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Det kommunala aktivitetsansvaret

e Alla personer som slutfort sin skolplikt och d@nnu inte fyllt 20 ar
folkbokférda i kommunen som saknar aktuell elevplacering samt
examensbevis fran gymnasiet ingdr i KAA. Med detta system har man
alltid en aktuell lista som visar vilka individer folkbokférda i den egna
kommunen som omfattas av aktivitetsansvaret

e Individerna hdmtas upp av en schemalagd kdrning som kors en gang per
dygn. Kérningen gors inte fran 1 juni till 15 september p.g.a. att det da
ar stora mangder elevforflyttningar. Individer som fyller 16 ar visas alltid
efter den 15 september oberoende av nér de ar fodda under aret.

e Aktivitetsansvarsposter for ungdomar som har markering om
studiebevis fran UHR och som samtidigt har en avslutad elevpost i
systemet kommer att uppdateras dven under sommarmanaderna.
Aktivitetsansvarspostens startdatum satts till dagen efter elevposten
avslutas.

e Desom 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 automatiskt att avslutas fran
aktivitetsansvaret.

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

e Elever som gar i en kommunal skola inom var samverkan registreras av
skolkommunen i UEDB. Elever som gar i en fristaende skola registreras i
UEDB av huvudmannen.

e Elever som gar en kommunal skola eller landstingsédgd skola utanfor
Stockholms lan Habo och Gnesta kommun placeras av
folkbokféringskommunen i UEDB i skolan/kommun de gar i.

e Elever som gar i en skola utomlands omfattas av KAA férutom Svenska
utlandsskolan som &r berattigad till statsbidrag, de registreras som elever i
UEDB.

e Individer med sekretessuppgifter fran Skatteverket (skyddade personuppgifter)visas inte
i KAA.

e  Forkortningar som anvands i UEDB/KAA &r hamtat fran Skolverket. Kodférteckning
finns pa SCB hemsida https://www.scb.se/lamna-

uppgifter/undersokningar/Kommunernas-aktivitetsansvar/



https://www.scb.se/lamna-uppgifter/undersokningar/Kommunernas-aktivitetsansvar/
https://www.scb.se/lamna-uppgifter/undersokningar/Kommunernas-aktivitetsansvar/
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Aktivitetsansvaret

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

Mer information finns pa http://www.scb.se/lamna-
uppgifter/undersokningar/Kommunernas-aktivitetsansvar/

Pa SCB hemsida finns ”Instruktioner till kommunernas aktivitetsansvar for
XXXX Ar”. Det finns nya instruktion for varje halvér! Skriv ut den.

Vad ska rapporteras?

Samtliga atgarder en ungdom deltar i ska rapporteras, varje atgard rapporteras
pa en egen rad.

F6r ungdomar som inte ar i nagon atgard ska ”"Datum for kontakt” och
”Sysselsédttning vid kontakt” rapporteras pa en ny rad for varje kontakttillfille
eller motsvarande

F6r ungdomar som deltar i en atgérd racker det med att ni fyller i ”"Datum fér
kontakt” och ”Sysselsattning vid kontakt” vid ett tillfdlle under férutsattning att
sysselsattningen inte dndras under tiden

ungdomen ar i atgird. Om sysselséttningen dndras rapporterar ni den dndrade
sysselsdttningen pa en ny rad.

Vilka ungdomar som omfattas av KAA se SCB instruktioner

Rapporteratill SCB

Kommunen ska rapportera till SCB halvarsvis vilka ungdomar som ingar i
aktivitetsansvaret. Skapandet av filen sker under en egen menypunkt SCB Export,
men registrering av uppgifterna sker under menypunkten Aktivitetsansvar

TIPS! Gor en exportfil lite da och da for att ratta eventuella fel i filen (se ldngre
fram hur man gor det).


http://www.scb.se/lamna-uppgifter/undersokningar/Kommunernas-aktivitetsansvar/
http://www.scb.se/lamna-uppgifter/undersokningar/Kommunernas-aktivitetsansvar/
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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

Du kan ha 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 "KAA Botkyrka kommun".
Meny €
£ KAA Botkyrka kommun =

- [_] Elever
4 () Aktivitetsansvar

o} Aktivitetzansvar
1+ Uppfilining
14} SCB Export

- |_] Rapporter/statistik

- 1 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 nollstalls all

filtrering anvandaren har gjort. For att délja filtrering

klicka pa raden "Filter” eller pa pilen langst upp till

hoger pa raden.

Filter

Falt

& Boende utanfar hemkommu | ¥
& Efternamn b
& Férnamn !
& | Grund far avregistrering bt
& omride 7
& Person ID R
& | Senaste sysselsittning i forr | ¥
&) | status aktivitetsansvar g
& | Ar i sysselsattning hd
&

MNagon av
Innehaller
Innehdller
Nagon av
MNagon av
Lika med

Nagon av
Nagon av

MNagon av

Atgardas, PAgdende Atgard,

Filtreringsmojligheterna kan vara dolda nar man gar in i en dialog, och visas da igen
nar man klickar pa raden eller pilen till hoger

w
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Kolumner
For att valja vilka kolumner som ska visas, for muspekaren 6ver en kolumn och klicka

pa pilen som da visas. Valj
Kolumner och bocka darefter fér de kolumner som ska visas i dialogen.

Sorteringsordning: [Datum for registrering “ J[Fémamn “ J[Eftermamn ]

|:| Person ID Fornamn Efternamn Status akfivitetzansvar *  Senaste sysselsatining | form av ut
Inga poster funna. EJ, Sortera stigande
- Sida 1 lav 1 D 15+ - a- ﬁl Sorera fallande
[EA Kolumner 3
/| Datum fér registrering
~ [¥] PersonID
/| Fémamn
/| Efternamn
¥ [V] Sysselsattning vid registrenng
/| Status akiivitetsansvar

Studier annan skolform ¥ [ Avregistrerad datum

Boende utanfor hemkommun
Gymnasieexamen enligt hemkommun

Gymnasieexamen enligt myndighetsimport

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

Sida  1|av1 @ 15+ (@l | & D
Sorteringsordning:
|:| Person ID Farnamn Efternamn Status aktivitetsansvar Senaste sysselsaitning i for...  Datum for r

Ingen sdkning gjord

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 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 i dialogen.

Langst till hoger visas hur manga
rader urvalet har genererat.
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i sida 1ave P PIDL 15+ gl B~ o)
<Sorteringsordning: [Organisationsnummer 4 Jfllamn & )[Verksamhetsar 2>
Namn Organisationsnummer « Regi Bankgiro Lan/Kommun Andra
Fria... 000000-1111 Enskid  1111-2222 &
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

forstoringsglaset. FOr att se hela urval igen raderas det som skrivits in i faltet.
Sorteringsordning

Sorteringsordningen i aktivitetsansvarslistan dr numera i utgdngsliaget datum for
registrering f6ljt av fornamn och efternamn. Vilket gor att anvindarna nu alltid far de
senast tillkomna Gverst i listan. Tidigare har den sorterat pé for och efternamn.

Profiler

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

Sida 1.ave b bl & 15~ d‘ e
Sorteringsordning: [Regi “)Organisations er “)Nal Lagg til |

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

En profil &r 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 &r unikt for varje anvandare och behalls ndr anvandaren har
loggat ut och anvands vid nasta inloggning.

Bra exempel pa profiler som du har nytta
av hittar du Iéingre fram i handboken. Du
behover sjdlv skapa och spara dessa
profiler

Ta bort

S

@
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Aktivitetsansvar

| Aktivitetsansvar visas alltid en aktuell lista 6ver de individer som ingar i
aktivitetsansvaret (uppdateras varje vardagnatt med uppgifter fran
Navet/Skatteverket), samt status pa de pagaende atgdrder 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.

Aktivitetsansvar

Filter
Filt
2| Boende utanfér hemkommu ¥ | N3gon av w7
& | | Efternamn ~ | Innehdller ¥
& || Farnamn ~ | Innehdller B3
@ | Grund far avreqistrering | Nigon av R
@| Person ID ¥ | Lika med R
&| Senaste sysselsattning i forr ¥ | Nagon av R
& Status aktivitetsansvar ~ | Nigon av ~ | Btgardas, PAgiende 3tgard,
& [¥] Atgardas
Pagdende dtgard
Planerad 3tgdrd
["] Introduktionsprogram
sida| 1avss| b M | @ 15 @ | @+ [ Studier annan skolform
7] Avslutad
Sorteringsordning: [Datum for registrering “ J[Formamn “ J[Efternamn =]

Faltet Status Aktivitetsansvar visar status pa den senaste registrerade
atgarden pa individen, och satts automatiskt av systemet. Default nar du
loggat in ar dessa 4 i bockade. Valj vilka du vill titta pa genom att bocka i eller ur
bocken.

Det kan ha foljande vérden:

Atgérdas - Ingen atgard finns registrerad pa individen. Individen ar
nytillkommen och dnnu inte behandlat eller har haft en atgédrd som har
avslutats.

Pdgdende dtgdrd — Pagaende atgard finns registrerad pa individen.
Planerad Gtgérd — Atgard &r planerad med startdatum framat i tiden.

Studier annan skolform - Elever som dr registrerad under ”Studier annan
skolform” dr ex AK9 elever eller elever i GYSAR i AK 10
Avslutad — Individen faller inte langre inom aktivitetsansvarets dtagande da:
* Individen har fyllt 20 ar,
e Flyttat till en annan kommun
e Borjat studera pa gymnasiet
*  Har en gymnasieexamen
Aktivitetsansvaret avslutas alltid automatiskt, och kan inte avslutas manuelit.

