Handbok for skoladministratorer i UEDB
version 8.0

Eva Rehnberg
2021-02-22

For att logga in ga till www.storsthlm.se/uedb



http://www.storsthlm.se/uedb

Innehall

Innehall
T a1 1= Lo o= PP 2
6N oY= =Y a1 Y= AV =T L=V o YT o = PSRNt 2
INSKIIVNING @V LBV ... ettt e e e e ettt e e e et e e e e e bt e e e e ebteeeeeabtaee e s staeeesstaeeesstasessastaeeeastaseesnstaeessassanaesnnes 3
Inskrivning av ny elev folkbokford i Stockholms 1dn, Habo eller Gnesta..........cccvvevieeeciieicieecee e 3
Inskrivning av ny elev som INTE ar Folkbokford i lanet anvand “knappen NY” ... iie e 4
Inskrivning av elev som saknar sVeNnSKt PErSONNMUMIMET .......cuuiiiiiiiiee et ertee et e e sree e e s re e e e s abee e s s sbeee e ssabeeessnareeas 5
Inskrivning elev — mojlighet att avbryta inskrivningen vid dubbel elev (bor inte anvandas).......ccccceeeeccieeeccciiee e, 6
BIEVOVEISIKL ..eeeetieiie ettt ettt ettt et s bt e bt e e s bt e e bt e e sub e e s abeeesubeesabee e b beesabeeeabbeesabeesnbeesabeeebbeenbeesbeeenares 7
AVSIUta eleV ”ANdra PlaCeriNgSSTAtUS” .......c.eiviiieieiieetieeeeieteeetee et et ete et et e st et et eseetess st essstessetessetessetessesessese st eseeseseseeneasens 8
Ta bort ett felaktigt @aVhrottSAQtUM ...oo.eiiiiie e e e s e e e s e e e e sabee e e e ssbeeeeenabeeas 9
Andra avbrottsdatum pa elev som redan har ett avbrottsdatum ifyllt..........ccccoevveiereiieeeeecee et 10
BESKUIS 4.ttt sttt a et s et et et s st st e s et et et s et en et s et en st et nanterans 11
FIIKEN AIIMEN TNTO ettt sttt et e sttt e st e e st e e s bt e e sabeesabb e e st e e sabeeesabeesabeesabbeesabeeennseesabeesaseeesareean 12
Andra personnummer, Andra startdatum, Skriva in reSeKort (SL-KOIt)........ccecvevievereieerieeeeieeeeieee et sanes 12
Y A0 o [NV == | PSR 13
Byte av studievag pa en €leV (NY STUIEVER) .....c.ueeiiie ettt etee sttt s e e etae e ste e e taeesateeebaeesabeeenbasesnseesseeenes 13
LN Lo =T Y e AU e [ <V Y- OSSPSR 13
Andra startdatum P8 DEfintlig SEUGIEVAR ......c.cviviieeiieeieeceeeeeee ettt ettt ettt e et e e ete e esesans 14
DUDBDIA @lEVET ...ttt et st et et e bt e s b e s ae e s ae e e bt bt e b e e e re e e et e et e e r e e neenaeesene e 15
Arskurs 1 elever, INESNING INFOI MYEE TESAN c....v.iuiveeieeeeeie ettt ettt ettt st st st ss s st esessn s s eseseaenas 17
Ersattning for elever med Nationell idrottsutbildning (NIU).......cccueeoiieeiiieeiie ettt erre e et sre e evae e saree s 17
Serieinmata studievag pa flera elever SAMLIIG. ......cc.viiciiiicie et e et e e stae e sabe e s reeesareesbaeenns 18
Prisvariant /StUAIEVEABSVATIANT ......eciveiiieiiieeite et et et e eteeeveeeteesteesteesteeetbeebeebeestaestsesabesaseenbeesbeesssesssessseesbeeseestaesasesaseens 20
UNVl = EIEVOVEISIKEEN ...ttt h e s bttt et e et e e s bt e sheesabesabeebe e b e e abeesmeesateenbeebeenbeesaeesanenas 21
Y I =TT o T VA o g1 =] o 1T Yo o [ PR 22
HUuvUAmManNainformMation BG/PG ......ceeueeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e e eee ettt et e eseeassseaeeeeesssesassseateeeesssaaassseseeeeesssasasssesaeeeesssasassreeeeeees 22
Inloggning till UEDB gOrs Med DanKID.......ccoiii ittt e e e e et e e e e e e e e aab e e e e e e e s e nnnsaeaeeaeeesannnnrrnneeeas 23
Skicka meddelande till andra hUVUAMEN c....ooviiiiiiiieee ettt s s s ee s 25
Ta €MOT MEAAEIANAE ...t e st h e e s e s be e e s be e e be e e smseesabeeesaseesareesaneeesareeanne 27
=T o] T o - 28
ANIMEN FUNKEIONATIEET ..ttt ettt ettt b e bt e s a e e s at e et e e beesbeesheesaeesatesabeebeenbeenes 28



T T TP TP PP UUPOTOVRTRORRINt 28

KOTUMINEE .ttt ettt ettt e ab e st e s bt e e sa bt e e be e e sb e e e s abe e e sseesabeeeaseeesabeeaabeeanbeesabeeesabeesabeesaneeesareeanns 29

Yo T ¥=T o1 T PP PPPPPPPPPPIRE 29

o 1 =T OO PP U PP UUROTOVRTROPRINt 30
EXPOIEra till EXCEI @B PDF ..o iiiiee ittt ettt e ettt e s st e e ettt e e st e e e e e ataeeesastaeeesssaeaesassaeeesansteeesansaeaesannranennn 30
Lagga till klass pa nya Ar 1 elever (0Ch Ve Pa €leVEr i Ar2-4) .......oooouioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 31
ANAring @V Klass P8 @NSTAKA IOV .........c.cuivvieiiiieiieeeieteeet ettt ettt ettt ettt et et et ete s ete e esssteseetenestessetenesaessatesens 32
OBS! ANAra inte ArSKUIS NEF] .....o.oeiviceeeeceee ettt et sttt st a et s et s st s st st s s s ssanes 33
] U] o] ¢ o] o T PPPRPPPPPPRPTRE 34
Kommuner som ingar i STOrsthImMS SAMVEIKAN .........oiiiuiiiiiee ettt ettt et e et eve e e ete e e e tteeebesesaseesabeeeseeeeareean 34
Inledning

Storsthim ar en arena for regional utveckling och samverkan mellan kommunerna. Inloggning sker till
UEDB via Storsthim:s hemsida, www.storsthim.se/uedb

Dar finns dven mer information pa inloggningssidan, Storsthim-anvisningar, Prislista, dokument med
ansvarig IKE-handlaggare i respektive kommun, ansvariga for Kommunala aktivitetsansvaret (KAA) i
respektive kommun och mycket mer information om var gemensamma gymnasieregion.

Utbetalning av elevpeng
Storsthims gemensamma prislista ligger till grund for det underlag som skapas i UEDB. Prislistan finns
pa www.storsthlm.se Det finns priser som inte ar 6verenskommet i lanet och pa dessa studievégar ar

det avtalspris och det ar alltid elevens folkbokféringskommun som skriver in ett belopp som ska
utbetalas gallande avtalspris.

Underlaget skapas med utbetalning varje manad sep-juni. Sommarmanaderna betalas ett forskott ut
till huvudman.

For mer information om utbetalning finns fér ekonomer “handbok for ekonom géllande UEDB "pa
www.storsthlm.se hemsida
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Inskrivning av elever

Inskrivning av ny elev folkbokford i Stockholms ldn, Habo eller Gnesta
Nya elever behéver skrivas in via inskrivning under aret. Elever som antagits i Arskurs 1 importeras

via Gymnasieantagningen i augusti och laggs inte upp manuellt av huvudman som registrerar i
UEDB(géller huvudman i lanet).

UEDB uppdateras varje vardagnatt fran Skatteverket (Navet). Nar man skriver in en ny elev som &r
folkbokford i Stockholms 1an, Habo eller Gnesta finns eleven i UEDB:s databas (personer 16-20 ar). Du
soker da fram eleven via filter och skriver in ex. elevens personnummer och klickar darefter pa
verkstall.

