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Skapa anvandare och redigera installningar for rollen elev

Denna instruktion beskriver hur du a) skapar en anvéiindare och b) redigerar instdllningar fér rollen
elev.

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

a) Skapa anvandare for rollen “elev”
1. Gatill Verktyg.
2. Valj Anvandare i vanstermenyn.

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

S6k anvéndare &
&+ Ny anvandare v
Anvandarnamn JoAl Personnr 200305051412 Lésenord
Férnamn Joel Efternamn Albinsson Roll Elev
¥ Aktiv
Alias JoAl Startar 16/17 , | Skolenhet Demoenheten
Klass 9D v | Program Skolan 7-9 v| Inriktning vl inriktning
Fardjupning Valj férdjupning

Spara

4. Fyllialla falt:

I”

Notera att falten fram till "Roll” 6ppnas forst, darefter kommer fler elevspecifika falt upp.

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

o

Personnr: Anges alltid i formatet AAAAMMDD-XXXX
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Alla exempelnamn i Quiculum dr fiktiva.

Admin

Losenord:

Férnamn:
Efternamn:
Roll:

Aktiv:
Alias:

Startar:

Skolenhet:

Klass:

Program:

(Inriktning:

(Fordjupning:

Klicka pa SPARA.

(Forts néista sida)

Grund
Gymnasium
Forskola/fritids
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Skriv in ett slumpmassigt I6senord.*

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

Elevens tilltalsnamn

Elevens efternamn

Elev

Rutan bockas i for att eleven ska vara aktiv.

Samma som anvandarnamn.

Ange den ldgsta arskursen pa er skolenhet som startar.

Exempel: Om Joel &r ny elev i arskurs 9 pa er skola (med arskurser 7-9)
och han borjar under lasaret 18/19, skall startaret sattas till 16/17.

(Detta ar viktigt for att studieplaner ska bli korrekta)

Vilj den aktuella skolenheten i rullistan. (Kan innehalla flera alternativ
beroende pa organisation)

Valj aktuell klass, i vart exempel ”9D”.

Pa grundskolan ar detta detsamma som “timplan”.
Pa gymnasiet viljs det specifika programmet.
Enbart gymnasiet, kan dven laggas till i annan vy.)

Enbart gymnasiet, kan dven laggas till i annan vy.)
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6. Nar du klickat "spara” for en elev kommer du att tillfragas om du vill skapa en studieplan for
eleven. (se bild nedan)

Skapa studieplan?

7. Klickar du ”Ja” skapas automatiskt en studieplan som bygger pa skolans timplan.

Sidan laddas om och du far nu upp falt for att fylla i kontaktuppgifter for anvandaren/eleven.

&+
& Redigera anvéndare v
+ Aktiv
Anvandarnamn JoAl a Personnr 200305051412 Férnamn Joet
Efternamn Albinsson Adress 1 Salagatan 18A
Adress 2 Postnummer 753 30 Postadress Uppsala
E-post Joel. Albinsson@skola7-9.se el (ham) 018-430 09 00 Mobll
Kommun Ingen kommun registrerad Google-id Microsoft-id
Info
Spara
Andra lésenord Skicka vilkomstmeddelande Byt kommun
Instaliningar f6r Elev >
Légg till roll
8. Fyllifilten:
Adress 1: Gatuadress enligt folkbokforingsregistret.
Adress 2: Gatuadress i de fall Adress 1 anvands for C/o adress.
Postnummer: Postnummer enligt folkbokféringsregistret.
Postadress: Postadress enligt folkbokforingsregistret.
E-post: Ange E-post for att koppla till skolans kommunikation och ev.
inloggning.
Tel (hem): Ange nummer for hemtelefon.
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Mobil:

Kommun:

(Google-id
(Microsoft-id

9. Klicka pa SPARA.
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Ange mobilnummer.

Anges av de skolor/kommuner som anvander funktionen
”Interkommunal fakturering”

Anges for elever pa skolor som anvander Google-inloggning)

Anges for elever pa skolor som anvander Microsoft-inloggning)

b) Redigera installningar for anvandare med rollen “elev”

I instruktionen ovan har vi beskrivit hur du skapar en anvéndare fér rollen “elev”. Denna instruktion beskriver
hur du lédgger till eller redigerar instdllningar fér befintlig elev. Om du vill dndra personuppgifter fér anvéndare —
se lathund 315 — Redigera personuppagifter fér anvindare.

