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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 ar den aktuella rollen "Fria
Friskolan - admin".

_n‘j_ Fria Friskolan

Meny «
£ Fria Friskolan - admin v
- [__] Organisation
[ Elever
[__] Rapporter/statistik
_] Kérningar

- (£ Min sida

Filter

Det finns stora maojligheter 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 dnskas. 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 N v
@ | Namn v | Innehdller Y

& | Organisationsnummer v | Innehdller v

& Regi v | Lika med v N
P

Verkstall Rensa
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Kolumner

FoOr att valja vilka kolumner som ska visas, for muspekaren déver en kolumn och klicka
pa pilen som da visas. Valj kolumner och bocka darefter for de kolumner som ska visas i
dialogen.

Namn

Organisationsnummer -
Verkstall Rensa

Lan/Kommun

QIS IS IS

Regi

N
-
4

Sida 1 av1 & 15+ g~

¢

Bankgiro
Sorteringsordning:

Beskrivning
Namn Organisationsnummer v Lan/Kommun Andra Ta bort

Extern data
’}1 Sortera stigande
Plusgiro
~ ,/\l Sortera fallande
Sida 1 av1 T 15 (g~ Referens

% Kolumner 4 Verksamhetsar

&) Ny
V| Andra
V| Tabort

Visa alla

For att andra ordningen pa kolumnerna, klicka pa kolumnen som ska flyttas och dra och
slapp kolumnerna i den ordning de ska visas i dialogen.

Sida 1 |av1 & 15v [@r | &~ o
Sorteringsordning: 3
Namn Organisationsnummer Bankgiro Lan/Kommun Regi Andra Ta bort
.} =
7 Regi
Sida 1 av1 & 15+ (@~ | &~

&) Ny

Sortering

Nar filtrering och kolumnval ar gjorda visas en lista med resultatet. Sorteringsordningen pa
listan visas till vanster ovanfor listan. Det gar att lagga till sortering 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 hoger visas hur manga rader urvalet har genererat.
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emgsordmng [Organisationsnummer “J[Namn ][V w:\a®
Namn Organisationsnummer ~ Regi Bankgiro Lan/Kommun Andra Ta bort
Fria... 000000-1111 Enskid  1111-2222 & @
Ny... 123456-4321 Enskild 0123 Jarfalla & @
Nor... 212000-0001 Komm... 4545-4564 1287 Trelleborg & @
Profiler

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

sida 1lave b bl | & 15~ Jﬁ'@ R

Sorteringsordning: [Regi “][Organisationsnummer ‘][‘.‘a\‘/Légg till...

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

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 gors och anvandaren darefter klickar pa Spara sa
uppdateras den valda profilen till den aktuella filtreringen och kolumnvalet.

Det finns aven mojlighet att ladda den ursprungliga profilen.

Valet av aktuell profil ar unikt for varje anvdandare och behalls ndr anvdandaren har loggat ut
och anvands vid nasta inloggning.

Exportera

Genom att klicka pa den grona pilen finns det mojlighet att exportera det aktuella
listformatet till en excel-fil eller en PDF-fil. Pa detta satt ar det enkelt att hamta ut
information fran systemet och jobba vidare med den i excel.

Sida| 1|avel b M | D 15@ 0

Sorteringsordning: [Reci “J[Organisationsnumme xls Bar 2]
Namn Organisationsnummer "_ PDF jiro Lan/Kommun
Fria... 000000-1111 " PDF (landscape) 2222

A s amema - RN Aamm i e
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Organisation
Under menypunkten Organisation finns information om huvudmannen och dess enheter.

Huvudmanoversikt

Klicka pa Organisation — Huvudman for att se information om huvudmannen. Informationen
om huvudmannen ar indelad i ett huvud och flera flikar.

| huvudet ses information om vilken huvudman som avses, dess adressuppgifter samt i vilken
lan/kommun denna ar placerad.

Huvudmaninformation

| fiken Huvudmaninformation visas allman information om huvudmannen. Huvudmannen
har mojlighet att andra pa vissa av dessa uppgifter.