Meny « ) Inskrivning '*
£ Viktor Rydberg Gymnasium Djursho 2 Inskrivning
__] Organisation f
4] Elever () Sok och vilj person for inskrivning. Om personen inte finns valj knappen "Ny".
& Elevoversikt )
} Elevdversikt - klassvis sok person
) Elevbversikt - studievagsvis Filter
1} Inskrivning
‘_Ar'crs placeringsstatus Falt
| Serieinmata ny studieva = -
-‘ e 4 &) | | Efternamn v | Inneh3ller v
__| Rspporter/statistik
o Miisida (&) Folkbokfaringskommun v  Lika med v v
) Min si
¥ Support & | Fornamn v | Innehaller v
& | Person ID v | Inneh3ller v
&)

e Klicka sedan pa raden med elevens namn och déarefter pa Ny inskrivning. Finns det flera
enheter kopplade till huvudman valjer man enhet genom att klicka pa raden med den enhet
eleven ska placeras pa.

Person ID (dadammadd-ooc) Folkbokfbringskommun
. 0180 Stockholm
Farnamn Efternamn
Maryam T
Studievagskod Prisvariant

v
Resekort

W

[l Laser modersmal

Startdatum (3345-mm-dd) Lasar Arskurs
I = [v]
Klass

e Elevens namn, personnummer och folkbokféringskommun kommer upp och du véljer
studievagskod, startdatum (ska vara inom innevarande lasar) och arskurs.

e Priskodsvariant (Studievadgsvariant) anvdnds av enheter med elever med sarskilda behov som
upplysning till folkbokféringskommunen. Se avsnitt om priskodsvariant langre fram i
handboken

e Klass behover inte anges. Vill du ange klass se langre fram i manualen

e Resekort kan noteras men genererar enbart en information till folkbokféringskommunen om
att skolan anser att eleven ar beréttigad till resekort(SL).

e Modersmal kan bockas i men ar enbart en information om att eleven laser modersmal (inte
vilket modersmal) och ar ej kopplad till nagon peng



Inskrivning av sekretessmarkerad elev folkbokférd inom samverkan
En person som har sekretessmarkering fran skatteverket bor registreras med sitt korrekta

personnummer i UEDB for att ersattning ska kunna genereras.

Under inskrivning soker du reda pa personen med sitt korrekta personnummer (se tidigare
kapitel om inskrivning)

Elev som antagits via gymnasieantagningen importeras med TF-nummer och man kan andra
till korrekt personnummer (se information under rubrik Allman info).

Du far upp en rad med enbart personnummer utan namn och adress. Skriv in studievdg mm

Betalning for eleven kommer fran elevens folkbokféringskommun automatiskt
Pa rapporten kommer betalningen att sta enbart med belopp men utan personnummer. Ex
nedan

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

Huvudman: - Com—rcie
Enhet: REEGsaagpey SN
Folkbokforda elever i Solna

Korrekta elever
Personid Namn studievagskod Arskurs Priskod Belopp

EKJUR AK1 EK 5,981.17

Om folkbokféringskommunen ska betala ett tillaggsbelopp sa ar det bra om ni kontaktar
kommunen eftersom de inte ser elevens placering i UEDB

Det finns mer utforlig information att lasa om hantering av elever med sekretessmarkering i
dokumentet ”Anvisningar for UEDB” som finns pa www.sthim.se/uedb

Inskrivning av ny elev som INTE ar Folkbokford i lanet anviand "knappen

NY"

Knappen NY under inskrivning ska INTE anvandas i férsta hand.Den knappen anvdnds enbart om
eleven ar folkbokford utanfor lanet, dldre eller &r yngre dn 16-eller dldre an 20 ar da klickar man
istéllet pa NY.

Lagger du in en elev som ér folkbokford i Stockholms ldn, Habo eller Gnesta kommun i aldern
16-20 ar via knappen NY och skriver in uppgifter och klickar pa spara far du ett
felmeddelande.

.

i) Fel X

Diet finns redan en annan person registrerad med det angivna personnumret.

A

Borja da om och skriv in personnummer pa eleven via filter "S6k person” eftersom eleven ar
folkbokford i Ianet och finns i databasen.

Om eleven finns inskriven pa annan skola ar det inget hinder att skriva in eleven det kommer
att skapas ett mail med automatik om att eleven ar dubbelregistrerad till bagge skolorna
nastkommande natt. Se avsnitt langre fram
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Inskrivning av elev som saknar svenskt personnummer

e En person som inte har ett svenskt personnummer skrivs in med TF (tillfalligt
personnummer).

e Borja med att skriv in personens sex forsta siffror via filter “S6k person” och som i ex nedan
010405-TF och verkstall.

e Finns personen upplagd tidigare av annan huvudman sa finns personen i databasen. Anvand
da det TF-numret (kontrollera att namnet stammer). Nedan sa finns ingen person upplagt

och da klickar du pa knappen NY och skriver in eleven
Sok person
Filter
Falt

Efternamn ~ | Innehdller 2

©

Folkbokforingskommun ¥ | Lika med

©

&) | | Fornamn ¥ Innehller 5
&) | | Person ID ¥ | Innehdller v 010405-TF
</

sida  1|av1 S 25 | B~ P

Sorteringsordning: [Efternamn “][Fémamn “]

Person ID Efternamn «

Inga poster funna.

e Finns personen i databasen, som nedan klicka pa raden med namnet och fortsatt
inskrivningen.

Sok person
Filter
Falt
& | Efternamn ¥ | | Innehéller A
& | Folkbokfgringskommun ¥ | Lika med N
&) | Fornamn Vv | Innehéller A
& | Person ID ¥ | Innehéller ¥ | 000120-TF
Q@
Sida 1 av1 2 25 S~

Sorteringsordning: [Efiernamn “J[Fomamn ]

Person ID Efternamn =
20000120-TF10 Al Sharsreh

e En person med TF kommer aldrig att fa nagon adress registrerad, eftersom person inte ar
folkbokford.

e Om eleven dr asylsékande och har ett giltigt LMA-kort far ni kontakta vistelsekommun for att
hora er for om ersattning for eleven

e Nar personen far ett svenskt personnummer dndrar ni i fliken allman info (se mer
information i handboken under rubriken ”Fliken Allméan info”



Inskrivning elev - mojlighet att avbryta inskrivningen vid dubbel elev (bor
inte anvidndas)

e Vid manuell inskrivning av elev da anvandaren skapar en ny placering pa en elev som redan

har en placering kommer ett varningsmeddelande upp om dubbelplaceringar da anvandaren
trycker spara efter registreringen.

2 Inskrivning *

5 Inskrivning @ Inskrivningar @ InsKrivning

Inskrivning

Varning! Personen har redan en elevplacering. Vill du fortsatta?

Trycker anvdndaren pa OK sparas elevplaceringen som da blir dubbel placerad (s bér man
goral).

Vid avbryt skapas ingen elevplacering och anvandaren kommer tillbaka till urvals-dialogen.

e Lis mer om dubbel elevhantering langre fram



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

e Elevoversikt
e Elevoversikt — klassvis

e Elevoversikt — Studievagsvis (rekommenderas)
Det som skiljer de tre olika menypunkterna ar méjligheterna till urval.

e | Elevoversikt gar det att soka pa allman information om eleven, sdsom namn, personid,
startdatum, arskurs osv.

e Medan i Elevoversikt — klassvis finns det maojlighet att soka pa elevens medlemskap i klasser
(om du lagt in eleven i en klass). Rekommenderas inte att anvandas.

e Elevoversikt — Studievagsvis finns dven mojlighet att soka pa elevens studievagar.

