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1 Oversikt

K-Nirvaro ér ett franvaroregistreringsprogram for inte alltfor stora skolor (upp till ca 500 elever) att
(foretriddesvis) anvindas tillsammans med K-Schema.

Programmets mojligheter:

Snabb inskrivning av franvaro, sena ankomster och kommentarer.

Rapporter pa skirm eller papper for elev, klass eller grupp.

Hemséndning av rapporter som e-post enligt uppgjorda e-postlistor.

Forildrar kan med 16senord se rapporter pa skolans hemsida.

Olika sorters statistik for skolan.

Utskrift av klass- och grupplistor med valfritt rutnit for egna noteringar.

Mojlighet att skicka meddelanden till kollegor.

Mojlighet att begira in, skriva och sammanstélla omdomen, t ex infor fordldrasamtal.
Skapande och ifyllning av underlagsblanketter for utvecklingssamtal.
Publiceringsverktyg for information till klassinfosidor (klasshemsidor).

Nagon (i det foljande kallad administratéren) maste vara ansvarig for det underhall som beskrivs i
foljande avsnitt. Samma person &r lampligen ocksé ansvarig for att handleda kollegor. Alla andra
anvidndare kan ga direkt till 3. Tips: Anvidnd manualens breda marginaler for anteckningar och
markeringar av punkter att atervéinda till.

2 Installation och underhall

2.1 Installation

Se readme.txt i programpaketet betriffande installation av programmet. Programmappen i den
centrala datorn ska forutom franvaro.exe och franvaro.rtf ocksa innehalla

¢ Schemafilerna fran K-Schema

Sca-, sig-, amn- och ini-filen anvinds av K-Nirvaro. Programmet kan dock anvindas utan av K-
Schema genererade filer. Varje ldrare far da ldgga in sitt eget schema (se 6.1) och rapporten Elev,
vecka blir utan schema. En signaturlista, en textfil med formen NEG Nils Eng, en signatur per rad,
och med filtilldgget sig kan ldggas in. Anmérkning: Signaturerna far inte innehélla punkt, eftersom
grupplistor och registreringar sparas som filer med resp signatur som namn. De bor inte innehélla fler
in tre tecken, och de tre forsta tecknen maste vara unika.

e Elevlistan: en textfil i formen: Elevens namn <Tab> Personnummer <Tab> Klass.

Personnumret ska besta av 10 eller 12 siffror i foljd, t ex 198604130054 (19 kan uteldmnas). Binde-
streck efter fodelsedatumet #r dock tillatet. Anvinder skolan ett centralt elevregister (som Pro
Capita) later man registerprogrammet generera denna lista. Listan ska vara sorterad efter klass om
man vill ha denna visningsordning i programmet. Finns ett excel-blad med uppgifterna ifraga kan
listan exporteras dirifran, radera 6vriga kolumner och spara som tabb-separerad text.

2.2 E-post

Programmet kan skicka rapporter som e-post till elever vars e-postadresser lagts in i listor, se 8.5.
Detta forutsitter att datorn som anvinds har ett konfigurerat e-postprogram. Vid konfigureringen ska
inte bara anvindarnamn, 16senord och svarsadress anges utan man bor dven tinka pa instéllningar sa-
dana som om skickade meddelanden ska sparas i datorn. Eventuell brandvigg maste medge séndnin-
gen av rapporter fran K-Nirvaro. Funktionen fungerar inte med alla e-postsystem. Outlook Express
har visat sig fungera bést. Se 2.5 betréiffande ett test. Se 8.7 for en alternativ funktion.



2.3 Webbrapporter

Rapporter kan ldggas ut pa hemsidan for de fordldrar som meddelat skolan ett anvindarnamn och ett
16senord. Dessa ord ska besta av bokstidver a-z (dven 4, 4 och 0 i 16senordet) och/eller siffror. Anvin-
darnamnen ska vara unika. Dessa uppgifter skrivs in i Rapport / Elev, termin, utskrift / Webb. Varje
rapport blir en html-fil anvindarnamn.htm och omfattar fyra veckor t o m veckan for sista regist-
reringen. Den ir krypterad med 16senordet som nyckel. Krypteringen maste betecknas som litt, varfor
kénsliga uppgifter inte bor medtas i rapporterna. Webb-servern ska inte medge listning, sa att
kdnnedom om anvindarnamnet blir nodvéndig for att dverhuvudtaget fa kontakt med rapportfilen.
Eventuell brandvigg maste medge ftp-uppladdning av rapporter fran K-Nérvaro. Inloggningssidan
rapport.htm i vald mapp pi webbservern (se 2.5) ska linkas frén skolans hemsida. Onskas en pop-
upruta skrivs en lidnk av typen

<a href="#" onClick="window.open('rapport/rapport.htm’,'popup’, 'width=360, height=280");"">
Elevrapporter</a>.

Rutan maste vara tillrdckligt stor for att rymma sitt innehall dven om anvéndarna valt stora teckensnitt
i windows instillningar.

2.4 Vid forsta programstarten

I den forsta dialogrutan anges skolans namn och kodnyckel om sadan finns. I nésta dialogruta, som
med kodnyckel blir den forsta, uppmanas du att skriva din signatur, den som anvénds i K-Schema.

Programmet skapar nu sju undermappar:

Grupper for ldrarnas grupplistor (en fil per signatur).
Reg for franvaroregistreringar (en fil per signatur).
Anmal for franvaroanmélningar (en fil per signatur).
Msg for meddelanden som ldrare skickar varandra.
Epost for listor med elevers e-postadresser.

Bilagor for langa lektionskommentarer och omdomen.
Utvsamt f6r omdomen till utvecklingssamtal

Anmiirkning: Radera forst mapparna om de skapats vid test av programmet med medfoljande
exempelfiler.

Dialogrutan Franvaro.ini visas. Hir skapas en fil med detta namn med terminsdata och instédllningar
for programmet. Dialogrutan rymmer dven vissa administrativa funktioner. Fyll i data under fliken
Allmént, se niista avsnitt. Ovriga instillningar kan goras senare. Klicka Spara i Franvaro.ini. En fil
med detta namn skapas i programmets mapp. Avsluta sedan programmet.

2.5 Franvaro.ini

Allmant
Skola: Skolans namn.

Schema-fil: Namnet pa schemat. Om inget schema anvinds men ddremot en signaturlista anges dess
namn hir. Skriv ingen sokvig - schemat/listan ska ligga i samma mapp som programfilen.

Elev-fil: Namnet pa elevlistan (t ex elever.txt). Skriv ingen sokvig - listan ska ligga i samma mapp
som programfilen.

Termin i formen ht05.

Start- och slutvecka for terminen.

Start- och sluttid: Dagens borjan och slut angivna som hela timmar, t ex 8 och 17.
Lovveckor: Nummer pa lovveckor separerade med mellanslag.

Koll av 'nédrvarolektioner’: Antal veckor tillbaka i tiden som lektioner med nirvaroregistrering
genomgas (se 4.3). Sitts till langsta tinkbara tid mellan rapportuttag for alla elever. Tas rapporter ut
varje vecka for alla klasser kan antalet sittas till 1. Antalet bor inte 6kas under terminen, eftersom
annars felaktiga franvaroregistreringar kan genereras.

Aktivera meddelandefunktion: Kryssa om personal ska ha mojlighet att skicka meddelanden till
varandra, se 2.7.

Elev kan anméla franvaro: Kryssa om elever skall kunna franvaroanméla sig. Om sedan #dven foril-
der franvaroanmdiler visas pa rapporter endast fordlderns anmilan.
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Sok ej ht-arkiv: Kryssa om programmet borjar anvéndas en vartermin eller det av annan anledning
inte finns arkiverade registreringar fran hostterminen.

Amnen dér narvaro registreras: Uppriikning av sidana dmnen, ett imne per rad. Se 4.3. Om flera
lektioner med nérvaroregistrering borjar samma tid (och dag) bor de ha olika dmnesnamn, eftersom
angivelsen Ej denna vecka (se 4.3) annars far effekt for alla lektionerna ifraga.

Arbetsenheter: Urval av klasser som man vill kunna referera till vid schemaindringar m m. En
definition per rad av typen:

AR7=7117:27:37:47:57:6

MEDIA=7:17:27:3

Signaturer med fullstandiga rattigheter att administrera schemabrytande aktiviteter: Angivna
signaturer far ritt att ligga in schemabrytande aktiviteter med nirvaroregistrering samt att ta bort akti-
viteter. Rikna upp signaturer skilda med mellanslag. Se 6.2 varfor restriktioner dr ldmpliga nér det
giller nédrvaroregistrering. Sistnimnda restriktion férhindrar att personal forvixlar Délj och Ta bort i
hogerklicksmenyn, se 6.2. Ldmna rutan tom om inga restriktioner onskas.

Rapporter

Teckensnitt for skirm och rapportutskrifter. Med vissa teckensnitt radbryts inte korrekt. Prova i sa
fall att byta. Arial ger bra resultat.

Linjebredd: Tjocklek pa linjer i rapporter, vanligt virde 4-6. Maste utprovas.

Toningsgrad: Svirtning pa markering av anmild franvaro i rapporter, vanligt virde 210-240. Maste
utprovas.

Kommentarférkortningar: En forkortning per rad (forkortningen alltid tva tecken) i formen:

GL = Glomt material
*FX = Flextid
*IN = Inlast

* anger att forkortningen ska medtas i registreringsmenyn. Upp till tre forkortningar kan visas i denna
popup-meny.

Tillimpas inldsning efter att elev varit franvarande och den inlésta tiden ska redovisas pa elevens
terminsrapport kan valfri forkortning anges. Forklaringen maste dock vara Inlést.

Se 8.3 betriffande flextid (eleven viljer under veckan aktiviteter och aktivitetstillfillen) om sadan
tillimpas.

Bifoga text till terminsrapport: Meddelande till foérdldrarna pa terminsrapporten. Har skrivs med-
delande som giller alla klasser. Vid utskriftstillfdllet kan meddelandet tas bort, dndras eller komplet-
teras.

Testa e-postfunktionen: Ange en mottagaradress i dialogrutan. Ar allt klart och fungerande skickas
"Testmeddelande" till adressen. Finns inget konfigurerat e-postprogram ges du mojlighet att konfigu-
rera befintligt okonfigurerat program. Fungerar inte sdndningen med tidigare konfigurerat och valt
program och det dr mojligt, kan du prova att ta bort konfigureringen och géra om den inifran K-
Nirvaro vid nytt test. Fungerar inte heller detta hédnvisas till den alternativa, ej automatiska funktion
som beskrivs i 8.7.

Klassers undervisningstider fér berdkning av procentuell franvaro: Man kan vilja att lata elever-
nas terminsrapporter innehalla angivelse av procentuell frinvaro. Aven en lista med elevers procen-
tuella franvaro i olika dmnen kan erhéllas. Programmet behdver da ha tillgang till klassernas/amnenas
arsarbetstider. Det finns flera siitt att ange dessa.

