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Skapa motesbokning

Denna instruktion beskriver hur du som ldrare skapar métesbokningar, till exempel fér
utvecklingssamtal. Du kan skapa flera olika métestillféllen som du vill erbjuda vdrdnadshavarna som
de sedan fdr boka enligt principen “férst-till-kvarn”.

Under b) beskriver vi hur du kan “Redigera métestillfillen”.

Notera att om eleven under 18 dr skickas métesforfragan till elevens registrerade vérdnadshavare. Ar
eleven 6ver 18 dr skickas métesinbjudan till eleven.

| detta exempel utgdr vi fran att eleverna ér under 18 ar.

1. G4 till funktionen Méotesbokning pa % Motesbokning
startsidan.
Bokningar Inkomna
2. Klickar pa ”Skapa motesforfragan”. Visa inaktiva + Skapa mitesRrfragan
3. Valj vilken typ av motesbokning du vill * Métesbokning
skapa.
. . Bokningar Inkomna
Notera att de olika typerna bestéms av
skolan/kommunen och stdlls in efter o
Valj typ

kontakt med Quiculum support.
Utvecklingssamtal

4. Klicka pa "Fortsatt”.
Avbryt Fortsatt »

* Métesbokning

Bokningar | Inkomna 5. Ange Onskad langd per samtal, i minuter, i

. faltet for moteslangd.
Vilj typ

Utvecklingssamtal

6. Skriv in det meddelande du 6nskar ska ga ut
med motesinbjudan.

Méteslangd (minuter) *

30

Meddelande *

o 7. Ange det antal métestillfallen som
o et dags for ulvecklingssamtal. VAl en uppskattningsvis behovs. (Detta kan justeras i
Id som passar.

Myh Lars _ ett senare skede.)

Antal tillfallen *

10 8. Klicka sedan pa ”Skapa motestillfallen”.

Avbryt Skapa motestillfallen Fortsétt »
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7. Skriv i datum, tid och i vilken % IMétesbokning
lokal motet ager rum. Bokringar | RS
Du kan valja att markera < Tillbaka Fortsatt >
alla, genom att klicka i rutan
till héger om datum, innan @ Datum Tid Lokal
du fyller i datum och lokal. z 21e-0a-22 0a:00 Kin M
Dessa blir da desamma for v 2019-04-22 08:30 K101 v ox
att tillfallen.
v 2019-04-22 09:00 K101 v x
v 2019-04-22 09:30 K101 v x

Tiderna genereras upp med
intervaller motsvarande den v 2019-0422 10:00 K101 o
angiva moteslangden, i vart

v 2019-04-22 10:30 K101 A x
exempel med 30 min, efter
. . . L 2019-04-22 00 K101 A
tiden for det forsta “ ! *
motestillfallet. v 2019-04-22 11:30 K101 %
v 2019-04-22 12:00 K101 A b 3
v 2019-04-22 12:30 K101 v x
Lagg till

Du kan:

a) Lagga till fler métestillfallen/tider — genom att klicka pa knappen ”lagg till” under listan med
nuvarande motestillfallen.

b) Ta bort en eller flera motestider — genom att klicka pa ”x” efter motestillfallet.
c) Generera tider fér annan dag — genom att ange ett nytt datum dar du i vart exempel vill ha

en annan dag an 22 april. Ange nytt datum och en férst motestid for den dagen och tider
genereras for tillfallen du markerat med 30-minuters intervall.

8. Nar du ar klar med tiderna, klicka da pa “fortsatt” for att vélja vilka anvdndare som ska
bjudas in till méte/samtal.

(forts ndista sida)
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9. Under "Vilj grupp” kan du valja bland de undervisningsgrupper du ar kopplad till. Om du ar
kopplad som mentor till elever finns ocksa gruppen “Mina mentorselever” som tillval.

10. Nér du valt ett alternativ i dropplistan visas de elever som ingar i undervisnings- eller

mentorsgruppen.

