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Allman funktionalitet

Har beskrivs generell funktionalitet for att filtrera och sortera data i samtliga dialoger. Har beskrivs dven hur olika
kolumner anpassas efter anvandarens behov samt hur data kan exporteras ut fran systemet.

Roller

Din anvandare har en eller flera roller. Du kan byta roll genom att klicka pa beskrivningen av din aktuella roll som
ligger hogst upp i menyn. | bilden nedan ar den aktuella rollen “Fria Friskolan - admin”.

.| Fria Friskolan

Meny £
£t Fria Frizkolan - admin =

» [__] Organisation

- L] Elever

- [T Rapporter/statistik

> [ Kérningar

> (271 Min sida

Tank pa att en roll kan ha olika behorigheter, och att man kan behéva byta roll for att kunna komma at vissa
funktioner. Om man ska t ex skapa konto till en anvandare sa maste man vara lokal systemadministrator.

Filter

Det finns stora mojligheter att filtrera vilken information som ska visas. | plocklistorna visas alla falt som det gar att
gora filter pa i varje dialog. Det gar att kombinera med filter pa olika falt och dven lagga till fler filter om sa 6nskas.
For att genomfora filtreringen, klicka pa Verkstall.

Genom att klicka pa knappen Rensa sa nollstalls all filtrering anvandaren har gjort.

For att dolja filtreringsmojligheterna klicka pa pilen langst upp till hoger.

Filter @

Falt

& | Lin/Kommun ¥ | | Lika med s N
@ | Namn ¥ | Inneh3ller v

& | Organisationsnummer v | Innehdller 7

& Regi v | | Lika med N v
&

Verkstall Rensa

Filtreringsmojligheterna kan vara dolda ndr man gar in i en dialog, och visas da igen nar man klickar pa pilen langst
upp till hoger.

Kolumner

For att valja vilka kolumner som ska visas, for muspekaren 6ver en kolumn och klicka pa pilen som da visas. Valj
kolumner och bocka darefter for de kolumner som ska visas i dialogen.
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Namn

Organisationsnummer
Verkstal Rensa

Lan/Kommun

J € € <

Regi

Sida 1 avi vl D15 (gl | 8- . -
Bankgiro
Sorteringsordning:
Beskrivning
Namn Organisationsnummer ¥ Lan/Kommun Andra Ta bort
[ 1 Extern data
‘_";_l Sortera stigande
- Plusgiro
: ~ il Sortera fallande
Sidal 1javi| P ¥ | 15+ (g~ Referens

EH Kolumner b Verksamhetsar Ony
| ¥ Andra

V| Tabort

Visa alla

For att andra ordningen pa kolumnerna, klicka pa kolumnen som ska flyttas och dra och slapp kolumnerna i den
ordning de ska visas i dialogen.

Sida 1avi| b bl | D 15- (g~ | &~ pe
Sorteringsordning: 3
Namn Organisationsnummer Bankgiro Lan/Kommun Regi Andra Ta bort
. o
ga poster funna © Regi
( |sidal 1javi| b Pl | @ 15- @~ | &+
&) Ny
Sortering

Nar filtrering och kolumnval ar gjorda visas en lista med resultatet. Sorteringsordningen pa listan visas till vanster
ovanfor listan. Det gar att lagga till sortering pa de flesta falt genom att klicka en eller flera ganger pa en kolumn.
Genom att klicka flera gdnger pa en kolumn véxlas mellan fallande och stigande sortering.

Det gar dven att stalla in hur manga rader som ska visas pa varje sida; 5, 15, 25 eller 50. 15 rader per sida ar
standard.

Genom att klicka pa pilarna gar det att bladdra mellan sidorna i urvalet. Det gar ocksa att ange direkt vilket
sidnummer som ska visas i dialogen.

Langst till hoger visas hur manga rader urvalet har genererat.

®@ 8 »

gsordnhg {Organisationsnummer *J[Namn )V euﬂ”@

Namn Organisationsnummer « Regi Bankgiro Lan/Kommun Andra Ta bort
Fria... 000000-1111 Enskid  1111-2222 & 4 @
Ny... 123456-4321 Enskild 0123 Jarfalla & @
Ner... 212000-0001 Komm... 4545-4564 1287 Trelleborg & @

Om man i sin filtrering tagit fram ett stort urval kan man ta fram en post ur detta urval genom att fylla i ett varde i
det tomma faltet och sedan trycka pa forstoringsglasset. For att se hela urval igen raderas det som skrivits in i
faltet.
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Profiler
Genom att klicka pa den lilla bla figurer gar det att hantera en eller flera olika Profiler.

[4 4 |sdal 1ave| P Pl & 15+ (g~ ‘T&"i : P
Sorteringsordning: [Reai “*][Organizsationsnummer "]{?:a%gg till...
Namn Organisationsnummer A Spara... Lan/Kommun
Fria... 000000-1111 Ta bort...
Ny... 123456-4321 Ladda standardprofil 0123 Jarfalla
Fria... 212000-0002 Enskild 1287 Trelleborg

En profil &r ett sparat filter och sparade kolumner. Genom att klicka pa figuren och darefter pa Lagg till sa sparas
det aktuella utseendet pa dialogen.

Om ett nytt filter eller kolumnval gérs och anvandaren darefter klickar pa Spara sa uppdateras den valda profilen till
den aktuella filtreringen och kolumnvalet.

Det finns dven majlighet att ladda den ursprungliga profilen.

Valet av aktuell profil &r unikt fér varje anvandare och behalls nar anvdandaren har loggat ut och anvands vid nésta
inloggning.

Exportera
Genom att klicka pa den grona pilen finns det mojlighet att exportera det aktuella listformatet till en Excel-fil eller
en PDF-fil. Pa detta satt dr det enkelt att hdmta ut information fran systemet och jobba vidare med den i Excel.

/4 4 |sida 1ave b b @15.(@&. el

Sorteringsordning: [Regi “)[Organisationsnumme xls bar ]

Namn Organisationsnummer t PDF jiro Lan/Kommun
Fria... 000000-1111 "% PDF (landscape) 2222

smm srm amema - - mamn
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Organisation

Under menypunkten Organisation finns information om huvudmannen och dess enheter.

Huvudmanoversikt

Klicka pa Organisation — Huvudman for att se information om huvudmannen. Informationen om huvudmannen ar
indelad i ett huvud och flera flikar.

I huvudet ses information om vilken huvudman som avses, dess adressuppgifter samt i vilken 1an/kommun denna
ar placerad.

Huvudmaninformation
| fliken Huvudmaninformation visas allman information om huvudmannen. Huvudmannen har méjlighet att andra
pa vissa av dessa uppgifter.

Meny % & Huvudmanoversikt
£ Fria Friskolan - admin = il s

4 =) Organisation

g Huvudmaniversikt Fria Friskolan

s Enheter
» (7 Elever Huvudman Fria Friskolan
» [C7] Rapporter/statistik Adress Gatan 1
> (7] Kdrningar 11210 STADEN
+ [ Min sida

Lan/kommun

Huvudmaninformation || Adresser || Kontakier || Verksamhetsar || Enheter || Studievagar || Andras Tilagg/Avdrag

Huvudman
Namn Fria Friskolan
Beskrivning

Organisationsnummer  000000-1111

Regi Enskild
Verksamhetsar 201612016
Slutdatum

Referens Ref: 3425
Bankgiro 1M1-2222
Plusgiro

Lan/Kommun

Extern data Nej
Utanfdr regionen Hej

& Andra |

Organisationsnummer, bankgiro/plusgiro samt referens ar de uppgifter som anvands for utbetalningen av
elevbidraget.

