286 Ystad Kombination av &tgarder Studier pa introduktionsprogram Ny atgard Genomford 2015-07-01 2015-00-01 & <)
1286 Ystad Anstalining med stod Agard 2015-09-02 y )

sida 1 av1 2 15+ (g B 1-2av2
2 Ny

Héar kan man lagga till, andra, avsluta och ta bort atgarder pa individen, se mer i separat avsnitt.

Adresser

Varje individ har en folkbokféringsadress som hamtas fran Navet. Det finns dven majlighet att registrera en
alternativ adress som postadress under fliken Adresser genom att trycka Ny. Det ar inte mojligt att registrera
fler an en postadress eller att andra eller radera en folkbokféringsadress. Folkbokforingsadress blir alltid primar
adress.

Kontaktilfallen || Kontaktuppgifter || Aktivitetsansvar || Atgarder || Adresser || Elevhistorik

Adresser
Person ID 19950819-5196
Fornamn Dino
Efternamn Kuses

Folkbokforingsdatum  2015-04-04

Folkbokftringskommun 1286 Ystad

Primar adress Folkbokféringsadress:
Pepparvagen 78

34567, YSTAD
Sverige

Filter -

Sida 1 av1 & 157 @ | &~ rel 1-2av2

Sorteringsordning:

Adresstyp Adress c/o adress Postnummer ort Andra Ta bort
Folkbokforingsadress Pepparvagen 78 4567 YSTAD p e
Postadress. Huvudskarsvagen 3 Larsson 453 66 YSTAD o

Sida  1av1 & 157 [@r | &~ 1-2av2
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Elevhistorik

Har visas alla elevens tidigare skolplaceringar. Man kan enkelt se tidigare huvudman, enhet, studievag, arskurs

samt start- och slutdatum fér den placeringen.

Kontaktilfallen || Kontaktuppgifter || Aktivitetsansvar || Atgarder || Adresser || Elevhistorik

Elevhistorik

Filter

Sida 1 av1 A | @ 15+ @~ | &~ )

Sorteringsordning: [Staridatum ]

Huvudman Enhet Arskurs ] studievag
Norreka kommun Sturegymnasiet Ak BF 2011-06-16
Sida  1av1 bl 215> (@~ | 8-
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Slutdatum studievag
2012-06-30

1-1avi

Placeringsstatus
Slutat
1-1av1

| Visa information dver alla placeringar
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Funktioner i Aktivitetsansvar

| Aktivitetsansvar kan funktionerna Skapa ny post, Uppdatera aktivitetsansvar, Registrera atgarder och
Registrera kontaktsatt anvandas for en eller flera individer samtidigt.

D Ny

| Uppdatera aktivitetsansvar || Registrera atgarder Registrera kontakitilifalle

Radera aktivitetsansvar |

Ny - Skapa en ny individ i aktivitetsansvaret.

Uppdatera aktivitetsansvar - Mata in varden for Sysselsattning vid registrering, Datum for Registrering,
Studier annan skolform samt Handlaggare aktivitetsansvar.

Registrera atgard - Registrera atgarder.

Registrera kontakttillfille - Registrera vilka individer som har kontaktats, vid vilket tillfdlle och pa vilket satt.
Finns mojlighet att féra anteckningar om kontakttillfallet samt koppla handlaggare till aktivitetsansvaret.

Radera aktivitetsansvar - Radera aktivitetsansvar. Bara avslutade aktivitetsansvar kan raderas. Om de
ar pagaende kommer de att skapas upp igen vid nasta kérning av aktivitetsansvaret. Detta ar en specifik
behorighet som laggs upp av IST.

Skapa ny individ i aktivitetsansvaret

Personer som boérjade grundskolan ett ar tidigare eller har hoppat 6ver ett ar i grundskolan, ingar i
aktivitetsansvaret eftersom de har fullféljt sin grundskoleutbildning. Det finns ingen mojlighet att automatiskt
fanga upp dessa individer eftersom vi inte vet vilka elever som gar i grundskolan. Darfor finns det mojlighet att
manuellt registrera nya individer i aktivitetsansvaret.

Registrering gors pa foljande sétt:

1.  Tryck pa Ny langst till hoger i Aktivitetsansvar.
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2. Mata in personid med sekelsiffra pa personen det galler i faltet Person ID. Féilten Fornamn och
Efternamn fylls automatiskt i om individen redan finns i systemet. | annat fall férblir de tomma och ett
meddelande visas i Overkanten av skarmen.

4+ Aktivitetsansvar '*

Akfivitetsansvar = Registrera aktivitetsansvar

Registrera aktivitetsansvar

Kunde inte hitta personen

Person ID
19990621-4979

Férnamn Efternamn

Datum for registrering (3233-mm-dd)

o

Individen kan sparas i aktivitetsansvaret och personuppgifterna kommer att hamtas fran Navet. Om
individen finns i systemet men ar folkbokford i en annan kommun kan man registrera den men far en
varning om personen inte ar folkbokférd i den egna kommunen.

