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1. Anvandaruppgifter och inloggning

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

Genomfor 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 forskola, pedagogisk omsorg eller fritidshem ar det viktigt att du har
list 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 ir sedan
din rektor eller huvudman som avgér om du ska ha behorighet till Nacka24.

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

anordnare: www.nacka.se/anordnare-utbildning
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2. Filter — sokfunktion

Pa flera sidor i Nacka24 finns en filterfunktion som kan anvindas for att séka 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.

Bamnkd | | Erbjudanden || Placera || Obehandlade kiposter || alla koposter

Sida| 1|avs| b M | @ 157 (g~ | & NACKAKO-

Sorteringsordning:

[ || & Koplats Skapa ...  Sta... Forurskategori Syskonforiur
1
Klicka pa pilen lingst till E.
hoger pa den bla listen for att s
Oppna filterfunktionen
1skat placeringsdatum(aliemativ) Kodatum alternativ Barmets ort

Nir filtret dr 6ppet viljer du
vilka filt du vill anvinda f6r
din s6kning.

Du lidgger till filt genom att

Barnké | Erbjudanden || Placera || Obehandlade képoster | Alla képoster
Filter

klicka pa den grona plus- Falt
1konen OCh tar bOI‘t falt &) | Status anstkan ¥ | Enav ¥ || Pagdende, Omg
genom att klicka pﬁ den roda & | | Status val ¥ | Enav ~¥ | Ko, Erbjudande
minus-ikonen. & | Anstkningsdatum ¥ | Ar lika med v
&) | Kdan
: I . o Ansokningsdatum

Klicka pa pilen for att fa upp Antal bilagor
en rullmeny med olika féltval. Antal erbj
Observera att filtvalen skiljer Antal plac 2 _

o o - ; Barnets eft @lv | 8 NACKAKO=
sig 4t beroende pa vilken sida arners erernamn
d . d fl I{l H Sortering Barnets fodelsedatum

L} anvander o tr.et' lppet t [] # Barnetsfornamn tegori Syskonfortur  Bamets personnummer | E
hOgCt kommer sidan [[] 1 | Bametspersonnummer Nej L
Kihantering.
Du kan vilja olika sitt att soka =
fr'am persqner beroende pa & | | Barnets personnummer ~ | | Innehller A
vilka uppgifter du har om den %) Inmehalier
person du soker: r lika med
Tnnebéller/ Ar lifa med/ Bérjar med

Slutar med

Barjar med/ S lutar med

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

4(20)



3. Information om sidan Kéhantering
Sidan Kdéhantering — anvinder du for att:

e sedinko

* skapa/skicka erbjudande om plats

* se vardnadshavares svar pa erbjudande

* placera de barn som vardnadshavaren accepterat platsen for

* skicka k6forfragan till vardnadshavare

I menyn viljer du Forskola/ Fritidshenr och sedan Kihantering

2. Vilj Profil NACKA KO, se nedan.

Det ar viktigt att du véljer denna profil sa att kon visas sorterad efter Nacka
kommuns koregler och med férvalda kolumner.

Farskola Fritidshem

Distrikt Enhet
[Alla distrikt ' ® 7%

Barnké || Erbjudanden | Placera | Obehandlade képoster || Alla kiposter

Filter

Sidal 1 av1 || @15 g+ | [ShNAcKA KOS
Serteringsardning) Gemensamma profiler b || @ NACKA KO
# Kioplats Skapa erbjudande
sl p ps erbj e Standard

Fej
Spara...

Radera...

Skaps gemensam profil..

m_m__m_ m .t
4
£,

Aterstall till standard

i Y i

7 - Nej
Kolumner

KOLUMN FORKLARING

Koéplats Visar turordningen dvs. 1, 2, 3 osv.

Status Visar om erbjudande ir skickat och om
platsen ér accepterad av virdnadshavaren.

Forturskategori Forturer beslutade av resurssamordnare pa
utbildningsenheten

Syskonfortur Forturer vid atergang efter forildraledighet
enligt Nacka kommuns allmanna
bestimmelser.

