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Inledning

Logga in i IST Administration via nedanstaende lank.

Pa vart interna néat https://extranat.motala.se/medarbetare/ finns rubrik Vanliga system och
klickar ni pa den sa kommer till en sida med rubriken Elevsystem som tar er till nedanstaende
sida. Larare och mentorer loggar in via lararingangen och 6évriga med behdérigheter till IST
Administration loggar in via lank fér ovrig personal.

Elever och vardnadshavare har lankar pa den externa publika sidan www.motala.se/elevsystem.

Logga in som larare > Logga in som ovrig
Har loggar du in i IST Administration personal >

om du arbetar som larare. Du loggar
in med anvandarnamn och losenord
inom kommunens natverk. Nar du
loggar in utanfor natverk anvander du
ditt bank-id.

Har kan du logga ini IST om du
arbetar som exempelvis
skoladministrator, rektor,
elevhalsopersonal eller
studievagledare. Anvandarnamn och
losenord inom kommunens natverk.
Utanfor natverk anvander du ditt
bank-id.

For narvaro- och franvaroregistrering anvands IST Administrations narvaro-schemavisning.

Denna nas genom att forst vilja den skolenhet i IST Administration du som anvandare vill se i det
fall du har tillgang till flera skolenheter.

Hogst upp till hoger i IST Administration visas rubrik Administratér och genom att klicka pa pilen
till héger om rubriken gar det att valja skolenhet. (For dig som arbetar pa en skolenhet sa visas
informationen om enheten per automatik utan att géra detta val).

AdministratﬁE Logga ut
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https://extranat.motala.se/medarbetare/

Klicka pa rubrik Schema i menyvalen till vinster och sedan pa Schema.

Schema —

Export Current School Year

Export Next School Year

OBS! Det dréjer en liten stund innan sidan laddas! Sidan ser ut som bilden nedan.

Idag  Schema = Undervisning  Klassbok = Grunddata  Administration = Profil

ldag 2019-aug-21

Senaste inloggning: onsdag, 2019-aug-21 08:56:42

Meddelanden B #

Inga meddelande f&r idag
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Har kan administrator, mentor eller annan personal ldgga in franvaro for elev eller redigera redan
inford franvaro.

Om menypunkten Schema saknas behover denna rattighet ldggas pa anvandarens konto i IST
Administration. Om det blir felmeddelande nar man klickar pa Schema/Schema, sa saknar
troligtvis personen ett anvandarkonto i Narvaro-delen. Kontobehérigheter hanteras av
systemférvaltare.

Nér larare ska fora franvaro gar de via Larar-appen, bade nar det galler franvaroregistrering av
lektioner — kvittens av lektioner - och langre franvaro for en enskild elev som exempelvis Beviljad
ledighet.

Franvaroregistrering at vardnadshavare

| forsta hand ska vardnadshavare sjalva gora en franvaroanmalan (vilket ar samma sak som “giltig
franvaro”) via IST Administration for vardnadshavare, men vid férekommande fall kan en annan
person — skoladministrator, mentor m.fl — med konto i Narvaro-schemavisningsdelen registrera
franvaro for en hel dag eller del av en dag.

Idag = Schema @ Undervisning || Klassbok | Administration | Profil

Obehandlade lektioner: Larare
Idag 2019-aug-20 Obehandlade lektioner: Klass

Franvaro (dagar)

Senaste inloggning: — Franvarotid

Du har ingen E-postadress reqistrer

Klassboksnoteringar
Léxor

Meddelanden 3 # Klassforestandare

Undantag fran lekti
Inga meddelande far idag rideantag fran fextionsr

Rapporter

Gora en franvaroregistrering pa en elev

Om personal pa skolan vid forekommande ska registrera franvaroanmalan pa en elev,
Klicka pa Ny.

Radera Sammanfatta Rapporter
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Vilj klass, elev, dag, tid och franvaroorsak. Klicka Spara.