Aktivitetsansvar Registrera aktivitetsansvar

Registrera aktivitetsansvar

Den hir personen &r inte folkbokférd i din kommun

Person ID

118990603-9285

Férnamn Efternamn
Leif Fransson

Observera att individ som inte ar folkbokférda i den egna kommunen kommer att avslutas vid nasta
schemalagda kérning av aktivitetsansvaret.

Fyll i Datum for registrering som startdatum fér kommunens aktivitetsansvar. Detta falt ar obligatoriskt.
Valj Sysselsdttning vid registrering pa individen. Detta falt ar ocksa obligatoriskt.

Fyll i Boende utanfor hemkommun om det ska anges

Koppla ev en handldgare till aktivitetsansvaret i Handlaggare aktivitetsansvar.

| faltet Anteckningar kan ev. dvrig information om individen skrivas in.

© N o v &~ Ww

Tryck Spara for att spara individen och komma tillbaka till 6versikten, Spara/Ny for att spara individen
och sedan skapa en ny eller Avbryt for att inte spara dndringarna och komma tillbaka till dversikten.

Uppdatera aktivitetsansvar

Denna funktion anvands for att kunna uppdatera flera individer samtidigt i aktivitetsansvaret. Foljande falt kan
andras:

* Sysselsdttning vid registrering - Individens sysselsattning innan aktivitetsansvaret intrafade
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e Datum for registrering - Startdatum for aktivitetsansvaret

e Studier annan skolform - Fylls i med ett datum. Fram till det datumet har passerats ska individen inte inga i
aktivitetsansvaret utan ha status Studier annan skolform.

¢ Handlaggare - Koppla en handlagare till aktivitetsansvaret

1. Markera en eller flera individer i menypunkten Aktivitetsansvar genom att markera kryssrutan till vanster
om personnumret i listan.

2. Vilj Uppdatera aktivitetsansvar.

Adivietsansvar o Andra aktivitetsansvar

Acktivitetsansvar

Persan D Fomamn Efternamn Status aklivietsansvar Sysselsatining vid regisirering Datum for registrering Studier annan skelform Handaggare akivketsansvar

v | verkstan 3| verkstan 5] verstan

Oking 20150423

v | verkstan

Okind 20150423
Okang 20180423
Oking 20150423

Oking 20150423

EE R T

Om alla individer ska ha samma véarde fyll i det vardet i den 6versta raden och tryck sedan pa Verkstall.

Om alla ska ha olika varden eller om en individ ska ha ett avvikande varde kan man dndra det pa den
specifika raden.

2. Spara-for att spara de dndringar man gjort. Aterstill — om man angrar vad man matat in och vill témma
och borja om fran borjan eller Avbryt — Om man vill avbryta och aterga till urval fran aktivitetsansvaret.

Samma sak kan goras for en enskild individ i aktivitetsansvaret i fliken Aktivitetsansvar.

Registrera atgarder

Det ar atgarderna som registreras har som rapporteras till SCB pa de individer som ingar i aktivitetsansvaret.

1. Markera en eller flera individer i menypunkten Aktivitetsansvar genom att markera kryssrutan till vanster
om personnumret i listan.
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2.  Valj Registrera atgirder

o Adtivtetsansvar o Registrera atgdrder

Registrera atgarder
Skapaday  Superuser, Superuser

Amal 6

Atgardstyp

Startdatum ¢

Slutdatum (&

Syssel

atgard
elsatining v

Sysselsatining efter 3tgard
v

Anteckningar

Person D Nam Epost Telefon Adresstyp Adress clo aress. Posthummer ort
19960606-1027 2354 YsTAD
263 vsTAD

Folkbokforngsadress

19570606-1564

19960112-0398 56 NORREKA
198611058249

19061102.8545 Folkbokforingsadress Storgatan 25 %53 NORREKA

198812213313

e

3. Overst ser man vilken anviandare som har registrerat atgirden i filtet Skapad av. Antal visar antalet
markerade personer som ska ha atgarden.