Barnets personnummer

Barnets féornamn

Barnets efternamn

Onskat placeringsdatum Det datum som vardnadshavaren angav

som 6nskat platsdatum vid ansékan.

Koédatum alternativ Ko6datum i turordning enligt Nacka
kommuns allmanna bestammelser.
Barnets ort
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Flikar

FLIK FORKLARING

Barnko Visar de barn som valt din enhet som
koalternativ och som dr beviljad check

Erbjudanden Samlad bild av de erbjudande som du har
skickat/skapat.

Placera Samlad bild 6ver de erbjudanden som

vardnadshavaren har accepterat.

Obehandlade Checkansokningar som dnnu inte ar

koéposter hanterade. Sd snart de godkints av
utbildningsenheten flyttas de till fliken
Barnfko.

Alla képoster Hir visas borttagna koalternativ

Funktionsknappar

Ny ansékan *

Skapa erbj. for flera Se kapitel 3, Skapa erbjudande

Direktplacera markerade *

Ta bort markerade *

Sting markerade ansokningar  *
Sting markerade alternativ *

Skicka e-post Se kapitel 11, Skicka e-post

*) Obs! Denna atgird far endast géras av handliggare pa utbildningsenheten.
Kontakta din handliggare vid behov.
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Se barnets familjebild

Klicka pa barnets namn eller personnummer for att se barnets familjebild.
Familjebilden visas pa sidan Kdhantering och pa sidan Placeringar.

Om vardnadshavarna bor pa olika adresser presenteras tva hushall.

Civilstand Detta filt anvinds inte

Efternamn *

Fornamn &

Personnummer *

Relation I”H anges vid den/de personer i hushallet

som enligt Skatteverkets uppgifter ar
vardnadshavare till barnet.

Skyddad adress En lissymbol visas for den/de personer i
hushallet som har skyddade
adressuppgifter enligt Skatteverkets

uppgifter.
Kén *
Aktuell inkomst Hir visas den inkomstuppgift som
hushallet uppgett i Nacka24
Folkbokforingsadress Himtas dagligen fran Skatteverket.
Adress Om familjen inte dr folkbokf6rd i Nacka

visas har adressen som virdnadshavaren
uppgav vid ansokan.

Telefon o
Mobiltelefon K
Arbetstelefon g
E-post ok
Sprak B
Onskat kontaktsitt ok

*) For hushdll folkbokférda i Nacka himtas uppgiften fran Skatteverket.

For 6vriga hushall himtas uppgifterna fran ansékan.
**) Anges av vardnadshavaren.
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Flikarna ovanfor familjebilden

FLIK FORKLARING

Koéans6kningar Visar barnets koalternativ gillande férskola
och pedagogisk omsorg.

Platserbjudanden Visar eventuella erbjudanden fran
forskolor och pedagogisk omsorg.

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

Skolans6kningar Visar barnets koalternativ gillande
torskoleklass och grundskola.

Skolplaceringar Visar eventuella nuvarande och historiska
placeringar inom férskoleklass och
grundskola.

Journalanteckningar Hir visas anteckningar gjorda via sidan

Placeringar.
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4. Erbjudande

Skapa erbjudande

1. Imenyn viljer du Forskola/ Fritidshem och sedan Kohantering

2. Vilj Profil NACKA KO, se nedan.
Det ar viktigt att du viljer denna profil sa att kon visas sorterad efter Nacka
kommuns koregler och med forvalda kolumner.

Forskola Fritidshem

Distrikt Enhet
Alla distrikt | ® =
Barnkd | | Erbjudanden | | Placera | | Obehandlade képester || Alla képoster
Filter
Sida|  1]av1 || @ 15+ g~ || SANACKAKDS
Scrleringsordmng.u Gemensamma profiler 3 ® MNACKA KO
I—_ # Képlats Skepa erbjudande q ol Standard
F 4 1 g ej
Spars...
F 2 2 g Mej
= Radera...
E 3 3 E Mej
Skapa gemensam profil...
4 4 B MNej
L Aterstall til standard
s 5 . " Nej

I kolumnen Skapa erbjudande klickar du pa ikonen =

3. vid det barn som du vill erbjuda plats.
Nu visas sidan Skapa platserbjudande — se skirmklipp nedan.

