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Arbetsmarknad och vuxenutbildnings instruktion for Edlevo Startsida

Edlevo och Startsidan

1. Personlig startsida och hur skapar man den?
2. Vilka funktioner finns p4 startsidan?
3. Hur gor man favoritldnkar pé sin startsida?

1. Personlig startsida och hur skapar man den

Nér man loggar in pa sin startsida kan man valja sjdlv hur man vill att den ska se ut.
Nedan ér startsidan helt tom. Man fyller den med sina funktioner via pennan i
vénsterkanten.
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E2 Skoladministratér ~ Meny

Du har inga block.
Hjalp om startsidan
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X
Anteckningar
B Anteckningsfalt for snabba anteckningar som visas enbart pa startsi| ° a
endast for dig. Obs! Ska inte innehalla kanslig information!

Favoriter

* Denna visar de menyval du lagt till i som favoriter i din meny. Om du faller ut en ° e
menygrupp i favoriter s kommer tjansten ihdg att den ar utfalld for snabbare val.

Raknare

Visar de raknare du har skapat i systemet. Framforallt kopplat till elev- och ° Q
personaladministration.

For mer hjalp och information besok
Hjalpavsnittet angdende startsidan

Nér man kommer in i instdllningarna, trycker man pa plustecknet i viansterkanten for att
fa upp listan att vdlja vad man vill ha pa sin startsida. Tryck pa det bla pluset for att 14gga
till. Man kan nir som helst 14gga till eller ta bort en modul.

Man arrangerar sina val sjdlv genom att dra i dom s dom byter position och/eller storlek.
Man placerar dom dér man vill ha dom pa startsidan.

 Anna &dman =
@ @ Q @ Y E2 skoladministrator  Meny
]
c
Favoriter £ X Raknare £ X
- Du har inga favoriter Du har inga raknare.
v
X
Anteckningar # x
Anteckningar ar lista. Tryck pd Idset for att lisa
[ ] upp

Nér man &r klar trycker man pa Bocken i vénster kant (spara). Krysset (Avbryt)
forsvinner ens val.
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2. Vilka funktioner finns pa startsidan?

Langst upp pa sidan finns en rad som man alltid kommer at- var man &n befinner sig i
systemet:

A Q @ ~ Anna Odman —
"% E2 Skoladministratér ~ Meny

1. Huset &r Hemknappen- dvs trycker man pé den aterkommer man till startsidan.

2. Forstoringsglaset dr en Sokfunktion, ddr man kan soka pa Elev och/eller personal (beroende
pa vilken behdrighet man har) via personnummer eller namn.*

Sok

@ Elev o Personal

[ Q, Personnummer eller namn

—» Uttkad sok

*Observera att Edlevo inte har studerande ID.

3. Fragetecknet ar en inbyggd hjélpfunktion. Har kan man hitta svar pa frigor man kan ha om den
sidan man star 1 eller alla sidor. Observera att detta ar Tietoevrys eget hjalpverktyg och svarar inte pa
Goteborgs rutiner och riktlinjer for hur saker ska registreras. Anvénd den dock gérna om det finns
generella fridgor om funktion eller for tips om systemet. Anvénd den gérna som ett komplement till
Goteborgs utbildningsmaterial eller om det dyker upp snabba fragor.
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Hjélp

Aktuell sida  Alla sidor

Om réknare

—> Las mer

Om startsidan
Startsidans innehall och hur du kan anpassa den
—> Las mer

Generell ~

Anvéandarhandledningar

Detaljerade anvandarhandledningar for vissa delar av systemet.
—> Lasmer

FAQ - Fragor och svar

Har lagger vi ut information och tips som kan vara bra fér dig att hitta t ex. i samband med rapportering till olika
myndigheter eller information inom ett omrade dar en fraga forekommer valdigt ofta.

—> Lasmer

Hantering av personer med skyddad personuppgift

Las om hanteringen av personer med skyddad folkbokféring eller sekretessmarkering.
—> Lasmer

Instruktionsfilmer

Filmer som visar hur man utfér utvalda funktioner i Edlevo.
—> Lasmer

Listvyer - generella funktioner

Information om generella funktioner i listvyer, framst for administratorer. v

4. Edlevo ér uppbyggt pa roller och under namnet man ar inloggad pa star rollen man &r
inloggad pa. Man kan ha flera roller i systemet beroende pd vem man ar och vilken
funktion man har. Rollerna har behdrigheter i systemet kopplade till sig. Ibland behover

man byta roll for att kunna utfora en uppgift. Man trycker pa namnet och rollistan falls ut.

Man viéljer den roll man vill anvinda och en ny startsida med den nya rollen laddas upp.
Dom flesta kommer dock bara ha en eller kanske tva roller knutna till sin funktion.