Adresser for huvudman

| fliken Adresser finns mojlighet att registrera olika typer av adresser; postadress, faktureringsadress, bes6ksadress
och leveransadress. En av adresserna kan markeras som primdr adress och det &r den adressen som anvands pa
underlagsrapporterna.
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Huvudmaninformation || Adresser | Kontakter | Verksamhetsar || Enheter instaliningar || Studievagar || Wina Tillagg/Avdrag | Andras Tilldgg/Avdrag || Prislista
Adresser
Filter o
Sida 1 avi & 15+ @ &~ Fe 1-2av2

Sorteringsordning: [Adresstyp w]

Adresstyp ~ Adress Postnummer Ort Primér Andra Ta bort
Faitureringsadress Box 321 75000 Ostersund Ja & @
Besdksadress Gatan 1 35200 Ystad Nej Ve @

Sida| 1|av1 2 15+ @+ &S~ 1-2av2
& Ny
Kontakter

| fliken Kontakter finns majlighet att lagga upp flera kontaktpersoner. Namn och ett av kontaktsatten; telefon,
mobiltelefon, e-post eller fax, ar obligatoriskt. | faltet Titel finns det mojlighet att registrera valfri titel.

Faltet Skicka e-post vid schemalagd placeringskontroll ska vara satt till Ja pa de anvdandare som ska fa
automatgenererade e-postmeddelanden da nagon dubbel elev upptacks pa nagon av huvudmannens enheter.

Notera: | meddelandet fran placeringskontrollen ar det bara enhetens kontaktpersoner som visas som
kontaktuppgifter, och inte huvudmannens.

Kontakter
Filter v
Sida 1 |av1 & 157 (g | &~ P 1-2av2
Sorteringsordning: [Namn *]
Namn « Titel Telefon Epost Skicka e-post vid schemalagd placeringskontrol Andra Ta bort
Anna Andersson Rektor 0411-321512  anna.andersson@GY-duktig.se Nej & @
Anton Hermansson  Skoladministrator 0411-321517  anton.hermansson@GY-duktig.se Ja & =)
Sida 1 av1 & 15+ g+ | B~ 1-2av2
&Ny
o
Verksamhetsar

| fliken Verksamhetsar registreras huvudmannens verksamhetsar med startdatum och stoppdatum. Verksamhetsar
maste finnas for alla huvudman for att det ska ga att lIagga upp 1asér pa huvudmaénnens enheter. Verksamhetsar
genereras automatiskt nar en huvudman skapas. Nar dessa ar slut kan nya skapas med funktionen Skapa ny
verksamhetsdr.
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Huvudmaninformation || Adresser || Kontakler | Verksamhetsar | Enheter || instdliningar || Studievagar || Mina Tildgg/Avdrag || Andras Tildgg/Avdrag || Prislista
Verksamhetsar

Filter -

4 4 [sSda 1jave| b K| @ 15- (@ 8~ P 1-11av11

Sorteringsordning: [Startdatum ]

Namn Startdatum « Slutdstum Andra Ta bort
201112012 2011-07-01 2012-06-30 y -
201212013 2012-07-01 2013-06-30 & <)
201312014 2013-07-01 2014-06-30 P =)
201412015 2014-07-01 2015-06-30 p -
20152016 2015-07-01 2016-06-30 y @
20162017 2016-07-01 2017-06-30 py <)
2017/2018 2017-07-01 2018-06-30 y =)
201872019 2018-07-01 2019-06-30 & =]
201912020 2019-07-01 2020-06-30 y )
202012021 2020-07-01 2021-06-30 & @
202172022 2021-07-01 2022-06-30 py <)

4 4 [siea 1av1 b ki @157 (G B~ 1-11av11

@y
Enheter

| fliken Enheter listas alla enheter som &r kopplade till huvudmannen. Genom att klicka pa en enhet visas allman
information om enheten, adresser samt kontaktuppgifter.

Huvudmaninformation || Adresser || Kontakter || Verksamhetsar || Enheter Instaliningar || Studievdgar || Mina Tilldgg/Avdrag || Andras Tildgg/Avdrag || Prislista

Enheter
Filt -
Sidal 1lav1| b bl | @157 v | &~ R 1-3av3
Sorteringsordning: [Huvudman “JNamn *]
Huvudman « Namn Skol-D
Norreka kommun Bastionsgymnasiet 00004
Norreka kommun Slureqymnasm 00003
Norreka kommun Uppfolining Norreka 91287
{ [sida| 1javt| b b | @ 15+ g~ | &~ 1-3av3

Instéllningar fér huvudman

| fliken Instéllningar finns ytterligare tva flikar med olika installningar for huvudmannen; Allmdnna instillningar
och Mall for arskursinstillningar. | den senare anges vilka arskurser som ska finnas pa huvudmannen och dess
enheter. Dessa uppgifter genereras automatiskt ndr huvudmannen skapas.

Huvudmaninformation || Adresser || Kontakter | Verksamhetsdr || Enheter || Instéliningar || Studievigar || Mina Tlldgg/Avdrag || Andras Tlldgg/Avdrag || Prisiista

Almdnna instaliningar || Mall for arskursinstillningar

Mall fér arskursinstillningar

Sorteringsordning: [Arskurs ]

Arskurs « Aktiv Verksamhet
AK1 Ja Gymnasie
Ax2 Ja Gymnasie
AK2 Ja Gymnasie
AK4 Ja Gymnasie

& Andra
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Studievagar
| fliken Studievagar listas alla Studievégar kopplade till huvudmannen. Saknas nagon studievag sa maste dessa
laggas upp och kopplas till huvudmannen av den centrala administratéren.

Huvudmaninformation || Adresser || Kontakter || Verksamhetsar || Enheter || instaliningar || Studievagar | Andras Tillagg/Avdrag

Kopplade studievégar

Studievagskod Nationelt program Priskod Startdatum Slutdatum
BA BA_11 2011-07-01
EE EE_11 2011-07-01
EK EK_11 2011-07-01
ES ES_11 2011-07-01
FT FT_11 2011-07-01
FTTRA FTTRA_11 2011-07-01
HA HA_11 2011-07-01
HT HT_11 2011-07-01
HU HU_11 2011-07-01
N IN_11 2011-07-01
NA NA_11 2011-07-01
NB NB_11 2011-07-01
RL RL_11 2011-07-01
SA SA_11 2011-07-01
TE TEN 2011-07-01
VF VF_11 2011-07-01
vo vo_11 2011-07-01

Andras Tillagg/Avdrag
| fliken Andras Tilldgg/Avdrag visas de tilligg och avdrag som en annan huvudman gjort till den egna kommunen
eller friskolan. Denna flik ar tillgdnglig bade fér kommunala och fristdende huvudman.

Huvudmaninformation || Adresser || Kontakter || Verksamhetsar || Enheter || Instdlningar || Studievdgar || Mina Tildgo/Avdrag || Andras Tilligg/Avdrag || Prislista

Andras Tillagg/Avdrag

Filter -
4 4 |sidal 1]av1| b bl | & 15~ B~ | &~ el 1-1av1
Sorteringsordning:
Skapare (Huvudman) Enhet Startdatum Slutdatum Typ av uppagift Beskrivning Manadsbelopp
Gymnasiefarbundet Duktig Bastion=gymnaziet 2011-09-01 2011-09-30 Ovrigt belopp Retroaktivt Liza D 4500
4 4 |sidal 1]av1| b Bl | @ 15~ B~ | &~ 1-1av1
Enheter

For att se alla enheter huvudmannen har, klicka pa Organisation — Enheter. D3 visas en lista med alla enheter
kopplade till huvudmannen. Fér att se information om en enhet klicka pa enheten.
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.o, Fria Friskolan

Meny <«
£ Fria Friskolan - admin~
4 £ Organisation
i Huvudmanbversikt
g Enheter
] Elever
_ Rapporter/statistik
[_] Kdrningar
] Mina instaliningar

Enhetsinfo

& Superuser Superuser 2012-01-13 13:51:08 7] Administrera meddelanden .7} Logga ut

g Huvudmandversikt i Enheter *
o Enheter
Enheter
Filter -
sida 1 av1 & 15 (g | &~ yel 1-2av2
Sorteringsordning: [Huvudman *)Namn *]
Huvudman « Namn Skol-D Andra
Fria Friskolan Fria Friskolan 1 00001 &
Fria Friskolan Fria Friskolan 2 00002 &
Sida| 1 av1 Wl 15w (g | B 1-2av2

Genom att klicka pa en enhet i enhetslistan sa visas information om den aktuella enheten. Informationen delas upp
i ett huvud och ett antal olika flikar.

| fliken Enhetsinfo visas den allm&dnna informationen om enheten.

