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Skapa undervisningsgrupp i Tjansteplanering

Denna instruktion beskriver hur du som administrat6r pd grundskola skapar undervisningsgrupper i
Tjdnsteplaneringen. | denna vy skapar du enbart grupper med namn och klasstillhérighet — i detta ldge
innehdller grupperna inga elever.

1. Valj Tjansteplanering i vanstermenyn.

2. | normalfallet har grundskolor endast en timplan och denna visas da som standard i
dropplistan.

| detta exempel heter timplanen ”Skolan 7-9”.
Da listas alla de amnen/kurser som eleverna pa skolan ska lasa enligt timplanen, i kolumnen
”Amne/kurs”.

3. For att skapa en undervisningsgrupp, klicka pa + efter valt amne och klass.

4. Dukan anvanda dig utav dropplistorna for t ex. kurs eller klass for att lattare hitta den klass
du vill koppla undervisningsgruppen till.

| detta exempel klickar vi pa + efter Geografi 7-9.

Grupplanering

< 19/20 > Skolan 7-9 +  ® Timmar ©’ Minuter per vecka Valj larare .
Arskurs 1] Amne/kurs 1| Timplan 1] Klass |2 & Helklass Tl Grupp 1l Visa inaktiva Antal i grupp Tl Anteckning
Vialj arskurser v | Vélj kurser ~ || valjlarare ~ | I Ejtillsatt  vajjklasser ~ Alla
Ak7 Bild 7-9 0 LaAn(0) MIKBON(O) 7A Nej Bild 7A@
Ak7 Biologi 7-9 0 MIKBON(0) 7A Ja Biologi TA
Ak7 Engelska 7-9 0 TA Ja Engelska 7A T
Ak7 Fysik 7-9 0 TA Ja Fysik 7A@
Ak7 Geografi 7-9 0 7A +
Ak7 Hem- och konsumentkunskap 7-9 0 TA +
Ak7 Historia 7-9 0 7A Ja Historia 7TA W
(forts ndsta sida)
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En undervisningsgrupp skapas och far kursens namn samt klassens namn.

Ex. Geografi + 7A = Geografi 7A

Grupplanering

‘® Timmar ' Minuter per vecka

< 19/20 > Skolan 7-9 valj larare -
L JArskurs 1] Amne/kurs | Timplan 1] Klass |z (& Helklass Tl Grupp 1l [ Visa inaktiva Antal i grupp Tl Anteckning
Valj arskurser ~ || Vélj kurser ~ | valjlarare ~ | ¥ Ejtillsatt | valjklasser ~ Alla
[ Ak7 Bild 7-9 0 LaAn(0) MIKBON(O) 7A Nej Bild 7A @
[ JAk7 Biologi 7-9 0 MIKBON(Q) 7A Ja Biologi 7A
[ JAk7 Engelska 7-9 0 7A Ja Engelska 7AW
[ JAK7 Fysik 7-9 0 7A Ja Fysik 7A@
| AT Geografi 7-9 0 TA Ja Geografi 7A
[ JAk7 Hem- och konsumentkunskap 7-9 0 TA +
[ JAk7 Historia 7-9 0 7A Ja Historia 7A

a) Skapa ytterligare grupp i halvklass for aktuell klass

al) Klicka pa gruppens namn under Tjansteplanering for att komma till redigeralaget.

a2) Klicka pa ”+”-ikonen.

19/20 Geografi

Grupp Klasser Helklass Aktiv
Grupper kopplade till 7A
Geografi 7A-19 7A Ja Ja
+
Ovriga grupper
Geografi 7C 7C Ja Ja
Geografi 8A 8A Ja Ja
Geografi 8B 8B Ja Ja
Geografi 9A 9A Ja Ja
Geografi 9B 9B Ja Ja
Avbryt
(forts ndista sida)
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a3) Den héar gruppen markerar vi som halvklass genom att klicka pa ")
"helklass”, som da andras till “nej”.

