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I. Anviandaruppgifter och inloggning

Utbildning

For att fa inloggningsuppgifter till att administrera Nacka24 Forskola/Skola gor du sa hir:

Genomfér en online-utbildning genom att besvara fragor och se pa filmer om varje avsnitt. Du
hittar mer information samt linkar till online-utbildningarna under rubriken Nacka24 pa
Anordnarwebben (www.nacka.se/anordnare-utbildning).

Om du ska administrera férskola, pedagogisk omsorg eller fritidshem dr det viktigt att du har last
igenom Nacka kommuns riktlinjer innan du genomfér utbildningen.

Nir du klarat utbildningen, det vill siga nir du har 90 procent ritta svar eller mer, skickar du ett
mejl till din rektor/huvudman via webbformuliret dir du besvarade frigorna. Det dr sedan din
rektor eller huvudman som avgor om du ska ha behorighet till Nacka24.

Inloggning
Nir du fatt ett meddelande via e-post att du dr godkidnd som anvindare av Nacka24 loggar du in
med Mobilt BankID. Inloggningssidan hittar du pa Nacka kommuns webbsida f6r anordnare:

www.nacka.se/anordnare-utbildning


http://www.nacka.se/anordnare-utbildning)
http://www.nacka.se/anordnare-utbildning

2. Filter — solkfunktion

Pa flera sidor i Nacka24 finns en filterfunktion som kan anvindas for att soka fram en person.
Du kan endast s6ka pa personer som har en anknytning till din férskola eller skola. Det kan gilla barn
som stir i ko eller placerade barn/elever.

Det finns olika s6kbegrepp beroende pa vilken sida du vill anvinda filtret.

Oppna filterfunktionen

Filtret hittar du under flikarna
pa sidan.

Elevoversikt
Lasar _ Arskurs Kiass Tillampa
[2021-2022 v| [F » (2 —J
1 1A
2 1B
5| |58~

Aktuella placeringar

Filter || Kelumner | Installningar @ Exportera

Framtida placeringar | | Historiska placeringar = Alla skolplaceringar

Klicka pa pilen lingst till
hoger pa den bla listen for att
Oppna filterfunktionen

El

1-15av 85

Nir filtret dr 6ppet viljer du
vilka falt du vill anvinda fo6r
din s6kning.

Du ldgger till filt genom att
klicka pa den gréna plus-
tkonen och tar bort filt
genom att klicka pa den roda
minus-ikonen.

Klicka pa pilen for att fa upp
en rullmeny med olika faltval.
Observera att filtvalen skiljer
sig at beroende pa vilken sida
du anvinder filtret. Klippet till
hoger kommer sidan

Elevoversikt
L&sar _ Arskurs Klass | Tillampa
[ 2021-2022 v| [F . 1

1 1A

2 1B

3~ G ~

Aktuella placeringar || Framtida placeringar || Historiska placeringar = Alla skolplaceringar

Filter || Kolumner | Installningar | Exportera

Falt Operator Vérde

Efternamn v Innendller v |

Personnummer
a | Rensa

Skelenhet opdning:

. ) O Redigéra Personnummer Fornamn  Efternamn Enhet Lasar Klass Arsku
E leviversifet.
Du kan vilja olika satt att scka =
ft.am persgner beroende pa & || Barnets personnummer + | [Innehller et
vilka uppgifter du har om den o .
person du soker: Ar lika med
Innebdller/ Ar lifa med/ Bérjar med
Slutar med

Barjar med/ Slutar med

Valet Innehiller ir ofta att féredra for att fa fram det du séker. Observera att om du viljer Ar /ika
med sa maste du ange alla 12 siffrorna i personnumret eller en helt korrekt stavning av namnet.




3. Elevens familjebild

Klicka pa elevens namn eller personnummer for att se elevens familjebild.

Familjebilden visas pa sidan Kéhantering och pa sidan Placeringar.

Om vardnadshavarna bor pa olika adresser presenteras tva hushall.

KNAPPTEXT FORKLARING

Civilstand
Efternamn
Fornamn
Personnummer

Relation

Skyddad adress

Kon
Aktuell inkomst

Folkbokforingsadress
Adress

Telefon
Mobiltelefon

Arbetstelefon
E-post

Sprak

Onskat kontaktsitt

Detta falt anvands inte
*

*
*

I”H anges vid den/de personer i hushallet som enligt
Skatteverkets uppgifter dr vardnadshavare till barnet.

