- B Q I
H0086R Admin Grundskola . u IC u u m

SKOLANS DIGITALA HJARTA

Koppla larare till eller fran undervisningsgrupp i Tjansteplanering

Denna instruktion beskriver hur du som administratér i Tjéinsteplanering kan:

a) koppla lérare till undervisningsgrupp
b) koppla ldrare fran undervisningsgrupp

Nér man kopplar en Idrare till en undervisningsgrupp dr ldrarens koppling till gruppen permanent tills dess
att man vdljer att koppla loss ldraren. En ldrare som kopplas till en grupp far automatiskt gruppen i sitt
schema om gruppen dr schemalagd sedan tidigare, eller ndr gruppen schemaléiggs. Léraren far tillgéng till
gruppen och dess elever under "Mina grupper” i Quiculum.

a) Koppla larare till undervisningsgrupp

1. Valj Tjansteplanering i vanstermenyn.
Alla grundskolans kurser med klasskoppling visas i vyn.

2. Anvand urvalsfunktionen i respektive kolumn for att hitta aktuell kurs, undervisningsgrupp,
larare osv.

| detta exempel anvinder vi sékfunktionen fér Amne/kurs for att fa fram alla
undervisningsgrupper skapade under "Kemi 7-9”.

Grupplanering

< 18/19 > Skolan 7-9 - '® Timmar  Minuter per vecka LaAn .
Arskurs 1] Amne/kurs Tl Timplan 1l Klass 1| & Helklass 1l Grupp 1l Visa inaktiva Antal i grupp 1l Anteckning Andersson, Lars (LaAn) - 0
Valj arskurser ~ | Kemi7-9 v | Vallarare ~ ¥ Ejtillsatt| valjkiasser ~ Alla 350
A7 Kemi 7-9 50 TA Ja Kemi 7A @ +
A7 Kemi 7-9 50 TA Ja Kemi 7A-18 @ +
Ak7 Kemi 7-9 50 7B Ja Kemi 7B W +
Ak7 Kemi 7-9 50 7B Ja Kemi 7B-18 +
Ak7 Kemi 7-9 50 7C Ja Kemi 7C @ +
AT Kemi 7-9 50 7D Ja Kemi 7D @ +
Ak8 Kemi 7-9 50 8A Ja Kemi 8A T +
Ak8 Kemi 7-9 50 EvBe(50) 8B Ja Kemi 8B @ -
Ak8 Kemi 7-9 50 8C Ja Kemi 8C @ +
Ak8 Kemi 7-9 50 8D Ja Kemi 8D +
Ak9 Kemi 7-9 50 EvBe(50) 9A Ja Kemi 9A @ +
Ak9 Kemi 7-9 50 EvBe(50) 9B Ja Kemi 9B @ B
Ak9 Kemi 7-9 50 ac Ja Kemi 9C +
Ak9 Kemi 7-9 50 oD Ja Kemi 9D @ +
Alla exempelnamn i Quiculum dr fiktiva. Quiculum
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3. Sok fram den larare du vill koppla till en undervisningsgrupp i sékrutan hégst upp i hogra
hornet.
4. Efter varje undervisningsgrupp visas ett “+”. Klicka pa ”+"-ikonen efter aktuell
undervisningsgrupp for att koppla lararen du valt i dropplistan till gruppen.
Lararen ar nu kopplad och tilldelas timmar i den omfattning som angivits for kursen (Under
Verktyg-timplan).
Om undervisningsgruppen ska delas av t ex tva larare kan omfattningen behdva justeras for
att motsvara férdelningen mellan de tva lararna.
Grupplanering
< 1819 > Skolan 7-9 ® Timmar ) Minuter per vecka LaAn -
Arskurs 1] Amne/kurs 11 Timplan 11 Klass 1l (& Helklass Tl Grupp 1l Visa inaktiva Antal i grupp 1l Anteckning Andersson, Lars (LaAn) - 0
vilj arskurser v | Kemi7-9 ~ | Vallarare ~ ¥ Ejtillsatt valklasser v Alla 450 /-\
Ak7 Kemi 7-9 50 LaAn(50) TA Ja Kemi 7A W / 50 f
Ak7 Kemi 7-9 50 TA Ja Kemi 7A-18 T i +
Ak7 Kemi 7-9 50 LaAn(50) 7B Ja Kemi 7B @ \ 50 W
5. Som standard visas kursens omfattning i timmar men du kan dven byta urval och se minuter
per vecka framfor [ararnamnet enligt nedan.
Grupplanering
< 1819 > Skolan 7-9 - Timma LaAn -
Arskurs 1] Amne/kurs Tl Timplan 1l Klass | (& Helklass 1l Grupp 1l Visa inaktiva Antal i grupp Tl Anteckning Andersson, Lars (LaAn) - 0
valj arskurser ~ | Kemi7-9 = | Valjlarare ~ | ¢/ Ejtillsatt valjklasser ~ Alla 450
A7 Kemi 7-9 60 | LaAn(50) 7A Ja Kemi 7A @ 50 o
Ak7 Kemi 7-9 60 TA Ja Kemi 7A-18 @ +
Ak7 Kemi 7-9 60 |LaAn(50) 7B Ja Kemi 7B @ 50 mj

Alla exempelnamn i Quiculum dr fiktiva.

Quiculum
018-430 09 00, support@quiculum.se
Copyright © 2014 Quiculum AB


mailto:support@quiculum.se
http://www.quiculum.se/

H006GR: Admin Grundskola !E Q u i C u I u m

SKOLANS DIGITALA HJARTA

b) Koppla larare fran undervisningsgrupp

1. Valj Tjansteplanering i vanstermenyn.

2. | detta exempel soker jag pa &mne/kurs, samt den larare som ska kopplas ur gruppen, via
kolumnernas sokfunktioner.

Nu visas alla grupper som skapats under Kemi 7-9, med koppling till lararen LaAn (Lars

Andersson).
Grupplanering

< 18/19 » Skolan 7-9 - Timmar @ Minuter per vecka LaAn -
. Antal i And L

Arskurs 1] Amne/kurs 1l Timplan 1] Klass 1l & Helklass 1| Grupp 1l Visa inaktiva g:u;p‘ 1 Anteckning(Ll;:Sf%n’ ars

-
Valj arskurser Kemi7-9 ~ | Andersson, Lars (LaAn) - tillss:tt Valj klasser ~ Alla 450
Ak7 Kemi 7-9 60 LaAn(50) 7A Ja Kemi 7A { 50 \ Ty

Ep

Ak7 Kemi 7-9 60 LaAn(50) 7B Ja Kemi 7B W

3. [Ifilterrutan langst upp till hoger véljer du den an en gang larare (LaAn) for att kunna koppla
honom ur gruppen.

Da visas timmar och soptunna langst ut till hoger.

4. For att koppla loss lararen fran gruppen klicka pa denna soptunne-symbol. OBS! Ej att
forvéixla med soptunnan bredvid undervisningsgruppen i Kemi.

Lars kopplas da genast ur gruppen.

Gruppen som inte langre har nagon koppling till Lars forvinner da ur denna vy eftersom sok-
kriterierna inte langre hittar nagon matchning.

Alla exempelnamn i Quiculum dr fiktiva. Quiculum
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