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SKAPA SAMTALSMALLAR

I denna instruktion beskriver vi hur du som administratér skapar samtalsmallar som kan anvéndas vid
dokumentation av till exempel utvecklingssamtal, IUP och extra anpassningar.

Notera att samtalsmallarna gdr att anvdnda pd viéldigt mdnga sétt och anpassas efter skolans
6nskemdl och riktlinjer. Exemplen nedan beskriver i férsta hand funktionerna.

1. Gain under Verktyg.
2. Vailj Samtal i vinstermenyn.
Om skolan redan har skapat samtalsmallar sa finns dessa i rullistan.
3. Om du vill skapa en ny samtalsmall sa klicka da pa ”plus-ikonen” i 6vre, hégra hornet.

Da 6ppnas foljande vy:

Valj Samtalsmall v +

Skapa ny samtalsmall

Ordning
Namn
Beskrivning = Beskrivnin:
Skolenhet  Alla v

O synligt for eleven
O synligt pa andra skolor
O synligt i elevlista
[ skicka meddelande till elevens mentorer da samtal skapas

Elevkategorier

O Fortsétt pa tidigare samtal @

Redigeringstid ~ Redige

Fragor = Légg till Fraga

4. Namn: Namnge samtalsmallen, t ex Extra anpassningar.

Beskrivning: Valj om du vill ange en beskrivning till samtalsmallen.
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Skolenhet: vilka skolenheter som den ska galla for (eleverna ar kopplade till skolenheter
och samtalsmallen kommer bara dyka upp for elever kopplade till skolenheten du viljer i
listan)

Synligt for eleven: Om en genvagsknapp ska bli synlig pa samtalsmallen under Elevkort
fliken Samtal for att ge elev behorighet for samtalet.

Synlig pa andra skolor: For kommuner, om eleven byter skola kan man da bocka i om man
vill att denna mall/samtal pa eleven ska vara ldsbart pa den nya skolan.

Synligt i elevlistan: Galler endast kartlaggningsfragor. Samtalet blir synligt i elevlista.
Skicka meddelande till elevens mentor da samtal skapas: Ett meddelande skickas till
elevens mentor nar ndgon i personalen skapar ett samtal for eleven.

Elevkategorier: Har kan du koppla samtalet till en elevkategori. T ex “Extra
anpassningar”. Nar nagon i personalen da startar samtalet pa eleven sa far eleven
automatiskt elevkategorin kopplad pa sig. (Elevkategorier gar att soka pa it ex elevlistan)

Fortsatt pa tidigare samtal: Denna bockar du i om du vill om du vill ha det féregdende
samtalets dokumentation att utga ifran och gora eventuella fordandringar i. Nar du sparar
har du skapat ett nytt dokument. Det tidigare versionerna av samtalets dokumentation
finns sparat som en historik.

UJ synligt pa andra skolor

O Synligt i elevlista I-bockad: Samtalsagaren kan

utga ifran och bygga vidare pa
() skicka meddelande till eleven foregaende samtals
dokumentation. Ett uppdaterat
dokument skapas. (Varje tidigare
Elevkategorier samtalstillfalles dokumentation
finns fortfarande att tillga som ett
separat dokument.)

U Fortsatt pa tidigare samtal @
Urbockad: Samtalsagaren borjar
samtalet med en tom mall for
Redigeringstid ifylinad. Ett nytt dokument

skapas. (Varje tidigare
samtalstillfalles dokumentation

Frégor finns att tillga som ett separat
dokument.)