En lassymbol visas for den/de personer i hushallet som har
skyddade adressuppgifter enligt Skatteverkets uppgifter.
*

Hir visas den inkomstuppgift som hushallet uppgett i Nacka24

Himtas dagligen frian Skatteverket.

Om familjen inte 4r folkbokférd i Nacka visas hir adressen som
virdnadshavaren uppgav vid ansokan.

ok

ok

%k

k%
%k

k%

*) For hushall folkbokférda i Nacka himtas uppgiften frin Skatteverket.

For 6vriga hushall himtas uppgifterna frin ansékan.

*) Anges av viardnadshavaren.

Flikarna ovanfor familjebilden
FLIK FORKLARING

Ko6ansokningar
Platserbjudanden

Placeringar

Skolans6kningar

Skolplaceringar

Journalanteckningar

Visar barnets koalternativ gillande férskola och pedagogisk omsorg.
Visar eventuella erbjudanden fran férskolor och pedagogisk omsorg.

Visar eventuella nuvarande och historiska placeringar inom férskola,
fritidshem och pedagogisk omsorg.

Visar elevens kéalternativ gillande férskoleklass och grundskola.

Visar eventuella nuvarande och historiska placeringar inom
forskoleklass och grundskola.

Hir visas anteckningar gjorda via sidan Placeringar.



4. Elevoversikt

Sidan Eleviversikt anvinder du for att:
*  se skolan alla placeringar, aktuella, framtida och historiska.

*  skicka e-post till dina inskrivna elevers viardnadshavare. Se kapitel 4.

*  skapa olika rapporter/listor Gver dina inskrivna elever. Se kapitel 5.

I menyn viljer du Sko/a och sedan Eleviversikt.
FLIK FORKLARING
Aktuella placeringar Visar alla placerade elever som skolan har idag.

Framtida placeringar Visar placeringar som ir klara men dir startdatum
annu inte har infallit.

Historiska placeringar Visar placeringar dir datum for
Placeringsstopp/Debiteringsstopp har passerat.

Alla skolplaceringar Visar aktuella, framtida och historiska placeringar.

Om du klickar pa raden med elevens namn eller personnummer far du upp
familjebilden, se kapitel 2.



5. Skicka e-post till vardnadshavare

Denna funktion ger méjlighet att skicka e-post till ett urval av vardnadshavare. Funktionen
finns tillganglig i funktionen Inflytt/ Byte och i elevoversikten.

Sa hir gor du urval for att skicka e-post:

Sok fram det urval av elever som du vill skicka e-post till.

Markera de elever som ska hanteras.

Vilj knappen Skicka e-post.

Vilj Barnets virdnadshavare i dialogrutan.

Observera att Nacka har valt att endast anvinda funktionen for att skicka e-post till
elevens vardnadshavare.

sl NS

Skicka e-post ¥

Skicka e-post till

) Barnets vardnadshavare

= -]
_) Barn och vardnadshavare

oK | [ avbryt |

5. Datorns e-postprogram 6ppnas.

6. De utvalda personerna som har en mejladress i systemet presenteras som
hemliga kopior.

OBS! Anledningen till att adresserna ligger som hemliga kopior ir att
mottagarna av sekretesskil inte ska se de Gvrigas

e-postadresser. Det dr dirfér mycket viktigt att adresserna ligger i filtet
Hemlig kopia och inte i faltet Till.

7. Skriv den text som 6nskas och bifogar eventuella dokument. Nar mejlet ar
skickat finns det i e-postprogrammets historik.

I Nacka24 6ppnas en resultatlista dir de valda eleverna visas samt status for utskicket. De
personer som inte hade nigon e-postadress registrerad maste da hanteras manuellt. Listan
gar att exportera till Excel f6r att kunna hanteras vidare.

Status pa e-post utskick

Exportera
Sidstorlek: 5[ 15[25|50| Sida: 4 Féregiende
Sorteringsordning:
# Barnets personnummer Barnets namn Barnets virdnadshavare 1 Barnets virdnadshavare 2 Mottaget av

1 |20060525-9639 «” Linda Jennifer Soderlund Esmaeil Westergard Barnets vArdnadshavare 1

Stenhagsv 58 2Tr
740 22 BALINGE
2 20061012-1030 Linda Jennifer Soderlund Esmaeil Westergard Ingen

Stenhagsv 58 2Tr Stenhagsv 58 2Tr
740 22 BALINGE 740 22 BALINGE



6. Rapporter

Det finns fardiga rapporter sisom Placeringslista i menyn: Skola/Rapportet.

