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1 Inledning

Denna handbok beskriver grunderna i IST Administration. Den innehaller en
grundlaggande beskrivning av menyer, knappar och funktioner.
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2 Startsida

Startsidan i IST Administration visar vilken enhet du ar inloggad pa och med vilken roll.

I_i“angskolan Vilkommen .S = Personal v Logga ut @

Planera nyit skolar
Administration

== |STEveryday

2.1 Vaxla enhet ochroll

Klicka pa den lilla pilen till hdger om Personal for att ppna en ny meny och dar kunna
vaxla skolenhet samt roll.

Valkommen s sspeim PersonaIE Logga ut @

IAdministratier

Morreka kommun

Personal

" Lillangskolan

Morreka 7-9

2.2 Meny

Menyn kan 6ppnas och stangas genom att klicka pa dubbelpilen vid Startsida.

Lillangskolan

ISTEveryday
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3 Menypunkter

Du borjar med att ha tva menypunkter, Planera nytt skolar och Administration. Om du
har behov av fler menypunkter ar det den ansvarige i din organisation som ger dig 6kad
behdrighet.

Startsida Startsida

Planera nytt skolar i Planera nytt skolar i

Administration - Administration -
Nationella prov GR b
Valmodul 7
Exporter 7
IST Schema 7

Menypunkterna kan 6ppnas och stangas med de sma
pilarna. Innehallet i menypunkterna finns beskrivna i
handbdcker.

Planera nytt skolar

Planerade skolplaceringar
. Lasarskalender
Planera nytt skolar
Personal
Planering av vanligtvis det kommande skolaret med Planerade inskrivningar

exempelvis lasar, timplaner, klasser.

Enhetens organisation

Administration -
Administration Elever
Administration av det innevarande lasaret med exempelvis Fersonal
elever och klasser. Enhetens organisation
Reqister

Cvriga grupper

Betyg




4 Flikar

Nar du klickar pad en menypunkt kommer du vidare i systemet och klickar dig ofta vidare
avenide férekommande flikarna.

Det kan finnas flikar pa flera nivaer i systemet, som pa bilden nedan.

Drganisation @[ Lassiskalender | Programyinriktningar | Klasser | Timplaner | Undervisningsgrupper

Lasérskalender

| Lasérskalender || Skoldagar for Lasaret 20/21 GY: 182dagar || Skoldagar per temin |

Nar du arbetar med flera 6ppna flikar och fonster ar det Iatt att navigera med hjalp av
rubriken i fénstret.

Lésarskalender

Anstillning -, -- i & £ & 8§

Tjanst -- -- (Norrekaskolan)

I
Anstalld vid MNorrekaskolan
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5 Knappar

Det finns flera olika knappar som leder dig vidare i systemet. Har beskrivs de vanligaste
knapparna. Genom att hovra éver en knapp far du ocksa information om dess funktion.
De flesta knapparna fungerar aven med en snabbgenvag.

Pennan for att uppdatera Alt+U

Ogat for att visa Alt+V

Plustecken for att lagga til Alt+L

B Minustecken for att radera Alt+R

@ Kugghjulet for installningar Alt+l

Skrivarsymbolen for rapporter Alt+A

Exportera information, t.ex. skapa pdf-filer Alt+E

Tre prickar med ytterligare val beroende pa var man befinner sig i systemet

E Snabbhopp till férsta sidan Alt+S
E Foregaende sida Alt+G
E Nasta sida Alt+N
E Snabbhopp till sista sidan Alt+T
Uppdatera sidan Alt+P

AterstélltiIIstandardordning pa kolumner Alt+O

I vyn Administration - Elever finns ytterligare funktionsknappar

E Personinformation Alt+P
Inskrivning Alt+l
E Studentinformation Alt+S
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@ Individuell studieplan

Betygsoversikt

@ Fritidshemsplacering

Alt+N

Alt+B

Alt+F
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6 Sok

| snabbfilterfaltet finns det mojlighet att sbka med olika utgangspunkter.