5. Fyllide filt som ar gulmarkerade pa skarmklippet; Taxekategori, Placeringsstart och
Senaste svarsdatum.

asnsn FLATSERBIUDAMDE NEBE
Platserbjudande

Bamats parsannummer Barnets namn

20070303-2854 Qlle Inga

Enheter

Gladjens forskala v

Avdelrangar Taxekategon

Valj avdeining v Val) taxekategon b

Grund for placering
Arbete b

Snittid
35

Placeringsstart [y -mm-dd) Senaste svarsdatum (y-mm-dd)
2000-08-01 | & . I 2080-04-38

Spara Avbryt

B Barnomsergsansikan

B crunddetaljer

Ansthningsdatum 2010-04-16

Onskat placeringsdatum  2010-05-01

Status ansckan shglende

Barn Olle Ingth 20070303-2854
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- Taxekategori
Vilj forskola/pedagogisk omsorg eller allmin forskola i rullgardinsmenyn.

- Placeringsstart
I faltet finns det 6nskade placeringsdatum som vardnadshavaren angav vid
ansokan. Om du vill erbjuda plats fran och med ett annat datum andrar du det
via almanackan.

- Senaste svarsdatum
Svarstiden dr 10 dagar enligt Nacka kommuns riktlinjer.
Sista svarsdag (10 dagar fran det att du skapar erbjudandet) ligger 1 filtet nir du
skapar erbjudandet. Det ir viktigt att du inte andrar datumet!

6. Klicka pa Spara f6r att skapa erbjudandet.
Status pa koposten andras till Erbjuden.
Erbjudandet visas under fliken Erbjudande tills dess att vardnadshavaren har
accepterat eller avbojt erbjudandet.

7. Meddelande till vardnadshavaren

- Erbjudandet visas pa vardnadshavarens sida pa Nacka24 till och med sista
svarsdagen. Erbjudandet visas lingst ner pa sidan under rubriken Arenden att
hantera.

- Erbjudande om plats skickas ut med SMS och e-post.

- Om vardnadshavare inte har lagt in mobilnummer eller e-postadress i e-tjansten
skapas ett pappersbrev.
Dirfor ar det viktigt att du gar in 1 utskriftskén och kontrollerar om det finns
erbjudande som du behover skriva ut och skicka med vanlig post.

Ta bort/stang erbjudande som inte besvarats inom svarstiden

Om virdnadshavaren inte svarat inom svarstiden stings erbjudandet och svarslinken forsvinner
fran vardnadshavarens sida i e-tjansten.

Observera att du znzte ska ga in och forlanga svarstid for ett erbjudande dar sista svarsdag har
passerat. Om vardnadshavaren fortfarande vill ha plats hos dig ska vardnadshavaren anmila
barnet till din ko igen.

Vad behdver du gora?
Du ska regelbundet gé in 1 din kolista och stinga eventuella erbjudanden som inte besvarats inom
svarstiden. Obesvarade erbjudanden som ligger kvar 1 kon hindrar virdnadshavare fran att andra
sin k6 ansékan.
1. Imenyn valjer du Firskola/ Fritidshem och sedan Kohantering.
2. Vilj fliken Erbjudande.
3. Markera erbjudandet du vill stinga och vilj knappen Sting markerade erbjudande.
Observera att det bara ir de erbjudanden som har ikonen f6r S#ing erbjudande som
gar att stinga. Ikonen visas nir erbjudandet inte har besvarats inom svarstiden.

4. Erbjudande ir nu borttaget.

Det aktuella koalternativet dr nu ocksa borttaget fran vardnadshavaren, eventuella andra
kéalternativ finns kvar.
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Makulera erbjudande

Om en virdnadshavare angrar sig efter det att han/hon har tackat ja via Nacka24, men
innan du har hunnit gora placeringen, ska erbjudandet makuleras.

Detta kan du inte gora sjilv utan kontakta snarast kundvalssamordningen pa

utbildningsenheten.

Ela%fj‘ Xirskola/ Fritidshem i menyn och darefter Kihantering.