De som ar avslutade bér man titta 6ver kontinuerligt da det kan vara personer
som har hamnat i KAA mellan tva placeringar pa ett nationellt program eller
om en integration fran en kommun inte har fungerat. Dessa bor raderas fran
KAA. Se profilforslag langre fram i handboken De kan dven vara atgarder som

behover sattas stoppdatum pa.
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Oversikt aktivitetsansvar

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

denna individ.
Oversikten ar indelad i ett huvud och flera flikar. | huvudet visas féljande information:

* Vilken individ som avses
» Status aktivitetsansvar

* Datum for registrering ar startdatum fér individen i det kommunala
aktivitetsansvaret. Det blir alltid automatiskt den dagen som
aktivitetsansvaret far traff pd individen vid den schemalagda kérningen av
aktivitetsansvaret.

+ Senaste sysselsattning i forma av utbildning - Syftet med faltet &r att visa hur langt
ungdomen har kommit i sina studier vid gymnasieskolan.

-~ SRR Elisabeth  Person ID: SASsSetglN

Status aktivitetzansvar Atgirdas
Datum for registrering 2020-02-11

Senaste sysselsatining i form av utbildning Uppgift saknas

Aktivitetsansvar

Filter
Falt
& | | Efternamn ¥ || Innehdller >
= | | Firnamn v | Innehdller v
= | | Grund f&r avregistrering v | N&gon av v b
= | | Person ID v | Lika med v
= | | Status aktivitetsansvar v | N&gon av v | Rtgardas, PAgiende Atgard, Plar v
=) | | Senaste sysselsittning i form av ¥ | NAgon av v »
*) Studier i grundskolan eller motsvi
Studier pd ett intro.program som
Studier pa ett introduktionsprogr:
Studier pa ett nat. program el mc
Sida 1lav3t| b bl | & 15~ = £\ Ny person i KAA~ Studier pé ett nat. program som
Sorteringsordning: [Datum for registrering  J[Formamn “][Efternamn ] Uppgift saknas

Filtet kan ha foljande varden:

Studier i grundskolan eller motsvarande *

Studier pq ett intro. program som slutfordes med gy.intyg

Studier pa ett intro. program och avbrutit studierna

Studier pa ett nat. program som slutfordes med studiebevis
Studier pa ett nat. program el motsvarande och avbrutit studierna
Uppgift saknas

*Elever som fortfarande gar kvar och ldser grundskolan/anpassad
grundskola ska kommunen fortsatt hantera med” studier annan skolform”.
De elever som ldst klart grundskolan men inte pdborjat en
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gymnasteutbildning ska man hantera under; "Studier i grundskolan eller
motsvarande”

For en elevplacering som avslutas i UEDB och dar ungdomen hamnar i
aktivitetsansvaret kommer vardet att sittas till

e Studier pa ett intro. program och avbrutit studierna

e Studier pa ett nat. program el motsvarande och avbrutit

studierna
- GEmpERgRcrat Person ID: (oARMEERGED
Status aktivitetsansvar Atgardas
Dratum for registrering 2020-0207

Senaste sysselsattning i form av utbildning  Studier pa ett nat. program el motsvarande, och avbr stud

e Om avbrottsdatum pa elevplaceringen sitts bakét i tiden eller om den
schemalagda korningen inte gar som den ska, kommer status pa det nya
aktivitetsansvaret bli Uppgift saknas.

e For ovriga kommer den automatiska statusen bli Uppgift saknas, som
sedan far andras manuellt.

Datum for kontakt samt Sysselsattning vid kontakt rapporteras till SCB

Uppgifter himtas fran fliken Kontakttillfallen. Har visas bara den egna
kommunens kontakter med individer.

e Kontaktdatum — datum da ni haft kontakt med individen eller fatt
kdnnedom om individens sysselsédttning

e Sysselsattning vid kontakt. Har ar SCB intresserad av att veta datumet
for personlig kontakt med ungdomen eller d& ni har fatt uppgift
angaende ungdomens sysselsittning fran t ex en anhorig, en
utbildningsanordnare eller ett register. For mer information se SCB:s
hemsida angdende aktivitetsansvaret.

11
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Kontakttillfallen Kontaktuppgifter || Akfivitetsansvar || Atgarder || Adresser || Elevhistorik

Registrera kontakttillfille

Kontaktdatum (g23a-mm-dd)

2020-02-02 (|

Orsak
[Telefonsamtal med VH

Kontaktsiatt

Sysselsattning vid kontakt
| Studier i utlandet v

Nivabeddmning

Anteckningar

Uppfalining _
Uppfolining datum (a8sa-mm-dd)

2020-04-05 4

| Uppf. avslutad
Grund for avslut

Handlaggare aktivitetsansvar
v

Alla kontakttillfidllen kommer att redovisas till SCB med undantaget
av vardet Ej fatt kontakt (Ej SCB-kod) och Okdnd (Ej SCB-kod) i
filtet Sysselsittning vid kontakt.

Foljande virden finns i faltet, (for mer information vad filten innehéller i detalj
se SCB hafte):

Andra studier (ej introduktionsprogram eller nationellt program)
Annan sysselsdttning

Arbete

Ej fatt kontakt (Ej SCB-kod)

I atgdrd via en annan aktor

I atgdrd via det kommunala aktivitetsansvaret
Ingen sysselsdttning

Okdnd (Ej SCB-kod)

Praktik ordnad av ungdomen

Studier i utlandet

Studier inom komvux

Studier inom folkhogskola

Studier pa privat yrkesutbildning
Utlandsuvistelse, ej studier

12
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Okand (Ej SCB kod) och Ej fatt kontakt (Ej SCB-kod)

Dessa koder kan ni anvinda och har tillkommit p& 6nskemal frdn kommunerna
i Samverkan inom Stockholms lan som ett arbetsredskap. Anvander ni den
koden sa skickas den inte till SCB nar filen skapas men ni kan sortera fram dem
i KAA for att se vilka det ar.

Vilj ex enligt nedan och lagg till de kolumner du vill se.

Aktivitetsansvar

Filter

Falt

& | Boende utanfdr hemkommu ~  Nigon av B v
(| Sysselssttning vid senaste k| ¥ | Lika med | Ej fatt kontakt (Ej SCB-kod) ¥
(& Senaste sysselsattning i forr | || Ndgon av ¥ v
& | Person ID ~ | |Lika med %

(& Status aktivitetsansvar ~ | Nigon av ~ | Rtgardas, PAgdende 3tgard, v
@

Sida  1java| b Pl | &2 15+ [glv | £ Ny personiKAA~ yel

Sorleringsordning: [Datum for registrering *)[Sysselsatining vid senaste kontakt - J[Fomamn “][Eftemamn ]

Datum for registrering - Farmnamn Senaste sysselsattning | form av utbildning Sysselsattning vid senaste kontakt Datum for sena

2017-05-10 Maryam Studier pa ett nal. program el motsvarande, cch avbr stud Ej fatt kontakt (Ej SCB-kod) 2019-09-30

2017-07-01 Daniel Selase Komla Ej paborjat studier | GY, GYSAR eller motsvarande Ej fatt kontakt (Ej SCB-kod) 2019-09-30

2017-07-01 Javiera Isidora Studier pa ett introduktionsprogram, och avbrutit studiema Ej fatt kontakt (Ej SCB-kod) 2020-01-29
Kontaktuppgifter

Under fliken kontaktuppgifter lagger du in ex mobilnummer, e-post.

Filter
Sida| 1 avi 2 15+ @+ | &~ D
Sorteringsordning: [Kontakityp “][Kontaktinformation ]

Kontakityp = Kentaktinformation
E-post Marzus@hetmail com
Mobiltelefon Q70-7777777
Mabiltelefon 070-8388883(mamma)

Fliken Aktivitetsansvaret
Har visas de uppgifter som ar kopplade till individens aktivitetsansvar samt nar den avslutas
darifran.

e Datum fér registrering - ar startdatum for individen i det kommunala
aktivitetsansvaret, d v s den dagen som aktivitetsansvaret far traff pa individen
vid den schemalagda kdrningen.

e  Senast sysselsdttning i form av utbildning - Individens sysselsattning innan aktivitetsansvaret
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Boende utanfér hemkommunen - Har kan vardena Norden, Utanfér Norden och
Annan vdljas. Faltet ar tankt att vara en hjalp till administratorerna 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 det
gar att gora urval pa i aktivitetsansvaret. Registrerat virde exporteras inte till
SCB.

Kontakt etablerad- Se mer information langre fram i handboken
Ar i sysselséittning Ja/Nej

Handlédggare aktivitetsansvar

Avregistrerad datum - det datum da individen inte langre ingar i
aktivitetsansvaret. Satts alltid automatiskt av den schemalagda kérningen.

Grund foér avregistrering - Anledning till att individen inte langre ingar

i aktivitetsansvaret. Satts alltid automatiskt av den schemalagda

korningen. Féljande avregistreringsorsaker finns enligt SCB se mer

information i SCB instruktioner:

Fyllt 20 ar - 20Ar

Studier pa nationellt program eller motsvarande— StNat

Studier pa introduktionsprogram eller motsvarande eller motsvarande — Stint
Ej langre folkbokford i kommunen — EjFbf

o O O O O

Fullféljt sin utbildning med motsvarande Examensbevis — Fullf

Examen enligt UHR - En bock satts hdr automatiskt i systemet om uppgiften om att
individen har fatt gymnasieexamen har importerats fran UHR.