~ Fria Friskolan

1

Mamn Fria Friskolan 1

Enhetsinfo || Adresser || Kontakter || Lasar || Klasser Studievﬂgar_ Dubbla elever_

Enhet
Organizationstillhdrighet
Mamn
Beskrivning
Skolenhetskod
Arskurser
Innevarande lisdr
Slutdatum
Referens
Hemsida

Lan/Kommun

iﬁrb Andra || oK |

Faltet Slutdatum kan

Fria Friskolan

Fria Friskolan 1

00001000
AK1, AKZ, AK3
2015-2016

1280 Malmd

anvandas for att inaktivera en enhet. Stoppdatumet integreras 6ver till Extens IKE, vilket gor

att man kan anpassa er berikning att ta hansyn till detta. Aven om ett stoppdatum &r ifyllt pa enheten kommer det
att vara mojligt att manuellt skriva in elever pa enheten. Om man vill férhindra detta maste behorigheten att gora
detta tas bort frdn anvdandarna.

Adresser féor huvudman
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| fliken Adresser finns mojlighet att registrera olika typer av adresser; postadress, faktureringsadress, bes6ksadress
och leveransadress. En av adresserna kan markeras som primdr adress och det &r den adressen som anvands pa
underlagsrapporterna.

Huvudmaninformation || Adresser | Kontakter | Verksamhetsar || Enheter instaliningar || Studievagar || Wina Tillagg/Avdrag | Andras Tilldgg/Avdrag || Prislista
Adresser
Filter o
Sida 1 avi 2 15+ @+ &~ Fe 1-2av2

Sorteringsordning: [Adresstyp w]

Adresstyp ~ Adress Postnummer Ort Primér Andra Ta bort
Faktureringsadress Box 321 75000 Ostersund Ja & @
Besdksadress Gatan 1 35200 Ystad Nej & @

Sida 1 av1 2 15+ @+ &S~ 1-2av2
& Ny
Kontakter

| fliken Kontakter finns majlighet att lagga upp flera kontaktpersoner. Namn och ett av kontaktsatten; telefon,
mobiltelefon, e-post eller fax, ar obligatoriskt. | faltet Titel finns det mojlighet att registrera valfri titel.

Faltet Skicka e-post vid schemalagd placeringskontroll ska vara satt till Ja pa de anvandare som ska fa
automatgenererade e-postmeddelanden da nagon dubbel elev upptacks pa nagon av huvudmannens enheter.

Notera: | meddelandet fran placeringskontrollen ar det huvudmannens kontakter som visas som kontaktuppgifter,
inte enhetens.

Enhetsinfo || Adresser Kontakter || Lasar || Arskullar Kiasser || Instaliningar Studievégar || Dubbla elever
Kontakter
Filter -
Sida 1 av1 D 15 g S el 1-2av2

Sorteringsordning: [Hamn “]

Namn - Titel Telefon Mobitel Epost Skicka e-post vid schemalagd plac... Andra Ta bort
Linda Hakansson Rektor 0411-123311 linda hakansson@norreka.se Nej & @
Tina Eriksson Skoladministrator 0411-1233135 tina.eriksson@norreka se Ja & (=]

Sida 1avi & 15 54 8~ 1-2av2
O ny
e o
Lasar

| fliken Ldsar registreras enhetens lasar med startdatum och stoppdatum. Dessa genereras automatiskt nar
enheten skapas.
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Enhetsinfo || Adresser Kontakter || Lasar || Arskullar Klasser || instaliningar || Studievagar | Dubbla elever

Bad

Lasar

Filter -

Sida 1lav1 | @ 15+ g B~ L 1-11av11

Sorteringsordning: [Startdatum *]

Namn Startdatum - Shutdatum Andra Ta bort
2011-2012 2011-07-01 2012-06-30 é @
2012-2013 2012-07-01 2013-06-30 & -]
2013-2014 2013-07-01 2014-06-20 y @
2014-2015 2014-07-01 2015-06-30 7 -
2015-2016 2015-07-01 2016-06-30 & @
2016-2017 2016-07-01 2017-06-30 7 @
20172018 2017-07-1 2018-06-30 Y -]
2018-2019 2018-07-01 2019-06-30 V4 @
2019-2020 2019-07-01 2020-06-30 V 4 @
2020-2021 2020-07-01 2021-06-30 V4 -
2021-2022 2021-07-01 2022-06-30 V @

sda] tlavt b bl Q15+ @ B~ 1-1av 11
@y
o
Arskullar

| fliken Arskullar registreras arskullar for enheten. En arskull maste finnas for att en elev ska kunna registreras eller
integreras. Till en arskull kopplas de olika arskurserna i ett arskursuppflyttningsmonster. Dvs. det anger vid vilka
datum som arskursuppflyttningen ska ske. Dessa genereras automatiskt nar en enhet skapas.

Enhetsinfo Adresser Kontakter | Lasdr || Arskullar Klasser || Instaliningar Studievagar || Dubbla elever

Arskullar
Filter -
Sida tavt b bl @ 15« g+ | 8~ ye) 1-11av 11

Sorferingsordning: [Arskull +]

Arskull « Aktuell drskurs Forsta lisdr Sista lisdr Andra Ta bort
Arskull 2009 Ax3 2011-2012 20112012 7 =]
Arskull 2010 Axz 2011-2012 2012-2013 & @
Arskull 2011 A1 2011-2012 2013-2014 V. (-]
Arskul 2012 2012-2013 2014-2015 & o
Arskull 2013 2013-2014 2015-2016 . -]
Arskull 2014 2014-2015 2016-2017 & @
Arskull 2015 2015-2016 2017-2018 & -]
Arskull 2016 2016-2017 2018-2019 & (<]
Arskull 2017 2017-2018 2019-2020 & -
Arskut 2018 2018-2019 2020-2021 & (-]
Arskull 2018 2019-2020 2021-2022 & -]

Sda  tjavi| b M (@@ 15+ g+ 8- 1-11av 11

Ony

Klasser

| fliken Klasser visas de klasser som finns upplagda pa enheten. Det gar att Iagga upp nya klasser, dndra pa
befintliga klasser och radera klasser. Observera att om det finns elever kopplade till en klass sa gar det inte att ta
bort klassen. For huvudman med integration mot annat verksamhetssystem sa skapas klasser vid integrationen och
behover inte laggas upp i forvag.
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Enhetsinfo || Adresser | Kontakter | Lasdr | Arskullar | Klasser || instaliningar

Klasser
Filter

sda|  1lav1 & 15+ @it | 8-
Sorteringsordning: [Namn *]

Namn « Arskurs

Bala AK1

Sida 1av1 @ 15+ g+ B~

Instdllningar fér enhet

Studievagar

Lasar

Dubbla elever

2011-2012

1-1avi

Andra Ta bort

1-1avi

@ny

| fliken Instéliningar finns Arskursinstillningar och dar anges for varje Ldsdr vilka Arskurser som &r aktiva. Dessa

genereras normalt ndr en enhet skapas.

Studievagar

| fliken Studievagar listas alla Studievdgar kopplade till enheten. Saknas nagon studievdg sa maste dessa laggas upp
och kopplas till enheten av den centrala administratéren.

Dubbla elever

| fliken Dubbla elever ar det enkelt att s6ka ut elever pa den egna enheten som aven &r inskrivna som elev pa
nagon annan enhet i systemet. Filter maste goras pa Kontrolldatum. Nar filtreringen ar gjord visas en lista pa de
elever som ar dubbla pa enheten. Ett epost-meddelande skickas dven till de personer som &r registrerade som
kontaktpersoner pa enheterna nar det finns dubbelplaceringar.

