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Skapa och skicka meddelande

Denna instruktion beskriver hur du som anvdndare i Quiculum skapar och skickar meddelanden i
Quiculum. Notera att skolor/kommuner kan ha valt att begréinsa meddelandeméjligheterna, vilket
ddrmed kan innebdra att vissa kategorier av anvdndare inte kan skicka meddelanden till alla
anvdndare i systemet.

1. G3& till Meddelandefunktionen pa startsidan. S| Azsle EmE STy
& Mottagna & Skickade €>
2. Klicka pa symbolen for nytt meddelande.
#! Visa endast olasta o
K K1) M o
& Quiculum System ha)
Glad Pask to 18/4
Hoppas att ni alla far en trevlig pask!
M K1) M o

Nytt meddelande

Mottagare:
i o I peers » o Inga mottagare tillagda
3. Klicka pa ”Valj mottagare” for

att se de olika kategorierna av + Valj mottagare

mottagare som du har att utga 4 Lagg il anvandare

Ifrén for att hltta ratt Valj en eller flera personer bland alla registrerade anvandare Dé skolan
Utga fran klass

mOttagare' + Walj larare/eleve opplade till en klass

+ Utga fran elev
4. Va|J den mOttaga rkategori Valj en elev med méjlighet att inkludera VH/mentor/larare

som passar bast. | detta 4 Utgd frin undervisningsgrupp
s . ” o valj larare/elever/VH med koppling till en undervisningsgrupp
exempel valjer vi att ”"Utga

fran klass”.

+ Lagg till vardnadshavare via elev
Vvalj vardnadshavare med koppling till en elev

+ Lagg till personal
Walj grupper av personal

+ Utga fran skolenhet
Walj larare/eleverH kopplade till en skolenhet

(forts ndsta sida)
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5. Nar du klickat pa "Utga fran klass” véljer du Nytt meddelande
klass i dropplistan.
Mottagare:
Under kategori klass kan du valja om du vill Inga ottagare tillagda

inkludera elever, vardnadshavare, mentorer ( 7A

eller undervisande larare for den valda
& Inkludera Elever

klassen.
O Inkludera Vardnadshavare

6. Klicka i checkboxarna fér dem du vill O Inkiudera Mentorer

inkludera som mottagare. @ Inkludera Undervisande larare
7. Klicka darefter pa “Lagg till”. )
Amne
Nytt meddelande
Nar mottagarna lagts till kan du se
antalet mottagare per kategori. Mottagare: @
w Eleveri x
Nykvam, N 1
. o . Jansson, Erika [Elev]
8. Klicka pa antalet for att expandera Erlksson, Marcus [Fley]
. N Urbansson, Eskil [Elev]
listan och se namnen pa alla dem Berg, Tim [Eley]
i . . X Soderstram, Moses [Elev]
som ingari kategorm_ Bondesson, Per [Elev]
¥ Undervisande larare | TA x

9. Skriviamne och ditt meddelande. + Valjmotiagare

Amne
10. Klicka sedan pa ”Skicka” B

Hej!
Hoppas ni haft en bra helg! Vi vill bara paminna er om.....

Om du har du valt flera mottagare for ditt
meddelande kommer féljande meddelande 4
visas innan du kan bekréafta och skicka ditt

Avbryt
meddelande. @

Bekrafta att du vill skicka meddelandet

lMeddelandet kommer att skickas till fler &n en mottagare. Vill du skicka det anda?

11. Klicka pa ”Ja” om du vill bekrafta och skicka meddelandet. Meddelandet skickas.
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