Studiebevis enligt UHR
Examen enligt hemkommun - Kan bockas i manuellt av handlaggare.

Studier annan skolform — Har syns det datum du satt da studier annan skolform
slutar gélla.

Datum for senaste kontakt (hdmtas fran fliken kontakttillfzlle)

Sysselsattning vid senaste kontakt (hdmtas fran fliken kontakttillfille)

| faltet Anteckningar kan information angaende individen foras. Dessa visas bara

for den kommun som fért dem och foljer inte med da individen flyttar.

For att dndra uppgifterna trycker man pa knappen Andra.

Atgarder

Har visas de atgarder som ar registrerade pa individen, och det ar

dessa atgarder som exporteras till SCB.

En person kan ha flera pagaende atgarder samtidigt

14
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e  Dubbelklickar man pa atgarden kan man se atgarden i kartoteksformat. | kartoteks
och listformat kan man dven se néar och vilken anvandare som skapade atgarden,

samt nar och vilken anvandare som senast andrade den.
e  Skapad av kommun dr den kommun som registrerat atgarden.
e Om en person flyttar kan nuvarande kommun se tidigare kommuners atgarder, men

inte anteckningar gjorda pa atgarden.

Atgérder

Filter

Sida 1av1

@5 @ a-

Sorteringsordning: [Atgard staridatum =]

Skapad av kommun
0127 Botkyrka
0127 Botkyrka
0127 Botkyrka
0127 Botkyrka
0127 Botkyrka

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

Adresser

Ligardstyp

Regelbundna samal

Formedling av arbete eller soka jobb-aktiviteter
Stdd i kontakt med andra myndigheter

Studie- och yrkesvagledning

Studie- och yrkesvagledning

o

Sysselsattning sfter dtgard

1 atgard via det kommunala aktivitetsansvaret
1 Atgard via det kommunala aktivitetsansvaret
Studier p introduktionsprogram

Studier pa infroduktionsprogram

Grund for avsiut

Genomford

Individen vill eller kan inte langre delta i dtgarden

Genomford

Genomford

Varje individ har en folkbokforingsadress som hamtas och uppdateras varje

vardagnatt fran Navet/Skatteverket. 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 dndra eller radera en

folkbokféringsadress. Folkbokféringsadress blir alltid primar adress.

Adresser

Person ID

Fomamn

Efternamn
Folknokforingsdatum
Folkbokforingskommun

Primar adress

sida  1av1

Sorteringsordning

Adresstyp
Folkbokforingsadress

Postadress

Sida  1av1

Adresser | Elevhist

19950819-5196

Dino

Kuses

2015-04-04

1286 Ystad
Folkbokforingsadress:
Pepparvagen 78

345 67, YSTAD
sverige

Adress

Pepparvigen 78

Huvudskarsvagen 3

/o adress

Larsson

Postnummer
34567
45366

on Andra
YSTAD
YSTAD

15

Atgard startdatum ~
2018-11-07
2018-11-09
2019-09-02
2019-10-13
2020-02-03

1-2av2

Ta bort

1-2av2

Agard siutd:
2018-11-30
2019-01-25
2019-11-04

2019-11-04



STORSTHLM

Elevhistorik

Har visas alla elevens tidigare skolplaceringarregistreradeiUEDB. Man kan enkelt se tidigare
huvudman, enhet, studievig, arskurs samt start- och slutdatum for den placeringen men det
gar dven att fa fram dessa urval i listform se nedan.

Kontakttilfallen || Kontaktuppgifter || Aktivitetsansvar || Atgarder || Adresser || Elevhistorik

Elevhistorik

Filter

Sida 1 avi D 15r g | B P

Sorteringsordning: [Startdatum ]

Huvudman Enhet Arskurs. Studievagsked Startdatum studievag Slutdatum studievag Placering
Varmdd Tekniska Uthildningar Aktiebolag, Odenplansgymnasiet AK1AK2 AK3 IMPRE 2014-08-25 2017-06-30 Slutat
Stockholms stad Tensta gymnasium, 42985608 AK1 HAHAN 2014-08-20 2014-08-23 Slutat

Urvalsmojligheter att se senaste skolplacering

Det finns fyra falt att gora urval pa i det kommunala aktivitetsansvaret.

De ar

e Senaste skola

e  Senaste startdatum skola

e  Senaste slutdatum skola

e  Senaste utbildning

Aktivitetsansvar
Filter

Filt
(=MMBoende utanfior hemkommulSaRLENE s
@ Handlaggare akivitetsans. . InnehSllar —
— Kontalkt etablerad Ly
@ L Innehdller >
) Meritvarde N -
| on av
o Omrade ;
[V W
— Person ID Ndgon av
@ Registrerad inom intervall Lika med s
@ Senaste skola Nagon av ~ | Atgirdas, Pig3ende Stgard,
)| senaste slutdatum skola

Senaste startdatum skola

Senaste sysselsdttning i f...

Senaste utbildning

Status aktivitetsanswvar

Studiebevis enl. UHR
Sortering Sysselsittning vid senaste._. “ JFomamn “* J[Eftermamn

15~ |3~ E..b My person i KAA -

*1

e Filtens varden hamtas fran elevhistoriken.
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Aktivitetsansvar

Filter
Filt
2| | senaste skola ¥ | | Tom ¥ | (]a (o) Mej
& | Efternamn ¥ | Innehdller ¥
= arnamn nnehaller
@ | F ¥ | | Innehdll w
2| Grund fér avregistrering ~ | Nigon av 2 s
(2| senaste sysselsittning i forr ™~ | | N3gon av 2 i
2| | person ID » | Lika med >
= atus aktivitetsansvar gon av gdrdas, Pagaende atgard,
@ | | Status aktivitets v | |N§ v || Rtgérdas, Pigdende 3tgdrd, v
)]

e Fyller mani enligt ovan och lagger till kolumnval ”senaste skola”, senaste startdatum
skola, senaste slutdatum skola och senaste utbildning far man fram elevens avslutade

skolplacering

Senaste sysselsattining i form av utbildning Datum for registrering ~ Senaste staridatum skola Senaste slutdatum skola Senaste utbildning  Senaste skela
Studier pa ett introduktionsprogram, och avbrutit studiema 2020-02-11 2018-03-15 2020-02-10 IMA Taljegymnasiet
Studier pa ett introduktionsprogram, och avbrutit studiema 2020-02-11 2018-03-15 2020-02-10 IMA Taljegymnasiet
Uppgift saknas 2020-02-11 2019-05-29 2020-02-06 HTHOT Sagbacksgymnasi
Studier pa ett introduktionsprogram, och avbrutit studiema 2020-02-07 20180715 2020-02-04 IMRVF Framfidsgymnasie
Studier pa ett nat. program el motsvarande, och avbr stud 2020-02-07 2018-08-20 2020-02-06 EKJUR Sjodalsgymnasiet

e Kanvisas i listform pa flera elever samtidigt.

Funktioner i Aktivitetsansvar

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

2 Ny

Uppdatera aktivitetsansvar || Registrera atgarder || Registrera kontakttillfalle

Radera aktivitetsansvar

Kort beskrivning av funktionerna nedan en langre beskrivning finns av funktionerna langre fram i
haftet:

e Ny -Skapa en ny individ i aktivitetsansvaret (géller i undantag ex person som ar yngre
an 16 ar).

e Uppdatera aktivitetsansvar - Mata in varden for Senaste sysselsattning i form av
utbildning (tidigare Orsak vid registrering) och Datum f6r Registrering eller Studier
annan skolform och Kontakt etablerad.

e Registrera atgird - Registrera atgarder.

. Registrera kontakttillfalle - Registrera vilka individer som har kontaktats,
vid vilket tillfalle och pa vilket sétt.
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e Radera aktivitetsansvar - Radera aktivitetsansvar. Bara avslutade
aktivitetsansvar kan raderas ( i undantagsfall). Om de ar pagaende
kommer de att skapas upp igen vid nasta korning av
aktivitetsansvaret.

Skapa ny individ i aktivitetsansvaret (ovanligt, bara i undantagsfall)

Personer som borjade grundskolan ett ar tidigare eller har hoppat 6ver ett ar i
grundskolan, ingar i aktivitetsansvaret eftersom de har fullf6ljt sin
grundskoleutbildning. Det finns ingen méjlighet 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 satt:

e Tryck pa Ny langst till hoger i Aktivitetsansvar.

e Mata in personid med sekelsiffra pa personen det géller i filtet Person ID.
Falten Fornamn och Efternamn fylls i

e 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 folkbokford i den egna kommunen.

Aktivitetsansvar Registrera aktivitetsansvar

Registrera aktivitetsansvar

Den har personen ar inte folkbokford i din kommun

Person ID

19990603-9285

Fornamn Efternamn
Leif Fransson

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

o Fyll i Datum for registrering som startdatum fér kommunens aktivitetsansvar. Detta falt

ar obligatoriskt.

¢ Vilj Senaste sysselsattning i form av utbildning pa individen. Detta falt ar ocksa

obligatoriskt.

o | filtet Anteckningar kan ev. 6vrig information om individen skrivas in (var forsiktig med

att skriva kansliga uppgifter).
e Om du vill kan dven Handlaggare fyllas i

e Tryck Spara for att spara individen och komma tillbaka till dversikten,
Spara/Ny for att spara individen och sedan skapa en ny eller Avbryt for
att inte spara andringarna och komma tillbaka till dversikten.
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Uppdatera aktivitetsansvar

Denna funktion anvands for att kunna registrera individens sysselsattning innan
aktivitetsansvaret i faltet Senaste sysselsattning i form av utbildning samt andra
startdatum for aktivitetsansvar i faltet Datum fér registrering pa en eller flera
individer samtidigt. Till skillnad fran atgarder kan en individ bara ha en nuvarande
sysselsattning och datum for registrering.

e Markera en eller flera individer i menypunkten Aktivitetsansvar genom att
markera kryssrutan till vdnster om personnumreti listan.
e Vilj Uppdatera aktivitetsansvar.

