Handbok for administratorer

Denna handbok omfattar de delar som administratdren inom barnomsorgen kan ténkas arbeta
med. Funktionerna dr desamma om man arbetar med forskole- eller fritidshemsverksamhet.

Navigering

Arbetsytan foér arbetsfénstret

Administrationsverktygets arbetsfonster ar indelat i fyra delar. Beroende pa vilka
rattigheter/arbetsfléden man som anvandare har fatt tilldelat till sig, kommer arbetsytan att andras
darefter.
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Lis mer om de olika flikarna i manualen som finns under Barnomsorg, Utforare, Manualer.

Ansoka om barnomsorgsplats

e En véirdnadshavare ansoker via publika webben, www.osteraker.se, Vilj barnomsorg.
OBSERVERA att ansokan ska goras UTAN inloggning! Ansdkan granskas manuellt
av Utbildningsférvaltningen. Ar ansdkan korrekt, liggs barnet ut i kon.

e Far du besok av en vardnadshavare som inte vet hur de ska gora, kan du enkelt sétta
dig och gora webbansokan tillsammans med kunden.




Administration och hantering av kundvalssystemet

1. Skicka erbjudande om plats

1. Borja alltid med att se till att din enhet dr markerad. Fliken blir morkbla.

2. Klicka Forskola/Fritidshem
3. Klicka Koéhantering
4. Se till att du ér i fliken Barnko
5. Klicka pa kuvertet L4 ikolumnen ”Skapa erbjudande” for det barn du vill
erbjuda plats. (Om kuvertet inte visas har barnet redan ett erbjudande frén din
enhet.)
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6. Kontrollera att det dr ritt placeringsstart.

7. Svarstiden sdtts automatiskt till 14 dagar. Vill du att fordldrarna ska fa langre
svarstid sd sétter du in den tiden under Senaste svarsdatum. Anvind
kalenderknappen. Du behover inte sétta Taxekategori, Avdelningar eller
Verksambhet nu.

8. Klicka pa ”Spara” _se2ra | Nu gar det ett automatmail till de e-postadresser som

VH har angivit i sin ansdkan. Erbjudandet flyttar nu 6ver till fliken Erbjudande.



Rutin

9. Ta for vana att kolla om VH har lagt in en ok mailadress pa sig sjdlva, annars sa
ser de inte erbjudandet. Det kollar du genom att klicka pd barnets namn i kon, da
kommer du till familjebilden. Dér ser du om det finns en mailadress pa VH.

Om det inte finns ndgon e-post inlagd pa VH sé kan du ta fram ett erbjudande pa
papper. Lis langre fram 1 dokumentet under punkt 4 hur du gor.

Erbjudandefliken
10. Da erbjudandet skickats, skapas en post i Erbjudanden. Se bild nedan.

Rutin

Viktigt att med jimna mellanrum kontrollera erbjudandefliken. S ldnge sista datum for
svarstiden dnnu inte natts kan fordldrarna se erbjudandet pé sin kundvalssida.

Om tiden har passerats eller ar nédra forestdende och du fortfarande vill erbjuda sé forldng
svarstiden. Se punkt 2.1 nedan

11. En snabb koll kan du dven gora genom att sd lange kuvertsymbolen finns i kolumnen
”Annullera erbjudandet” ligger erbjudandet ute pa vardnadshavarnas kundvalssida.

Om du av misstag skickat ett erbjudande

Funktionen ”Annullera erbjudande” anvinder du om du av misstag skickat ett erbjudande eller
vill ta tillbaka ett erbjudande. Du kan backa processen och ldgga tillbaka barnet 1 kon igen.
Gor sa hir... Klicka pé kuvertet och skriv i faltet Noteringar for beslut och klicka i ett av

alternativen

»Aterstill alternativet till ko™ eller Sting alternativet” och klicka pa knappen Annullera

erbjudandet.

12. Da svarstiden gétt ut ser du kuvertet 1 kolumnen ”Sting erbjudandet”.

Det ir viktigt att du hanterar alla erbjudanden. Om du inte vill erbjuda ldngre eller om
vardnadshavarna har tackat nej (Avstér), sé staing erbjudandet eller annullera det. Kolla ev
med fordldrarna hur de vill ha det. Detta &r viktigt eftersom ett obehandlat erbjudande l&ser
mojligheten for fordldrarna att dndra i sin kdpost.
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Fortsattning Erbjudandefliken...
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2. En eller bada VH Avstar erbjudandet.

14. Om du under rubrikerna Svar sokande eller Svar medsdkande ser att ndgon av
vardnadshavarna avstar fran erbjudandet, kan du nog inte placera. Ev. undantag &r om VH ar

separerade och oense om placering. Dir behdver man frén fall till fall ta stdllning hur man
ska gora.

2.1 Inget svar
15. Om ingen har svarat och du vill ta tillbaka erbjudandet sa kan du klicka pa kuvertet 1

rubriken Annullera erbjudande. Da kan du vélja att stinga erbjudandet eller aterstélla det till ko.

