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1 Handledning for vardnadshavare
Handledningens syfte ar att beskriva de funktioner vardnadshavare har tillgang till i Iarportalen.

1.1 Vad ar larportalen och vad kan jag gora dar?

Larportalen edWise ar en webbaserad larportal som stddjer skolans pedagogiska och
administrativa processer. Malet ar att hjalpa dina barn att lara och utvecklas, att stddja deras
larares arbete med planering, genomférande, dokumentation och uppféljning, samt att underlatta
samarbetet mellan hem och skola. Via din inloggning som vardnadshavare kan du:

e Anmala franvaro samt ta del av ditt barns franvaro.

e Se och skriva ut ditt/ dina barns schema.

e Lasa nyheter som ar riktade till dig som vardnadshavare eller nyheter som ror ditt barn.

e Se ditt eller dina barns kalenderaktiviteter.

¢ Hitta kontaktinformation till ditt barns mentor och larare.

e Lasa, skicka och ta emot interna meddelanden.

e Tadel av ditt barns elevdokumentation som IUP (Individuella utvecklingsplan),
omdomen fran alla @mnen och Pedagogiska planeringar.

o Boka utvecklingssamtal.

e Via samarbetsytor folja ditt barns skolarbete.

e Na tjanster for forskola och fritidshem. Har anséker du bland annat om plats, andrar
inkomstuppgifter, lAmnar in schema eller avslutar placering.

2 Logga in forsta gangen

Nar du ansokt om konto i larportalen och fatt en bekraftelse med dina inloggningsuppgifter,
antingen till din e-postadress eller att skolan kontaktar dig pa annat satt, kan du logga in i
larportalen.

2.1 Webblasarinstallningar
Har hittar du information om hur vi hanterar kakor (cookies) och webblasarinstallningar som ar
bra att gora for att edWise ska fungera pa ett bra satt.

2.2 Logga in med e-legitimation
Observera! Anvander din kommun eller organisation e-legitimation for inloggningen féljer du de
anvisningar du fatt for att logga in. Fortsatt till 2.3 Min profil.

© 2011 Tieto
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2.3 Logga in med anvandarnamn och Iésenord

1. Skriv in den adress som stod i inloggningsuppgifterna.
2. Skriv in anvandarnamn och lésenord.
3. Klicka pa Logga in.

2.4 Min profil
1. Forsta gangen du loggar in kommer du till en introduktion dar du fyller i information om
dig sjalv.

2. Kilicka pa Till introduktionen.

Bild 1 Forsta gangen du loggar in kommer du hit.

2.4.1 Fyll i dina kontaktuppgifter
Under Kontaktuppgifter anger du bland annat din e-postadress. Det ar viktigt att ha en aktuell e-
postadress i systemet sa att du far viktig information fran skolan.
1. Skriv in din e-postadress.
2. Skrivin den igen for att bekrafta adressen.
3. Interna meddelanden ar forvalt. Det innebar att meddelanden i systemet vidarebefordras
till din e-postadress. Interna meddelanden skickar larare for att pAminna och informera
om nya saker som finns inlagda i portalen. Det kan vara att det ar dags att boka
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utvecklingssamtal eller att det finns elevdokumentation att ta del av. Vi rekommenderar
att du har detta val.

Du kan valja att visa dina telefonnummer for andra anvandare i edWise. Bocka i rutan
Visa som kontaktuppgift vid respektive telefonnummer.

Klicka pa Nasta.

Bild 2 Ett internt meddelande ar vidarebefordrat till den angivna e-postadressen.

2.4.2 Personlig presentation

1.

2.

4.
5.

Har skriver du en text om dig sjalv, laddar upp en bild och skriver vilka sociala medier du
anvander.

Informationen du skrivit om dig presenteras nar nagon klickar pa ditt namn. Bilden du
laddat upp visas nar du skickar interna meddelanden till nagon.

All information du skriver in i Min profil visas nar du eller nagon annan klickar pa ditt
namn.

Valjer du att inte lagga in en bild visas en ikon.

Klicka pa Nasta.

Lagger ditt barn upp en bild i Personlig presentation visas den i ditt menyval for det barnet.
Nedan har Svea lagt in en bild men inte John.

© 2011 Tieto
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Bild 3 Om du inte lagger in en bild visas féljande ikon.

Bild 4 Information du och andra anvédndare ser nar de klickar pa ditt namn. Telefonnummer visas
om du valt att visa dem fér andra anvandare.

© 2011 Tieto
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Bild 5 Interna meddelanden. Karin (vardnadshavare) har inte lagt in en bild pa sig sjélv. Det har
diaremot Elin Larare gjort.

2.4.3 Anpassa
Under Anpassa gor du foljande installningar:
e Tema se vilket tema du valt samt vilka andra teman du kan valja mellan.

e Sprak valjer du svenska, engelska eller finska.
e Textstorlek andrar textens storlek i larportalen.

© 2011 Tieto
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2.4.4 Lar kanna edWise

Har hittar du en introduktion till edWise samt en anvandarhandledning du kan spara ner.
Nar du Iast klicka pa Till startsidan.

2.5 Uppdatera dina uppgifter
Du kan nar som helst andra dina uppgifter genom att klicka pa Min profil under visningsytan.

2.6 Andra lésenord under Min profil
Du bor byta l6senord vid forsta inloggningen.
1. Klicka pa Min profil och Andra lésenord.