Akt

Andra aktivitetsansvar
Aktivitetsansvar

egisrerng Datum for registrering

Okéng

Om alla individer ska ha samma varde i Senaste sysselsattning i form av
utbildning, vilj den sysselsattningen i den Gversta raden och tryck sedan pa
Verkstall. Samma sak om Datum for registrering ska valjas for alla. Om alla ska
ha olika varden eller om en individ ska ha ett avvikande varde kan man dndra
det pa den specifika raden. Kontakt etablerad finns att valja ocksa

e Spara — for att spara de dndringar man gjort. Aterstall — om man &ngrar vad
man matat in och vill tdmma 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 aktivitetsansvareti fliken Aktivitetsansvar.
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Registrera atgarder

Det dr atgirderna som registreras hdr som rapporteras till SCB pa de individer som ingar i
aktivitetsansvaret.

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

e Vilj Registrera atgarder

Registrera atgarder

Skapad av Rehnberg, Eva
Antal 1

Atgardstyp

Startdatum (3aaa-mm-dd)

L 18

Slutdatum (s&a8-mm-dd)
L 13

Sysselsatining efter atgérd

Planerat slutdatum (3843-mm-dd)

L 13

Anteckningar

Spara || Avbryt

o QOverst ser man vilken anvindare som har registrerat atgirden i filtet Skapad av. Antal visar
antalet markerade personer som ska ha atgarden.

o Allafaltifet stil 4r obligatoriska och maste fyllas i.

e En person kan ha flera pagaende atgarder under samma period

Valj atgardstyp, d v s vilken form av aktivitet som individerna ska delta i. Vilka
atgardstyper som finns ser du nedan men mer forklaring finns i dokumentet pa

SCB hemsida
De atgirdstyper som kan registreras ar foljande:

Andra studier (ej introduktion eller nationellt program)
Annan atgdrd

Enstaka samtal

Friskvards eller fritids-eller kulturaktiviteter
Formedling av arbete eller soka jobb-aktiviteter
Praktik

Regelbundna samtal

Studie- eller yrkesvdgledning

Studiebesok

Studier inom komvux

Studier pa folkhogskola

Stod i kontakt med andra myndigheter
Subventionerad anstdllning
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Filtet Sysselsittning efter atgiard Virden ar:

Andra Studier (ej introduktion- eller nationellt program)
Annan sysselsdttning

Arbete

I atgdrd via annan aktor

I atgdrd via det kommunala aktivitetsansvaret
Ingen sysselsdttning

Okdnd sysselscttning

Studier 1 utlandet

Studier inom komvux

Studier pa folkhogskola

Studier pa introduktionsprogram

Studier nationellt program

Studier pa privat yrkesutbildning
Utlandsuvistelse, ej studier

Om aktivitetsansvar avslutas och dtgarden saknar ett virde i faltet
Sysselsiittning efter atgird fylls det aldrig i automatiskt.
Foljande viarden ar aktuella:

Annan orsak

Genomford

Individen har avregistrerats innan atgdrden dr genomford
Individen har bytt till annan atgdrd

Individen vill eller kan inte lingre delta i atgdrden
Kommunen erbjuder inte ldngre dtgdrden

Om ett aktivitetsansvar avslutas och faltet Grund for avslut ar tomt pa
atgarden kommer foljande logik anviandas:

Grund for avslut kommer sittas till Atgdrd genomford enligt
planering om det finns ett slutdatum pa dtgiarden innan
avregistreringsdatum i aktivitetsansvaret eller slutdatum saknas.
Om slutdatumet pa atgarden satts automatiskt, d v s det saknas
slutdatum eller det ar ett framtida slutdatum, kommer Grund for
avslut sattas till Individen har avregistrerats innan dtgdrden ar
genomford.

Det finns nu en mojlighet att registrera planerat slut pa atgarder. Detta ar ett
frivilligt falt under fliken atgarder. Informationen i filtet planerat slut kommer inte
att skickas till SCB.

Registrera kontakttillfalle
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Datum och sysselsattning for kontakt ska rapporteras in till SCB. Detta gors for
att kunna samla in férandringar av en ungdoms sysselsattning, da ingen atgard
satts in.

Dessa uppgifter hamtas fran fliken Kontakttillfallen. Har visas bara den egna
kommunens kontakter med individer.

Uppgifter i falten Kontaktdatum samt Sysselsattning vid kontakt rapporteras in
till SCB.

Har ar SCB intresserad av att veta datumet for personlig kontakt med ungdomen
eller da ni har fatt uppgift angdende ungdomens sysselsattning fran t ex en
anhorig, en utbildningsanordnare eller ett register. For mer information se SCB:s
hemsida angaende aktivitetsansvaret i deras instruktioner.

Kontakttillfillen || Kontaktuppgifter || Akfivitetsansvar || Atgarder || Adresser || Elevhistorik

Registrera kontakttillfalle

Kontaktdatum (233a8-mm-dd)

2020-02-02 [}

Orsak
[Teleft I med VH

Kontaktsatt

Sysselsattning vid kontakt
[ Studiier i utlandet w

Nivabeddmning

Anteckningar

Uppféljning _
Uppfolining datum (2438-mm-dd)

2020-04-05 [}

O Uppf. avslutad
Grund for avslut

Handlaggare aktivitetsansvar
W

Alla kontakttillfallen kommer att redovisas till SCB med undantaget av vardet
Ej fatt kontakt i faltet Sysselsittning vid kontakt. Foljande varden finns i

faltet:

Andpra studier (ej introduktionsprogram eller nationellt program)
Annan sysselsdttning

Arbete

Ej fatt kontakt (Ej SCB-kod)

I atgdrd via en annan aktor

I atgdrd via det kommunala aktivitetsansvaret
Ingen sysselsdttning

Okdnd (Ej SCB-kod)

Praktik ordnad av ungdomen

Studier i utlandet

Studier inom komvux

Studier inom folkh6gskola
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e Studier pa privat yrkesutbildning
e Utlandsvistelse, ej studier

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

Madjlighet att registrera "kontakt etablerad”

| fliken aktivitetsansvar finns méjlighet att registrera datum for forsta kontakt med en individ.
Det gar dven att s6ka fram faltet “Kontakt etablerad” i urvalsdialogen.

Kontaktiillfallen Kontaktuppgifter || Aktivitetsansvar || Atgarder || Adress

Aktivitetsansvar

Hamn VR Nils Johan Einar Ake
Person ID L ]

Status aktivitetsansvar Atgardas

Datum for registrering 20180916

Oirsak till registrering Avbrutit studier pa nationella program

Boende utanidr hemkommun

Kontakt etablerad 2018-12-02
Handlaggare aktivitetzansvar

Avregistrerad datum

Orzak till avregistraring

Examen enl. UHR Nej

Faltet kontakt etablerad kan anvandas om du vill félja upp hur Iang tid det tar fran det att en
ungdom hamnar i aktivitetsansvaret till dess att en kontakt etableras.

Faltet kan ocksa anvandas for att folja upp hur lang tid det tar fran att en kontakt etableras till
dess att ungdomen avregistreras fran aktivitetsansvaret.

Det ar helt frivilligt att anvanda filtet och informationen ingar inte i exporten till SCB.

Aktivitetsansvar

Filter
Filt
@/ | Boende utanfdr hemkommu ¥ | Nigon av > w7
& | Kontakt etablerad ¥ Tom ¥ (JJa ®) Nej
@ | Férnamn ¥ Innehdller 7
@)/ | Grund far avregistrering ¥ Nigon av 7 B
@) | Senaste sysselsattning i forr ¥ | Nigon av > w7
@ | Person ID ¥ | Lika med 7
@ | Status aktivitetsansvar ¥ Nigon av v | ktgirdas, PAgdende Stgard, ¥
&

Sida  1lav2| b Bl | @ 15 [~ | £ NypersoniKAAY el

Sorteringsordning: [Datum for registrering « JIFomamn  J[Eftemamn *]

Datum for registrering ~ Fornamn Senaste sysselsattning i form av utbildning Kontakt etablerad Datum for senas
2020-01-23 Abdulle Uppaift saknas 2020-01-23 2020-01-23
2020-01-10 Kabirat Studier pa ett nat. program el motsvarande, och avbr stud 2020-01-08 2020-01-08
2019-08-21 Mehammed Studier pa ett nat. program el motsvarande, och avbr stud 2019-09-24 2019-10-08

Andra och avsluta en befintlig atgard
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Alla atgarder en ungdom pabdrjar, avslutar och/eller deltar i under
undersokningsperioden ska rapporteras. Nar en ungdom deltar i flera atgarder
under samma undersékningsperiod ska ni rapportera en ny atgard pa en separat
rad (en atgard per rad).

Mojlighet att registrera planerat slut pa atgarder

Det finns nu en mojlighet att registrera planerat slut pa atgarder. Detta ar ett
frivilligt falt under fliken atgarder. Informationen i féltet planerat slut kommer inte
att skickas till SCB.