Enhetsinfo || Adresser Kontakter || Lasar || Arskullar Klasser || instaliningar || Studievdgar | Dubbla elever
Dubbla elever
; @ Kontrolidatum maste anges i filtret
Filter -
Falt
v | Lika med v |2011-12-07 [3
Verkstall Rensa
Sida tavl| b bl | & 15~ @~ | &~ 1-3av3
Sorteringsordning: [Efternamn “J[Fornamn *]
Person ID Efternamn « Fornamn Arskurs Studievag
19940503-4134 Brusered Kristoffer AK2 BA
19920503-9309 Liljeberg Elvira A2 FT
19940201-2638 Nilsson Tim AK1 BA
Sida 1 av1 A 15+ (g &~ 1-3av3

Genom att klicka pa en dubbel elev i listan sa visas den elevens 6verlappande placeringar. Finns det
kontaktuppgifter inlagda pa enheten sa visas dessa ocksa i anslutning till elevens respektive placeringar.
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Elever

For att soka fram elever finns tre olika menypunkter under menyn Elever;

¢ Elevoversikt

¢ Elevoversikt — klassvis

¢ Elevoversikt — Studievagsvis

Det som skiljer de tre olika menypunkterna dr méjligheterna till urval. | Elevéversikt gar det att soka pa allman
information om eleven, sdsom namn, personid, startdatum, arskurs osv. Medan i Elevoversikt — klassvis och

Elevoversikt — Studievagsvis finns det dessutom mojlighet att sdka pa elevens medlemskap i klasser respektive
studievagar.

Elevoversikt
Elevoversikten ar indelad i ett huvud och flera flikar. | huvudet visas information om vilken elev som avses, vilken
arskurs och studievdgar som eleven ldser och nar eleven borjade sin utbildning.

= Olofsson, Julia Person ID: 19940201-5383 Arskurs: AK2

Huwvudman Norreka kommun
Enhet Sturegymnasiet
Startdatum 2011-08-16
Studievdgskoed HPTU

Adresser || Studievdgar || Klasser || Allmdn info || Elevhistorik || Elev egna filt || Person tilldgg/avdrag

Adresser
| fliken Adresser visas elevens folkbokforingsadress. Informationen hamtas fran Skatteverket med automatik via
Extens IKE och kan inte dndras i systemet.

Adresser || Studievagar || Klasser || Allmaninfo || Elevhistorik || Elev egna fah || Person tildgg/avdrag
Adresser
# Adresstyp Adress clo adress Postnummer Ort Startdatum Slutdatum
1 Folkbokfiringsadress Jatteldnggatan 123 C 12345 SMASTAD 2008-12-1
Studievagar

| fliken Studievagar visas vilken studievag eleven laser. Medlemskapet i studievagen registreras med startoch
slutdatum. Om elevuppgifterna hamtas fran en integration fran ett elevsystem hamtas bade start- och slutdatum
fran elevsystemet. Pa elever som skrivs in manuellt ska inget slutdatum anges pa studievagen utan den ska ligga
Oppen. En elev kan inte vara medlem i tva olika studievagar samtidigt.
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Adresser || Studievégar || Klasser || Allmédn info || Elevhistorik || Elev egna filt || Person tilliggfavdrag

Studievégar
Filter -
4 4 |sida| 1lavt| b Bl | & 157 [B~ | &~ 2 1-1av1
Sorteringsordning: [Startdatum ]
Studievdgskod Startdatum Slutdatum
HPTU 2011-08-18 2012-08-30

sida| 1avt| b bl | @ 15~ @ | B~ 1-1av1
Klasser

| fliken Klasser visas vilken klass eleven tillhér. Medlemskapet i klassen registreras med start- och slutdatum. En
elev kan inte vara medlem i tva olika klasser samtidigt.

Adresser || Studievdgar || Klasser || Almdn info || Elevhisterik || Elev egna falt || Person tiligg/avdrag

Medlemskap klass

Filter -
Sida| 1lav1| b bl | @15 Bl | B~ y) 1-1avi
Sorteringsordning: [Klassnamn -]
Klassnamn + Startdatum Slutdatum
HP10 2011-08-16 2012-08-30

[4 4 |sidal 1lavt| b bl | @15 Bl | &~

1-1avi

Allman info

| fliken Allman info visas allman information om eleven. Har visas personrelaterade uppgifter som férnamn,
efternamn, personid och folkbokféringskommun. Har visas ocksa elevrelaterade uppgifter som startdatum,
avbrottsinformation, placeringsstatus, resekort och Idser modersmdl.

+/ Karlsson, Hanna Person ID: 19940518-3006 Arskurs: AK1

Huwvudman Fria Friskolan
Enhet Fria Friskolan 2
Startdatum 2011-09-1
Studievdgskod NA

Adresser || Studievdgar || Klasser || Allmadn info || Elevhistorik || Elev egna félt || Person tilligg/avdrag

Farnamn Hanna Avbrottsdatum

Efternamn Karlsson Axbrottsorsak

Person ID 1994051 5-3006 Avbrottzanteckningar
Startdatum 2011-09-01 Anledning till drskursbyte
Folkbokfaringskommun Placeringsstatus Aktiv
Folkbokforingsdatum Lazer modersmal Ja
Resekort SL-KORT
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Om man trycker pd Andra knappen kan man hér dndra Startdatum p3 placeringen. Om elev saknar
folkbokforingsuppgifter t ex ar inskrivet med tillfalligt personnummer kan man har dndra personid samt férnamn
och efternamn.

Elevhistorik for elevens placeringar
| fliken Elevhistorik visas elevens samtliga historiska placeringar i systemet. Genom att vdlja en av placeringarna
visas mer detaljerad information om vilken klass eleven gatt i och vilka studievagar eleven last.

Adresser || Studievdgar || Klasser || Almdn info || Elevhistorik || Elev egna filt || Person tildgg/avdrag
Elevplaceringar
Filter -
Sida| 1lavi| b Pl | @& 15~ B~ | &~ yel 1-2av2
Sorteringsordning: [Startdatum «]
Huvudman Enhet Arskurs Startdatum ~ Avbrottsdatum Placeringsstatus
Fria Friskolan Fria Friskolan 1 Ax2 2011-08-01 Akdiv
MNorreka kemmun Sturegymnasist AK2 2011-08-16 2012-06-30 Aktiv
Sida| 1lavi| b Pl | @ 15~ [ | &~ 1-2av2
|Wisa information dver alla placeringar |
Person tillagg/avdrag

| fliken Person tilldgg/avdrag visas information om eleven som hemkommunen har registrerat. Det r uppgifter
som t.ex. olika extra ersattningar som ska betalas for eleven och om eleven ar andrahandsmottagen. Denna
information ar knuten till personen och inte elevposten i systemet sa om eleven byter enhet, studievag eller
arskurs sa foljer informationen med. Endast hemkommunen kan lagga till, &ndra eller ta bort denna
information.Om en elev med pagaende tilligg/avdrag byter hemkommun kommer det att avslutas med
stoppdatum fore folkbokféringsdatum. Om startdatumet pa tillagg/avdrag ligger efter det nya
folkbokféringsdatumet sa raderas tillagget.

Adresser || Studievagar || Klasser || Allman info || Elevhistorik || Elev eqna falt || Person tilliggiavdrag

Person tilligg/avdrag

Filter -
sida| 1|avt| b bl | & 15+ (g~ | &) Beskrivning~ P 1-1av1
Sorteringsordning: [Typ av uppaift *]
Typ av uppgift = Ménadsbelopp Startdatum Slutdatum Beskrivning
Ovrigt belopp 7300 2011-11-01 2011-11-30 Retroaktiv elevpeng
Sida| 1|avi| b bl | @ 15+ [Zv | £ Beskrivning~ 1-1av1
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Manuell registrering

Nar alternativet Manuell registrering anvands for att hantera eleverna i systemet sa skrivs eleverna in manuellt i
systemet och alla férdandringar; avbrott, nya elever, byte av arskurs, klass eller studievag hanteras i systemet.

