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Hantering i Unikum

Vid anvindande av Unikum maste man anvinda instillningen "Grupp med dolda
medlemmar" dir medlemmarna i en grupp inte ser varandra. Exempel pa situationer dar man

kan anvinda "Grupp med dolda medlemmar" ir:

e Modesmalsenheten- med sprakgrupper dér deltagare har olika etnicitet

e Anpassad skola- dér vilka som ldser enligt anpassad skolas laroplan ej skall ses av
andra gruppmedlemmar.

e Grupper med elever med skyddad identitet

Funktionen skall anvéndas sparsamt!

KONSEKVENSER AV ATT SLA PA "GRUPP MED DOLDA MEDLEMMAR”
For barn/elever och deras familj

e De kan inte se andra barn/elever i gruppen och kan inte se andra barn/elever eller
vardnadshavare i kontaktlistan.

e De kan endast se pedagoger/ldrare som tillhor gruppen.

¢ De kan inte kommentera liarloggsinldgg eller meddelanden som gors 1 denna grupp,
endast ldsa dem.

¢ De kan inte anvénda samskapande av planeringar mm

For pedagoger/lirare

e Man ser samtliga medlemmar i gruppen, precis som vanligt.

e Man kan kommentera larloggsinldgg i gruppen som vanligt.

e Anvindare (elev och vardnadshavare) kan inte se varandras kontaktuppgifter, s& man
behover hantera kontaktlistor pa annat stt.

For personal med administratorsroll

e Man kan arbeta precis som vanligt
e [ listor for grupper i Admin-verktyget sd syns vilka grupper som har instillningen
” Grupp med dolda medlemmar”

For personal med observatorsroll

e Man kan arbeta precis som vanligt



VIKTIGT ATT TANKA PA VID MANUELL HANTERING:

Arligt underhill: Eftersom autosynken inte rér dessa elever, ligger de kvar i samma
arskurs tills en administrator eller mentor manuellt flyttar upp dem infor ett nytt 14sar.

Skolformen styr rullistan: Om rétt arskurs saknas 1 rullistan beror det pa elevens

kopplade skolform. Kontrollera och dndra detta via Admin > Hantera anvidndare >

Elever > Klicka pé eleven och sikerstill att rétt skolform &r vald.

Byte av skolform: Om en elev byter fran exempelvis grundskola till anpassad skola

maéste eleven forst flyttas till en klass med rétt skolform innan den nya é&rskursen blir

valbar.

SKAPA ANVANDARE - BARN/ELEV OCH FAMILJ MED ALIAS

Dessa uppgifter ska noteras i Elevhanteringssystemet under anteckningar tillsammans med

datum och att det skapas fiktiva konton i Unikum.

Administrator skapar ny anvindare manuellt:

Ga till forskolan/skolans startsida

Ga till den aktuella gruppen

Klicka pa Skiftnyckeln

Vilj relationer, barn/elever

Klicka pé Ligg till ny

Skriv in barnets-/elevens dverenskomna alias
och TF-personnummer

Klicka pa Spara

Skapa och koppla vardnadshavare med alias
till barnet/eleven genom att gora likt ovan
men vilja relationer, vairdnadshavare

Lyckeboskolan F-9 a,
Wil Visa kemmun » Lyckeboskelan F-9
™ Planering ® Kunskaper
Admin fer Lyckeboskolan F-a
Viljer elev i 'Lyckeboskolan F-9'

Fritext l ‘
elisa

Plats

Roll

Markera alla
\ ©  ElisaChai

SATTA ARSKURS, LASARSBYTE OCH BYTE AV SKOLENHET

Uppflyttning/byte av klass maste ske manuellt av administrator.

Byte av skolenhet sker av systemforvaltare sa vi sikerstiller att informationen foljer med.



Alla elever i1 grundskola, anpassad skola, gymnasium och dvriga skolformer maste ha en
registrerad arskurs for att bedomningar, nationella prov och statistik ska fungera korrekt.
Eftersom dessa elever ligger utanfor synken maste uppflyttning och justeringar goras helt

manuellt vid varje lasarsbyte eller byte av grupp.

Sitta arskurs manuellt

1. Gatill klassen: Navigera till den aktuella klassens startsida.
2. Oppna instillningar: Klicka pa skiftnyckeln vid klassens namn i 6vre delen av fonstret

for att hamna pa fliken Elever.

