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Skapa anvandare for rollen administrator (mfl.)

Denna instruktion beskriver hur du som administratér a) skapar anvéndare fér rollerna administratér,
rektor, studie-och yrkesvdgledare (SYV), Elevadministratér och Elevassistent/Kontaktperson. Det
gemensamma for dessa roller dr att de inte knutna till ytterligare instdllningar under anvéndare, utan
det dr rollernas grundbehdrigheter som sétts i och med att anvéndare skapas. Behérigheterna
rollerna emellan skiljer sig dock Gt och sdtts i samrad med den aktuella skolan/kommunen.

Notera att denna instruktion beskriver hur du manuellt skapar en anvidndare. De skolor
som importerar uppgifter om personal skapar vanligtvis inte anvédndare manuellt, men
@ kan behéva géra dndringar kring de roller som personal har vid import till Quiculum.

A1) Skapa anvandare for rollen administrator

Instruktionen galler aven for:

A2
A3

) Rektor
)

A4) Elevadministrator
)

Studie- och yrkesvagledare (SYV)
A5) Elevassistent/kontaktperson

1. Gatill Verktyg.
2. Vilj Anvandare i vinstermenyn.

3. Klicka darefter pa ikonen "ny anviandare” som finns i det 6vre, hdgra hornet, for att 6ppna
ett nytt anvandarfonster.

Sék anvandare G )

&+ Ny anvandare v
Anvédndarnamn AdAd Personnr 19780101-1171 Lésenord ...
Férnamn Adam Efternamn Adminsson Roll vl rol v
Spara Admin
Elev
Lérare
Rektor
Syv
Vardnadshavare
Elevadmin
Elevass/Kontaktperson
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4. Fyllialla falt:
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Notera att falten fram till "Roll” 6ppnas forst.

Anvandarnamn:

Personnr:

Losenord:

Fornamn:
Efternamn:

Roll:

Aktiv:

5. Klicka pa SPARA.

Vi rekommenderar de forsta tva bokstaverna i for- respektive
efternamn — i vart exempel "AdAd”. Skolan kan dock vélja ett eget satt
att utforma dessa.

Anges alltid i formatet AAAAMMDD-XXXX

Skriv in ett slumpmassigt I6senord.*

*Notera att hantering av lésenord dr avhdngigt skolans arbetsmetoder.
Vanligtvis genererar anvdndaren sitt eget I6senord vid en férsta
inloggning, vilket forutsdtter att rdtt e-post finns registrerad for
anvdndaren.

Personens tilltalsnamn
Personens efternamn

Administratér/Rektor/SYV/Elevadministrator eller
Elevassistent/Kontaktperson

Rutan bockas i for att aktivera anvandaren.

& Redigera anvandare

v
+| Aktiv
Anvéndarnamn AdAd a Personnr 19780101-1131 Férnamn Adam
Efternamn Adminsson Adress 1 St Persgatan 22
Adress 2 Postnummer 75329 Postadress Uppsala
E-post Tel (hem) 0184300900 Mobil 0700-000000
Kommun Ingen kommun registrerad Google-id Microsoft-id
Info
b
‘ Spara ‘
Andra I6senord Skicka valkomstmeddelande Byt kommun
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6. Darefter fyll i foljande falt:

Adress 1:
Adress 2:
Postnummer:
Postadress:

E-post:

Tel (hem):
Mobil:

(Kommun:

(Google-id

(Microsoft-id

7. Klicka pa SPARA.

Gatuadress enligt folkbokforingsregistret.
Gatuadress i de fall Adress 1 anvands for C/o adress.
Postnummer enligt folkbokféringsregistret.
Postadress enligt folkbokforingsregistret.

Ange E-post for att koppla till skolans kommunikation och ev.
inloggning.

Ange nummer for hemtelefon.
Ange mobilnummer.

Anges av de skolor/kommuner som anvdnder funktionen
"Interkommunal fakturering”)

Anges for elever/larare pa skolor som anvander Google-inloggning)

Anges for elever/larare pa skolor som anvander Microsoft-inloggning)

b) Ta bort roll som administrator (rektor, SYV, Elevadmin, Elevass/Kontaktperson)

1. Gainunder Verktyg.

2. SOk upp den anvandare du vill arbeta med under Anvandare i vanstermenyn.

3. Klicka pa ”Installningar for Administrator” (eller annan aktuell roll), som finns pa barden
under person- och kontaktuppgifter.

4. Klicka darefter pa "Ta bort roll”

Instéliningar fér Admin

Ta bort roll

5. Klicka pa SPARA for att spara installningar. Klart.
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