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Översikt 
En kortfattad översikt av tjänsten. Detta bör inkludera en allmän beskrivning av vad tjänsten innebär.
Tillarbetslivet är ett verktyg som har utvecklats av svenska kommuner i samverkan och förvaltas av föreningen Sambruk. Det är ett verktyg avsett för att administrera prao och APL i svenska skolor. 
Målgrupp
Vilka tjänsten är avsedd för.
Tjänsten är avsedd att användas av svenska skolhuvudmän i samverkan med elever, arbetsgivare och vårdnadshavare.

Funktioner och Förmågor 
En detaljerad beskrivning av tjänstens olika funktioner, vad den kan göra och eventuella unika egenskaper.

 Tjänsten Tillarbetslivet.nu erbjuder följande funktioner för medlemmar i föreningen Sambruk:

· Administration av Kontaktuppgifter och Information: Hantering av information om arbetsplatser och kontaktuppgifter.
· Tidsperioder för Prao: Möjlighet att lägga in och hantera tidsperioder för prao.
· Ackvirering av Prao-platser: Förfrågningar till arbetsplatser för att hitta prao-platser.
· Informationsutskick till Arbetsplatser: Skicka information om prao till potentiella arbetsplatser.
· Matchning av Elever och Arbetsplatser: Optimal matchning av elever med arbetsplatser baserat på elevens val.
· Statistik och Historik över Prao: Tillgång till historisk data och statistik för prao-placeringar.
· Administration av Platser för APL eller Prao: Hantering av platser för arbetsplatsförlagt lärande (APL) eller prao.
· Synkronisering med Elevregister: Möjlighet att koppla kommunens elevregister för automatisk synkronisering av elever och skolor.
· Godkännande av Praktikplats: Funktion för godkännande av praoplats via BankID, både från arbetsgivarens och vårdnadshavarens sida.
· Återkopplingsfunktion för Arbetsgivare: Funktioner för arbetsgivare att ge återkoppling på en elevs praoperiod.
	Begrepp
	Förklaring

	Ackvirering
	Förfrågan att be arbetsgivare att inkomma med platser för prao och APL för en viss tidpunkt.

	
	


Tabell 1 – Begreppsdefinitioner


Tekniska Krav
Vilka tekniska förutsättningar som krävs för att använda tjänsten, såsom hårdvara, mjukvara, operativsystem, nätverkskrav etc.
Tillarbetslivet är en webbtjänst som är designad för att användas på PC eller Mac. Det fungerar naturligtvis att köra den på andra enheter, men då användarupplevelsen blir bäst med en större skärm rekommenderas PC eller Mac, gärna med en extern större skärm.
Tillarbetslivet har testats primärt med Google Chrome, varför denna webbläsare förespråkas. Vissa tester har även gjort på FireFox och Edge och de har alla fungerat vid dessa tester.
Prestanda och Tillgänglighet
Information om tjänstens prestandanivå, tillgänglighet (ofta uttryckt som procent av upptid), och eventuella underhållsfönster.
Tillarbetslivet driftas i en virtuell miljö och tillgängliga hårdvaruresurser kan lätt och kostnadseffektivt tillföras om ökat antal användare kräver detta. Som med alla molntjänster är användarens tillgång till internetkapacitet viktigt och ligger utanför Sambruks kontroll.
Säkerhet och Compliance
Detaljer kring säkerhetsåtgärder, dataskydd, och efterlevnad av relevanta lagar och standarder.
Sambruk tecknar avtal som personuppgiftsbiträde med alla användarorganisationer. 
Allt data säkerhetskopieras i enlighet med Sambruks generella policy.
All hantering av kontouppgifter sköts av Sambruks supportpersonal.
Support och Underhåll
Information om hur och när support kan erhållas, samt vilka underhållstjänster som erbjuds.
Support kan erhållas i enlighet med vad som framgår av sambruk.se/support.
Sambruk erbjuder fri utbildning till alla användarkommuner via digitala personliga möten.
Användarhantering
Beskrivning av hur användare i systemet skapas, vilka roller de har, vilken säkerhet som finns för inloggning och återställning av lösenord osv.
Följande roller finns för användarorganisationen i tjänsten:
Administratör, SYV, Elev och Företag
Administratörer och SYV-roller skapas, underhålls och tas bort av Sambruk Support. 
Åtkomst till systemet sker genom att man anger ett användarnamn och ett lösenord. 
För administratör och SYV sätts lösenordet initialt av Sambruk Support. Användaren kan sedan byta lösenord på egen hand.
Elever tilldelas ett lösenord som sätts på skolnivå. Eleven kan sedan byta lösenord på egen hand.
För företag genererar sidan ett lösenord som är 4 tecken långt och detta går ej att ändra.
Beställnings- och Avbeställningsprocess
Hur man beställer tjänsten, och hur man avbeställer eller säger upp avtalet.
Beställning av tjänsten görs genom att fylla i underlag för avtal via länk som finns på sambruk.se. Ett avtalsunderlag skapas då och sänds ut till angiven signatär för signering digitalt via sms. En digital kopia erhållas av avtalet i angiven epost.
Avbeställning görs skriftligen till Sambruks kontaktperson som framgår på sambruk.se, av den person som tecknat det ursprungliga avtalet eller dess efterträdare på samma roll. 
Ändringshantering och Uppdateringar
Hur ändringar i tjänsten hanteras, inklusive uppdateringar och uppgraderingar.
Förändringar av tjänsten styrs av förvaltningsrådet som i enlighet med Sambruks förvaltningsmodell uppdrar åt styrgruppen att fatta beslut om funktioner och budget för tjänsten. Sambruks förvaltningsledare koordinerar detta arbete och styr och kontrakterar eventuella underleverantörer.
Ansvar och Begränsningar
Information om ansvarsfördelningen mellan leverantören och kunden, samt eventuella begränsningar i tjänsten eller avtalet.
Sambruk ansvarar för att så långt som möjligt säkerställa att systemet är tillgängligt för alla målgrupper beskrivet ovan. Kunden ansvarar för att korrekt information om elever och skolor anges. Arbetsgivare ansvarar för att ange korrekt information om tillgängliga prao- och APL platser samt att ge korrekt och relevant återkoppling på elever efter genomförd prao och APL.
Återkoppling och Förbättringsprocess
Hur kunder kan lämna återkoppling och information om hur tjänsten kontinuerligt förbättras.
Återkoppling och dialog om tjänsten sker vid de förvaltningsråd som genomförs, primärt digitalt, två till fyra gånger per år. Alla förslag till förändringar dokumenteras i en förvaltningsplan där förvaltningsrådet sedan tar ställning till om förslagen ska behandlas vidare. Allt i enlighet med Sambruks förvaltningsmodell.
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