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1. Bekriftelse tva vardnadshavare

Processen Bekréftelse tva vardnadshavare vander sig till kommuner som har krav pa att
bada vardnadshavare ska ta stéllning till en handelse innan svaret anses giltigt.

For att den processen ska fungera maste regelverk och grundlaggande uppgifter registreras
i systemet innan processen kors igang.

Anvandarhandledningen beskriver den registrering som behover goras for att satta i gang
denna process och dessutom kunna generera olika paminnelsemeddelanden.

Edlevo tjanster (handelsetyper) dar denna process ar implementerat for tillfallet ar,

« Edlevo App - Svar pa platserbjudande
e Edlevo App - Avsluta placering
e Edlevo App - Barnomsorgsansokan

Fordelar med processen Bekraftelse tva vardnadshavare ar:

« Funktionen gor det mdjligt att hamta in svar fran bada vardnadshavarna via e-tjanst
innan arendet sparas ner till barn och elevregistret.

* Ni styr om svar fran bada vardnadshavarna kravs enbart om vardnadshavarna inte bor
tillsammans eller om ni vill ha in svar fran bada vardnadshavarna oavsett om de bor
ihop eller ej. Installningen gors i komponenten ‘'Installningar’

e Alla drenden gar att folja i en bevakningskomponent dar det syns om ingen, en eller
bada vardnadshavarna svarat. Detta f6ljer man i komponenten ”Status”.

 NA&r svar inkommer fran den forste vardnadshavaren hamnar arendet i en speciell
status och invantar bekraftelse fran den andra vardnadshavaren.

« Paminnelser om svar kan skickas ut till vardnadshavarna via SMS, e-post och
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notifikationer.
» Hur ménga ganger paminnelser ska skickas ut styrs fran komponenten ’Instéllningar”.
« Nar max antal paminnelser skickats ut satts arendet till en specifik status.
e Om man kommit 6verens med vardnadshavarna pa nagot annat satt an att de svarat
via e-tjansten sa finns mojlighet att manuellt dndra status for arendet.

Komponenterna nas vi menygruppen Bekraftelse tva vardnadshavare.

]

2. Installningar

I komponenten installningar valjer du den handelsetyp du vill aktivera och har satter du aven
vilken regel som ska gélla, om vardnadshavarna alltid ska svara pa &rendet eller bara om
dom bor pa olika adresser. Du satter &ven hur manga paminnelser som ska skickas och hur
ofta paminnelserna ska skicka ut till vardnadshavarna.

Observera att inga paminnelser skickas ut innan paminnelsejobbet ar aktiverat.
Urval:

Hér kan du soka fram redan registrerade handelser och du kan gora urval pa Handelsetyp
och Svarstyp.

Resultat:
Resultatet fran ditt urval visas i en tabell.
Lagg till:

For att lagga till en ny handelse och svarsregel sa klickar du pa lagg till och fyller i
uppgifterna.

Hdandelsetyp = Handelsetypen ar den e-tjanst/handelse som du vill koppla ihop med
processen Bekréftelse tva vardnadshavare med.

Svarstyp = Har satter du regeln for vald handelsetyp och det finns dessa tva regler att véalja
bland.

e Alltid svar fran bada vardnadshavarna = Bada vardnadshavarna maste alltid svara pa
arendet innan svaret anses giltigt.

e Svar pa vardnadshavarna om dom ej bor pa samma adress = Med denna regel satt sa
racker det att en svara pa arendet sa lange vardnadshavarna bor pa samma adress.

Antal paminnelser = Har satter du hur manga paminnelser som systemet ska skicka ut till
vardnadshavarna.

Dagar mellan paminnelser = Har satter du hur manga dagar det ska ga mellan
paminnelserna.



Radera:
For att ta bort en eller flera handelser sa markerar du kryssrutan och klickar pa Radera.
Andra:

For att andra en handelse s& markerar du den raden och klickar p& Andra.
3. Meddelande

I komponenten meddelande satter du upp meddelanden som ska skickas ut som paminnelser
till vardnadshavarna. Du anger héar ett antal egenskaper for meddelandet. Om du vill att
paminnelser bade ska skickas via e-post och SMS sa lagger du upp tva poster, en for e-post
och en for SMS.

