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[bookmark: _Toc502843676][bookmark: _GoBack]Inlogg
1. Öppna en webbläsare och skriv in följande adress: www.stratsys.se/valdemarsvikskommun
2. En dialogruta öppnas där du ska ange ett användarnamn samt lösenord. 
3. Användarnamnet är alltid: de tre första bokstäverna i förnamnet och följt av de tre första i efternamnet. Tex Nils Karlsson har: nilkar
4. Lösenordet är samma som användarnamnet första gången du loggar in.
5. När du loggat in första gången så ombeds du att byta lösenord.
[bookmark: _Toc502843677]Påminnelse om rapportering – via e-post
Vi har skapat påminnelser som skickas ut via e-post när det börjar bli dags att rapportera. 
För rapportering har du då två val, antingen så klickar du på Logga in i Stratys från e-posten. Eller så går du in i systemet via webbläsaren. 
[image: ]



[bookmark: _Toc502843678]Vyer i systemet
[image: ]
Längst upp på sidan hittar du strukturen för systemet:
1. Min sida – den sida som är dig egna anpassade efter din behörighet i systemet. 
2. Planering – under denna flik skapas mätetal, mål och aktiveteter
3. Analys – under denna flik görs uppföljningar och analyser. 
4. Rapporter – under denna flik hämtas rapporter.
5. Systemet är behörighetsstyrt och kontrollera alltid att du står på ”din” enhetssida. 

[bookmark: _Toc502843679]1.  Min sida
1. En inledande text om kvalitetsarbetet.
2. När vi börjat dokumentera i systemet så kan t ex aktiviteter visualiseras i ett årshjul.
3. Här finns också webblänkar som underlättar arbetet, vi kan lägga in vilka vi önskar.
4. Mina mätetal ligger alltid på denna sida och är det du ska följa upp och rapportera.
5. Om du också är ansvarig för aktiviteter kommer även dessa att synas här, så du kan följa upp även dessa.  
6. Det är också härifrån som PMI rapporteras

[image: ]

[bookmark: _Toc502843680]2. Planering
I denna vy syns den röda tråden, politikens mål (1), inriktningsmål (2) och åtaganden (3) samt genom vilja mätetal (4) som sektorn ämnar följa upp hur verksamheterna arbetar mot mål och åtagande. När verksamheterna har skapat aktiviteter (5)kommer även dessa att synas i denna vy. Det finns ett verktygsfält (6) där man bland annat kan skapa en PDF av vyn. 
[image: ]
[bookmark: _Toc502843681]3. Analys
Det är under analys/uppföljning du får en översikt över allt det du ska rapportera (1) samt när (4) det ska rapporteras. Den röda texten talar om att du är sen med rapporteringen (2). Det går alltså bra att även göra rapporteringen från denna vy. Klicka på pappret/pennan (1), så får du upp rapporteringsvyn. 
[image: ]



[bookmark: _Toc502843682]4. Rapporter 
[image: ]Under denna flik hittar du i första hand de rapporter du skrivit. 
För att hitta månadsrapporter (1) klickar du på sökbara rapporter (2). 
Samma princip för PMI (3) klicka på sökbara rapporter (4). 
Det går också bra att rapportera även från denna vy (5). 
Det går också att se om rapporten är klar (6) dvs att du dokumenterat. 

Över tid kommer här också verksamhetsplan och kvalitetsrapport ligga. 



[bookmark: _Toc502843683]5. Rätt vy – rätt behörighet
[image: ]För att kunna skapa dina aktiviteter och göra dina rapporteringar behöver du kontrollera att du befinner dig i rätt vy, dvs har rätt behörighet. 
Om du tex arbetar inom centrala elevhälsan (2) ska det också stå centrala elevhälsan uppe i det blå fönstret (1), osv.  
Däremot har du läsbehörighet till övriga ytor, dock aldrig skapa något eller rapportera. 




     Du ska ALDRIG backa från en vy med webbläsarens pilknapp, då lämnar du systemet. 
[image: ]
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[bookmark: _Toc502843684]Rapportera/analysera/dokumentera
1. Säkerställ att du står i rätt organisation, d.v.s. där du arbetar. 
             [image: ]
           
[image: ]2.
Klicka på rapporter (1), välj vilken rapport du ska rapportera i (2), Klicka på rapportera (3).




            
           


      [image: ]3. 
Exemplet är internkontrollplan för BUA. Här syns både politikens målområde, inriktningsmål samt mätvärdet. 
För att rapportera klicka på ikonen/pennan (4).



