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Vad ar SUS?

Version 2017-11-09

SUS (Sektorsovergripande system for Uppfoljning av finansiell Samordning) &r ett

myndighetsgemensamt system som anvinds for att folja upp Samordningsférbundens resultat
av samverkan och finansiell samordning inom arbetslivsinriktad rehabilitering. SUS anvinds
for att ackumulera och fa fram statistik och ar inte ett journalsystem.

Systemégare till SUS &r Forsdkringskassan, som ansvarar for drift, administration och
utveckling av systemet. De parter som beviljats medel frdn Samordningsforbundet ansvarar
for att registrera och uppdatera uppgifter om sina insatser i SUS.

Varfor skall du registrera i SUS?

Det ar viktigt att folja upp den samverkan som bedrivs inom ramen for samordningsforbund
for att kunna vérdera vad som fungerar bra och vad som fungerar mindre bra. For att
kontinuerligt kunna utveckla stddet till de individer som behdver det mest dr det viktigt att
samordningsforbundens verksamhet f6ljs upp pa bade lokal, regional och nationell niva.
Genom att registrera uppgifter 1 SUS och rapportera in resultat skapas forutséttningar for
uppfoljning av arbetet med att & fler ménniskor i arbete.

Forsékringskassan har ocksa i uppdrag fran regeringen, att tva ganger per ar, aterrapportera
hur tilldelade medel har anvints och vilka resultat som uppnatts.

Flodesschema over processen i SUS
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Behorighet

Gor sa har:

1. For att f4 behorighet till SUS krévs att din organisation har en dverenskommelse med
Forsékringskassan. Folj linken nedan for att for att se om er organisation har en
overenskommelse. Finns det ingen 6verenskommelse s behover din organisation gora
en sddan med Forsékringskassan.
https://www.susam.se/behorigheter/behorigheterovriga/behorighetsoverenskommelse

2. Behorig bestéllare i organisationen bestiller SUS-behorighet till anvindaren

a. Fylliblankett 9445, Bestdllning anvindare i SUS.
Blanketten hittar du pa:
https://www.susam.se/behorigheter/behorigheterovriga/bestélla_behorigheter

b. Skicka blanketten med post till:
Forsédkringskassan
Verksamhetsstod
Box 43
933 21 Arvidsjaur

3. Forsdkringskassan tilldelar behorighet i enlighet med bestéllningen. En bekriftelse
skickas automatiskt till bade bestéllaren och anvéndaren.

4. For att borja arbeta i SUS behdver du nu vénda dig till Samordningsforbundets kansli
for att kopplas till din insats. Nér du kopplats till din insats dr du en anvéndare i SUS.

Behorighetsroller

Behorighetsroller 1 SUS styr vad anvdndaren kan gora i systemet. Det finns olika
behorighetsnivaer i SUS och en anvindare kan ha en eller tva behorigheter. Innan ni bestéller
behorighet dr det viktigt att tinka igenom vem eller vilka som behover ha behorighet 1 SUS
samt pa vilken niva. En person skall aldrig ha mer behorighet 4n vad som krivs for att kunna
utfora sitt arbete.

Insatsansvarig

Som insatsansvarig ansvarar du for administrationen av insatserna i SUS. I denna
behorighetsroll kan du ta fram statistikrapporter men har inte tillgéng till personuppgifter om
inregistrerade deltagare. Folj lanken for information om SUS-rapporter,
http://www.susam.se/finsam/susrapport

Deltagaransvarig

Som deltagaransvarig registrerar du uppgifter om de individer som deltar i insatsen. Denna
behorighet har tillgang till deltagarnas personuppgifter och ansvarar for att inhdmta skriftligt
samtycke innan registrering sker 1 SUS.


https://www.susam.se/behorigheter/behorigheterovriga/behorighetsoverenskommelse
https://www.susam.se/behorigheter/behorigheterovriga/best%C3%A4lla_behorigheter
http://www.susam.se/finsam/susrapport
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| Anvind aldrig fram- och

| tillbakaknapparna 1 webblédsaren
ndr du arbetar 1 SUS da du forlorar
L det du registrerat

Inloggning

Inloggning 1 SUS gors fran www.susam.se/start

For att logga in 1 SUS anvénds BankID eller sms-losenord 1 tva steg. Nér du fatt din SUS-
behorighet kommer det forsta 16senordet, ett”’masterlosenord”, skickas som ett flash-sms till
din mobiltelefon. S& fort du far ditt masterlosenord bor du anteckna det eftersom flash-sms
forsvinner nir du ldst det. Detta I6senord anvénder du varje gédng du loggar in i systemet med
sms-inloggning.