Hidndelsetyp = Handelsetypen ar den e-tjanst som du vill koppla meddelandet/paminnelsen
till.

Urval:

Har kan du soka fram redan registrerade meddelanden som finns registrerat for olika
handelser.

Resultat:

Resultatet fran ditt urval visas i en tabell.

Lagg till:

For att lagga till en ett nytt meddelande sa klickar du pa lagg till och fyller i uppgifterna.
Hdndelsetyp = Har anger du vilken handelse meddelandet galler for.

Kommunikationstyp = Har anger du kommunikationstyp for meddelandet och du kan valja
olika kommunikationstyper for ditt meddelande, sa som e-post och/eller SMS.

Du maste lagga till en ny post for varje kommunikationstyp du vill anvanda.

OBS! Att varje utskick av SMS kostar pengar for din kommun och att din kommuns
konfiguration styr om SMS ska var valbart eller inte,

Mottagarkategori = Ar vardnadshavare som mottagare av meddelandet. Det innebér att
systemet forsoker skicka meddelandet till bada vardnadshavarna.

Amne = Har kan du ange det &mne som ska visas i e-postmeddelandet eller i notifikationen.
Amne gér ej att ange for utskick av SMS och notifikation.

Meddelande = Har skrivs meddelandet som ska skickas till vardnadshavarna. Observera att
ni kan skapa en rad for varje kommunikationstyp och ni kan formulera olika meddelanden for
SMS respektive och e-post. Systemet har ocksa fordefinierade “taggar” som kan skickas med
i meddelandet, och dessa ar.

e [Enhet] = Skriver ut vilken enhet/avdelning som erbjudande galler for.
o Kan anvandas for handelserna Svar pa platserbjudande och Avsluta placering



e [Barnnamn] = Skriver ut barnets for och efternamn.
o Kan anvandas for handelserna Svar pa platserbjudande, Avsluta placering och
Barnomsorgsansokan
e [Plats fr.o.m.] = Skriver ut placeringens startdatum.
o Kan anvéndas for handelserna Svar pa platserbjudande och Avsluta placering

Ett meddelande kan se ut sa har,

Hej, vinligen svara pa platserbjudande som gdller for [Barnnamn] pa [Enhet] fran och med
[Plats fr.o.m.]

Blir da i klartext,

Hej, vdnligen svara pa platserbjudandet som gdller for Hanna Persson pd Forskolan bld fran
och med den 2022-12-01

Aktiv = Markeras nar man vill att detta meddelande ska tas i bruk.

Radera:

For att ta bort ett eller flera meddelanden sa markerar du kryssrutan och klickar pa Radera.
Andra:

For att andra ett meddelande s& markerar du den raden och klickar p& Andra. Fyll i
uppgifterna du vill 4ndra och klicka pa Spara.

Observera att inga meddelanden skickas ut innan paminnelsejobbet ar aktiverat.
4. Status

Komponenten status ar basen for processen bekraftelse fran tva vardnadshavare och den gor
det mojligt att hantera svar fran tva vardnadshavare for olika handelser, alla handelser dar
svar kravs fran tva vardnadshavare loggas har.

Datat som loggas gor att systemet vet vem av vardnadshavarna som har svarat och vem
systemet avvaktar svar fran.

OBS! Att urvalet som du kan gora och kolumnerna som visas i resultatet kan anvandas och
presenteras lite olika beroende pa vilken héndelse du valt.

Urval:
Har kan du gora urval och soka fram redan registrerade handelser.
Du kan gora urval pa,

 Handelsetyp = Har kan du filtrera pa en handelse.

e Status = Har kan du filtrera pa en status.

 Enhet = Har kan du filtrera pa organisationen, t e x ett omrade eller en enstaka enhet.
e Tidsperiod = Har kan du valja en fordefinierad tidsperiod.

e Fr.o.m. = Har kan du filtrera pa arendets startdatum.

e T.o.m. = Har kan du filtrera pa arendets slutdatum.

e Personnummer = Har kan du soka fram ett enskilt barn.



e Fodelsedatum fr.o.m. = Har kan du soka fram barn fodda fr.o.m.
e Fodelsedatum t.o.m. = Har kan du soka fram barn fodda t.o.m.