4.  Allafalti fet stil ar obligatoriska och maste fyllas i.

5.  Vilj atgédrdstyp, d v s vilken form av aktivitet som individerna ska delta i. Vilka dtgardstyper som finns
bestams av SCB. Foljande atgarder finns som i systemet:

e Prak - Praktik (galler inte praktik inom ramen fér gymnasieskolan)

* Anst - Anstadllning med stdd, d v s tidsbegrdansad anstallning som genomférs med stéd av kommun.
e Stint - Studier inom introduktionsprogrammet.

e StVux - Studier inom kommunal vuxenutbildning

e StAn - Andra studier (inte introduktionsprogram eller studier pa nationellt program, men t ex
utlandsstudier eller studier pa folkhogskolan)

e SYV-Studie- och yrkesvdgledning

* Vagl - Fordjupad vagledning (mer omfattande vagledning/coachning som kan vara halv eller
heldagsaktivitet under en begransad tidsperiod)

* AnAtg - Annan atgérd som inte ryms i 6vriga alternativ
e Komb - Kombination av atgarder (kan innehalla kombinationer av ovanstaende alternativ)
* Erbj - Erbjuden atgard som individen inte vill eller kan delta i.

6.  Startdatum — Fran vilket datum som atgarden géller. En individ kan bara ha en pagaende aktivitet at
gangen. Forsoker man skapa en ny atgard med startdatum innan pagaende atgards slutdatum kommer
ingen atgard skapas at individen utan ett felmeddelande fas. Om individen har en pagdende atgard utan
slutdatum och man skapar en ny atgard kommer slutdatum sattas pa den tidigare atgarden.

7.  Slutdatum — Sista dagen for atgarden.

8.  Sysselséttning efter atgard - Individens sysselsattning efter att atgdrden ar genomférd, ocksa en uppgift
som SCB samlar in. Foljande val finns: Annan sysselsdttning, Arbete, Ingen sysselsdttning, Ny Gtgdrd,
Okdnd, Andra studier, Studier inom komvux eller Studier pa nationellt program.
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10.
11.

Anteckningar - Det finns mojlighet att fora anteckningar angdende atgarden t ex var individen har
praktik. Dessa anteckningar ingdr inte i importen till SCB samt foljer inte med da eleven flyttar till annan
kommun.

Tryck Spara for att skapa atgarder eller Avbryt for att komma tillbaka till Gversikten.

Langst ned visas en lista med de individer som atgarder kommer att skapas pa. Det finns mojlighet att
exportera och spara i listan i Excel da man trycker pa ikonen med den gréna pilen hogst upp till vanster.

Samma sak kan goras for en enskild individ i aktivitetsansvaret i fliken Atgérder. Andringar av befintliga
atgirder samt att registrera en atgard som genomford kan endast goras fran fliken Atgirder.

Registrera kontakttillfille

1.

Markera en eller flera individer i menypunkten Aktivitetsansvar eller en eller flera kontakttillfallen i
menypunkten Uppféljning genom att markera kryssrutan till vdnster om personnumret i listan..

Vilj Registrera kontakttillfalle.

Registrera kontakttillfélle

Skapad av Superuser, Superuser

Antal kontaktade 3

Kontaktdatum (2245-mm-dd)
[016-05-13 | [3

Orsak

Kontaktsatt

Anteckningar

[ uppfolining
UppfSlining datum (£444-mm-dd)

Handlaggare akiivitetsansvar

spara || Avbryt

o
Person ID Namn Epost  Telefon Adresstyp Adress /o adress Postnummer ort Handiaggare aktivitetsansvar
10050004-7149 Landauist, Leila

Overst ser man vilken anviandare som registrerat kontakttillfiller i filtet Skapad av. Antal kontaktade
visar antalet markerade personer som ska kontaktas.

Kontaktdatum blir alltid dagens datum, men kan dndras till ett annat datum.
Orsak — en rubrik for kontakttillfallet

Kontaktsatt — Har anges pa vilket satt individerna kontaktats. Har kan féljande anges: Brev, Epost, Telefon,
SMS, Personligt méte eller Annan.

Anteckningar — Mojlighet att fora anteckningar om vad som har sagts eller vilken information som har
getts.

Om Uppféljning bockas i och man sedan fyller i uppfoljningsdatum kommer individen att dyka upp i
Uppféljningen och man far en 6versikt pa vilka som ska foljas upp och nar. Kontakttillfallen som inte foljs
upp visas i fliken Kontakttillfdlle, och de som foljs upp visas bade menypunkten Uppféljning och i fliken
Kontakttillfalle.
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10. Fyll i Handlaggare aktivitetsansvar om en handldggare ska kopplas till aktivitetsansvaret. Om
handlaggare redan finns kopplade till aktivitetsansvaret kommer de att andras om en ny handlaggare fylls
i, annars kommer det att vara oférandrat.

11. Tryck Spara for att skapa kontaktillfallen eller Avbryt fér att komma tillbaka till oversikten.

12. Langst ned visas en lista med de individer som kontakttillfallen kommer att skapas pa samt
kontaktuppgifter till dessa. Det finns mojlighet att exportera och spara listan i Excel da man trycker pa
ikonen med grona pilen hogst upp till vanster.