2. Skriv in det nuvarande lésenordet.

3. Skriv in och bekrafta nytt I6senord.

4. Klicka pa Spara.

5. Nar du bytt I6senord blir du utloggad och du far logga in igen med det nya |6senordet.
Min profil

AntaltmnalFor Depenm g nrocsr ol
AORIAKIUPPTITET LFersonag preseniaii

an
o ¥

Ange nuvarande lGsenord

Ange nyit ldsenord

Bekrifta nytt lisenord

Spara

2.7 Logga ut

Logga alltid ut genom valet Logga ut och stédng darefter webblasarens fonster.

3 Glomt ditt I6senord?
Om du glomt ditt Idsenord kan du begara att fa ett nytt genom att klicka pa Glomt ditt I6senord?

pa inloggningssidan. Detta galler INTE om du loggar in med e-legitimation. Kontakta da din
kommun fér information.

© 2011 Tieto
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1. Skriv in anvandarnamn och/ eller den e-postadress som du angett nar du ansdkte om
ditt konto eller den adress du andrat till under Min profil.

2. Klicka pa Skicka.

3. Ett meddelande skickas till den angivna e-postadressen. Du ska klicka pa lanken i

meddelandet.

Du uppmanas att valja och bekrafta ett nytt I6senord.

Klicka pa Aterstall.

6. Du far en bekraftelse pa att ditt I6senord ar andrat och du kan nu logga in med det nya
I6senordet.

o~

Skicka nytt losenord

Anvéndarnamn
Alternativ epostadress
Skicka | | Avbryt

DaK3

Bild 6 Skriv in anvandarnamn och/ eller din e-postadress.

SKRIV Bekraftelse av &ndring av lésenord for helank1 Inkorgen & 8
Inkorgen {156) no-reply@edu.edwise.se 11:46 (3 minuter sedan) -
till mig =
Skickade mail
Utkast (1) Hej helank1,

Du har nyligen ansskt om att Sterstalla ditt edWise I3senord. Fér att andra
I6senordet, kiicka p3 foljande lank:

http://edu.edwi :80/ResetPassword/ForgotPassword.
aspx?UICulture=sv- SE&confirmationld=0c99ab55-ba3f-40c9-887f-
3ee3741d9028

Obs. Den har lanken &r endast giltig i tvd dagar. Om du inte vill andra ditt
I6senord, ignorera detta mail.

Om du f&r problem med att andra ditt lésenord, vanligen kontakta din
administrator.

Tack,
edwise teamet

Bild 7 Bekriftelse skickat om begdran om nytt I6senord. Klicka pa lanken.
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Andra lésenord

Anvindarnamn : helanks
Nytt lésenord

Bekriifta nytt lisenord

| Aterstall |

Bild 8 Skriv in och bekrifta nytt I6senord.

4 Lar kanna larportalen
Nar du loggar in kommer du till startsidan. Startsidan har en toppmeny och en visningsyta.

Bild 9 Oversikt 6ver startsidan. | detta fall har vardnadshavaren ans6kt om konto for tva barn.

4.1 Toppmenyn

Menyn har ett antal menyval och nagra av dem har en undermeny. Klicka pad menyvalet for att
se och vélja undermenyerna.

Menyn innehaller féljande menyval:

© 2011 Tieto

Start: Klicka har for att komma tillbaka till startsidan.

Info: Har hittar du en dversikt dver alla publicerade nyheter i de kanaler du och ditt/ dina
barn ar medlemmar i.

Kalender: Har ser du ditt eller dina barns kalenderaktiviteter.

Kontakt: Under Kontaktlista hittar du kontaktinformation till ditt barns mentor och larare.
Under Meddelanden laser, skickar och tar du emot interna meddelanden.

Rum: Har hittar du Rum som ar samarbetsytor dar du hittar information om ditt barns
skolarbete.

Ditt/ dina barn: Du ser de barn som du ansdkt om konto fér. Har finns tjanster som ar
kopplade till ditt barn. Nar ditt barn lagger in en profilbild visas den i menyn.

Logga ut: Klicka har for att logga ut.
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Bild 10 Menyn.

Bild 11 Meny med undermeny vald.

4.2 Visningsytan
| visningsytan finns:
e Alla informationskanaler. Har laser du nyheter som ar riktade till dig som
vardnadshavare eller nyheter som ror ditt barn.
¢ Kommunikation. Har ser du nar du fatt meddelanden fran ditt/ dina barns larare eller
mentor. Du nar ocksa kontaktlistan for fran ditt/ dina barns larare eller mentor.

e Handelser. Har samlas ny information fran olika delar av systemet som du kan ta del
av.

Under visningsytan finns:

e Om edWise. Innehaller kort information om webbplatsen och en lank till hjalpdokument.
e Min profil. Har skriver du in kontaktinformation och gor installningar fér din anvandare.

© 2011 Tieto
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Hjalp. Har finns hjalpsidor dar du kan Iasa om olika funktioner samt ladda ner
anvandarhandledning.
Ditt namn. Har kan du och andra anvandare lasa information om dig.

4.3 Handelser ger dig information om senaste forandringar i larportalen

Under Handelser samlas ny information fran olika delar av systemet som du kan ta del av. En ny
handelse visas som en lank. Namnet indikerar vem handelsen riktar sig till. For att ta del av en
handelse klickar du pa lanken. Du kommer da till information om handelsen. Handelser du
klickat pa visas i 3 dagar innan de férsvinner fran handelselistan. Har du inte loggat in pa en
manad ligger handelser fran de senaste 30 dagarna kvar.

Observeral
Informationen i handelsen forsvinner inte nar handelsen forsvinner, utan du far ga till respektive
meny for att ta del av informationen.