P Q Anna Odman =
E2 Skoladministratér ~ Meny

Q
~

Anna 6dman

o

= Instéllningar

Mina roller

OAZ Kommunadministratér
O A3 Antagningshandlaggare
O A4 SFI Handlaggare

() As syv Betyg

O assvw

O a7sv

O E1 Skoladministrator ekonomi
@ E2 Skoladministrator
O E3 Annan personal

(O ea Larare_

Under instillningar kan man byta sprdk- svenska eller engelska, man kan vilja hur man vill se
personnummer i systemet och hur man vill séka personer.
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Pé vara upphandlade enheter och egenregi, har rollerna ett E framf6r en siffra och rollnamnet. Vara
Folkhogskolor har motsvarande men ett F framfor siffran och rollnamnet.

5. Léngst till hoger ligger Meny- och det ar hér under man hittar de man har tillgéng till
pa sin roll. Olika roller kan ha olika menyval och olika manga val. Detta ar ett
EXEMPEL pa hur det kan se ut och hur man stéller in den.

) -

Mina favoriter
Lagg till/andra favoriter

Ansdkan Sfi

Hantera anmalningar

Betygsoversikt

Betygsoversikt

Elev

Betyg och betygsutskrifter
Elev

Studieinfo

Studieplan

Utskrifter

Eok

Elevgrupper

Deltagare i ovriga grupper
Grupphantering
Kursdeltagare
Kursprovsregistrering
Placera elever

Exportera/importera

Export till Novaschem
Importera schema
Loggbok

Grunduppgifter
Lokal

Personal

Anstallning

Personal

Personal, behorighetsroll
Personalaktiviteter

Skicka kursinformation

Skicka kursinformation

Statistik

SFI Verksamhetsstatistik
Vux Verksamhetsstatistik

Man kan viélja att ha menyn utfélld, som ovan, eller att ha den kompakt- det stéller man in
i det lilla kugghjulet uppe till vénster.

Sahar ser en kompakt meny ut:

Mina favoriter
Lagg till/andra favoriter

Sok

Ansdkan Sfi
Betygsdversikt

Elev

Elevgrupper
Exportera/importera
Grunduppgifter
Personal

Skicka kursinformation

Statistik

Sténg
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4. Hur gor jag favoritlankar pa min startsida?

P4 startsidan kan man ha sina favoriter frin menyn, sa att man inte behdver ga in i menyn
och leta varje gang. Gar man in under menyn ligger langst upp till vénster alternativet
Mina favoriter- Lagg till/andra favoriter

Stk
Stang

‘ Mina favoriter AnsBkan sfi v
Lagg till/andra favoriter Betygsoversikt v

Elev v

Elevgrupper v

Exportera/importera v

Grunduppgifter v

Personal v

Skicka kursinformation v

Statistik v

Trycker man pé Ligg till/Andra favoriter fills alla val man har p4 sin roll ut och fir en
gul stjirna bredvid sig. Markera dom val som é&r aktuella, dé fylls stjirnan och tryck spara
nér det ar klart. Da hamnar favoriterna pé startsidan om man valt att ha favoriter pa sin
startsida. I annat fall ser man sina favoriter i menyn med en gul stjarna bredvid.

-3 Sok
Ansokan Sfi Elevgrupper Personal
Hantera anmélningar Deltagare i Svriga grupper Anstéllning

Betygsoversikt

Betygsaversikt

Grupphantering
Kursdeltagare
Kursprovsregistrering
Placera elever

Personal
Personal, behorighetsroll
Personalaktiviteter

Elev Skicka kursinformation

Betyg och betygsutskrifter Exportera/importera Skicka kursinformation

Elev Export till Novaschem -

Studieinfo Importera schema Statistik

Studieplan Loggbok SFI Verksamhetsstatistik

Utskrifter Vux Verksamhetsstatistik
Grunduppgifter

Lokal

Avbryt “

Sahar ser det ut pa startsidan nér favoriter har valts i menyn:
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Favoriter Raknare c o

Ansokan Sfi A Du har inga raknare.

Hantera anmalningar

Betygsdversikt ~

Betygsoversikt

Elev v
Elevgrupper v
Personal v
Anteckningar &
Anteckningar &r lasta. Tryck pa laset for att lasa
o upp.

Exemplen ovan ér om du har rollen som Administrator pa en skola. Men startsidan
fungerar likadant for larar-rollen. Det finns dock andra behdrigheter och menyval att
gobra, som du som larare kommer att se i din roll.
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Syftet med denna instruktion

Att steg for steg fa en inblick i hur man ska lidsa och ordna sin startsida i Edlevo.

Vem omfattas av instruktion

Denna instruktion géller tillsvidare for alla som anviander Edlevo och som dagligen eller
ndr som, behdver navigera i Edlevo.

Stodjande dokument
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