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Skapa anvandare och redigera installningar for rollen larare

Denna instruktion beskriver hur du som administratér a) skapar en anvéndare och b) redigerar
instdllningar fér rollen Idrare.

Notera att denna instruktion beskriver hur du manuellt skapar en anvdndare med rollen
“lérare” i Quiculum. De skolor som importerar dessa uppgifter skapar vanligtvis inte
@ anvdndare manuellt.

a) Skapa anvandare for rollen ”larare”

1. Gatill Verktyg.
2. Vailj Anvandare i vianstermenyn.

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

So6k anvandare @

&+ Ny anvandare v
Anvéndarnamn MiMa Personnr 19780101-1181 Lésenord ...
Fornamn Mia Efternamn Martinsson Roll Larare v
<! Aktiv
Alias MiMa
Spara

1. Fyllialla falt:
Notera att falten fram till "Roll” 6ppnas forst.

Anvandarnamn: Vi rekommenderar de férsta tva bokstdverna i for- respektive
efternamn —i vart exempel “MiMa”. Skolan kan dock valja ett eget satt
att utforma dessa.

Personnr: Anges alltid i formatet AAAAMMDD-XXXX

Losenord: Skriv in ett slumpmassigt I6senord.*

*Notera att hantering av lésenord dr avhdngigt skolans arbetsmetoder.
Vanligtvis genererar anvidndaren sitt eget I6senord vid en forsta
inloggning, vilket forutsdtter att rditt e-post finns registrerad fér
anvdndaren.
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Férnamn:

Efternamn:

Roll:

Aktiv:

Alias:

2. Klicka pa SPARA.

Ok anvandare

Grund
Gymnasium
Forskola/fritids

Lararens tilltalsnamn

Lararens efternamn

Larare

Rutan bockas i for att lararen ska vara aktiv.

Samma som anvandarnamn.
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& Redigera anvandare

¥ Aktiv
Anvéndarnamn MiMa
Adress 2 Adres
E-post m.martinsson@demoskola.se
Kommun Ingen kommun registrerad
Info
Spara

Andra |ésenord Skicka vélkomstmeddelande

a Personnr 19780101-1181
Efternamn Martinsson
Postnummer 75329
Tel (hem) 018-4300900
Google-id

m.martinsson@gmail.com

Byt kommun

3. Darefter fyll i foljande falt:

Adress 1:
Adress 2:
Posthummer:
Postadress:

E-post:

Tel (hem):
Mobil:

Kommun:

Férnamn

Adress 1

Postadress

Mobil

Microsoft-id

Gatuadress enligt folkbokforingsregistret.

Mia

St Persgatan 22

Uppsala

0700-000000

E-mail f6r inloggning med 0365

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 anvander funktionen

"Interkommunal fakturering”
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(Google-id

(Microsoft-id

4. Klicka pa SPARA.
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Anges for elever pa skolor som anvander Google-inloggning)

Anges for elever pa skolor som anvander Microsoft-inloggning)

b) redigera installningar for larare

Denna instruktion beskriver hur du dndrar instdllningar fér befintlig Iérare. Om du vill éndra
personuppgifter fér anvindare — se lathund 315 — Redigera personuppgifter fér anvéndare.

1. Gainunder Verktyg.

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

| den forsta vyn ser du anvdandarens person- och kontaktuppgifter.

3. Klicka pa ”Instéllningar for Larare”, som finns pa barden under person- och kontaktuppgifter,
for att 6ppna den vy dar du kan dndra installningar.

Instéliningar fér Larare

4| Aktiv Tjanst + Amnesbehérighet +
Alias MiMa
Timmar 0
tjidnsteplanering
Ta bort roll Spara
Lagg till roll
4. Harkan du:

a) fyllaitimmar for tjansteplanering, alternativt se timmar som fyllts i under "lararkort”.

b) Under amnesbehorighet: ange de dmnen som lararen kan betygsatta, sarskilt vid
provning. (se lathund xxx)

c) Ta bort lararroll genom att klicka pa “Ta bort roll”.

d) lagga till ytterligare roller for larare (som vardnadshavare eller annan skolpersonal)

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/

303:1

c) Tjanst

Admin

Grund
Gymnasium
Forskola/fritids

iz Q
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Under ”Instdllningar fér Idrare” finns funktionen “Tjéinst” som dr en mdéjlighet att registrera olika
uppgifter géllande ldrarens tjéinst. Notera att dessa filt dr helt frivilliga och filten kan ddrmed

ldmnas helt tomma utan att detta pdverkar ldrarens anvdndare i Quiculum.

1. Klicka pa ”+”-ikonen till hbger om Tjanst for att 6ppna vyn.

Instéliningar fér Larare

& Aty Tjanst + Amnesbehorighet +

Alias

Timmar 0

tjansteplanering

Ta bort roll Spara
Lagg till roll
Foljande fonster 6ppnas:
Ny tjanst
o+ Aktiv
Arbetstid (%)
Arbetstid
Fulitid
Tjanst fjns
Anstalid fr o
Anstalid t o
Lon
|
Lonfrom I
Arbetstyp
Ansvarig
Arbetsrum
Anteckningar
Behorig
Klar || Awbryt
2. Fyllin 6nskad information.
3. Klicka pa ”Klar”.
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