1. Klicka Berdkna fran schemat. Programmet riknar da igenom schemat och skapar en tabell med
tidssummorna (klocktimmar med en decimal). Under varterminen gors berikningar bade for denna
termin och for lisaret. Markera om s& 6nskas Aven &mnessummor. Berikningarna forutsitter att K-
Schema inte &r instillt for veckovis schemaldggning, att i K-Schema i forekommande fall procentu-
ella snittider angivits for lektioner dar klasser delats eller som inte dger rum varje vecka, att schemat
inte dndrats under ldsaret och slutligen att det inte utokats i K-Nérvaro. Ett korrigeringstal kan anges
i rutan Korrigera. Om man exempelvis bedomer att 8% av lektionerna gar bort pa grund av lovdagar
(utanfor angivna lovveckor), dagar med andra aktiviteter och de dagar i start- och slutveckan som fal-
ler utanfor terminen skrivs 92% i rutan. Man kan ocksd ange ett minutantal som ska adderas eller
subtraheras, t ex -300 for att minska summan med 5 timmar. Detta tal anvinds pa varje dmne om
dmnesberikningar begirts, annars pa klassumman. For rapporter som tas ut under varterminen giller
det ldsaret. Ett nedriknat tal anvinds for hostterminen. Berdkningarna kan begrinsas till klass och/

4



eller dmne. De kan ocksa begrinsas till de klasser/damnen som inte redan har angivelser (markera Ej
ifyllda).

2. Fyll i tabellen manuellt (klocktimmar med en decimal), ldsarssummor forst till varen. Detta kan
kombineras med programmets berdkningar. Dessa kan &dndras eller sa kan vissa vérden fyllas i, medan
programmet far beriikna resten (markera Ej ifyllda). Klicka Skriv ut for en tabell med bade fran sche-
mat berdknade summor och ifyllda virden. Komplettera gédrna utskriften med berdkningsgrunder och
kommentarer.

3. Slutligen kan ldrarna sjélva skriva in klassveckosnitt i dialogrutan Rapporter / Utskrift av termins-
rapporter. Dir kan dven virden for enskilda elever anges. Finns bade lidrares angivelser och virden i
Franvaro.ini fragar programmet fore skapandet av rapporter vilka véirden som ska anvindas.

Webb
Webbplatsens URL: Adress for uppladdning med ftp, t ex ftp.skolan.net.

Sokvag: Sokvig till en redan skapad mapp pa webbplatsen. Sokvigen maste vara fullstindig, t ex
/html/rapport.

Lésenord: Webbplatsens 16senord sparas krypterad i Franvaro.ini.

Automatisk uppladdning av rapporter fér elever med anvandarnamn och lésenord: Kryssa om
fordldrar ska kunna se elevrapporter pa skolans hemsida. En startsida rapport.htm och jsl.js med
javascript kommer att skickas till angiven mapp. Startsidan ska lénkas fran skolans hemsida, se 2.3.
Dir skriver forédldern in sitt anvindarnamn. Om de tva filerna ater behdver sindas till mappen: klicka
Skapa och sand...

Rapporterna siinds omedelbart efter att registreringar gjorts eller meddelanden skrivits. Om man vill
uppdatera alla rapporter samtidigt klickas Uppdatera alla webbrapporter. Detta bor goras vid
terminsstart, sa att fordldrar mots av en tom rapport i stillet for ett felmeddelande om saknad fil. Upp-
dateringen goOrs nédr programmet avslutas.

Uppladdning av klassinformationssidor: Kryssas rutan kommer menyn Meddelanden att innehalla
valet Info till klasshemsidor. Ett formulir gors tillgdngligt dér lirare kan skriva in information for
valda klasser, t ex kalendarium, lixor och prov. Informationen sammanstills till klasshemsidor och
sdnds tillsammans med en ldnkruta Klassinf.htm till ssmma mapp som webb-rapporterna. Lankrutan
lankas fran skolans hemsida pa samma sitt som rapport.htm, se 2.3. Ange ocksa Sidans rubrik, t ex
Information for - programmet fyller pd med klassbeteckningen.

Informationen till klasshemsidor sorteras efter de kategorier de tillhor. Héar anges kategorierna i
onskad ordning (Om Pa topp medtas maste den placeras Gverst), t ex

Pa topp (viktig information som ska placeras 6verst, ingen kategorirubrik visas)
Fran rektorn

Fran klassforestandarna

Prov

Amnesaktuellt

Amnesplaneringar

Kategorirubrikerna visas pa firgade plattor. Om annan firg dn den forvalda onskas anges den i rutan
Bakgrundsférg i s k hexadecimal form. Denna kan tas fram i ritprogram eller i K-Schemas dialog-
ruta for dmnesfirger. Information utan kategori eller med kategoriangivelse som saknas i listan place-
ras automatiskt i kategorin Ovrigt.

Utvecklingssamtal 1

Programmet kan anvéndas for att samla in omdomen infor utvecklingssamtal. Det finns tva olika typer
av blanketter. Blanketter av den forsta typen innehaller ett rutnidt med upp till 10 kolumner, dér for
varje dmne (dmnet en rad) omdomen kan foras in, antingen med forutbestamda forkortningar (gemen-
samma for alla &mnen) eller som fritext. Den andra typen (se Utvecklingssamtal 2), som till utseen-
det dr en lista med kryssrutor, innehaller for varje dmne 0-20 rubriker (olika for olika dmnen), dir
man for varje rubrik viljer mellan 2-5 omddmen. Dessutom finns tva fritextfilt. Denna blankettyp dr
avsedd som underlag dven for individuella utvecklingsplaner.

Under respektive flik skapas blanketter. Detta gors lampligen i borjan av ldsaret av den i samman-
hanget ansvarige. Skapa en blankett for varje samtalsomgang, t ex en for varje termin och arskurs.
Blanketter kan dven skapas for andra liknande dndamal, @ndra i forekommande fall Menybeteckning,
dvs vad som ska st i huvudfonstrets menyrad dir man viljer formulir for ifyllande av blanketterna.

Finns inga dldre blanketter ir det bara att sitta igang. Annars finns fyra mojligheter:
1. Det finns en blankett fran ett tidigare ldsar som kan redigeras och dteranvindas. Bldddra till denna
blankett.
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2. En ny blankett ska skapas men det finns en &ldre liknande. Bldddra till den och klicka Kopiera.
Observera dock att blankettnumret inte kan verstiga 12, sa kopieringsmdjligheterna &r begrinsade.

3. En ny blankett ska skapas fran grunden. Det finns ett hal efter en tidigare borttagen blankett.
Bldddra till halet.

4. Klicka pa hogerpilen bredvid rutan Blankett tills du tillfragas om du vill skapa ny blankett.

Det foljande avser blankettyp 1.

Skriv for varje blankett Blankettrubrik, t ex Underlag for utvecklingssamtal ar 7 ht05. Ange om si
onskas aktuella Amnen - skrivs i en foljd skilda med mellanslag. Denna angivelse anvinds bara for
utskrift av en lista pa vilka omdomen som saknas for respektive elev i vald klass/grupp. Ange aktuella
Klasser, sa att bara dessa klasser finns tillgdngliga i dialogrutans listruta. Arbetsenhetsbeteckningar
(se ovan) kan anvidndas. Ldmna rutan tom om alla klasser ska medtas. Kryssa Utrymme for
underskrifter om en rad Underskrift av elev/vardnadshavare / ska inforas.

Skapa kolumner med var sin Kolumnrubrik, t ex

Ordning/ uppférande
Lektions- engagemang

Klicka hogerpil vid kolumnnumret for att skapa ny kolumn. Observera avstavning foljd av ett mellan-
slag. Detta maste utprovas (Skriv ut prov) sa att rubrikerna gar in i rubrikrutorna utan att ord bryts
felaktigt. Du kan ocksa tvinga radbrytningar genom att skriva // pa onskad plats. Hogst 10 kolumner
kan skapas. Lingst ner i dialogrutan visas prov pa rubrikraden.

Kolumnerna kan vara avsedda for fritext eller for fordefinierade forkortningar. Det bor finnas minst
en fritextkolumn av kommentartyp dér dven dmnespreciseringar kan anges, t ex av sprakval eller ele-
vens val. For dvriga kolumner skrivs i Férdefinierade alternativ alternativ som kommer att visas och
forklaras pa blanketten. Skriv ett alternativ per rad i formen:

S Skdétsam

O Okon- centrerad
SA Ofta sen ankomst
PU Pil upp

PH Pil hoger

PN Pil ned

Den inledande forkortningen far inte innehalla mellanslag. Aven hir méste avstavning utprovas. Glom
inte mellanslaget efter bindestrecket. De tre pilalternativen ritar ut pilar. For fritextkolumner 1imnas
textrutan tom.

Klicka Spara nir du dr klar. Blanketterna sparas i filen utv.txt.

Blanketter kan tas bort, men numrering och ordningsfoljd kan inte dndras. Om det inte star helt klart
vilka blanketter som kommer att behovas under aret kan lediga platser reserveras genom att man gar
vidare till nédsta blankett.

Kryssa Visa vald blankett i menyn nir blanketten ska vara tillgéinglig for personalen, ta darefter bort
krysset for att undvika att fel blankett véljs.

Sedan lidrarna borjat fora in bedomningar far blanketterna inte findras ifraga om antal kolum-
ner och rubrikernas innebord. Bedomningsalternativ bor inte tas bort, eftersom redan gjorda
bedomningar da inte forklaras. Ddremot kan alternativ ldggas till.

Blanketter bor inte tas bort under aret om de anvints for bedomningar. Blanketterna med bedémnin-
gar ska arkiveras efter ldsarets slut, direfter kan de tas bort om man vet att de inte ska anvindas fol-
jande ar eller om 6nskade fordndringar dr sa stora att man viljer att borja om med tom blankett. Tar
man bort dem tidigare kommer &dven filerna med bedomningar att raderas.

Utvecklingssamtal 2

Skapa dven hir en blankett for varje samtalsomgang - se de tre forsta styckena under Utvecklings-
samtal 1. Skriv for varje blankett Blankettrubrik, t ex Underlag for utvecklingssamtal ar 7 ht05.
Ange aktuella Klasser, sa att bara dessa klasser finns tillgéingliga i dialogrutans listruta. Arbetsenhets-
beteckningar (se ovan) kan anvindas. Ldmna rutan tom om alla klasser ska medtas.

Forutom de rubriker (t ex malbeskrivningar) med bedomningsnivaer som kan anges finns tva fritext-
rutor, varav den undre &r kopplad till en en kryssruta. Rubrikerna f6r dessa rutor anges vid Textruta
1, Kryssruta och Textruta 2. Exempel pa de tva sistndimnda rubrikerna #r Riskerar att ej na god-
kand-nivan och For att na godként ska du géra foljande uppagifter.