Foéljande handelser finns:

© 2011 Tieto

Uppdaterade dokument: visas nar larare/mentor uppdaterat ndgot dokument i Min
utveckling. Finns det flera dokument under till exempel Pedagogisk planering visas de
nar du klickar pa lanken.

Uppdaterat rum: visas nar du blivit tillagd i ett rum eller nar det finns ny information i
rummet.

Uppdaterat elevrum: visas nar du blivit tillagd i ett rum eller nar det finns ny information
i rummet.

Forandrad kalender/schemaaktivitet: visas nar det finns en ny aktivitet eller forandrad
aktivitet.

Franvaro att ta del av visas nar ditt barn har franvaro du ska godkanna/ta del av.
Forskola/Fritidshem: placeringserbjudande att ta del av visas nar du blir erbjuden
en placering for ditt barn.

Boka utvecklingssamtal: visas nar ditt barns mentor lagt ut tider som du kan boka fér
utvecklingssamtal.
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Bild 12 Klicka pa en hidndelse pa startsidan.

4.4 Lageshjalp
Det finns en lageshjalp i systemet. | varje modul finns en ikon i form av ett fragetecken. Klicka pa
den for att [Asa om hur du ska gora.

5 Anmal och ta del av Franvaro
Ar ditt barn &r under 18 ar kan du som féralder ta del av ditt barns franvaro samt géra en
franvaroanmalan.

© 2011 Tieto
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Bild 13 Fabian har Franvaro.

5.1 Ta del av franvaro
1. Du kan ta del av ditt barns franvaro pa tva satt.
e Valj ett barn i menyn, valj Franvaro.

e Klicka pa lanken Franvaro att ta del av under Handelser.

2. Franvaron for ditt barn visas. Har kan du gora foljande: (Bild 15)
a) Valj att visa franvaro mellan ett visst datum.
) Anmala franvaro.
) Se vilka tillfallen barnet har registrerad franvaro.
d) Vilken typ av franvaro det ar.
e) Om du tagit del av franvaron eller gj.
f) Vem som rapporterat franvaron.

3. Klicka pa Ta del av franvaro. Information skickas till Iararen att du tagit del av franvaron.

(Bild 16)

Bild 14 Vilj nagot av de tva alternativen som visas.
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Bild 15 Funktioner i Franvaron.

d =] t [ oe @ Hi
Anmél frénvare
& Hanna Anker, 000505
N v - R e E— s
Modnsterbyskolan 5a
Hanna Anker 2011-08-01 - 2012-07-20 1112
000505
Datum Dag  Starttid Min  Amne Orsak Tagit del Rapportdr
120120314 Ons 1200 60 Engelska Anm#ld frinvaro [} MEN
2 2012:03-13 Tis 1100 20 Historia Senankomst D MEHN

Bild 16 Klicka pa Ta del av franvaro.

5.2 Anmal franvaro
Nar ditt barn ar borta fran skolan ar du skyldig att anmala franvaro till skolan.
1. Valj Franvaro i ditt barns meny och klicka pa fliken Anmal franvaro.
2. Valj om franvaron ar Heldag eller Del av dag.
e Arfranvaron del av dag ska du ange mellan vilka klockslag franvaron galler.
Valj mellan vilka datum franvaron galler.
Klicka pa Spara.
Du far ett meddelande om att franvaro ar nu anmald och den visas i 6versikten.
Du kan &ndra anmalan genom att klicka pa Andra eller Ta bort.

I

Bild 17 Oversikt anmailan av franvaro.

5.3 Visa narvaro/franvaro
Klicka pa menyalternativet Visa narvaro/franvaro for att se narvaro och franvaro i schemavy.
Varje post i schemat innehaller information om klass, amne, hur lang eventuell franvaron var
samt lararens signatur.

e BIa: Lararen har inte rapporterat &nnu fér den lektionen.

e Gron: De lektioner som larare har rapporterat att barnet har varit narvarande.

e Gul: Barnet har en giltig frnvaro, d.v.s. en sddan som du rapporterat in.

e Ro6d: Barnet har ogiltig franvaro pa dessa lektioner.

© 2011 Tieto
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Bild 18 Narvaro/franvaro visas i schemavy.
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6 Ta del av nyheter

6.1 Las nyheter pa startsidan
Under Alla informationskanaler presenteras nyheter som kommunen/ organisationen och skolan
riktat till dig som vardnadshavare eller till ditt/ dina barn. En nyhet kan galla information till:

e hela kommunen

e hela skolan

e klassen/ gruppen dina barn gar i

e medlemmar i ett rum.

Klicka pa nyhetens rubrik for att lasa nyheten.

Hela nyheten visas.

Valj Markera som last nar du last nyheten.

Markera som last gor att nyheten forsvinner fran startsidan, men du hittar alla nyheter
nar du klickar pa Info i menyn.

i
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Bild 19 Nyheten visas i Informationséversikten.

6.2 Las nyheter fran en viss kanal, till exempel rum

Larare anvander nyhetskanalen i rummet fér att informera om saker som hander i klassen eller
pa skolan. Det kan vara att det finns veckobrev att lasa, att det ar dags for utesdsong pa idrotten
eller att det ar olika moéten eller evenemang pa gang.

1. Du kan valja att lasa nyheter fran en viss kanal. Valj pilen vid Alla informationskanaler.

2. Valj en kanal.
3. Klicka pa nyhetens rubrik for att Iasa nyheten.

Bild 20 Klicka pa rubriken for att lasa nyheten.
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Rum @ 9A Skoalresa -

Bloggar Attgora Kalender Forum Filer Arbeten

Fikalistan klar

Markera som olast

Nu finns fikalistai bloggen. Kolla nér det &r din vecka.