Kontaktillfallen kan dven skapas under Uppféljning samt for enstaka individer i aktivitetsansvaret under fliken
Kontakttillfalle.

Andra och avsluta en befintlig atgird
Andra eller avsluta en pagdende atgird gors pa en dtgird i taget och kan goras pa foljande satt:
1.  Klicka pa den individ vars atgard ska dndras i listan i aktivitetsansvaret.

2. Gain pa fliken Atgirder och tryck dndra pa den tgird som ska avslutas.

Kontaktillfallen || Kontaktuppgifier || Aktivitetsansvar || Atgérder || Adresser || Elevhistorik

Registrera ny atgard

Atgirdstyp
%stéllning med stdd w |
Startdatum (Gaa3-mm-dd) Slutdatum (3aaa-mm-dd)

2016-06-06 i} 2016-12-31 |

Sysselsittning innan atgard
| Studier pa introduktionsprogram |

Sysselsattning efter atgard
| Ny atgard w |

Orsak avslutad

Genomfard | v

Anteckningar

3. Gor ev andringar pa atgarden.

IST AB - www.ist.com

34



4, Om atgarden ska avslutas mata in slutdatum i faltet Slutdatum. Om slutdatum fylls i maste dven falten
Sysselsattning efter samt Orsak avslutad anges for att atgarden ska kunna rapporteras korrekt till SCB.

5.  Ange sysselsattning efter att atgarden &r avslutad i faltet i Sysselsdttning efter.

6.  Ange Orsak avslutad om atgérden ska avslutas. Féljande varden kan anges:
Genomférd — Atgirden ar genomford

Ej genomférd — Atgarden ar inte genomford

7. Tryck Spara for att spara andringarna eller Avbryt for att komma tillbaka till Atgardsfliken. Om &tgérden
avslutas kommer Status aktivitetsansvaret dndras till Atgardas om individen fortfarande ingar i
aktivitetsansvaret.

Registrera kontaktuppgifter

For att registrera kontaktuppgifter som epost, telefon och mobilnummer som inte kan hamtas fran Navet gor
féljande:

1. Klicka pa den elev som det galler i aktivitetsansvaret, och valj fliken Kontaktuppgifter.

2. Tryck Ny

Kontaktuppgift

Person Hanning, Elin

Kontakttyp
Mabiltelefon w

Kontaktinformation
070438 EIBBE|

“ Primar kontakt |~ Primart telefonr.

3. Vilj vilken kontakttyp du vill registrera bland foljande: epost, telefon eller mobiltelefon. Flera
kontaktuppgifter kan anges med samma kontakttyp.

4, Mata in epostadress eller telefonnummer i faltet Kontaktinformation.

5. Primar kontakt anvands for att ange pa vilket satt det ar enklast att kontakta individen pa. For
telefonnummer har man ocksa majlighet att ange vilket telefonnummer som ar enklast att anvanda for
att na individen genom att bocka i Primért telefonnr.

6.  Trycka Spara for att spara andringar eller Avbryt for att ga tillbaka till fliken Kontaktuppgifter.

| fliken Kontaktuppgifter kan man dndra eller radera kontaktuppgifter genom att klicka p3 Andra eller Radera
vid raden for kontaktuppgiften i fliken.
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Registrera postadress
Klicka pa den elev som det géller i aktivitetsansvaret och valj fliken kontaktuppgifter.
Tryck Ny

Mata in adressuppgifter pa individen.

Eal A o

Tryck Spara for att spara dndringarna eller Avbryt for att komma tillbaka till Adresser

| fliken Adresser kan man dndra eller radera en postadress genom att klicka p3 Andra eller Radera vid raden for
postadress i fliken.

Utesluta individer ur aktivitetsansvaret

| aktivitetsansvaret finnas det elever som finns kvar pa grundskolan eller som laser en utbildning som
motsvarar gymnasieskolan t.ex. en folkhogskola eller vux vars elevplaceringar inte finns i IST Regional
samverkan och som inte ska rapporteras till SCB. For att utesluta dessa ur aktivitetsansvaret laggs Status:
Studier annan skolform pa dem. Individer med den statusen i aktivitetsansvaret syns inte i standardurvalet i
listan for aktivitetsansvaret och exporteras inte till SCB. Det ar mojligt att gora ett separat urval for att se bara
dessa.