- BEg@pAndreas Rickard Adam Person |ID: WP Arskurs: AK3

Huvudman Energy Maintenance Sweden AB
Enhet Vasby Yrkesgymnasium
Startdatum 2017-07-01

Studievagskod BA

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

e Adresser- Har visas folkbokforingsadress som uppdateras varje vardagnatt fran
Navet/Skatteverket. Saknas adress ar inte eleven folkbokford i Sverige, personnumret ar
felaktigt inskrivet eller eleven har en sekretessmarkering fran Skatteverket (da visas inte
heller namn). Det gar inte att skriva in en adress manuellt i UEDB

e Studievagar- Hanteras av UEDB-admin. Saknas studievag pa enheten ,kontakta supporten

e Klass- Inget som anvénds i UEDB

e Allman info -Se mer info under egen rubrik i handboken

e Elevhistorik — Har visas tidigare placeringar eleven haft som registrerats i UEDB

e Person tilligg/avdrag- Om folkbokféringskommunen lagt in ett extra belopp (tillagg eller
avdrag) visas det héar (och i de rapporter som skapas infor utbetalning). Det ar alltid den
betalande kommunen som hanterar registreringen



Avsluta elev "Andra placeringsstatus”

e Under augusti lases ny arskurs 1 elever in i UEDB via gymnasieantagningen for fristaende
huvudman i Stockholms ldn, Habo eller Gnesta. Om eleven inte bérjar pa skolan/gar nagra
dagar sa behover skolan avsluta eleven i UEDB. Meddela darefter UEDB-support som kan ta
bort felaktig elev som aldrig borjat pa skolan ur UEDB. En huvudman som registrerar i UEDB
kan aldrig radera ut en placering i UEDB. Sa lange elevplaceringen ar dubbel skapas mail till
bdgge huvudméannen under pagaende manad.

e Under lasaret avslutas elever som slutar/ byter skola pa samma sétt.

e Elevsom byter studievag och ska finnas kvar pa enheten ska inte avbrottas utan dar byter
man studievag. Se avsnitt om studievag

(® Registrera elevavbrott
O Arskursbyte elev

(_) Andra avbrottsdatum elev

() Ta bort avbrottsdatum elev

e For att skriva in ett avbrottsdatum. Ga till elever — Andra placeringsstatus — Registrera
elevavbrott och tryck pa Nasta

e Sok fram den elev eller de elever som du ska avsluta eller ta bort avbrottsdatum. Skriv in
personnummer i filter om det ar enstaka elev.

e Vid flera elever klicka pa verkstall direkt och markera de elever du vill avsluta med markering
till vanster framfor elevens namn

Aktiva elever

Enhet Person ID Efternamn Famamn Avbrottsdatum Avor
9| Verkstél |

Forshagafkademin Elina Sofie

Forshagatkademin Gun Miksela Hanna

Felix Ame

Il
i

Forshagahkademin

e | exovan ar det tre elever som ska avslutas. Fyll i avbrottsdatum eller klicka pa kalendern och
valj datum.

e Tryck sedan pa Verkstall

e Darefter pa Spara

Nar avbrottet sparas satts ett avbrottsdatum pa eleven. Nar det avbrottsdatumet passeras kommer
det datumet att sattas som slutdatum pa elevens studievag. Fram till dess rdknas eleven som aktiv.
Elever i Arskurs 3 har ett avslutsdatum som &r terminens sista datum (ex 2018-06-30) ifyllt redan
men det gar att andra enligt ovan.



Behover du komma i kontakt med elevens folkbokféringskommun for att meddela om avslut pa elev
under lasaret finns dokument éver ansvarig IKE och dven ansvarig KAA i respektive kommun pa
www.storsthlm.se/uedb

Ta bort ett felaktigt avbrottsdatum
Under Andra placeringsstatus finns flera menypunkter bl.a. Ta bort avbrottsdatum elev. Under
denna menypunkt kan man ta bort ett felaktigt satt avbrott under det aktuella lasaret.

O Registrera elevavbrott
O Arskursbyte elev
() Andra avbrottsdatum eley

(® Ta bort avbrottsdatum elev

e Tryck pa Nasta i denna dialog kommer man till en urvalsmeny

e Gor urval till den elev/de elever vars avbrotts ska raderas.

e Markera elever vars avbrottsdatum ar felaktigt och tryck pa Ta bort placeringsdatum pa valda
elever for att radera avbrottsdatum.

e Det stoppdatum som &r satt pa placering pa studievag samt klass kommer att raderas.

e OBS! Det gdr inte att ta bort ett avbrottsdatum pa en elev som har ett startdatum som dr
tidigare éin Idisdrets forsta dag. Du far da ett felmeddelande som ex nedan. Placeringen
galler lasaret 2017/2018 men startdatum ar 2014-08-20.

L Info X

Startdatumet (2014-08-20) for ANEGNG_—G—_——p befinner sig innan nuvarande
lasars (2017/2018) startdatum (2017-07-01). Andringen ar tilldten endast for
elever inom nuvarande |asar

e Aravslutet felaktigt och eleven ska ha en placering far du gora en ny inskrivning igen med
startdatum dagen efter avbrottsdatumet
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Andra avbrottsdatum pi elev som redan har ett avbrottsdatum ifyllt

et

() Registrera elevavbrott
O Arskursbyte elev
(® Andra avbrottsdatum elev

() Ta bort avbrottsdatum elev

Om avbrottsdatum pa eleven ar felaktigt finns det dven funktionalitet for att dndra detta.
Endast avbrottsdatum som har passerats kan dndras pa detta sétt. For elever med
avbrottsdatum framat i tiden anvands Registrera elevavbrott.

G3& in under Elever — Andra placeringsstatus och vilj Andra avbrottsdatum elev och klicka
darefter pa knappen Ndista.

Sok fram den eller de elever vars avbrottsdatum ska dndras. Har kommer du bara fa fram
elever vars avbrottsdatum har passerats.

Fyll i det nya avbrottsdatumet pa respektive elevs rad. Om alla valda elever ska ha

samma avbrottsdatum, sa fyll i avbrottsdatum hogst upp i dialogen och klicka pa

Verkstdill

Spara

For elever med avbrottsdatum i framtiden t ex arskurs tre elever anvdands Registrera elevavbrott.

Om elevplaceringen behover plockas helt
bort fran UEDB Kontakta UEDB-support
efter du avslutat placeringen

10



Arskursbyte elev

Om en elev ska flyttas upp eller ner en arskurs ska funktionen Arskursbyte anviandas. Klicka pa Andra
placeringsstatus och vilj Arskursbyte elev.

Detta innebar i praktiken att eleven gor ett avbrott pa den gamla arskursen och att en ny placering
med den nya arskursen skapas. Arskursbyte kan endast géras pa en elev i taget.

O Registrera elevavbrott
(® Arskursbyte elev
() Andra avbrottsdatum elev

':' Ta bort avbrottsdatum elev

o Sok forst fram den elev som ska byta arskurs och klicka pa elevens namn fér att komma
vidare.

e Fyll direfter i Avbrottsdatum, dvs. avbrottsdatum for den gamla Arskursen samt Studieviag.
Klass ar inget obligatoriskt falt.

e Klicka pa Verkstill efter varje andring

o Klicka darefter pa Spara for att skapa en ny elevpost. Elevens nuvarande placering far da ett
avbrottsdatum till dagen fore det angivna avbrottsdatumet.

v Arskurs Avbrottsdatum Ny arskurs Studievag
2018-02-28 4| Verkstall | AK2 v |Verkstall|| BAANL ¥ | Verkstall
AK1 ¥ 2018-02-28 " Ak2 " BAANL
Arskurs 4

Gar eleven ett fjarde ar i gymnasieskolan behéver UEDB-support fa vetskap om det for att lagga upp
ett fjdrde ar pd enheten (Gymnasiesarskolan har automatik AK 4). Behover laggas upp efter varje
Iasarsuppflyttning som gors i juli.

Eleven som gar i gymnasieskolan avslutas i AK 3 med automatik &r det aktuellt med AK 4 s3
maste eleven pa nytt skrivas in infor det nya lasaret, efter 6verenskommelse med
folkbokforingskommunen. Kontakta UEDB-support om du saknar Arskurs 4 p3 din enhet.