Publicerad i gA Skolresa,
den 28 maj 2012

Kom ihdg mdtet pd mdndag

Markera som last

Vi ska férdela arbetsuppgifter infér skolresan.

Publicerad i oA Skolresa,
den 25 maj 2012

Bild 21 Nyheten hittar du ocksa i rummet under fliken Information.

6.3 Uppdaterade nyheter

Nar en nyhet uppdateras, till exempel nar larare ateranvander en nyhet fér veckobrev eller vill
lagga till information i nyheten, far den nytt publiceringsdatum och hamnar langst upp i
nyhetskanalen pa startsidan. Den blir ocksé markerad som olast. Detta for att du lattare ska se
om det skett férandringar i en nyhet.

6.4 Las gamla nyheter
Nyheterna forsvinner inte for att du markerat dem som lasta. Du hittar alla dina nyheter under
menyn Info.

Valj pilen vid All information for att filtrera pa en sarskild kanal.
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6.5 Gor installningar fér presentation av Mina valda informationskanaler pa
startsidan

Mina valda informationskanaler ar ett slags “favoriter” dar du valjer de kanaler du laser ofta. Nar
du pa startsidan valt alternativet Mina valda informationskanaler visas den under hela din
inloggade session. Nar du loggar ut och in igen visas Alla informationskanaler. Detta for att du
inte ska missa viktiga nyheter fran andra informationskanaler.

1. Klicka pa ikonen for installningar.

2. Valj om du vill visa nyheter med eller utan bild.

3. Valj hur manga nyheter som ska presenteras pa startsidan.

4. Valj vilka kanaler som ska visas pa startsidan nar du véljer Mina valda

informationskanaler.
5. Klicka pa Spara.
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7 Se ditt barns schema och kalender
Under ditt barns meny och Kalender presenteras ditt barns schema och olika kalenderaktiviteter.

TIPS.
Det ar att rekommendera att du valjer fliken for ett barn och sedan Kalender. Annars kan
Oversikten vara svar att I3sa.

Bild 22 Menyn Kalender for ett barn.

Valjer du menyn Kalender visas alla personers kalenderposter (ej schema). De har dad namn
efter personen som dger dem. Namnen presenteras under kalendern.

Bild 23 Menyn Kalender dar allas kalenderaktiviteter presenteras.

© 2011 Tieto



Anviandarhandledning Vardnadshavare

Tieto Education
edWise

Under Handelser visas ocksa om det skett nagot nytt i kalendern eller i schemat.

Bild 24 Har har tva kalenderaktiviteter i rum och elevrum lagts till.

7.1 Kalenderns visningslagen
Du kan valja att visa kalendern i kalenderlage eller i textlage. Klicka pa Kalender for att visa i
kalenderlage.

7.2 Aktiviteter i kalendern
Kalendern innehaller olika typer.
e Egen ar aktiviteter som eleven skapar.
e Delad ar aktivitet som du delar med en eller flera personer.
e Alla rum ar aktiviteter som ar skapade i nagot av de rum som du har tillgang till.
e Elevrum ar aktiviteter som ar skapade i nagot av de elevrum som du har tillganag till.
o Utvecklingssamtal ar aktiviteter som ar bokningsbara fér utvecklingssamtal.
e Schema &r ditt barns schema.
e Arbeten ar arbetsuppgifter som ditt barn har. Om de stracker sig éver tid visas de som
heldagsaktiviteter langst upp i kalendern.

Text @ Skrivut [ Exportera

Visa [¥| Egen ¥| Delad ¥ Allarum ¥ Utvecklingssamial ¥ Elevrum ¥ Arbeten |‘u’isa|

7.3 Gor urval i kalenderpresentationen
Du kan valja vilka kalenderaktiviteter som du vill se. De val du goér sparas till nasta gang du gor
en andring i urvalet.

1. Bocka i eller ur 6nskade aktiviteter.

2. Klicka pa Visa.

7.4 Kalenderpresentation

Till héger finns ikoner som du klickar pa for att valja att presentera kalendern som 1-, 5- eller 7-
dagarsvy eller som manadsvy. Till vanster kan du valja att presentera kalendern for en viss
vecka samt att valja att visa 1, 2, 3 eller 4 veckor at gangen. Med de gréna pilarna kan du valja
foregaende eller nasta vecka.

7.5 Skriv ut

For att skriva ut din kalender valjer du Skriv ut.
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Utskrifter av kalender/schema blir oftast bast om du valjer liggande utskrift pa din skrivare och
om du valjer ett barn i taget.

7.6 Exportera kalender

Genom att valja Exportera kan du exportera kalenderuppgifter till andra kalenderprogram.
1. Klicka pa knappen Exportera.
2. Spara din export.
3. Folj anvisningar i ditt eget kalenderprogram for att importera utférd export.
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8 Kontaktinformation till larare och mentor

| larportalen finns all kontaktinformation till ditt barns larare och mentorer samlat under menyn
Kontakt. Har kan du ocksa skicka interna meddelanden till ditt barns larare och mentorer. Interna
meddelanden ar bra om du vill meddela att du avbokat ett utvecklingssamtal eller meddela att du
tagit del av elevutveckling eller andra saker du vill att dina barns larare eller mentor ska veta.
Under Kontakt hittar du ocksa Mina kontaktuppgifter om din kommun/ organisation koépt den
tjansten.

8.1 Mina kontaktuppgifter
Har andrar du dina telefonnummer och e-postadresser. Observera att det INTE ar samma som
under menyn Installningar. Du maste skriva in uppgifterna pa BADA dessa stéllen.

