B® Quiculum

SKOLAMS DIGITALA HIARTA

Informationsblad ledighetsansdkan

For ledighetsansékan finns tva olika instdliningar som man kan géra pd skolan. Antingen skickas
ledighetsansékan till mentor eller till rektor. Som standard vid uppsdttning av en ny skola sa skickas
ledighetsanséka till mentor men med undantaget att om eleven inte har tilldelats ndgon mentor sa
skickas ledighetsansékan till alla med admin-rollen.

Sa har fungerar det ALLTID oavsett instadllning under “information om instéllningar”

Steg 1

Vardnadshavare 1 ansoker om ledighet for sitt barn.

- Ett meddelande skickas da till vardnadshavare 2 med information om att en ledighetsanstkan
skickats in for barnet. Meddelandet som skickas till vardnadshavare 2 ar en hel kopia pa ansékan som
vardnadshavare 1 har skickat.

Steg 2
Ledighetsansokan besvaras av personal (av antingen mentor, admin, rektor)

Nar ledighetsansokan besvaras sa skickas svaret till bade vardnadshavare 1 och 2. Bada
vardnadshavarna ser samma information, om ledighetsanstkan &ar besvarad samt om personalen
skrivit ett fritextmeddelande.

Information om installningarna:

Om eleven har mentor och skolan inte bockat i ”skicka ledighetsansokan till rektor”

Da skickas ledighetsansodka till mentor for eleven. Har eleven fler mentorer sa skickas
ledighetsansdkan till alla elevens mentorer. Nar en mentor svarar far de andra mentorerna ett
meddelande med kopia pa svaret. Dar det framgar vilka datum det géller och om ledighetsansdkan ar
accepterad eller avslagen.

Om skolan valt att ledighetsansokan ska skickas till rektor sa skickas ledighetsansokan till alla
med rektorsrollen (alltsa inte bara rektorn pa skolan).

Nar rektor besvarat ledighetsansdkan sa skickas svaret dven till mentor. Dar det framgar vilka datum
det géller och om ledighetsanstkan ar accepterad eller avslagen.

Har ledighetsansodkan skickats till flera i personalen (t ex alla med rektorsrollen) och en med
rektorsroll svarar pa ledighetsansdkan sa ser 6vriga med rektorsrollen svaret. Det ser dom under
meddelande pa ansokan, den kommer da ha dndrat ”Status” fran "obekraftad” till ”Accepterad” eller
"avslag”. Dock far 6vriga med rektorsrollen inte ett nytt meddelande med det svaret, utan de maste
kolla pa originalmeddelandet.

Om ”skicka ledighetsansdkan till rektor” inte ar aktiverad och eleven inte har ndagon mentor sa
skickas ledighetsansdkan till alla pa skolan med adminrollen.
Svaret som admin skickar fungerar da pa samma satt som rektorsrollen (info i stycket ovan)

Alla exempelnamn i Quiculums instruktioner dér fiktiva.



