
Välkommen 
till genomgång av 

Egenkontroll i BER
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Kontaktuppgifter

• Frågor om egenkontroll
Förskoleavdelningen: funktion.egenkontroll@edu.stockholm.se

• Frågor om behörighet till BER
Förskoleavdelningen: myndighetsenheten@edu.stockholm.se

• Frågor om inskrivna barn eller ersättning
Enhet för ersättning och skolplikt:

• resursfordelning.forskolan@edu.stockholm.se
• Support och felanmälan BER

extern.support@edu.stockholm.se

Information på stadens webbplats
Fristående förskola och skola - Stockholms stad (leverantor.stockholm)
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Egenkontroll

Riktlinjer för fristående förskola 
10.1 Egenkontroll 
En huvudman ska årligen genomföra den egenkontroll som staden begär 
och huvudmannen har ansvar för att uppgifterna är korrekta. 

Huvudmannen ska kontinuerligt uppdatera uppgifter på sin egen hemsida 
och i Barn- och elevregistret BER och stadens hemsida (Hitta förskola). 
Dessa uppdrag utgår från huvudmannens ansvar att lämna uppgifter som 
behövs för nämndens tillsyn men också för att ge barn och 
vårdnadshavare möjlighet till insyn, inflytande och samråd över 
utbildningen. (4 kap. och 26 kap. 7 § skollagen). 
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Bra att kontrollera innan 
egenkontroll görs

• att rätt e-postadress till er är registrerad i BER
• Att person som ska utföra egenkontrollen har rätt roll i BER 

Egenkontroll Sthlm eller Fsk Anordnare 
Behörighetsansvarig (gemensamma kön) Fristående 
Sthlm 

• vilka Anställda som finns registrerade, ändra vid behov
• att antal inskrivna barn stämmer 
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Registrera personal i BER

Innan du genomför egenkontrollen 
ska du kontrollera att aktuell personal 

är registrerad i BER. 
Det görs via Meny, Personal och 

Anställning.
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• Personal som jobbar i barngrupp 
o Endast person med godkänt legitimation som förskollärare ska registreras 

som förskollärare
o Endast person med godkänd barnskötarutbildning ska registreras som 

Barnskötare. 
o All annan personal i barngrupp registreras som Annan personal (oavsett 

utbildning)
• Rektor

o Ansvarar rektor för fler förskolor ska personen registreras på alla dessa 
förskolor 

o Arbetar rektor viss tid i barngrupp ska detta registreras som en egen 
anställning.

• Vikarie anställd mer än en månad
• Personal som är sjuk/tjänst/föräldraledig mer än en månad ska inte registreras.
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Vilka ska registreras



• Sysselsättningsgrad registreras i procent (100% = heltid) 

• En persons totala sysselsättningsgrad ska aldrig överstiga totalt 100%

• Vikarie för någon som är sjuk/tjänst/föräldraledig mer än 1 månad ska 
registreras. Personen ska registreras med Befattning utefter sin utbildning. 
o exempel om vikarien inte är utbildad ska den registreras som Annan 

Personal även om den vikarierar för en person som har utbildning.

• Om en person arbetar som resurs ska detta registreras. Registrera antal 
procent av den totala tjänsten som personen arbetar som resurs.
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Hur ska personal i 
barngrupp registreras



• Rektor registreras med Befattning Rektor (fsk). Anställningen ska 
markeras ”Deltar inte i arbete med barn”. 

• Ansvarar rektor för flera förskolor ska en registrering göras på varje 
förskola med sysselsättningsgrad jämnt fördelat över förskolorna

• Om rektor arbetar viss del av tjänst med annan befattning (tex som 
förskollärare) ska en ny anställning registreras med den befattningen. 
Sysselsättningsgrad registreras i procent som personen arbetar som 
den befattningen, tillsammans totalt för anställningarna ska vara max 
100%. 
o Om anställningarna ska registreras på samma förskola måste det 

registreras utan avdelning för Rektor och med avdelning för den 
andra befattning.
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Hur ska rektor registreras



Logga in i Barn- och elevregistret (BER)

• Välj Medborgare
• klicka på BankID och Mobilt BankID
• Logga in med ditt BankID

9



10

• Välj roll för att registrera eller kontrollera 
personal genom att klicka på den lilla 
pilen upp till höger. 