Nér du angett ditt masterlosenord far du ett engangslosenord som skickas till din
mobiltelefon. Sms-inloggning dr knutet till det mobiltelefonnummer som angavs nir din

behorighet bestilldes.

b | Al o .. . .
Anteckna ditt masterlosenord | g;gﬁgiiﬁzelggggnﬂigéisr tslcl)lm
| direkt da flash-sms forsvinner :' anoetts nir din behorichet

®  nirdu last det > be§t511 des &

Samtycke

Innan en deltagare fér registreras i SUS maste denne ha ldmnat skriftligt samtycke pa blankett
9443, Samtyckesblankett, https://www.susam.se/anvandarstod/blanketter.

Om en deltagare viljer att inte 1dmna sitt samtycke far inga personuppgifter registreras i SUS.
Om individen har skyddade personuppgifter far dessa aldrig registreras i SUS. Bdde personer
som inte vill [dimna samtycke och personer med skyddade personuppgifter registreras som
anonyma deltagare i SUS (14s mer om detta i avsnittet Registrera anonyma deltagare). En
deltagare kan nér som helst vélja att dterkalla sitt samtycke.

Ett samtycke géller endast for en specifik insats och for varje insats en person deltar i maste
ett separat samtycke ldmnas. Detta géller &ven om deltagaren utregistreras och sedan startar

om 1 samma insats.


http://www.susam.se/start
https://www.susam.se/anvandarstod/blanketter
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Samtyckesblanketten skickas in i original till:

Forsédkringskassan Diariet
”Samtycket”
831 84 Ostersund

Inga personuppgifter far '
| registreras 1 SUS om det inte finns r'
o skriftligt samtycke s

Skyddade personuppgifter far inte
registreras 1 SUS

| Om en person inte kan registreras i
| SUS med personuppgifter skall
denne registreras som anonym

2 deltagare p

En deltagare kan nér som helst
vélja att dra tillbaka sitt samtycke

Inregistrera deltagare

Niér en deltagare borjat en ny insats inom ramen for Samordningsforbundet skall denne
registreras in i SUS. Som stdd for inregistering kan du, tillsammans med deltagaren, anvédnda
stodblankett 9448, Inregistrering av deltagare i SUS,
https://www.susam.se/anvandarstod/blanketter. Blanketten innehéller de uppgifter som skall
registreras i SUS samt en beskrivning av vad de olika alternativen innebér. For varje gdng en
deltagare skall inregisteras i SUS maste denne ldmna skriftligt samtycke (14s mer om detta
under avsnittet Samtycke).

Den 15: e varje ménad skall SUS vara uppdaterat gillande aktuella deltagare i insatsen for att
Samordningsférbundet skall kunna skota sin uppféljning.

Gor sa har:

1. Gatill www.susam.se/start och logga in med SMS-inloggning

2. Oppna sidan via startsidan eller via menytridet

a. Fran startsidan 6ppnar du sidan genom att trycka pa knappen “Registrera
deltagare” invid den aktuella insatsen

b. I menytridet 6ppnar du sidan genom att trycka pa knappen “Registrera
deltagare” under “Deltagande”. Vilj den aktuella insatsen


https://www.susam.se/anvandarstod/blanketter
http://www.susam.se/start
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3. Skriv in deltagarens personnummer och klicka pa “Sok” for att automatiskt himta
uppgifter om namn och folkbokféringskommun

4. Vilj “Inregistrering” 1 filtet “Registrering”

5. 1 faltet “Mittillfalle” vilj “Nyregistrering”. I faltet “Miittillfille” kan du dven vilja
tidigare inregistreringsdatum om det dr relevant for deltagaren. Detta kan, till exempel,
vara aktuellt om du behover korrigera en tidigare uppgift

6. Ange det datum som deltagaren paborjar insatsen under “Startdag”
7. Ange deltagarens “hogsta avslutade utbildningsniva”

8. I filtet “Hur liinge har deltagaren varit i behov av offentlig forsorjning” anges
antal ar 1 obruten f6ljd som deltagaren haft offentlig forsorjning fore insatsen

9. Ange vilken eller vilka typer av offentlig forsorjning deltagaren haft fore insatsen. Fler
alternativ kan anges

10. Ange om deltagaren varit aktivt arbetssokande pa Arbetsformedlingen direkt fore
insatsen. Med aktivt arbetssokande menas att individen aktivt soker arbete och dr i
stand att direkt ta ett anvisat arbete

11. Uppge om deltagaren har arbetat direkt fore insatsen. Om svaret ar “ja” skall d&ven
arbetets omfattning i procent och typ av arbete anges. Om deltagaren haft en
anstéllning, men inte direkt fore insatsen och/eller inte kan arbeta skall svaret pa
fragan vara “nej”