* Motesbokning

Bokningar Inkomna

Valj grupp

Mina mentorselever

Om eleven &r under 18 ar skickas forfragan till vardnadshavama

Elever vl alla

Andersson, Stina
Axelsson, Julianna
Berglund, Erik
Bergstrém, Hanna
Fredriksson, Emil
Lind, Filip
Lindgren, Elin
Lindgvist, Ida
Lindstrém, Maja
Lundberg, Alva
Lundgren, William
Lundqvist, Oscar
IMattsson, Lucas
Olofsson, Emma

Sandberg, Isak

< Tillbaka

/ Tips! \

Om du t ex har elever som skulle vara
hjdlpta av ett ldngre samtal (till exempel
da utvecklingssamtal ocksa inkluderar
diskussion/uppfélining av extra
anpassningar) sa kan det vara Iémpligt att
skapa en ny métesforfragan, ddr ett antal
méotestillféllen kan publiceras med ndgot

Idngre tider. j

11. Markera aktuella elever, eller klicka i rutan for att vélja alla.

12. Nar du valt aktuella elever, klicka da pa knappen “Publicera tider”.

Nar du publicerar tider for motestillfallen skickas ett meddelande ut till elevernas
vardnadshavare. Vardnadshavarna ser den text du valt att skriva i rutan ”Meddelande”,

punkt 6.

Vardnadshavare ser inte vilka elever som inkluderats i motesfoérfragan, eller vem som bokat

en viss tid.

Na&r du ar klar visas din publicerade motesfoérfragan pa startsidan, under Moétesbokning.

(forts ndista sida)
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For att folja status for din motesforfragan kan du:

Under ”Accepterat” se hur manga som bokat

en tid. W Métesbokning

Notera att i de fall inbjudan skickats till tva Bokningar Inkomna

vdrdnadshavare blir tiden bokad sa snart

ndgon av dem accepterat en tid. Visa inaktiva + Skapa motesforfrigan

Utvecklingssamtal Mina ey 2 %
Under "Ej svarat” kan du se hur manga som g

mentorselever 12

annu inte har valt en tid.
Deltagare &
2019-04-22 Axelsson, (£
° . . ” o, Plats: K101 '

Klickar du pa “visa inaktiva” visas passerade 08:30 ats Julianna
motestillfallen. —

2019-04-22 Blate. K101 Lindgren, (£
Klickar du pa "deltagare” falls vyn ut (utfalld i 09:00 ' Elin
bilden nedan) for att se vilka métestillfallen 2019-04-22 e K01 =
som bokats och for vilken elev. 09:30 ats:
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b) Redigera motestillfallen
% Motesbokning
1. Gatill funktion Mo6tesbokning pa Bokningar  Inkomna

startsidan. N )
Visa inaktiva + Skapa motesforfrigan

2. Klicka pa det méte det galler (om du
har flera moten planerade/inbokade).

x
Utvecklingssamtal Mina Accepterat JNU

mentorselever 15
Deltagare A
3. Klickar du pa ”Deltagare” fills alla
motestillfallen ut och du kan redigera 22_10%04'22 Plats: K101 4
dessa. '
2019-04-22 _ @
08:20 Plats: K101
4. Genom att klicka pa redigera-ikonen 58_105;04'22 Plats: K101 74

till hoger om motestillfallet kan du:

Redigera matectilfle a) Redigera datum, tid och lokal for

Datum motestillfallet.

2019-04-22

b) Vilja att boka motestillfallet pa en elev.

Starttid
- c) Tabort motestillfillet.
Lokal
K101 -
Elev 5.  Skulle du klicka “Ta bort detta
Andersson, Stina - motestillfalle” for ett motestillfalle som redan

blivit bokat visas foljande meddelande:
Ta bort detta métestillfalle

Ta bort métestillfalle

Du férsoker ta bort ett bokat métestillfalle (Andersson, Stina)

Ar du saker?

Om du valjer att ta bort motestillfallet forsvinner tillfallet dven for den som bokat. Observera att
inget automatiskt meddelande skickas till den som bokat métestillfallet. Om avbokningen inte
foregatts av en dialog med vardnadshavare/elev behdver dessa underrattas.
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* Motesbokning 6. Om du skulle vilja ta bort
SAMTLIGA publicerade och eventuellt
Bokningar Inkomna bokade métestillfallen for den aktuella

bokningen, klicka da pa ikonen ”x”.

Visa inaktiva 4+ Skapa motesforfrigan

x
Utvecklingssamtal Mina ccepterat

mentorselever 12 Féljande kontrollruta visas:

Deltagare v

Ta bort métesforfragan

Alla motestillfallen kommer férsvinna, inklusive bokade.

Ar du saker?

Observera att Inget automatiskt meddelande skickas till dem som mottagit, eller eventuellt bokat, en

motestid. Om avbokningen inte foregatts av en dialog med vardnadshavare/elever behover dessa
underrattas.
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