8.2 Kontaktlista
Under menyvalet Kontaktlista kan du:
e skicka interna meddelanden i larportalen
e se larares och mentorers arbetstelefon och e-postadresser

Bild 25 Kontaktuppgifter for samtliga barns larare och mentorer visas.

8.3 Las meddelande

Du kan lasa inkomna meddelanden genom att valja menyn Kontakt och Meddelanden eller
klicka pa Meddelanden pa startsidan. Du ser hur manga nya meddelanden du har sedan
senaste inloggningen pa startsidan.
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Inkomna och skickade meddelanden visas i fallande ordning i éversikten. Du ser bild pa
den som skickat, namn pa avsandare och mottagare, datum samt inledningen pa
meddelandet.
Klicka pa det meddelande du vill Iasa.
Du ser all konveration du haft med den mottagaren. Langst ned visas senaste
meddelandet.
Vissa meddelanden har en lank Visa. Den kan du klicka pa.
Galler meddelandet:

e en inbjudan till rum da kommer du till det aktuella rummet

¢ boka utvecklingssamtal da kommer du till funktionen for att boka tid

e att ta del av Min utveckling da kommer du direkt till dokumentet.

Bild 26 Har finns ett nytt meddelande fran Elin Larare. Vardnadshavare Karin har skickat tva
meddelanden.

Bild 27 Klicka pa meddelandet for att lasa.
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Bild 28 Nar du klickat pa ett meddelande visas all konveration med den personen.

Bild 29 Klicka pa Visa for att se mer information.

8.4 Svara pa ett meddelande
1. Skriv ett meddelande under Svara.
2. Klicka pa Skicka meddelande.
3. Har mottagaren aktiverat vidarebefordra till e-postadress ser du det i meddelandet.
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8.5 Skicka nytt meddelande

1. Du kan skicka nytt meddelande pa tva satt:
¢ Kilicka pa Kontaktlista eller
¢ Klicka pa Skicka ett meddelanden.

2. Valj om du vill skicka meddelande eller skriva e-postmeddelande.
e Klickar du pa e-postadressen 6ppnas ditt eget e-postprogram med adressen

ifylld. (Detta galler ej webbmail som G-mail eller Hotmail eller dylikt.)

e Kilickar du pa den gra meddelandeikonen 6ppnas interna meddelanden.

3. Skriv meddelande och klicka pa Skicka meddelande.

Bild 30 Skicka internmeddelande.
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Bild 31 Skicka meddelande via Meddelanden.

8.6 Ta bort meddelanden

1. Bocka i rutan framfér ett meddelande/ flera meddelanden och valj Ta bort och
Markerade.
2. Vill du ta bort alla meddelanden pa en gang valjer du Ta bort och Alla.

9 Boka tid for utvecklingssamtal

Infor perioder med utvecklingssamtal lagger mentor ut tider som du kan boka. Ar ditt barn under
18 &r ar det du som bokar samtalet. Du kan boka tid pa tva satt, antingen via ditt barns meny
och Boka utvecklingssamtal eller via Meddelanden om mentor skickat ut meddelande om att
boka en tid.
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Bild 32 Boka utvecklingssamtal via meddelandet.

Bild 33 Boka utvecklingssamtal via menyn.

9.1 Bo

ka samtal via Interna meddelanden

Har du fatt ett meddelande av mentor att det ar dags att boka utvecklingssamtal hittar du
meddelandet under Meddelanden under menyvalet Kontakt.

1.
2.
3.
4

5.

9.2 Bo

Klicka pa Visa.

Valj det barn du vill boka tid for.

De tider som du kan boka presenteras.

Klicka pa Boka for att boka en tid. Observera att du endast ska boka den tid som passar
dig bast och att du bokar med ratt mentor (om ditt barns klass har flera mentorer).

Den tid du valt presenteras under Bokade utvecklingssamtal och mentor far ett
meddelande om vilken tid du bokat.

ka samtal via ditt barns meny

Du kan ocksa boka utvecklingssamtal via ditt barn och menyvalet Boka utvecklingssamtal.

1.
2.
3.

© 2011 Tieto

Valj det barn som utvecklingssamtalet galler.

De tider som du kan boka presenteras.

Klicka pa Boka for att boka en tid. Observera att du endast ska boka den tid som passar
dig bast och att du bokar med ratt mentor (om ditt barns klass har flera mentorer).

Den tid du valt presenteras under Bokade utvecklingssamtal och mentor far ett
meddelande om vilken tid du bokat.
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Bild 34 Vilj barn som du vill boka tid for.

Bild 35 Klicka pa Boka for att boka tid.

Bild 36 Tiden du valt presenteras under Bokade utvecklingssamtal.

9.3 Avboka tid
1. Klicka pa Avboka.
2. Du far en fraga om du vill meddela mentor. Klicka OK.
3. Skriv ett meddelande och skicka till mentorn.
4. Klicka OK.

Bild 37 Avboka tid.
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10 Min utveckling — forberedelser infor utvecklingssamtal

En viktig del i arbetet med en larportal ar att du som vardnadshavare enkelt far tillgang till den
dokumentation som finns om barnets skolarbete. Det galler dokumentation som skolan ar
skyldig att gora, som IUP med skriftiga omddémen och atgardsprogram. Men det kan ocksa vara
att ta del av pedagogiska planeringar eller andra planeringsdokument. Eftersom
dokumentationen ser olika ut pa olika skolor ar detta endast ett exempel pa hur den kan se ut
och beskriver hur du som vardnadshavare tar del av Min utveckling.