C Klass 6
m Lyckeboskolan F-9 %

Start © Larlogg |™ Planering (® Kunskaper

Relationer= \Verktyg %¥Installningar

Elever i Klass 6 @)

Haémta elever Lagg till ny elev Impertera elever

] Elev Arskurs
) @ Arvid Ahlberg Ingen arskurs
? Benny Ask Ingen arskurs

! @ Petri Paasilinna 6

. | Satt drskurs till ... h

&

2 elever
saknas
arskurs

3. Vilj de manuella eleverna: Bocka for de specifika elever som hanteras utanfor synken.
Sétt arskurs: Scrolla langst ner pa sidan, vélj rétt drskurs i rullistan och klicka pa Satt

o
arskurs.
O Elev Arskurs
@ Arvid Ahlberg Ingen arskurs
g Benny Ask Ingen arskurs
&

0 @ Curt Cifci g
O @ Petri Paasilinna 6

L ||Sétt arskurs till .. v




5. Ett "kvitto" visas pa skdrmen nir dndringen &r sparad, och du kan direkt verifiera
resultatet i listan.

Eleveri Klass 6 s«

Arskursen uppdaterades
Arskursen sattes till 6 for foljande elever:

* Arvid Ahlberg

* Benny Ask
Légg till ny elev Importera elever
O Elev Arskurs

o @ Arvid Ahlberg 6
g Benny Ask 6
@ Curt Cifci 6

O

]

SKAPA EN DOLD GRUPP
e Administratdr skapar en ny grupp som vanligt
e Bocka i den lilla rutan ”Grupp med dolda medlemmar”

Bla

Visa kommun > Lyckeboskolan F-9

Start O Larlogg |~ Planering ® Kunskaper i Samtalet ] Laroplan @ Stddinsatser

Relationer  Verktyg || ¥ Install

I

Instéllningar w:sis

Namn och beskrivning

Namn (obligatoriskt) Bla

Beskrivning Normal ¢ B I U ® EE K

| bl& gruppen &r vi tre |arare som traffar er elever varje dag - Ola, Astrid och Vera
Varje dag gér vi nagot nytt och spénnande

(Detta ar en grupp kopplad till anpassad grundskolas laroplan. Det ar en dold grupp,
=4 elever och faraldrar kan inte se vilka andra som ar medlemmar i gruppen.)

Instéllningar

Skolform for dennagrupp  |Anpassad Grundskola v

Skolform limnas blank om gruppen har samma skolform som skolan. Anvénds tex. for integrerad
anpassad grundskola.

Undervisningsgrupp

Koppla till Kurs

Extern-ID

Grupp med dolda medlemmar

En "Grupp med dolda medlemmar" innebar att medlemmar i gruppen, t.ex. elever, barn och
vardnadshavare, inte kan rann. Endi
kan inte kommentera 3|

t personalen kan se alla i gruppen. Elever och vardnadshavare




Anvindarvy — grupp med dolda medlemmar

I en dold grupp kan anvindarna inte se varandra men personalen kan se kontaktuppgifterna.
Det framgér tydligt pa gruppens startsida att den dr dold och vad det innebér.

Startsida for en dold grupp:

Bls A @

Visa kommun » Lyckeboskolan F-9

( Start l O Larlogg |™ Planering ®) Kunskaper O Samtalet [ Laroplan & Stodinsatser

Oversikt  Kontaktlista Meddelanden Komih&g Franvaro =

Startsida fsr s

Detta ar en grupp som har instillningen "Grupp med dolda medlemmar".

Det innebar att medlemmar i gruppen, t.ex. elever, barn och vardnadshavare, inte kan se varann. Endast personalen
kan se alla i gruppen.

Adminvy — dver grupper

For den som dr admin ser det ut som nedan, man ser i kolumnen Dolda medlemmar vilka

grupper som har denna instéllning.

z . Lyckeboskolan F-9 sse
] | Visa kommun > Lyckeboskolan F-9 Lddd

Start O Lérlogg |™ Planering ® Kunskaper ¥ Samtalet [ Léroplan & Stddinsatser

Relationer~ oduler Etiketter Historik Verktyg Befattningar Betyg % Instéllningar p!q
Grupper i Lyckeboskolan F-9 (s«
Lagg till ny grupp Importera grupp Hantera lasér Hantera undervisningsgrupper (uvgr)
Ta bort markerade grupper ur Lyckeboskolan F-9
[ Namn Arskurser Skolform Uver @@
—

7-9 7 8 9 Grundsarskola

- Bl3 2 Grundsérskola Ja
F F-klass F Grundskola



ENSKILD UNDERVISNINGSGRUPP KOPPLAS TILL KURSPLAN
Administrator / Berord lirare skapar manuellt

G4 in 1 gruppen

Klicka pa Admin — Instillningar

Markera Undervisningsgrupp

Klicka pa Koppla till kurs

Leta rétt pa kurs/dmne och klicka pa det och sting
Spara

U e

BORTTAGNING AV INDIVIDER MED ALIAS VID UPPHORANDE AV
PERSONSKYDD

e Kontakta Systemadministrator for borttagning av barn/elev/familj med alias s
vi sdkerstiller att informationen flyttas over till “’riktiga” kontot.



