Processtod i SUS

Nu finns det mojlighet att avropa processtod i SUS. Har nedan finns beskrivningar pa de

utbildningar som finns. Avrop av utbildning gors till kursledaren Marie Hermanson genom

mail; marie.hermanson@sofvg.se

Grundutbildning

Efter avslutad utbildning ska kursdeltagarna kunna registrera personuppgifter i SUS-

systemet. Fa en grundlaggande forstaelse for vad de olika begreppen betyder, samt en

forstaelse for hur man kan anvanda SUS-systemet vid uppféljningar.

Innehall:

Vad betyder SUS och varfor ar det sa viktigt att registrera i systemet?

Vem gor vad i SUS - vilken funktion har samverkansadministrator, insatsansvarig och
deltagaransvarig?

Vilken behérigheter maste jag ha for att komma in i systemet och hur ansoker jag
om att fa behorighet?

Hur registrerar jag in deltagare i systemet och hur registrerar jag ut deltagare?

Vad betyder de olika begreppen i SUS?

Vilken information finns det om SUS och var hittar jag den?

Bestallaren av utbildning tillhandahaller:

Lokal med internetuppkoppling

Fika

Kopior pa samtycke, underlag — inregistrering av deltagare samt underlag —
utregistrering av deltagare (finns att ladda ner pa susam.se/blanketter)

Vad ska deltagaren ha med sig?

Det ar valfritt att ha med egen dator vid utbildningstillfallet.
Vi rekommenderar att du har inloggning till SUS, sa att du efter utbildningen kan
borja registrera i SUS.
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Rapportutbildning

Efter avslutad utbildning ska kursdeltagaren fatt grundlaggande kunskap i hur man tar ut
data ur SUS-systemet, fatt forslag pa olika rapporttyper samt forslag pa presentation av
uppfoéljning. Kursen inleds med en genomgang av begreppen i SUS. Kursinnehallet kan
anpassas till vilken behorighet deltagarna har. Innan rapportutbildningen ska du ha gatt
grundutbildningen.

Innehall:

e Begreppeni SUS
Genomgang av de variabler man registrerar. Syftet ar att kvalitetssakra att alla
registrerar likadant, for att fa ut sa rattvisande siffror som majligt. Vi utgar fran
blanketterna 9448 (inregistrering) och 9449 (utregistrering).

e [nsatsrapporter
Ger en overgripande information om insatser, budget och deltagaruppgifter.
Rapporten bygger pa uppgifter fran det som ar registrerat i insatserna.

e Deltagarrapporter
Hur man far ut de man har registrerat in och ut ur systemet med personuppgifter.
Beroende pa vilket urval man anger kan rapporten visa till exempel férandringar i
forsorjning och sysselsattning for deltagarna i en viss insats efter insatsens slut
jamfort med tiden innan insatsen. Du kan dven ta ut rapporter med information om
malgrupper (alder, utbildning m.m.) och rapporter om avslutningsanledningar.

e Standardrapporter
Visar pa ett lattillgangligt satt uppgifter och resultat av de mest efterfragade
variablerna och nyckeltalen.

Bestallaren av utbildning tillhandahaller:
e Lokal med internetuppkoppling
e Fika

Vad ska deltagaren ha med sig?
e Ta med egen dator
e Hainloggning till SUS-systemet
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Insatser och budget

Vander sig till samverkansadministratorer och insatsansvariga, som registrerar insatser och

budget i SUS. Denna del kan ligga i samband med grundutbildningar och/eller i samband

med rapportutbildningar och kan ges enskilt eller i grupp.

Innehall:

Registrering av insatser i SUS

Hur du som insatsansvarig i SUS registrerar och hanterar insatser for en
samverkansorganisation. Det betyder att du arbetar med alla uppgifter i insatsen. Du
far ocksa information om hur du tilldelar uppdrag till deltagaransvariga i insatser.
Kategorisering av insatser

For att resultatet av insatser inom de olika samverkansformerna ska ga att félja upp
och for att kunna sarskilja resultat for vissa typer av insatser behover alla insatser
kategoriseras.

Registrera insatsbudget

Hur du som insatsansvarig hanterar en insatsbudet i SUS. Det vill sdga hur du
registrerar finansiering och utfall.

Registrera i volyminsats

Hur du som insatsansvarig registrerar in antal i sa kallade volyminsatser. Antalet kan
avse deltagare i en konferens eller en kartlaggning men ocksa visa ett antal tillfallen,
till exempel informationstillfallen eller dialogmaoten.

Administrera samverkansorganisationen (Samverkansadministrator)

Hur du som samverkansadministrator hanterar en samverkansorganisation. Du far
information om hur du tilldelar uppdrag till andra samverkansadministratorer och till
insatsansvariga samt hur du lagger in budget och insatser.

Bestéllaren av utbildning tillhandahaller:

Lokal med internetuppkoppling
Fika

Vad ska deltagaren ha med sig?

Ta med egen dator
Ha inloggning till SUS-systemet
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