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Riktlinjer skola24 - likvardig tillgang och
anvandning inom HSS

Skola24 ska anvandas i grund-grundsarskolan, gymnasie-gymnasiesarskolan samt av
fritidshemmen fér schema, planering och franvaroregistrering av elever.

Riktlinjerna nedan galler for alla inom Helsingborgs stads skolor och ar fattade av
Helsingborgs stads skolors ledningsgrupp.

Syftet med detta gemensamma forhallningssatt ar
e att 6ka likvardig tillgang och anvandning kring hantering av schema och
narvarohantering.
vara en del i det forebyggande narvaroarbetet
stddja uppfdljning- och analysarbetet pa alla nivaer (individ-, grupp- enhet- och
huvudmannaniva)

Rektor ansvarar for att:
e Skapa en organisation med tydliga roller och ansvar.
e Fatta beslut for:
det narvaro-férebyggande arbetet pa skolan
rutin for hantering av vikarier
rutiner for att kontakta hemmet snarast vid oanmald franvaro
hantering av ledighetsansdkan
uppfdljning och analys
utbildning och support fér medarbetare

O O O O O O

Installningar
e skola24-ansvarig/administrator ansvarar for att gora installningar enligt
gemensamma beslut for Helsingborgs stads skolor.

Schemalaggning
e Schemalaggning ska goéras av utbildad schemalaggare i skola24 och ligger till grund
for narvaro-franvarohanteringen.

Fritidshem

e Personal pa fritids ska registrera elevernas narvaro pa fritidshemmet.

e Vardnadshavare lagger in schema for sitt barns vistelsetid och ska anmala franvaro
via Unikum familj, skola24:s app, Skola24:as webbtjanst eller Skola24:as
telefontjanst.

e Lovscheman ska tas in via Skola24.

Registrering av franvaro

e |arare ska rapportera sina schemalagda lektioner i direkt anslutning till lektionen eller
senast vid dagens slut.
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e Vardnadshavare/myndig elev anmaler franvaro genom Unikum Familj, Skola24:as
app, Skola24:as webbtjanst eller Skola24:as telefontjanst.

e Vid franvaro ska anledning anges enligt tabell. Som regel ska varje minut oanmald
franvaro registreras, t.ex. sen ankomst raknas fran minut 1. Av praktiska skal kan
skolan i vissa fall valja att avrunda.

ID | Anledning i systemet | statistiken | VH far | exempel pa scenario
notis

11 | Sen ankomst Ej anmald Ja Eleven kommer for sent, upp till
franvaro hela passet

12 | Oanmald franvaro del av pass Ej anmald Ja Eleven lamnar passet
franvaro

15 | Oanmald franvaro Ej anmald Ja Eleven ar franvarande hela
franvaro passet

30 | Anmald franvaro Anmald Ja Eleven &r sjuk
franvaro Eleven har tandlakartid

50 | Annan skolaktivitet Narvaro (ej Nej Elev ar pa elevrad
raknad Elev har tid hos skolkuratorn
franvaro)

80 | Beviljad ledighet. Beviljad Ja Godkand ledighetsansdkan
ledighet (blankett)

Uppfoljning och analys

Stod for uppféljning och analys kring narvaro/franvaro finns i systemet Skola24 i form av
rapporter och dversikter for enskild skola. Utdver detta éverférs data regelbundet till
Beslutsstdd i syfte att stddja uppféljning pa skol- och huvudmannaniva.

Drift och support

En organisation for drift och support inklusive utbildningar finns som tydliggér roller och
ansvar fordelat mellan Pedagogiskt center (Skolportalssupporten) och varje rektor/enskild

skola.