Klicka pa Sok for att visa resultatet.
Sok efter avslutade handelser:

Klicka pa Sok efter avslutade héndelser for att visa resultatet av avslutade handelser. Dessa
héndelser ar avslutade och gar ej att jobba med.

Lagg till raknare:

Klicka har for att lagga till en raknare. Tillagd raknare ser du sen pa startsidan for barn och
elevregistret.

Resultat:
Resultatet utifran ditt urval visas i en tabell.

Dom olika kolumner med data som visa ar (vilka kolumner som visas kan skilja beroende pa
vilken handelsetyp som ar vald),

e Personnummer = Visar barnets personnummer.
e Fornamn = Visar barnets fornamn.
e Efternamn = Visar barnets efternamn.
e Handelsetyp = Visar vilken handelse arendet galler for.
e Startdatum = Visar arendets startdatum.
o Svar pa platserbjudande = Visar erbjudet startdatum for placeringen.
o Avsluta placering = Visar det datum placeringsavslutet registrerades.
o Barnomsorgsansokan = [anvands €j].
¢ Placeringsslut = Visar placeringens avslutsdatum.
o Avsluta placering = Visar valt avslutsdatum for placeringen.
o Svar pa platserbjudande = [anvénds ej].
o Barnomsorgsansokan = [anvands ej].
e Senaste svarsdatum = Visar arendets senaste svarsdatum.
e Status = Arendens olika status ger en bra éverblick 6ver de drenden som ar aktuella.
De olika status som finns i systemet ar:
o Utskickad:
» Svar pa platserbjudande = Platserbjudandet ar utskickat till
vardnadshavarna, ingen har dnnu svarat.
» Avsluta placering = [anvands ej].
= Barnomsorgsansokan = [anvands €j].
o Paborjad:
= Svar pa platserbjudande = En vardnadshavare har svarat och tackat ja till
platserbjudandet.
= Avsluta placering = En vardnadshavare har registrerat ett
placeringsbeslut.
= Barnomsorgsansokan = En vardnadshavare har registrerat en ansokan.
o Avbojd:
» Svar pa platserbjudande = En vardnadshavare har svarat och tackat nej till
platserbjudandet.
» Avsluta placering = [anvands ej].



= Barnomsorgsansokan = [anvands €j].
o Oense:
= Svar pa platserbjudande = Den ene vardnadshavaren har tackat ja och den
andra har tackat nej. Ingen placering skapas och arendet behover hanteras

manuellt.

» Avsluta placering = Den andra vardnadshavaren har ej accepterat
placeringsavslutet.

» Barnomsorgsansokan = Den andra vardnadshavaren har ej godkant
ansokan.

o Maxpaminnelse en svarat:
= Svar pa platserbjudande = Max antal paminnelser har skickats, en
vardnadshavare har svarat. Ingen placering skapas och arendet behover
hanteras manuellt.
= Avsluta placering = Max antal paminnelser har skickats, den andra
vardnadshavaren har inte svarat pa arendet. Placeringen avslutas ej,
arendet maste hanteras manuellt.
= Barnomsorgsansokan = Max antal paminnelser har skickats, en
vardnadshavare har registrerat ansékan, den andra vardnadshavaren har
ej svarat pa arendet. Ingen ansokan registreras i systemet och arendet
behover hanteras manuellt.
o Maxpaminnelse ingen svarat:
= Svar pa platserbjudande = Max antal paminnelser har skickats, ingen
vardnadshavare har svarat pa platserbjudandet. Ingen placering skapas
och arendet behover hanteras manuellt.
» Avsluta placering = [anvands ej].
* Barnomsorgsansokan = [anvands ej].
o Accepterad:
= Svar pa platserbjudande = Arendet ar besvarat av bada vardnadshavarna
och de ar overens. Placering for barnet skapas i systemet.
= Avsluta placering = Arendet ar besvarat av bada vardnadshavarna och de
ar overens. Placering avslutas.
= Barnomsorgsansokan = Arendet ar besvarat av bada vardnadshavarna och
de ar overens. Ansokan skapas.
o VH1 = Visar vardnadshavarens namn.
o VH1 mobil = Visar vardnadshavarens mobilnummer.
o VH1 e-post = Visar vardnadshavarens e-postadress.
o VH1 svar = Visar vardnadshavarens svar pa arendet
= Svar pa platserbjudande = Tackat Ja / Tackat Nej.
» Avsluta placering = Placeringsbeslut.
» Barnomsorgsansokan = Tackat Ja / Tackat Nej.
o VH1 svarsdatum = Visar nar vardnadshavaren svarade pa arendet.
o Skapad = Datum nar arendet ar registrerat.
o Antal paminnelser VH1 = Visar hur manga paminnelser som gatt ut, och raknas
ner for varje paminnelse som skickas ut av systemet.
= Svar pa platserbjudande = Den sétts till 0 nar erbjudandet skapas.
= Avsluta placering = Satts till 0 nar den forsta vardnadshavaren avslutar
placeringen.
» Barnomsorgsansokan = Satts till 0 nar ansokan registreras.
o Senaste paminnelsen VH1 = Satter datumet for senast skickade paminnelsen.
= Svar pa platserbjudande = Satts till dagens datum néar erbjudandet skapas.
= Avsluta placering = Satts till dagens datum nar placeringsavslutet