Du kan valja att ta del av dokument pa féljande satt:
e Valj ett dokument via Handelser pa startsidan. Da kommer du direkt till det dokument
som handelsen galler.
e Valj dokument via menyn Min utveckling. Da kommer du till dversikten som heter
Dokumentationsprocess. Darifran kan du valja ett dokument eller ga till Oversikt eller
Min utveckling.

Nedan foljer en beskrivning av hur du kan arbeta med ditt barns dokumentation.

10.1 Att |asa eller skriva i dokumentet
Oavsett vilken vag du valjer for att arbeta med dokument ar det tva saker du forvantas gora. Att
|asa eller att skriva i dokumentet.

Att lasa ett dokument i Min utveckling innebar att du inte ska skriva nagot i dokumentet utan
endast lasa informationen och visa att du tagit del av dokumentet. Ar ni tva vardnadshavare och
har var sitt konto kan ni markera var for sig att ni tagit del av ett dokument.

Att skriva i ett dokument i Min utveckling innebar att du har ett eller flera avsnitt i dokumentet
dar du ska skriva nagot. Ar ni tva vardnadshavare och har var sitt konto kan ni var for sig skriva i
dokument. De fragor som du ska skriva i ar markerade med ikonen fér vardnadshavare. Nedan
visas exempel pa olika textfragor, men det kan finnas fler fragetyper som skolan kan valja for att
fa information fran dig som vardnadshavare. Det viktiga ar att titta efter denna symbol, den
markerar var du ska skriva.

Vardnadshavareid

© 2011 Tieto

Version 1.4
2013-12-12
Sida 32/45



Anviandarhandledning Vardnadshavare

Tieto Education

edWise

10.2 Ta del av dokument via Handelser

Nar ett dokument uppdateras i Min utveckling visas de som handelser pa Startsidan.
Handelserna visas grupperade och nar du klickar pa en dokumenttyp, ser du vilka
amnen/dokument som uppdaterats.

1.

2.
3.
4

Klicka pa respektive amneslank.

Har dokumentet inget @mne visas datum fér dokumentet.

Du kommer till Min utveckling och kan arbeta med dokumentet.

| exempelet star det Att skriva efter dokumentet. Du ska da skriva i de avsnitt som ar
markerade med vardnadshavarsymbolen.

Klicka pa Spara och sedan Lamna in/ klar. Det ar viktigt for att Iarare/ mentor ska fa veta
att du ar klar med dokumentet.

Du kan sedan vélja att arbeta med fler dokument genom att valja ndgon annan
dokumenttyp eller ga till Oversikten.

Bild 38 Har ska du skriva i dokumentet.

Bild 39 Har kan du vilja att byta dokumenttyp eller ga tillbaka till 6versikterna.
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10.3 Ta del av dokument via Dokumentationsprocess

1.
2.

w

Valj Min utveckling i menyn fér det barn som du vill se elevdokumentationen for.

Du kommer till 6versikten Dokumentationsprocess. Har presenteras barnets
dokumenttyper i en dversikt som speglar den dokumentations- och larandeprocess som
sker under dennes skolgang.

Oversikten visar de aktuella dokumenttyperna som barnet har.

Nar du klickar pa lanken till en dokumenttyp kommer du till fliken Min utveckling och ser
det aktuella dokumentet for den dokumenttypen.

| exemplet nedan ska du lasa och ta del av en pedagogisk planering i Engelska.

Du kan ocksa vélja dokument via flikarna Oversikt och Min utveckling ovanfér
oversikten.

Bild 40 Oversikt for de dokumenttyper ett barn har. Jill har tre dokumenttyper.

Bild 41 Klicka pa t.ex. Pedagogisk planering for att komma till dokumentet.
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Bild 42 Héar ska du lasa och ta del av en planering i Engelska. Det finns en foregaende planering
ocksa. For att se den klicka pa Foregaende.

10.4 Ta del av dokument via Oversikt

| Oversikt presenteras lite mer detaljerat samma information som i Dokumentationsprocess. Har
presenteras elevens dokumenttyper som en lista. Oversikt &r anpassad for att kunna anvandas i

mobiltelefon och lasplatta.

1.

| 6versikten hittar du lankar till Aktuella och Alla dokumenttyper och dokument for

eleven. Valj nagon av foljande:

e Aktuella for att se de dokument som galler just nu for eleven. Aktuella visas som
férvalt och ar det vanligaste alternativet.

e Alla for att ta del av samtliga dokument som eleven haft. Det kan innehalla
dokument fran amnen/kurser som eleven inte laser langre.

Klicka pa dokumenttypen for att se dokumenten under respektive rubrik.

Siffran inom parantes visar hur manga dokument som finns av respektive dokumenttyp.

Bild 43 Klicka pa rubriken for att se dokumenten under respektive rubrik.
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4. Inom varje gruppering ar lankarna sorterade i bokstavsordning. Dokumenten ar
markerade med namn och datum.

e P& dokument markerade med Att lasa finns det ny information for dig att ta del
av.

e P& dokument markerade med Att skriva har du méjlighet att besvara fragor eller
[Amna kommentarer.

e Nar du tagit del av informationen i ett dokument markerat med Att lasa eller Att
skriva kommer markeringen att tas bort, dokumentet ar dock alltid tillgangligt sa
lange det ar aktuellt.

Bild 44 Har har vardnadshavaren kvar att skriva i omdome i engelska. De tva andra ar redan
behandlade.