Kompletterande information om gemensam policy kring likvardig tillgang och

anvandning hittar du nedan.
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Kompletterande information till
riktlinjerna for Skola24

Organisation och roller/ansvar, inkl rutiner utifran likvardig
tillgang och anvandning

Skola24 bestar av flera delar - Schema, Franvaro samt Fritidshem. Dessa delar samverkar
for att ge en rattvisande och korrekt bild av narvaro och franvaro och ar ett viktigt verktyg i
det narvaroframjande arbetet utdver att vara nédvandiga verktyg i vardagen pa skolan.
Foljande ar beslutat att galla for alla skolor i malsattning att skapa en hallbar och stédjande
organisation och drift av Skola24:

Kompetens pa skolan for att administrera, samt stodja kollegor

e Skolan ska ha ansvariga for systemet med relevant utbildning och ansvarar for
support till personal, elever och vardnadshavare.
e Roller som ska finnas pa varje skola ar féljande och for att fa behdrighet kravs att
man deltar i de utbildningar som berdér rollen som:
o administratér (Skola24-ansvarig?)
o schemalaggare
o fritidshem-ansvarig for narvarohantering
e minst en skolledare pa varje skola ska ha gatt utbildning kring tjansteplanering

Data och roller i systemet

Krav pa manuell hantering kring vissa delar

All grunddata i systemet kommer fran ProCapita. Data fran ProCapita 6verférs manuellt till
Skola24, ingen automatisk synk finns i nulaget. Tilldelning av roller och medféljande
rattigheter i systemet gérs manuellt pa skolorna.

En del uppgifter importeras regelbundet centralt men till stérsta del ska det skétas pa skolan

- se nedan.

Kontaktuppgifter i ProCapita (e-post, telefon) ar av for lag kvalité for att kunna importeras
generellt.
e For personal valjer skolan sjalv om kontaktuppgifter ska tas med vid import.
e For vardnadshavare ansvarar skolan for att uppgifter registreras manuellt i systemet
vid behov. Det kan gbras av vardnadshavare sjalva, kopplade larare eller centralt pa
skolan.

Ansvarig: Skola24-ansvarig pa skolan sakerstaller att rutiner for dataimport finns pa skolan
och att dessa fungerar.
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Foljande sker centralt:

e Vardnadshavare och deras koppling till barn importeras forsta fredagen i manaden
varje manad samt infoér terminsstart. OBS: kopplingar laggs bara till, tas aldrig bort.
o OBS: Inga kontaktuppgifter importeras eller skrivs 6ver centralt
o Barn pa alla fritidshem importeras av en robot varje natt.
e Tilldelning av administratorsrattigheter i systemet efter utbildning.
e Franvarodata fran systemet tas ut och fors Over till Beslutsstdd den 16e varje manad.

Foljande hanterar skolan sjalv via Skola24-ansvarig/administrator:

e Import av alla uppgifter kring elever och personal pa skolan inklusive koppling till
klasser och grupper.
Import av personal fritidshem.
Bestaller samt aterkallar admin-rattigheter genom arende till skolportalsupport.
Tilldelning och gallring av évriga roller i systemet; rektor, kanslist, vikarier, ansvarig
larare och schemalaggare.
Tilldelning av schemarattigheter samt skapande, underhall och gallring av scheman.
Ta bort koppling av vardnadshavare vid behov.

Schemalaggning

Grundregeln och prioriterat for schemalaggning ar att narvaro och franvaro ska kunna
rapporteras korrekt.Det innebar att att varje elevs individuella schema ska motsvara elevens
faktiska skoldag sa langt som det ar praktiskt mgjligt. Ingen elev ska vara schemalagd pa tva
lektioner samtidigt och all férvantad narvarotid ska vara schemalagd.

e Elever med anpassad studiegang ska ha anpassade scheman sa att enbart
forvantad undervisningstid ar schemalagd. For elever med anpassad studiegang kan
detta innebara omfattande anpassningar i schemat, och har ar det sarskilt viktigt att
man prioriterar att narvaron ska kunna registreras sa korrekt som maijligt. Som
exempel ska en elev med anpassad studietid schemalédggas enbart pa den tid en
forvantas vara i skolan sa att en far 100% narvaro om en deltar i alla forvantade
lektioner, a&ven om det i sig bara motsvarar kanske 50% av lektionerna for en elev
utan anpassad tid.

Schemat maste underhallas I6pande under lasaret for att hantera férandringar och undantag
sda att narvaro/franvarorapportering alltid kan skotas.