Vid lasarets slut sker en arskursuppflyttning av eleverna déar elever i 3k1 och ak2 flyttas upp till ak2 respektive ak3
pa det nya lasaret. Elever i ak3 avslutas. Den centrala administratéren for 6ver elever i ak1 fran det centrala
antagningssystemet i borjan av lasaret.

Observera att endast elever som saknar slutdatum kommer att flyttas upp vid arskursuppflyttningen.

Inskrivning

For att skriva in en ny elev pa enheten klicka pa Elever — Inskrivning. OBS! Borja inte med att trycka Ny for skriva in
en ny elev. Eftersom alla folkbokférda personer mellan 16-20 ar finns i Regional Samverkan ska man alltid borja
med att gora en filtrering pa den person man vill skriva in. Skriv t ex in personnummer pa eleven som ska skrivas in
i urvalsfaltet for Personid i fliken Filter. Klicka sedan pa Verkstall. Beroende pa om personen finns i databasen
sedan tidigare eller inte sker nu inskrivningen pa tva olika satt.

e Om elevens folkbokféringsuppgifter redan finns i systemet kommer en rad med personens personnummer,
namn och folkbokféringskommun att visas.

¢ Om elevens folkbokforingsuppgifter inte finns i systemet kommer en tom lista att visas.

Det ar viktigt att det ar bara om man far en tom lista d v s att personen inte ar folkboford i regionen som man ska

klicka pa Ny-knappen. Om elevens folkbokforingsuppgifter redan finns i systemet kommer den att bli
dubbelregistrerad i systemet, vilket leder till problem.

Inskrivning av elev folkbokford i regionen
De flesta elever kommer redan att finnas i systemet, och da kommer efter s6kning en rad med personens
personnummer, namn och folkbokféringskommun att visas.

2 Inskrivning

@ sok och valj person for inskrivning. Om personen inte finns valj knappen “Ny".

SOk person
Filter -
Falt
& | Efternamn v | Innehller ¥ | Thomnsater
& Folkbokforingskommun v Lika med ¥ v
& | | Fornamn v Innehdler v
& Person ID ~ | Innehdller v
«
Verkstall Rensa
Sida 1 |av1 2 25+ | S~ L 1-1av1
Sorteringsordning: [Efternamn *JFornamn *]
Person ID Efternamn » Fornamn Fokbokforingskommun
19861101-5390 Thornsater Dennis 1287 Treleborg
Sida 1 avi D 25+ | S~ 1-1avi
) Ny

1. Klicka pa personen for att ga vidare till inskrivningen.

2. Om eleven sedan tidigare ar inskriven pa en skola visas denna inskrivning har. Klicka pa knappen Ny inskrivning
for att ga vidare.
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3. Om du har behorighet att registrera elever pa mer dn en enhet, sd kommer en sida med de olika enheterna att

visas. Valj enhet genom att klicka pa enhetens namn.

4. Nér enheten ar vald visas dialogen for inskrivning. Om du inte har behérighet pa flera enheter kommer du direkt

till denna dialog.

Inskrivning

Enhet Fria Friskolan 1

Person ID Folkbokforingskommun
18861101-5390 1287 Trelleborg
Fornamn Efernamn

Dennis Thornsater
Studievagskod

BA  [#]

Startdatum (33483-mm-dd) Lasar Arskurs
2012-01-15 |[3§ 2011-2012 AK1 ]
Klass

Befintlig klass

9 Nykass
BA11

5. Vilj Studievagskod i plocklistan.

Spara || Spara/My || Avbryt

6. Skriv in det Startdatum som eleven bérjade pa enheten. Obs! Det &r startdatum pa det innevarande ldsaret som
avses. (Lasar kommer in med automatik och gar inte att dndra).

7. Vilj Arskurs

8. Om eleven ska registreras i en speciell klass, sa valj klass i plocklistan Befintlig klass eller skriv in en ny. (Klass &r

inte obligatoriskt att registrera i systemet)

9. Om flera elever ska registreras, sa klicka pa knappen Spara/Ny. Om inte fler elever ska registreras, sa klicka pa

knappen Spara.

Om eleven som skrivs in har en 6verlappande placering pa en annan enhet sa visas denna information nar
uppgifterna om den nya eleven sparas. Det blir en varning som syns pa alla flikar i elevkortet.

@ Inskrivning @ Inskrivningar @ Kontaktinfo

* Thornséter, Dennis  Person ID: 19861101-5390  Arskurs: AK1

Huvudman Fria Friskolan
Enhet Fria Friskolan 1
Startdatum 2012-01-15

Nationeltt program BA

Kontaktinfo || Studievagar || Kiasser || Aliman info

torik || Elev egna falt || Person IKKE

4 VARNING: Dubbel elev

Norreka kommun, Bastionsgymnasiet, 2011-08-16 - 2012-06-30
~ Norreka kommun, Bastionsgymnasiet, 2011-08-16 - 2012-06-30

Adresser

& Adresstyp Adress c/o adress Postnummer Ort
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Inskrivning av elev ej folkbokford i regionen
Om eleven inte ar folkbokford i regionen kommer filtreringen inte returnerar nagon traff och resultatet blir

féljande.
‘ @ S50k och valj person for inskrivning. Om personen inte finns valj knappen "Ny".
S0k person
Filter
Flt
& | Efternamn v | Innehdller v
@ | | Folkbokfaringskommun | | Lika med v v
@ | | Farnamn » | Innehller ¥
& | Person ID | Innehiller | 19960606-1569
2
Sida v 1 P= y=l
Sorteringsordning: [Efternamn * J[Farnamn ]
Person ID Efternamn « Férnamn Folkbokfdringskommun
poster funna.

Om den nya elevens folkbokféringsuppgifter inte finns i systemet registreras elevens personnummer och
namnuppgifter manuellt och adressuppgifter kommer sedan att hamtas fran Navet.

1.
2.

Klicka pa knappen Ny fér att skriva in eleven.

Om du har behdorighet att registrera elever pa mer an en enhet, s kommer en sida med de olika enheterna att
visas. Valj enhet genom att klicka pa enhetens namn.

. Nér enheten &r vald visas dialogen for inskrivning. Om du inte har behérighet pa flera enheter kommer du direkt

till denna dialog.

. Skriv in person ID, férnamn och efternamn. (Folkbokféringskommun och adress hdmtas sedan automatiskt fran

Skatteverket)

. Vilj Studievagskod i plocklistan.

. Skriv in det Startdatum som eleven bérjade pa enheten. Obs! Det &r startdatum pa det innevarande lasaret som

avses. (Lasar kommer in med automatik och gar inte att dndra).

. Valj Arskurs

. Om eleven ska registreras i en speciell klass, sa valj klass i plocklistan Befintlig klass eller skriv in en ny. (Klass ar

inte obligatoriskt att registrera i systemet)

. Om flera elever ska registreras, sa klicka pa knappen Spara/Ny. Om inte fler elever ska registreras, sa klicka pa

knappen Spara.

Andra placeringsstatus
Under Elever — Andra placeringsstatus kan man registrera elevavbrott, dndra och ta bort avbrottsdatum pa elever
dar avbrott gjorts samt flytta upp eller ner en elev en arskurs.

Elevavbrott pa en elev gors nar eleven avslutar sina studier pa en enhet d vs ingen placering ska langre finnas kvar
pa enheten. Om ett felaktigt avbrottsdatum registreras pa en elev kan dialogen anvédndas for att ratta detta.

For elever som byter studievag och ska finnas kvar pa enheten ska inget avbrott goras. Istallet andras studievagen
under Elevéversikten i fliken Studievag, se avsnitt angaende byte av studievadg pa en elev.

