


 

 

  

 

 

 

• Använd med fördel webbäsaren Chrome, det blir färre problem enligt leverantören. 

• Om du inte kommer in testa att uppdatera sidan (klicka F5), fungerar inte på en Mac) 

• Välj medborgare när du loggar in 
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OBS! 
Välj Medborgare och 

logga in med ditt bank-ID 
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I dokumentet skriver vi förskola vilket då menas all pedagogisk verksamheter som berörs. 

Använd med fördel webbläsaren Chrome. 

Tillåt popupfönster! 

Får du varningar om osäkert innehåll, lägg till webbplatsens adress i ”säkra platser”. 

Förhandsgranska utskrift före du skriver ut den! 

Tillåt temporära cookies från webbplatsen. 

Använd senaste versionen av en viss webbläsare. 

Se till att ha PDF-läsare installerad på din dator. 

Undvik att installera tillägg i din webbläsare som exempelvis Ask toolbar eller Google toolbar då de kan 

påverka hur en webbsida visas. 
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Om du har svårt att använda mus är det ofta enklare att navigera med hjälp av tangentbordet. I de flesta 

webbläsare kan du göra det genom att använda Tab-tangenten för att hoppa från en länk till nästa, och 

Enter- eller Returtangenten för att aktivera en länk. Fler kombinationer är: 

Webbsidan 

• Pil upp – Bläddra stegvis mot sidans början 

• Pil ner – Bläddra stegvis mot sidans slut 

• Page Up – Bläddra flera steg mot sidans början 

• Page Down – Bläddra flera steg mot sidans slut 

• End – Flytta till slutet av webbsidan 

• Home – Flytta till början på webbsidan 

• Ctrl + Plustecknet – Förstora webbsidan 

• Ctrl + minustecknet – Förminska webbsidan 
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Arbeta med flikar 

Ctrl + vänsterklick på länken – öppnar en ny flik (även högerklick på länken 

och välj ”öppna flik”) 
Ctrl + Tabb – Växla mellan flikarna/fönster 

Övrigt 

Ctrl + F – Sökfunktion på webben 

Ctrl + P - Skriver ut den aktuella sidan eller den aktiva ramen 

F1 – Visa hjälp 
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Under Mina 

roller kan du 

byta roll om du 

har flera. 

Under Inställningar kan du ex 

välja språk och om du vill se sex 

eller tio siffor i ett personnummer 
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. 

Startsidan: 

• Hem – återgå till Startsidan 

• Meny - visar vilka delar av systemet 

som din roll har åtkomst till 

• Sök - snabbsökning på barn eller 

personal 

• Hjälp - här finns hjälptexten till 

systemet funktioner. Till varje 

komponent finns kopplad hjälptext 

som avser just den komponenten. 



Klicka för att öppna funktionen 

Klicka för att öppna undermeny 
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För att hantera något i den 

lista du sökt fram markerar du 

barnet/personen/enheten 

För att markera alla på 

listan klicka i den övre 

rutan 

För att markera 

enstaka klicka i rutan 

vid personen. 
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• Backa alltid tillbaka till tidigare 

sida via bakåtpilen i övre fältet 

om det finns en sådan 

• Om det inte finns använd 

webbläsarens bakåtpil 

21 



I vissa funktioner kan du skapa 

Räknare för att bli 

uppmärksammad på en händelse. 

Det liknar det som hette Händelser 

och Påminnelser och som fanns på 

förstasidan i Anordnarwebben. 

• Gör urval. Tex. här väljer vi 

Placeringsområde Stockholm, om 

du låter Verksamhetsfältet vara tom 

får du ansökan för alla verksamheter 

du har behörighet till. 

• Välj Status Ny från vårdnadshavare 

• Du vill se alla nya ansökning oavsett 

datum, välj inget datum. 