Kontakitilfallen Kontaktuppagifter Aktivitetsansvar || Atgarder || Adresser Bevhistorik

Uppdatera atgard

Atgérdstyp

[ Prakiik v|
Startdatum (&4aa-mm-dd) Slutdatum (8&&3-mm-dd)
oeas0s |03 —

Sysselséttning efter atgard

v

Orsak avslutad

M

Planerat slutdatum (aaaa-mm-dd)

O

Anteckningar

Registrera kontaktuppgifter

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

e Dubbelklicka pa den elev som det géller i aktivitetsansvaret, och valj fliken
Kontaktuppgifter.

o Tryck Ny

Kontaktuppgift

Person Hanning, Elin

Kontakttyp
Mobiltelefon

Kontaktinformation
0704330826|

¥ Primar kontakt ¥ Primart telefonr.

o Valj vilken kontakttyp du vill registrera bland féljande: epost,
telefon eller mobiltelefon. Flera kontaktuppgifter kan anges med
samma kontakttyp.
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e Mata in e-postadress eller telefonnummer i faltet Kontaktinformation.

¢ Primar kontakt anvinds 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 Primart telefonnummer.

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

| fliken Kontaktuppgifter kan man @ndra eller radera kontaktuppgifter genom att klicka pa

Andra eller Radera
vid raden for kontaktuppgifteni fliken.

Registrera postadress
e Dubbelklicka pa den elev som det giller i aktivitetsansvaret och vilj fliken Adresser.
e Tryck Ny
e Mata in adressuppgifter pa individen.

e Tryck Spara for att spara andringarna eller Avbryt for att komma tillbaka till Adresser

| fliken Adresser kan man andra eller radera en postadress genom att klicka p3 Andra
eller Radera vid raden for postadress i fliken.
Det gir aldrig att dndra en folkbokforingsadress som finns registrerad fran

Navet/Skatteverket

Aktivitetsansvaret avslutas pa en individ

Aktivitetsansvaret avslutas alltid automatiskt, och kan inte géras manuellt.
Om en individ

o fyller 20 ar

e pabdrjar en gymnasieutbildning

e far ett examensbevis

e 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 angaende folkbokféring hamtas fran Navet/Skatteverket och
elevplaceringar hamtas fran UEDB/Elevplaceringar.

Markering om att individen har ett examensbevis fran gymnasieskolan kan dven
manuellt registreras pa elever. Avslutningsorsak pa individen kommer att bli
Gymnasiestudier.

Nér en individ avslutas férsvinner den fran urvalet ur aktivitetslistan. For att se den gér man

urval pa Status
Aktivitetsansvar: Avs/utad.
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Aktivitetsansvar

Fiter
Filt
@ Efternamn ¥ Innehéler ¥
& Fomamn ¥ Innehdler X
@ Nuvarande syssekattning ¥ Nagon av N Y
@ Orsak t avregstrerng ¥ | Nagon av M Y
@ Person ID ¥ Lka med X
@ Status aktivtetsansvar ¥ Nagon av ¥ Avsktad %
Sida  1av1 > 15+ g+ 5 Avsutate »r
Sorteringsordning [ | 4
Person ID Foma. Eflemamn  Status Nuvarande Datum for registrering Orsaktil avregistrering Avregistrerad datum
199512220445  Amela  Dedic Avsiutad Studier inom komvux 2015.04-23 Gymnasiestudier
403 Danel  Sonestedt  Avsiutad Studier annat 20 Gymnasiestudier
19  Dino Kuses Avsiutad Studier annat 20 EJ langre folkboklord | kommunen
199508073732 Esat Drottier Avsiutad Studier annat 201504-23 Ej langre foikbokIord | kommunen
10051228-7237  Freddy Krstevska  Avsiutad Studier annat 201504-23 Gymnasiestudier
Sida  1av1 & 15+ g+ & Avsutate

Aven registrerade pagdende atgirder pa individen avslutas. Slutdatum p& &tgérden
andras eller satts 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
automatiskt. Falt som maste vara ifyllda om slutdatum pa atgarden finns for

att den ska kunna rapporteras korrekt till SCB. Gor

regelbundna kontroller under terminen och gor urval pa avslutade aktivitetsansvar
(se ”spara profiler ”langre fram) och kontrollera atgdrderna sa att de ar korrekt

avslutande.
~ ARGy Kabir  Person D gl uisekttsy
Status aktivitetsansvar Avslutad
Datum for registrering 2019-12-05

Senaste sysselsatining i form av utbildning  Studier pa gtt introduktionsprogram, och avbrutit studiema

Atgarder || Adresser || Elevhistorik

Atgérder
Filter
Sida 1 avi & 15+ (g | &~ o
Sorteringsordning: [Algard staridatum 4]
Skapad av kommun Etgardstyp Sysselsaltning efler atgard Grund for avslut Atgard startdatum «
0127 Botkyrka Studie- och yrkesvagledning Studier pé infroduklionsprogram Genomford 2018-12.05

Kontakttillfallen som ska foljas upp under uppfoljning dndras inte
utan kommer att ligga kvar i uppfoljningslistan.
Radera aktivitetsansvar/ Lagg till filter som mdjliggdér sékning av

aktivitetsansvaret langd

Skapandet av aktivitetsansvar gors med automatik i UEDB, vilket gor att om det finns
ett glapp mellan en elevs placeringar skapas ett aktivitetsansvar for dagarna mellan
placeringarna.

Om en kommun som har integration mot UEDB har problem med sin integration sa
att elevplaceringarna inte integreras sa kommer dessa elever att finnas med i KAA
som person som saknar elevplacering, vilket ar felaktigt

Detta aktivitetsansvar ska inte rapporteras till SCB

Ett filter finns och kolumn Dagar mellan reg. och avreg i aktivitetsansvaret.
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Aktivitetsansvar

Filter
Filt
(& | |Boende utanfir hemkommu ¥ | Nigon av w7 B
& |  Efternamn ¥ | Innehdller v
& | | Férnamn ¥ | Innehdller v
& | | Grund fér avregistrering | Nigon av w7 B
&| | Person ID ¥ | |Lika med w7
(&| | status aktivitetsansvar ~ | Ndgon av ¥ | | Avslutad B
& | Dagar mellan reg. och avre ¥ Mindre in ¥4
&
[4 4 |sida 7lavi| b bl | & 15~ [E~ | & Avslutade~ ye)
Sorteringsordning: [Avregistrerad datum  [[Datum for registrering « J[Person ID < J[Férmamn < J[Efternamn <]
Datum for registrering Avregisirerad datum - Dagar mellan reg. och avreg.
2019-12-02 2019-06-30 -195
2019-08-10 2019-06-30 -40
2020-01-06 2020-01-04 -1

e | fdltet Dagar mellan reg och avreg summeras antal dagar en individ har
funnits i aktivitetsansvaret.

e  FOr personer med pagaende aktivitetsansvar ar antalet alltid O.

e Urval kan goras pa Status aktivitetsansvar: Avslutad samt Dagar mellan reg.
och avreg och mindre an ett visst antal dagar. (Antal dagar avgor varje
administrator i KAA). | ex ovan &r det 14 dagar

e Det finns dven mojlighet att radera flera aktivitetsansvar samtidigt genom
att bocka i rutan langst till vanster.

e Vilj knappen Radera aktivitetsansvar sa tas alla valda rader bort.

e Det gar att radera en i taget genom knappen ”Ta bort”

Langre fram i handboken finns exempel pa profil ”Avslutade ”

Grund for avregistrering
Studier pa ett introduktionsprogram eller mots
Studier pa nationellt program

Studier oa ett introduktionsoroaram eller mots
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Elev med gymnasieexamen

Individ far examensbevis frdn gymnasieskolan

Individer med examensbevis fran gymnasiet ingar inte i aktivitetsansvaret. En individ
som finns i aktivitetsansvaret och far examensbevis avslutas, vilket gérs av den
schemalagda korningen av aktivitetsansvaret.

Uppgifter om vilka som har examensbevis hamtas automatiskt fran Universitet och
hogskoleradet (UHR) varje vardagnatt for folkbokférda i lanet, Habo och Gnesta
kommun. Dessa avslutade ska inte redovisas till SCB utan ska raderas da de inte
ingar i KAA

Registrera examensbevis manuellt

Huvudman som inte skickar in uppgifter till UHR 6ver elevers gymnasieexamen far man
markera manuellt. Galler ex elever som gar International Baccalaureate (IB). Storsthim
kontaktar dessa huvudman for att fa uppgifterna och skickar sedan vidare till
respektive kommun.

Fdr ndgon kommun vetskap om ndgon évrig huvudman som inte skickar in till UHR
sd férmedla det gdrna till UEDB-support.

e Dubbelklicka pa den individ som har examensbevis i listan i aktivitetsansvaret.
e Gain pa fliken Aktivitetsansvar.
e  Sdtt en bock i Gymnasieexamen enligt hemkommun.

®  Tryck Spara.
Vid nasta schemalagda korning av aktivitetsansvaret kommer personen samt
dess atgarder att avslutas i aktivitetsansvaret. Dessa ska sedan raderas ur
KAA da de inte ska redovisas till SCB. (Det finns tips ldngre fram i handboken
pa profil att skapa for att latt soka fram dessa personer)
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Examen enligt hemkommun - Historik

Det finns falt for att kunna hantera historik angaende vilken anvandare som har angett
att en individ har gymnasieexamen och nar det skedde.