Aktivitetsansvar

Filter

Falt

& | Boende utanfir hemkommun |¥ | Migon av N e

@ || Efternamn ~ | Innehdller X

@/ Fornamn ~ | Innehdller &

& | | orsak til avregistrering ¥ | Migon av B D

@/ person D ¥ | Lika med o

@ | status aktivitetsansvar ~ | Migon av ¥ | | Studier annan skolform Pieh

| | sysselssttning vid registrering | | Nigon av e et

Q@

Sida  1|av1 & 15 @ | & R

Sorteringsordning: [Datum for registre N
| '_" Person ID Fornamn Efternamn Status aktivitetsansvar Sysselsattning vid registrering Datum for registrering Studier annan skolform
[ 19951222-9445 Amela Dedic Studier annan skelform Okénd 2015-04-23 2018-09-01
[] 19990502-0039 Carl Brisk Studier annan skolform Ingen sysselsattning 2015-04-23 2016-09-01
[ 19951107-2721 Cassandra Einwdchter Studier annan skolform Okénd 2015-04-23 2018-09-01
| 19951101-9243 Drazena Landén Studier annan skolform Okdnd 2015-04-23 2016-09-01
__:i 189511252661 Elin Hanning Studier annan skolform Okand 2015-04-23 2016-09-01
[F] 19950710-3092 Georgios Vuris Studier annan skolform Okénd 2015-04-23 2018-09-01
B~ Sida 1 |av1 2 15+ @ &~

Statusen styrs av av anvdandaren genom att ett datum matas in i faltet Studier annan skolform i fliken
Aktivitetsansvar pa individen eller via funktionen Uppdatera aktivitetsansvar. Innan datumet har passerats
har individen status Studier annan skolform. Det avslutas enligt samma regler som 6vriga aktivitetsansva.
D v s det avslutas om individen flyttar till en annan kommun, paborjar studier pa nationellt program inom
gymnasieskolan eller fyller 20 ar. For att skilja dem fran 6vriga finns datumet kvar i faltet Studier annan
skolform.
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Nar datumet som angets har passerat kommer aktivitetsansvaret att avslutas med orsak studier nationellt
program. Ett nytt aktivitetsansvar skapas av kdrningen dagen efter om individen fortfarande ingar i
aktivitetsansvaret.

Sida 1 |av1 &5 (B | &- el
Sorteringsordning: [Studier annan skolform + JDatum for registrering amn < JEf -]
i_ Person I Férnamn Efternamn Status akti vid registrering Datum for registrering Awregistrerad datum Studier annan skolform +
] 199810156969 Sofia Toft Avslutad Okénd 2015-05-06 2018-05-10 2018-05-10
[ 199810156965 Sofia Toft Atgérdas Okand 2016-05-11
E~ Sida|  1|av1 || &5~ F | &~

Aktivitetsansvaret avslutas pa en individ

Aktivitetsansvaret avslutas alltid automatiskt, och kan inte géras manuellt. Om en individ fyller 20 ar, paborjar
en gymnasieutbildning, far ett examensbeuvis eller flyttar till en annan kommun ingar inte individen langre i
aktivitetsansvaret. Individen samt atgarder registrerade pa individen kommer att avslutas automatiskt av den
schemalagda kérningen av aktivitetsansvaret. Uppgifterna angdende folkbokféring hdmtas fran Navet och
elevplaceringar hamtas fran hypernet Regional samverkan.

Markering om att individen har ett examensbevis fran gymnasieskolan kan manuellt registreras eller ldsas in av
kommunen via en fil. (Se separata avsnitt.) Avslutningsorsak pa individen kommer att bli Gymnasiestudier.

Nar en individ avslutas forsvinner den fran urvalet ur aktivitetslistan. For att se den gér man urval pa Status
Aktivitetsansvar: Avs/utad.

Aktivitetsansvar

Filter
Filt
& Eftemamn ¥ | Innehéller bt
) Formamn ™ Innehdler n
& Nuvarande sysselsattning ¥ Nagon av e h
& Orsak til avregistrering ¥ Nagon av o bl
& Person ID ¥ Lika med e
&) Status aktivitetsansvar ¥ Nagon av ¥ Avslutad X
2
Sida 1 av1 & 15+ (g~ & Avsitat~ R
Sorteringsordning: [Formamn “][Efternamn ]
[T PersoniD Foma.. Efternamn  Status aktivitetsansvar Nuvarande sysselsattning Datum for registrering Orsak till avregistrering Avregistrerad datum
] 19951222-9445 Amela  Dedic Avslutad Studier inom komvux 2015-04-23 Gymnasiestudier 2015-05-05
19951220-1493 Daniel Sonestedt Avslutad Studier annat 2015-04-23 Gymnasiestudier 2015-05-05
19950819-5196 Dino Kuses Avslutad Studier annat 2015-04-23 Ej langre folkbokford | kommunen 2015-05-05
19950807-3732 Esat Drottler Avslutad Studier annat 2015-04-23 Ej langre folkbokford | kommunen 2015-05-05
] 19951228-7237 Freddy  Krstevska Avslutad Studier annat 2015-04-23 Gymnasiestudier 2015-05-05

~ sida  1av1 2 15+ g+ & Avsiutat~

“

Aven registrerade pagéende atgirder pa individen avslutas. Slutdatum p& &tgérden dndras eller sitts inte med
undantag om individen far en gymnasieplacering och saknar slutdatum pa atgarden. Slutdatumet blir da dagen
innan elevplaceringens forsta dag.