1. Exportera till Excel och Pdf

Denna funktion ger méjlighet att ta ut export till Excel eller Pdf. Funktionen
finns tillginglig i bilderna Inflytt/Byte och i Elevéversikten

Urval till exporten

Innehallet 1 exporten bestimmer du sjalv utifrin de “kolumnval” som finns.

Klicka pa en av kolumnerna i den bild du vill exportera ifran.

Da presenteras de kolumner som du kan vilja, bocka i de du vill ska finnas
med 1 exporten.

placerlngar Taxekategori
Filter Placeringsstart
Placeringsstopp
Sida 1avz| b Pl | & s0 ) -
Andringsstart
Sorteringsordning: -
Andringsstopp
|:| # Avwdelning = Fiodelzedat... Barnets Kontrakterad tid
nteckning for internt bru
Anteckning for internt bruk
O 1 Solen %} Sortera stigande . 40.0
: [[] Awvikande adress
o Solen il Sortera fallande ) 400
[[] Awvikande ort
] Solen — 42.0
[Zd Keolumner 3 |:| Awvikande postnummer
=l 4 Solen 40.0

Tryck pa figuren = =7 for att vilja tll vilket format du vill ha din export.
Markera formatet xls (for Excel) eller Pdf.

sda  1avz P M & so- izl &
sreringsordning: | =l s

] # Avdelning  Fodelsedal... Bamnets | "% paf
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8. Klassuppflyttning

1. I'menyn viljer du Skola och sedan Eleviversikt och tar fram den klass du skall flytta upp
genomatt ange Ldsar, arskurs och klass.

Eleviversikt

Lansle leyinrs dclass | Tilamps |
POTEIIED W HA O —
1

Literlly placergss  Frambds placenngss  Hasbordls placeregs Al sholplaennger
2. For innevarande lisar klickar du pa Aktuella placeringar.
Galler det placering till ndsta ldsar klickar du pa Framtida placeringar.

3. Bockairutan si att samtliga elever markeras

Miz7| & Igelboda skola 2017-2018 Ankaret &r 1 1 2017-07-01 Igelboda skola MI &r 2

M o Igelboda skola 2017-2018 Ankaret &r1 1 2017-07-01 Igelboda skola MI &r 2

M 3s & Igelboda skola | 2017-2018 Ankaret §r 1|1 2017-07-01 Igelboda skola MI &r 2

Mao 4 Igelboda skela 2017-2018 Ankaret 8r 11 2017-07-01 Igelboda skola MI &r 2

Ma & Igelboda skola 2017-2018 Ankaret 8r 11 2018-03-12 Igelboda skola M1 &r 2

M 42 & : Igelboda skola 2017-2018 Bojen dr1 |1 2017-07-01 Igelboda skola Bojen dr 2

Ma3 & 1gelboda skola 2017-2018 Bejen &r1 |1 2017-07-01 Igelboda skola Bejen &r 2

M a4 & Igelboda skola 2017-2018 Bojen &r1 |1 2017-07-01 Igelboda skola Bojen &r 2

M as| o7 - : Igelboda skola | 2017-2018 Bojen 8r 1 |1 2017-07-01 Tgelboda skola Bojen &r 2

Mas o Igelboda skola 2017-2018 Bojen &r 1 |1 2017-07-01 Igelboda skola Bejen & 2

R a7 & Igelboda skola 2017-2018 Bojen &r1 |1 2017-07-01 Igelboda skola Bojen &r 2

W a8 & Igelboda skols 2017-2018 Bojen 8r 1 |1 2017-07-01 Igelboda skola Bojen &r 2

Was o = = 1gelboda skola 2017-2018 Bejen &r1 |1 2017-07-01 Igelboda skola Bejen & 2

M so & = Igelboda skola 2017-2018 Bojen dr 1 |1 2017-07-01 Igelboda skola Bojen &r 2

£ >
fal (50): Valda Ejvalda |Alla | Rensa| Resultat: 53 Sidstorlek: 5 | 15| 25 | 50 Sida: { Faregdende | (1] | Nésta »
Utfiyttning | D | Ny ikan | | Dir | [ Skicka e-post | ¥