OBS Det finns majlighet att skriva en kommentar i filtet Text, men anvand endast i sarskilda fall
och skriv inget som kan upplevas integritetskrankande, som till exempel diagnoser, symtom och
dylikt.

Klass Elev (8B)
8B X

fr.o.m t.o.m.
2019-08-20 2019-08-20

Starttid Sluttid
08:00 15:25

Franvaroorsak

' Ledig v

Text

Sen ankomst

Né&r Sen ankomst registreras ar det klockslagen fér de minuter elever ar franvarande som ska
anges. Om lektionen bérjar kl.08.00 och slutar 08.50, och eleven kommer tio 6ver atta, sa ska
starttid 08.00 kvarsta och sluttid dndras till 08.10, dvs eleven far tio minuters sen ankomst vilket
ocksa ger ogiltig franvaro. GIom inte att dndra Franvaroorsak till “Sen ankomst” och att Spara!

fr.o.m t.o.m.
2019-10-07 2019-10-07
Starttid Sluttid
08:00 10:00
Franvaroorsak

Senankomst |
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Se anmald franvaro

For att se all anmild franvaro klickar du pa Klassbok och menyval Franvaro. D3 visas en lista pa
registrerad franvaro pa skolan. Filtrera genom att valja klass eller elev. Komplettera vid behov
med Datumintervall eller Franvaroorsak.

Franvaro (dagar)

Klass Elev Sk Datumurval
- Alla - v |[-Alla - Y| 2 |2019-0819 2019-08-23 Aktuell vecka
Franvaroarsak Status Sortering
Anvand klassfilter
- Alla - v || - Alla - v Klass, Elev, Datum v
Urval
Typ | Anvandare Elev Klass Kif/Ment fro.m Start tom. Slut Orsak Status Text
// X Il_r‘.ﬂ IST_integrator 8B 2019-aug-20 00:00 2019-aug-20 23:59 Giltig franvaro  Franvaro / 11
/ X Il_r‘_d IST_integrator 8B 2019-aug-20 10:30 2019-aug-20 1145 Giltig frAnvaro  Franvaro /12
// X Il_r‘.d IST_integrator 8C 2019-aug-21 09:00 2019-aug-21 10:00 Giltig frAnvaro Franvaro /10
/ X Il_tﬂ CHL 9D 2019-aug-20 08:00 2019-aug-20 1525 Giltig frAnvaro Franvaro /13 Testar

4 Beteckningar funna. Viza alla Beteckningar.1

My | sammanfatta = Rapporter =

I kolumnen Anvéndare (réd ruta) syns vem som har gjort frdnvaroanmdlan. Ndér det stdr
IST _integrator dr det vardnadshavare eller myndig elev som gjort registreringen. Om en ldrare
eller administratér har registrerat franvaroanmdlan visas deras signatur.

Redigera eller ta bort gjord franvaroanmalan

Med pennan redigeras franvaroorsak eller tidsintervall. Med krysset tas en felaktig
franvaro bort.

Klicka pa pennan for att dndra en franvaroanmalan.

Urval
Typ  Anvandare Elev Klass Klf/Ment fro.m Start t.o.m. Slut Orsak Status Text

]
| 3@ & B IST_integrator Testelev Persson 1 2019-aug-21 00:00 2019-aug-21 23:59 Giltig frénvaro Franvaro /17

Nu gar det att dndra datum, franvaroorsak, exempelvis en felaktig Ogiltig franvaro kan dndras till
Giltig franvaro. Gor andringarna och klicka pa Spara.
Om den franvaroanmdlan helt och hdllet ska bort, klicka pd Radera.
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Franvaro

Elev
Testelev Karlsson
from t.o.m.
2019-08-21 - || 2079-08-21 A
Starttid Sluttid
00:00 = | |23:50 b
Inga fler avbrott %2}
<Urval>=