4. 
För att rapportera på mätetalet, klicka på blockikonen (1). För att kopiera in underliggande enheters rapportering klicka på (2). Vill du se vad själv skrivit tidigare klicka på historik (3). Behöver du stöd i hur du ska göra, klicka på anvisningar (4).

[image: ]
[image: ]5.
Vi ska nu följa upp meritvärdet för årskurs 9. 
Skriv in det nya värdet (1). Plocka fram historik och/eller underliggande enheters analys/kommentarer (2). Gör din analys (3).
Spara och stäng. 
Du har nu rapporterat på mätvärdet. 




[bookmark: _Toc502843685]Anvisningar och hjälptexter
I merparten av alla rapporteringsfönster finns ett frågetecken kopplad till varje del, klicka på detta och du får fram en hjälptext som talar om hur du ska göra. Det finns också en rubrik som heter anvisningar, där kommer det också finnas information kring hela rapporteringsfönstret. 
     [image: ]
[bookmark: _Toc502843686]Skapa
[bookmark: _Toc502843687]Skapa verksamhetsmål
1. Säkerställ att du står i rätt organisation.
         [image: ]
2. Klicka på planering. 
              [image: ]
3. Du har nu kommit till den ”röda tråden”, d.v.s. här framgår de politiska målen, åtaganden, samt de mätetal som varje enhet ska rapportera på. Det kan se mycket ut, mätetalen rapporteras vid olika tidpunkter under året. 
              [image: ]
4. Längst upp till höger finns möjligheter att filtrera, d.v.s. du kan välja att se hela röda tråden eller bara en del av den.  Klicka i det du önskar se och klicka sedan på ”filtrera”. 
            [image: ]
5. Du skapar alltid ett verksamhetsmål utifrån ett åtagande, genom att klicka på + tecknet framför ”lägg till verksamhetsmål. 
             [image: ]
6. När du klickat på + tecknet får du upp en dialogruta som du ska fylla i. Under den första fliken ”Allmänt” ska du skriva det mål du ska uppnå, samt välja vilket läroplansområde som målet ska kopplas ihop med. När detta är gjort klicka på ”nästa”.
            [image: ]
I denna vy kontrollerar du att det är din enhet som är markerad.             [image: ]
7. Slutligen får du en ruta med en sammanställning av det du skapat, kontrollera att det blivit rätt. Om du vill ändra något, tryck på ”föregående”. Om du är klar, tryck på ”slutför”. 
           [image: ]
8. Du har nu skapa ett verksamhetsmål, kopplat till valt åtagande. 
             [image: ]
[bookmark: _Toc502843688]Skapa mätetal
1. Säkerställ att du står i rätt organisation.
            [image: ]
2. Klicka på planering
           [image: ]
3. Du har nu kommit till den ”röda tråden”, dvs här framgår de politiska målen, åtaganden, samt de mätetal som varje enhet ska rapportera på. Det kan se mycket ut, mätetalen rapporteras vid olika tidpunkter under året. 

4. Du skapar ett mätetal antingen till ett åtagande (nr 1) eller till ett verksamhetsmål som du skapat (2). 
            [image: ]
5. Principen är densamma som när du skapar ett verksamhetsmål, dvs du klickar på + tecknet som är kopplat till verksamhetsmålet eller åtagandet. 
             [image: ]

6. Du får då upp en dialogruta i fem steg. Det första steget är ”allmänt”, VAD ska mätas. Du fyller i alla rutor/boxar. Om du trycker på frågetecknet så kommer en hjälptext fram som syftar till att vägleda dig när du fyller i. När du är klar, klicka på ”nästa”
             [image: ]
7. Det andra steget är att välja ”måttmall”, där ska du bestämma hur mätetalet ska mätas. Är det antal eller procent. Är ett högt eller ett lågt antal/procent bra. I detta exempel är det ju ANTAL kränkningar och ju lägre desto bättre som ska markeras. När du är klar, tryck på nästa.
            [image: ]
8. I detta tredje steg ska du fylla i ”Periodicitet”, det måste vara samma månad/period som du fyllde i under ”allmänt”/uppföljningsperiod under steg 1.  Du ska i ”rapportering” ange när mätningen ska starta. När detta är gjort tryck på nästa. 
            [image: ]
9. I detta fjärde steg ska du ange på vilken enhet som mätetalet ska gälla. Det är förinställd för förskola och skola. Det är endast GIVA som kommer behöva klicka på ” På flera enheter”.
           [image: ]
10. I detta femte steg lägger du in ett målvärde, det du vill uppnå. Tex 0 kräkningar. 
            [image: ]
11. I detta sjätte och sista steg har du en översikt över det du skapat och kan kontrollera att det blivit som du tänkt. När du kontrollerat och är nöjd, klicka på ”slutför”. Om du skulle vilja ändra något kan du alltid trycka på föregående. 
          [image: ]
12. Du har nu skapat ett mätetal, kopplat till ett verksamhetsmål. 
          [image: ]
[bookmark: _Toc502843689]Skapa aktivitet
För att kunna uppfylla ett verksamhetsmål och kunna mäta om målet uppfyllts, behöver enheten skapa en aktivitet som möter mål och mätetal.
1. Säkerställ att du står i rätt organisation.
          [image: ]
2. Klicka på planering. 
           [image: ]
3. Du har nu kommit till den ”röda tråden”, dvs här framgår de politiska målen, åtaganden, de verksamhetsmål och mätettal du skapat. Nu ska du skapa en aktivitet som ska möta verksamhetsmålet. Principen är densamma som när du skapade verksamhetsmål och mätetal. Du klickar på +tecknet, men var noga med att den röda tråden leder till rätt verksamhetsmål.
[image: ]