G4 in under Elever — Andra placeringsstatus och vilj tgird och klicka darefter pd knappen Nésta.
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4 Andra placeringsstatus '*

= Andra placeringsstatus

. Reqgistrera elevavbrott
T Arskursbyte elev

" Endra avbrottsdatum eley

Registrera Elevavbrott
Har registreras avbrott pa elevplaceringar dar eleven slutar pa enheten. Observera att alla arskurs 3 elever kommer
att ha lasarets slutdatum som avbrottsdatum. Pa elever i arskurs 3 som slutar innan dess gors avbrott genom att

registrera elevavbrott.

Andra placeringsstatus

1. Gain under Elever — Andra placeringsstatus och vilj Registrera - Elevavbrott och klicka darefter pa knappen

Nasta

2. FOr att registrera ett elevavbrott gors forst en s6kning pa de elever som avbrott ska goras. Det finns méjlighet att
gora avbrott pa flera elever samtidigt. Markera de eller den elev som ska géra avbrott.

Aktiva elever

Filter

Sida 1/av1

Sorteringsordning: [E fternamn

Enhet

Fria Friskolan 2
| Fria Friskolan 1
[¥] Fria Friskolan 1

Fria Friskolan 2

Fria Friskolan 1

2~

Sida

& 25+

A )Fornamn *]
Person D

19940202-5416
19920503-9309
19940201-2638
19950310-9556
19861101-5390

1 av1l

a-

Efternamn »

Liljeberg
Nilsson

Persson

Thornséter

< 25

=

Fornamn = Avbrottsdatum

Elvira
Tim
Anders

Dennis

1-5avs

Avbrottsanteckningar

1-5avs

& Andra valda elever

3. Nér de elever som ska behandlas dr markerade klicka pa knappen Andra valda elever.

4. Fyll i avbrottsdatum 6verst pa sidan i rutan Avbrottsdatum och klicka darefter pa Verkstall for att fylla i datumet
pa samtliga elever. Om det bara ar en elev eller om det &r nagon elev som ska ha ett annat avbrottsdatum fyll i
det direkt pa eleven. Om inte avbrottsdatum registreras kommer avbrottet sattas till Iasarets slutdatum.
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1

¥ Andra placeringsstatus @ Elevavbrott

Aktiva elever

Enhet Person D Efternamn Fomamn Avbrottsdatum Avbrofisanteckningar
po13-08-14 3| verksiat Verksiél

Fria Friskolan 2 1994/ Karlsson Hanna 2014-08-30

Fria Friskolan 2 1984 Lennarisson Sara 2014-06-30

[E spara Aterstal Avbryt

5. Avbrottsanteckningar kan registreras pa elever vid behov. Fyll i orsak dverst pa sidan i rutan
Avbrottsanteckningar och klicka darefter pa Verkstall for att fylla i anteckningen pa samtliga elever. Om det
bara ar en elev eller om det ar ndgon elev som ska ha en annan anteckning fyll i det direkt pa eleven.

6. Nar det finns avbrottsdatum pa samtliga rader, klicka pa knappen Spara for att avsluta elevernas placeringar. For
att rensa de inmatade filten klicka pa knappen Aterstill.

7. Nar avbrottet sparas satts ett avbrottsdatum pa eleven. Nar det avbrottsdatumet passeras kommer det datumet
att sattas som slutdatum pa elevens studievag. Fram till dess rdknas eleven som aktiv.

Arskursbyte elev

Om en elev ska flyttas upp eller ner en arskurs ska funktionen arskursbyte anvandas. Detta innebaér i praktiken att
eleven gor ett avbrott pa den gamla arskursen och att en ny placering med den nya arskursen skapas. Arskursbyte
kan endast goras pa en elev i taget.

1. G& in under Elever — Andra placeringsstatus och vilj Arskursbyte elev och klicka déarefter pa knappen Nasta.

2. Sok forst fram den elev som ska byta arskurs och klicka pa elevens namn for att komma vidare.

3. Fylli Avbrottsdatum pa placeringen, d v s fran vilket datum den nya placeringen ska galla. Antingen genom att
skriva in det i det tomma faltet och trycka Verkstill, eller genom att dndra datumet direkt pa placeringen. OBS!
Om man inte dndrar datumet kommer den nya placeringen att fa stardatum for nasta I3sar. Fyll i ny Arskurs,
Studievag, Klass och Anteckning pa samma sitt. Klass och Anteckning &r frivilligt.

Andra ey o

Arskursbyte elev

Person ID Efternamn Fornamn Arskurs Avbrottsdatum My arskurs Studievag Kiass Anteckningar
20130910 3 verkstal | A2 | verkstai | Ma | Verkstall ||| Verkstal Verkstall
18940515-3006 Karlsson Hanna AK3 2014-06-30 Ak3

[ spars Aterstall Aubryt

4. Klicka pa Spara for att skapa en ny elevpost. Elevens nuvarande placering far da ett avbrottsdatum till dagen
fore det angivna datumet.

Andra avbrottsdatum pa elev

Om avbrottsdatum pa eleven ar felaktigt finns det aven funktionalitet fér att andra detta. Endast elever ddr
avbrottsdatum har passerats kan dndras pa detta sdtt. For elever med avbrottsdatum i framtiden t ex arskurs tre
elever anvands Registrera elevavbrott.

1. G& in under Elever — Andra placeringsstatus och vilj Andra avbrottsdatum elev och klicka darefter pd knappen
Nasta.

2. SOk fram den eller de elever vars avbrottsdatum ska dndras. Har kommer du bara fa fram elever vars
avbrottsdatum har passerats.

3. Fyllidet nya avbrottsdatumet pa respektive elevs rad. Om alla valda elever ska ha samma avbrottsdatum, sa fyll
i avbrottsdatum hogst upp i dialogen och klicka pa Verkstall.

4. Spara uppgiftera genom att klicka pa Spara
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Radera felaktigt satt avbrottsdatum pa elev

Om avbrott har sats felaktigt pa en elev finns méjlighet att radera detta. Observera att detta endast kan géras pa
elever dar startdatum ar inom aktuellt Iasar.

¢ Gain under Elever — Andra placeringsstatus och vilj Ta bort avbrottsdatum elev. och klicka dérefter pa knappen
Nasta.
e Sok fram den eller de elever vars avbrottsdatum ska raderas.

¢ Markera elever vars avbrottsdatum ar felaktigt och tryck pa Ta bot placeringsdatum pa valda elever for att
radera avbrottsdatum. Det stoppdatum som &r satt pa placering pa studievag samt klass kommer att raderas.

Byte av studievag pa en elev
Om en elev byter studievdag men fortsatter pa samma enhet sa hanteras detta pa foljande satt:

1. Gain pa Elever och sedan Elevéversikt. Skriv in personnummer pa eleven som ska byta studievag i urvalsfaltet
for Personid i fliken Filter. Klicka sedan pa knappen Verkstall.
2. Klicka pa fliken Studievéag. Nu visas de studievagar som ar kopplade till eleven.

3. Klicka pa knappen Ny.

~ Soderling, Linus Person ID: Arskurs: AK2
Huwvudrman Fria Friskolan
Enhet Fria Friskolan 1

Startdatum 2011-09-01

Studievdagskod BA

Adresser || Studievdgar || Klasser || Almaninfo || Elevhistorik || Person tilldggiavdrag
Studievag

Studievagskod
Startdatum (3333-mm-dd) Slutdatum (38aa-mm-dd)
HE i

4. Valj studievag i plocklistan samt fran vilket startdatum den nya studievagen ska gélla. Nar elever skrivs in
manuellt ska inget slutdatum anges pa studievdgen utan den ska ligga 6ppen. Klicka sedan pa Spara.

5. Da kommer en varningsdialog upp om att den tidigare studievagen kommer att avslutas. Klicka da pa OK.
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Adresser || Studievdgar || Klasser || Allman info || Elevhistorik || Person tillagg/avdrag

Studievig

-, Medlemskapet till programmet BA kommer avslutas for att skapa det nya programmedlemskapet. Ar du sdker pa att du vill fortsitta?

6.

OK || Avbryt

Slutdatum pa den tidigare studievagen sétts till dagen innan startdatum pa den nya studievégen.

