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1. Aktivitetsplanering

Aktivitetsplanering ar en samling tjanster och funktioner som gor det enkelt att planera,
erbjuda och folja upp olika aktiviteter inom barnomsorgen for din kommun.

I modulen Aktivitetsplanering kan personal inom fritidshem, forskola och pedagogisk
omsorg, och med ratt behorighet skapa och publicera olika aktiviteter, folja upp svar pa
aktiviteter fran vardnadshavarna och darefter placera barnen pa ratt aktivitet.

Personalen kan aven checka in och checka ut barnen pa vald aktivitet och darmed fa en
oversiktsbild over vilken aktivitet barnet deltar i just nu.

For vardnadshavare finns e-tjansten Aktivitetsplanering dar man som vardnadshavare eller
annan ansvarig vuxen kan anmala till aktiviteter for sina barn.

2. Anvandare och beskrivning av funktionen
Aktivitetsplaneringen bestar av foljande funktionalitet.

e Skapa nya aktiviteter.
Se befintliga aktiviteter.
Editera eller ta bort befintliga aktiviteter.

Skapa och editera en aktivitetsplan.

Se befintliga aktivitetsplaner.

Publicera aktivitetsplanen till vardnadshavare.
e Hantera ansokningar och svar

e Checka in och ut barnen pa de olika aktiviteterna.
o E-tjanst dar vardnadshavare eller annan ansvarig vuxen kan ansoka om aktiviteter for
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sina barn.
Roller som kan anvanda Aktivitetsplanering ar:
¢ Administrator, Rektor Forskola och Fritidshemspersonal
Du kan se och utfora olika funktionaliteter i modulen beroende pa vilken roll du har.
Ingangar som du kan na Aktivitetsplaneringen fran, &r:

e Edlevo
 Pedagogingangen

Modulen ar GDPR- (du ser bara det du har behorighet till att se) och WCAG-kompatibel.

Nedan beskrivs Aktivitetsplaneringens olika funktioner mer ingaende.
3. Aktivitetsplanering, vardnadshavare

E-tjansten Aktivitetsplanering (Edlevo App) kan anvandas av vardnadshavare och annan
ansvarig vuxen. Annan ansvarig vuxen forkortas i handledningen till AAV.

E-tjdnsten innehdller bland annat féljande funktionalitet.

o Mojlighet for vardnadshavarna att anmala barnet till olika aktiviteter.

e Mojlighet att se historik over tidigare aktiviteter.

» Mojlighet att se pagaende aktiviteter

e Vardnadshavare far ett meddelande/paminnelse om att ett erbjudande om en aktivitet
finns att besvara.

E-tjansten Aktivitetsplanering finns som ett val i Edlevo App. Som vardnadshavare/AAV nar
du e-tjansten genom att vélja det barn du vill anmaéla till aktiviteter och darefter klicka pa
funktionsknappen Aktivitetsplanering.
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3.1 Aktiviteter oppna for registrering

Under denna sektion ser du dom aktiviteter som din forskola eller fritidshem erbjuder och
som ar mojliga att anmala ditt barn till. Du ser aktivitetens start- och slutdatum, vilken tid
och dagal(r) aktiviteten pagar samt sista datum for att skicka in anmala.

Det kan vara aktiviteter som ar obesvarade eller redan besvarade. Under
registreringsperioden har du mojlighet att besvara och andra en tidigare ansokan.

Klicka pa aktuell rad for att ga vidare for att ansoka.
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Registrera aktiviteter

Har ser du vilka aktiviteter som finns att ansoka till, samt information om barnets placering,
aktivitetens start- och slutdatum, under vilken tid och dagar aktiviteten pagar, status och
sista registreringsdag.



Klicka pa lanken Visa mer for att fa mer information om erbjudna aktiviteter.
En aktivitet:

Om du ar intresserad av att anmala ett barn till en aktivitet markerar du aktiviteten. Om du
inte vill att barnet ska delta i aktiviteten klickar du i rutan vid ”Jag vill inte att mitt barn ska
delta”.