Meny « 5 Huvudmanéversikt
£ Fria Friskolomna admin frix Huvudman

—J Organisation . .
“ Fria Friskolorna

- Huvudmantversikt

4+ Enheter
1 Eiever Huvudman Fria Friskolerna
_1 Rapporter/statistik Adress Gatan 1
] Min sida 111 50 STADEN
_] Support Lan/kommun

Huvudmaninformation Adresser Kontakter Verksamhetsar Enneter Studievagar Andras Tillagg/Avdrag

Huvudman
Namn Fria Friskolorna
Beskrivning

QOrganisationsnummer 000000-1111

Regi Enskild
Verksamhetsar 2018/2017
Slutdatum

Referens

Bankgiro 1111-2222
Plusgiro

Lan/Kommun

Extern data Nej
Utanfdr regionen Nej

Bankgiro/plusgiro samt referens ar de uppgifter som
anvands for utbetalningen. Det ar huvudmannen som
lagger in/andrar uppgiften.
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Adresser

| fliken Adresser behover besoksadress vara registrerad for att en central geografisk analys
ska fungera men det finns mojlighet att lagga till postadress, faktureringsadress,
beséksadress och leveransadress (inte nédvdndigt for utbetalning).

Huvudmaninformation Adresser Kontakter || Verksamhetsar || Enheter Studievagar || Andras TillagglAvdrag
Adresser
Filter

Sida  1|av1 2 15+ @ | &~ £

Sorteringsordning: [Adresstyp *]

Adresstyp - Adress

Besdksadress Industrivagen 20 B

Kontakter

| fliken Kontakter pa huvudman finns maojlighet for huvudmannen att lagga upp flera
kontaktpersoner. Namn och ett av kontaktsatten; telefon, mobiltelefon, e-post eller fax, ar
obligatoriskt. | faltet Titel finns det mdjlighet att registrera valfri titel.

Faltet Skicka e-post vid schemalagd placeringskontroll ska vara satt till Ja pa de anvandare
som ska fa automatgenererade e-postmeddelanden da nagon dubbel elev upptacks pa

nagon av huvudmannens enheter.
OBS! Maste aven vara ifyllt pa Enhet Kontakter for att mail om dubbel elev ska skapas

Kontakter
Filter
Sida 1 av1 & 157 (@ | &~ bl
Sorteringsordning: [Namn “]
Namn « Titel Telefon Epost Skicka e-post vid schemalagd placeringskontroll Andra Ta bort
Anna Andersson Rektor 0411-321512 anna.andersson@GY-duktig.se Nej @
Anton Hermansson  Skoladministrator 0411-321517 anton.hermansson@GY-duktig.se Ja <]
Sida 1 av1 & 157 gy &~ 1-2av2

2 Ny

1-2av2
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Andras Tilldgg/Avdrag

| fliken Andras Tillagg/Avdrag visas de tilligg och avdrag som en annan huvudman gjort till

den egna huvudmannen. Visas dven i de rapporter som skapas varje manad
Andras Tilldgg/Avdrag

Filter
sida 1av?| b M & 5- g | S~ £
Sorteringsordning: [Staridatum «]
Skapare {Huvudman) Enhet Startdatum « Slutdatum Typ av uppgift
Sigtuna Kommun Wasby Yrkesgymnasium 2018-09-1 2018-09-30 Qvrigt belopp
Upplands-Bre Kommun “Wasby Yrkesgymnasium 2018-06-01 2018-06-30 reseersatining for SL-kort
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.
Meny « ;4 Enheter
£+ Fria Friskoloma admin fri+ Enheter
] Organisation
4+ Huvudmanéversikt Enheter
. Enheter .
Filter
| Elever
1 Rapporter/statistik .
1 Min sida Sida 1 av1 & 15 (v | B~ e
] Support Sorteringsordning: [Huvudman “J[Namn ]
Huvudman = Namn
Fria Friskoloma Fria Friskolan 1
Fria Friskoloma Fria Friskolan 2
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 allmanna informationen om enheten.
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“! Fria Friskolan 1

Namn Fria Friskolan 1

Enhetsinfo Adresser Kontakter Lasar Klasser Studievagar Dubbla elever

Enhet

Organisationstillhdrighet  Fria Friskolorna
Namn Fria Friskolan 1
Beskrivning

Skolenhetskod 00001
Arskurser AK1, AK2, AK3
Innevarande I3sar 2016-2017
Slutdatum

Referens

Hemsida

Lan/Kommun 0100 KSL

Andra || OK
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Adresser

| fliken Adresser behover besOksadress vara registrerad for att en central geografisk analys
ska fungera korrekt. Det finns mojlighet att registrera olika typer av adresser; postadress,
faktureringsadress, beséksadress och leveransadress. Det ar inte nédvandigt med mer an
besoksadress for att utbetalningen ska fungera

Kontakter

| fliken Kontakter bor det finnas en eller flera kontaktpersoner registrerade. Namn och e-
post ar viktigt att det registreras och det gar dven att lagga till telefon, mobiltelefon. | faltet
Titel finns det mojlighet att registrera valfri titel.