Man kan skriva in en Férklaring till blanketten som kommer att skrivas ut sist pa denna.
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Skidrmformuldret och utskrifterna kan innefatta bedomningarna fran en eller tva tidigare samtalsom-
gangar (ej fritextbedomningar). Detta forutsitter att for respektive &mne bedomningsnivaer och rubri-
ker inte dndrats mellan blanketterna pa annat sitt #n att den aktuella blanketten kan ha utokats. Ord-
ningsfoljden for nivaer eller rubriker fir inte ha #ndrats. Amnen kan diremot ha lagts till eller tagits
bort och deras ordningsf6ljd behver inte vara densamma. De gamla bedomningarna visas sa att ter-
minen (t ex ht05) ndr omdomet gavs skrivs ut bredvid ifrdgavarande kryssruta vilket ger en bild av
elevens utveckling. Ange vilka blanketter som ska kopplas till den aktuella blanketten. Skriv termin (i
formen ht05) och blankettens nummer. I statistiken kan omdomen fran en dldre blankett tas med for
jdmforelse. Ange den blanketten dverst.

Skriv @mne eller annat bedomningsslag i listrutan Amne eller vilj frin listan om ett tidigare infort
dmne ska redigeras. Amnenas ordningsfoljd kan #ndras med de sma pilknapparna. Skriv direfter i de
stora textrutorna for varje dmne listor pa bedomningsnivéer (2-5 stycken) och rubriker (hogst 20
stycken), t ex:

Har ej natt malet
Har natt malet
Arbetar mot nasta malniva

Kan forsta talad engelska

Férstar huvudinnehallet i enklare texter

Kan beratta muntligt om vardagliga ting

Ska samma bedomningsnivaer och/eller rubriker anvindas for flera &mnen kan du anvinda knapparna
Kopiera och Klistra in. Om bedomningsnivaerna innehaller langa ord som inte far plats pa den ut-
skrivna blanketten inf6rs pa lampliga platser bindestreck foljda av mellanslag sa att orden kommer att
avstavas korrekt. Numrera inte rubrikerna, det gér programmet.

Klicka OK efter varje d@mne.
Klicka Spara nir du dr klar. Blanketterna sparas i filen utv2.txt.

Blanketter kan tas bort, men numrering och ordningsfoljd kan inte dndras. Om det inte star helt klart
vilka blanketter som kommer att behovas under aret kan lediga platser reserveras genom att man gar
vidare till nédsta blankett.

Kryssa Visa blanketten i menyn nir blanketten ska vara tillginglig for personalen, ta dérefter bort
krysset for att undvika att fel blankett véljs.

Sedan ldrarna borjat fora in bedomningar far blanketterna inte éndras pa annat sétt én att lis-
torna kan utokas. Amnen, bedomningsnivaer och rubriker fir inte tas bort och ordningsfoljderna far
inte @ndras. Blanketter bor inte tas bort under aret om de anvints for bedomningar. Blanketterna och
filerna med bedomningar ska arkiveras efter ldsarets slut, dérefter kan blanketterna tas bort om man
vet att de inte ska anvindas foljande ar eller om Onskade fordndringar dr sa stora att man viljer att
borja om med tom blankett. Tar man dnda bort dem tidigare kommer #ven filerna med bedomningar
att raderas.

Backup

Du boér vilja att programmet tar en backup pa registreringar, franvaroanmélningar, bilagor, omddmen
till utvecklingssamtal, grupplistor, e-postlistor, schemabrytande aktiviteter, listan med anvindardata
for webbrapporter samt klasshemsidorna. Backup tas dagligen vid forsta anvidndning av programmet.
Backupen anvinds om data forloras p g a fel i filhanteringen eller i nétverket eller om elev fatt till-
gang till inloggad dator. Kryssa rutan Automatisk backup och ange i S6kvég var backupfilerna ska
sparas. Aven nitverkssokvig till utdelad mapp kan anviindas, t ex \\server\franvaro_backup.
Anvind om mojligt en annan disk 4n den dédr programmet ligger. Backupfilerna gallras sa att efter en
vecka behalls veckans forsta backup. Du kan ange ett maximalt utrymme. Forvalt virde dr 10 MB,
vilket innebdr att de édldsta filerna raderas nidr den sammanlagda storleken dverskrider detta virde.

Granska: Granskning innebir att du kan se varje fils storlek (antal rader). Du kan alltsa jaimf6ra en
viss fils storlek i olika backuper. Vilj fran listan vilken backup som ska anvéndas. Kryssa vad som
ska granskas eller aterstéllas och ange signatur(er). Filen med grupplistor innehéller dven tillagda
lektioner, signaturlistor m m. Eller skriv namnet pa forlorad e-postlista.

Klicka Aterstall for att iterstilla valda filer. Vid osikerhet bor kopior tas pa filer som ska ersiittas.

Témning

Tomning av mappar infor ny termin och nytt ldsar. Se 2.6 och 2.7. Det finns ocksa mojlighet att ta
bort gamla ej arkiverade meddelanden. Meddelandemappen toms infor nytt lisar, men om det i
signaturlistan finns signaturer som inte ldser - och raderar - meddelanden som skickas till all personal,
kan meddelandena bli s méanga att programstarten blir trog.
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Losenord

Om bara du som administrator ska ha tillgang till av Franvaro.ini och de adiministrativa funktionerna
kan du sitta ett 16senord pa dialogrutan. Detta #r dock inget skydd mot annat dn misstag, eftersom alla
med tillgang till frainvaromappen kan lisa, dndra eller radera filer utanfor programmet.

Spara i Franvaro.ini

Klicka for att spara gjorda instéllningar. Klicka OK om du vill anvénda tillfélligt &ndrade vérden utan
att spara dem.

2.6 Infor ny termin

Ga in i Arkiv / Franvaro.ini / Tomning. Klicka pa knappen Kopiera franvaromappen. Kopian
skapas som undermapp till programmappen och med terminsbeteckningen (t ex ht05) som namn.
Kopian ger framledes tillgang till rapporter, omdomen och statistik fran denna termin, ange terminen
vid inloggningen. (Om Franvaro.ini stillts om for ny termin fore halvarsskiftet fungerar inte denna
tillgang under resten av manaden. Man far da l4gga in programfilen Franvaro.exe i mappen och kora
denna for att fa tillgang till den just passerade terminens data.)

Dessutom skapas i programmets mapp en fil, t ex ht05.txt, med alla elevers summerade franvaro och
sena ankomster under terminen. Denna fil anvinds for statistik ver flera terminer och om den géller
hosttermin for att komplettera varterminens rapporter. Klicka Summera terminens franvaro om
programmet &r anslutet till en tidigare termins registreringar dar summering inte gjorts.

Klicka sedan pa knappen Ny termin. Hirvid toms mapparna Reg och Anmal och filerna xsche-
ma.txt, notes.txt samt log.txt tas bort.

Om webbrapporter anvénts raderas dven dessa. Det kan dock vara bra att med ett ftp-program kont-
rollera att webbmappen bara innehaller startsidan rapport.htm och skriptfilen js1.js. Radera vid be-
hov kvarvarande rapporter. Vid terminsstarten klickas Franvaro.ini / Webb / Uppdatera alla webb-
rapporter, sa att fordldrarna mots av tomma rapporter i stéllet for felmeddelanden om att filen saknas.

Redigera Franvaro.ini / Allmént: termin, start-, slut- och lovveckor m m. Avsluta programmet.

Skulle tomning missats infor ny termin/nytt ldsar finns nédknappen Om téomning inte gjorts... Den
tar bort registeringar och franvaroanmélningar utom for de veckor man anger och ger instruktioner for
de manuella rensningar som maste goras. Dédr ges dven instruktioner for det besvirligare fallet att
dven skapande av arkivmapp missats.

2.7 Infor nytt lasar

Ta kopia enligt ovan. Klicka Nytt lasar. Aven mapparna Grupper, Msg, Utvsamt och Epost toms.
Informera ldrarna om att de kan importera gamla grupplistor och e-postlistor fran de kopierade map-
parna. Elever som slutat tas automatiskt bort. Om klasshemsidor anvénds rensas med ftp-program
ifragavarande mapp pa hemsidesservern fran uppladdade bilagor. Mappen kan tommas fran alla filer
utom rapport.htm och jsl.js. Redigera Franvaro.ini.

2.8 Under terminen

o Nir elever borjar eller slutar pé skolan eller byter klass méste elevlistan uppdateras. Tips: Ar listan
en txt-fil oppnas den automatiskt i Anteckningar.

e Andras schemat skall det diven sparas i programmappen.

e Idrottsdagar och liknande maste ldggas in, se 6.2.

e Nir lektioner med nérvaroregistrering utgar maste detta registreras (Ej denna vecka), se 4.3.

e Skulle en sadan lektion liggas in i schemat senare pa terminen eller flyttas, maste Ej denna vecka
laggas in for veckorna under den aktuella kontrollperioden (se Koll av 'narvarolektioner' ovan).

¢ Anvinds programmets stod for utvecklingssamtal ska blanketter skapas eller dldre blanketter redige-
ras, se 2.5.

¢ Nagot som inte dr nodvéndigt men ldmpligt &r att emellanat kora Rapporter / Koll av dubbelregist-
reringar. Uppmirksamma ldrare som registrerar samma elev eller ansla listan.

¢ Anvinds meddelandefunktionen och det finns signaturer i signaturlistan som inte ldser - och raderar

- meddelanden som skickas till all personal, kan meddelandena bli sd& manga att programstarten blir

trog. Nagra ganger per lasar kan diarfor gamla meddelanden rensas ut, se 2.5 Tomning.

® Programmets funktioner baseras pa datorns datuminstillning, sd denna maste naturligtvis vara
korrekt.
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3 Skapa grupper

3.1 Dialogrutan Skapa grupp

Till vénster i huvudfonstret har du knappar for datumbliaddring och under dem ditt dagsschema. I lek-
tionsrutorna visas fran borjan klasser enligt originalschemat, men du kan ldgga in dina egna grupper,
sa att deras elevlistor visas nir du klickar pa lektionen. Vilj Skapa grupp i menyraden sd visas denna
dialogruta som har tre flikar: Skapa/redigera grupper, Importera grupper och Skriv ut grupplistor.

Borja med Skapa/redigera grupper, skriv ett namn pa gruppen i rutan Grupp eller vilj fran listan om
du vill dndra i en befintlig grupp. Klicka pa de elever som ska ingé i gruppen. Du kan halla ned Ctrl
och klicka pa flera elever eller dra med musen om flera elever i foljd ska viljas. Klicka pa knappen
Lagg till vald(a) elev(er) till gruppen.

For att ta bort elev fran gruppen: Klicka pa eleven och klicka pa knappen Ta bort vald(a) elev(er) fran
gruppen.

Om gruppen inte undervisas hela terminen anger du i rutan Veckor aktuella veckor, t ex 2-10. Denna
angivelse har betydelse bara for rapporten Grupp, termin.

Klicka pa Gruppen Klar.

Du kan fa grupp- och klasslistor utskrivna med valfritt rutnit for egna noteringar, fliken Skriv ut
grupplistor. Dir kan en grupp- eller klasslista dven kopieras till klippbordet for inliggning t ex i ett
kalkylblad.

Grupper kan #dven skapas for erhallande av rapporter, t ex om handledar- eller mentorsgrupper inte
overensstimmer med schemats klasser. Skickar du rapporter som e-post kan du gora en grupp med de
elever i en klass som saknar e-postadresser.