Om svarstiden har gatt ut for erbjudandet maste du forlénga den forst.

2.2 Forlanga svarstiden

16. Markera raden genom att klicka i den lilla rutan till vénster.
17. Klicka pa “Forling svarstid pA markerade”, vyn Andra svar” ppnas, se nedan.

18
Senaste svarsdatum
4 | Tillampa
| 2020-01-31] e
19— » |:J Spara Aterstall Avbryt

18. Forlang svarstiden via kalenderknappen till valfritt datum.
19. Klicka pé ”Spara”

Observera!

Innan du gar vidare med sjilva placeringen méaste du kontrollera
omsorgsbehovet for bida virdnadshavarna! Anvénd giirna blankett som
finns pa www.osteraker.se, Himta blanketter, Uppgift om omsorgsbehov.



3. Placering

Da bada VH har accepterat erbjudandet hamnar posten under fliken Placera.
e For att slutfora placeringen klickar du pa ikonen 1 kolumnen Placera.

Du kommer nu till vyn Barnomsorgsplacering.

Rutin: Berdknad tidsatgang ca 30 sek. (Efter lite tréning)
Kontrollera att det dr rétt vardnadshavare som dr inkomstgrundare 1. Gor sa har:
e Se till att du &r i fliken placera i k6hanteringen.
e Klicka pa barnets namn. Om barnet har syskon sa klickar du pé syskonet i
familjebilden. Nu ska du se syskonets namn i rubriken.
e For att kontrollera om syskonet har en barnsomsorgsplacering (forskole-,
familjedaghems-, eller fritidshemsplats), klickar du péa fliken ”Placeringar”
under barnets namn. Du ser dd syskonets nuvarande placering och kontrollerar vad
denna placering har for Berdkningsgrundare. Da anviander vi samma pa den
placering vi tinker gora nu.

OBS!: Om det inte blir samma berékningsgrundare sa tappar familjen syskonrabatten.
Vilket leder till en massa jobb for den ansvarige for faktureringen nir hen ska rétta fakturor
bakat i tiden ndr familjen uppticker felet. Dessutom blir vdrdnadshavarna irriterade.

Rutin: Kontrollera att det finns en Inkomstgrundare 1 och 2.

G4 vidare 1 vyn:
e Fyll i Avdelning.
Vilj ritt taxekategori. Ar du osiker kontaktar du utbildningsforvaltningen.
Vilj ”Verksamhet”.
Kolla att det blir rétt placeringsstart.

Debiteringsstart ska vara densamma som Placeringsstart. VH fér betala avgift fran
debiteringsstart.

e Spara!

D4 du ska placera ett barn med forturskategori ”’Omplacering” méste du ha
en kontakt med avlamnande forskola. Gor en koll genom att klicka pé barnet i fliken
Barnko sa du kommer till familjebilden. Dér klickar du pé fliken Barnomsorgsplaceringar sa
ser du vilken omsorg barnet har idag. Nar fordldrarna har tackat ja tar du kontakt via mail med
avlamnande verksamhet och ber dem sétta stoppdatum pa sin placering. Omplaceringstiden pa
tva manader riknas fran och med det datum du skickar mailet. Ni &r fria att komma dverens_
om annan tid. Nér ni ser i familjebilden att det finns ett

stoppdatum sa kan ni placera

Taxekategori Verksamhet

Avgiftsfri FSK over 15tim/v v Familjedaghem v from dagen efter stoppdatumet.
Kontrakterad tid Grund for placerin: Snittid . . .

- Om ni forsoker placera utan
Placeringsstart (yyyy-mm-dd) Placeringsstopp (yyyy-mm-dd) a
laceringastart (1 pacenngzstees (7 kontakt med évl?ml?ande
Debiteringsstart (yyyy-mm-dd) Debiteringsstopp (yyyy-mm-dd) Verksamhet Sa faI' I'll Llpp del’ll’la
2010-08-26 | [ ...  1=..

ruta. Hér kan ni inte gora sa
mycket. Anvind inte mitten-
alternativet. D4 blir det dubbel
placering och ingen av er far
betalt.

Om barnet har en placering
3l den befintliga placeringen. Dubbla placeringar kommer att skapas. utanfor kommunen kontaktar
du utbildningsforvaltningen.

Barnet har redan en placering:

Enhet: Farglddan

Avd.: Gron avdelningen

Startdatum: 2010-08-17

Stoppdatum: 2010-09-24

Befintlig placering kan inte avslutas
eftersom rattighet saknas till enheten.

Beslut
€ Férsok igen
€ Genomfsr og

C c#Momfer ej




4. VH har inte svarat via kundvalssystemet

Béida VH ska bekriifta placeringen med en personlig underskrift. Du kan ta fram ett
erbjudande pa papper och skicka till den VH som inte kan gora det pd webben.
Gor s hir:

Klicka pa ”Rapporter” i vinstermenyn.

Klicka pa rapporten ”Erbjudande om plats”.

e Du kommer nu till vyn ”Erbjudande om plats i forskola”.