Hogre Arskurser finns inte i UEDB an Arskurs 4

11



Fliken Allman info

Andra personnummer, Andra startdatum, Skriva in resekort (SL-kort)

e Har finns mojlighet att dndra till ett korrekt personnummer (ex TF till ett korrekt
personnummer), skriva in resekort(SL-kort) eller andra startdatum vid manuell inskrivning

e G&in under Fliken ”Allmén info” under elevbilden, och tryck Andra.

e Ex en elev som fatt ett korrekt svenskt personnummer men varit registrerad med ett
tillfalligt personnummer (TF) andras har, daven en elev som far ett nytt personnummer
av annan anledning dndras har (ex bytt kon) Skriv aldrig in eleven som NY elevom
eleven redan finns upplagd med ex. TF-nummer

e Elev som sokt via gymnasieantagningen och lases in till UEDB och har sekretess har ett TF-
nummer som kan dndras till korrekt personnummer har

e Man kan dven dndra startdatum pa elev som &r felaktigt registrerad. Det gar att registrera
bakat i tiden under innevarande lasar men for betalning bakat i tiden, kontakta
folkbokféringskommunen.

e Resekort (SL-kort) kan fyllas i pa eleven. Den markeringen genererar ingen ersattning i UEDB
men daremot en information om vilka elever som huvudmannen anser ar berattigade till
resekort.

Adresser || Studievéger || Klasser || Allman info || Elevhistork || Person tillsgg/avdrag

Elev

Arseull Arskull 2013

Enhet Fria Friskelan 2

Person ID
19960809-TF01
Férnamn Efternamn

Mira Surana

Startdatum (2525-mm-odd)
2013-11-10

Resekort

I Scar madarsmil

e Nar du markerat resekort kan du i elevoversikten-studievagsvis fa fram vilka elever du
markerat med resekort och eleven folkbokféringskommun. Lagg till i kolumner som nedan
resekort och folkbokféringskommun och 6vriga kolumner du vill se ex personnummer,
arskurs

e Du kan skriva ut informationen som Excel om du vill anvdanda informationen och skicka till
respektive kommun for ersattning.
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Elevoversikt

Filter

4 4 |sida 2lava| b Bl | @ 15- g~

Sorteringsordning: [Efternamn “][Resekort « |[Folkbokfdringskommun «]

Eftemamn « Folkbokfdringskommun

Bildt 0138 Tyreso

Bjorklund 0136 Haninge

Ehrniund 0123 Jarfalla

Ekstrom 0182 Nacka

Engstedt 0126 Huddinge

Engstrém 0130 Stockholm

Erkesjo 0127 Botkyrka
Studievagar

Byte av studievig pa en elev (Ny studievig)
e SOk fram eleven under Elevoversikt studievagsvis

Resekort

SL-kort
SL-kort

SL-kort

SL-kort

e Gainifliken Studievagar och tryck pa knappen Ny och vilj den nya studievdgen och vilket

datum studievagen startar.

e Elever som skrivs in manuellt ska inte ha nagot slutdatum ifyllt pa studievdgen utan ska vara

Oppen
e Spara

e Slutdatum pa den gamla studievagen satts automatiskt till dagen innan den nya

Saknar du en studievdg, kontakta UEDB-support som kan Ildgga till studievégar

Ta bort felaktig studievag

e Ardet en felaktig studievig (eleven har aldrig bérjat pa den studievdgen) klickar du férst pa ”

Ta bort” knappen till hoger. Lagg darefter upp den studievdagen som géller for eleven.

KRR

Huvudman Cybergymnasiet Hacka AB (ODENPLAN HORR)
Enhet Cybergymnasiet Odenplan Norr
Startdatum  2044-08-22

Studievigskod ESMUS

Adresser || Studievigar || Klasser || Almininfo || Elevhistork || Elev egna falt || Person filigg/avdrag

Studievégar

Filker

Sda 1 av & g B P

Sorterigsordning: [

Studievgskod
ESHUS

m Person ID: MR  Arskurs: AK2

Startdatum &
2011-08-22

1-1avt

Slutdstum Andra 300
¢ ]
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Andra startdatum pa befintlig studievig

Ga in pa Elever och sedan Elevoversikt. Skriv in personnummer pa eleven som ska byta
studievag i urvalsfaltet for Personid i fliken Filter. Klicka sedan pa knappen Verkstall.
Klicka pa fliken Allman info.

| fliken visas vilket startdatum som eleven paborjat utbildningen i den aktuella arskursen.

Fér att dndra startdatum, klicka pa knappen Andra.
Skriv in det korrekta startdatumet och klicka pa Spara.

Du avslutar aldrig en placering genom att satta stoppdatum pa
studievadgen. Ska placeringen avslutas gér du det under
rubriken ”Andra placeringsstatus”
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Dubbla elever

Du kan se om du har dubbelregistrerade elever om du gar till Organisation — Enheter och fliken

Dubbla elever.

o Det dr viktigt att du har enmailadress registrerad under kontaktperson i UEDB (under
organisation-Enheter-kontakter).

e Det gar dven att lagga in kontaktuppgifter under huvudman. Den kontaktpersonen far mail

men visas inte som kontaktperson i rapporten som skapas

e Du far da ett mail om en elev har en 6verlappande placering. Mailet skapas varje natt och

skickas ut med automatik under pagaende manad tills den dubbla placeringen ar rattad.

Student

[ e ————
S Nicklas Casper

]
SR \icklas Casper

Enhet, Studievdg, Ak | Skolstartdatum | Avbrottsdatum | Kontaktperson Kontaktuppgift
Riksapplet, IMIND, AK1 2018-01-23 2018-06-30 Maria Akesson |tel.08-6067611
e-post: i gl haninge.se
Oknaskolan, , AK1 2017-09-25 2018-02-08 support tel.

e-post: uedb-support@storsthlm.se

e | exovan ar eleven dubbelplacerad och den avlamnande skolan bor satta avbrottsdatum till

dagen innan startdatum pa den nya placeringen (ex ovan bor avbrott sattas till 2018-02-22

eller att startdatum pa ny placering flyttas fram till 2018-02-09)

e OBS! Satter du ett avbrottsdatum som dr samma som startdatum for ny placering eller
senare kommer eleven fortfarande att vara “dubbel” elev trots att den ar avslutad!

Meny <«
£ Cybergymnasiet Nacka AB Admin FF
4 =5 Organisation
o Huvudmangversikt
g+ Enheter
4 ] Elever
g Elevdversikt
g Elevbversikt - klassvis
¢+ Elevbversikt - studievdgsvis
g Inskrivning
g+Andra placeringsstatus
[__] Rapporter/statistik
() Kdrningar
> [ Min sida
» [ Support

e Om eleven har

¢} Enheter '*

@ Enheter = Enhet

| Enheter1/1 F Bl

“! Cybergymnasiet Odenplan Norr

Namn Cybergymnasiet Odenplan Norr
Adress Vanadisvagen 9 B
Postnummer 113 46

ort Stockholm

Enhetsinfo || Adresser Kontakter || Lasar || Arskullar Klasser || Instélningar Studievédgar Dubbla elever

en overlappande placering (dubbel placering) behdver administratéren pa

skolan dndra i UEDB.
e Soker du fram eleven som ar dubbel registrerad i UEDB kommer en text upp om du star i

fliken Adresser:

Adresser || Studiev

dgar || Klasser || Allmdninfo || Elevhistorik || Elev egna filt || Perzon tilldigg/avdrag

| VARNING: Dubbel elev

Klicka pa pilen framfér texten da kommer det upp vilken skola eleven ar placerad pa férutom
din egen skola och datum.

Under fliken elevhistorik finns mer information om placeringar.

Under fliken ”allman info” kan du dndra startdatum pa eleven om det ar 6verlappande
placering.
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(® Registrera elevavbrott

O Arskursbyte elev

() Andra avbrottsdatum elev

-

() Ta bort avbrottsdatum elev

e  For att satta avbrottsdatum. G4 till elever — Andra placeringsstatus — Registrera elevavbrott
och sk fram den elev eller de elever som du ska avsluta.

e Finns redan ett avbrottsdatum registrerat klickar man pa ”Andra avbrottsdatum pé elev”.
Endast avbrottsdatum som har passerats kan andras pa detta satt.