3.2 Importera grupper

Du kan under fliken Importera grupper importera grupplistor fran kollegor. Detta dr anvindbart t ex
nér grupper byter ldrare. Tips: Man kan skapa en fiktiv signatur och med den bygga upp en samling
grupper vars listor sedan kan importeras. Signaturen maste liggas in i K-Schemas signaturlista. Prog-
rammet K-Val har en inbyggd funktion for sadan export/import; exempelvis kan samtliga Elevens
val-grupper exporteras till en fiktiv signatur. Filen ska placeras i mappen Grupper i Franvaromappen.

Skriv kollegans signatur i rutan uppe till vinster eller vilj fran listan (forutsitter att programmet har
tillgang till signaturlistan). Klicka OK, sa visas signaturens grupper i listan under. Klicka pa den grupp
du vill importera. Du kan @ndra gruppnamnet i rutan ovanfor elevlistan. Klicka pa Importera grupp.

Du kan dven importera egen eller annans grupp fran tidigare ldsar om kopior finns sparade, klicka pa
knappen Bladdra. Leta riitt pa mappen (som kan heta t ex vt04\Grupper, fraga vid behov admi-
nistratdren) och filen vars namn 4r signatur.grp. Signaturens grupper visas som ovan.

3.3 Koppla grupp till lektioner

Sedan ska grupperna kopplas till lektioner. Bldddra till aktuella veckodagar och klicka med hoger
musknapp pa respektive lektion. Vilj Byt grupp fran popup-menyn och vilj gruppen fran listan som
da visas. Detta maste goras for varje lektionstillfalle under veckan. Om lektioner flyttas i schemat
maste kopplingen goras om.
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4 Registrera

4.1 Registrera franvaro, sen ankomst, kommentar eller bilaga

DEMO DEMO DEMD - franvaroregistiering - LRG

Arkiv  Skapa gupp  Uttka schema  Frénvaroanmélan  Meddelanden  Utvecklingssamtal  Rapporter  Hidlp
1. Va|] vecka och Grupplista
dag (Om ej dagens —’« | < I h\izilkg s?é? 5 | > | * armnald ey, Se veckorapp. for spec.
datu m) . P Frénvreg. alla® | Viza anmalda Alla dina registreringar *ryreq
FONF 0510 7.1 Awelzzon, Johan ! SPY 7:1 Hagstrm, Frgrwaro 40min © [
7.1 Ekblom, Emma W37 MAN 1245 1 FribedTi Frérvaro 40min =
1] . P VIBFRE1250 SRV ; Ea
7:1 Hagstram, Jimmy WIEFRE 1250 SRV 71 Axflzson, Johan Okoncentrerad
7:1 Karlzzon, b alin W3EFRE 11.50  SW 7:1 Hagstrdm, Jimmy Frarvara 50 min
7.1 Pettersson, Safia WIEFRE 11.60 5V T fustavsson, Katatinag  Franvaro 50 min
2. Klicka pa lektio- g 1020 ] 7.2 fndersoan, Rebeoca VEFRETIS0 SV 7/ Ekstom, Pontus Ej giott lda
nen. Grupp”stan 7:2 Lindavist, Simon Y3ETOR 14.00 SV #:1 Gustaveson, Kataina  Franvaro 40 min
. 7:3 Andersson, Camilla W3ETOR14.00 SV 7:1 Axelzson, Johan Jabbade bra
visas. 7.3 Falk. Adam YIBONS 1220 5PV / 7.1 Awelsson, Johan E4
;g Ellfe‘:gfz?jo '::S VIETIS1340 S/ 71 Joharsson, Frecik  Frarvaro 50 min
% " WIETIS 1340 Sy 7:1 Friberg. Tina Sen ankomst 15 min
- zson, Fred k38 TIS 13.40 7:1 Ekstram, Pontug Frarveara B0 min
7:4 Olzzon, &nna Sen ankomst JETIS 1340 W 7:1 Axelzson, Johan Frarwara 50 min
74 Pettersson, Je entar 36 MAN 12,45/ SRV 7:1 Axelzson, Johan Frarwara 40 min
. o SRFRE 11.500 SV 7:1 Friberg. Tina Frarvara 50 min
3. Klicka pa T Veskormpait PEFRETIRD SV 7t duelsson. dohan Sen ankomst & min
elevens namn. WIBTOR 1400 SV 7:1 Holmberg, Hanna Sen ankomet 10 min
WIRTORA400 SW 7:1 Friberg. Tina Frarvara 40 min LI
Andrawvald registrering
3T MAN 1245 5PV 71 Hagstram, Jimmy
Fr" waro 40 min
Moteringar far denna dag

o 1e o A
4. ValJ Franvaro’ — K.opiera markelingarl Markera éterl 0K | Tabort | Hialp |
Sen ankomst, S
Kommentar =l s | [/ Sk ’; Eilaﬁc |

eller Bilaga fran

popup-menyn. / |
5. Kontrollera registreringen 6. Vid behov kan 7. Klicka
som forts in i den stora registreringen andras Spara och
rutan. eller tas bort har. avsluta.

For varje lektion har du har méjlighet att lista skolans alla elever genom att hogerklicka pa lektionen
och vilja Visa alla elever. For att hitta viss elev om alla listats kan du anvinda sokfunktionen. Varje
nytt klick pa S6k soker nista forekomst av det i sokrutan inskrivna namnet. Om hela namnet skrivs
maste det skrivas pa samma sitt som i listan.

Du kan registrera dven for tidspositioner som inte 4r inlagda i ditt schema. Klicka vid positionen och
fyll i den dialogruta som visas.

Nir du registrerar kan du hélla ner Ctrl och markera flera namn samtidigt.

Se 4.2 betriffande kommentarer. En bilaga ir en lingre kommentar eller ett omdome som skrivs ut
pa separat blad.

Om * visas fore elevens namn i grupplistan betyder det att franvaroanmilan dr gjord. F/E/P anger att
anmiélan gjorts av fordlder/elev/personal. Klicka pa elevens namn och vilj Veckorapport fran popup-
menyn om du vill se den anmilda tiden och angiven anledning. Registrera @nda franvaro for korrekt
statistik. Det dr bara franvaroregistrerad tid som programmet summerar (ej frainvaroanméld tid). Efter
att du kontrollerat att de franvaroanmilda eleverna varit franvarande kan du anvidnda knappen
Franv.reg. alla * for att fa samtliga franvaroregistrerade.

Knappen Visa anmaélda visar en lista 6ver alla elever som #r frinvaroanmilda dina lektioner aktuell
dag. Denna funktion &r framst for klassldrare i ldgre arskurser som denna vig kan franvaroregistrera
anmilda elever alla egna lektioner. I dialogrutan finns tva knappar, en for att registrera alla elever i
listan och en for att registrera de elever som forst markerats.

Om samma elevgrupp ska registreras lika flera lektionspass (t ex vid delad lektion) kan du efter den
forsta registreringen (medan markeringarna finns kvar) klicka pa knappen Kopiera markeringar. Vilj
nasta pass och klicka Markera ater.

Du kan tillfalligt dolja en schemaruta genom att hogerklicka och vilja D6lj. Du kan pa sa sitt se vad
som ligger under en tillagd schemaruta, t ex en schemabrytande aktivitet. Schemarutan aterkommer
nér du bldddrar till en annan dag och sedan atervinder.

Registreringarna sparas nér du véljer nagon rapport eller nér du klickar Spara och avsluta.
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4.2 Registrera kommentar

Anviand om mojligt angivna forkortningar. (Meddela administratéren om fler forkortningar 6nskas.)
Flera forkortningar kan skrivas separerade med komma, men anvénd inte programmets forkortningar
som del av egen text. Bara korrekt angivna forkortningar kommer att uttydas eller forklaras i rappor-
terna.

Franvaro och sen ankomst kan kombineras med kommentarer. Allt skrivs da som en kommentar, t ex

Franvaro 60, skolk
Franv 80, DM-fotboll
Sen ank 10, ST, EA

Sa 10, gick efter 20 min

Franvaro eller sen ankomst ska anges forst i kommentaren och maste foljas av komma. Skriv antalet
minuter som i exemplen (skriv inte "min" eller "minuter" efter Franvaro eller Sen ankomst).

4.3 Registrera narvaro/flextid

For vissa lektioner ska nérvaro registreras i stillet for franvaro. Det giller dels lektioner som listats i
Franvaro.ini, dels schemabrytande aktiviteter for vilka nirvaroregistrering valts vid skapandet. Vid
utskrift av rapport markeras franvaro for den elev som inte fatt nirvaro eller kommentar av nagon
ldrare denna lektion. Franvaroregistreringen lagras hos den som begirt rapporten. Detta sker forst
veckan efter lektionstillfillet, da det ocksa #r for sent att registrera nidrvaro (man har dven foljande
mandag pa sig). Vid missad nirvaroregistrering far franvaromarkeringen tas bort, se nésta avsnitt.

Genom att dra med musen i elevlistan kan du markera flera eller alla elever. Hall ner Ctrl for att lagga
till eller ta bort enskilda elever. Registrera genom att hogerklicka och sedan klicka pa Narvaro i pop-
up-menyn.

Om en sadan lektion utgatt nagon vecka (annan dn lovvecka) maste berdrda klassforestandare / hand-
ledare forhindra felaktig franvaroregistrering. Hogerklicka pa lektionen och vilj Ej denna vecka.
Aven detta maste goras aktuell vecka eller senast foljande mandag. Utgar lektionen for samtliga
elever bor detta goras av administratdren.

En variant av nirvaroregistrering &r hantering av flextid, se 8.3.

4.4 Registrera inldasning

Tillimpas inldsning efter elevs franvaro kan den inlésta tiden registreras och tidssumman redovisas pa
elevens terminsrapport. Om den inlésta tiden motsvarar lektionspassets lingd anvénds forkortning om
sadan skapats eller skrivs kommentaren Inlést. Avviker tiden skrivs som kommentar forkortningen
omedelbart f6ljd av komma och minutantalet, t ex IN,40. Om ingen forkortning skapats skrivs Inléast
40 (utan komma).

4.5 Registrera "Inga registreringar”

For att klassforestandare / handledare ska kunna se att franvaroregistrering inte glomts bort kan man
pé skolan komma Gverens om att lektioner utan franvaro, sena ankomster eller kommentarer ska mar-
keras av undervisande ldrare. Hogerklicka pa lektionen i schemat och vilj Inga registreringar fran
popup-menyn. I rapporten Klass, vecka, skdarm ger knappen Reg. personal en veckooversikt med
klassens schema och bredvid schemarutorna registrerande personal.

4.6 Korrigeringar

Leta redan pa den registrering som ska indras i rutan Alla dina registreringar. Registreringarna ir
sorterade i tidsfoljd. Dina nya registreringar ir markerade med *. Aven hir finns en sokfunktion. Klic-
ka pi registreringen sé att texten fors in i rutan Andra vald registrering. Klicka pa den undre raden,
det dr bara den som kan &dndras. Klicka OK nér dndringen ir klar. Eller klicka Ta bort for att ta bort
registreringen.

Andras registreringar kan éndras eller tas bort i rapporten Elev, vecka, skarm.

