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Arbetsmarknad och vuxenutbildnings instruktion for Edlevo Personaléversikt

Edlevo Personaloversikt

1. Hur hittar man personal i Edlevo?
2. Vad ér en personaldversikt?
3. Vad finns for information i dom olika boxarna?

1. Hur hittar man personal i Edlevo?

Nér en person dr anstdlld pa en skola, blir personen personal i systemet och man hittar
personen genom att anvénda forstoringsglaset overst pa sidan. Dar kan man soka pé
Personal. Fyll i personnummer eller namn i sdkrutan och tryck pa sok.

Du har inga raknare.

sok X

Sténg
O Elev @Personal -

[ Personnummer eller namn ]

—> Utdkad sok
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2. Vad ar en personaloversikt?

Karl Pedal
8110062398

. B
Anstdllning ‘
ABF Vux Ovrig personal

ABF Vux Ovrig personal
Personal, behorighetsroll "
ABF Vux E2 Skoladministrator
ABF Vux E2 Skoladministrator

Signatur

ABF Vux

ABF Vux

Aktivitetsoversikt

Pagende aktiviteter
Pagdende aktiviteter

Antal pgaende aktiviteter

KaPe

KaPe

0,00 Timmar/vecka

Personalaktivitet «

ABF Vux

Genvagar

Visa schema

Personaldversikten bestér av olika boxar, som har information av olika slag och dér man
kan jobba med dom olika boxarna beroende pa vilken fraga man &r ute efter.

Overst till véinster ligger namn och personnummer. Vill man titta pa kontaktuppgifterna
kan man félla ner kontaktkortet via pilen.

Karl Pedal .
811006-2398

Person

| Personnummer 811006-2398
Kommun Goteborg
E-post
E-post arbete/skola test15@test.se

Telefonnummer
- Telefon arbete 070-000 00 15

A

For att uppdatera epost och mobilnummer, trycker man p& Andra, dd kommer man till
sidan ddr man kan uppdatera allt som har med kontaktuppgifter att gora.
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3. Vad finns for information i dom olika boxarna?

Anstiéllning:

I rutan Anstéllning ser man var personen har sin tillhorighet och vilken typ av anstillning. 1
Edlevo anvinder vi Undervisande personal eller Ovrig personal, nir vi ldgger till véra kollegor.
For att titta mer pa Anstdllningen eller for att ldgga till en anstélld, trycker man in sig i boxen
via pilen 1 hdger horn.

Karl Pedal
811006-2398

3 H A
Anstalining [
ABF Vux Ovrig personal
ABF Vux Ovrig personal

Edlevo ér byggt kring skolform och man tittar och soker alltid i alla vyer pa skolform. Man maste
darfor ocksa ligga till vilken skolform personen ska ha tillgéng till nédr man lagger upp personal. Man
kan lagga till, dndra eller ta bort genom att anvénda knapparna ovanfor raden. Ska man dndra eller ta
bort, méste man forst kryssa i raden man vill redigera.

Karl Pedal
8110062398

Anstalining - G
Antal anstaliningar: 2

) £

Enhetsnamn skolform Fr.o.m. T.om. Befattning Andra visa

ABF Vux SF 2025-03-27 Andra Visa
ABF Vux 1\ 20250327 Andra Visa

Hur man ldgger till ny personal- se separat instruktion med steg-for steg.

Kopiera ¥ Instéllningar

Signatur:

Haér ser man vilken signatur personalen har och pé vilken/vilka skolformer. Tryck in i
boxen for att lagga till eller justera via pilarna i hoger horn.

Signatur ) .

ABF Vux KaPe

ABF Vux KaPe
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Signatur

Antal signaturer: 2
Enhetsnamn
ABF Vux

ABF Vux

skolform

KV

SF

signatur

KaPe

KaPe

Fro.m.

2025-03-10

2025-03-03

v Gatill
# Installningar
To.m. Andra Visa
Andra Visa
Andra Visa

For att kunna registrera i systemet behdver alla ha en signatur. Man bestdmmer sjélv hur
den ska se ut, men forslagsvis dom forsta bokstdverna i for och efternamn.