Ta bort felaktig registrerad studievag pa elev
Om fel studievag angetts pa eleven, sa maste forst den felaktiga studievagen tas bort innan den nya kan ldggas upp,
eftersom en elev inte kan vara medlem i tva olika studievagar samtidigt.

1.

Gd in pa Elever och sedan Elevéversikt. Skriv in personnummer pa eleven som det gdller i urvalsféltet for
Personid i fliken Filter. Klicka sedan pd knappen Verkstiill.

. Klicka pa fliken Studievdg. Nu visas de studievagar som ar kopplade till eleven.

. Klicka pa det lilla stoppskyltet under kolumnen Ta bort vid den felaktiga studievagen.

Den valda studievdgen visas och om man ar saker pa att man vill radera studievagen sa trycker man pa knappen
Ta bort. Om man inte vill radera studievagen sa trycker man pd knappen Avbryt. IST AB - www.ist.com 30

. Lagg till den korrekta studievagen pa eleven genom att trycka Ny, och sedan fylla i uppgifterna korrekt pa

eleverna.

Andra startdatum pa befintlig studievig

1.

Ga in pa Elever och sedan Elevoversikt. Skriv in personnummer pa eleven som ska byta studievag i urvalsfiltet
for Personid i fliken Filter. Klicka sedan pa knappen Verkstall.

. Klicka pa fliken Allman info.

. | fliken visas vilket startdatum som eleven paborjat utbildningen i den aktuella drskursen. For att andra

startdatum, klicka p& knappen Andra.
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Adresser || Studievagar || Klasser || Allmén info || Elevhistorik || Person tiligg/avdrag

Elev

Arskul Arskull 2011

Enhet  Fria Friskolan 2

Person 1D
Fornamn Efternamn
Anders Persson

Startdatum (5333-mm-dd)
2012-09-01 [#

Resekort

I Laser modersmal

i Spara ! Avbryt |

4. Skriv in det korrekta startdatumet och klicka pa Spara.

Andra personuppgifter

Om man vid manuell registrering upptacker att man registrerat fel namn eller personnummer finns det majlighet
att ratta detta. Observera for att dndring av personnummer ska bli korrekt sa maste falten Folkbokféringskommun
samt Folkbokféringsdatum vara tomma. D v s elevens folkbokforingsuppgifter far inte vara hamtade fran Navet.

1. Gain pa Elever och sedan Elevéversikt. Skriv in personnummer pa eleven som ska byta studievég i urvalsfaltet
for Personid i fliken Filter. Klicka sedan pa knappen Verkstall.

2. Klicka pa fliken Allman info.

Adreszer || Studievdgar || Klasser || Allmén info || Elevhistorik Person tilligg/avdrag

Elev

Arskull Arskull 2012

Enhet Fria Friskolan 1

Person ID

19960606-TF01

Férnamn Efternamn
Anna Andersson

Startdatum (Sa&5-rmm-dd)
2013-05-05 [H
Resekort

™ Laser modersmal

l_Spara | | Avhry‘t

3. Andra personnummer i filtet Person ID, Férnamn i filtet F6rnamn och Efternamn i faltet Efternamn.

4. Klicka pa Spara.
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Andra klass
For att andra klass pa enstaka elev sa gor man pa foljande satt.

1. Gain pa Elever och sedan Elevoversikt. Skriv in personnummer pa eleven som ska byta studievag i urvalsfaltet
for Personid i fliken Filter. Klicka sedan pa knappen Verkstall.

2. Klicka pa fliken Klasser.

3. Klicka pa knappen Ny.

4. En dialogruta 6ppnas som visar de tillgangliga klasserna for elevens arskurs pa enheten. Klicka pa den klass som
eleven ska ga.

Adresser || Studievagar || Klasser || Almininfo || Elevhistork || Person tiligg/avdrag

Vilj en av de tillgdngliga klasserna
Laséar

2012-2013[+]

Klassnamn Arskurser Elever Flickor Pojkar
BA12 Akt ] 0 o
Fa12 A1 o 0 0

Avbryt

5. Mata in startdatum i faltet Startdatum. Klicka sedan pa knappen Spara.

6. Om eleven har en pagaende klassplacering ndar man skapar en ny klassplacering kommer en varningstext att
dyka upp. Meddelandet sager: Medlemskap till klass XXX kommer avslutas fér att skapa det nya
klassmedlemskapet Ar du séker pd att du vill fortsétta? Om man trycker OK kommer den tidigare
klassplaceringen att fa ett slutdatum dagen innan den nya placeringen paborjas.

Serieinmata ny studievag

Samma regler som géller for att byta studievag for en elev géller for serieinmatning av flera elever samtidigt. Nar
den nya studievagen skapas séatts slutdatum pa elevens tidigare studievag samt en ny studievag skapas pa eleven.
Slutdatumet satts till dagen innan startdatum pa den nya studievagen.

* Ga in under menypunkten: Serieinmata ny studievag.

* En administrator som ansvarar for flera enheter maste forst valja vilken enhet man vill arbetar med.

¢ Serieinmatningen kan endast goras pa en enhet i taget. Nar detta val ar gjort kommer man till en urvalsruta for
att valja vilka elever som serieinmatningen ska géras pa. Enhetsadministratérer kommer direkt till denna dialog.

e Nar urvalet ar gjort markerar man vilka elever var utbildning ska dndras i rutan langst till vdanster och trycker pa
knappen Ndsta.

e Mata in den nya studievagen i faltet Studievdg och startdatum i faltet Startdatum. Slutdatum lamnas normalt
tomt for att eleverna senare ska komma med i arskursuppflyttningen. Om eleven ska ha en sarskild
studievagsvariant fylls detta in i Studievdgsvariant. Tryck pa Nasta.

e D43 visas en lista 6ver de elever som ska dndras samt den nya studievagskoden och startdatum for

e Om man ar n6jd men det som visas tryck pa knappen Spara. | annat fall tryck pa Avbryt och man kommer tillbaka
till dialogen for att valja elever.

¢ Om alla elever kan flyttas 6ver till den nya studievagen fas meddelande om detta och anvandaren flyttas tillbaka
till bérjan av dialogen.

¢ Om bytet inte kan genomféras pa en eller flera elever fas ett felmeddelande. Om byte av studievag inte kan
genomforas pa en av eleverna i listan kommer efterféljande elever i listan inte dndras utan ligga kvar pa tidigare
studievag. Ett felmeddelande fas dar man ser vilken elev som inte kan flyttas upp och varfor detta inte kan géras.
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Inledande elevimport via Excel

For att underlatta vid uppstart av en ny huvudman finns méjlighet att importera huvudmannens alla aktuella elever
via Excel innan manuell inskrivning paborjas. Importen kan endast kéras om det inte finns nagra elever inskrivna pa
huvudmannen. Samtliga elever pa samtliga enheter maste importeras i en och samma Excelfil.

En formatmall finns fér nedladdning pa supportsidan som nas i menyn via Support - Support. Observera att om en
egen Excelfil skapas s3 maste denna anvdnda formatering som text i alla celler for att undvika problem vid
inldsningen. Risken finns annars att till exempel SKOLENHET eller STARTDATUM inte kan tolkas korrekt.

Enklaste sattet ar att i Excel markera hela arket genom att klicka i den gra rutan mellan kolumn A och rad 1 i det
Ovre vanstra hornet i arket. Hogerklicka sedan och vdlj Formatera celler... Nedan visas hur det kan se ut i Excel
2010, men det kan skilja sig lite at i olika versioner av Excel. Dialogen Formatera celler ar nu 6ppen. | fliken Tal skall
Kategorin “Text” vara vald. Klicka sedan OK.