2. Gatill fliken Placera.
Hir visas de erbjudanden som har accepterats av vardnadshavaren.

3. 1kolumnen Placera Klickar du pa ikonen &9 vid det barn som du vill placera.
Nu visas bilden Placeringar:

4. Fylli falten Awvdelning och Taxekategori.
- Uppgifterna i falten Kontrakterad tid och Grund for placering angavs av
vardnadshavaren nir platsen accepterades.

- Uppgiften i faltet Placeringsstart ir det datum du angav i erbjudandet. Om du
vill dndra datum f6r placeringsstart dr det viktigt att du dven anger samma
datum i féltet Debiteringsstart. Placeringsstart och Debiteringsstart ska alltid vara
samma datum.
5. Klicka pa Spara.
Placeringsposten dr nu flyttad till sidan Placeringar och ir borttagen ur din ko.
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5. Information om sidan Placeringar

Sidan Placeringar anvinder du for att:

*  se enhetens alla placeringar, aktuella, framtida och historiska.
skicka e-post till dina inskrivna barns vardnadshavare

*  skapa olika rapporter/listor 6ver dina insktrivna barn.

I menyn viljer du Forskola/ Fritidshem och sedan Kobantering.

FLIK FORKLARING

Hantera aktuella placeringar Visar de placeringar som ér idag.

Hantera framtida placeringar  Visar placeringar som ér klara men dar
startdatum dnnu inte har infallit.

Hantera framtida dndringar Visar dndring av vistelsetid som ér klara
men dir dndringsdatum dnnu inte infallit.

Hantera historikplaceringar Visar placeringar dir datum for
Placeringsstopp/Debitetingsstopp har
passerat.

Hantera alla placeringar Visar alla placeringar.

Raderade placeringar Visar alla placeringar som tagits bort av

handldggare pa utbildningsenheten.

Om du klickar pa raden med barnets namn far du upp familjebilden, se kapitel 2.4.
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6. Godkanna

Nir en vardnadshavare vill dndra sitt barns vistelsetid eller gbra en uppsigning av plats
gor de en anmalan via sin sida 1 Nacka24. Dessa anmailningar ska du godkinna for att de

ska bli giltiga.
Godkanna andring av vistelsetid

I menyn viljer du Forskola/ Fritidshem och sedan Godkdnna.
Under fliken Grund for placering hittar du drenden fran vardnadshavare som har
begirt dndring av vistelsetid.

KOLUMN FORKLARING

Onskat startdatum Vardnadshavaren vill andra vistelsetid fran
och med detta datum.

Datum for begiran Datum nir vardnadshavaren gjorde
begiran om ny tid.

Kontrakterad tid Barnets nuvarande vistelsetid.
Snittid Den vistelsetid virdnadshavaren onskar
andra till.

1. Klicka i rutan framfér barnets personnummer.

2. Klicka pa knappen Godkdinn/ Avsia.
Nu 6ppnas bilden nedan:

Uppségning av plats | Beaaran om omplacering | Taxekategori/Omsorgstid | Placeringsschema | Grund fisr placering

Grund for placering

Bamets personnu..  Bamets fom...  Bamets efterna..  Enhet Avdelning GodkanniAv: Startdatu Datum for begd...  Grund for placering  Kontrakterad tic Noteringar for besiut | Snittid
Y| Titampa || | Tilimpa | | Tiampa |

2MANPN4-2016 Alhin Andarsson Adnlfsson ¥ Yiva Adolfe Vdl 201241...  2017-0828 Arhataristudarar 40.0 ani

3. 1kolumnen Godkdnn/ Avsli
- Klicka pa pilen bredvid 17d/j
- valj Godkdann eller Avsla
- tryck pa Tillampa

4. I kolumnen Startdatum visas det datum da vardnadshavaren 6nskar férindring av
vistelsetiden.
Vill du dndra det datum som vardnadshavaren angett?
- I kolumnen Szartdatum Klickar du pa kalendern - markera ett nytt datum - tryck pa
Tillampa.

5. lkolumnen Kontrakterad tid anges den vistelsetid barnet har idag. I kolumnen Swittid
anges den 6nskade vistelsetiden.
- Skriv in den 6nskade vistelsetiden i faltet under Kontrakterad tid.