Om ett flertal felaktiga registreringar gjorts kan de tas bort i grupp i rapporterna Elev, termin, skdrm
och Klass, vecka, skarm. Exempel pa anvindning dr om alla elever i en klass felaktigt fatt franvaro
fran lektion med ndrvaroregistrering.
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5 Franvaroanmalan

Vilj Franvaroanmaélan i menyraden sa visas denna dialogruta. Hir registreras sjukanmélan, bevilja-
de lov etc. Registrera dven prao, koksprao, korovningar och liknande aktiviteter. Franvaro under tid
for vilken personal gjort franvaroanmélan riknas inte nir franvaron summeras pa rapporterna. Under-
visande ldrare a sin sida bor registrera all lektionsfranvaro for att fa korrekta grupprapporter.

1. VAlj klass/ grupp 2. Andra om sa 3. Markera vem som 4. Rutan Anledning fylls bara i vid
och elev eller valj behdvs tiden som gjort anmalan. speciella fall som t ex beviljade lov
direkt i listan 6ver anmalan avser. eller elevens deltagande i alternativ
alla elever. aktivitet.
0 =

AL 7.2 Andersson, Rebecca Vecka Dag T

INGA 7.2 Azpling, Petra Fom </| 37 = FRE = 2.00

7 #:2 Berghalm, Cannilla —I J I J I

a 7.2 Eklund, Petronella

k] 7.2 Engherg, Petra Tom Ll v j IFF!E j I 17.00

7 \& Erikzzon, Sara

Tva 7 stavzzon, Alexandra .

Anmalt av Anledning \ 4

@ Firdlder © Elev ¢ Personal

"2 Hedstriim, Joakim

H 3 7.3 72 Karlzzon, Martin
5. Klicka pa 74 7.2 Lindqist, Simon —
Registrera. 84 2 b mhre—dider bt Avbryt | Higlp |
82 7-2 Rasén, Carmilla e
83 72 Sjolander, Johanna
&4 12 Sjostrom, Anders . . . .
1 7.2 Shiomberg, Tomasz Alla dina registreringar = ny reg.

2 Fi2 wahiberg M FRE17.00 72 Halman, Maria  F

) - 34 ' e /36 FRE 08.00-V36 FRE 1200 7.1 Hagstiom, Jimmy P Fotbolls-DM
6. Klicka pa ] V36 MEN DBOD Y36 TIS 17.00 71 Awelsson, Johan ~ F
Spara och stang |—| /35 TOR 08.00 - 35 FRE 17.00 71 Friberg, Tina F

nar anmalningar-
na ar inférda.

37 FRE 08.00 - %37 FRE 17.00 7:2 Hallman, baria
F

Sak I Sk I

Du kan halla ner Ctrl och markera fler elever om registreringsuppgifterna ar identiska.

Om elev ska franvaroanmilas viss dag-tid en foljd av veckor, t ex p g a musikskola eller anpassad
studiegang, kryssas rutan Registrera for varje vecka angiven dag-tid (ej med pa bilden).

Du kan #ndra eller ta bort en anmilan genom att klicka pa den i listan Alla dina registreringar.
Anmélningarna &r ddr sorterade i tidsordning. Dina nya registreringar dr markerade med *. Sokfunk-
tion finns. Vilj Andra eller Ta bort frin popup-menyn. Viljer du Andra fors alla uppgifterna frin
anmilan in i dialogrutans olika filt medan anmilan tas bort. Andra och klicka iter Registrera. Fran-
varoanmilningar kan dven dndras i rapporten Elev, vecka, skdrm, se 7.2. Dir &r dven av andra regist-
rerade anmélningar atkomliga.
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6 Utokning av schemat

6.1 Lagg till egen schemaposition

Normalt bor tilligg goras i originalschemat. Men du har ocksa mojlighet att ligga till en egen schema-
position i frainvaroprogrammet. Dialogrutan nas via menyn Utoka schema / Lagg till egen schema-
position. Vill du ta bort en sadan tillagd position hogerklickar du pa den och viljer Ta bort.

6.2 Lagg till schemabrytande aktivitet

Dialogrutan nas via Utéka schema / Schemabrytande aktivitet. Hir infors idrottsdagar och andra
aktiviteter av engangskaraktidr. Om rutan Visa for all personal dr markerad dr sadana tillagda sche-
mapositioner synliga for alla. Avmarkera om det t ex handlar om ett studiebesok som bara ska visas
pa ditt schema. Du far vilja om nérvaro eller franvaro ska registreras.

Den ifyllda beteckningen SB (SchemaBrytande) bor kvarsta, eftersom den forklaras pa rapportblan-
ketten och underlittar borttagning av felaktiga registreringar. Om sa Onskas kan tilligg goras: SB
IDROTTSDAG. Skrivs annan beteckning sitts de tva forsta bokstiverna ut pa rapporten utan for-
klaring.

Du kan dolja en schemabrytande aktivitet (hogerklicka) for att komma at en skymd lektion. Den kan
ocksa tas bort permanent av behorig personal.

Det kan vara ldmpligt att bara en person, t ex administratdren, ldgger in schemabrytande aktiviteter.
Skulle samma aktivitet liggas in flera ginger, trots programmets varning, och med nérvaroregist-
rering, kommer den forst inlagda rutan att doljas under den/de senare men inte desto mindre generera
franvaro for eleverna (som nirvaroregistrerats via den sist inlagda rutan). Generellt bor nérvaroregist-
rering undvikas da det ofta ger upphov till felaktig franvaro.

7 Meddelanden och omdomen

7.1 Skicka meddelanden

Vill du fraga om en registrering som en kollega gjort, papeka felaktigheter eller informera om elever
kan du kan anvénda funktionen Meddelanden / Skriv meddelande. Meddelandet visas nédr mottagaren
loggar in i programmet. For att kunna skicka meddelande till alla kollegor samtidigt eller for att kunna
se deras signaturer maste schemaprogrammets signaturlista ligga i franvaroprogrammets mapp.

Om du ofta skickar meddelanden till samma flertal kollegor kan du efter att du skrivit deras signaturer
i mottagarrutan klicka pa knappen Spara sig. Du ska da ocksa ha skrivit ett namn pa denna lista i
rutan Dina signaturlistor. Fran denna listruta kan du sedan vilja samma uppsittning signaturer. For
att ta bort en signaturlista: Vilj den och klicka Ta bort sig..

Skicka inte konfidentiella meddelanden, eftersom vem som helst kan starta programmet med mot-
tagarens signatur.

Nir du last ett meddelande (dialogrutan Meddelande fran...) kan du vilja mellan att radera och att
arkivera det. Arkivering innebir att meddelandet bara visas med valet Arkiverade. Anvind arkivering
for information som du vill ha fortsatt tillgang till men som inte ska visas tillsammans med aktuella
meddelanden.

7.2 Insamling av omddmen

Infor t ex fordldrasamtal kan du begira in omdomen fran dina kollegor. Vélj Meddelanden / Begar
omdéme for denna dialogruta. Efter att du valt elev visas dialogrutan Skicka meddelande med
elevens namn inskrivet i ett meddelande. Fyll i en rubrik som ska anviindas fé6r omddomena. Skriv
rubriken genast efter Anvind rubriken: (samma rad). Denna rubrik (som ska vara unik) hjilper dig
att sammanstilla omdémena. Du kan komplettera meddelandet med en forklaring, men dndra inte den
inskrivna texten.

Mottagaren av meddelandet kan i dialogrutan Meddelande klicka pa knappen Omdéme. Dialogru-
tan Skriv bilaga/omdéme visas. Denna dialogruta nas annars via Meddelanden / Skriv omdéme.
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7.3 Skriv bilaga/omdéme

Med en bilaga avses hir en liangre lektionskommentar som bilaga till elevrapporten, valet Bilaga i
registreringsmenyn (se 4.1). Ett omdome om en elev som skrivs via Meddelanden / Skriv omdéme
eller knappen Omdéme i Meddelande kan avges t ex infor ett mote med elevens foréldrar. Dialog-
rutan dr emellertid densamma, och programmet haller inte dessa dokument atskilda pa annat sitt &n att
bilagan har som rubrik lektionens d&mne och tid, medan omdomesrubriken bestims av den som begért
omdomet eller skriver det pa eget initiativ. De visas, skrivs ut och raderas i dialogrutan Rapporter /
Elev, termin, utskrift, fliken Bilagor. De kan dven kopieras for inklistring i t ex ett e-postmeddelan-
de. For att redigera en bilaga far du kopiera den, radera och ldgga in kopian i ny bilaga.

Ytterligare en anvédndning av dialogrutan dr bifogande av personliga meddelanden till webbrapporter,
se 8.1.

7.4 Insamling av omdémen infor utvecklingssamtal och liknande

Programmet kan anvindas for att samla in omdomen infor utvecklingssamtal och liknande. Se 2.5
betriffande skapande av blanketter. Tva olika typer av blanketter kan skapas, se 7.5 betréffande ifyll-
ande av den andra typen.

Vilj blankett fran menyn Utvecklingssamtal. Ett formulér visas. Vilj klass, elev (upptill) och dmne
(nere till védnster). Rutorna for omdomen kan vara avsedda for fritext eller for fordefinierade forkort-
ningar som kommer att forklaras pa blanketten. I det senare fallet finns under rutorna knappar med
respektive forkortning. Forklaringen visas i rutan i nedre vinstra hornet nir du for muspekaren 6ver
knappen. ... pa en knapp anger att det finns fler alternativ, klicka for visning. PU, PH och PN giller
pilar (pilar upp, hoger och ned) som kommer att ritas ut pa blanketten. Vid behov kan du ga in i
textrutorna for att radera eller skriva egen text, dock inte i rutor avsedda for pilar..

Kontrollera att ritt elev ar vald och klicka Klart for vald elev nir elevens omdomen ar klara. Klicka
Spara nir du inte vill skriva omdémen for fler elever. For att ta bort ett omdéme: Klicka Tém och
sedan ater Klart for vald elev.

Du kan skriva ut omdémena for vald elev eller for alla elever i vald klass/grupp. Omddmena kan dven
exporteras 1 pdf-format, kryssa rutan pdf. Filerna namnges med klass och elevnamn och sparas i
mappen Utv1 eller i egenvald mapp. Anger du egen mapp sparas denna angivelse i din gruppfil, dvs
filen med dina grupplistor och andra instéllningar. Skriv ut saknade @mnen skriver ut en lista for
vald klass/grupp 6ver vilka dmnen som inte ir ifyllda. Du kan ocksa skriva ut alla eller valda egna
omdomen for aktuell blankett.

Om lédrare 6nskar skriva in omdomen pa dator som inte dr ansluten till K-Nérvaros nit, t ex hemma,
kan de skriva dem som en textfil for 6verforing via USB-minne eller diskett. Texten skrivs t ex i
Anteckningar. Skrivs den i ett ordbehandlingsprogram maste den sparas i textformat med filtillagget
txt. Texten ska utformas som i nedanstaende exempel. Omdomen inom ett visst imne maste skrivas i
foljd. Klass maste anges for varje elev. Elevens namn skrivs sa att inga forvixlingar kan ske: fornamn
och/eller efternamn. Om bade fornamn och efternamn skrivs maste det goras som i programmets elev-
lista, t ex Ek, Bo. (Bo Ek fungerar inte i det fallet.) Omdomestext far inte radbrytas. Tomrad fore ny
elev eller nytt dmne ér tillaten men inte nddviandig.