Faltet Skicka e-post vid schemalagd placeringskontroll ska vara satt till Ja pa de anvandare
som ska fa automatgenererade e-postmeddelanden da nagon dubbel elev upptacks pa

enheten.
Hantering av kontakter skoter huvudmannen sjdlv genom att lagga till/ta bort eller dndra pa
kontakter
Kontakter
Sida| 1 |av1 & 15+ Bl | B~ 0

Sorteringserdning: [Mamn =]
Namn & Titel Telefon ~ Mobilte! Epost Skicka e-post vid schemalagd placeringskontroll

support support uedb-support@storsthim.se Ja

Ovriga filt under enhet som Lisar, Klasser, och Studievigar berdr inte ekonom i kommunal
enhet.

Dubbla elever
Har kan du soka fram dubbel elev genom att ange ett kontroll datum och klicka pa verkstall

Dubbla elever

g.l Kontrolldatum maste anges i filtret

Filter
Falt
@ | |Efternamn ~ | | Inneh3ller v
@ | Farnamn ~ | |Inneh3ller ~
Kontrolldatum | Lika med v ||2018-05-01 |3
@ | Person ID ~ | |Inneh3ller ~
@ | studievig ¥ || Lika med 7 7
@ | | Arskurs ~ | |Lika med ~ ~
@

OBS! DUBBELPLACERADE ELEVER VID
MATDATUM INNEBAR ATT INGEN AV
SKOLORNA FAR PENG FOR ELEVEN

10
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Elever
For att soka fram elever finns olika menypunkter under menyn Elever

e Elevoversikt
e Elevoversikt — klassvis (inte nodvandigt att anvanda klass)
e Elevoversikt — Studievagsvis

Meny <«
£ Fria Friskoloma admin fri=

| Crganisation
] Elever
- Elevoversikt
. Elevoversikt - klassvis
. Elevoversikt - studievagsvis
.+ Inskrivning
‘_.Andra placeringsstatus
., Serieinmata ny studievag
| Rapporter/statistik
| Min sida
| Support

Det som skiljer de olika menypunkterna ar moéjligheterna till urval.
Elevoversikt gar det att soka pa allman information om eleven, sasom namn, personid,
startdatum, arskurs osv.

Elevoversikt — Studievagsvis finns det dessutom mojlighet att séka pa elevens studievagar.

Elevoversikt — klassvis. Klass anvands inte gadllande utbetalning
Inskrivning- Anvands for inskrivning av ny elev
Andra placeringsstatus- Avsluta en elev, dndra arskurs under terminen

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 néar eleven borjade sin
utbildning.

11
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« Testsson, Test3 Person ID: 19981205-7454 Arskurs: AK1

Huvudman Fria Friskolorna
Enhet Fria Friskolan 1
Startdatum 2016-08-20
Studievagskod BA

Adresser || Studievagar || Klasser || Allman info || Elevhistorik || Person tillagg/avdrag

Elev med sekretessuppgifter

Elev med sekretessuppgifter ar markerade fran Skatteverket och det ar enbart
personnummer som visas vid registrering i UEDB. Namn och folkbokforing visas inte.
UEDB uppdateras varje natt fran Navet/Skatteverket

Nar eleven ar registrerade med korrekt personnummer kanner UEDB av vilken
folkbokféringskommun som ska betala ut pengen.

Pa rapporterna i underlaget for huvudmannen visas enbart belopp med en tom rad
utan personid eller namn. Byter eleven folkbokfoéringskommun kanner UEDB av det
via uppdatering fran Navet/Skatteverket

Om folkbokforingskommunen ska betala ett avtalspris eller ett tillaggsbelopp sa ar
det bra om huvudmannen kontaktar kommunen eftersom kommunen inte ser
elevens placering i UEDB.