4. Klicka sedan pa knappen Direktbyte.
5. Nu dppnas bilden nedan:

Byte av skolplaceringar

Urval av nuvarande placeringar
Antal elever 12

Enhet Igelboda skola

Lasdr 2017-2018

Arskurs 1

Klass Ankaret ar 1

Ny placering

Enhet Placeri um (8383-mm-dd) Klass

[lgelboda skola - NKIGELGR (G) V| [2018-07-01 |5 |
Utbildningsvig Arskurs Skolenhet

Bytesorsak

Genomfor byte | Skapa klasser—l Avbryt |

6. Fylli de gulmarkerade félten. Observera att placeringsdatum for nytt lasar alltid vara den 1 juli.
7. Om du saknar aktuell klass sa kan du skapa klasser innan du placerar eleverna. Se nedan.

11



Skapa klasser péa Sigfridsborgs skola - 2018-2019

Enhet

Sigfridsborgs skola - NKSIGFGR. (G) hd
Lasar

2018-2019 Vv

Nf klass

Skapade klasser

Skapa nya klassen | Stang

8. Till sist klickar du pa knappen Genomfor byte.

12



9. Rutin for elever med skyddade personuppgifter

Personer med skyddade personuppgifter far inte finnas i Nacka24, varken bland
ansokningar eller som placerade. All hanteringen sker manuellt och administreras av
kundvalssamordningen pa utbildningsenheten.

Nir utbildningsenheten far besked fran Skatteverket att en elev har fatt skyddade
personuppgifter tar vi bort alla ansékningar respektive avslutar placeringen i Nacka24.
Om eleven har en skolplacering kontaktar utbildningsenheten skolan och informerar
om hur checkutbetalningen kommer att goras 1 fortsittningen.

Ansokan

En vardnadshavare som har skyddade personuppgifter som vill vilja skola ska kontakta
utbildningsenheten. Om du far kontakt med en vardnadshavare med skyddade
personuppgifter ber du dirfér vardnadshavaren kontakta kundvalssamordningen pa
utbildningsenheten.

Placerade elever

Utbildningsenheten far besked fran Skatteverket ndr nigon i Nacka fatt sa kallad
skyddade personuppgifter. Men om du sjilv far besked om att en av skolans elever fatt
skyddade personuppgifter ska du skyndsamt meddela kundvalssamordningen pa
utbildningsenheten.

Nir utbildningsenheten far besked om att en elev har fatt skyddade personuppgifter
tar vi bort alla uppgifter ur Nacka24. Har eleven en skolplacering kontaktar
utbildningsenheten skolan och informerar om hur checkutbetalningen kommer att
goras 1 fortsittningen.
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10. Utskrifter

* I Nacka24 skapas meddelanden/notifikationer vid olika hindelser sisom
erbjudande, uppsigning etc.
*  Virdnadshavaren kan folja sitt drende pa sin sida i Nacka24 och dar finns dven

meddelandet.

*  Om vardnadshavaren har angett en e-postadress skickas meddelandet dven som
ett mejl.

*  Om vardnadshavaren inte har angett e-postadress skapas istillet ett brev.
Brevet ska du ta ut via sidan U#skriftski 1 vinstermenyn och skicka med post.

I menyn viljer du Utskrifiskd/ Utskrifiskd enbeter
Nu visas en sida med tva flikar: Dokument for utskrift och Utskrivna dokument.

Klicka pa knappen Ti/lldmpa. Nu visas alla brev som har skapats och som ska skrivas
ut och skickas med post.

4. Du kan ocksa soka fram brev utifrin olika sokmdjligheterna; namn, personnummer
osv. Klicka i filtet fOr att se vilka s6kmoijligheter som finns. Markera de brev du vill
skriva ut och tryck pa knappen Skriv ut markerade.

5. Nu skapas en pdf-fil med de brev som du markerat.
6. Onm filen inte 6ppnas av sig sjalv; klicka pa det blamarkerade ordet hir.

Utskriftskd enheter Dokument for utskrift

Dokument for utskrift | Utskrivna dokument

Ladda ner och skriv ut valda dokument

n Laddar ner fil...
ifall inte laddningen startar inom 5 sekunder, vanligen klicka har.