<MA>

<7A Ek, Bo>
Text kolumn 1
Text kolumn 2
Text kolumn 3
<7A Malin>
Text kolumn 1

Text kolumn 3

<NO>
<7A Malin>
Text kolumn 1

I K-Nirvaros fonster for utvecklingssamtal klickas Fran fil for inldsning av filen. For kontroll av att
texten dr ritt utformad fors omdoémen in for varje @mne och elev. Vilj dmne och elev innan knappen
klickas. For varje ny elev / nytt éimne klickas Fran fil (inldsning sker bara forsta gangen). Kontrollera
att omdomena hamnar ritt och klicka OK. Ska ny text ldsas in sparas omdomena och fonstret stings.
Nir det Oppnats pa nytt finns mojlighet till inldsning av ny omdomesfil.
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7.5 Insamling av omdémen infér utvecklingssamtal 2

Vilj blankett fran menyn Utvecklingssamtal. Ett formulér visas. Vilj dmne, klass eller grupp och
elev. Listrutan Amne kan innehélla ocksé andra bedomningsslag. For varje dmne finns ett antal rubri-
ker (t ex malbeskrivningar) med olika bedomningsalternativ, tva fritextrutor och en kryssruta.

Tips: Om den ena fritextrutan anvénds for atgardsforslag for elever och du har en lista med atgirder
kan du skriva den i t ex Anteckningar. Oppna listan i Anteckningar och forma fonstret sa att det far
plats bredvid programfonstret. Sedan kan du kopiera och klistra textstycken (CTRL+C, CTRL+V).

Om blanketten i Franvaro.ini kopplats till tidigare blanketter for aktuella klasser kan du vélja att de
dldre bedomningarna visas pa skdrmformulidret och medtas i utskrifterna. Detta for att ge en bild av
elevernas utveckling. Kryssa Visa/Skriv ut tidigare omdémen.

Alla inmatningar registreras omedelbart, sd klicka Spara forst nir du inte vill skriva in omdomen for
fler elever.

Klicka Tém och sedan Spara for att ta bort tidigare omdomen for elev i valt @mne.

Du kan skriva ut omdomena for vald elev eller for alla elever i vald klass/grupp. I utskrifterna mérks
varje amne med den signatur som senast gjorde ndgon inmatning eller dndring. Upp till 5 kopior kan
viljas.

Egna skriver ut alla egna omdomen.

Kryssade skriver ut en lista pa elever som fatt kryssmarkering pa vald blankett, t ex elever som inte
natt godkint.

Saknade skriver ut en lista for vald klass/grupp over vilka dmnen som inte &r ifyllda. Samma lista kan
erhallas pa skdrmen med motsvarande knapp hogre upp.

Till klippbord skapar en rapport med vald elevs alla omdomen pa klippbordet for inklistring i e-post-
meddelande.

Formuldret kan dven visa summeringar av omdomena for vald klass/grupp. Klicka Visa summor
uppe till hoger. For varje dmne, rubrik och bedomningsalternativ visas antalet elever i klassen/grup-
pen som tilldelats omdomet ifréga. Aven antalet elever med kryssmarkering i respektive dmne redo-
visas. Om Visa/Skriv ut tidigare omdémen valts visas inom parentes motsvarande antal fran den i
Franvaro.ini forst angivna ildre blanketten. Elever som flyttat fran aktuella klasser &r ej medriknade.

Dessa summeringar kan dven skrivas ut, klicka Summor. Du tillfrigas om summeringarna ska avse
vald klass/grupp eller alla klasser som &r berorda av den aktuella blanketten. I bada fallen redovisas
ocksa hur manga elever som har nagon kryssmarkering och det sammanlagda antalet kryssmarkerin-
gar.

7.6 Noteringsrutan

I noteringsrutan under dagsschemat kan du lidsa och skriva noteringar f6r den aktuella dagen. Exem-
pelvis kan studiebesok noteras hir.
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7.7 Information till klassinfosidor

Vilj Meddelanden / Info till klasshemsidor for ett
formuldr didr du kan skriva in information som sam-
manstills till klassinfosidor (klasshemsidor) for valda
klasser. Informationen kan gilla vad som kommer att
hinda i klassen, terminsplaneringar i olika dmnen,
laxor, prov etc. Sidorna ldnkas fran skolans hemsida
och kommer att vara fritt tillgiingliga, varfor t ex om-
domen om klassen inte bor medtas. En (del av) en sida
kan se ut som i exemplet till hoger.

1. Vilj Klass(er). Ar arbetsenheter inlagda i syste-
met kan de viljas i listan, liksom ALLA KLASSER.
Valfria kombinationer av klasser kan skrivas i rutan,
skilj enbart med mellanslag. Nir du skriver i klass-
rutan forbereds en ny post och alla filt toms. Vill du
dndra klasstilldelning i en dldre post kryssar du

Andra klasser till visad post.

Information till klasshemsidor @

KINer] I~ Ancra Klasser til visad post ~ Skapa post 3 for 7A

Information for 7A

Fran handledarna Prov Amnesaktuelll Amnesplaneringar

Fran handledarna

FRANVARORAPPORTERNA (VLT 090903)

Hej alla féraldrar.

nu ska Era anvandarmamn och |gsenord till franvarorapporterna vara fixade.
Har Ni problem med att komma in, maila mig gérna da.

Victoria

Vecka 45, ons 4.11
Hej foraldrari 7A! (JBL 090924)

Vivill infomera om att det fanns ett inbokat faraldramote for arskurs 8 i borjan av september. Men pa grund av att
en teaterftrestalining som nifvi skulle se stalldes in, 53 bestdmdes det att féraldramétet skulle 13ggas vid ett
senare tillfalle.

Om cirka tva veckor barjar utvecklingssamtalen ach vi tycker att det kunde vara lampligt med ett féraldraméte
vecka 45, den 4:e november, kl 18.00 i sal 25. Vi halsar er hjartligt valkomnal

Eleverna kommer att 3 en inbjudan till f& itet pa handledartiden nésta vecka.

Bilaga 1: 7a-inbjudan.pdf
Prov
Vecka 42, man 12.10

MA - geometri 7A

Vecka 43, tis 20.10
Engelska, glosorna pa utdelad lapp

Om nagon slarvat bort lappen, finns den har:

Bilaga 1: glosor-7a-20okt.doc

re e
K.ategor

|Pr0v j‘

Rubrik [mste vara unik) ﬂ

|Enge|ska, glozoma pa utdelad lapp (NEG 091008) Sig/datum

D atum [S&mmdd) om informationen galler viss dag

Tﬂ\ Bilaga ﬂ ﬂ ﬂ H

Orm négon slarvat bort appcm -

Bilagor |Bi|aga1: Glogor-Fa-20okt.doc Ta bort | N

Sk poster dar ,7 2 .
tibr. innehélier %2 I™"| Ej uppladdning

l< | < | 3 | My | Tabort| Granska| 0K Spalaochsénd| Avbryt| Hialp |

2. Vilj en Kategori. Information utan giltig kategori
placeras under Ovrigt.

3. Skriv Rubrik for den aktuella informationen. Rubriken
maste vara unik for klasse(r)n(a) och for aktuellt datum om
sadant anges. Infoga dirfor gérna signatur och publice-
ringsdatum med knappen Sig/datum. Diremot bor ev.
aktualitetsdatum ej medtas eftersom det dnda kommer att
skrivas ut over rubriken.

4. Om informationen giller viss dag skrivs denna i rutan
Datum (dammdd). Detta datum visas pa klassidorna dver
rubriken i formen Vecka 40, ons 29.9.

6. Texten kan kompletteras med bilagor, t ex lek-
tionsmaterial. Det kan vara fraga om word- eller
pdf-dokument, bildfiler eller html-sidor. Lingre
texter som t ex terminsplaneringar bifogas lamp-
ligen som bilagor for enkel utskrift och for att inte
tynga klassidorna. Klicka Bilaga och vilj fil for
uppladdning till hemsidesservern. Filen maste ha ett
unikt namn, eftersom en ildre fil med samma namn
annars skrivs over. Namnet ska inte innehalla mel-
lanslag eller &, 4, 6. En informationspost kan ha
flera bilagor, men bara en fil i taget kan viljas via
knappen Bilaga. En lénk till filen liggs automatiskt
sist i posten (klicka Granska). Texten bor
naturligtvis tydligt hdnvisa till respektive bilaga.

5. Skriv informationen i rutan Text.

Text kan formateras med fetstil, kursiv stil och/eller
understrykning. Markera texten och klicka onskad(e)
knapp(ar). S k html-taggar (kodning av formateringen)
sdtts da in i texten. Klicka Granska om du vill se hur det
kommer att se ut. Ska formatering tas bort raderas start-
taggen, t ex <b> och slut-taggen </b>. Aven webblinkar
och e-postldnkar kan liggas in pa detta sitt: markera
texten, klicka Lank och ange adress i den visade rutan.

7. Klicka OK nir posten #r klar. Du far da ange till vilket
datum eller t o m vilken vecka informationen ska visas.
Ange inte onodigt lang visningstid, dels for att inte tynga
sidorna med inaktuell info, dels for att posterna sorteras
efter detta datum om inte aktualitetsdatum angivits.

Klicka Spara och sénd nir du dr klar med all inskriv-
ning. Kryssa forst Ej uppladdning om sidorna enbart ska
sparas lokalt och inte sindas till hemsidesservern.

Anvind bldadderknapparna for att ga till dldre poster som ska redigeras eller tas bort. Bldddringen gors
mellan poster for vald(a) klass(er). Skrivs sokord i rutan ovanfor blidderknapparna sker bliddringen
mellan poster som innehéller ordet/orden i rubriken. Om du alltid ldgger till din signatur till rubrikerna
kan du bldddra bland dina egna poster genom att skriva signaturen i sokrutan (vidlj ALLA KLASSER).
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8 Rapporter

8.1 Elev, termin (skarm/utskrift)

Tarsdag Fredag

Kaomrentarer

Elev, termin, skdrm visar en skirmrapport med
utskriftsmdjlighet. Elev, termin, utskrift ger mojlighet

1o]
EC

-b-LAJI\J{

att skriva ut rapporter for alla elever i en klass eller
grupp for hemskick till fordldrarna samt att gora de

S

val som beskrivs i det foljande.

Tanken i K-Nérvaro ir alltsa att foréldrarna i stillet for t ex veckorapporter far terminsrapporter som
byggs pa vecka for vecka. En fordel med detta system &r att eventuella monster i franvaron fram-
trader. Om t ex en elev dr borta fran samma lektion vecka efter vecka uppstar en vertikal rad av mar-
keringar i rapporten. Aven veckorapporter (med elevens schema inlagd) kan dock erhéllas (se 8.2).