Alla pass som laggs i schemat dar inte narvaro ska rapporteras bdr laggas som
specialamnen som inte fors dver i franvarosystemet (t.ex. konferenstid och lunch)

Elevscheman ska inte vara tillgangliga utan inloggning av sakerhetsskal.
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Rapportering av narvaro/franvaro - larare

Skola24 Franvaro hanterar statistik 6ver narvaro och franvaro. Narvaro och franvaro utgar
fran schemat som lagts och publicerats i Skola24 Schema, dar lektionspass overfors
automatiskt fran schemat till franvarosystemet infér varje dag. Nar en lektion rapporteras i
systemet registreras bade franvaro och narvaro for eleverna pa lektionen samt eventuell
anledning till franvaro. | grundskolan ar det av yttersta vikt att skolan utdver registrering av
franvaro i systemet har fungerande rutiner for att kontakta hemmet snarast vid oanmald
franvaro, inte minst pa morgonen.

e Larare ska rapportera sina schemalagda lektioner i skola24 i direkt anslutning till
lektionen eller senast vid dagens slut.

o Franvaro ska registreras sa snart som mojligt och alla lektioner ska
rapporteras. All franvaro ska registreras med relevant anledning, men i
systemet tar vi inte stallning till om skalen ar giltiga eller inte.

o Rutin fér hantering av pass med vikarie ska finnas (finns olika mdjligheter i
systemet), alla pass ska rapporteras aven nar ordinarie larare ar borta.

o Nar en lektion avslutats och rapporterats skickas eventuella meddelande om
franvaro automatiskt till vardnadshavare.

e Skolan ansvarar for uppféljning av rapportering och elevers franvaro. Under varje
termin bor rapporteringsgraden pa skolan foljas upp av skolledningen.
Systemet ska max tillata rapportering en vecka bakat i tiden.
Automatiska meddelanden fran systemet ska skickas men kan INTE raknas som att
skolan fullgjort sin plikt att efterséka en saknad elev eller informera om upprepad
franvaro.

Vid franvaro ska anledning anges enligt tabell nedan (vardnadshavare/myndig elev kan
endast valja anledningen anmald franvaro).
e Som regel ska varje minut oanmald franvaro registreras, t.ex. sen ankomst raknas
fran minut 1. Av praktiska skal kan skolan i vissa fall valja att avrunda.
e Anledningen som anges i systemet styr hur det sedan ser ut i statistik och
narvarorapporter, darfor ar det viktigt att ratt anledning anges. | statistiken kan en

”

Anmald franvaro”, “Ej anmald franvaro” och “Beviljad ledighet”.

elev ha “Narvaro”,

OBS: | systemet tar vi inte stallning till om skalen till franvaro ar giltiga eller ogiltiga, det
hanteras istallet i en eventuell utredning av franvaro.

ID | Anledning i systemet | statistiken | VH far | exempel pa scenario
notis
11 | Sen ankomst Ej anmald Ja Eleven kommer for sent, upp
frAnvaro till hela passet
12 | Oanmald franvaro del av pass | Ej anmald Ja Eleven lamnar passet
franvaro
15 | Oanmald franvaro Ej anmald Ja Eleven ar franvarande hela
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franvaro passet

30 | Anmald franvaro Anmald Ja Eleven ar sjuk
franvaro Eleven har tandlakartid

50 | Annan skolaktivitet Narvaro (ej | Nej Elev ar pa elevrad
raknad Elev har tid hos skolkuratorn
franvaro)

80 [ Beviljad ledighet. Beviljad Ja Godkand ledighetsansdkan
ledighet (blankett)

Skola24 for Fritidshem narvaro

Skola24 for Fritidshem ska anvandas for narvarohantering pa alla stadens fritidshem.
Det ska finnas en Skola24-Fritidsansvarig som ar ansvarig for systemet pa varje
skola med fritidshem

e Vardnadshavare lagger sjalv in sina tider i systemet men skolan ska ge support vid
behov. Skolan bestammer sjalv hur lang tid i férvag scheman ska laggas in.
Lovscheman ska skickas ut i god tid infor andrade Gppettider.
Skolan ansvarar i samarbete med vardnadshavare for att information nar ut,
vardnadshavare bor darfér registrera sin e-post i systemet.

e Barn och vardnadshavare 6verfors till systemet centralt, skolan ansvarar for att
personal laggs in (se “Data och roller” ovan).