Person D Efternamn Fimamn Avbrotisdatum Avbrotizanteckningar

212088 5 Vg Beven b so Verstl
F

ol e —— 480

e Hamta datum under "avbrottsdatum och klicka pa verkstall. Vill du kan du skriva nagoti
avbrottsorsak kan du gora det, klicka pa verkstall och spara.

e Om elev ar avslutad men anda ar dubbelregistrerad och placeringen kanske bor tas bort
kontakta UEDB support som da raderar den placeringen.

e Elever som gar i en kommunal skola/landstinget utanfor Stockholms lan hanterar
folkbokféringskommunen i UEDB. Detsamma gdller Svenska Utlandsskolan.

e Kommunala skolor/landstinget utanfor Stockholms lan och dven Svenska utlandsskolan
hanterar inte eleverna i UEDB.

o Folkbokféringskommunen avslutar eleven med avbrottsdatum tidigare dn startdatum pa den
nya placeringen. Har eleven slutat pa den fristaende skolan avslutar de placeringen! Det har
behdver gbras innan nasta skarpa kérning som ger underlag for utbetalning!

OBS! DUBBELPLACERADE ELEVER VID
MATDATUM INNEBAR ATT INGEN AV
SKOLORNA FAR PENG FOR ELEVEN.
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Arskurs 1 elever, inldsning infor nytt lisar
e | augusti gors en inldsning fran gymnasieantagningen till UEDB med arskurs 1 elever som
antagits till friskolor i Stockholms lan. Inga Arskurs 1 elever kan skrivas in innan inldsning &r
klar!
e Skolor med elever som gar pa en NIU-utbildning behdver dndra studievag pa eleven sa att
ratt betalning skapas for eleven. Studievagen som kommer fran gymnasieantagningen
innehaller inte NIU!

Ersattning for elever med Nationell idrottsutbildning (NIU)

Na&r nya elever i arskurs 1 lases in i UEDB av Storsthlm i augusti via en fil fran Gymnasieantagningen
behover studievagen andras av huvudman for att ersattningen ska bli korrekt gallande NIU och det ar
bra om studievagsvariant markeras (mer som en upplysning till folkbokféringskommunen).

| UEDB registreras elever som laser NIU pa en studievag godkand av skolverket. | UEDB genererar den
studievagen priset for programmet + priset for NIU lagidrott automatiskt.

Studievagar

Filter

Sida  1av1 2 15+ @~ | &~

Sorteringsordning: [Staridatum *]

Studievagskod Startdatum » Slutdatum
EKEKO 2016-08-22 2016-08-22
EKEKCO00N 2016-08-23

Ex ovan ar en elev som antagits pa Ekonomiprogrammet inriktning ekonomi och placering i UEDB via
filen fran gymnasieantagningen. Huvudmannen skapar da en NY studievag och kan adven lagga till
studievagsvariant pa placeringen i UEDB (inte obligatoriskt). Hir EKEKOOOON och studievagsvariant
NIUIND om de dr ett individuellt NIU.

Adresser || Studievigar || Klasser || Allman info
Studievag
Studieviagskod Studievagsvariant
EKEKOO0ON[ V]
Startdatum (3335-mm-dd) Slutdatum (3aaa-mn

I [ S — |

Genom att huvudmannen i UEDB anger studievagsvariant NIULAG eller NIUIND ger det en upplysning
till folkbokféringskommunen. Studievagsvarianten som finns dr NIULAG (lagsport) och NIUIND
(individuell).

NIUIND ar ett hogre arsbelopp. For elever med NIUIND registrerar folkbokforingskommunen in en
mellanskillnad i UEDB som ett tillagg.

P4 elever i AK 2-3 registrerade i UEDB kan man ga till fliken Studievag pa eleven och klicka pa
andraknappen och lagga till priskodsvariant som en upplysning till folkbokféringskommunen.
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Serieinmata studievig pa flera elever samtidigt.
Du kan dndra studievag pa flera elever samtidigt under menypunkten: Serieinmata ny studievag.

_| Organisation
5 Elever
. Elevaversikt
., Elevoversikt - klassvis
o Elevdversikt - studievagsvis
.+ Inskrivning
. Andra placeringsstatus
., Serieinmata ny studievag
| Rapporter/statistik

Samma regler som galler for att byta studievag for en elev géller for serieinmatning av flera elever
samtidigt. Nar den nya studievdgen skapas satts slutdatum pa elevens tidigare studievag samt en ny
studievag skapas pa eleven. Slutdatumet satts till dagen innan startdatum pa den nya studievagen.

Vilj den enhet som du ska jobba med (du kan ha behdrighet till flera enheter).

Valj enhet
Filter
Sida 1 av1 & 15+ Fe)
Sorteringsordning: [Huvudman “J[Namn ]
Huvudman « * Namn
Stockholms Idrottsgymnasium AB Stockholms Idrottsgymnasium

e Serieinmatningen kan endast goras pa en enhet i taget. Nar detta val ar gjort kommer man
till en urvalsruta for att valja vilka elever som serieinmatningen ska goéras pa.
Enhetsadministratorer kommer direkt till denna dialog.

e Nar urvalet ar gjort markerar man vilka elever var utbildning ska dandras och trycker pa
knappen Ndsta.

Studievag

| ) vilj ny studievdg och startdatum som ska gélla for alla valda elever (Totalt 3 st). Nasta steg visar alla valda elever med nya studievdgen innan den nya studievigen laggs till.

Studievagskod Prisvariant
v v

Startdatum (333-mm-dd) Slutdatum (da&-mm-dd)

([ 1@ I | =:

e Mata in den nya studievagen och startdatum.

e  Slutdatum lamnas tomt for att eleverna senare ska komma med i arskursuppflyttningen.

e Om huvudmannen anvander prisvarianter (Studievagsvariant) och eleven ska ha en séarskild
prisvariant(studievagsvariant) sa valj i prisvariant. Tryck pa Nasta.

e D3 visas en lista 6ver de elever som ska dndras samt den nya studievagskoden och
startdatum fér placeringen.
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e Tryck pa knappen Spara. | annat fall tryck pa Avbryt och man kommer tillbaka till dialogen for

att vélja elever.

;) Serieinm ata ny studievig '*

' Serieinm ata ny studievig

Elevoversikt - vald studievidg

= att du vill fortsatta tryck Spara, annars Avbryt!

Medlem skapen till befintliga studievigar kom mer att avsiutas fér sam tliga valda elever for att skapa nya programm edlem skap p studievigen SA med startd

Enhet Person ID Efternarm Férnamn Studievagskod
Fria Friskolan 2 19950310-9556 Anders Persson SA
Fria Friskalan 2 19940518-3006 Hanna Karlsson SA
Fria Friskolan 2 19940217-5880 Sara Lennartsson SA
Fria Friskolan 2 19940202-5416 SA

Startdatum program
2014-03-08
2014-03-06
2014-03-06
2014-03-06

e Om alla elever kan flyttas 6ver till den nya studievagen fas féljande meddelande och

anvandaren flyttas tillbaka till bérjan av dialogen.

+ Sericinmata ny studievig *

©  Serieinmata ny studievig @ Info
- Programmedlemskapet har uppdaterats figr 3 elever.
Va|] enhet
Filter
Sida 1 avi & 15 £
Sorlgringserdning: [Huvudman = JlHamn =]
Huvudman « Namn
Fria Friskelan Fria Friskolan 1
Fria Friskelan Fria Friskolan 2
Fria Friskelan Fria Friskolan 3
Fria Friskelan Fria friskolan 4
—_ Mo

£ superut

Skolenhelskod
00001000
00002000
9876568
36925814

e Om bytet inte kan genomforas pa en eller flera elever far du ett felmeddelande.

e Om byte av studievdg inte kan genomforas pa en av eleverna i listan kommer efterféljande
elever i listan inte andras utan ligga kvar pa tidigare studievag.

e Ett felmeddelande dar man ser vilken elev som inte kan flyttas upp och varfor detta inte kan

goras.