Franvaroregistreringarna visas sa att de tva forsta bokstdverna i amnesbeteckningen skrivs ut med en
placering i dagsrutan som ungefirligt visar tiden for lektionens borjan. Om lektionerna dr mycket kor-
ta och saknar mellanliggande rast kan dmnesbeteckningarna ga ihop med varandra. Kommentarfor-
kortningar och sena ankomster skrivs under @mnesbeteckningen. Langre kommentarer skrivs i kom-
mentarfiltet langst till hoger. Finns fler kommentarer dn som far plats visas de senaste. For skdrmrap-
porten finns knappar for bldddring. Vad giller utskrifterna kan man vilja att fa alla kommentarer ut-
skrivna pa separat blad.

I skdrmrapporten kan felaktiga registreringar tas bort i grupp. Klicka pa knappen Ta bort och marke-
ra i listan som da visas de registreringar som ska tas bort.

Klicka pa vecka i skdrmrapporten for visning av elevens veckorapport. Dir kan du se vem som gjort
viss registrering.

Franvaroanmdélan visas som en skuggning dver anmild tid. Pa utskrifterna visas inte registreringar un-
der tid for vilken franvaro dr anmald.

Dialogrutan Utskrift av terminsrapporter har fyra flikar:

Elevrapport

Rapportens tidstackning kan véljas. Den forvalda instédllningen innebir att registreringar for alla vec-
kor fram till och med veckan fore innevarande vecka skrivs ut. Den senaste veckans registreringar kan
ju antas vara ofullstindiga. Vad giller franvaro fran lektioner med nirvaroregistrering infors dessa
forst veckan efter lektionstillféllet.

Meddelande att bifoga rapporten: Rapporten kan forses med valfritt meddelande. Om det redan
finns ett meddelande inskrivet i textrutan hérror detta fran Franvaro.ini. Sddant meddelande kan om
sa onskas raderas, redigeras eller kompletteras. Se dven under Webb nedan betriffande meddelande
till webbrapport.

Helterminsblankett: Blanketten rutas upp for hela terminen vilket ger mindre plats for meddelanden.
Kopia: Kryssa om du vill ha en extra utskrift.

Skriv ut summerad franvaro och sen ankomst: Man kan vilja att summerad franvarotid ska skrivas
ut pa rapporten (visas alltid pa skdrmrapporten). Denna summering innefattar inte franvaro under tid
for vilken personal har gjort franvaroanméilan. Eleven formodas da ha deltagit i alternativ verksamhet.

Aven procentuell franvaro: Om klassernas snittveckotider angivits i Franvaro.ini eller om du skri-
ver in vérden i rutan Snittid/vecka kan du vilja att fa beridkningar av elevernas procentuella franvaro
utskrivna. Finns virden i Franvaro.ini visas de bredvid rutan. Saknas virden eller om du vill dndra
dem skriver du i rutan en bedomning av den genomsnittliga veckotiden (klocktimmar med en deci-
mal) for berorda klasser (ej grupper) under terminen. Hénsyn far tas till lovdagar mm, medan lov-
veckor riknas bort av programmet. Olika virden kan anges for olika klasser. Du kan dven ange
virden for enskilda elever, markera dessa. (For att ange klassvidrden om elever dr markerade, vilj
annan klass och sedan ater den aktuella klassen for att fa bort elevmarkeringarna.) Virdena sparas i
din gruppfil. De anvinds dven for skdrmrapporterna.

Aven lasarets summerade franvaro: For vérterminen kan du vilja att hela lisirets summerade
franvaro skrivs ut.

Hoégsta antal veckor att skriva ut langa kommentarer: Virdet sparas i din gruppfil. Du kan hér
undvika att lingre kommentarer (mer &n 25 tecken) skickas till fordldrarna mer dn angivet antal vec-
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kor. Kommentarerna raderas emellertid inte och skrivs ut om rutan toms. De skrivs ocksa ut om rutan
Skriv ut kommentarer separat om alla ej ryms ir kryssad.

Skriv ut sida med franvarotid &mne fér amne: Utskrift av separat sida med franvaron summerad for
varje imne. Om Aven procentuell franvaro kryssats och om dmnessummor angivits i Franvaro.ini /
Rapporter anges frinvaron #ven i procent. Se till att Aven lasarets summerade franvaro :r kryssad
om detta onskas.

Farg pa franvaroanmaélningar: Vid utskrift pa firgskrivare visas markering av franvaroanmald tid
med olika firger beroende pa anmdilare.

Bilagor

For elever som har bilagor eller omdomen markeras detta med * fore elevens namn i elevlistan.
Klicka pa ett namn si listas under fliken Bilagor bilagorna med datum, signatur och rubrik. Aven
meddelanden for webbrapporter (se nedan) visas, fast forekomsten inte markeras med *. Klicka pa
bilaga for visning, utskrift eller radering. Du kan sedan bldddra bland bilagorna med piltangenterna.

Klicka Kopiera for kopiering av texten till klippbordet for inklistring i t ex e-postmeddelande.

Klicka Arkivera ndr du inte lingre vill ha bilagan listad tillsammans med aktuella bilagor. Kryssa
Visa aven arkiverade for tillfdllig visning. Att en elev bara har arkiverade bilagor visas med *A i
elevlistan, och da bara om den nimnda rutan &r kryssad.

Klick pa knappen Vald rubrik gor att knapparna Skriv ut, Kopiera, Arkivera och Radera verkar pa
alla bilagor for vald elev med den valda rubriken. Om du har begirt in omdomen om en elev och an-
modat om viss rubrik kan du fa dessa omdomen utskrivna i sammanslaget skick.

Summeringar

Tre rapporter med terminssummor for franvaro och sena ankomster kan erhéllas. De kan visas pa
skdrmen eller skrivas ut. All franvaro visas avrundad till hela timmar.

Den forsta rapporten ger for vald klass/grupp eller alla klasser en sammanstillning av elevernas fran-
varo och om sa onskas sena ankomster. Om programmet har tillgéng till klassernas veckoarbetstider
(se ovan) kan visning av procentuell franvaro viljas.

Den andra rapporten ger for valda elever en 6versikt termin for temin.

Slutligen kan en sammanstillning av alla klassers sammanriknade franvaro och sena ankomster erhal-
las.

For alla rapporterna viljs om uppdelning anmild/ej anmild franvaro ska visas samt om sena ankoms-
ter ska medtas.

Webb

Forildrar som meddelat skolan ett anvindarnamn och ett 16senord kan fa tillgang till elevrapporter pa
skolans hemsida. Anvindarnamnet maste vara unikt och ska bestd av bokstidver a-z och/eller siffror.
Losenordet ska besta av bokstidver och/eller siffror. Klassforestandaren eller den som samlat in upp-
gifterna skriver in dem under fliken Webb. Ej sammanboende foréldrar bor helst enas om anvéndar-
namn och l16senord, annars kan tva anvindarnamn anges. Om klassforestandarens eller skolans e-post-
adress ska sittas ut pa rapporten skrivs anges den i rutan Svarsadress. Kryssa Spara sa sparas adres-
sen i ldrarens gruppfil och aterfinns inskriven vid nista anvindning. For att ta bort en svarsadress:
Kryssa Spara vid tom ruta. Klicka OK efter varje elev.

Utover franvaroanmélningar, franvaroregistreringar och kommentarer innehaller rapporten bilagor for
den aktuella tiden samt det meddelande som skrivits in under fliken Terminsrapport. Den sinds i
samband med att nagon av dessa noteringar gjorts och omfattar innevarande vecka samt de tre forega-
ende veckorna. Den sinds (uppladdas till webbplatsen) d@ven nir anvéndardata lagts in. Om meddelan-
de ska bifogas webbrapporten men inte utskrifterna klickas Meddelande till webb. Meddelandet for-
utsitts innehalla allmén information och krypteras inte. Anvind Meddelanden / Skriv omdéme for
att bifoga information om enskilda elever.
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8.2 Elev, vecka (skarm/utskrift)

& Veckorapport elev

Vecka Klass/gnpp Elev Frénvaro anmald av
Skiv ut
7| [z =] L[ Pk ]| Kopies| Sivu) ) steng | Hidp | FEeR Elev Personal
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Denna skdrmrapport visar elevs franvaro inford i elevens veckoschema. Hir finns all information,
kommentarer visas i klartext liksom registrerande personals signaturer. Mojlighet finns att dndra eller
ta bort franvaroregistreringar och anmélningar.

Utskriften &r ldmplig for fordldrar som onskar utforlig och tydlig information. Om ldrarna skriver
kommentarer om elevens prestationer visas dessa bredvid respektive lektionsruta.

Lektionsdata visas i informationsrutan nere till vinster om du pekar pé lektionen. Registreringar visas
till hoger om respektive lektionsruta. En registrering innehéller dmnesbeteckning, registrerande
personals signatur och eventuell kommentar. Om hela registreringen inte far plats visas den i informa-
tionsrutan nér du pekar pa den. Klicka pa en registrering for att 4ndra eller ta bort den.

Vad giller franvaroregistreringar for lektioner med nérvaroregistrering (se 4.3) tillhor visade signatu-
rer personalen som tog fram rapporten dar franvaron forst registrerades.

Franvaroanmilan dr markerad med firg, olika firger beroende pa om elev, fordlder eller personal
gjort anméilan. Har bade elev och fordlder gjort anmilan visas fordlderns anmélan. Alla anmélningar
visas i rutan Franvaroanmalningar pa foljande sitt: 1. Tidsperiod fér anmélan. 2. Registrerande per-
sonals signatur. 3. E/P/F for anmilaren (elev, personal, fordlder). 4. Franvaroanledning om sadan
uppgivits. Klicka pa en anmilan i listan for att @ndra eller ta bort den. Viljer du att #ndra en anméilan
visas dialogrutan Franvaroanmalan med uppgifterna ifyllda. Andra dem, klicka p4 Registrera och
Spara och avsluta. Anmilan dr borttagen sa om du angrar #ndringen maste du dnda registrera och
spara.

De dndringar som gors pa andras anmélningar och registreringar noteras i filen log.txt.

Rutan nere till hoger visar antalet registreringar vecka for vecka. Registreringar for tid som franvaro-
anmilts av personal dr ej inrdknade. Du kan klicka pa en vecka for visning av den veckans rapport.

Knappen Kopiera kopierar visad rapport till windows klippbord som en lista som sedan kan klistras in
it ex e-postmeddelande till fordldrarna. I 8.7 beskrivs dock en bittre funktion for detta. Knappen
Skriv ut skriver ut skdrmbilden. Skriv ut alla skriver ut rapporter f6r hela klassen.

8.3 Klass, vecka (skarm/utskrift)

Veckovis sammanstillning av en klass/grupps franvaro. Lingst till hoger visas for varje elev sum-
merad franvarotid och sen ankomst. Kommentarer visas i separat ruta och skrivs ut pa separat blad.

Klicka pé elev for visning av elevens veckorapport. Du kan t ex vilja se registrerande personals
signaturer.

Farg pa utskrift: Markering av anmild franvaro visas liksom pa skdrmen med olika firger beroende
pa vem som gjort anmélan (forilder, elev eller personal).