B® Quiculum

SKOLANS DIGITALA HIARTA

II

” under rubriken

OBS! Kom ihag att andra namnet sa att det blir tydligt att det rér sig om en halvklassgrupp.

19/20 Geografi

Grupp

Klasser

Helklass Aktiv

Grupper kopplade till 7A

Geografi 7TA-19

7A

Ja

Ja

Geografi 7A:1

A

Nej

Ja

Avbryt Klar

Ovriga grupper

Geografi 7C

7C

Ja

Ja

Geografi 8A

8A

Ja

Ja

Geografi 8B

8B

Ja

Ja

Geografi 9A

9A

Ja

Ja

Geografi 9B

a4) Klicka pa KLAR efter varje grupp du skapar.

9B

Ja

Ja

Avbryt

a5) Klicka pa SPARA nar du skapat samtliga grupper.

(Forts ndista sida)
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b) Skapa blandad klassgrupp
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(b1) Klicka pa gruppens namn under Tjansteplanering for att komma till redigeralaget.)

b2) Klicka pa ”+”-ikonen.

b3) Har kan du koppla flera olika klasser till samma grupp, till exempel nar grupperna indelas efter
niva eller liknande. | vart exempel skapar vi en blandad grupp i Engelska och anger da gruppen som

“halvklass”.

Funktionen kan ocksa anvandas for grupper som innehaller samtliga elever fran olika klasser. Dessa

anges da som “helklass”.

19/20 Engelska

Grupp Klasser Helklass Aktiv
Grupper kopplade till 7A
Engelska 7A TA ~ |[Ja Ja
Engelska 7ABC Niva 1 7A, 7B, 7C ~ Nej Ja
Avbryt Klar
Ovriga grupper
Engelska 7B 7B ~ Ja Ja
Engelska 7C 7C ~ |Ja Ja
Engelska 8A 8A ~ Ja Ja
b4) Klicka pa KLAR efter varje grupp du skapar.
b5) Klicka pa SPARA nar du skapat samtliga grupper.
(Forts néista sida)
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c) Skapa ytterligare grupp(er) i samma amne for annan klass

(c1) Klicka pa gruppens namn under Tjansteplanering for att komma till redigeralaget.)

c2) Klicka pa ”+”-ikonen.

19/20 Geografi

Grupp

Klasser

Helklass

Aktiv

Grupper kopplade till 7A

Geografi 7TA-19

7A

Ja

Ovriga grupper

Geografi 7C

7C

Ja

Geografi 8A

8A

Geografi 8B

8B

Ja

Geografi 9A

9A

Ja

Geografi 9B

9B

Ja

Avbryt

c3) Redigera namnet s3 att klasstillhérigheten blir korrekt.

c4) Valj aktuell klass i dropplistan.

c5) Klicka pa KLAR efter varje grupp du skapar.

c6) Klicka pa SPARA nar du skapat samtliga grupper.

(forts ndsta sida)
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d) Byta namn pa undervisningsgrupp
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(d1) Klicka pa gruppens namn under Tjansteplanering for att komma till redigeralaget.)

d2) Klicka i faltet for gruppens namn redigera namnet.

d3) Klicka pa SPARA.

19/20 Geografi

Grupp

Klasser

Helklass

Aktiv

Grupper kopplade till 7A

Geografi 7A-19 7A Ja Ja

+
Ovriga grupper

Geografi 7C 7C Ja Ja

Geografi 8A 8A Ja Ja

Geografi 8B 8B Ja Ja

Geografi 9A 9A Ja Ja

Geografi 9B 9B Ja Ja
Avbryt

Under 6vriga grupper kan du se alla grupper som skapats i geografi.

Samtliga grupper som skapas enligt denna instruktion ar tillsvidare tomma pa elever.

Vill du Iéigga elever i grupperna? Se instruktion 1012 Lagg till elever i en undervisningsgrupp

Alla exempelnamn i Quiculum dr fiktiva.
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