Falten som hanterar gymnasieexamen :
e Examen enl. UHR
e Examen enl. hemkommun

e Examen hemkommun edit. (datum)
e Andrad av (Handliggare)

Aktivitetsansvar

MNamn R i tor
Person ID A
Status aktivitetsansvar Avslutad

Dratum for registrering 2019-09-16
Senaste sysselsatining i form av utbildning Uppgift saknas
Boende utanfar hemkommun

Kontakt etablerad

Ari sysselsatining

Handlaggare aktivitetsansvar [ ]
Omrade

Avregistrerad datum 2019-10-11

Grund for avregistrering FULLF

Examen enl. UHR Nej

Studiebevis enl. UHR Nej

Examen enl. hemkommun Ja

Studier annan skolform

Skapad 2019-09-16

Skapad av System

Andrad 2019-10-11

Andrad av System

Anteckningar
Examen hemkommun edit.

Dratum far senaste kontakt

IBE diploma examen

20191010

Sysselsatining vid senaste kontakt

Individer med Examensbevis bor raderas innan inskick till SCB

Om uppgifterna om examensbevis fran UHR kommer efter att
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aktivitetsansvar har skapats infor hostterminen (efter den 15 sep) kommer
dessa individer redan finnas i aktivitetsansvaret med status Avslutad samt en
bock i faltet Examensbevis enligt myndighetsexport. De kan dven avslutas
under lasaret om skolan skickar in till UHR

Eftersom dessa aldrig har tillhort aktivitetsansvaret ar det viktigt att de
raderas darifran innan filen till SCB skickas in. Detta gors pa foljande satt:

e Andra urvalet pa Status Aktivitetsansvar till att bara gélla Avslutad.

e Laggtill urval for Examen enl. UHR genom att andra urval pa en annan rad. Det gor du
genom att trycka pa den nedatriktade pilen bredvid urvalet. Bocka i Ja for att fa fram alla
som har examensbevis.

e  Tryck pa knappen Verkstall. Lagg till kolumner Examen enligt UHR!

Aktivitetsansvar

Filter
Falt
(& | | Status aktivitetsansvar | \N3gon av ¥ | Avslutad 2
& | Examen enl. UHR ¥ | | Lika med v | @ ]a ) Nej
&
Sida 1 av1 & 15+ T £ Enligt hemkommun examen - yel
Sorteringsordning: [Senasie sysselsatining i form av utbildning “][Datum for registrering “ J[Fomamn “ J[Efternamn ]
Fornamn Examen enl. UHR. Datum for
Greta Sofia Frideborg Ja 2018-09-1
Carl Hugo Gustaf Ja 2019-09-1

o  Markera alla personer i listan genom att klicka i rutan bredvid Person ID.

e  Om urvalet stracker sig 6ver flera sidor stegar man 6ver till ndsta sida genom att trycka pa
pilen till hoger langst ned.

e Tryck pa knappen Radera for att radera aktivitetsansvaren.

e  GOr likadant men med Gymnasieexamen enligt hemkommunen

Filter
Falt
=) | | Status aktivitetsansvar ¥ | Nagon av ¥ | Avslutad o
= | Examen enl. hemkommun | | Lika med v (@ ]a () Nej

1]
2=

Innan filen skickas till SCB bér man ta bort (radera) dem som gymnasieexamen
oberoende om markeringen kommer fran myndighet eller hemkommun.
Aktivitetsansvaret kommer inte att skapas igen fér ndgon av dem. (Finns tips pa
sparad profil Idngre fram i handboken)

OBS! Individer med Examensbevis bor raderas
innan man skickar in till SCB
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Eleven har studiebevis enligt UHR

Nytt falt — Studiebevis enligt UHR

Uppgift om studiebevis i fall en sddan uppgift finns hos UHR for den ungdom det giller
gar att f fram i KAA. Det gér att s6ka fram filtet via urvalsfunktionen/filterfunktionen
under mappen Aktivitetsansvar menypunkten Aktivitetsansvar:

Studiebevis enl. UHR och bocka i JA

Aktivitetsansvar

Filter
Falt
& | studiebevis enl. UHR ¥ | Lika med v @3a O Nej
& Férnamn ~  Innehdller >
(& Grund for avregistrering ¥ | Nigon av v v
(&) Senaste sysselsattning i forr ~  Ngon av > >
& Person ID ¥ Lika med ¥
& Status aktivitetsansvar ¥ Nigon av ~ | Atgardas, Pag3ende Atgard, ¥
@
sida 1ave| b Bl | @& 15~ g~ | & Studiebevis enl UHR~ yel
Sorteringsordning: [Datum for registrering  )[Fomamn = J[Eftemamn ]
Datum far registrering ~ Fornamn Senaste sysselsattning i form av utbildning Studiebevis
2020-01-11 Oscar Nils ke Uppgift saknas Ja
2019-11-25 Abraha Studier pa ett nat. program som slutfordes med studiebevis Ja
2019-11-25 Markus AIf Vilhelm Studier pa ett nat. program som slutfordes med studiebevis Ja

Lagg till kolumner for att se de som fatt Studiebevis

De ungdomar som har uppgift om Studiebevis enligt UHR nar
aktivitetsansvaret skapas kommer automatiskt att fa vardet Slutfort studier pa
nationella program med studiebeuvis i faltet Senaste sysselsittning i form av
utbildning (tidigare Orsak till registrering).

Uppfdljning

Under menypunkten Uppféljning listas de individer i aktivitetsansvaret som man har
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kontaktat och angett att man vid en viss tidpunkt ska folja upp kontakten. Ange
Uppféljnings datum Bérjar inom samt forslagsvis dagens datum for att se en aktuell
lista av vilka kontakter som behdover f6ljas upp.

Meny <« 1 Aktivitetsansvar 4 Uppfdljning
£ KAA Botkyrka kommun = 5 Uppfaljning
_|Elever
— Aktivitetsansvar U p pfOlj ning
, Aktivitetsansvar -
o Filter
1 Uppfoljning
4 SCB Export Falt
| Rapporter/statistik
“JMin sida =) | | Efternamn ¥ Innehaller ¥
] Support @ | | Férnamn V| Innehdller =
= | | Kontaktsatt ¥ Nigon av N4 )4
= Person ID ¥ | Lika med N
= | Uppf. avslutad ¥ | Lika med v Ola (®) Nej
w | Uppféljning datum ~ || Borjar inom ¥ 1 2018-11-01 % 12018-12-01 3

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 dndra

status pa atgard efter kontakt med individen kan man goéra

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

Status aktivitetsansvar Introduktionsprogram
Datum for registrering 2015-11-19

Sysselsatining vid registrering Okand

Kontaktillfallen Kontaktuppgifter || Akfivitetsansvar || Atgarder || Adresser | Elevhistorik

Kontaktillfdllen

Filter
Sida 1 avi & 15 g | & yel
Saorteringsordning: [Kontakidatum ]
Efternamn Kontaktdatum ~ Orsak Kontaktsatt Uppfdljning Uppfélining datum
Andersson 2016-04-18 Inbjudan till sommarjobbsinfo Brev 4 2016-04-29
Andersson 2016-03-29 Forfragan gymnasieval Brev v 2018-04-24
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Funktioner i Uppfoljning

| Uppfodljning kan funktionerna Registrera kontakttillfdlle och Avsluta valda poster
anvandas pa en eller flera poster.

Uppfoljning
Filter
Sida  1lav20| b M | @57 (g~ [ B~ £

Sorteringserdning: [Uppfolining datum =1
Fémamn Uppféljning datum Kontakidatum Orsak Kontakisatt Andra
Ida Maria 2018-11-05 2018-06-29 Svar forfragan sysselsatining Brev
Bogdan 2018-11-05 2018-09-17 Info om sysselsatining Annat
Moa Elise Linnea 2018-11-06 2018-10-23 Studievagledning Personligt mote
Hans Fredrik 20181108 2018-06-13 Svar forfragan sysselstining Brev
Alaa 20181106 2018-10-18 Paraplysamverkan Annat

- sida 1av20 b M &5 g B

Registrera kentakttillfalle | | A

Registrera kontakttillfdlle - Registrera vilka individer som har kontaktas, 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
uppfdljning 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 Uppfoljning, eftersom standardurvalet inte visar dessa.

Genom att anvdnda 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.
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Avsluta valda poster

Avsluta kontakttillfallen sa de ej langre visas i aktivitetsansvaret pa foljande sétt:

e Markera en eller flera individer i Uppfoljning genom att markera rutan till
vanster om personnumreti listan.

e Valj Avsluta valda poster.

Efternamn Grund for avslut Uppfaljning datum Orsak
Verkstall

Olsson 2020-03-26 ringer om sysselsaiining

e Om alla individer ska ha samma Grund fér avslut, skriv in den orsaken i den
Oversta raden och tryck sedan pa Verkstall. Om alla ska olika varden eller om
en individ ska ha ett avvikande varde kan man dndra det pa den specifika
raden.

e Spara - for att spara de dndringar man gjort. Aterstall — om man angrar vad
man matat in och vill tdmma och bérja om fran borjan eller Avbryt — Om
man vill avbryta och borja om fran boérjan.

Kontakisati

Telefon

e Kontaktillfdllena avslutas och visas bara i uppféljningen om man véljer att lista avslutade

kontakttillfallen.

Uppfdljning kan ocksa avslutas pa enskilda individer antingen genom att man klickar p& Andrar

vid raden for
Kontakttillfallet i Uppfoljning eller andra i fliken Kontakttillfdlle i Aktivitetsansvaret.

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
gors under menypunkten SCB Export.