• Klicka på Lägg till räknare 

 

 

 

 

 

 

  

 

    

 

  

 

  

Exemplet här: för att se nya 

ansökningar om ändrad vistelsetid 
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Fortsättning 

Skapa Räknare 

Namnge din Räknare 

Här ser du ditt urval 

Prioritera ditt urval 

Spara ditt urval 
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På HEM-sidan finns 

dina räknare. Du 

klickar på den för att 

komma till sökningen. 

Räknarna visas i din 

prioriteringsordning. 

Klicka på hjulet för att ta 

bort eller prioritera om 

dina räknare 

Datum för senaste uppdatering 

syns ovan räknarna. 

Klicka på de två pilarna för att 

uppdatera sökningen 
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Finns det flera funktioner 

att öppna ser du en meny 

(sk hamburgare) 

Klicka på en av länkarna 

för att komma till 

funktionen. 

Vill du öppna funktionen i nytt 

fönster högerklicka på rubriken 

och välj att öppna i nytt fönster. 
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I övre fältet på översiktsbilden ser du 

vilken person eller enhet du är inne 

på. Klicka på pilen för att få upp 

kontaktuppgifter. 

För att se eventuell flyttadress klicka 

på pilen. 
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• 
• 

• 
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Välj Barn och 

Barn i menyn 

Du får upp en sida där du kan 

söka på delar eller hela barnets 

personnummer eller namn. 

Det som visas är barn som står i 

kö eller har/haft placering i din 

verksamhet. 
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I Familj visas de person som är 

registrerade i barnets Hushåll. 

I container Placering 

visas barnet placering 

hos er. 
I containern visas ingen 

uppgift om barnets har en 

framtida eller avslutad 

placering. För att se detta 

måste du öppna 

funktionen. 

Klicka på pilen för att få upp 

barnets adress och 

kontaktuppgifter 

I Kontaktpersoner 

visas vilka som är 

Vårdnadshavare 

I container Ansökan 

ser du bl.a. uppgifter 

om när de vill ha plats 

eller om de har 

platsgaranti. 

(Funktionen kommer 

senare) 
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För verksamhet som 

Vill du räkna de platser som lediga 

för barn som ska börja skolan 

hösten innevarande år  klicka i rutan 

för: Platser som innehas av barn 

hanterar kön själva 

36 

Välj område och verksamhet 

Välj eventuellt enhet 

Under sökdatum väljer du det 

datum då du vill se ledig plats. 

BER visar platser som är lediga 

från det datumet och framåt 

Använd inte 



 

 

 

  

 

   

 

Här ser du hur många 

erbjudanden som 

ligger öppna 

Finns lediga 

platser visas Ja 
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Här står hur många 

barn som är 

Placerade till valt 

datum inklusive 

erbjudanden 

Under Platser 

visas antal platser 

som du 

registrerat. Utifrån 

detta räknas 

lediga platser ut. 

Här visas antal lediga 

platser fram till valt datum 

eller senare. 

Markera den förskola 

du vill erbjuda plats på. 



 

 

  

 

 

  

  

 

  

    

 
 
 
 

 

BER räknar ut köordningen 

• Du ser om barnet har en 

anmäld framtida adress 

(flyttadress) 

• Du ser om barnet har placering, 

• om barnet har ett erbjudande 

• om barnet har syskonförtur 

• om det finns fler barn i familjen 

som köar till samma förskola 

38 

• Du ser här alla de 

förskolor du har 

behörighet till och 

vilken kövalordning de 

har samt ködatum 

Klicka övre raden 

på barnet så det 

markeras för välja 

barnet 

Här kan du ändra Plats önskas tom för 

att se barn i kö till den lediga plats du vill 

erbjuda på 
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Välj datum för start 

Välj svarsdatum 

(förvalt är 5 dagar) 

Vill du inte att meddelande 

ska gå ut till föräldrarna ta 

bort bocken 
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I Erbjudande kan du söka fram 

barn som erbjudits plats. 

• Du kan göra urval på aktiva 

eller där svarstiden gått ut (Ej 

aktiva). 

