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Avsluta inaktiv personal i Skolplattformen

System och behoérighetsroll du behdver for att genomfora
processen:

Skolplattformen:

e Barn- och elevregistret (BER)
Behorighetsroll i BER:

e \/ux extern anordnare ansvarig Sthim

e Vux intern anordnare ansvarig Sthim

Rutin

Utbildningsanordnare har ansvar for att sdkerstélla att endast aktiva
anvandare har tillgang till BER och Elevdokumentation. Alla
anvandare som har i BER rollen Vux Extern Anordnare Ansvarig
Sthim alternativt Vux Intern Anordnare Ansvarig Sthim kan ta

fram och avsluta inaktiv personal i BER.

Process
Ta fram personalunderlag

Borja behdrighetsdversyn med att ta fram personalunderlag i BER.

1. Fran startsidan i BER ga till Meny->Personal-> Anstéllning

2. | nasta vy ifall det finns datum i fran och med och till och med
falt, radera dem for att fa fram hela underlaget

3. Klicka pa Sok

4. 0m urvalet &ar for stort valj ”Vanlig lista” for att presentera
sOkresultatet

5. Anvand filtrering for att sortera fram aktiva anstallningar.
Saknar du filtreringsfalt, aktivera den via Installningar genom
att bocka i "Visa” under Installning for filter och klicka pa klar.
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Via Instéallningar kan du &ven ta fram andra kolumner som till

exempel: personnummer, namn, kategori och sa vidare.

6. Filtrera fram endast aktiva anstallningar genom att skriva apostrof

(’) i till och med kolumnen. Endast aktiva anstallningar visas.

Ga igenom anstallningar

Ga igenom anstéllningar. Ta fram personal som ska avslutas genom

att hogerklicka pa personnummer och vélja ”Oppna lank i ny flik”.

Avsluta inaktiv personal

1. I den nya fliken visas ”Personaldversikten”. Skrolla ner till
"Genvagar” och klicka pa lanken "Avsluta personal”.

2. I nasta vy ange "Slutdatum for personal”, det datum som ska
anges ar anstéllningens sista dag, behdrigheten géller fram till
dess.

3. Vilj vilken "Enhet" personalen ska avslutas pa, eller vélj "Alla"
om personalen har helt avslutat sin tjanst hos er.

4. Vilj vilken "Skolform™" personalen ska avslutas pa, eller valj
"Alla" (alternativet "Alla" finns bara om du har behdérighet till
samtliga skolformer dar personalen har en anstallning).

5. Klicka pa "Nasta".

6. Slutdatum och enhet visas hoégst upp, sedan listas samtliga
uppgifter som &ar knutna till personalen och som kommer att
avslutas.

7. Klicka pa "Slutfor".
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8. Du slussas tillbaka till *Personaldversikten” dar du kan se att alla
uppgifter ar avslutade.

Sa har ska det set ut nar allt &r avslutat pa en personal i BER.

Vid fragor:
For teknisk support mejla till:

support.systemadmin.amf@edu.stockholm.se
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