5. Klicka pa lanken till ett dokument. Du kommer till fliken Min utveckling och ser det valda
dokumentet.

6. | exemplet nedan ar Engelska (2012-08-26) - Att skriva det aktuella dokumentet i
Engelska. Datumet talar om nar dokumentet senast blev uppdaterat.

7. Att skriva innebar att du ska skriva i dokumentet.
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8. Vill du se det foregaende omdémesdokumentet i till exempel Matematik klickar du pa
Foregaende i dokumentet. Finns det ett senare dokument finns det ocksa en Néasta-
knapp.

9. Om det finns flera dokument under den valda dokumenttypen, till exempel
omddmesdokument i andra @mnen an Engelska, kan du vélja dem i listan.

10. Klicka pa listan for att valja ett annat dokument. Har ser du ocksa om du ska skriva eller
lasa i ett dokument.

Bild 45 Det finns ett féregdende dokument till det aktuella dokumentet. Klicka pa Foregaende for att
se det.

© 2011 Tieto



Anviandarhandledning Vardnadshavare

Tieto Education Version 1.4
edWise 2013-12-12
Sida 38/45

Bild 46 Vilj att titta pa andra omdémesdokument.

10.4.1 Vaxla till andra dokumenttyper
Under Min utveckling visas alla dokumenttyper som eleven har. Dokumenttyperna i 6versikten
representeras av lankar som gar att valja. | bilden nedan &r dokumenttypen Omdéme vald.

1. Klicka pa till exempel Pedagogisk planering for att se dessa dokument.

2. Valjilistan vilket dokument under Pedagogisk planering du vill se.

Bild 47 Nar du byter dokumenttyp MASTE du vilja dokument.
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10.5 Ta del av aldre dokument

1.
2.

For att se aldre dokument klickar du pa Oversikt och Alla.

Under Alla hittar du aven dokumenttyper och dokument i amnen/kurser som inte barnet
I&ser langre.

Nar du valt ett dokument och kommer till Min utveckling ser du att Alla dokument nu
finns i listan. Alltsa inte bara det aktuella.

Detta ersatter det tidigare valet av termin.

Bild 48 Nar Alla ar vald ser du bade aktuella och dldre dokument som finns for respektive
dokumenttyp.
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10.6 Exempel pa hur dokument Att Iasa kan se ut
1. Bilderna nedan visar exempel pa hur ett dokument kan se ut.
2. Flaggan som visas vid en fraga ar en signal till dig att lararen skrivit nagot nytt sedan du
senast tittade i dokumentet.
3. Det ar viktigt att du som vardnadshavare alltid visar lararen att du tagit del av
dokumenten genom att klicka pa Ta del av. Lararen eller mentorn far da information om
att du tagit del av dokumentet.

Jénsson, Mimmi

Omdéme DAODATO18 [:]
Senast dndrad 2012-02-12 av Ingrid Stefanovic

Datorteknik 1b Oppet fr.o.m 2011-12-06 Publiceras 2011-12-06
Omdéme

& Betygsprognos

OA QB ®COD QE OF O Berygsunderlag saknas

£ Eiavklarade mal/moment for att nd lagsta kunskapskravet for £

n for ordbehandling saknas

n att utveckla i kursen

.
Ingrid Stefanovic 2012-02-13

Bild 49 Dokument med flaggor som indikerar att lararen skrivit nagot nytt.

Bild 50 Klicka pa Ta del av for att visa att du last dokumentet.

10.7 Exempel pa hur dokument Att skriva i kan se ut
1. Det avsnitt du ska skriva i ar markerat med en symbol for vardnadshavare.
2. Skrivfalten kan se olika ut:
e  Skriv direkt i textfaltet under rubriken.

e  Finns det en symbol under rubriken, klicka pa symbolen verktyg for att skriva
text.
e En editor 6ppnas och du skriver din text dar.
3. Klicka pa Spara.
4. Det ar viktigt att du ocksa klickar pa Spara i dokumentet. Dokumentet far da en orange
ikon, ditt namn och datum.
5. Du ska visa lararen att du skrivit klart i dokumentet genom att klicka pa LAmna in/ Klar.
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6. Dokumentet &r nu redo infor till exempel utvecklingssamtalet.

7. Om du vill andra nagot, till exempel ett stavelfel eller formulering, efter du valt Lamna in/
Klar gér du andringen och klickar sedan pa Spara.

8. Vill du &ngra att du &r klar med dokumentet valjer du Angra Lamna in/klar.

Jag tycker att det]

Bild 51 Textfalt att skriva i.

Bild 52 Klicka pa symbolen for att skriva text.

EA-Y-|=8

i= X ¥ . Stycke - Typsnitt
Storlek~

#a B B T U ke

flag tycker att Hanna gér sina |axor ordentligt och hon vill ha bra resultat p3 proven. Vi férscker att stétta henne
och &va med henne.

Spara | | Avbryt |

Bild 53 Texteditor for att skriva text.

Bild 54 Du maste spara sjalva dokumentet. Klicka pa Spara.
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& Prognos

Badémningen sker mot kunskapskraven i Ak 6

() Eleven bedéms far ndrvarande nd, |igsta godtagbara niv3 fér kunskapskraven i drskurs 6

() Eleven bedéms far ndrvarande inte nd, |igsta godtagbara nivd fir kunskapskraven i drskurs 6

& fattning av =l utveckling sedan firra utvecklingssamtalet
& Firslag pd forbattringsomraden

; Elevens sjilvbedémning

o Vardnadshavares kommentar

b

Jag tycker att Hanna gér sina ldxor ordentligt och hon vill ha bra resultat pd proven. Vi farsdker att stitta henne och dva med henne.
Helenz Anker 2012-03-14

Bild 55 Omdomet har ett avsnitt dar vardnadshavaren skrivit en text och sparat dokumentet.