Flera aktiviteter:

Om det finns flera aktiviteter kan du valja att prioritera den i den ordning du onskar delta.
Du kan alltsa anmala dig till flera aktiviteter. Detta gor du genom att klicka pa
aktivitetsraden i den prioritetsordning du valjer.

Om du vill &ndra en rad som redan ar prioriterad klickar du pa raden igen for att ta bort den
aktiviteten och prioriteringen. Alternativt kan du avbryta och bérja om fran borjan.

Du kan aven klicka pa ikonen med ett fragetecken for att fa hjalp med hur du véaljer och
prioriterar aktiviteterna.

Om du inte &r intresserad att anmaéla ditt barn till ndgon aktivitet klickar du i rutan vid ”Jag
vill inte att mitt barn ska delta”.

Nar du ar klar klickar du pa Skicka for att registrera ditt svar.
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3.2 Aktiviteter stangda for registrering
Under denna sektion ser du besvarade, obesvarade och behandlade ansokningar/aktiviteter.

Du kan inte langre dndra dessa ansokningar men du kan klicka pa raden for att fa mer
information om din ansokan.
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3.3 Regler och status

¢ Du kan andra din ansokan tills sista svarsdatum. Efter sista svarsdatum kan du inte
langre andra ditt svar och din kommun kommer att hantera din ansokan.
e E-tjansten visar ett antal olika status for ansokan.
o Obesvarat = Visas nar det finns en obesvarad ansokan.
o Besvarat = Visas nar en ansokan ar besvarad.
o Beslutat = Visas nar din kommun har tagit ett beslut for din ansokan.

4. Aktivitetsplanering, personal

I modulen Aktivitetsplanering kan behorig personal inom fritidshem, forskola och pedagogisk
omsorg skapa och publicera olika aktiviteter, folja upp svar pa aktiviteter fran
vardnadshavarna och placera barnen pa ratt aktiviteter.

Personalen kan ocksa checka in och checka ut barnen pa vald aktivitet och darmed fa en



oversiktsbild over vilken aktivitet barnet deltar i just nu.
Aktivitetsplaneringen bestér av denna funktionalitet.

e Aktiviteter
o Skapa nya aktiviteter.
o Se befintliga aktiviteter.
o Redigera eller ta bort befintliga aktiviteter.
e Aktivitetsplaner
o Skapa och redigera en aktivitetsplan.
o Se befintliga aktivitetsplaner.
o Publicera aktivitetsplanen till vardnadshavare.
o Hantera anmalningar och svar.

e Narvarorapportering
o Checka in och checka ut barnen pa de olika aktiviteterna.

5. Aktiviteter

En aktivitet ar det du erbjuder barnen att soka till och din organisation bestammer och
registrerar de aktiviteter som ni kan erbjuda. En registrerad aktivitet kan anvandas av alla
som har tillgang till systemet.

Om det finns registrerade aktiviteter i systemet presenteras dem i en lista pa sidan. Du kan
andra namn eller ta bort en registrerad aktivitet sa lange den inte har kopplats till nagon
aktivitetsplan, det gor du genom att klicka pa Andra eller Ta bort vid aktivitetens namn.

Du ser aven nar, och av vem, en aktivitet skapades.
Skapa en aktivitet:

For att skapa en ny aktivitet skriver du aktivitetsnamnet i textrutan och klickar pa Skapa
aktivitet. Nu registreras aktiviteten i listan.

Observera att aktivitetsnamnet maste vara unikt.
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6. Aktivitetsplaner

Har ser du befintliga aktivitetsplaner och registrerar nya aktivitetsplaner som ska anvandas
av verksamheten.

En aktivitetsplan ar sjalva grunden for Aktivitetsplaneringen. En aktivitetsplan innehaller
bl.a. uppgifter om nar och pa vilken organisationsniva som aktiviteterna ska erbjudas, vilka
aktiviteter som ingar och vilka barn som de ska erbjudas till.