Daremot fylls inte falten Sysselsattning efter atgard eller Orsak avslutad fylls inte i automatiskt. Falt som
maste vara ifyllda om slutdatum pa atgarden finns for att den ska kunna rapporteras korekt till SCB. Vi
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rekommenderar att man aterkommande gor urval pa avslutade aktivitetsansvar och kontrollera atgarderna sa
att de ar korrekt avslutande.

~! Afsaneh, Askari Person ID: 19960109-4882

Status aktivitetsansvar Avslutad
Datum for registrering 2015-04-23

Sysselsattning vid registrering Atgird

Kontakillfallen || Kontaktuppgifter || Aktivitetsansvar || Atgarder || Adresser || Elevhistorik

Atgérder
Fiiter
Sida 1 avi & 15+ @ | &~ L 1-1avi
Sorteringsordning: [Algard staridatum ]
Skapad av kommun Atgardstyp Sysselsattning innan &tgard Sysselsattning efter atgard Orsak avsiutad Atgérd startdatum - Atgard slutdatum Andra Ta bort
1286 Ystad Kombination av atgarder Annan sysselsatining Arbete Genomford 2015-04-01 2015-04-23 & =]
Sida 1 av1 & 15v gv | B~ 1-1av1

Kontakttillfallen som ska foljas upp under uppféljning dndras inte utan kommer att ligga kvar i
uppfoljningslistan.

Individ far examensbevis fran gymnasieskolan

Individer med examensbevis fran gymnasiet ingar inte i aktivitetsansvaret. En individ som finns i
aktivitetsansvaret och far examensbevis ska avslutas, vilket gors av den schemalagda koérningen av
aktivitetsansvaret. Uppgifter om vilka som har examensbevis kan hamtas fran UHR, ldsas in via en Excel-fil eller
manuellt registreras pa individen.

Importera uppgift om examensbevis via Excel

Det finns mojlighet att registrera in examensbevis via en fil for alla kommunens elever pa féljande sétt:

1. Skapa ett Excel dokument. Rubrik pa kolumnen ska vara PERSONNR. Lista sedan personid i kolumnen i
formatet YYYYMMDD-XXXX.

A B
1 |PERSOMNNR
2 19960606-7438
3 1 199905%02-0039

Bladet maste vara dopt till IKE_IMPORT_FINALGRADE.
2. G3 in under Kérningar — Integrationer med rollen for Aktivitetsansvaret.
3. Vilj Import av examensbevis elev via Excel och tryck Kér.

4.  Valj Nasta for att komma till filuppladningen.
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5.  Tryck Bladdra och leta upp den fil du vill Idsa in, markera den och tryck sedan Oppna.

o Integrationer o Integration

Import av gymnasieexamen elev via Excel

Importfil

|7§i.:§7«j:j}a .. | Examensbevis_KAAxIsx

Import av gymnasieexamen elev via Excel | Avbryt

6.  Tryck pa Import av gymnasieexamen elev via Excel for att |3sa in filen.
7. Medan importen kors visas en forloppsindikator.
8. Nar kérningen ar klar, klicka pa knappen Information senaste kérning for att se information om hur

inldsningen gick. Om nagot blivit fel vid inlasningen visas en rad med de fel som uppstatt.

| aktivitetsansvaret har en bock satts i faltet Gymnasieexamen enligt hemkommun i fliken Aktivitetsansvar.
Vid nasta schemalagda korning av aktivitetsansvaret kommer individen och dess atgarder att avslutas.
Registrera examensbevis manuellt

1. Klicka pa den individ som har examensbevis i listan i aktivitetsansvaret.

2 G3 in pa fliken Aktivitetsansvar.

3.  Sétt en bock i Gymnasieexamen enligt hemkommun.

4 Tryck Spara.

Vid nésta schemalagda korning av aktivitetsansvaret kommer personen samt dess atgarder att avslutas i
aktivitetsansvaret.

Handlaggare

En handlaggare kan kopplas till ett aktivitetsansvar, som man sedan har mojlighet gora ett urval pa for att

bara se de individer som man &r ansvarig for. Alla anvandare kopplade till kommun kommer att visas som
handlaggare i systemet. Observera att funktionen inte ar rattighetsstyrd utan ett satt att markera de ungdomar
som man ansvarar for och sedan kunna gora urval pa dessa.

Handlaggare kan tilldelas pa tre olika satt:

1. | fliken Aktivitetsansvar. Har kan handlaggare dven dndras och ta bort.