Hantering i Tempus

Ibland kan det finnas behov av att skapa anvéndare konto med alias for bdde barn/elev och
vérdnadshavare. Detta enligt verenskommelse vid inskrivningssamtal och information som
dokumenterats pa Inskrivningsblanketten.

SKAPA ANVANDARE - BARN/ELEV OCH VARDNADSHAVARE/KONTAKTPERSON
MED ALIAS

Administrator ldgger in ny anvdndare barn/elev med 6verenskommet alias inklusive temporért
personnummer. Aven virdnadshavare/kontaktperson kan ha fiktiva personuppgifter och e-
postadress. Dessa uppgifter ska noteras i Elevhanteringssystemet under anteckningar
tillsammans med datum och att det skapas fiktiva konton i Tempus.

Konton skapas fordelaktigt tillsammans med vardnadshavaren/kontaktperson sa man ser att
det fungerar.
Nér man lagt upp en ny anvindare manuellt, kommer ett mejl till angiven anvandare dir

instruktioner finns om hur man loggar in.

Ligga till barn/elev:

JENNTY ANUCTE ST ey L

Titta pa Hantera Kommunikation Administration Hjalp & forslag

Motiser Narvaro Barnens scheman Anvandare Enheter
Lage till barn 6
Mamn
Farnamn Efternamn

ner: oY @ Personnummer

Personnummer

1745
Om personnummer saknas lacerad t.o.m.

Om personnummer saknas kan ett temporart personnummer anvindas.
Temporara persennummer anges pa formen d33ammdd-TFXX dar XX ar mellan 00 och 99.
i [OK]

liamanten: Gungan Bla

T TETOT

T L



Ligga till anvindare manuellt i Tempus

1. Gé in under menyvalet Hantera — anvindare
2. Klicka pa knappen Skapa ny anviindare uppe till vinster

3. Vilj Anvindare (med inloggning) i listan med Kontotyp och fyll sedan i uppgifterna.
Féltet personnummer kan hoppas 6ver till senare, men krévs for att kunna logga in
med e-legitimation.

4. Klicka i rutan for Vardnadshavare och sen pa knappen Skapa konto.

Typ av anvandare

ArwvEndartyp: Ingen

Vardnadshavare

5. Klicka pa héngléset bredvid anvindarens e-postadress for att anvindaren inte ska
forsvinna i synken till Edlevo.

6. Stanna kvar pa anvéndarens sida och gé ldngre ner. Dér finna mojligheten att ska och
koppla ett barn till anvindaren. Barnet maste finnas i Tempus sedan tidigare.

Vardnadshavarinstéallningar

¥ vilj kopplade barn

Stk barn

Barnnamn

Skriv barmens namn och tryck Enter for att valjz

7. Nar kontot dr skapat kommer anvéndaren fé ett mejl till den e-postadress som angavs
ndr den nya anvindaren skapades. Via mejlet finns instruktioner hur anvindaren
loggar in 1 Tempus. Rekommendationen ir att anvdnda appen Tempus Hemma.

10



Det ar viktigt att schemalédgga alla dagar, dven de dagar da barnet ska vara
ledig! Personalen behover ett komplett schema for att kunna planera verksamheten
och kokspersonalen behover veta hur manga de ska laga mat till. Schemalagg darfor
alla dagar, och i god tid, sa far personalen mer tid 6ver for ditt barn!

Skillnaden pé ledighet och franvaro
Ledighet ska anmailas nir barnet inte dr planerat att vara pd forskolan/fritids, eftersom t.ex. en
vardnadshavare dr hemma, att barnet ska vara med nagon annan eller semester.

Franvaro dr for nir barnet normalt skulle vara planerat att vara pa forskolan/fritids, men pé
grund av t.ex. ldkarbesok eller sjukdom inte kan nérvara.

Hjilp 0

Lite hir och var pd Tempus Hemma-sidan finns ett blatt frigetecken, klicka pé det for att fa
mer information om just den funktionen.

Support

Detta ér en behédndig flik om du har problem eller saknar ndgot 1 Tempus. Hér kan du bdde se
forslag pé ny funktionalitet som andra anvindare har lagt in eller Iimna egna. Det finns dven
hjélpartiklar som vi pd Tempus lagt in, och sa klart mdjligheten att skicka in fradgor via e-post

& Lankar O Support
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