7. Nu 6ppnas pdf-filen si att du kan skriva ut de dokument du valt.

8. Nar du skrivit ut dokumenten ska du stinga pdf-filen och klicka pa knappen
Klarmarkera utskrift. Nu flyttas de utskrivna brev till fliken Ufskrivna dokument.

14



1. Kontaktuppgifter och presentationstext

De kontaktuppgifter och den presentationstext som du ligger upp under Utbud visas
bade pa Nacka24 och i Jimforaren. Dina dndringar visas inom cirka 15 minuter pa
Nacka24 men forst nista arbetsdag pa Jamforaren.

I menyn viljer du Utbud och sedan Administrera enbeter.
1. Nu 6ppnas sidan Administrera publicerade enbeter. Fliken Forskola ar forvald. Vill du
arbeta med Fritidsverksambet eller Grundskoleverksambet viljer du istillet den fliken.
2. Klicka pa pennsymbolen i kolumnen Redzgera.
Nu 6ppnas sidan Utbudet.

FALT FORKLARING

Titel/Visningsnamn *

Beskrivning Texten som du skriver in i detta falt far vara pa
max. 1000 tecken inklusive mellanslag. Texten
visas pa Nacka24 och pa Jamforaren.

Profil *

Extern webbsida Skriv in webbsidans adress frin och med ”www”.
Ta alltsa inte med http://”

Publicering start &
Publicering slut *
Koansvarig Hir skriver du in namn, telefon och e-post till den

pa forskolan som ska vara kontaktperson for
fragor om ko och placering.

Verksamhetsansvarig Hir skriver du in namn, telefon och e-post
till den pa férskolan ska vara kontaktperson for
fragor gillande verksamhet och kvalitet pa

forskolan.

Telefon Anvind formatet 08-123 45 67 eller 070-123 45
67

Oppettider ok

Hogsta tillatna alder ok

Fotot Andra inget i detta filt.

Om du vill byta ut enhetens foto kontaktar du
kommunikatéren pa utbildningsenheten.

) Andra inget i detta filt. Andring paverkar hur din enhet visas pa Jimforaren och
valmodulen i Nacka24.

#%) Andra inget i detta filt. Dessa uppgifter regleras i Nacka kommuns allminna
bestimmelser och taxebestimmelser.



12. Checkutbetalning

Utbildningsenheten gor en resursfordelning den 11:e varje manad. For att ritt checkbelopp ska
skapas behéver alla era handelser vara registrerade till senast den 10:e 1 respektive manad.

Checkbeloppen utbetalas den 22:a 1 varje manad.

Utbetalningsunderlag (checkbeloppslista)

I menyn viljer du Rapporter och sedan Importerade rapporter.

Klicka pa pilen i filtet drde for att fa fram din enhets namn.

Klicka pa knappen Tillampa.

Nu visas alla utbetalningsunderlag.

Klicka pa pdf-filen i kolumnen Tize/ f6r att 6ppna det underlag du vill se.

AN A

Importerade rapporter

Filter | Kolumner | Instillningar

Falt Operator Warde

Enhetsnamn =] |Ar lika med[¥] =] 4]

Rapporttyp  [w] [Ar lika med[¥] =] e &

Overfard [+] [tnem[~] ... I = I EH e @

Visa antal | stkresultat
Tillampa I Rensa I
Sidstorlek: 5 15|25 | 50 Sida: 4 Faregdende | [1]] Nasta »

Sorteringsordning: [Overfird «]
Overford +|Enhetsnamn Rapport period Titel Rapporttyp Rapport status
2014-04-22 08:34:22 Boo Gards férskola 201404 7. Utbetalningsunderlag 201404 Utbetalningsunderlag Definitiv
2014-03-20 11:39:11 Boo Gards férskola 201403 . Utbetalningsunderlag 201403 Utbetalningsunderlag Definitiv
2014-02-21 13:49:54 Boo Gards férskola 201402 | Utbetalningsunderlag 201402 Utbetalningsunderlag Definitiv

13. Support och kontakt

Om du behéver support kring Nacka24 och inte hittar informationen har i manualen ar du
vilkommen att kontakta utbildningsenheten.

e Forskola och pedagogisk omsorg: Mejla forskola@nacka.se

e Forskoleklass, grundskola och fritidshem: Mejla skola@nacka.se
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