\, Varning X

Programmedlermskapet har uppdaterats fér 1 elever.

W Fel X I

Programmedlermskapet (2014-03-06 - ) ligger inte inom inskrivningens giltighet stid
(2011-09-01 - 2013-10-16)

W Fel X

Uppdatering av programmedlemekapet har stannat pa elev med personnummer
19940518-3006. Resten av efterféljande elever i listan &r ej uppdaterade.
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Prisvariant /Studievdgsvariant
e Studievagskod skrivs alltid in nar eleven registreras i UEDB.I vissa fall anvands
Prisvariant/Studievagsvariant vid registrering av elev som en upplysning till
folkbokféringskommunen (om kommunen bett er gora det). Enbart Stockholms stad som
anvander Prisvariant/Studievagsvariant i UEDB pa elever folkbokférda i Stockholms stad som
en upplysning om eleven som gar hos egen eller annan huvudman

e Den peng som skapas ar utifran vilken Studievdg som ar kopplad till eleven ex SA ger
Storsthims pris for SA, NA ger Storsthims pris for NA osv. Avtal ger ingen peng med
automatik utan folkbokféringskommunen skriver in avtalat pris i UEDB till huvudmannen.

e Prisvariant/Studievagsvariant ar enbart information till folkbokféringskommunen och
genererar inget belopp med automatik.

Person ID (3da3mmdd-coox) Folkbokféringskommun
0183 Sundbyberg

Fornamn Efternamn

Oskar N—— d——

Studievagskod Prisvariant

v

Resekort

[ Laser modersmal

Startdatum (3334-mm-dd) Lasar Arskurs

I | = V]

e Under mappen Elever - Elevoversikt kan man lagga till en kolumn for att fa fram Prisvarianten
om den finns inlagd. | ex nedan ar det inlagt olika varianter.

Studievagskod = Arskurs Prisvariant
IMRHA AK2 SB

IMYEF AK1 ASEB

MY HA EKA1 SB

IMYHA AK1 SB
INYRE AK2 ASE

e P3 rapporterna som skapas varje manad kan man &dven se prisvarianter i ex nedan ar det
studievdag IMIND med prisvariant ASB eller AST som &r inlagt pa eleverna och
folkbokféringskommunen kan da fa fram det i rapporten (dven huvudmannen) och skriva in
beloppet som ar aktuellt.

Enhet: WSSSSWRESINSY, skolenhet: SR

Personid Namn Studievigskod Studievdgs- Arskurs Priskod Belopp
variant
IMIND ASB AK1  Avtal
] r IMIND AST AK3  Avtal
[~ O ] IMIND AST AKA Avtal
TN AN IMIND ASB Akt Avial
L] ] IMIND AST AK3  Avtal
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Ar en elev registrerad i UEDB och du vill I3gga till prisvariant sa kan du gora det i fliken
studievagar.

Klicka pa Andra och lagg till prisvariant pa befintlig studievig eller klicka p& Ny om
studievagen ar ny och spara.

Adresser || Studievagar Klasser || Allman info Elevhistorik || Person tillaggfavdrag
Studievag

Studievigskod Prisvariant
EFFED w V|

Staridatum (2333-mm-dd) Slutdatum (3a33-mm-dd)

r===s

P TE T T« S — |

Urval - Elevoversikten

00001

I menypunkterna Elevoversikt — Studievagsvis och for kommunal skola dven Elevoversikt —
placerad hos annan huvudman finns urvalsmajlighet pa Regi. Urval kan gbras pa om eleverna
ar placerad hos en huvudman i kommunal, enskild regi eller landstingsregi (anvands av
kommunerna i lanet)

Regi (| ika med v | Enskild I~
Skolform v | Lika med RS o
Studievagsked ¥ | Innehdller o

Arskurs ¥ | Nagon av ~ ~

Det gar aven att sortera pa elevernas folkbokforingskommun i fliken Elevoversikt
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Registrering av kontaktperson

Under mappen organisation finns tva undermappar. | bagge finns det flera flikar. Under fliken
Kontakter registrerar huvudmannen in sina kontaktpersoner

Meny %

£0) Au Claves AB Admin FRI ~
4 ] Organisation
i Huvudmandwersikt
i Enheter
+ [ Elever
- [_] Rapporter/staiistik
+ [ Min sida
+ [ Support

e Det ar viktigt att kontaktperson &ar ifyllt under bade Huvudman och Enheter. Filtet ”skicka e-

|II

post vid schemalagd placeringskontrol
meddelande om dubbel elev upptacks

e Kontaktfliken uppdateras av huvudman vid behov

Kontakter
Filter
Sida 1 av1 S 15+ (@ | B~
Sorteringsordning: [Namn “]
Namn Titel Telefon Epost

Anna Andersson Rektor 0411-321512 anna.andersson@GY-duktig.se

Anton Her ator 0411-321517 anton.hermansson@GY-duktig.se

Sida 1 av1 & 157 @ | &~

Huvudmannainformation BG/PG

e | mappen Organisation-Huvudman finns information om Bankgiro eller Plusgiro for

Skicka e-post vid schemalagd placeringskontroll
Nej

Ja

Andra

ska vara satt till JA pa de kontakter som ska fa

1-2av2

Ta bort

©)

1-2av2

Ny

huvudmannen de ar uppgifter som anvands vid utbetalning av peng. Det ar huvudmannen

som uppdaterar dessa uppgifter, det gar dven att lagga till referens pa huvudman.

“ ! Fria Friskolorna

Huvudman  Fria Friskolorna

Adress Gatan 1
111 50 STADEN

Lan/kemmun 0114 Upplands Vasby

Huvudmaninformation || Adresser || Kontakter

Huvudman
MNamn Fria Friskolorna
Beskrivning

Organisationsnummer  000000-1111

Regi Enskild
Verksamhetsar 20202021

Slutdatum

Referens

Bankgiro 11112222

Plusgiro

Lan/Kemmun 0114 Upplands Visby
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Inloggning till UEDB gors med bank-id

Inloggning till UEDB gors med bank-id. For att logga in med bank-id behéver du ha ett personligt konto upplagt i UEDB.

En anvandare hos huvudmannen som redan har ett konto till UEDB gor en ansékan om nytt konto
for ny anvandaren via mailfunktionen i UEDB (inloggad i UEDB).

Meny <

£ R dmin KOM-~

__] Organisation

__|Elever

__| Rapporter/statistik

| Kérningar

—J Min sida
13 Meddelanden
1 Byt lésenord

| Support

e Gatill mappen Min sida — Meddelande

e Klicka pa ”Skapa nytt meddelande”

Amne

[Ans6kan om konto till UEDB |
Meddelande

Hejl

Ansoker om konto for XXX

Mammn

Personnummer

E-post

Vilken behdrighet (roll) personen behdver

Om det ar till en specifik enhet hos huvudmannen ange det

Halsningar
Huvudman
Namn

Prioritet
v [[] skicka aven som e-post

« Mottagare

Sida 1 av1 & 10+ &y~
Sorteringsordning: [Efternamn “ J[Férnamn ]
Fémamn Efternamn -

Inga poster funna.

Sida 1 av1 R 10v @y~

) Lagg till person | | () Lagg till personer fran grupp | () Lgg till persener fran roll

e Fyllide uppgifter som behovs for att anséka om ett nytt konto se exempel ovan

e OBS! Klicka ur bocken ”Skicka dven som e-post” fér att meddelandet enbart ska synas inloggad i UEDB for
UEDB-support.

e Om man vill skicka dven sa att meddelande skickas som e-post later man bocken vara kvar (om meddelandet
inte innehaller nagra kansliga uppgifter)

e Klicka pa "Lagg till person”

e | filter sdker ni fram UEDB-support genom att skriva UEDB antingen i Efternamn eller Fornamn och klickar pa
Verkstall
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Filter

Arbetslistor
]
Falt
)| Efternamn ¥ Innehéller ¥ | UEDB
)|  Férnamn ¥ | Inneh3ller 25
)| | Person ID ¥ Lika med e
]
Sida 1 av1 T 157 [ & P
Sorteringsordning: [Efternamn “ J[Fornamn ]
# Efternamn « Férnamn
v UEDB-support UEDB-support
1~ Sida 1 av1 S 15+ | B~

o =

e Enrad med Efternamn UEDB-support och Fornamn UEDB-support kommer da upp

e Bocka i till vanster pa raden och klicka pa Valj

e Mottagaren blir dd UEDB-support

e Vilj knappen Skicka

e En foljdfraga kommer da "Féljande meddelande kommer att skickas, vill du fortsatta”

e Klicka pa OK

e Man kan bifoga dokument genom att klicka pa ”"Bifoga dokument” och hamta det dokument man vill skicka
med innan man trycker pa Skicka.