2. | listformat genom funktionen Uppdatera Aktivitetsansvar i Aktivitetsansvar. Aven hir kan de dndras och
tas bort

3. | funktionen Registrera kontakttillfalle i Aktivitetsansvar och Uppfoljning kan handlaggare registreras och

andras, men inte tas bort. Handlaggaren kopplas till individen och inte kontakttillfallet.

Kolumnen Handldggare Aktivitetsansvar kan tas fram som faltval i listan for aktivitetsansvaret, och urval kan
gbras om handlaggare finns registrerad eller inte samt pa en specifik handlaggare.
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Uppfoljning

Under menypunkten Uppfoljning listas de individer i aktivitetsansvaret som man har kontaktat och angett att
man vid en viss tidpunkt ska folja upp kontakten. Ange Uppféljnings datum Stérre én samt férslagsvis dagens
datum for att se en aktuell lista av vilka kontakter som behéver foljas upp.

= Uppfolining

Uppfdljning

Filter

alt

Avslutad
Eftemamn
Formnamn
Kontakksstt
Person ID
Uppfoining datum

B0

Lia med
Innehdller
Tnnehdller
N&gon av.
Lika med
Storre 3n

R EEEE

{ |sidal tlavz| b M| @ 15- (@ | B+

Sorteringsoraning: (Uppfolaing datum 41
[ personD

[ 198508175073
[ 188701016645
[ 19950810463
[ 198507057157
[ 198508047149
[0 199s1107-1397
[ 190511234180
[F] 190812116782
[ 190507055037
[ 1essomor-asio
] 19950809-6352
[ 198510282810
[ 1ssstr0s-2388

I listan kan man andra eller radera det kontakttillfalle som visas. Om man vill arbeta vidare med en specifik
individ t ex registrera en ny atgard eller andra statuts pa atgard efter kontakt med individen kan man géra

Formam
Tm
Touma
Hattias
Hustafa
Lela
Kevin
Johanna
Kajsa
Martin
Jacob
Marcus
Henrik

Jonatan

Eftermamn
oisson
Eisabet
Thonér
Byrsel
Landquist
Einwachter
Persson
Caremo
Ralevsi
Cronhag
Olsson
hisson

Andersson

R EEERE

Jn @y

20150430 3

2

Uppfolining datum .
20150501
20150501
20150512
20150512
20150513
20150813
20150513
20150513
20150513
20180513
20150513
20150513

20150513

Kontakigatum
20150423
20150423
2015-05-01
2015-05-01
20150501
20150501
20150501
20150501
20150501
2015-05-01
20150501
20150501

20150501

orsak
Forsta kontakt

Forsta kontakt

Diskuterat ev Prakiik

Diskuterat ev Prakiik

Skickat epost om personigt mte.
Skickat epost om personigt mte.
Skickat epost om personigt mste.
Skickat epost om personigt mate.
Skickat epost om personigt mte.
Skickat epost om personlgt mate.
Skickat epost om persenigt mste.
Skickat epost om persenigt mate.

Skickat epost om personigt mte.

erkstal ||

Kontakiséit Andra
Brev
Brev
Personligt mote.
Personligt mote.
Epost
Epost
Epost
Epost
Epost
Epost
Epost
Epost

Epost

LU S S

Rensa

1-15av25

Ta bort

0000000000000

detta genom att dubbelklicka pa kontakttillfallet. Man kommer da direkt till individens aktivitetsansvar och kan
arbeta vidare dar.

g+ Uppféljning *

@ Uppfilining

o Atgérder

Status aktivitetzanswvar

Datum fér registrering

Atgdrdas

2015-04-23

Muvarande sys=selzdttning Okadnd

Atgdrder || Kontaktilfallen
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< Hanning, Elin  Person ID: 19951125-2661

Aktivitetzanswvar

Elevhistorik
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Funktioner i Uppfoljning

| Uppfoljning kan funktionerna Registrera kontakttillfidlle och Avsluta valda poster anvindas pa en eller flera
poster.

Skickat epost om ... Epost p P xB:'
Skickat epost om .. Epost & =)
1-15av 23

Registrera kontakttillfille || Awvsluta valda poster '

Registrera kontakttillfdlle - Registrera vilka individer som har kontaktats, vid vilket tillfalle och pa vilket satt.
Finns mojlighet att fora anteckningar om kontakttillfallet.

Avsluta valda poster - Om kontakttillfallet inte ska foljas upp eller for uppféljning av kontakttillfallen for
individer som inte langre ingar i aktivitetsansvaret kan man avsluta dessa i fortid genom att anvanda
funktionen Avsluta valda poster. De kommer da att byta status till Avsiutad och inte visas i Uppf6ljning,
eftersom standardurvalet inte visar dessa.