registreras.
» Barnomsorgsansokan = Satts till dagens datum nar ansokan registreras.
o VH2 = Visar vardnadshavarens namn.
o VH2 mobil = Visar vardnadshavarens mobilnummer.
o VH2 e-post = Visar vardnadshavarens e-postadress.
o VH2 svar = Visar vardnadshavarens svar pa arendet.
= Svar pa platserbjudande = Tackat Ja / Tackat Nej.
= Avsluta placering = Placeringsbeslut
» Barnomsorgsansokan = Tackat Ja / Tackat Nej.
o VH2 svarsdatum = Visar nar vardnadshavaren svarade pa arendet.
o Antal paminnelser VH2 = Visar hur manga paminnelser som gatt ut, och raknas
ner for varje paminnelse som skickas av systemet
= Svar pa platserbjudande = Den sétts till 0 nar erbjudandet skapas.
o Senaste paminnelsen vardnadshavare 2 = Satter datumet for senast skickade
paminnelsen.
= Svar pa platserbjudande = Satts till dagens datum néar erbjudandet skapas.
» Barnomsorgsansokan = Satts till 0 nar ansokan registreras.
o Avslutsorsak = Visar eventuell avslutsorsak, galler for handelsen avsluta
placering.
o Uppdaterad = Visar vem som senast uppdaterade arendet.
o Anteckning = Visar eventuell anteckning.

Andra status:

Du har madjlighet att andra status for ett arende, markera kryssrutan for aktuellt arende och
klicka pa andra status.

Du kan andra status till Accepterad eller Avbojd.
Svar pa platserbjudande:

e Accepterad, dd kommer systemet att skapa upp en placering.
 Avbojd, da kommer systemet att ta bort erbjudandet

Avsluta placering:

e Accepterad, da kommer systemet att avsluta placeringen.
e Avbojd, placeringen kommer ej att avslutas.

Barnomsorgsansokan:

e Accepterad, da kommer systemet att spara ner ansokan till systemet.
¢ Avbojd, ansokan kommer ej att sparas ner till systemet.

Du har aven majlighet att lagga till en anteckning. Anteckningen sparas €j ner till Edlevo
men du kan se och andra anteckningen i status komponenten.

Svar for vardnadshavaren:

Har vardnadshavaren ej mojlighet att anvanda tjansten eller har glomt att svara sa har du
har mojlighet att ange ett manuellt svar for vardnadshavarna.

Du kan inte andra status pa arenden som redan ar accepterat eller avbojt, och du kan bara



andra status for vardnadshavare som inte har tagit stallning for arendet.
Du har aven har mojlighet att lagga till en anteckning.
Sok fram och markera det drende du vill jobba med, klicka pa Svar for vardnadshavaren.

Beroende pa handelsetyp och vem som har initierat &rendet sa kan det skilja om du kan
andra status for en eller bada vardnadshavarna.

Valj vardnadshavare och ange ett svar, om svaret for bada vardnadshavarna ar accepterad
sa blir ocksa arendet accepterat och ses som klart och sparas ner till barn och elevregistret.
Om en vardnadshavare redan har anget ett svar sa ser du det nar du markerar
vardnadshavaren.