4. En dialogruta har nu öppnats. Fyll i fälten eller välj i drop-down listen. När du håller muspekaren över några av fälten framträder en hjälptext som stöd när du fyller i. När du är klar, tryck på ”nästa”. 
           [image: ]
5. Här ska du ange på vilken enhet som mätetalet ska gälla. Det är förinställd för förskola och skola. Det är endast GIVA som eventuellt kommer behöva klicka på ” På flera enheter”. Klicka ”nästa”. 
           [image: ]
6. Slutligen en översikt över det du skapat. Kontrollera att det blivit som du tänkt. När du är nöjd, klicka på ”slutför”. Om du skulle vilja ändra något kan du alltid trycka på föregående och redigera. 
           [image: ]

7. Du har nu skapat en aktivitet som är kopplat till ett verksamhetsmål och där det också framgår hur detta hänger ihop med de politiska målen samt aktuellt läroplansområde. 
         [image: ]

[bookmark: _Toc436838555][bookmark: _Toc502843690]hämta rapport
1. Säkerställ att du står i rätt organisation, dvs där du arbetar. Din organisation ska stå i den blå delen högts upp. 
          [image: ]
2. Klicka på rapporter 
[image: ]

3. Skola/förskola/GIVA, Välj den månadsrapport du vill se.
[image: ]

4. Klicka på sökbara rapporter
             [image: ]
5. Välj vilken enhets rapport du vill hämta
            [image: ]
6. Välj gruppera resultat per enhet
            [image: ]
7. Välj vilka områden du vill att rapporten innehåller och klicka på generera
           [image: ]
8. Rapporten är nu skapad
           [image: ]
9. Här kan du skapa försättsblad, inkludera innehållsförteckning. När du är klar, tryck på exportera. 
          [image: ]

10. Den färdiga rapporten hittar du i övre högra hörnet, den lilla blå ikonen. Rapporten ligger under ”klara rapporter”. 
           [image: ]
11. Dubbelklicka på rapporten, så öppnas den.
 [image: ]


[bookmark: _Toc502843691]Administrera

[bookmark: _Toc502843692]Kopiera månadsrapport
1. Gå till rapporten du ska kopiera
1. Tryck på Kopiera rapportmall
 
[image: cid:image001.jpg@01D20903.A7715520]
1. Skriv in namn på rapporten (’månadsrapport’) och välj period i rullistan  (den som ska rapporteras på i januari är decemberrapporten). Tryck på kopiera
 
[image: cid:image002.png@01D20903.A7715520]
1. Följande sida dyker nu upp (du kan även komma till denna sida genom att trycka på ’ändra rapportmallstruktur’)
 
[image: cid:image004.jpg@01D20903.A7715520]
1. Scrolla längst ner på sidan tills du kommer till ändra rapportdelar
1. Tryck på skiftnyckeln brevid namnet under ’ändra rapportdelar’ 
1. Tryck på standardfilter   
[image: cid:image005.jpg@01D20903.A7715520]

1. Tryck på skiftnyckeln

[image: cid:image006.png@01D20903.A7715520]
1. Ändra till aktuell månad under rullistan för uppföljningsperiod
 
[image: cid:image007.png@01D20903.A7715520]
1.  Gå igenom samtliga rapportdelar och gör steg 6 -9 för var och en av dem. 
 
