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SKOLANS DIGITALA HJARTA

Larare
Forskola/fritids

Fritidsskola — Checka in/Checka ut

Denna lathund beskriver hur du checkar in och ut barn pa skolan. Samma princip gdller fér bade
forskola och fritidsskola, med skillnaden att fritidsskolebarn kan checkas in och ut tvd gdnger per dag
— fér morgon- och eftermiddagspass.

Avdelningar/klasser — Ar i regel den avdelning/klass eleven placerats i.

Grupper — Kan innehdlla elever frdn olika avdelningar/klasser.

I modulen for FSK/Fritids narvarohantering listas alla grupper och avdelningar/klasser. | denna
lathund beskriver vi hur man tar narvaro pa en grupp, det gors pa samma satt om man skulle vélja en
avdelning/klass.

1. Klicka pa en grupp sa 6ppnas den. | detta exempel klickar vi pa Traden.

) FSK/Fritids narvarohantering

Grupper Avdelningar / klasser

Blommorna &9 99 €00 %0 Solrosen &4 W44 €00 %0

Traden a3 W44 €14 %1 Tussilago &5 %55 €00 %0
Eken &1 %22 €12 %0
Bjorken &2 W22 €02 %1

(Fortsdttning ndista sida)

Alla exempelnamn i Quiculums instruktioner dr fiktiva.
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En oversikt (inringad nedan) visar att:

3 elever ar narvarande (dvs incheckade)

3 elever av 4 elever som forvantas narvara har checkats in.
0 av 4 elever har checkats ut for dagen.

1 elev &r anmald franvarande.

3 FSK/Fritids narvarohantering

Traden < Tillbaka
Checkain = Checkaut | Alla < 18/9 » &3 W34 €04 %1
Onsdag
Namn Avdelning Tider In Ut Notis
Gustavsson, Simon Eken 07:00 - 18:00 =+ 07:26
Planerad lamning: 07:00 « M 0
Larsson, Sara Eken 07:00 - 18:00 =+ 07:13 ) 08:20 « - .D
=+ 14:24
Olofsson, Hanna Bjorken 07:00 - 18:00 Anmald franvaro - '0
Renn, Adolf Bjorken 07:00 - 18:00 =) 14:00 Ledig formiddag « - D)
Stenson, Hanna Bjdrken 07:00 - 18:00 -

Da fliken ”Alla” ar vald kan vi pa elevniva utlasa att:

- Simon checkades in kl 07:26. (Om vi haller muspekaren 6ver den tidpunkten kan vi se att hans
planerade ldmning var 07:00)

- Sara checkades in 07:13 och checkades ut 08:20, vi kan dven se att hon ater igen checkades in 14:24
(eftermiddagsfritids).

- Hanna O ar anmald franvarande.

- Adolfs vardnadshavare har lamnat ett meddelande att Adolf ar ledig pa féormiddagen.

- Hanna har annu inte checkats in.

"Tider” ar de tider da eleven férvantas checka in och checka ut. Om vardnadshavarna inte har angivit
nagra tider sa visas de tider som skolan satt upp for nér frititds 6ppnar och stanger.

Alla exempelnamn i Quiculums instruktioner dr fiktiva.
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Med flikarna kan vi vélja att bara hantera barn for att “checka in”, for att “checka ut” eller vilja ”Alla”
for att hantera bade in- och utcheckning i samma vy.

Under fliken ”Alla” gbrs in- och utcheckning med knapparna nedan:

Incheckning: %)

Utcheckning: «

Hantera enbart incheckning (fliken “Checka in”)

| vart exempel ser vi under fliken “Checka in” att det enbart &r Hanna som fortfarande kvarstar att
checka in av de schemalagda eleverna i gruppen Traden.

£ FSK/Fritids ndrvarohantering

Traden < Tillbaka
‘ Checka in Checka ut Alla ( 18/9 > &3 W34 €04 %1
Onsdag
Namn Avdelning In Notis vardnadshavare
Stenson, Hanng Bjérken 07:00

Nar Hanna kommer kan hon checkas in under denna flik, genom att vi klickar pa knappen “checka

in”.

(Fortsdttning ndista sida)

Alla exempelnamn i Quiculums instruktioner dr fiktiva.
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Hantera enbart utcheckning (fliken "Checka ut”)

| vart exempel ser vi under fliken "Checka ut” att Simon, Sara och Adolf finns listade som narvarande
elever i gruppen Traden.

) FSK/Fritids nédrvarohantering

Traden < Tillbaka
Checka in Checka ut Alla ( 18/9 > a3 =34 €04 %1
Onsdag
Namn Avdelning In Ut Notis vardnadshavare
Gustavsson, Simon Eken Q07:26 18:00 € -
Larsson, Sara Eken Q07:13 18:00 € -
Renn, Adolf Bjorken 14:00 18:00 Ledig férmiddag € -

| vart exempel ser vi en notis om att Adolf ar ledig pa formiddagen, och da kan vi i denna vy checka ut
Adolf genom att klicka pa knappen ”checka-ut”. Da uppdateras statusen automatiskt och vi kan se att
utcheckningstiden ar 15:06. (denna inringade notering forsvinner nar du byter flik)

£ FSK/Fritids narvarohantering

Traden < Tillbaka
Checkain | Checkaut = Alla < 18/9 » &2 34 €14 %1
Onsdag
Namn Avdelning In Ut Notis vardnadshavare
Gustavsson, Simon Eken 07:26 18:00 « -
Larsson, Sara Eken 07:13 18:00 « -

Renn, Adolf Bjérken 14:00 18:00 Ledig férmiddag Utcheckad: 15:06

Alla exempelnamn i Quiculums instruktioner dr fiktiva.
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Skulle vi sedan skifta dver till fliken ”Alla” sa kan vi se att Adolf ar utcheckad.

) FSK/Fritids n&rvarohantering
Traden < Tillbaka
Checka in Checka ut Alla ‘ ( 1 8[9 ) &2 %34 «@1/4 %1
Onsdag
Namn Avdelning Tider In Ut Notis
Gustavsson, Simon Eken 07:00 - 18:00 +) 07:26 « - o)
Larsson, Sara Eken 07:00 - 18:00 #07:13 @ 14:00 €« - 9
+) 14:24
Olofsson, Hanna Bjdrken 07:00 - 18:00 Anméld franvaro )
Renn, Adolf Bjérken 07:00 - 18:00 +114:.00 #1506 Ledig formiddag > . 9
Stenson, Hanna Bjdrken 07:00 - 18:00 * -

Om man klickar fel vid en in-/utcheckning kan man dngra med angra-knappen, ldngst ut till hoger pa
elevnamnsraden.

Som personal kan man ange “Anmald franvaro”, "Ej anmald franvaro” eller "Ledig” samt ldgga in
notis som 6vrig personal pa skolan kan ta del av. Dessa alternativ far man nar man klickar pa
nedatpilen till héger pa elevhamnsraden. (se instruktion “Anmala franvaro som personal” for fler
detaljer kring franvaroanmalan)

Alla exempelnamn i Quiculums instruktioner dr fiktiva.