Nedan beskrivs mer ingaende hur du jobbar med aktivitetsplanen.
6.1 Lagg till ny aktivitetsplan

For att skapa en ny aktivitetsplan klickar du pa Ldgg till och fyller i uppgifterna for
aktivitetsplanen.
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Planering:

Planeringstyp: Har valjer du om det ska vara en intern registrering eller om aktivitetsplanen
ska publiceras till vardnadshavarna.

Titel: Har anger du namnet pa aktivitetsplanen.

Organisation: Har véaljer du vilken organisationsniva aktivitetsplanen ska galla for, t ex
omrade, enhet eller pa avdelningsniva.

Aktivitetstillfalle: Har anger du hur lange aktivitetsplanen ska paga, under vilka dagar och
under vilket tidsspann.

Registreringsperiod: Har anger du hur lange registreringsperioden ska vara oppen, det vill
saga under vilken period som vardnadshavare kan anmala sina barn till aktiviteterna.

Information till vdrdnadshavare: Har skriver du den information som du vill att
vardnadshavarna ska ta del av. Informationen kommer att visas for vardnadshavarna i e-
tjansten.

Nér du ar klar klickar du pa Spara.
[=]

Aktiviteter:
Nasta steg ar att lagga till vilka aktiviteter som ska inga i aktivitetsplanen.

Vilj aktiviteter och klicka pa Ldgg till. De valda aktiviteterna presenteras nu i en lista pa
sidan. Som standard har aktiviteterna nu aktivitetsplanens start- och sluttid, men du har har
mojlighet att andra tid for nar aktiviteten ska paga.

Nar du ar klar sparar du valda aktiviteter.
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Barn:
Sista steget ar att valja vilka barn som ska erbjudas aktiviteterna.

Du kan filtrera pa organisationsniva for att vélja vilka barn som ska erbjudas aktiviteter. Du
kan aven soka fram ett specifikt barn eller endast soka pa redan valda barn.

Néar du har markerat alla barn som ska erbjudas aktiviteten klickar du pa Spara.

]

Nar alla tre stegen ovan ar utforda sparar du din aktivitetsplan.

=]



7. Soka fram befintliga aktivitetsplaner

Du kan anvanda dig av foljande filter for att soka fram befintliga aktivitetsplaner: Specifika
barn, aktivitetsplanens titel, planeringstyp, organisationsniva eller specifikt aktivitetsdatum.
Du kan aven valja om du vill inkludera redan avslutade aktivitetsplaner i sokresultatet.
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Nar du har gjort din sokning visas de aktivitetsplaner som finns registrerade i systemet
utifran ditt urval.

Du kan klicka pa en aktivitetsplan for att fa mer information om aktivitetsplanen, eller om du
vill 4ndra eller ta bort den. Harifran kan du &ven ga vidare for att se och hantera
ansokningarna, samt skicka paminnelser till vardnadshavarna.

(x]

Skicka paminnelser:

Har har du mojlighet att skicka ut paminnelser till de vardnadshavare som inte registrerat
ett svar.

Klicka pa Skicka paminnelser och bekrafta genom att klicka pa Ok. Systemet kontrollerar nu
vilka vardnadshavare som inte registrerat ett svar och skickar ut en paminnelse till dessa.

Hantera svar:

Héar hanterar du bade anmalningar som registreras av vardnadshavare och av personalen.
Nedan beskrivs mer ingaende hur du hanterar svaren och tilldelar en eller flera aktiviteter
till ett barn.

Klicka pa Hantera svar.
Du har majlighet att filtrera urvalet enligt foljande:.

« Ej besvarade = Visar barn som ej har registrerat nagon anmalan..

« Ej tilldelade = Visar barn som ej har tilldelats nagon aktivitet.

 Gruppera pa enhet/avdelning = Vélj detta alternativ for att se barnen grupperade
under sin placering.

 Valj forsta prioritet = Valj detta alternativ om du endast vill se barnens
forstahandsalternativ.

Nar du har gjort din filtrering visas barnen och aktiviteterna i en lista.