1.  Glöm inte att trycka på spara 
 
1. När detta är gjort ska du aktivera rapporten. Detta gör du på rapportsidan, leta upp rapporten och tryck på Aktivera rapportmall. Nu är du färdig 
 
[image: cid:image008.png@01D20903.A7715520]
 



1. Om du vill få dessa i pappersformat, klicka på Exportera uppe till höger på sidan. Klicka bort, inkludera innehållsförteckning, så slipper du den i rapporten.   Klicka på exportera ner i vänstra
hörnet. 
[image: ]           [image: ]             [image: ]                         

2. Då öppnas en ruta upp till höger, klicka på rapporten och skriv ut. 
         [image: ]
[bookmark: _Toc502843693]Arkivera rapporter
[image: ]1. Klicka på rapporter (1). Klicka på rapporten/rapportnamnet (2). Klicka på de tre prickarna till höger (3). Välj arkivera (4). Ett dialogfönster öppnas, klicka ok (5).

[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc502843694]Hämta gamla rapporter
För att kunna se gamla rapporter, säkeställ att du står på rätt ”år”. 
[image: cid:image001.jpg@01D23388.915AEDF0]
1. Innevarande år, här finns endast aktuella rapporter, ex verksamhetsplanen.
1. Om man klickar här, 2016, kommer alla rapporter upp som skapats och dokumenterats under 2016.
1. Önskar man se rapporter ännu tidigare än så klicka på boxen/lådan så finns även dessa. I detta falll från 2015. 

[bookmark: _Toc502843695]Ta bort/byta användare (endast administratörer)
För att ta bort en användare i systemet,  byter man rapporteringsansvar. 
1. Klicka på kugghjulet upp till höger på sidan
2. Klicka på Byt ansvarig under Inställningar
[image: ]

3. Skriv namnet på den person som inte längre ska rapportera i systemet.
4. Skriv namnet på den person som ska överta rapporteringen. 
5. Bocka för samtliga rutor
6. Spara

[image: ]
[bookmark: _Toc502843696]Redigera en fast text 
När det finns en text som ska visas i alla rapporter och där enskilda rapportörer inte ska kunna ändra i texten, så gör man den som en fast text. Det är då endast adminmistratörer av systemet som kan göra redigeringar. 

1. Öppna en rapport
2. Klicka på ändra struktur i gemensam mall

[image: ]
3. Klicka på den rubrik till vänster som ska redigeras
4. Gör dina redigeringar
5. Spara

[image: ]

Therese Hagström
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1. Inledning

Al verksamheter inom sektor Bam, utbildning och arbetsmarknad utvarderar sin verksamhet och
dokumenterar detta i en kvalitetsrapport. Verksamhetemas kvalitetsrapporter sammanstalls til en rapport for
hela sektom. Rapporten lyfter fram vilka styrkor och utveckiingsbehov som foreligger. Utvecklings- och
kvalitetsstrateg ansvarar for att en kvalitetsrapport skrivs for sektorn samt skickar denna till Sektorchef.

Verksamheteras utvecklingsbehov gors om till mal och aktiviteter i en verksamhetsplan for enheten

Baserat pa sektoms kvalitetsrapport och skolomas verksamhetsplaner satter sektorchef mal, fokusomraden
och atgarder i en verksamhetsplan for sektorn.

Verksamhetsplanen ar det styrdokument som sektorn ska arbeta efter, folja upp och utvardera vid nasta lasars

slut.
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Tillsammans med socialtjansten arbeta fram rutiner som gor att forskola och skola far terkoppling pa de
lopande pa esanmalningar som gors och tillsammans kan foljal upp och arbeta vidare med varje enskilt elevarende.
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Alla verksamheter inom sektor Bam, utbildning och arbetsmarknad utvarderar sin verksamhet och dokumenterar detta i en
kvalitetsrapport Veerksamheternas kvalitetsrapporter sammanstalls il en rapport for hela sektorn. Rapporten Iyfter fram vilka
styrkor och utvecklingsbehov som foreligger. Utveckijigs) och kvalitetsstrateg ansvarar for att en kvalitetsrapport skivs for
sektom samt skickar denna til Sektorchef

Verksamhetermas utvecklingsbehov gors om tll mal och bikiviteter i en verksamhetsplan for enheten

Baserat pa sektoms kvalitetsrapport och skolornas verksamhetsplaner satter sektorchef mal, fokusomraden och atgarder i en
verksamhetsplan for sektom

Verksamhetsplanen ar det styrdokument som sektor ska arbeta efter. folia upp och utvardera vid nasta lasérs slut.
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