Andra anteckning:

Har kan du andra ett lagga till en ny anteckning for valt arende.
Markera rutan for aktuell rad och klicka pa Andra anteckning.
Meddelandelogg:

I meddelandeloggen har du mojlighet att se om meddelandet skickats och vilken tid systemet
skickade meddelandet. Om status for skickade meddelanden ar OK sa har meddelandet
skickats till vardnadshavare.

Markera rutan for aktuell rad och klicka pa Meddelandelogg.
5. Paminnelser

Paminnelsejobbet gor tva olika saker: det skickar ut paminnelser (meddelanden via SMS,
e-post och/eller notification) samt uppdaterar status och paminnelsekolumnerna i Status
komponenten.

Nar jobbet kors kommer det att uppdatera kolumnen for antal paminnelser samt kolumnen
senaste paminnelsedatum enligt det regelverk som éar satt i komponenten Installningar.

Om man dar bestamt att antal paminnelser som ska ga ut ar 7 och antal dagar mellan varje
paminnelse &r 1 sa innebar det att bakgrundsjobbet kommer att skicka ut pdminnelse om
detta arende en gang per dag i 7 dagar. Om ingen av vardnadshavarna svarat pa arendet
inom denna tid satts arendets status till '‘Maxpaminnelse ingen svarat’.

Precis som for andra bakgrundsjobb sa skapas en logg for varje korning.
Aktivera paminnelser:
Fyll i minst dom obligatoriska uppgifterna.

 Hdndelsetyp = Valj den handelse paminnelsen galler for.

e Startdatum = Vélj det datum du vill att paminnelsejobbet ska starta.

e Slutdatum = Valj ett eventuellt slutdatum, nar paminnelsejobbet ska avslutas.
e Starttid = Véalj den tid paminnelsejobbet ska starta.

Resultatvy:



I resultatvyn ser du vilka paminnelsejobb som &r aktiverade och du ser vilken status jobbet
ari.

Radera:

For att ta bort ett jobb och avsluta att skicka ut paminnelser for en handelsetyp sa markera
du aktuell rad och klickar pa Radera. Alla drenden bor vara bearbetade innan du tar bort ett
bakgrundsjobb

Loggbok:

For att se mer information om paminnelserna/jobbet som kors sa klickar du pa knappen
Loggbok.

Valj den logg (Skicka paminnelse till tva vardnadshavare) du vill se och sen pa Sok.

Klicka pa Visa for aktuell rad for att se en mer detaljerad logg.

6. Bekraftelse tva vardnadshavare (Edlevo App)
En e-tjanst (Edlevo App) hor alltid ihop med processen bekraftelse tva vardnadshavare.
Tjanster som gar att anvanda med processen Bekraftelse tva vardnadshavare ér,

e Svar pa platserbjudande
¢ Avsluta placering
e Barnomsorgsansokan

Dessa tjanster &r tillval sa det ar inte sékert att din kommun har alla tjanster.

7. Svar pa platserbjudande

Om béada vardnadshavarna ska svara pa arendet sa ser e-tjansten lite olika ut beroende pa
vilken vardnadshavare som ska svara eller bekréafta platserbjudandet.

Processen for vardnadshavaren som svara pa platserbjudandet beskrivs har,
Anvandarhandledning - Svar pa platserbjudande (eduhelp.se)

Sa har ar processen for den vardnadshavare som ska bekrafta:

Nér den forsta vardnadshavaren svara pa platserbjudandet sé far den andra
vardnadshavaren ett meddelande att nu finns det ett platserbjudande att bekréafta.

Vardnadshavaren som svarat pa platserbjudandet ser aven i tjansten att 4rendet vantar pa
bekraftelse fran den andra vardnadshavaren.

Aven vardnadshavaren som ska bekrafta ser inne i tjansten att hen maste ta stéllning till
platserbjudandet.

Du ser vad platserbjudandet géaller for och vad den andra vardnadshavaren har svarat.

e Om bada vardnadshavarna har accepterat platserbjudandet kommer en placering att
skapas.
 Har nagon av vardnadshavarna tackat nej till platserbjudandet sa hanterar systemet
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att vardnadshavarna ar oense och &rendet maste hanteras manuellt av handlaggaren.
 Har bada vardnadshavarna tackat nej till erbjudandet sa kommer platserbjudandet att
tas bort.