• Välj roll Fsk Anordnare Administratör 
Fristående Sthlm eller Fsk Anordnare 
Administratör Gemensamma kön 
Fristående Sthlm
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• Gå till Menyn 
• Välj Personal och 
• Klicka på Anställning
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• Använder du en mobil eller en 
annan mindre enhet hittar du 
Menyn i övre högra hörnet (sk.
hamburgare).

• Välj Personal och 
Anställning.
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För att se registrerad Personal 
gör urval på enhet och dagens 

datum. 
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I listan ser du registrerad 
personal och uppgifter om 

anställningarna.

TIPS!
Supportguide som 

visar grundfunktioner i BER

https://supportguider.stockholm.se/3353.guide
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• Behöver du avsluta en 
personal, markera raden. 

• Funktionsknapparna tänds
• Klicka Ändra
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• Anställningsbilden visas
• Fyll i ett t.o.m. datum 
• Klicka Spara

• Klicka Aldrig på Ta bort
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• För att registrera ny personal klicka på 
Sök. 

• Skriv in personnumret på den du vill 
registrera i fältet Sök personal 

• Klicka på Enter-tangenten eller 
förstoringsglaset
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• Använder du en mobil enhet gå till 
Personal och Personal för att 
registrera.
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Finns inte personen 
registrerad i BER klicka på 

Skapa personal.
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• Du får upp uppgifter om 
personen.

• Klicka på Lägg till anställning 
enhet.
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• Fyll i uppgifter om vilken enhet 
och avdelning anställningen ska 
vara på. 

• Välj startdatum kategori, 
befattning och anställningsform. 
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• Fyll i sysselsättsgrad i % (100% = heltid)
• Sjuk/tjänstledig personal mer än en månad 

ska inte registreras 
• Arbetar personen som stödfunktion skriv hur 

många procent av heltid (100% = heltid)
• Välj Verksamhet förskola
• Inga fler fält ska fyllas i.
• Klicka Spara



Utföra Egenkontroll i BER

Du får ett e-postmeddelande till den e-postadress du 
angett i BER när det finns en egenkontroll att utföra. Det är 
därför viktigt att du har rätt e-postadress registrerad i BER. 

Hur du ändrar e-postadress kan du se i en supportguide.

23

http://supportguider.stockholm.se/2458.guide


• Välj roll för egenkontroll genom att klicka 
på den lilla pilen upp till höger. 

• Välj roll Egenkontroll enhet Sthlm, Fsk 
Anordnare Ansvarig Sthlm, Fsk Anordnare 
Behörighetsansvarig gemensam kö 
fristående Sthlm eller Fsk Anordnare 
Behörighetsansvarig fristående Sthlm. 

Har du ingen av dessa roller börja med att 
kontakta den hos er som är ansvarig för 

behörigheter i BER. Är du den enda som innehar 
den rollen eller finns det ingen hos er med den 

rollen hör av dig till Förskoleavdelningen.
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För att starta en egenkontroll gå in på 
Meny och välj Egenkontroller
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• Välj ”Planerad” för att 
se ny egenkontroll.

• Klicka Sök

Välj område, 
verksamhet och den 

enhet du ska göra 
egenkontroll för. 
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• Markera egenkontrollen
• Funktionsknapparna tänds 
• klicka på Genomför
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Egenkontrollen innehåller flera delar. 
Den del du är i är markerat.
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I inledningen hittar du information som 
vägleder dig när du genomför 

Egenkontrollen. T.ex. här hur och vilka 
personal du ska registrera.
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Lärarlegitimation
Uppgifter om lärarlegitimation hämtas av staden från 
Skolverket efter att egenkontrollen är stängd. Uppgifterna 
syns i BER ca en eller två veckor efter. 
Uppgifterna som visas när du gör egenkontroll är därför 
preliminära. 