Personalaktivitet:

Niér en lédrare kopplas till en grupp via Grupphanteringen (Hantera personal) sa syns det
bade i grupphanteringen, men ocksa i vyn Personalaktivitet.

Personalaktivitet

PERSONALAKTIVITETER - KV

Period

Antal personalaktiviteter: 4

......
Enhet Skolform Pperiod
Veldi AB Kv H25
Veldi AB Kv H25
Veldi AB Kv H25

Grupp
Mediaprod1
Mediaprod2

Medier1

Kurs
Medieproduktion, Niv 1
Medieproduktion, Nivé 2

Medier, journalistik och kommunikation, Niva 1

Yrkesroll

Larare

Larare

Larare

Fr.o.m.

2025-08-04

2025-08-04

2025-08-04

~ Gatill

£ Instaliningar

Tom. Timmar totalt Aktiva elever Andra | Visa
2025-10-17 0,00 4 Andra  Visa
2025-10-17 0,00 4 Andra  Visa
2025-10-17 0,00 4 Andra  Visa

Hiér far man en alltsa en Gversikt Gver en ldrarens alla aktiviteter, uppdelat pa dom olika

skolformerna i varsin tabell. Nar man lagger till personal som ldrare pé en grupp far dom
automatiskt yrkesrollen Larare. (Man kan ocksa ldgga till grupper pa en ldrare i denna vy, men den
uppgiften gors oftast i grupphanteringen och inte hérifran.)

En administratdr som ska registrera nationella prov, behdver ha en yrkesroll under Personalaktivitet

och man légger dérfor till detta i boxen Personalaktivitet. Man klickar pa ”Léagg till” under rétt

skolform, fyller i fdlten som krdvs och véljer yrkesroll Administrator.

Karl Pedal
8110062398

Personalaktivitet

PERSONALAKTIVITETER - KV.

Antal personalaktiviteter: 1

m— o

Enhet Skolform period

ABF Vux K v2s

PERSONALAKTIVITETER - SF

Antal personalaktiviteter: 1

- G

Enhet Skolform period

ABF Vux SF v2s

From.

2024-12:30

Vrkesroll from.

‘ Admiisrats 20241230

Personal, behérighetsroll:

v Gl

£ Instaliningar

£ insudliningar

Andra visa

I vyn Personal, behorighetsroll ser man vilken roll personalen har och ddrmed vilka
behorigheter personen fatt.
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Personal, behdrighetsroll «

ABF Vux E2 Skoladministrator

ABF Vux E2 Skoladministrator

Det ér forvaltningen som sétter rollen och tilldelar behorigheter. Nar en skola anstéllt en
person och registrerat in sin personal, méste administratdren anméla den nya personalen
till férvaltningen for att tilldela personen en roll.

Aktivitetsoéversikt:
Aktivitetsdversikt "
Pagaende aktiviteter 0,00 Timmar/vecka
Pagaende aktiviteter 0,00 Timmar
Antal pagaende aktiviteter 2

Denna ruta visar tjansteférdelning. Hir hamnar sddant man registrerar i Personalaktivitet.

Genvagar:

I boxen genvégar finns ”Visa schema”. Denna funktion dr kopplad till en ldrare. Det &dr
hér man registrerar ett schema for en larare.

Genvagar

» Visa schema

» T

il o 31 — April 4 April (v.14) Arbetsvecka | Manad Vecka Dag

v.14 Min31/3 Tis 1/4 Ons /4. Tor3/4 Fre 4/4
06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00
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UwIEUrTNG Jure

Enhetsnamn *

| ABFvux |
skolform *

| se |
Period *

| vas vl

aktiviteter *

| -val- vl

Ovriga larare
i= Larare ~

) Aterkommande lektion

Fro.m.*

To.m.*

Dag*

(") varannan vecka

") Enstaka lektion

Datum *
Starttid *
00:00
Léingd *
60
Lokalnamn
- valj- v
Anteckning.

Avbryt w Spara och lagg till ny

Fyll i de relevanta falten med stjarnor och spara eller Spara och lagg till ny om fler
schematillfdllen ska registreras. (Man kan dven trycka direkt i schemat- da 6ppnas ocksa
ovan upp.)
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Syftet med denna instruktion

Att steg for steg fa en inblick 1 hur man anvénder 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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