Bild 56 Klicka pa Spara och Lamna in/ klar ndr du vill meddela att du skrivit i dokumentet.

Bild 57 Du kan angra lamna in klar om du vill skriva mer eller &ndra nagot.
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11 Ta del av information i Rum och elevrum

Larportalen har ett koncept som kallas for Rum och har kan du félja ditt barns skolarbete pa nara
hall. Rummet ar en samarbetsplats dar en avgransad grupp kan samarbeta med hjalp av ett
antal funktioner. Ett rum skapas av en larare och kan handla om en kurs eller ett amne foér en
hel arskurs eller for en klass, eller ett fordjupningsarbete som en grupp elever sjalva driver.
Elevrum ar i regel ett rum endast mellan elev, vardnadshavare, mentor och elevens
undervisande larare. | elevrummet samlas ditt barns skolarbete. Nar en larare lagger till dig som
medlem i ett rum far du tillgang till rummet.

1. For att se dina och dina barns rum valj menyalternativet Rum.

2. Oversikt for rum visas. Har visas samtliga rum som du och ditt/ dina barn &r medlemmar
i.

3. For att se ett av dina barns rum valj ditt barns meny och Rum.

Bild 58 Rumsoversikten med alla rum.

11.1 Valj ett rum
Klicka pa rumsnamnet for att besdka ett rum. Rummet har en startsida dar det finns information
om rummet.
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Rum @ Klassrum 7a -

Information Bloggar Attgéra Kalender Forum Filer Arbeten Learnify

@ Skriv ut startsida Avsluta medlemsskap

Viilkomna till klass 7a

Alla elever, féraldrar, klassens undervisande lirare och mentorer & medlemmari det hir rummet. Rummets
syfte &r att informera alla om vad som hénder i Klass 7a.

Det &r vi mentorer i Klassen som administrerar i rammet.
Vad och hur hittar du i rammet?

- Har finns aktuella veckobrev, varje fredag finns hé ett nytt veckobrev. Direfter kan du alltid hitta dessa
under linken nedan,

Vecka 16

Kalendern - Stirre arbeten och prov laggs in av ansvariglirare. Vi mentorer ligger in aktiviteter som hela
Klassen ska géra.

Filer - Hir finns det undermappar fér Veckobrev (alla veckobrev samlade) och Minnesanteckningar
(anteckningar frén forildraméten och Klassrad)

Med happ om ett goit samarbete!
Mats Gustafsson 0768 123 456 mats.q

Bild 59 Klassrum fér 7a med nyttig information fér vardnadshavare.

)=l Blogegar Kalender Studiemdl Portfolio  Arbeten

=Andrastartsida  Skriv ut startsida

KARINS ARBETSRUM
Under flik Arbeten ser du alla dina arbetsuppgifter och examinationer

Under flik Bloggar finns din Reflektionsblogg.

Rummet kan l&sas av dig och mig.
Lycka till!

% Ingrid Stefanovic

Bild 60 Ett exempel pa ett elevrum.

11.2 Information om nya handelser i rum

Under Handelser péa startsidan ser du nar det hant nagot nytt i rummen. Klicka pa lanken for att

komma till rumsoversikten.

12 For dig med barn som gar i forskolan eller pa fritidshem
Du som har barn som ska boérja eller redan gar i forskolan eller har barn pa fritidshem nar olika
aktiviteter och tjanster via ditt barns meny och menyalternativet Forskola/ Fritidshem.
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12.1 Tjanster for forskola och fritidshem
Foljande tjanster finns for forskola och fritidshem. Det ar inte sakert att din kommun
tillhandahaller alla dessa tjanster. For att fa information om tjansterna, se de hjalptexter som
finns for din kommun nar du valt respektive tjanst.

¢ Ansdk om banomsorg. Har ansdker du om plats till férskola eller fritidshem.

e Avsluta placering. Har avslutar du barnets placering pa foérskolan. Du anger ett datum

nar barnets placering ska avslutas.
¢ Registrera barnschema. Har registrerar du barnets vistelsetid pa forskola eller

fritidshemmet.

e Svara pa platserbjudande. Har svarar du pa ett erbjudande om plats som tilldelats ditt
barn.

¢ Registrera inkomst. Har registrerar eller andrar du din och din sammanboendes
inkomst.

o Oversikt. Har ser du de uppgifter som ar registrerade samt dina inskickade arenden.
e Berakna avgift. Har kan du simulera din avgift.

13 Vad hander nar mitt barn fyller 18 ar?

Som vardnadshavare kan du ta del av ditt barns uppgifter i l[arportalen fram till den dag denne
fyller 18 ar. Darefter maste eleven godkanna att du far ta del av elevdokumentation eller vara
med pa utvecklingssamtal. Kontakta skolans administrator eller elevens mentor for att fa veta
vad som galler pa din skola. Om ditt barn nekat dig tillgang till uppgifter i larportalen kommer ditt
barns flik att férsvinna fran éversikten. Under Kommunikation och Kontaktlista finns dock
kontaktuppgifter till barnets larare och mentor kvar.

Fabian Kohriagineen

Namn Amne\Kurs Meddela Skicka e-post
NAFKNAKo1A1, ENGENGosg,

Elin Lirare Mentor, ENGENGog, clin larare@test rexnet.se
NAKNAKo1A1 -

Bild 61 Kontaktuppgifter for barnets ldrare och mentor finns kvar efter det att barnet fyllt 18 ar.
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