Uppgift om lärarlegitimation för nyregistrerad personal syns 
efter egenkontrollen är stängd och uppgifterna är hämtade 
från Skolverket.
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Personaldelen
• Här ser du de uppgifter som finns 

registrerade om en anställd. T.ex. 
Lärarlegitimation

• Stämmer uppgifterna klicka i längst ner 
på sidan Bekräfta Personal och klicka 
Nästa. 

• Om något inte stämmer gå till 
Anställningsbilden och ändra.
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• Delarna kan innehålla flera avsnitt
• Frågedelen här är indelad i flera avsnitt, 

det avsnitt du är i är markerat. 
• Du kan hoppa mellan avsnitten genom att 

klicka på dess siffra. Tex om du vill göra dig 
en snabb överblick.

• De avsnitt som är genomförda är markerat 
med en bock.  

• Samma gäller med de olika delarna.
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• Håll muspekaren över i där finns länk till 
information kopplat till frågan.

• Alla frågor märkta med * är obligatoriska.
• Dina svar sparas genom att du klickar Nästa.
• Du måste svara på alla obligatoriska frågor i 

avsnitten för att komma till nästa del i 
egenkontrollen.
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• Du kan gå tillbaka till redan besvarade 
avsnitt/delar i egenkontrollen för att tex ändra 
svar. Välj avsnitt och steg genom att klicka på 
siffrorna. 

• Gör din ändring, klicka Nästa för att spara 
ändringen.

• Du kan ändra dina svar fram tills det att du har 
skickat in egenkontrollen. 
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• Det går bra att avsluta en pågående 
egenkontroll och fortsätta vid ett 
annat tillfälle. 

• Egenkontrollen öppnas i den del som 
är efter den senaste sparade
Avsnittet/delen.
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• En del av egenkontrollen är att 
kontrollera barnunderlag

• Listan visar inskrivna barn per den dag 
du gör egenkontrollen. 

• Klicka Nästa om uppgifterna stämmer.
• Är det något som inte stämmer 

kontakta enheten för Ersättning och 
skolplikt.
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• Avslutningsvis ska du innan du skickar in din 
egenkontroll kontrollera att alla uppgifter 
stämmer

• Läs igenom alla dina svar, gå tillbaka och ändra 
vid behov. När du är nöjd bekräftar att 
uppgifterna är riktiga och klicka sedan Skicka in.

• Efter att du klickat ”Skicka in” kan du inte göra 
några ändringar.
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Söka fram Egenkontroller
Du kan söka fram egenkontroller via en 

sökfunktion i BER. Du kan söka fram och se 
uppgifter om dina tidigare genomförda, 

pågående samt nya egenkontroller du ska 
genomföra om sådan finns.
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• Klicka på Meny till vänster
• välj Egenkontroll och 

Egenkontroller.
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Under status kan du välja:
Har du påbörjat en egenkontroll och 
vill söka upp den för att fortsätta 
markera Påbörjad.
• Vill du bara se inskickade 

egenkontroller välj Inskickad

När du gjort dina 
val klicka på Sök

Du kan göra urval av verksamhet. 
Gör du inget val får du upp 
egenkontroller för alla enheter du 
har behörighet att se.
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Du får fram en lista med egenkontroller 
utefter ditt urval. 

Den information du ser är bl.a. när du 
senast ska genomföra egenkontrollen 
(om det är en ny att genomföra) eller 
när den är inskickade och vem som 
genomförde om det är en tidigare 

egenkontrollen. 
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Under Inställningar kan du 
välja att ta fram fler 
rubriker i listan och 
filtreringsmöjlighet.



Om du markerar i en ruta till 
vänster vid en rad så tänds 

funktionsknapparna
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Klicka Granska för att se en 
tidigare inskickad egenkontroll, 

du kan även söka fram och 
granska en pausad pågående 

egenkontroll
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Du får upp egenkontrollen och 
kan se de uppgifter du fyllt i.
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Vill du skriva ut eller spara 
egenkontrollen. 