Giltig franvaro
Ledig

Ogiltig franvaro*

Meddelat den [_] mMalsman

Bokad den 2019-aug-21 06:29:13 fran IST_integrator
Andrad den  2019-aug-21 06:29:13 fran IST integrator
Godkand av  2019-aug-21 fran IST_integrator

Radera Sténg
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Schema och franvaroregistrering

Schemavisning

Under Schema kan man se hela skolans olika scheman, saval klasscheman, lararscheman,
elevscheman som salsscheman. | rullgardinslistan valjer man vilket schema man vill se. Dessa

visas vecka for vecka. Klicka pa pilarna eller datumfiltet for att byta vecka.

Idag | Schema | Undervisning @ Klassbok | Profil

Klasser
Y Elever . Elev

>

Larare

Dagsdversikt: Larare

boaas - € 2019-08-05 >
man os/o8 tis o6/08 ONns o7/08 tor os/os
08:00
3a3a3s0 9b9LSM2FRA
09:00 Ja boaas Ok boaas
S0 M2ZFRA
9a9a9M2ZEN
10:00 9a boaas
M2EN

-~
[

fre os/08

5b5b5350
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Franvaroregistrering av en enstaka lektion

Franvaroregistrering av en enstaka lektion sker ndr annan person an ordinarie undervisande
larare gor det, exempelvis om ldraren har en vikarie. Detta sker enklast fran lararens schema.
Under meny Schema, vélj menyval Larare och sok i rullgardinslistan reda pa den larare vars
lektioner ska kvitteras. Klicka pa lararens namn.

Idag Under\risning Klassbok = Grunddata = Administration = Profil

Klasser
Y KIi Fever & Amne/kurs @ sal & Elev
Sal
LB 4 erKurs 3 & 20200120 >
Vald larares schema visas.
man 2001 tis 21/01
08.00
SV "
00:20
0:50 0050
MA (2 NO
1110 1110

Klicka pa aktuell lektion och nedanstaende ruta kommer upp. Genom att klicka pa symbolen fér
Klassbok (se rod ruta i bilden ovan) 6ppnas mojlighet for franvaroregistrering.

1is2019-08-20, 12:50-13:40 Klass: 7C

I 2:50-13:40 KE - g — JC/KE

|l % E w

- € 1nro till lektionen

LB A A 4 4
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Klicka pa Klassbok och en lista pa eleverna i klassen. Elever som redan ar franvaroanmalda ar
markerade med avvikande farg och namnet ar 6verstruket.

Man kan franvaroregistrera flera personer med samma franvaroorsak genom att bocka i rutan till
vanster om elevens namn och sedan klicka pa franvarande under listan. D3 visas rutan ”Ny
franvaro”.

Klassbok for undervisning 2019-aug-06 10:00-11:00 &) () @

4. Undervisning
Klass 9a
Larare Aasen Bo

Amne/Kurs M2EN

4. Eleverilektionen (28)

Baumann Jacob nbat\lman Dennis nmsson Rosander Hol Park Leona
v 7 U 7
_| Baumann Mima _|  Duvander Wille L) K8l Elli Pindsfeld Gudmund
v 4 4 v

Bengtsson Korp Emre | Frank Allje Margvardt Alve | Silfverhjelm Josafin
v v < v

Bengtsson Lundgren El Frese Adna Nilsson Sten Rikard Svenningsen Malvina
4 & 4 4

Borgelin Niclas | Gronlund Ajls Nilsson Sundén Alfred || Svenssond&Ove
v v 4 7

Braun Hilkda | Gunnarsson Helena | Ohlsson Ariana L Toedesonvonas
v o L “5

Burman Sixten Goransson Hakan Olausdoner Joy Wallin Frida
7 4 o o

88 [ franvarande B Eranvaron kontrollerad Sand meddelande ¥
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Elev

Olausdotter Joy
Granlund Ajla

Borgelin Miclas
Ohlsson Ariana

from tom.
2019-08-06 | - | 201908-06 |-
Starttid Sluttid
10:00 = |[11:00 -

Franvaroorsak

| Sen ankomst ¥

Text

Spara Sténg

Vilj Franvaroorsak och Spara.

