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Byta, lagga till eller ta bort mentor
Denna instruktion beskriver hur du som administratér byter, ldgger till eller tar bort mentor f6r a) en
enskild elev, eller b) fér flera elever i samma klass.

a) Redigera mentor for en enskild elev
1. Gatill Elevkort.

2. Vilj aktuell elev i listan.

3. Gain under fliken ”Instéallningar”.

Har finns elevens eventuella mentorer listade.

Instéllningar

Mentorer Skolenhet Kategorier

Namn Ansvarig @ Namn Namn +

GY Demoskola N
Lind, Kristin 4 Atgardsforslag

1l
=

Haft manadsssamtal

Ladda upp bild

Valj fil [Ingen fil har valts

4. For att ta bort nuvarande mentor:
Klicka pa soptunne-ikonen ut till hdger om mentorns namn.
For att lagg till en ny mentor:

Klicka pa ”+”-ikonen.

Valj ny mentor i
dropplistan och klicka pa
SPARA. Persson, Lena

Klart.

Alla exempelnamn i Quiculums instruktioner dér fiktiva.
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b) Redigera mentor for flera elever (i samma klass)
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SKOLANS DIGITALA HIJARTA

Denna instruktion beskriver hur du byter, Idgger till eller tar bort mentor fér flera elever i samma

klass.

1. Gatill Elevadministration.

2. GOr urval for att hitta klass och mentorer enligt
exempel till hoger:

Om de aktuella eleverna inte har nagon mentor,
utan mentor ska laggas till — klicka i ”Saknar

mentor”

Om du ska byta eller ta bort aktuell mentor valjer
du “Har mentor”

3. Klicka pa Sok.

4, Markera de elever i listan for vilka mentors ska
bytas/tas bort eller laggas till.

5. Klicka pa ”"Ta bort mentor” under Redigera valda
elever.

6. |listan valjs den mentor du vill ta bort.
7. Klicka pa SPARA.

8. Om du nu vill ldgga till en ny mentor, klicka da pa
”Lagg till mentor”:

9. Valj den mentor du vill lagga till i listan.

10. Klicka pa SPARA. Klart.

Alla exempelnamn i Quiculums instruktioner dér fiktiva.
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* Har mentor ' ' Saknar mentor

Inkludera inaktiva elever Q

Redigera valda elever

Lagg till mentor

Ta bort mentorer

Valj ansvarig mentor

Ta bort ansvarig mentor