12. Ange om deltagaren studerat direkt fore insatsen. Om svaret dr “ja” skall dven
omfattning pa studierna i procent anges

13. Tryck pd “Spara” for att spara registreringen

En individ kan delta i en och samma insats flera ganger och/eller delta i olika insatser
samtidigt eller vid olika tillfdllen. Varje insats rdknas var for sig och en deltagare skall in- och
utregistreras varje gang denne paborjar respektive avslutar en insats.

b Den 15:e varje ménad skall
. SUS vara uppdaterat

=  gillande aktuella deltagare 1

-

Insatsen
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Registrera anonyma deltagare

Anonyma deltagare dr personer som inte far registerars med personuppgifter 1 SUS, till
exempel personer som inte vill limna samtycke och/eller personer med skyddade
personuppgifter. For uppfoljningens skull dr det alltid bast att registrera deltagare med
personuppgifter, varfor “anonyma deltagare” endast skall anvédndas i de sérskilda fall som
namns ovan.

Nér anonyma deltagare registreras anges endast inregistreringsar (det ar deltagaren paborjade
insatsen) och deltagarens kon. En anonym deltagare registreras heller aldrig ut ur SUS
eftersom det inte gér att folja individen via personuppgifter.

Gor sad har:
1. Oppna sidan via menytridet. Tryck pa “Registrera anonyma deltagare” under
“Deltagande”. Vilj aktuell insats.

2. Ange vilket inregistreringsér det giller

3. Ange antal kvinnor (det 4r mdjligt att registerera flera anonyma kvinnor samtidigt) och
klicka pa “Lagg till” for att registrera deltagarna

4. Ange antal mén (det 4r mdjligt att registerera flera anonyma min samtidigt) och klicka

o

pa “Lagg till” for att registrera deltagarna

5. Klicka pa “Spara” for att spara registreringen

Utregistrering av deltagare

Nér en deltagare avslutar en insats inom ramen for Samordningsférbundet skall denne
registerars ut ur SUS. Som stdd kan du anvinda blankett 9449, Utregistrering av deltagare i
SUS, https://www.susam.se/anvandarstod/blanketter. Blanketten anger vilka uppgifter som
skall anges samt en beskrivning av de olika alternativen.

Gor sa har:

1. Gatill www.susam.se/start och logga in med SMS-inloggning

2. Oppna sidan via startsidan eller via menytridet

a. Fran startsidan 6ppnar du sidan genom att trycka pd knappen “Registrera
deltagare” invid den aktuella insatsen

b. Imenytrdadet 6ppnar du sidan genom att trycka pa knappen “Registrera
deltagare” under “Deltagande”. Vilj den aktuella insatsen


https://www.susam.se/anvandarstod/blanketter
http://www.susam.se/start
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3. Skriv in deltagarens personnummer och tryck pa “S6k” for att himta uppgifter om
namn och folkbokféringskommun

4. Vil “Utregistrering” i féltet “Registrering”

5. Vil “Nyutregistrering” i filtet “Mattillfille” I faltet “Mattillfille” kan du dven
vilja tidigare utregistreringsdatum om det &r relevant for deltagaren. Detta kan, till
exempel, vara aktuellt om du behdver korrigera en tidigare uppgift

6. Ange det datum deltagaren slutar insatsen under “Avslutningsdag”

7. Uppge “Avslutsanledning”, det vill sdga orsaken till att insatsen avslutas

8. Ange vilken forsorjning deltagaren har efter insatsen, fler alternativ &r mojliga

9. Ange om deltagaren &r aktivt arbetssokande pa Arbetsformedlingen efter insatsen.
Med aktivt arbetssdkande menas att individen aktivt soker arbete och dr i stand att
direkt ta ett anvisat arbete

14. Uppge om deltagaren arbetar/har arbetat direkt eftr insatsen. Om svaret dr “ja” skall
dven omfattningen i procent anges samt typ av arbete. Om deltagaren haft en

anstdllning men inte kan arbeta skall svaret pa fragan vara “nej”

10. Ange om deltagaren studerar/studerat direkt efter insatsen. Om svaret ar “ja’ skall
dven omfattning pa studierna i procent anges

11. Tryck pé “spara” for att spara registreringen

-
" Om en deltagare registerats in felaktigt 1
f SUS skall denne utregistreras. Detta
gors genom att folja steg 3-7 ovan och
® ange “felregistrering” som

“avslutsanledning
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For mer och fordjupad information om SUS, ga in pd www.susam.se.

Vid frigor ar du alltid vidlkommen att kontakta Samordningsforbundet kansli. For
kontaktinformation se var hemsida: www.finsamuppsala.se



http://www.susam.se/
http://www.finsamuppsala.se/
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