Skapa gérna en Exportfil lite da och da (du raderar ut den efter du tittat i
felloggen och riittat de ev. fel som finns). Oppna felloggen i wordpad (inte txt-fil).

e  Mata in startdatum for exporten i faltet Fran datum for aktuell period.

e Mata in slutdatum for exporten i faltet Till datum.
e  Datum ska vara for hela den aktuella perioden

e  Tryck pa Skapa.

® Filen for SCB-exporten, logg och uppgifter om exporten kommer att listas
SCB Export

Fran datum (d344-mm-dd) Till datum (453&-mm-dd)

2020-01-01 E 2020-06-30 E

Skapa

Sidal 1av2| b Bl | & 15
Sorteringsordning:
Fran datum Till datum SCB-export
2020-01-01 2020-08-30 SCB-export_20200211.txt (3.49 kB)

e Bodrja med att kontrollera loggfilen under rubriken SCB-exportlogg. Oppna
den och ga igenom den, och ratta ev. fel som finns for att sedan géra om
filen. OBS 6ppna den som word inte textfil!

SCB-exporilogg
SCB-exportlogg_20200211 tet (166 E
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e Nar inga fel finns i loggen ar exporten klar. Spara da ned filen under rubriken
SCB-export till en mapp pa datorn om det ar den filen som ska skickas in till
SCB. Ladda darefter upp den till SCB.

Adresser till personer i KAA

For att f fram adresser till personer du vill skicka brev till gér man pa féljande sitt

e Markera de personer vars adresser man ar intresserade av under
menypunkten: Aktivitetsansvar (eller Uppféljning om man har registrerat
kontakttillfallen pa dem).

e Vilj knappen: Registrera kontakttillfalle
Langst ned finns en lista med adress samt 6vriga kontaktuppgifter samt
mojligheter att exportera detta till Excel pa de personer du markerat.

e  OBS! Man behdver inte registrera kontakttillfallen utan kan avbryta efter
man exporterat adresserna till Excel

Hantering av individer som inte ska ingd i aktivitetsansvaret,
Studier annan skolform

I aktivitetsansvaret finnas det elever som finns kvar pa grundskolan i AKg eller
anpassad grundskola AK10 eller som liser 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. En lista 6ver samtliga
motsvarande utbildningar finns i dokumentet pa www.scb.se

Studier annan skolform, 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 pa bara dessa nar du har registrerat dem.

Aktivitetsansvar

Filter

Fiilt

&) | Boende utanfdr hemkommu ¥ | N3gon av ¥

& | Fisirmamn ~ | Inneh3ller hd

)| Grund fir avregistrering ¥ | Nagon av bt

&) | Senaste sysselssttning i forr ¥ | Nigon av ¥

& | |Person ID ¥ | Lika med hd

&) | Status aktivitetsansvar ¥ | Nagon av * || Studier annan skolform
&

Om en person ska ha statusen Studier annan skolform:

£

e Registrera i fliken Aktivitetsansvar pa personen eller via funktionen Uppdatera

aktivitetsansvar.

e Nair man registrerar att en individ inte ska ing i aktivitetsansvaret utan ska ha

status Studier annan skolform sitts ett slutdatum for hur lange statusen
ska gilla (ex sdtt lasarets sista dag dvs 30 juni for grundskolan)
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e Nir slutdatum har passerats kommer aktivitetsansvaret att avslutas och ett nytt
aktivitetsansvar skapas om individen fortfarande finns kvar i aktivitetsansvaret.

e Orsaken blir AVASF vid avslut. Den kommer inte att rapporteras till SCB.

e Om individen flyttar till en annan kommun, pdboérjar studier pa nationellt
program eller fyller 20 ar kommer aktivitetsansvaret avslutas med Status
Avslutad. I filtet Studier annan skolform kommer datumet att vara kvar.

Uppdatera aktivitetsansvar
Datum fér registrering (2224-mm-dd)
0

Senaste sysselsdttning i form av utbildning
|Studieri grundskolan eller motsvarande hd

Boende utanfor hemkommun
A

Kontakt etablerad (3825-mm-dd)
[ 13

Ar i sysselséattning
N

Omrade

Handlaggare aktivitet: ar
W

Avregistrerad datum (32a3-mm-dd)

i

Grund fir avregistrering

Gymnasieexamen
[[] Examen enl. UHR

[[] Examen enl. hemkommun

Studier annan skolform
(aaaa-mm-dd)

2020-06-30 [}

Anteckningar
Eleven gar i grundskolan

e Nir datumet har passerat kommer aktivitetsansvaret att avslutas. Ett nytt
aktivitetsansvar skapas av korningen dagen efter om individen fortfarande
ingér i aktivitetsansvaret.

Datum for registrering ~ Fornamn Senaste sysselsatining i form av ufbildning Datum for senaste konfakt
2019-11-07 Ella Uppgift saknas 2020-02-04

2019-09-29 Lecnarde Andres Uppgift saknas 2019-10-14

2019-09-16 Adam Uppgift saknas
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Tips pa profiler att spara ner for lattare kontroller

Genom att klicka pa den lilla bl figurer gar det att skapa profiler.

2 Aktivitetsansvar

Aktivitetsansvar

Filter

Sida|  1av3| b B | @ 15- [ r
Sorteringsordning: [Person ID # J[Datum for registrering Lagag fill...
Datum fir registrering Spara... Farnamn
2015-08-01 Ta bort... Thomas Sebastian
2015-08-01 Ladda standardprofil Marcus Ake

En profil ar ett sparat filter och sparade kolumner. Genom att klicka pa figuren
och dérefter pa Lagg till sa sparas det aktuella utseendet pa dialogen. Fér mer
information allmant om kolumner, sortering och profiler se tidigare avsnitt.

Bra profiler kan vara:

1. Nya personeri KAA
Nya personer i KAA och senaste skola
Avslutade personer i KAA
Gymnasieexamen enligt UHR
Gymnasieexamen enligt hemkommun
Avslutad -Borjat pa Nationellt program
1. Profil Nya personer i KAA:

oukswWwnN

+  Vilj status aktivitetsansvar: Atgardas

*  Skapa en profil med foljande kolumner: Datum for registrering,
personid, fornamn, efternamn, Senaste sysselsattning i form av
utbildning, datum for senaste kontakt D6ép den till lampligt namn
(profilen &r personlig)

*  Sortera efter: Datum for registrering, Personid
(& | Status aktivitetsansvar ¥ | Nigon av v Rtgirdas, PAgiende 3tgdrd, ¥
Q@

sida  1aw3z b bl | @& 15+ [glv £ Ny personiKAA~ yel
Sorleringsordning: [Datum for registrering  J[Person ID * J[Fomamn “]Eftemamn *]

Datum for regisirering + Person ID Fornamn Efternamn Senaste sysselsatining i form av utbildning

Gergis SEN—_——

S— — Studier pé ett introdukfionsprogram, och avbrutit studiema
2020-02-11 G Amir —— Studier p4 eft introdukfionsprogram, och avbrutit studiema

2020-02-11

2. Profil Nya personer i KAA med tillagg senaste skola:

«  Vilj status aktivitetsansvar: Atgirdas (vill du se dven de som &r under
pagaende atgarder sa lagg till det)

*  Skapa en profil med foljande kolumner: Datum for registrering,
personid, férnamn, efternamn, Senaste sysselsattning i form av
utbildning, senaste startdatum skola, senaste slutdatum skola, senaste
utbildning och senaste skola. D6ép den till lampligt namn (profilen ar
personlig)

*  Sortera efter: Datum for registrering, Personid
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Profil Avslutade personer i KAA

Vilj status aktivitetsansvar Avslutade

Skapa en profil med féljande kolumner: Personid, Férnamn,
Efternamn, datum for registrering, Avregistrerad datum, Grund for
avregistrering, Dagar mellan reg. och avreg och ta bort

Sortera efter: Avregistrerad datum, Datum for registrering

| faltvalet Lagg till "Dagar mellan reg och avreg” och mindre an och valj
sjalv antal dagar (i ex nedan placeringar kortare @n 14 dagar) om du
vill fa fram de som har ett avslut mindre an visst antal dagar, annars
[dmnar du tomt dar om du vill se samtliga avslutade

Aktivitetsansvar

Filter

Pl
L

090000000

Boende utanfor hemkommu v Nagon av
Efternamn

Fornamn

Grund for avregistrering
Person ID

Status aktivitetsansvar

Dagar mellan reg. ach avreg

Innehdller
Innehdller
Nigon av
Lika med

Nigon av Avslutad =

14

£ PR e Pt R e e
<

v
v
v
v

Mindre an

1av1 & 15+ (g | £ Avsiutade - ye)

Sorteringsordning: [Avregistrerad dalum = JDatum for regisirering + J[Person ID *][Fomamn ][Efiemamn =]

Datum for registrering Auregisirerad dafum Dagar mellan reg. och avreg

20151202
2019.08-10
2020-01-08

2019-08-30 -155
2019-08-30 -40

2020-01-04 El

I ex. ovan ser du att personerna har placeringar i KAA som ar
minusposter

Radera flera samtidigt genom att markera dessa i rutorna till
vénster eller en i taget genom “Ta bort” knappen till hoger pa
varje rad.

Profil Gymnasieexamen enligt UHR

Vilj status aktivitetsansvar Avslutade och

Examen enl UHR Lika med och ifyllt pa JA i filter

Skapa en profil med foljande kolumner: Person ID, Férnamn,
Efternamn, Senaste sysselsattning i form av utbildning, Examen enl.
UHR och Ta bort,

Sortera efter: Datum for registrering.