Felaktiga registreringar kan tas bort i grupp, t ex alla registreringar for viss elev eller viss lektion,
klicka pa knappen Mer.... Under fliken Ta bort registreringar i den visade dialogrutan kan du genom
att skriva namn eller dmne i sokrutan fa alla dithorande registreringar markerade for borttagning.
Exempel pa anvindning dr om alla elever i klassen felaktigt fatt franvaro fran lektion med nirvaro-
registrering.
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Knappen Reg. personal ger en oversikt over vilka ldarare som registrerat. Denna rapport dr menings-
full bara om man pa skolan kommit Sverens om att markera lektioner utan registreringar, se 4.4, sa att
dven dessa markeringar kan visas.

Programmet kan hantera flextid, dvs att elever under veckan far vilja aktiviteter och aktivitetstillfil-
len. En kommentarfoérkortning, t ex FX, ska ha skapats, girna inlagd i registreringsmenyn, se 2.5,
Rapporter. Att elev varit nidrvarande vid ett aktivitetstillfille registreras med denna forkortning.

Varje vecka summerar klassforestandaren klassens flextid under den gangna veckan. Vilj vecka som
ska summeras, klicka Mer... och i den visade dialogrutan fliken Summera flextid. Forsta gangen
denna dialogruta Oppnas ifylls data for summeringen: beteckningen som ska summeras (t ex FX),
antalet tillfdllen under veckan som eleven ska nérvara, niarvarons ldngd (som &r forutsatt att vara lika
vid varje tillfille) och dag/tid for summeringens placering i rapporterna. Prova gédrna ut en tid sa att
placeringen blir langst till hoger i fredagsrutan. Markera Spara instéllningar.

Klicka OK for att verkstilla. Gjorda registreringar tas bort och ersitts av en ny registrering i formen
av en kommentar: FX: Franv 80, Nirv MT-T-. Hir beriknas hur mycket nirvarotid som ev fattas
for eleven samt redovisas vilka dagar eleven varit ndrvarande. Det spelar ingen roll nir summeringen
g6rs men innan flextiden summerats riknas inte saknad tid in i elevens samlade franvaro. Tillkommer
nya nédrvaroregistreringar efter att summering gjorts kan denna géras om.

8.4 Grupp, termin (skarm/utskrift)

47 45 49 a0 1
Egen grupps franvaro i det aktuella &mnet (en grupp som du skapat m2on fr Imdon i lmon i knon e bndon e |7
med ett unikt namn for just dmnet ifraga). Rapporten tdcker vanligen = FT T T 7
hela terminen eller den period som angavs nédr gruppen skapades, men
med fler #n tre lektionstillfillen per vecka kan rapporten delas i tva. F E4 F 7
Om du vill ha rapporten delad, med bredare rutor for egna noteringar, FI IF F 5

kryssar du rutan Breda rutor. Detta val &r alltsa avsett for utskrifterna.

Instéllda lektioner bor ha registrerats (hdgerklicka pa lektionen och vilj Ej denna vecka), sa visas det
verkliga antalet lektioner. Detta &r ocksa av betydelse for procentangivelsen av elevs franvaro. Denna
angivelse avser alla periodens lektioner fram t o m innevarande vecka (alternativt till slutet av forsta
periodhalvan om rapporten &r delad och giller forsta halvan).

I lektionsrutan skrivs - for instilld lektion, F for franvaro, s for sen ankomst eller kommentarfor-
kortning om sadan anvints.

Skriv ut enskilda: Infor fordldrasamtal kan du skriva ut rapporten for varje enskild elev i gruppen.
Du kan ocksa klicka pa elev for att fa enbart denne elevs rapport utskriven. Alla kommentarer visas pa
dessa utskrifter. For langre kommentarer sétts notsiffra i lektionsrutan.

8.5 Elev, termin, e-post

Du kan lata programmet skicka elevrapporter till de e-postadresser som du angivit i en lista. Se dock
reservation i 2.2. Om du inte redan skapat denna lista sa klicka pa knappen Skapa/redigera, se 8.6.
Vilj ocksa Skapa/redigera for att kontrollera eller dndra adresser.

Vilj listan i listrutan E-postlista. Markera namnen pa de elever som ska fa rapporter. Du kan halla
ner Ctrl for att markera flera namn eller dra med musen om flera namn i f6ljd ska markeras. Eller
klicka pa knappen Valj alla. Vilj tidsomfattning och skriv eventuell rubrik (subject) och komplette-
rande meddelande.

Om du skriver in en e-postadress i rutan Svarsadress kommer rapporten att forses med meddelandet
att eventuellt svar inte ska sdndas via e-postprogrammets svarafunktion (till den adress som angivits
vid e-postprogrammets konfigurering) utan till den av dig angivna adressen.

Kryssar du Visa meddelande i e-postprogram startar e-postprogrammet med rapporten inlagd.
Eventuella bilagor kan da ldggas till.

Du kan vilja att skicka rapport &dven till elever som inte fatt nagra registreringar. Du kan ocksa
anvinda e-postlistan for att sinda meddelanden utan nagon elevrapport.
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8.6 Skapa/redigera e-postlistor

I dialogrutan Skapa/redigera e-postlista skriver du ett namn pa den nya listan i listrutan eller véljer
den lista som ska redigeras. Listan visar listor som skapats av all personal. Vilj klass och klicka sedan
i listan Elever pa de elever som ska ingd pa e-postlistan. (Elever fran flera klasser kan inga.) Du kan
hélla ned Ctrl och klicka pa flera elever eller dra med musen om flera elever i f61jd ska viljas. Klicka
pé knappen Lagg till vald(a) elev(er) pa listan.

Klicka sedan pa en elev i taget i den nya listan och skriv i rutan under elevens e-postadress. Flera
adresser kan skrivas efter varandra, skilda med komma eller semikolon, t ex om fordldrarna har olika
adresser. Du kan ocksa blidddra i listan med pilknapparna. Klicka pa Spara nir listan dr klar. Klicka
péa Stang nir du inte vill skapa/redigera fler listor.

Du kan ocksi oppna och redigera listor som finns lagrade pa annan plats (knappen Oppna lista.)
Fraga administratéren om det giller listor fran féregaende ldsar.

Tips: Om du skickar rapportutskrifter till de elever som saknar e-postadress kan du skapa en grupp
med dessa elever (Skapa grupp).

8.7 Elev, termin, klippbord

F omwecka Tomwecka Klassfgrupp/epostlista  Elev @ Har noteringar € Har bilagor

I<| < | 22_>| < | 22_>| IT'1 ﬂ _<|Kallssnn,AndErs jj E-posthstorl Meddelandel Stangl Hizlp |

Detta smala fonster dr avsett for inklistring av elevrapporter i e-postmeddelanden i de fall automatisk
sindning av e-post inifran programmet inte 4r mojlig. Dra ner huvudfonstret sa att bara menyraden
syns pa skdrmen (maste goras innan Elev, termin, klippbord viljs). Placera klippbordsfonstret hogst
upp och e-postprogrammet (ej maximerat) under. Vilj tidsomfattning for rapporterna. For varje e-
postmeddelande viljs eleven ifraga. Rapporten kopieras da till windows klippbord och kan klistras in
i e-postmeddelandet med Ctrl+V (placera forst markoren dir rapporten ska klistras in).

Om meddelande bara ska skickas till elever med noteringar kan forekomsten av sddana avldsas pa den
roda "lampan" ovanfor elevens namn. Det finns dven en sadan for bilagor, men dessa maste himtas
fran dialogrutan Elev, termin, utskrift, fliken Bilagor.

Du kan skriva ett gemensamt meddelande till fordldrarna som placeras fore rapporten, klicka pa
knappen Meddelande.

Om du finner det bekviamt kan du skapa en e-postlista for aktuella elever. Klicka E-postlistor och
konsultera vid behov hjdlpfunktionen i den visade dialogrutan. Listan véljs sedan i samma listruta som
innehéller klasser och grupper. Den inklistrade rapporten kommer att inledas med aktuell e-postadress
som kan klippas ut (Ctrl+X) och klistras in i e-postprogrammets adressfilt.

Tips: Om du skickar rapportutskrifter till de elever som saknar e-postadress kan du skapa en grupp
med dessa elever (Skapa grupp).

8.8 Statistik

Programmet kan visa oversiktlig statistik 6ver franvaron pa skolan. Foljande diagram kan visas och
skrivas ut. En del beridkningar, speciellt den sista, kan ta tid att utfora.

Fordelning mellan elever: For varje elev beriknas snittfranvaron som antal klocktimmar per vecka.
Virdet avrundas till heltal och diagrammet visar antal elever med 0, 1, 2... frinvarotimmar per vecka.
Dessutom visas ett snittvirde for hela skolan.

Fordelning mellan klasser: Varje klass franvaro visas som antal klocktimmar per elev och vecka.

Fordelning mellan klasser ll: Som féregaende men den tiondel av skolans elever som har mest fran-
varo dr bortriknad. Detta innebir att enskilda elever med extra stor franvaro inte drar upp klassens
snitt.

Fordelning mellan amnen: Tva mojligheter finns. Franvaron for varje dmne kan visas som genom-
snittligt antal klocktimmar per elev. Hinsyn tas da inte till antalet lektionstillfdllen per vecka eller att
dmnet kanske bara meddelas vissa arskurser. Programmet kan ocksa rikna dmnestiderna i schemat
och ange genomsnittlig procentuell franvaro. Detta forutsitter att schemat (frain K-Schema) ir ritt-
visande, t ex sa att halvklasslektioner har tilldelats delade schemarutor med ritt angivelse av procen-
tuell snittid, och att ldrare inte i hog utstrickning lagt till egna lektioner. Man far ocksa tinka pa att de
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visade procenttalen dr genomsnitt for alla klasser. For varje dmne dr procenten berdknad som
(Summerad franvarotid i &mnet / antal elever) / (antal veckor * genomsnittlig klassveckotid).

Fordelning over tid: Genomsnittligt antal franvarotimmar per elev vecka for vecka. Hinsyn tas inte
till att vissa veckor inte dr fulla arbetsveckor. For att fa en uppfattning om utvecklingen pa skolan far
man jamfora staplar for normalveckor.

Fordelning mellan franvarotyper: Procentandel av franvaron som anmdlts av elev, forilder, personal
respektive samt oanmild franvaro. Utskrift av motsvarande statistik klassvis kan goras fran Rapporter
|/ Elev, termin, utskrift / Summeringar.

Flera terminer: Genomsnittlig franvaro och sen ankomst per elev och vecka under upp till sex termi-
ner. Forutsitter att filer med summeringar skapats for varje termin, se 2.6

8.9 Skrivarval

Utskrifter gors normalt till i anvdndardatorn vald standardskrivare. Du kan i Arkiv / Skrivare vilja
annan skrivare. Markera skrivaren och klicka OK. Kryssa forst Spara som mitt personliga skrivar-
val om du vill att valet ska sparas i filen med dina grupplistor och personliga instillningar. Skrivaren
viljs da automatiskt nir du startar programmet. Vill du tillfélligt vilja annan skrivare gor du detta fran
dialogrutan utan att kryssa Spara...

8.10 Tillgang till tidigare terminers registreringar och statistik

Vid inloggningen kan du i rutan Tidigare termin ange en termin i formen ht09. Forutsatt att terminen
arkiverats ansluts du da till terminens arkivmapp och har tillgang till alla terminens rapporter.
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