Redigeringstid: Antal dagar som samtalet ar redigerbart.
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5. For att skapa fragor/svarsalternativ till samtalsmallen, klicka pa ”+Lagg till fraga”. Aktivera
fragan genom att bocka i ”aktiv”

6. Fragan skrivs i faltet “Fraga”, beroende pa fragetyp avgor hur anvandare skriver i
svaret/informationen pa fragan. (Valjer du Envalsfraga, flervalsfraga, envalsdropdown och
flervalsdropdown dyker ett falt for svarsalternativ upp)

Text: Fragan besvaras i fritext
Envalsfraga: Fragan besvaras med ett svarsalternativ
Flervalsfraga: Fragan besvaras med ett eller flera svarsalternativ
Envalsdropdown: Fragan besvaras med ett svarsalternativ
Flervalsdropdown: Fragan besvaras med ett eller flera svarsalternativ
Rubrik: En rubrik
Infotext: Infotext
Lank: Lank
Kartlaggning 4-steg: Kartlaggning, 4 fargsteg
Kartlaggning 2-steg: Kartlaggning 2 fargsteg
Fragor
Ordning Fragetyp Fraga
1 Text v Fraga
[ Aktiv Envalsfraga
Flervalsfraga
Envalsdropdown
Ordning Flervalsdropdown Fraga
Rubrik L
2 Infotext e
Lank
O Aktiv Kartldggning 4-steg
Kartldggning 2-steg
Ordning Fragetyp Fraga
Fragor
©Ordning Fragetyp Fraga Svarsalternativ (semikolonseparerade)
1 Envalsfraga v Fra
[J Aktiv
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BEHORIGHETER

Pa varje samtalsmall staller man in behérigheter som anger vilka anvandare som ska ha behorigheter
till mallen. Detta ar hur standardinstallningen blir nar ett samtal skapas.

Starta samtal — Talar om vilka roller som kan starta samtalstypen

Overordnad behérighet — Den roll som far éverordnad behérighet far behérighet till alla samtal och
kan inte tas bort av den som startar samtalet.

Blockerad — En roll som blir blockerad och kan varken lasa eller starta samtalstypen
Samtalsbehdrighet — Vilka roller som har behérighet att ta del av ett samtal. De far behorighet som
standars om den som statar samtalet inte tar bort den rollen som behorig.

Behorighet
Starta samtal Roller

D Admin (JElev JLarare (JRektor (JSyv (JVardnadshavare (JElevadmin (J Elevass/Kontaktperson [J Maltidspersonal (J Fritids
Overordnad behérighet Roller

O Admin O Elev O Ldrare D Rektor (JSyv (J Vardnadshavare [ Elevadmin [ Elevass/Kontaktperson () Maltidspersonal [ Fritids
Blockerad Roller

JAdmin O Elev (] Larare (JRektor (JSyv (JVérdnadshavare (JElevadmin ([J Elevass/Kontaktperson [J Maltidspersonal (] Fritids
Samtalsbehdrighet Roller

Fragor
Ordning
1

Aktiv

Behdrighet
Dold

Skrivbehérighet

[J Admin O Elev U Ldrare [J Rektor (JSyv (JVardnadshavare [ Elevadmin [ Elevass/Kontaktperson (J Maltidspersonal [ Fritids

BEHORIGHET PER FRAGA
Om nagon annan an den som skapat ska kunna skriva i samtalsmallen sa behéver den rollen ha
skrivbehorighet per fraga. For att se behdrigheterna per fraga klicka pa hanglaset vid fragan.

Du kan dven markera om nagon specifik fraga ska vara dold fér nagon roll.
+ L&gg till Fraga

Fragetyp Fraga

Text v

Roller

O Admin O Elev O Larare O Rektor (0 Syv [ Vardnadshavare [ Elevadmin (O Elevass/iKontaktperson ([ Maltidspersonal O Fritids

Roller
O Admin O Elev U Ldrare U Rektor U Syv U Vérdnadshavare U Elevadmin U ElevassiKontaktperson [ Méltidspersonal U Fritids
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HUR FRAGETYPERNA SER UT PA ELEVKORTET FLIKEN SAMTAL

Detta &r fragetypen "Rubrik"

Text Har skriver man texten for fragetypen "Text"

Envalsfraga
OEtt
OTva

Flervalsfraga
O Ett
OTva

Envalsdropp

| Valj ett alternativ v

Flervalsdropp

| Vilj ett eller flera alternativ

Kartldggning

Kartldggning 2
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