Se till att det ar rétt status 1 gardinmenyn “’Status” Det ser du i erbjudandefliken vilken
status drendet har. Oftast Erbjudande eller Svar ldmnat.

Klicka pé ”Sok” langst till hoger.

Vilj det barn i rullgardinsmenyn for vilket du vill ta fram ett erbjudande.

Klicka pé ”Sok”

Vilj den VH som inte har svarat.

Klicka pa "OK”.

Klicka pa ”Oppna” pa filhimtningsfonstret (Det kan drdja ett par sekunder innan
fonstret kommer fram).

e Skriv ut och skicka!

4.1 Placeringsprocess da du far skriftligt svar

e Gatill fliken ”Erbjudande™.

Om svarstiden gatt ut, se punkt 2.2

Vilj nytt datum och spara.

Markera samma rad en géng till och klicka pa ”Forlédng svarstid pad markerade”.
Andra svar for den VH som accepterat erbjudandet skriftligt.

Spara!

Placera enligt vanliga rutiner.

5. Godkanna

Under rubriken ”Godkénna” i vanstermenyn finns en inkorg som du maste kontrollera med
jamna mellanrum. Det dr ”Uppsédgning av plats” vi anvinder for forskola och pedagogisk
verksambhet.

5.1 Godkann uppsagning av plats

Hanteringen av detta kriver lite eftertanke och noggrannhet. Tdnk pa att da barnet ska
omplaceras ska VH inte siiga upp platsen!! Du méste gora en snabb koll av detta. Gor s&
hér:

e Klicka pd barnet i inkorgen for att fa upp familjebilden.

e Klicka pé fliken Placeringar.

e Om du ser att barnet har en framtida placering eller om du vet att det ska omplaceras till
ny forskola s ska du avsla uppségningen!

e Om barnet verkligen ska avsluta sin barnomsorgsplacering i kommunen, sa ska du
sdtta ett stoppdatum tva manader framét fran och med det datum som den
forsta VH gjort uppsiagningen.

e Direfter godkédnner du uppségningen.

Tank pa att en uppsigning inte ar klar att godkdnna forrdan bada vdrdnadshavarna har godként
via sin kundvalssida eller med sdrskild underskrift pa papper! For att inte forsena en
uppsdgning 1 onddan maste du informera VH om detta! Bada VH maste sdga upp platsen!



TIPS! Ser du en uppsdgning dir enbart VH 1 har sagt upp platsen och du mérker att VH 2
inte godkénner, bor du raskt ta kontakt med nagon av VH sa att de blir varse att det krdvs att
bdda VH godkédnner uppségningen.

I statusraden kan du se Ny eller Aktiv” (20). Ny innebdr att endast en virdnadshavare gjort
uppsdgningen. Du kan genom att klicka pad Ny se vilken vardnadshavare som gjort
uppsigningen. Da bada vardnadshavarna godként uppségningen dndras status till Aktiv.

Gor dé sd hir:
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Klicka pa den grona bocken 1 kolumnen Godkénn (21).

D4 kommer man till vyn nedan Andra status pa drendet fran ”Aktiv” till ”Godkénd”.
Kontrollera uppsigningstiden. Ar det mindre 4n tvd manader mellan
”Uppsigningsdatum” och ”Onskat placeringsstopp” korrigerar du det i

(22) “Placeringsstopp”. Sitt samma datum under ”Debiteringsstopp”.

Gor en notering 1 “Noteringar for beslut” och klicka pa ”Spara”.

2 Godkanna Uppsé&gning av plats Andra status pa arende
Uppsagning av plats | Begaran om omplacering  Taxekategori/Omsorgstid | Placeringssc

Andra status p& drendet fran "Aktiv" till "Godkand"

Uppsagningsdatum 2020-01-17

Namn PSR —
Personnummer E

Adress R 1 - 64 AKERSEERGA
Startdatum 2018-12-01

Onskat placeringsstopp  2020-01-17
Onskat debiteringsstopp 2020-01-17

Placeringsstopp (3335-mm-dd)

Debiteringsstopp (5555-mm-dd)
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6. Andra startdatum pa en placering

Om man ska dndra startdatum pa en placering géor man som foljer. Tink dock pa detta
forst. Om det ir en placering som inte startat ir det lugnt. Om det dr en placering som
redan har startat si maste ni meddela servicecenter (skicka ett mail) sa att vi kan
bevaka att fakturan till foridldrarna blir ritt.

1. Setill att du ar i fliken Placeringar under Forskola/Fritidshem.

2. Klicka pa pennan i kolumnen Andra for det barn du ska éndra startdatum pa.

3. Sétt en bock i rutan till vinster i raden med placeringshindelser. (23)

4. Klicka pa knappen ”Andra startdatum” (24).

5. Klicka pé kalenderknappen (25) d& du far upp rutan ”Ange startdatum”. Valj ratt
startdatum 1 kalendern. Klicka pa fortsitt, dd kommer du tillbaka till forsta fonstret.

6. Andra via kalenderknappen s att debiteringsstart (26) blir samma som placeringsstart.

7. Klicka pé spara (27).
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