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Forskola/fritids

Infor nytt lasar pa forskola

Klasser/avdelningar och grupper finns kvar pa startsidan under narvarohanteringen till dess att man
valjer att avaktivera dom. Anledningen till att man behover gora nya klasser/avdelningar och grupper
ar for att de ar knutna till ett lasar. Ska man lagga till en ny elev ett nytt lasar sa far man inte traff pa
klasser/avdelningar och grupper eftersom de ligger pa foregaende lasar.

Skapa ny klass/avdelning och lagga till eleverna i den nya klassen aktuellt 1asar

Klasser ar knutna till [asar. For att skapa en ny klass ga till Tjansteplaneringen och klicka pa redigera-
knappen vid rubriken klass. Namnge den nya klassen, bocka i “forskola” under kugghjulet vid klassen
namn och spara. Nar du bockar i férskola pa klassen &r det de som styr om klassen ska synas pa
startsidan eller inte.

Backa sedan till foregadende lasar, klicka pa redigera-pennan vid "klass”. Klicka pa kugghjulet vid
klassens namn och bocka ur forskola och spara. Upprepa med alla klasser.

For att lagga till eleverna i klassen/avdelningen aktuellt 1dsar. Ga till Elevadministrationen — gér urval
pa tex skolenhet eller foregaende lasars klasser och valj klass under listtyp. Klicka pa sok. Markera de
elever som ska placeras i en klass och valj klassen under “redigera valda elever”. Klicka pa spara.

Skapa grupper och koppla larare till grupp
Vill pedagogerna kunna skriva samtal som ni lagt upp pa forskolan (ex éverlamningsdokument) sa
valjer man vilka elever pedagogerna ska ha koppling till med hjalp av en grupp.

Skapa grupper i grupphanteringen. Klicka pa “ny grupp”, namnge gruppen, koppla larare till gruppen.
klicka sedan pa spara.

Vill ni dven att gruppen ska synas i narvarohanteringen pa startsidan. Klicka pa redigera-pennan efter
gruppens namn och bocka i “férskola”, klicka pa spara.

Klickar man pa redigera-pennan efter gruppens namn sa kan man i efterhand fylla pa med larare som
ska kopplas till gruppen.

Placera elever i grupp

For att placera elever i gruppen. Ga till Elevadministrationen vilj t ex skolenhet (eller klass, beroende
pa vad som passar er bast) valj “har kurs”, “forskola”. Klicka pa sok.

Markera de elever som ska placeras i en grupp och valj ”lagg till i grupp” valj gruppen du skapar och
klicka pa spara.

Nu ar eleverna placerade i gruppen och de larare som ar kopplade till gruppen kan se eleverna som
ar placerade i gruppen pa elevkortet.
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Dolja foregaende ldsars grupper i narvarohanteringen pa startsidan

Nér ni skapat nya grupper aktuellt 1asar sa kan ni avmarkerade de grupper ni hade foregaende lasar
fran att synas i ndrvarohanteringen pa startsidan.

Ga till Grupphanteringen. Valj foregdende lasar i dropplistan for 1asar och klicka pa sok. Har visas alla
grupper som ar skapade foregaende lasar. Har finns en rubrik "forskola”, de grupper som har ”ja” i
den kolumnen, de grupperna syns pa startsidan. For att dolja dom pa startsidan. Klicka pa redigera-
pennan efter gruppens namn och bocka ur ”forskola”. Klicka sedan pa spara.
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