• Du kan söka på ett barn eller 

söka fram alla erbjudanden i 

din verksamhet. 
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Om föräldrar inte svarar på ett erbjudande 

inom svarstiden kan du på Nej tack ta bort 

erbjudandet. Kön hanteras automatiskt 

enligt gällande regler. 
Är du verksamhet Klicka Ändra för att ändra 

som hanterar svars- eller startdatum på 

erbjudande själv kan ett erbjudande. 

I listan ser de erbjudna 

barnen enligt ditt urval. 

42 

du här ändra eller ta 

bort ett erbjudande. 

Behöver du ta tillbaka ett 

erbjudande klicka Ta bort. 

Alla köuppgifter och 

garanti kvarstår. 
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Barn och Köalternativ 

För att se vilka barn som står i 

kö till din förskola gör urval. 

Idag läge går det inte att välja 

datum för start utan du får 

filtrera i listan du får fram. 

Du kan söka på ett visst barn 

som köar till din verksamhet 

för att se barnets köuppgifter 

Idag saknas möjlighet att 

söka upp PLÖ (plats 

önskas from) 

44 



  

  

 

 

 

 

Här ser du antal barn i kö. 

Har du gjort filtrering visas 

det antalet först 
Tips filtrering  <201810 
för att se barn i kö tom 30 

september 2018 
En orange triangel betyder 

att barnet inte bor i 

Stockholm 

Barn med sekretess syns 

ej i BER. Räknas med på 

beläggning och i ersättning 

Klicka på personnumret för 

att komma till 

barnöversiktsbilden 

45 
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• Välj tidpunkt för placering 

Barn erbjudas i BER utan avdelning. För 

att söka fram dem och lägga till 

avdelning markera ”Endast på enhet” 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

• Välj område, verksamhet, 

enhet och eventuellt 

avdelning beroende på vad 

du vill söka fram 

• Vill du söka fram barn för 

att se om någon bytt 

kommun. Välj tidpunkt här 

• Denna sökning är bra att ha 

som räknare 
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Klicka på Visa för att 

se mer information 

om barnets placering 
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Du ser bla fr.o.m. och t.o.m. 

datum och barnets 

vistelsetid. Det är samma 

som tidigare, finns ingen 

uppgift betyder det heltid. 

Orange triangel = Barnet bor inte i 

Stockholm. 

Du kan klicka på personnumret för 

att komma till barnets översiktsbild 

för att se adressen 

Barn med sekretess syns ej i BER. 

Räknas med på beläggning och i 

ersättning 
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Gör urval på status, tidpunkt 

om det tex. Ny från 

vårdnadshavare som behöver 

besvaras. 

Här kan du skapa räknare 

Välj verksamhet 

Barn och Vistelsetidsärenden 



För att svara på ett ärende, 

Markera barnet genom att 

klicka i rutan till vänster 

Klicka på Godkänn/Avvisa 

Markera Godkänn, 

välj vid behov nytt 

datum för start av 

ny vistelsetid 
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Eller välj Avvisa 

och skriv in orsak 

 

 

  

 

 

 

 



Behöver du som verksamhet ändra 

vistelsetid sök fram barnet på Placering 
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Markera 

barnet 

Klicka på ändra 

vistelsetid 



Fyll i uppgifter 

klicka Spara 
Klicka Lägg till 
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• Under Organisation gör 

du urval på verksamhet 

och datum. 

• Klicka Visa beläggning 

• Du kan söka fram och se 

beläggning för flera 

perioder och/eller 

verksamheter 
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Skriv in förskolan namn 

eller enhetsnummer. 
I menyn Organisation och Enhet 

Du kan också söka fram 

via utökad sök 
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När du sökt fram en enhet får du fram 

en översiktsbild 

På översiktsbilden kan du genom att 

öppna container administrera din 

verksamhet. 

Vissa funktioner kommer du åt via pilarna 

i höger hörn på containern. Andra genom 

att klicka på länkarna. 
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För att ändra 

kontaktuppgifter till 

verksamheten klicka 

på Pilen i det övre 

fältet. 