Det finns mer utforlig information att Iasa om hantering av elever med
sekretessmarkering i UEDB-anvisningarna som finns pa www.storsthim.se/uedb

Inhetalning fran kommun per enhet
Period: 201406 Datum: 2014-06-10

Huvudman: [ Gyl
Enhet: WiRisSsanagjuny TN
Folkbokforda elever i Solna

Korrekta elever
Personid Namn Studievﬁgskod ;ﬁrskurs Priskod Belopp

EKJUR AK1 EK 5,981.17

12
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Person tillagg/avdrag

| fliken Person tilldgg/avdrag visas information om eleven som hemkommunen har
registrerat. Det ar uppgifter som t.ex. olika extra ersattningar som ska betalas fér eleven och
om eleven dar andrahandsmottagen. Denna information ar knuten till personen och inte
elevposten i systemet sa om eleven byter enhet, studievag eller arskurs sa foljer
informationen med. Endast hemkommunen kan ldgga till, andra eller ta bort denna
information.

Adresser || Studievagar | Klasser || Allmaninfo || Elevhistorik || Person tillagg/avdrag

Person tillagg/avdrag

Filter

sida 1 avi o 15+ (g~ | & P
Sorteringsordning: [Typ v uppaiit ]
Typ av uppgift « Manadsbelopp Staridatum Slutdatum
elev med sarskilt stod 10500.0 2017-04-1 2017-06-30

Rapporter & statistik

Under Rapporter & statistik / Importerade rapporter finns underlaget for utbetalning fran
folkbokforingskommunerna. Dessa kan vara prelimindra eller definitiva. PDF-Rapporterna
Oppnas genom att klicka pa lanken i kolumnen Titel.

De prelimindra rapporterna skapas under manaden infor den definitiva rapporten. Det ar
viktigt att ga igenom de preliminara rapporterna infor den definitiva kérningen varje manad.
Kontroll i ev. fellista, saknas nagon elev eller ndgon som ska avslutas sa bor det rattas innan
definitiva korningen.

De definitiva rapporterna sparas for varje manad.

Mitdagar, utbetalning och moms
Pa storsthim:s hemsida www.storsthim.se/uedb finns dokumentet Anvisningar fér UEDB. |

den anvisningen finns mer information om matdatum, utbetalningar m.m.
Momskompensationen utgar till fristdende huvudman med 6 procent pa programpengen
efter avdrag for administrativ kostnad. Systemet kanner av det automatiskt

Sommarkorningen

Infor sommarkdrningen (juli och aug) som ar en forskottsbetalning till huvudman skickas
information till huvudmannen under majmanad om vad som galler.

13
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Min sida

Meddelanden

Under Min sida — Meddelanden finns mojlighet att skicka meddelanden till andra anvandare
av systemet. Det finns dven mojlighet att se mottagna meddelanden och skickade
meddelanden har.

Skapa nytt meddelande

|__] Crganisation

__] Elever

__| Rapporter/statistik
__| Korningar

| Min sida

_ | Support

e Gatill mappen Min sida

Meddelande

Organisatorisk niva
Organigation KSL
Person Rehnberg, Eva

Amne

[UEDB 3% |
Meddelande

Har skriver du texten i mailet

Prioritet
Skicka aven som e-post
= | Mottagare
Sida 1 |av 1 & 10 My
Sorteringsordning: [Efiernamn “)[Famamn “]
Fornamn Efterna
nga posier runna
Sida 1 |av 1 & 10 By

. Lagg Bl person || () Lagg till personer fran grupp \_.‘D Lagg till personer fran roll

e Klicka pa Meddelanden
e Klicka pa ”Skapa nytt meddelande”

e Klicka pa Lagg till personer fran roll (eller pa t.e.x ”lagg till person” om det ar till en
person som du vet namnet pa)

e ”Skicka dven som e-post” ar default. Vill du enbart skicka meddelandet i UEDB sa tar
du bort den bocken

14
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Administrera meddelanden Meddelande - Nyt
Mottagna meddelanden Skickade meddelanden
Filter