Funktionen Franvarobevakning

Funktionen franvarobevakning mojliggér automatiska e-postmeddelanden till valda roller nar
en elevs franvaro uppfyller givna villkor.
Funktionen Automatisk Franvarobevakning ska vara paslagen pa skolan och fér rollen
ansvarig larare samt nagon av de skolévergripande rollerna (kanslist, systemansvarig eller
rektor) for bevakning av franvaro éver en viss %. Utskick till dvriga roller ar frivilligt.
For grundskolorna finns beslutat signalsystem att utga fran, for gymnasieskolorna
rekommenderas samma gransvarden.
OBS:

e Rektor och Ansvarig larare ar roller som maste registreras manuellt i Skola24.

e E-postadress for personal maste registreras manuellt i skola24.

| grundskolan ska gransvardet utga fran stadens enhetliga signalsystem for att fanga upp
problematisk franvaro som ar satt till 25% under 14 dagar och utskick ska ske varje vecka.
Lagre grans kan sattas for utskick till mentor om man énskar. | gymnasieskolan
rekommenderas samma installning.
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Franvaroanmalan - vardnadshavare/myndig elev

Vardnadshavare/myndig elev anmaler franvaro genom Unikum Familj, Skola24:s app,
Skola24:s webbtjanst eller Skola24:s telefontjanst. Anmalan utanfér systemet kraver manuell
registrering och bor undvikas i normalfall.

Ledighetsansokan

Funktionen digital ledighetsansékan mdjliggor ledighetsansdkan direkt i systemet och
ersatter da ordinarie blankett. Skolan valjer sjalv att bestalla aktivering av funktionen genom
skolportalssupport.

Dokumentation:
e Om man valjer att aktivera funktionen sa ska alla ledighetsansokningar pa skolan
registreras den vagen framdver, dvs far man in en pappersblankett ska den laggas in
i systemet som ansdkan och godkannas dar (kan géras av personal).
e Ansokningar som hanteras utan att det kravs rektorsbeslut behover inte
dokumenteras utanfor systemet och inte diarieforas.
o Ansodkningar som kraver rektorsbeslut (6ver 10 dagar pa ett lasar eller
sarskilda omstandigheter) ska motiveras och diarieféras pa ordinarie
ansokningsblankett med hanvisning till anstkan i systemet.

Instéllningar:

e Ruta for kontaktuppgifter ska INTE visas (innehaller olycklig formulering om
semesterresa) och det ska kravas godkannande av bada vardnadshavare.
Informationstexten ska innehalla samma text som pa ordinarie blankett.

e Tidsgransen i systemet bér sattas till 0 dagar i forvag eftersom den aven galler for
personal. | information till vardnadshavare bor skolan anda kommunicera ett minsta
antal dagar i férvag man vill ha ansdkan for att hinna hantera den, men det blir alltsa
inte en skarp grans i systemet.

Funktionen kraver att:
e Ansvariga larare ar registrerade i systemet med e-postadress (om beslut delegeras).
e Rektor ar registrerad i systemet med e-postadress (eventuellt bitradande rektorer for
delar av skolan, se “Rektorsrollen” under Organisation ovan).
Rutiner finns pa skolan for hantering av ansoékningar i systemet
Vardnadshavare har e-postadress registrerad samt att rutin finns pa skolan for att
hantera de fall e-postadress saknas.

Installningar i systemet

En del installningar fér skolan ska vara gemensamma i staden och en del kan skolan sjalv
valja. Har finns de som ska vara gemensamma samt nagra rekommendationer. Se stdd till
Skola24-administrator for mer komplett lista.
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Gemensamma:
e Franvarorapportering ska vara 6ppen max 7 dagar bakat i tiden.
e Franvaroanmalan ska aldrig galla tills vidare utan max 5 dagar i taget.
e Franvaromeddelande ska innehalla sa mycket information som majligt och skickas sa
snart som mgjligt.
e Schemavisaren ska vara tillganglig vid inloggning. Utan inloggning bor den vara
tillganglig, men da ska INTE elevscheman visas.
Rektor och Ansvarig larare ar roller som maste registreras manuellt i Skola24.
E-postadress for personal maste registreras manuellt i skola24.
Funktionen Maltidskollen ar aktiverad. E-post ska ga till skolans kok samt till
maltidsservice centralt; skolan.kok@helsingborg.se, ms.skola24@helsingborg.se
Rekommendationer:
e Larare bor ha tillgang till att skapa egna rapporter men ska inte ha tillgang till alla
elever/grupper.
e Schemavisaren tillganglig utan inloggning, men INTE for elevscheman.