Klicka på Ändra. 



  

 

 

 

  

För att ändra Antal platser klicka på länken 

Platser i container Placeringsinformation 

Om det redan finns registrerat antal 

Platser börja med att klicka Ändra, lägg 

in tomdatum. Spara 

60 

Klicka på Lägg till. Välj 

from datum och antal 

platser, klicka Spara 
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 I menyn Personal och Anställning 

Du kan söka fram de som finns 

registrerade som Anställda i 

din verksamhet. 

Gör urval på Personal och 

Anställning och klicka SÖK 
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Du får upp en lista med de 

personer som är registrerade som 

anställa enligt ditt urval 

63 

Genom att markera en 

eller flera personer 

kan du administrera 

dem. Tex flytta dem till 

ny avdelning/förskola 

avsluta anställningen 
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För att registrera en ny 

personal Klicka på Lägg till. 



Välj undervisande eller övrig 

personal och vilken befattning 

personen har, välj samma under 

Funktion. Fyll i övriga fält vid behov. 

Klicka Spara 

Fyll i personnumret, välj vilken 

förskola samt avdelning 
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Och ni får meddelande: 

• Gå till Sök under Meny och skriv in 

personnumret, klicka Enter 

• Information visas om personen 

•1

2 

Välj Skapa Personal på sidan som 

visas. 

• Klicka på Lägg till anställning på 

Enhet. Du får upp Anställningsbilden 

och kan registrera personen 
3 

66 

1 

2 
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Välj Personal, behörighetsroll 

För att lägga till ny behörighet 

klicka Lägg till 

Du kan söka fram och se de 

som har behörighet via urval 

på person eller verksamhet. 
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Välj 

• Fyll i personnummer 

• Välj roll 

• Välj förskola 

• Välj from datum. 

OBS! var noga med att 

kontrollera att det blev rätt person 

då namn inte visas i detta läge 



69 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Under Loggar hittar du 

Händelselogg där du kan 

söka fram händelser i din 

förskola. Ex Svar på 

erbjudande, ä 

• Gör urval av förskola, 

tidpunkt och händelse. 

• Lägg till räknare på 

händelser för att få 

notering om det på Hem 

sidan. 

• När du gör räknare välj 

tidpunkt som passar efter 

hur ofta du brukar logga 

in i BER. Ex 7 dagar, 14 

dagar eller mer sällan. 
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I menyn Grunduppgifter 

Meddelande vid händelse 

Du kan få meddelande via mail 

eller sms om en händelse i BER. 

Ex. att något barns plats är 

uppsagd. 

• Klicka på Lägg till 

• Välj händelsetyp 

• om du vill ha sms eller e-post, 

• Välj enhet 

• Fyll i epost/mobilnummer. Klicka 

Enter. Klicka Spara 

• Det går att lägga in flera. Klicka 

”Enter” mellan varje e-post eller 

mobilnummer du lägger till. 
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Fakturering förskola/fritidshem och 

Förskole- och fritidshemsavgift 

BER räknar ut 

vilken avgift 

barnens ska utifrån 

de uppgifter som 

finns i systemet. 

Gör urval på enhet 

och tidpunkt. 

Skriv enligt formatet 

ååååmm 

Listan visar avgift per 

familj och månad 
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Person, Inkomst 
Fel rubrik! Ska vara 

74 

Du kan söka upp 

inkomstuppgift på 

flera personer men 

det visas inte 

information för 

vilka som hör ihop i 

hushåll 

Placering from 

För att söka upp en familjs 

inkomstuppgifter. Går att 

söka på barnets eller en 

vuxens personnummer. 
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För att ansöka om 

tilläggsersättning ex 

hyreskompensation klicka på 

Ansök om tilläggsersättning. 

Gör urval på ersättning och vilken 

enhet det gäller. 

Ansökan om BIBASS ersättning kan 

endast göras av roll i BER nedan 
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Fyll i uppgifterna. 