6. Kilicka pa Spara. Kontraktet dr nu dndrat och sparat.
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Godkanna uppsagning av plats
I menyn viljer du Forskola/ Fritidshenr och sedan Godkdnna. Under fliken Uppsdgning av
plats hittar du drenden fran de vardnadshavare som har begirt uppsigning av plats.

Uppsagning av plats ‘ Begaran om omplacering | Taxekategori/Omsorgstid | Placeringsschema | Grund for placering

Upps&dgning av plats

Filter

| sida tave| b bl & 157 | B~ 1-15av 108

Sorteringsordning
O St.. Barets personnummer  Bamets namn Onskat placeringsstopp  Nuvarande enhet Uppsédgningsdatum  Uppsagningsorsak God... Avsid  Siff...
(1

annanona soe4 Maawaa Matsisine Aua ansn e a7 Tha Tantn Sehnnl farsk 3040 R 92

KOLUMN FORKLARING

Onskat placeringsstopp Virdnadshavaren vill att barnet ska ga kvar
till och med detta datum.

Uppsidgningsdatum Datum nir vardnadshavaren gjorde
begiran om uppsagning.

1. Klicka i rutan framfér barnets personnummer.

2. Klicka pa knappen Godkdnn. Nu 6ppnas bilden nedan:

g av plats

ak Uppsd Onskat placeringsstopp ~ Onskat debiteri Andri Debiteri Noteringar fir beslut Det...

| aapa |
T 20101015 20101019 Wi 2010419
Elspara | | Aterstal | | averyt

3. 1 kolumnen Godkdnn/ Avsii

- Klicka pa pilen bredvid 174/

- valj Godkdnn eller Avsla

- tryck pa Tillampa
4. 1 kolumnen Onskat placeringsstopp visas det datum som vardnadshavaren 6nskar som

sista placeringsdag.

Vill du dndra det datum som vardnadshavaren angett?

- Klicka pa datumet i kolumnen Onskat placeringsstopp.

- Andra datumet genom att skriva i ett nytt eller klicka pa kalendern - datumet

indras med automatik dven i kolumnen {61 Debiteringsstopp.

OBS! Fran den 1 januari 2020 krivs ingen uppsigningstid for uppsigning av
tritidshemsplats soz girs i samband med skolbyte under pagaende termin.

Nir du godkinner en uppsigning av fritidshem under pagiende termin ska du
kontrollera om elevens skolplacering (pa din skola) har ett avslutningsdatum.
I'sa fall ligger du a in samma avslutningsdatum pa fritidshemsplaceringen.

5. Om du vill skriva en notering/ett meddelande klickar du i kolumnen Noteringar for
beslut och skriver in en notering. Observera att den text du skriver in dven visas pa

foralderns sida.

6. Klicka pa Spara. Uppsigningen dr nu registrerad.
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7. Andring av tid vid foréldraledighet

(i de fall vardnadshavaren inte gjort det sjalv)

En vardnadshavare som ir forildraledig ska begira andring av ny vistelsetid. Den dndrade
vistelsetiden ska borja gilla senast 30 dagar efter det nya barnets fodelse. Det ar viktigt att
andringen gors 1 ratt tid eftersom bade checkutbetalning och vardnadshavarens faktura annars
blir felaktiga.

I det fall som vardnadshavaren sjilv, trots paminnelse, inte begart andring av vistelsetiden ska
du registrera ny vistelsetid. Men observera att det endast 4r 1 de fall vardnadshavaren inte sjilv har
begirt indring som du ska gora dndringen.

I menyn viljer du Forskola/ Fritidshenr och sedan Placeringar.
1. Klicka i rutan framfor barnets personnummer.

2. Klicka pa knappen Andra placeringshindelse.
3. Nu 6ppnas bilden nedan:

# Bam Placeringsstart Placeringsstopp Andri rt ing T i Kontrakterad tid Grund fér placering Snittid
[3|Tillampa| Valj aw v |Tillampa | Valj| v |Tilampa Tillampa || V&[] Grund for | | Tillampa
1 20100319-5003 2012-11-05 2012-11-05 Placerade barn Forskala 45.0 Arbetar/studerar 45.0
Ellie Oist
aSpara Aterstal Avbryt

4. Kolumnen Andringsstart: 1 kalendern anger du det datum da dndringen ska borja gilla.
Tryck pa Tilldmpa.

5. Kolumnen Kontrakterad tid: Skriv in antalet timmar 1 rutan. Tryck pa Tilldmpa.
6. Tryck pa Spara. Vistelsetiden ar nu dndrad och sparad.