UEDB-support far meddelandet och skapar ett konto till ny anvandare och skickar information
att kontot ar skapat och anvandaren kan da logga in med bank--id.

Roller i UEDB:

e Admin — har rattighet att redigera hela den enskilda huvudmannen, se alla eleverna pa
huvudmannen, se alla rapporter samt hantera elever manuellt

e Enhet — har rattighet att se elever och rapporter som ror en enskild enhet samt hantera
dessa elever med manuell hantering

e Titt/Ldis behérighet — Kan titta men inte redigera. Finns bade som admin huvudman eller pa
enhetsniva

Nar anstallningen upphor eller man inte langre arbetar med elevhantering i UEDB bor kontot
avslutas. Kontakta UEDB-support, uedb-support@storsthim.se
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Skicka meddelande till andra huvudman

Meny «

£t N, dmin KOM~
| Organisation
__|Elever
| Rapporter/statistik
| Kdrningar
— 1 Min sida
- Meddelanden
1 Byt lésenord
| Support

e Gatill mappen Min sida — Meddelande

o

e Klicka pa ”Skapa nytt meddelande”

Meddelande

Organisatorisk niva
Organisation KSL
Person Rehnberg, Eva

Amne

[UEDB xxxx |
Meddelande

Har skriver du texten i mailet

Priortet
Slcicka aven som e-post
= | Mottagare
Sida 1av 1 | | @ 10+ -
Sorteringsordning: [Efternamn “*)[Farmamn ]

Formamn
Inga pester funna

ga p

Sids 1|av 1 | | @@ 10~ Sy

Efterna

() Lagg till person | | () Légg till personer frin grupp || (3) LAgg till personer frén roll

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 &r till en person)
e ”Skicka dven som e-post” ar default och om bocken finns sa skickas bade ett meddelande

som e-post och laggs som ett meddelande i UEDB.
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Administrera meddelanden Meddelande - Nyt

Meottagna meddelanden Skickade meddelanden

Filter
Falt
& Mamn w  |Innehdller w | ekonom kom
& Organisatorisk niva w | Innehdller w
&

Vilj ex ekonom kom (och admin kom) for att skicka till anvandare i kommuner. Ovan valt ekonom
kom

Du kan vélja pa flera roller ex:
e Admin kom (administrator pa huvudman)
e Enhet kom (admin pa en eller flera enheter i kommunen)
e Admin Fri (admin pa fristdende huvudman)
e Enhet Fri (admin pa en eller flera enheter i fristaende regi)
e Klicka pa verkstall

Filter

Falt

& |MNamn ~ | Innehller ~ | ekonom kom
@ |Organisatorisk nivd ~ | Innehller -
%)
Sida Tavz b M2 15+ | 8- ye]
Sorteringsardning: [Croanisatoris nivd &][Namn ]
# ‘Organisatorisk nivd - Mamn
1 Botiyrka kemmun Botiyrka Exonom KOM
2 Danderyds Kommun Danderyd Ekonom KOM
3 Ekeré Kommun Ekeré Ekonom KOM
4 Haninge Kommun

Haninge Ekonom KOM

e Alla kommuner i ldanet 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 Tavz| b M | &2 15| &~ fo

Sorteringsordning: [Crganisatorisk niva *J[Mamn *]

# Organisatorisk niva
I 1 Botioyrka kommun

2 Danderyds Kommun
I 3 Ekerd Kommun
7| 4 Haninge Kommun
e Bockaioch klicka pa Vilj

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

26



Meddelands

Organisatorisk niva

Organisation ForshagaAkademin AB
Person Refinbery, Eva

Amne

Neddelands

Friortet

¥ Sica &vensam £-past

* Motiagare

St 1wl R 1-9m9
Soteringsordning: [Efiemamn *[Fomamn 4]

Famamn Ettemamn « Primar E-post Tabot
Ling Anderszon
Susanne Badiman susanne baciman@haninge se ]

llzgelzine Jaenzson madeleing jaensonfihaninge s a

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 roda knappen efter personen (tas bara bort fran mailet inte
fran rollen)

e Klicka pa skicka
¢ Vill man bifoga ett sparat dokument gar det bra att hdmta ner och bifoga

Ta emot meddelande

Nar en anvandare har fatt ett meddelande sa indikeras detta med ett 6ppet kuvert langst uppe till
hoger i systemet och via mail om mailadress ar inlagd i UEDB

£\ Superuser Superuser 2012-01-09 12:37:00 | =/| Nytt meddelande (1) . Logga ut
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Rapporter

Under Rapporter & statistik — Importerade rapporter visas de underlagsrapporter som tillhor
huvudmannen eller enheten. Dessa rapporter finns tillgangliga forst nar UEDB-support har publicerat
rapporterna. Klicka pa verkstall sa visas rapporterna

Rapporterna kan vara preliminara eller definitiva och ska anvandas som underlag for utbetalning av
elevbidrag och interkommunal ersattning.

De preliminéara rapporterna skapas oftast mandag och torsdag infér den definitiva rapporten som
skapas pa matdagen varje manad (se mer information om méatdatum i handboken ”Anvisningar for
UEDB” som finns pa www.storsthim.se/uedb)

Det finns flera olika typer av rapporter; underlag for huvudmannen och underlag per enhet och
rapporterna ar alltid kopplade till en period. Rapporterna ar lagrade i PDF-format och dven i CSV-
format (Excel) till fristaende huvudman och landstingsskolor.

Rapporten 6ppnas genom att klicka pa lanken i kolumnen Titel.

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 hégst upp i menyn. | bilden nedan ar den aktuella rollen "Fria Friskolan 1
Enhet”

Meny
£ Fna Friskolan 1 enhet fri=

] Organisation
__|Elever

| Rapporteristatistik
| Min sida

| Support

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 6nskas. For att genomfora filtreringen, klicka pa Verkstall. Genom att klicka
pa knappen Rensa sa nollstélls all filtrering anvandaren har gjort. For att dolja filtrering klicka pa
raden eller pa pilen langst upp till hoger. Filtreringsmojligheterna kan vara dolda nar man garinien
dialog, och visas da igen nar man klickar pa raden eller pilen langst upp till hoger.
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Filter @

Lika med
Inneh3ller
Inneh3ller
Lika med

Lan/Kommun

Namn
Organisationsnummer
Regi

3343
< ¢ Pg e

©0000

Verkstall Rensa

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.

Namn
Organisationsnummer

Verkstal Rensa
Lan/Kommun

S S SIS

-~ Regi
Sida 1 av1 & 15+ g S~ 9
{ Bankgiro
Sorteringsordning |

Beskrivning
Namn Organisationsnummer ¥ Lan/Kommun Andra Ta bort

1 Extern data
2 1 Sortera stigande
Plusgiro
~ 1\1 Sortera falande |
Sida 1 av1 & 15v (@i~ Referens

5 Kolumner b Verksamhetsar )
& Ny

Andra

Ta bort

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.

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 véxlas mellan fallande
och stigande sortering.

Det gar aven 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 idialogen.

Langst till héger visas hur manga rader urvalet har
genererat.

@ordnlng: [Organisationsnummer “J{Namn ‘][‘.'e*'»sa@

Namn Organisationsnummer Regi Bankgiro Lan/Kommun Andra
Fria... 000000-1111 Enskid  1111-2222 e
Ny... 123456-4321 Enskild 0123 Jarfalla &
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.