Högerklicka och välj Skriv ut.
Eller Spara.
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Vill du exportera uppgifter om en 
eller flera egenkontroller till Excel 
markera raden för egenkontrollen 

och klicka Exportera.
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De uppgifter du kan exportera här är 
endast uppgifter om själva 

egenkontrollen, t.ex. när den skickades in 
och vem som utförde den. 



Exportera egenkontroll till Excel

Du kan exportera till Excel hela eller delar av 
innehållet i en eller flera genomförda 

egenkontroller. 
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Vill du exportera en 
egenkontrollen välj 

Excel Export i Menyn
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Välj verksamhet och den 
egenkontroll du vill exportera.

Välj att Direkt 
Exportera
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Hur Excel öppnas är beroende 
på dator och inställningar.



Du får upp egenkontrollen efter 
dina urval med alla frågor och dina 

svar.

Dokumentet öppnas som en CSV-
fil , tips är därför att välja att spara 

dokumentet som en ordinarie 
Excelfil.

50



Om du klickar på Sök får du 
fram alla uppgifter i en lista.
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Du kan också välja att göra 
urval på visa delar av tidigare 

egenkontroller.



Det som visas i listan är alla 
frågor och svar utifrån ditt 

sökurval.

52



Listan visar uppgifterna 
uppdelat i 

Bedömningskategorier 
och Kriterier

• Vill du exportera till Excel, 
markera allt eller de valda 
delar du vill exportera. 

• Klicka Exportera
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Nyckeltal
Du kan söka fram och se nyckeltal för gjorda 

egenkontroller för de enheter du har behörighet 
till. Du kan exportera data till Excel för vidare 

bearbetning eller välja att titta på en inlämnad 
egenkontroll. 
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För att söka fram nyckeltal gå 
till Meny och välj  Nyckeltal.
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Du kan söka nyckeltal för en viss 
Egenkontroll genom att skriva hela eller 

delar av namnet på den. Gör du inget val 
får du upp alla egenkontroller som du är 

behörig att se.

Du kan göra urval för att se 
Nyckeltal. Gör du inget urval får du 

upp alla enheter som du är 
behörig att se.
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Nu visas nyckeltal 
utefter ditt urval.

Under Inställningar väljer du vilka 
kolumner du vill se och Visa filter om 

du vill kunna filtrera i din lista.
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Vill du snabbt se mer informationen 
klicka på raden. 

Klicka igen för att stänga 
informationen.
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Vill du granska uppgifterna markera i rutan 
till vänster och klicka Granska. Det går 

bara att granska en egenkontroll i taget. 
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Vill du skriva ut eller spara 
informationen på sidan, 

högerklicka välj Spara som 
eller Skriv ut. 

Här ser du uppgifter om 
enhetens Nyckeltal.
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Vill du exportera till Excel markera 
en eller flera rader och klicka

Exportera. Det går att exportera 
flera rader samtidigt.
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Du får upp nyckeltal efter ditt urval 
och kan jämföra mellan valda 

förskolor.

Dokumentet öppnas som en CSV-fil 
tips är därför att välja att spara 
dokumentet som en ordinarie 

Excelfil.
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Se sammanställningar i 
Peer Review

Du kan se sammanställning över gjorda 
egenkontroller och hur nyckeltalen förhåller sig till 
andra fristående enheter i Stockholms stad samt 
hur en enhet förhåller sig till snittet för området 
och kommunen. 
Du får en överblick i tabellform där du kan jämföra 
mot andra enheter. 
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För att söka fram 
sammanställningar av  

egenkontroller i Peer Review
Gå in på Meny och Peer 

Review.
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Eller sök på delar eller hela 
namnet på en egenkontroll

Sök fram den egenkontroll 
du vill se genom urval 
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Du får fram uppgifter utefter ditt 
urval och kan jämföra enhetens 
uppgift med snittet i stadsdelen 

och hela staden. 
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Vill du exportera till Excel, markera en 
eller flera rader, klicka på Exportera.
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Du får upp samma uppgifter som 
visades i listan för de verksamheter du 

valde att exportera. Nu kan nu 
hantera uppgifterna i Excel.

Dokumentet öppnas som en CSV-
fil , tips är därför att välja att spara 

dokumentet som en ordinarie 
Excelfil.
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