(Du ska inte dndra nagot i de 6vriga kolumnerna).

15 (20)



8. Rutin for barn med skyddade personuppgifter

Barn med skyddade personuppgifter fir inte finnas i Nacka24, varken i kon eller som
placerade. For dessa barn finns istillet manuella rutiner som utbildningsenheten har
hand om.

ANSOKAN

Vardnadshavaren ska kontakta utbildningsenheten for att stalla sitt barn 1 k6. Om du far
kontakt med en virdnadshavare med skyddade personuppgifter ber du darfoér
vardnadshavaren att kontakta utbildningsenheten.

PLACERADE BARN

Nir utbildningsenheten far besked fran Skatteverket att ett barn som finns i kon eller ar
placerat inom forskola/pedagogisk omsorg eller fritidshem har fatt skyddade
personuppgifter tar vi bort alla uppgifter ur kon respektive avslutar placeringen i
Nacka24. Har barnet en placering kontaktar utbildningsenheten anordnaren och
informerar om hur checkutbetalningen kommer att goras i fortsittningen.

Om du far besked om att barn som redan ér placerat hos dig fatt skyddade
personuppgifter ska du sjalv meddela utbildningsenheten.
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9. Kontaktuppgifter och presentationstext

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

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

FALT FORKLARING

Titel/Visningsnamn &

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

Profil *

Extern webbsida Skriv in adressen till forskolans/skolans webbsida irdn
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 forskolan ska vara kontaktperson for fragor
gillande verksamhet och kvalitet pa férskolan.

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

Hogsta tillatna alder [forskola] — **

Ligsta arskurs [grundskola] *

Hogsta arskurs [grundskola] *

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 1 Nacka24.

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

17 (20)



10. Utskrifter

I Nacka24 skapas meddelanden/notifikationer vid olika hindelser saisom erbjudande, uppsigning
etc. Om virdnadshavaren har angett en e-postadress skickas meddelandet som ett mejl. Om
vardnadshavaren inte har angett e-postadress skapas istillet ett brev. Brevet ska du ta ut via sidan
Utskriftsko 1 vinstermenyn och skicka med post.

I menyn viljer du Usskrifiski/ Utskrifiskd enbeter :

1.
2.

Nu visas en sida med tva flikar: Dokument for utskrift och Utskrivna dokument.

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

Du kan ocksé s6ka fram brev utifran olika s6kméjligheterna; namn, personnummer osv.
Klicka 1 faltet for att se vilka s6kmojligheter som finns. Markera de brev du vill skriva ut och
tryck pa knappen Skrv ut markerade.

Nu skapas en pdf-fil med de brev som du markerat.

Om filen inte Gppnas av sig sjdlv; klicka pa det blamarkerade ordet "har".

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

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

11.Utbetalningsunderlag (checkbeloppslista)

SANEIEN N .

I menyn viljer du Rapporter och sedan Importerade rapporter.
Klicka pa pilen i féiltet IGrde 61 att fa fram din enhets namn.
Klicka pa knappen Ti/limpa.

Nu visas alla utbetalningsunderlag.

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

12.Export — till Excel och pdf

I bilderna Kdhantering och Placeringar finns méjlighet att géra export till Excel eller pdf.
Innehallet i exporten bestimmer du sjilv utifrin de kolumnval som finns.

Filter [#] Férturskategori

[¥] Placerngsstart

Sida| 1/evB| B P D 15« :
= = Placeringsstopp

Sorteringsordning: [AVHENIng ) P
[ ndringssta

Avdelning = = Bam

Placerade b.| 4 | Sorters stigande
Placerade b.