1. Ga&inunder Verktyg.

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

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

o

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

4. Harkandutex:

a) Lagga till vardnadshavare fér eleven ur rullistan (under forutsattning att det finns en
anvandare for vardnadshavaren).

o

Klicka pa "lagg till” nar du hittat vardnadshavaren i rullistan.

b) Ta bort vardnadshavare for eleven, genom att klicka pa det ”x” som finns till hoger efter
vardnadshavarens namn.

Instaliningar 161 Elev

Alla
) Aktiv

Vardnadshavare

Eerg, Par [Vardnagsnavare]

Forskola Grundskola Gymnasium

Forskolebarn Fritidsbarn £j elev pa gymnasieskoian

Startdatum Siutdatum

2019-08-14

@a;; un

Instaliningar

Justerat pris
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c) Du kan ange startdatum om du inte vill att eleven ar synlig i systemet forran ett visst,
angivet datum. Du kan @nda jobba med att Idgga eleven i undervisningsgrupper osv.

d) Detta falt lamnas vanligtvis 6ppet for eleven, tills dess att ett definitivt slutdatum narmar
sig, alternativt redan passerats.

e) Om eleven ar aktuell i forskola eller fritids bockas dessa rutor i.

el) Ange de tider da eleven néarvarar i forskola eller fritids, under Kalenderram.

For gymnasiet: Om eleven t ex tidigare varit elev pa gymnasieskolan, men darefter provat
dmnen for att erhalla slutbetyg sa bocka i rutan ”ej elev pa gymnasieskolan”. OBS! Denna
anvands bara av gymnasieskola i tillampliga fall.

Instaliningar fér Elev v
Alla Forskola Grundskola Gymnasium
| Aktiv | Férskolebayn Fritidsbarn Ej elev pa gymnasieskolan
Alias JoAl Startdatum 2019-08-14 Slutdatum
Slutdatum fér Justerat pris
interkommunal
fakturering
Vardnadshavare Lagg till vardnadshavare
Berg, Per [Vardnadshavare] x| Valjanvandare

Liigg till

Kalenderram

FSK Tid per vecka: 53
FSK25 Tid per vecka: 25
FSK15 Tid per vecka: 15
Spara o
Installningar

Valj Instélining v

c) Ovriga instéllningar for elev (inkl. fér SCB-rapportering)

Under ”Installningar” kan du lagga till en eller flera individuella installningar fér den aktuella
eleven. Dessa ar viktiga for olika sammanstallningar under ”"Elevadministration”, men adven
for att utgdra underlag i SCB-rapportering.
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Under installningar kan du ange:

Anpassad studiegang (pa elevniva)

Om eleven &r berattigad till modersmalsundervisning

Om eleven blivit foremal fér CSN-varning respektive CSN-rapportering.
Om eleven far studiehandledning pa modersmal

Om eleven laser i sarskild undervisningsgrupp

Om eleven erhaller enskilt sarskilt stod

Om eleven har atgardsprogram

Vilj Installning

Anpassad studiegang

Berattigad till modersmalsundervisning
CSN-Rapporterad

CSN-Varning

Studiehandledning pa modersmalet
Sarskild undervisningsgrupp

Sarskilt stdd enskilt

Atgardsprogram

V4lj Instélining v

5. Markera en eller flera aktuella installningar for elev.

6. Klicka pa SPARA.
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