Driftorganisation

Centralt

Skolportalssupporten pa Pedagogiskt Center

e anordnar utbildningar for ansvariga i systemet samt tar fram stédmaterial for 6vriga
malgrupper efter behov. Riktade utbildningsinsatser erbjuds efter behov i
verksamheten.

e ger support till de utsedda personerna pa respektive skola: administrator,
schemalaggare och fritidshemsansvarig.

o Support sker via Skolportalssupporten samt via ett gemensam digitalt forum
kan natverkande ske mellan skolor
o galler Helsingborgs-relaterade drenden tex

e uppdaterar vid behov centrala riktlinjer for systemet med malet att franvaro ska
hanteras pa ett likvardigt satt dver staden.

e samarbetar med andra parter for att skapa underlag for analys av narvaro/franvaro i
aktuellt system samt i Beslutsstod. Underlag for analys ska kunna tas fram pa olika
nivaer: skol- och huvudmannaniva, likval pa grupp- och individniva.

e utsedd person ar systemforvaltare och kontaktansvarig till leverantor

Leverantor

e Alla arenden kopplat till alla funktioner i systemet ska supporteras av leverantor enligt
avtal. Berérda personer har ratt att kontakta dem.


https://intranat.helsingborg.se/sff/stod-i-arbetet/it-support/supportformular/

Helsingborgs
stads skolor

Lasar 21/22
RIKTLINJER

Pa skolorna

Rektor ar ansvarig att det pa skolan finns utsedda personer som fatt i uppdrag att ha
rollerna: (Samma person kan inneha flera av rollerna. Samarbete sker dven med
Procapita-administratéren)

e skola24-ansvarig (Skola24 Franvaro samt systemet som helhet) och

e schema-ansvarig (Skola24 Schema).

o skola24-fritidsansvarig (Skola24 Fritidshem).
Utifran sina roller har de tydliga uppdrag kopplat till administration av systemets tjanster
schemalaggning och narvarohantering. De utgar fran de gemensamma riktlinjerna for
Helsingborgs stads skolor. Det ar ocksa de som kan kontakta Skolportalssupporten eller
leverantor for stéd och support, samt ingar i det gemensamma digitala natverket fér Skola24.

Samtliga dessa personer ska ha genomgatt adekvat utbildning i systemet samt férvantas
delta pa kompletterande utbildningar vid behov och det digitala forumet. | varje roll ingar
e att vara kontaktperson for respektive omrade och sprida information kring nyheter
och férandringar,
sakerstalla att riktlinjer foljs,
utbilda och ge support till personal och vardnadshavare samt administrera
installningar for respektive del i systemet.

Aktuella utbildningar (minst en/skola):
e schemaldggare som har genomgatt leverantérens utbildning; steg 1 for skolor upp till
ak 6, steg 2 for skolor med ak 7-9 samt gymnasium.
skola24-ansvarig ska ha gatt administratorsutbildning
ansvarig for fritidshem ska ha gatt utbildning foér Narvaro fritidshem
skolledare ska ha gatt utbildning for tjansteplanering

Ytterligare personer kan av praktiska skal utbildas till administratérer och schemalaggare i
systemet. Det ar ocksa en rekommendation for att det inte ska bli sarbart pa skolan.

Rektorsrollen

| Skola24 kan man manuellt registrera rollen “Rektor”. Den ar i nulaget endast kopplad till
funktionerna Franvarobevakning och Ledighetsansdkan och ska inte ses som en juridisk roll
utan endast praktisk i systemet. En skola kan i systemet delas i mindre enheter och dar kan
bitrddande rektorer sattas som rektor for att kunna delegera vissa uppagifter.