Ansökningsformulären är 

det samma som i 

Anordnarwebben 
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Gör urval för att se din tidigare 

gjorda ansökan och status. 

Enhet, tidpunkt ect 

Du får upp en lista på dina 

ansökningar, du ser vilken status 

de har. 
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Förskolepeng och Underlag översikt 

Gör urval på förskola och tidpunkt , 

tex kommande eller tidigare 

utbetalningar. Du kan välja flera 

förskolor och tidpunkter. 

Funktionen Övriga ersättningar 

fungerar på samma sätt 
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Du får upp översiktsbilder på din 

ersättning. För att se detaljer klicka 

på Pilarna i övre högra hörnet på 

Containern. 

Du får då upp underlaget för 

ersättningen (en lista på de barn du 

får ersättning för) 
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Förskolepeng och Underlag detalj 

Du kan söka fram Underlag detalj direkt 

för din ersättning 

Gör urval på: 

• Enhet 

• Ersättning fr.o.m. och eventuellt t.o.m. 

• Du kan också söka ersättning för ett 

visst barn. 
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Du får upp en lista på de 

barn du får ersättning för 
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• Bäst är att maila in ditt ärende arende@servicecentrum.stockholm.se 

• Skriv i mailets ämnesrad: BER Förskola - Funktion 

• Bifoga gärna en skärmbild. Tryck på tangenten “Print Screen” (kan ibland stå som “PrntScrn”) för att 

kopiera skärmbild eller använd Skrämklippverktyget. 

• Öppna ett nytt mejl, markera någonstans i mejlet och tryck ctrl-v för att klistra in bilden i mejlet 

• Skriv i mailet vilken roll du är inloggad som, tidpunkt för felet, vilken verksamhet det gäller, m.m. (tänk på 

att namn och personnummer är känsliga uppgifter). 

• Beskriv så detaljerat som möjligt, steg för steg hur du gjorde när felet uppstod. 

• Beskriv vad som hände 

• Beskriv vad du förväntar dig att det ska ske 

• Om det är support du vill ha beskriv vad du försöker göra men vet inte hur 

• Hur vill du att supporten når dig, telefonnummer – eller annan önskad kontaktväg 
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Service centrum - First line 

86 

First line 

Service centrum 

Second line 

support 

SLS 

Third line 
Produktleverantör 

Support för 120 olika system 

Försöker lösa alla ärenden 

Ställer frågor enligt frågeträd för att samla ihop så mycket information 

som möjligt 

Kategoriserar / klassificerar ärendets område 

• Vilka system och funktioner handlar ärendet om 

• Prioritet – verksamhetspåverkan/antal drabbade användare 

• Avgör vilken bakre grupp ärendet ska vidare till 

Avgränsningar: 

• Har inte tillgång till BER 

• Får frågeträd från bakre grupper 



 

 

 

 

 

 

 

Second line support - SLS 
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First line 

Service centrum 

Second line 

support 

SLS 

Third line 
Produktleverantör 

Support för 10 olika system 

Har tillgång till BER 

Applikationsspecialister – Applikationskundstöd 

Handhavande support 

• Använder leverantörernas manualer och processbeskrivningar för att verifier att 

anmälaren gjort allt som krävs 

Teknisk support 

Felsökning och utredning 

• Om det är fel i BER 

– Skicka vidare ärendet till produktleverantör 

Avgränsningar: 

• Ändrar inte data i BER. 



 

  

   

 

 

 

 

Produktleverantör 
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First line 

Service centrum 

Second line 

support 

SLS 

Third line 
Produktleverantör 

Support för ett system 

• BER – Tieto 

Rättar fel i produkten/systemet 

Förser Second line support med 

• Manualer - Lathundar 

• Relevant material som kan vara till stöd med att lösa användarfrågor 

• Utbildningar 

• Tillgång till de system som behövs för att kunna förstå vad användaren upplever 



Lycka till! 
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