FAED-A-E-%3
A I B |

B % Kipp ut N EF]
__gw =3 Kopiera : Adz
i L Inklistringsalternativ: 1 Nicholas Skc
- e Sck
B Ahg
L 6] Ras
7 Bru
g | Infoga : Bru
L9 Ta bort Anc
-19- Radera innehall Sor
i 2 Sct
42 Filter ’ Abc
BB sortera b Nils
14 ab Hay
1_5 -d Infoga kommentar Ros
E % Formatera celler... Gus
17 e Kot

Ater till IST Regional samverkan. For att kéra importen klicka pa Korningar - Integrationer och darefter pa
Inledande elevimport via Excel och pa knappen Kor. Klicka pa Nasta for att valja Excelfil.

Inledande elevimport via Excel

Importen kan anvandas for en inledande import av elevuppgifter

pa huvudmannens skolor. Alla elever som ska lasas in maste finnas
med i Excel-filen fran borjan. Forandringar i elevuppgifter efter

det att importen ar gjord administreras via manuell hantering direkt i
webbgranssnitet. Detaljerad beskrivning av funktionen finns i handboken

Valj Nésta for att gé vidare till filuppladdningen

Nista | Avbryt

Klicka pa Valj fil for att valja den Excelfil som ska importeras och darefter pa Importera elever for att starta
importen.

“ Integrationer o Integration

Inledande elevimport via Excel

importfil
valj fil | Inledande_Elev... B_MED_FEL xis

importera elever | Avbryt

Systemet gor forst en kontroll pa att hela filen ar korrekt innan nagon elev importeras. For att kontrollera importens
status klicka pa Information senaste kérning. Visas vardet Nej i faltet K6rning Normal finns det felaktigheter i filen
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och hela filen avvisas utan att nagra elever importerats. Under Meddelande visas detaljerad information om varje
rad som &r felaktig. Dessa fel maste atgardas innan filen kan importeras.

Information fran senaste kérningen
Koémingsid 18_students.excel.initial.import
Koérningstillfélle 2012-01-15 17:53

Korning Normal Hej

Feimeddelande Valideringsfel hittades i importfilen. Inga elever har importeras.

Meddelande fran kérningen

Filter -
4 4 |sidal 1av1 » bl 15+ [ el 1-12av12
Sorteringsordning:

Meddelande

Rad 2: Obligatorisk varde STUDEEVAG saknas.

Rad 3: Obligatorisk varde SKOLID saknas.

Rad 4: PERSONNR har felaktig datatyp eller har fel antal tecken.

Rad 6: Studievagen BP finns inte pa Nya Friskolan 1

Rad 7: Studievdgen BP finns inte pd Nya Friskolan 1

Rad 9: En skola med skolid 98765 finns inte pd Nya Friskolorna AB

Rad 19: Arskurs 4 finns inte pa Nya Friskolan 1

Rad 25: Studievdgen ABCB0 finns inte pa Nya Friskolan 1

Rad 39: Obligatorisk varde STARTDATUM saknas.

Rad 89: STARTDATUM har felaktig datatyp eller har fel antal tecken

Rad 97: Startdatum 2011-05-01 &r utanfor skolans lasdr 2011-07-01 - 2012-06-30
Rad 101: Startdatum 2012-09-20 &r utanfor skolans lasar 2011-07-01 - 2012-06-30

{4 4 |sda| 1lave! » bl & 15~ (@~ 1-12av12
| 0K
Nar filen atgardats kors importen igen och om inga felaktigheter hittas visas féljande meddelande under

Information senaste korning. Nu kan manuell hantering av eleverna i systemet paborjas.

Information fran senaste kérningen

Korningsid 18_students.excelinitialimport
Korningstillfale 2012-01-15 17:59

Koérning Normal Ja

Meddelande fran kérningen

[ 4 |sida 1jav1| b bl | @ 15+ g~ ye)

4 4 |sida  1avi| b bl | & 157 [~

OK
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Rapporter & statistik

Under Rapporter & statistik aterfinns bade rapporter som genereras direkt i systemet och statiska rapporter i form
av berakningsunderlag som importeras in som PDF-filer av systemansvarig.

Har aterfinns ocksa analysverktyget i systemet.

Importerade rapporter

Under Rapporter & statistik — Importerade rapporter visas de underlagsrapporter som tillhér huvudmannen eller
enheten. Dessa rapporter finns tillgangliga forst nar den centrala administratéren har publicerat rapporterna. Dessa
kan vara prelimindra eller definitiva och ska anvandas som underlag for utbetalning av elevbidrag och
interkommunal ersattning. Det finns flera olika typer av rapporter; underlag fér huvudmannen och underlag per
enhet och rapporterna ar alltid kopplade till en period. Rapporterna ar lagrade i PDF-format vilket kraver att en
PDF-lasare finns installerad pa datorn. Rapporten 6ppnas genom att klicka pd lanken i kolumnen Titel.

Importerade rapporter

Filter
Falt
@ Enhetsnamn v Lika med v
@ Huvudman v Lika med v
@/ Rapporttyp v | Lika med v
+]
Sida  1av1 ol | @ 15~ | &+

Sorteringsordning: [imporidatum <]
Enhetsnamn Rapportperiod
20111

201111

[ importdatum ~ Huvudman
] 2011-12-09 7:32:14

| 2011-12-09 7:32:13

Gymnasieforbundet Duktig

Norreka kommun

O~ Sida 1av1 | & 15+ | &~
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Titel
"2 inbet. frén kommun s

% inbet. frén kommun s

Verkstall

Rapporttyp

Inbet. fran kommun summ...

Inbet. frdn kommun summ...

Rensa

1-2av2

Status
Preliminar
Preliminar

1-2av2

© Ta bort
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Min sida

I menyn Min sida finns det mojlighet att gora personliga installningar och skicka meddelanden till andra anvandare
av systemet.

Meddelanden

Under Min sida — Meddelanden finns mdjlighet att skicka meddelanden till andra anvdandare av systemet. Det finns
dven mojlighet att se mottagna meddelanden och skickade meddelanden har.

Skapa nytt meddelande
Klicka pa knappen Skapa nytt meddelande och skriv in amne och meddelande.

Meddelande
Organisatorisk niva
Organisation Kommunforbund
Person Superuser, Superuser
Amne
Utbetalning januari manad

Meddelande
Hej -

Underlagsrapporter for utbetalning i januari ~ ~
Prioritet

Hog[v] @l skicka aven som e-post

4 | Mottagare
Sida 1 avi D 10+ By 1-1av1
Sorteringsordning: [Efternamn “J[Fornamn “]
Fornamn Efternamn « Primar E-post Ta bort
Anna Andersson anna.andersson@norreka se =)
Sida 1 avi @ 10+ By 1-1av1

(&) Lagg til person || () Lagg til personer frén grupp || (&) Lagg till personer fran rol

Skicka  Bifoga dokument || Avbryt

Default ar alltid Skicka dven som e-post ibockat for att meddelandet ska skickas som extern e-post till de

anvandare som har en registrerad e-postadress i systemet. For att kunna skicka meddelanden via extern e-post
maste anvandaren ha en registrerad e-postadress angiven.

For att lagga till mottagare av meddelanden klicka t.ex. pa knappen Léagg till personer fran roll, gér en sokning och
markera de anvandare som ska laggas till.

Det finns dven mojlighet att bifoga dokument till meddelandet. Detta gors genom att klicka pa knappen Bifoga
dokument och darefter ladda upp en fil.

For att skicka meddelandet klicka pa knappen Skicka.

Ta emot meddelande

Néar en anvandare har fatt ett meddelande sa indikeras detta med ett 6ppet kuvert langst uppe till hoger i systemet.

& Superuser Superuser 2012-01-09 12:37.00 =) Ny#t meddelande (1) “.) Logga ut

Byt l6senord
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Under Min sida — Byt I6senord finns méjlighet for anvdandaren att byta I6senord pa sitt eget konto. Observera att
det inte finns ndgon mojlighet att i efterhand ta reda pa vilket 16senord ett konto har. Har anvandaren glomt bort
sin inloggning kan systemansvariga uppdatera |6senordet under Sdkerhet — Administrera konton.
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Support

| menyn Support visas kontaktuppgifter for support samt atkomst till handbdcker. Innehallet i dialogen
konfigureras av IST pa kundens begaran.
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