Aktiviteterna visas med namn och tidsspann, och du kan &ven se hur manga barn som har
samma aktivitet som forsta alternativ. Vid aktivitetsnamnet finns en raknare som visar hur
manga barn som har valt den aktuella aktiviteten. Kolumnen Ingen aktivitet visar barn som
har registrerat att de ej vill delta i ndgon aktivitet..

Om svaret kommer fran e-tjansten visas barnens registrerade svar med en siffra utifran den
prioriteringsordning som de har ansokt med, dar “1” ar forstahandsalternativet, “2”
andrahandsalternativet, och sa vidare.

Om det ar en intern registrering som ska utforas av personalen visas ingen prioritering utan



aktivitetsrutan for barnen ar da tom.

For att tilldela en eller flera aktiviteter till ett barn markerar du rutan vid aktuell aktivitet.
Rutan blir da bla vilket innebar att aktiviteten ar vald. Detta utforande galler bade for
interna registreringar och registreringar som kommer fran vardnadshavare.

Du kan inte tilldela ett barn overlappande (inom samma tidsspann) aktiviteter.

Langst ned pa sidan ser du tva raknare, en som visar hur manga barn som har svarat pa ett
erbjudande och en som visar hur manga barn som har fatt en aktivitet tilldelad.

Nér du har valt aktuella aktiviteter till barnen klickar du pa Spara for att tilldela
aktiviteterna till valda barn.
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Andra:

Du kan andra en aktivitetsplan fram till aktivitetsperiodens slutdatum. Klicka pa lanken
Andra for att ta bort eller lagga till data for aktivitetsplanen. Detta utférande fungerar pa
samma satt som nar du skapar en aktivitetsplan[Textbrytning]

Ta bort:

Du kan bara ta bort en aktivitetsplan genom att klicka pa lanken Ta bort. Observera att
planen, inklusive alla relaterade uppgifter, da ej langre kommer vara tillgangliga.

8. Narvarorapportering

I narvarorapporteringen ser du barn som ar tilldelade och anslutna till en eller flera
aktiviteter och har har du majlighet att checka in och checka ut barnen pé vald aktivitet. Du
kan aven valja att se barn som inte ar tilldelade och anslutna till ndgon aktivitet.

Du kan gora urval pa,

 Titel = Har valjer du en aktivitetsplan. Detta falt ar obligatoriskt.

o Aktiviteter = har visas aktiviteterna som ingar i aktivitetsplanen. Vill du inte ha med
en eller flera aktiviteter i sokresultatet avmarkerar du dessa. Detta falt ar
obligatoriskt.

e Visa barn utan aktiviteter = Kryssa for denna ruta om du vill se barn som ej ar
anslutna till nagon aktivitet. Dessa barn grupperas under placeringsnamnet och gar ej
att checka in eller checka ut.

e Omrade = Har filtrerar du pa omrade. Detta falt ar obligatoriskt.

e Enhet = Har kan du filtrera pa enhet.

e Avdelning = Hér kan du filtrera pa avdelning.
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Presentationsvy:

Nér du har gjort ditt urval och skt fram resultatet visas barnen grupperade pa
aktivitetsnamnet. Du ser aven aktuell tid for aktiviteten.

Pé sidan finns &ven tre raknare som ger information om hur manga barn som inte anlant, hur



manga som ar narvarande och hur manga som har lamnat aktiviteten.

For att checka in ett barn pa en aktivitet klickar du pa barnets ruta. Rutan markeras da med
en gron ikon vilket betyder att barnet ar narvarande vid aktiviteten. I rutan ser du barnets
namn, fodelsedatum och aktuell placering.

For att checka ut ett barn fran aktiviteten klickar du aterigen pa barnets ruta. Rutan
markeras nu med en bla ikon vilket betyder att barnet inte ldngre ar narvarande vid
aktiviteten.

Om du véljer fel barn genom att klicka pa fel ruta kan du ga tillbaka till den féregaende
statusen genom att klicka pa samma ruta inom 5 minuter.

Barn som ej har nagon aktivitet ansluten till sig ar grupperade pa placeringsnamnet. Dessa
barn kan du inte checka in eller checka ut.
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