Genom att anvanda denna funktion har man som administrator bara aktuella kontakttillfallen. Vill man se
dessa dndrar man urvalet fran Avslutad nej till ja for att bara se dessa.

Avsluta valda poster
Avsluta kontakttillfallen sa de ej langre visas i aktivitetsansvaret pa foljande satt:

1. Markera en eller flera individer i Uppf6ljning genom att markera rutan till vanster om personnumret i
listan.

2. Vilj Avsluta valda poster.

Avsluta valda poster

Person D Fornamn Eftemamn Orsak avslutad Uppfolping datum Orsak Kontaktssitt

Vertstall

3. Om alla individer ska ha samma Orsak avslutad, skriv in den orsaken i den dversta raden och tryck sedan
pa Verkstdll. Om alla ska olika varden eller om en individ ska ha ett avvikande varde kan man andra det
pa den specifika raden.

4.  Spara—for att spara de andringar man gjort. Aterstill — om man angrar vad man matat in och vill tdmma
och borja om fran baorjan eller Avbryt — Om man vill avbryta och bérja om fran bérjan.

5. Kontaktillfallena avslutas och visas bara i uppféljningen om man valjer att lista avslutade kontakttillfallen.

Uppfdljning kan ocksa avslutas pa enskilda individer antingen genom att man klickar pa Andrar vid raden fér
Kontakttillfallet i Uppfoljning eller andra i fliken Kontakttillfdlle i Aktivitetsansvaret.
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SCB Export

Halvarsvis ska kommunen rapportera in till SCB alla elever som ingar i aktivitetsansvaret samt de atgarder som
kommunen gjort for dessa individer. Detta gérs under menypunkten SCB Export.

1. Mata in startdatum for exporten i faltet Fran datum.
2 Mata in slutdatum fér exporten i faltet Till datum.

3. Tryck pa Skapa.
4

Filen for SCB-exporten, logg och uppgifter om exporten kommer att listas under.

58 Export

SCB Export

il datum sca-export Sca-exportogg Skapad Skapadav Tabort

20150101 20150630 SCB-export 2010501 csv (08 SCB-exportogg_20150501 bt (11.42 kB) 20150501 Superuser, Superuser

Sida 1avi & 157 1-taw

5. Bérja med att kontrollera loggfilen under rubriken SCB-exportlogg. Oppna den och ga igenom den, och
ratta ev. fel som finns for att sedan gora om filen.

6. Nar inga fel finns i loggen ar exporten klar. Spara da ned filen under rubriken SCB-export till en mapp pa
datorn. Ladda darefter upp den till SCB.
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Sakerhet

Under menyn Sakerhet |dggs nya anvandarroller och konton upp och administreras.

Anvandarroller

Till varje enhet eller huvudman skapas en anvandarroll. Anvandarrollen kopplas till olika profiler for att fa ratt
behorighet. For att administrera anvandarroller g in under Sdkerhet — Anvandarroller.

Generera konton

For att skapa ett nytt konto klicka pa Sdkerhet — Generera konton.

Alla konton i applikationen ar kopplade till en fysisk person och beroende pa om personen finns i databasen
eller inte finns det tva olika vagar:

e Om personen som ska fa ett konto redan finns i databasen klickar man pa knappen Sok person och soker
fram personen.

e Om personen inte finns i databasen klickar man pa knappen Ny person for att forst skapa personen.

For att registrera en ny person anges Personid (pa formatet AAAAMMDD-XXXX), Férnamn och Efternamn. Om
personen ska kunna skicka och ta emot meddelanden fran systemet som extern e-post ska dven e-postadressen
anges har. Déarefter klicka pa knappen Spara.

Nu ar personen skapad och i plocklistan valjs vilken anvdndarroll som ska kopplas till kontot samt fran vilket
datum kontot ska vara aktivt. Nar alla varden ar ifyllda klicka pa knappen Spara.

Anvandaren far en bekraftelse att kontot skapats samt information om l6senordet till kontot.

OBS! Det ar endast pa denna sida som lésenordet visas i klartext eftersom det sedan krypteras sa det ar
viktigt att notera l6senordet!

Administrera konton

For att koppla flera anvandarroller till ett konto klicka pa Sdkerhet — Administrera konton. Sk fram vilket konto
som ska administreras och klicka pa kontot i listan.
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Min sida

I menyn Min sida finns det mojlighet att gora personliga installningar och skicka meddelanden till andra
anvandare av systemet

Byt l6senord

Under Min sida — Byt I6senord finns mojlighet for anvdandaren att byta I6senord pa sitt eget konto. Observera
att det inte finns ndgon mojlighet att i efterhand ta reda pa vilket I6senord ett konto har. Har anvandaren glomt
bort sin inloggning kan systemansvariga uppdatera l6senordet under Sdkerhet — Administrera konton.
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