De elever som da kommer upp ska raderas da de har en
gymnasieexamen enligt myndighet (UHR)

Profil Gymnasieexamen enligt Hemkommunen

Vilj status aktivitetsansvar Avslutade och

Examen enl. hemkommunen och Lika med och ifyllt pa JA i filter
Skapa en profil med féljande kolumner: Person ID, Férnamn,
Efternamn Senaste sysselsadttning i form av utbildning, Examen enl.
hemkommunen, Examen hemkommun edit och Ta bort,

Sortera efter: Datum for registrering.

De elever som da kommer upp ska raderas da de har en
gymnasieexamen enligt hemkommun
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Aktivitetsansvar

Filter
Fallt
@ | status aktivitetsansvar ¥ | Nigon av ¥ | Avslutad 7
& | Examen enl. hemkommun ¥ | Lika med ~ | (@ ]a () Nej
@

sida 1 av1 & 15+ [@l+ | £ Enligt hemkommun examen~ o

Sorteringsordning: [Datum for registrering *J[Fornamn * J[Efternamn *]

Farnamn Senaste sysselsatining i form av utbildning Stalus akiivitetsansvar Datum for registrering & Examen enl. hemkomm
Ahmed Uppgift saknas Avslutad 2015-08-31 Ja
Esther Dedei Uppgift saknas Avslutad 2015-08-31 Ja
Hana Sebane Uppgift saknas Avslutad 2015-08-31 Ja

6. Profil Avslutad -Borjat pa Nationellt program
En bra profil for att fa fram vilka personer som borjat pa ett nationellt program

e Vilj status aktivitetsansvar Avslutad och

e Vilj Grund for avregistrering-Studier pa nationellt program

e Vilj avregistrerad datum om du vill se mellan speciella datum. I ex
nedan innevarade lasar

e Skapa en profil med f6ljande kolumner: Datum for registrering,
avregistrerad datum, Grund for avregistrering, Senaste skola, fornamn,
efternamn och personnummer

e Sortera efter: Avregistrerad datum

Aktivitetsansvar

Filter
Fiilt
@ | Boende utanfdr hemkommu ¥ | Nigon av > v
@ Efternamn ~ | Innehsller ~
@ Formamn ~ | Inneh3ller >
@/ | Grund for avregistrering | ¥ | Nigon av ~ | Studier p4 nationellt prograr | ¥
@ Person ID ¥ | Lika med ~
@/ status aktivitetsansvar ¥ Nigon av ¥ | Avslutad ¥
@ Avregistrerad datum ¥ Borjarinom ¥ 2019-08-15 4 |2020-02-28 4 aa
Q@
Sida 1 avi &2 25~ gl~ | £ Borat pa nationellt program Fo)
Sorteringsordning: [Avregisirerad datum +][Datum for registrering ~ J[Person ID  ][Fomamn “][Eflemamn =]
Datum for registrering Avregistrerad datum ~ Fornamn Grund for avregistrering Senaste skola
2019-12-12 2020-02-03 Rabiah Younas Studier p nationellt program Tumba gymnasium
2019-10-13 2020-01-12 Mirah Ida Amanda Studier pé nationellt program
20190916 2020-01-07 Felicia Linnéa Studier p nationellt program
2019-07-01 20181212 Giilizar Studier p nationellt program St Bolvids gymnasium

Val av profil ar personlig. Tank pa att vald profil behalls nar du har loggat ut
och finns kvar nar du loggar in igen. Valj den profil du vill anvanda!
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Mojlighet att koppla handlaggare till aktivitetsansvar

Maojlighet finns att koppla en handlaggare till ett aktivitetsansvar, och sedan gora ett
urval for att bara se de individer som man ar ansvarig for. Alla anvindare i UEDB
kopplade till kommun kommer att visas som handldggare i systemet. Observera att
funktionen inte ar rattighetsstyrd utan ett sitt att markera de ungdomar som man
ansvarar for och sedan kunna gora urval pé dessa.

Handlaggare kan tilldelas pé olika satt:
o Ifliken Aktivitetsansvar. Hir kan handlaggare dven dndras och ta bort.

e Ilistformat genom funktionen Uppdatera Aktivitetsansvar i
Aktivitetsansvar. Aven har kan de dndras och tas bort.

o I funktionen Registrera kontakttillfille i Aktivitetsansvar och Uppf6ljning
kan handlaggare registreras och dndras, men inte tas bort. Handldggaren
kopplas till individen och inte kontakttillfallet.

e Kolumnen Handlaggare Aktivitetsansvar kan tas fram som féltval i listan for
aktivitetsansvaret. Urval kan goras p& om ett aktivitetsansvar har handlaggare
eller inte pé foljande sitt:

@ | | Status aktivitetsansvar ¥ | | MNdgon av ~ | Ktgdrdas, Pigiende Stgdrd, P ¥
& | Handtiggare aktivitetsansvar | ¥ | Tom 7 O Ja @ Nej
&

Urval kan ocksa goras pa Handldggarens namn for att f4 fram aktivitetsansvaret
pa en specifik handlaggare.

& | | status aktivitetsansvar ¥ |M3gon av ~ | | Atgdrdas, Pigdende Stodrd, P ¥
& | Handlggares efternamn ¥ | Innehdller » | Heino

& | |Handlsggares farmamn ™ | | Lika med ¥ Mira

&

Ett tips ar att skapa olika profiler, t ex for sin egen handlaggarkod eller
aktivitetsansvar utan handlaggare for att enkelt fa fram de individer som man
vill arbeta med.

Min sida

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

Meddelanden

Under Min sida — Meddelanden finns majlighet att skicka meddelanden till andra
anvandare av systemet. Det finns dven mojlighet att se mottagna meddelanden och
skickade meddelanden hér. Personer med konton som har inlagt e-postadress far
meddelande i sin inkorg
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Skapa nytt meddelande

Klicka pa knappen Skapa nytt meddelande och skriv in &mne och meddelande.

Meddelande

Organisatorisk niva
Organisation Botkyrka kommun

Person Rehnberg, Eva

Amne

[KAA Toriragan il XX-kommun ]
Meddelande

Hell

En férfragan hur ni i er kommun hanterar.....

Prioritet

Skicka &ven som e-post

-~ Mottagare

Sida 1 aw1 & 10 Dy~

Sorteringsordning: [Efternamn * J[Fémamn *]

Fémamn Efternamn «
Sids 1 |av 1 2 10+ M-

&) LBga fill person || () Lagg till personer fran grupp | | (L) LAgg till personer fran roll

Default ar alltid Skicka @ven som e-post i bockat for att meddelandet ska skickas
som extern e-post till de anvandare som har en registrerad e-postadress i systemet.
For att kunna skicka meddelanden via extern e-post maste anvandaren ha en
registrerad e-postadress angiven.

For att ldgga till mottagare av meddelanden klicka pa knappen Lagg till personer
fran roll, gér en s6kning och markera de anvdndare som ska laggas till. Ex som
jobbar med KAA

Det finns dven majlighet att bifoga dokument till meddelandet. Detta gors genom
att klicka pa knappen Bifoga dokument och darefter ladda upp en fil.

For att skicka meddelandet klicka pa knappen Skicka.

KAA under sommarmanaderna

Integrationen till KAA ar avstangd mellan den 1 juni — 15 sep.
Det innebar att aktivitetsansvar kommer att avslutas under sommaren fér de som flyttar fran
kommunen och dven de som fyller 20 ar.

For ungdomar som har markering om studiebevis fran UHR och som samtidigt har en avslutad
elevpost i UEDB skapas aktivitetsposter. Aktivitetsansvarspostens startdatum satts till dagen
efter eleven ar avslutad i UEDB

Det pagaende aktivitetsansvaret kommer att avslutas for de som flyttar, men ett nytt
aktivitetsansvar kommer inte att skapas i den nya kommunen om eleven flyttar inom var
samverkan. Det gors forst da den nya korningen (integrationen) gors den 15 september da vi
kopplar pa integrationen igen.
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KAA i analysen

I UEDB finns under mappen Rapporter/statistik en Analysmodul for KAA. For
mer information om analysen kontakta UEDB support

Meny «
£ KAA Osterakers kommun -

| Elever

| Aktivitetsansvar

| Rapporter/statistik
o Analys

Vilj analys

Fellistor

Kommunal statistik
Regional statistik
Kommunalt aktivitetsansvar
Betalningsstrommar
Tillaga/avdrag

Inteqrationer
Kontakipersoner

Support

I menyn Support visas kontaktuppgifter for UEDB-support samt lank till
Storsthlms hemsida och KAA- handbok Inloggning till UEDB/KAA

For att logga in till UEDB kravs att man har ett konto skapat av UEDB-support.
Skicka namn, personnummer och e-postadress till UEDB-support sa skapas ett
konto. For att logga in kravs sedan att du har bank-id.

SCBs hemsida

Har finns ett dokument som du bor hamta upp “Instruktioner och
kodforteckningar”

Inloggningsuppgifter for att limna uppgifterna far ni via SCB hemsida
www.scb.se

Dar finns dven kontaktuppgifter till SCB och svar pa Vanliga fragor m.m.

Kontaktpersoner Stockholms lan, HAbo och Gnesta kommun for
KAA

En lista med namn pa kontaktpersoner i finns pa Storsthlms hemsida
www.storsthlm.se/uedb sok dokumentet i sokrutan genom att skriva KAA

Allméanna rad

Skolverket har arbetat med att ta fram allmanna rad for att stodja kommunerna
i arbetet med aktivitetsansvaret. Raden finns att himta pa Skolverkets hemsida
och dven pa SCB hemsida

UEDB-support
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