Felaktigt registrerad franvaro tas bort av ldraren, eller mentorn genom att klicka pd symbolen
under elevens namn och i néista ruta vélja Radera.

4 Elever ilektionen (28)

Baumann Jacob Dahlman Dennis

Baumann Mirma

..
K
w
=l
o
Ll

Bengtsson Korp Emre

Bengtsson Lundgren El Frese Adna
R = B e e
g @
Braun Hilda Gunnarsson Helena
Burman Sixten Goransson Hakan
B& | franvarande Franvaron kontrellerad

Jnsson Rosander Ho

=

-

S8nd meddelande +

Franvaro

Elev
|Granlund Ajla |
fro.m t.o.m.
2019-08-06 | « | |2019-08-06 | +
Starttid Sluttid
10:00 + || 11:00 -
Inga fler avbrott 22
Franvaroorsak
| Sen ankomst v
Text
Meddelatden || palsman
Bokad den 2019-3ug-08 13:39:54 fran boaas
Andrad den  2019-aug-08 13:39:54 frin boaas

spr sang

Den som vikarierar for en larare klickar pa ratt lektion i klassens schema eller lararens schema,
valjer klassbok och kan direkt fora franvaro.
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Sa lange lektionen &r okvitterad visas en gul varningstriangel vid knappen Bekréafta
Né&rvaro/Franvaro.

Om ingen andring sker av elevs narvaro/franvaro, alla elever star som narvarande per automatik,
klickar man pa Bekrafta Narvaro/Franvaro for att registrera narvaron.

D4 forsvinner “ Franvaro gar fortfarande att dndra efter bekraftelsen.

Andersson Sjostrom Ri Amander Leonard Asmundsson Torkel Asmussen Alina

o o vl v

B | frinvarande Bekréfta Marvaro/Franvaro | 48, Sand meddelande «

Franvarostatistik

I Klassbok och menyval Rapporter finns olika rapporter fér fradnvaro-statistik for en enskild elev
eller en klass. Dessa rapporter gar att exportera som PDF, CSV eller Excel-fil. I denna lathund finns
inte detaljerad beskrivning for varje rapport. Det kommer att skapas framgent. Kontakta tills
vidare systemforvaltare via e-postadress elevsystem@motala.se med fragor om rapporterna.

Klass Elev Datumurval
-Alla - v|[- Alla - V] 2019-08-19 2019-08-23 Aktuell vecka

#= Franvaro (dagar) Franvaro Forsenad [ ] Bara raknad franvaro [] Alla elever

Franvaro per elev 5 | per timme \/H - Alla - \/| [] Utan sidbrytning
[per timme v|[-Alla - | [] Sortera efter elever
|Generell oversikt /|- Alla - V]

[Generell oversikt [ Alla - M

[[] Hela dagar

mer &n Franvarotillféllen Veckor

Franvaro per klass

Franvaro per amne

Franvaro per amnesgrupp €
Franvarodagar for klass C

Mer franvaro 4n acceptabelt

Franvarodversikt

Narvaro (dagar)

Franvaro (dagar)

Franvaro utan status kL langre &n Dagar

Franvarointyg | per timme v| [[] Gruppera per vecka [ | Visa franvaro med status
Larmlista

Oversikt av franvaro fordelat pa franvaroorsak sy

= Klasshoksnoteringar

Klassboksnoteringar per elev | - Alla - \/|

Klassboksnoteringar per klass/grupp | - Alla - ~ | [[] Sortera efter elever

= Arbetstid

Arbetstid per dag

Dagsaversikt for Klass [] Utan sidbrytning
Veckooversikt for Klass Med franvaro
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