Berakningsgrundsre
4] sorers fallande

Placerade b. nkomsigrundare 1 Namn

Placerade b | [ Kolumner b

nkomsigrundara 1

v
v
3
J
¥| Andringsstopp
v
v
7
7

moe oW N o %

Placerade b... nkomsigrundare 2

Klicka pa pilen i en av kolumnerna pa den bild du vill exportera ifran.
Nu presenteras alla de kolumner som du kan vilja. Bocka i de uppgifter du vill fa
med 1 exporten.

Klicka pa ikonen for att vilja format; Excel eller pdf.

18 (20)



13.Skicka e-post till vardnadshavare

LD~

© oo

Vilj Forskola/ Fritidshen i menyn och sidan Kdhantering eller Placeringar.
Sok fram de barn vars virdnadshavare du vill skicka e-post till.
Markera de barn som ska hanteras.

Klicka pa knappen Skicka e-post.
Nu visas en dialogruta. Markera Barnets vardnadshavare och tryck OK.

Skicka e-post X

Skicka e-post till

.......

_) Bamnets vardnadshavare
Barn och virdnadshavare

oK | | Avbryt |

Mejlprogrammet pa din dator 6ppnas.

- De personer som du valde ut (och som har en mejladress registrerad i
Nacka24) finns inlagda 1 ett mejl i filtet f6r hemlig kopia.

- Adresserna ligger som hemlig kopia for att de olika mottagarnas e-postadress
inte ska visas for de andra mottagarna.

Skriv in din egen e-postadress i faltet T7//.
Skriv den text du 6nskar och bifoga eventuella dokument.
Skicka ivig mejlet. Mejlet finns nu bland 6vriga mejli ditt mejlprograms historik.
I Nacka24 6ppnas nu en resultatlista; Szazus pa e-postutskick.
- Har visas de valda personerna samt uppgift om utskicket lyckades.

- Om négra av personer 1 urvalet saknade e-postadress visas adressen. Dessa far
di hanteras manuellt.

- Listan gar att exportera till Excel for att kunna hanteras vidare.
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14. Atgarder du behdver gora varje manad

Den 11:e i varje manad gor utbildningsenheten en resursfordelning. Det dr en
bearbetning som tar fram underlaget f6r fakturering till vardnadshavarna och utbetalning
till anordnare. For att riatt checkbelopp och ritt fakturabelopp ska skapas vid
resursfordelningen behéver alla placeringar, uppsagningar och dandringar av vistelsetid
som avser innevarande manad vara hanterade senast den 10:e samma manad.

Kom-ihag-lista att checka av fore den 10:e i varje manad:

1. Placeringar
Ga dll Forskola/Fritidshem och sedan Koplacering.
G4 in pa flikarna Erbjudande och Placera.
Om det finns barn som ska borja nigon gang under manaden maste du hantera det
innan den 10:e.
2. Uppsagning
G4 till Forskola/Fritidshem och sedan Godkanna.
G4 in pa fliken Uppsigning av plats.
Om nagon uppsigning giller innevarande manad maste du hantera den innan den 10:e.
3. Andring av vistelsetid
G4 till Forskola/Fritidshem och sedan Godkinna.
G4 in under fliken Grund f6r placering.
Om nagon dndring av vistelsetid avser innevarande manad maste du hantera den
innan den 10:e.
4. Andring av vistelsetid om forildralediga inte sjilv har indrat
Om du har ett placerat barn vars vardnadshavare blivit f6raldraledig (och inte
kombinerar forildraledigheten med arbete eller studier) ska vistelsetiden dndras till
25 timmat/vecka senast 30 dagar efter syskonets fodelse. Oftast gor
vardnadshavaren andringen sjilv och du godkinner enligt punkt 3. Men om
vardnadshavaren inte begirt dndrad vistelsetid maste du sjalv géra dndring i
Nacka24 innan den 10:e. Se kapitel 6.

15.Support och kontakt

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

. Forskola och pedagogisk omsorg: Mejla forskola@nacka.se
. Forskoleklass, grundskola och fritidshem: Mejla skola@nacka.se
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Oppenhet och mangfald
V77 har fortroende och respekt for manniskors kunskap

och egna formaga - samt for deras vilja att ta ansvar
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