Ta bort
©)
@
©)
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Profiler

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

sida 1ave b Dl | @ 15+ A-@ P

Sorteringsordning: [Regi “}[Organisationsnummer “J[Na Laagg 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 &r ett sparat filter och sparade kolumner. Genom att klicka pa figuren och déarefter pa
Lagg till sa sparas det aktuella utseendet pa dialogen.

Om ett nytt filter eller kolumnval gbérs 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
anvands vid nasta inloggning.

Exportera till Excel eller PDF

Genom att klicka pa den gréna pilen finns det maojlighet 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 ave b bl & 15‘(@ S~ &
Sorteringsordning: [Regi “ J[Organisationsnumme xls Bar =]
Namn Organisationsnummer : PDF jiro Lan/Kommun
Fria... 000000-1111 "%. PDF (landscape) 2222

30



Lagga till klass pa nya Ar 1 elever (och dven pa eleveri Ar2-4)
Arskurs 1 elever som importeras via gymnasieantagningen till UEDB infor nytt lasar saknar

klassbeteckning. Det ar inte nodvandigt med klassbeteckning i UEDB for att utbetalning ska

fungera. UEDB support har ingen support pa Klass men vill du 4nda anvdnda klassbeteckning for att

klassplacera elever kan du gora enl. foljande:

e Valj Organisation-Enheter.
e Gatill fliken Klasser.

o Se efter om klassen finns i listan, annars lagger du upp klassen i listan genom att anvanda

knappen Ny.
e Klicka pa klassen och darefter pa fliken Elever i klassen
e Klicka pa knappen Ny

> ForshagsAkademin AB Admin FRI * Enheter Kiasser © Kiassdversikt Elever i klassen

4@ Otpsnisation 4 4 Enneter171 b Fl
4 Huvudmanaversikt
4 Enheter

* ' ForshagaAkademin

4 Elever
[ Elevoversikt
1 Elevbversikt - klassvis Namn  ForshagaAkademin
| Elevéversikt - studievagsvis
 Inskrivning >
= Enhetsinfo || Adresser || Kontakier || Lasar || Klasser || Studievagar || Dubbla elever
4Andrs placeringsstatus
49 Rapporter/statistik ~ * SPFG1
1)/ mporterade rapporter -
G Lasar 2013-2014
() Komingsar
) Min sids Arskurser  AK3

() Support
Klassinformation || Elever i klassen
Eleveri klassen

Filter

Sids 1lav1 2 25y (@ | B 2
Sorteringsordning: [Efiernamn “)[Fomamn ]

Person ID Efternamn «

e Nu visas en lista pa de elever som inte ar klassplacerade.

det att filtrera listan ytterligare.

Klassinformston | Elever i klassen
Vilj elever

plumner | nstalnngar

T Markerade Ejmarkerade Alla Rensa

Sorteringsordning: [ ferna 210 mn =)
anet Efternamn “ Fornamn
¥~ Fria Friskolan 1 Larsson Kim
J| Fra Friskolan 1 Nieborn Ulf Svenning Foke
V| Fra Friskolan 1 Persson Johanna

Val (3). Markersde Ejmarkerade Alla Rensa

Genom att klicka pa fliken Filter gar

“ Person D Arskurs
18920118.2026 AK1
19930102-5517 AK1
19920109-9447 AK1

o Markera de elever som ska inga i den aktuella klassen och klicka pa Spara. Det gar att
markera alla elever genom att markera rutan ovanfor listan.
e Klicka sedan pa fliken Klasser igen for att ga vidare med nésta klass.
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Andring av Klass pa enstaka elev
e Andra klass pa befintliga elever gérs pa Elever — Elevéversikt Klassvis och detta gors i fliken
Klasser pa eleven direkt.
e Sok fram aktuell elev

Jeshitork | ey eqna fa || Person fléqgiavdrag

Adresser || Studievagar | Klasser | Alndnifo | E

Medlemskap klass
Filter |
s tal 0 G g A p 120

Sorterngsordning: [Kassnam ]

Klassnamn v Startdstim Shidgum B Tabot
Wil M4 -
IiP10p LT ML ¢ @)
s tal 0@ 6 A I-1n
Wy

e Ska klassbeteckning dandras pa enbart en enstaka elev sa klickar man pa ”ta bort knappen” till

hoger pa raden med den klassen.
e Klicka sedan pa NY och vélj en annan tillganglig klass som géller for eleven.

Vilj en av de tillgdngliga klasserna
Lasar
2012-2013 | = |

Klassmedlemskap for valt lisar:

Klagsnamn 2A |

klassnamn
24
2B
2C
20

e Spara
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Byte av Kklassbeteckning

Klassbeteckning har ingen betydelse i UEDB for utbetalning av pengen
Nar eleverna i Ar 1 och 2 flyttas upp till nytt [asar i UEDB (sker under julimanad) sa flyttas enbart
arkursbeteckning upp men inte klassbeteckning om den finns inlagd.

Har du en klassbeteckning som behdver dndras i UEDB pa en hel klass gér man det genom att:

e Logga in och ga till Organisation -Enheter.

e Klicka pa namnet pa den enhet det giller.

o Klicka pa fliken Klasser. Langst till hoger finns “dndraknappen”. Klicka pa den rad som ska

andras

e Klicka pa NY om du vill skapa en ny klass.

Klasser
Filter
sida 1 avi 215+ (g~ B~

Sorteringsordning: [Namn “]

Namn Arskurs
EE17A AKA
EK16A A2
NA16a A2

Klass

Lasar
2017-2018 ~

Namn
[EET7A

Beskrivning

Arskurser
AK2
AK3
AK4

e Andra namn pa klassen. Spara

OBS! Andra inte Arskurs hir!

Klasser
Filter
Sida 1av1 = 15~ @ | &~
Sorteringsordning: [Namn ]
Namn -
Klass 2
AK2
Sida 1avi & 15 @[ &

e Namnet pa klassen i ex ovan andrades till Klass 2

Arskurs
Az
AK3

Lasar

2017-2018
2017-2018
2017-2018

For att slippa gora denna andring varje ldsarsuppflyttning i UEDB ar det béattre att dopa klasserna till

ex:

e NV12 for Arskull 2012, NV13 for Arskull 20130, NV14 for Arskull 2014 osv
e SA12 for Arskull 2012, SA13 for Arskull 2013, SA14f6r Arskull 2014 osv
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Support

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

Mer information finns dven utlagd via inloggningssidan www.storsthim.se/uedb bl.a handbocker

anvisningar for UEDB, dokument med ansvariga for IKE i kommunerna och ansvariga for Kommunala

aktivitetsansvaret (KAA) dven prislista och information om strukturtillagget

Information skickas i forsta hand ut via mail till personer registrerade med mail i UEDB.

Kommuner som ingar i Storsthlms samverkan

Namn

Botkyrka kommun
Danderyds Kommun
Ekerdé Kommun
Haninge Kommun
Huddinge kommun
Habo kommun

Jarfalla Kommun
Lidingo stad

Nacka Kommun
Norrtalje Kommun
Nykvarns kommun
Nynadshamns Kommun
Salems kommun
Sigtuna Kommun
Sollentuna Kommun
Solna stad

Stockholms stad
Sundbybergs Kommun
Sodertélje kommun
Tyres6 Kommun

Taby Kommun
Upplands Vasby Kommun
Upplands-Bro Kommun
Vallentuna Kommun
Vaxholms stad
Varmdé Kommun

Osterdkers Kommun
Gnesta kommun

Eva Rehnberg

UEDB-support

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 Eker6

0136 Haninge
0126 Huddinge
0305 Habo

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

0191 Sigtuna
0163 Sollentuna
0184 Solna

0180 Stockholm
0183 Sundbyberg
0181 Sddertalje
0138 Tyreso
0160 Taby

0114 Upplands Vashy
0139 Upplands-Bro
0115 Vallentuna
0187 Vaxholm
0120 vVarmdo

0117 Osteraker
0461 Gnesta
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