8. Avsluta placering

Om béada vardnadshavarna ska svara pa arendet sa ser e-tjansten lite olika ut beroende pa
vilken vardnadshavare som har avslutat placeringen och den vardnadshavare som ska
godkanna/ej godkanna placeringsavslutet.

Processen for vardnadshavaren som avslutar placeringen beskrivs har,
Anvandarhandledning - Avsluta placering (eduhelp.se)

Sa har ar processen for den vardnadshavare som ska godkénna/ej godkanna
placeringsavslutet:

Nér den forsta vardnadshavaren avslutar placeringen sa far den andra vardnadshavaren ett
meddelande att nu finns det ett placeringsavslut att ta stallning till.

Vardnadshavaren som har avslutat placeringen ser aven i tjansten att &rendet vantar pa
bekraftelse fran den andra vardnadshavaren.

Aven vérdnadshavaren som ska godkanna/ej godkénna placeringsavslutet ser inne i tjansten
att hen maste ta stallning till placeringsavslutet.

Du ser vad placeringsavslutet galler for och vilka uppgifter den andra vardnadshavaren har
angett.

e Om den andra vardnadshavarna godkanner placeringsavslutet sa kommer placeringen
att avslutas vid valt avslutsdatum.

 Har den andra vardnadshavaren Ej godkéant placeringsavslutet sa hanterar systemet
att vardnadshavarna ar oense och drendet maste hanteras manuellt av handlaggaren.

9. Barnomsorgsansokan

Om bada vardnadshavarna ska svara pa arendet sa ser e-tjansten lite olika ut beroende pa
vilken vardnadshavare som har registrerat barnomsorgsansékan och den vardnadshavare
som ska godkanna eller ej godkanna ansokan.

Processen for vardnadshavaren som registrerar ansokan beskrivs har, Anvandarhandledning
- Ansokan barnomsorg (eduhelp.se)

Sa har ar processen for den vardnadshavare som ska godkanna/ej godkanna ansokan:

Nér den forsta vardnadshavaren registrerar en ansokan sa far den andra vardnadshavaren
ett meddelande att nu finns det en ansokan att ta stallning till.

Vardnadshavaren som har registrerat ansékan ser aven i tjansten att arendet véntar pa
bekraftelse fran den andra vardnadshavaren.

Aven vérdnadshavaren som ska godkanna/ej godkénna ansokan ser inne i tjansten att hen
maste ta stallning till ansokan.
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Du ser vad ansokan galler for och vilka uppgifter den andra vardnadshavaren har angett.

Vardnadshavaren som ska bekrafta ansokan kan ange sina kontaktuppgifter och har &ven
mojlighet att bifoga dokument (beror pa om kommunen har konfigurerat den mojligheten)

» Om den andra vardnadshavarna godkanner ansokan sa kommer ansokan att
registreras i systemet.

 Har den andra vardnadshavaren Ej godként ansokan sa hanterar systemet att
vardnadshavarna ar oense och arendet maste hanteras manuellt av handlaggaren.

10. Konfiguration
Dessa installningar finns for Bekraftelse tva vardnadshavare.
e For tillfallet finns inga installningar.

11. Behorighet

For Bekraftelse tva vardnadshavare sa kan du stélla in funktionsbehorighet for en specifik
egenskapad roll, vilka vyer och funktioner som anvandaren har las och skrivbehorighet till.

Logga in som behorighetsansvarig och Grunduppgifter -> Hantera roller.
Sok fram en befintlig roll eller lagg till en ny.

Néar du kommer till rollens behérighet sa@ markerar du menygruppen Two guardians, valj
komponent och sen tilldelar du den behorighet rollen ska ha.

12. Sekretessmarkerade personer i Bekraftelse tva vardnadshavare

S& har hanterar bekraftelse tva vardnadshavare sekretessmarkerade personer i status
modulen. Om din roll har behorighet att se sekretessmarkerade personer sa visas
sekretessmarkerade barn och vuxna i listan (Statusvyn).