Falt

@ |Namn w | | Innehaller
@ |Organisatorisk niva ~ | | Inneh&ller

o

Vilj en roll:

w | ekonom kom

A

e Admin kom (administratér och dven ekonomer hos huvudman)
e Ekonom kom (ekonomer kan dven ha adminrollen)
e Enhet kom (admin hos en eller flera enheter i kommunen)

e Admin Fri (admin hos fristaende huvudman)

e Enhet Fri (admin hos en eller flera enheter i fristdende regi)

e Klicka pa verkstall

Filter

Filt

@ | MNamn w | Innehdller w | ekonom kom
@ | Organisatorisk nivd ~ | Innehdler i
o+
sida  1|avz| b M & 457 | B~
Sorteringsordning: [Organisatorizk nivd 4 Namn 4]
# Crganisatorisk nivd -

Botiyrka kommun
Danderyds Kommun

Ekerd Kommun

R

Haninge Kommun

MNamn

Botiyrka Exkocnom KOM
Danderyd Ekonom KOM
Ekeré Ekcnom KOM

Haninge Excnom KOM

e Alla kommuner ilanet kommer da upp och du bockar i de kommuner du vill skicka ett

mail till.

e OBS! Det kan vara flera sidor. Sorterade 15 st per sida som du kan valja om du vill se

25 eller 50 at gangen genom att klicka pa pilen

Sida Tawz2 # M | & 15~
Sorteringsordning: [Crganizatorisk niva *J[Mamn *]
# Crganisatorisk niva =
I 1 Baotioyrka kommun
2 Danderyds Kommun
I 3 Ekert Kommun
vl 4 Haninge Kommun

15
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e Bocka i och klicka pa Valj

e Du far da upp de som har rollen ekonom i de kommuner som du bockat i.

e Skrivi meddelandet i rutan och i amne skriver du i vad som du vill ska sta i
amnesraden pa mailet.

e Prioritet. Valj hog om det ar viktigt och brattom

e Vill du skicka till alla sa klicka pa knappen skicka. Man kan dven ta bort personer som
inte du vill skicka till genom att klicka pa roéda knappen efter personen (tas bara bort
fran mailet inte fran rollen)

e Klicka pa skicka

e Vill man bifoga ett sparat dokument gar det bra att hamta ner och bifoga

Support
Kontakta UEDB support helst via mail till uedb-support@storsthim.se

Mer information finns dven pa www.storsthim.se/uedb bl.a. UEDB-anvisningar,
handbdcker, prislista

Pa hemsidan finns dven en lista 6ver ansvariga for IKE i kommunerna. | sokrutan pa
startsidan skriv ”IKE” for att fa fram aktuell lista

Information skickas i forsta hand ut via mail till personer med konto dar mailadress finns
registrerade UEDB.

16
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Kommuner som ingar i Storsthlms samverkan

Namn

Botkyrka kommun
Danderyds Kommun
Ekerd Kommun
Haninge Kommun
Huddinge kommun
Habo kommun

Jarfalla Kommun
Liding6 stad

Nacka Kommun
Norrtélje Kommun
Nykvarns kommun
Nyndshamns Kommun
Salems kommun
Sigtuna Kommun
Sollentuna Kommun
Solna stad

Stockholms stad
Sundbybergs Kommun
Sodertalje kommun
Tyres6 Kommun

Taby Kommun
Upplands Vasby Kommun
Upplands-Bro Kommun
Vallentuna Kommun
Vaxholms stad
Varmdd Kommun
Osterakers Kommun
Gnesta kommun

Organisationsnummer
212000-2882
212000-0126
212000-0050
212000-0084
212000-0068
212000-0241
212000-0043
212000-0191
212000-0167
212000-0217
212000-2999
212000-0233
212000-2874
212000-0225
212000-0134
212000-0183
212000-0142
212000-0175
212000-0159
212000-0092
212000-0118
212000-0019
212000-0100
212000-0027
212000-2908
212000-0035

212000-2890
212000-2965

Lan/Kommun
0127 Botkyrka
0162 Danderyd
0125 Ekerd

0136 Haninge
0126 Huddinge
0305 Habo

0123 Jarfalla
0186 Lidingd
0182 Nacka
0188 Norrtalje
0140 Nykvarn
0192 Nynashamn
0128 Salem

0191 Sigtuna
0163 Sollentuna
0184 Solna

0180 Stockholm
0183 Sundbyberg
0181 Sodertalje
0138 Tyreso
0160 Taby

0114 Upplands Vasby
0139 Upplands-Bro
0115 Vallentuna
0187 Vaxholm
0120 Varmdo

0117 Osteraker
0461 Gnesta

17