6.1 Soka pa namn eller personnummer

Har soker du alltid pa borjan pa fornamn, efternamn eller personnummer. | bilden har vi
sokt pd Anders och far resultat pa saval fornamn och efternamn.

+

Larsson

Efternamn

Andersson

[ Utskrivning ~

I Namn/Personnummer/Al-id | Anders

|IH|‘J~.L s

Fornamn
Elza

Anders

« | Nuvarande klass

Elever

. v

6.2 Soka pa arskurs eller klass

Efternamn

5 | Utskrivning ~

Elever

Muvarande klass

I\ £

BA1B
BA1S
EK19
EK20
HATS
HAZO
HAZ1
IMS19
IMS20
L1
NATE
MNAZD
SA19
sa_17
TE18
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6.3 Filtertratten

Med filtertratten kan du anpassa din sokning mer detaljerat.

Mamn/Personnumrmer/AR-id Arskurs s | Muvarande klazs

va

Aterstill | Filter

x

= | Inskrivning-startdatum ~ | Mindre an eller ikamed |~ |2021-01-27 ||
= | | Inskrivning-slutdatum ~ | Starre &n eller likamed (2|~ | 2021-01-27
= | Personnummer ~ | | Borjar med e
- Alt-id ~ | | Borjar med -

Med plus- och minusknapparna kan du lagga till eller ta bort rubriker i din s6kning och
med de sma pilarna gor du urval av rubriker samt valjer hur du vill att resultatet ska

visas.

Klicka pa aterstall for att aterkomma till filtertrattens ursprungslage.

Innehallet i filtertratten varierar beroende pa var du befinner dig i systemet.

= || Inskrivning-startdaturn | * | | Mindre an eller lika med |~ | 2021-01-27

~ | Innehaller IVI
= |} FGmamn

= | Efternamn

Bérjar med
Adress Ej lika med
Alla fornamn |Innehé|ler
Alid ?lu‘tar med
Efernamn ,.’-farlika med

Artom

& || Felaktigt sammanslagen

|F6rnamn
Inskrivning-slutdatum

Ingkrivning-startdatum

Kategori

Kammun

Madersmal
Mamn/Personnummer/Ak-_..
Muvarande klass

Orsak far utskrivning

Ort

Aterstall | Filter

X
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7 Kolumner

7.1 Visa/dolja kolumner

Du kan sjalv valja vilken typ av information du vill visa med hjalp av funktionen att
visa/dolja kolumner. Urvalet av kolumner varierar beroende pa var du ar i systemet.

Anstallningar || Behrighets

\\\\\

7.2 Flytta kolumner

Klicka och hall ner musknappen for att ta tag i en kolumnrubrik. Du kan nu forflytta den
till 6nskad plats och slappa den vid platsen fér dubbelpilen.

+
Anstalld vid

Norreka kommun

Nerreka kommun

Norreka kommun

& =

HRY

[

+

E E]:fmn

+,

Afcler]
0 Fémamn
Ander]

Andersson

Férnamn

Personnummer
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7.3 Sortera innehall i kolumner

Genom att klicka i kolumnens rubrikruta kan innehallet sorteras fran stigande till
fallande eller omvant.

IEf'ternamnA Efternamn
Allin Rohic
Andersson Espinosa
Begin Begin
Ezpincsa Andersson
Rohic Allih

7.4 Andra/komprimera elevlista

For att andra utseendet i Administration - Elever och istéllet fa fram en mer
komprimerad vy, gdrs andringarna i Kolumner. Bocka for de kolumner du vill hamed i

din komprimerade vy och bocka ur Elev.

+ - A6 R RO vsiiang v

‘
1«
?

Har ar en listvy 6ver samma elever fast med andra kolumnval.

+ - 182 WA A O Usoing v

202012

<

48

<
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8FAQ

Jag ska arbeta med administration kring schema/skolval/nationella prov men kan
inte se menypunkten i min lista.

Kontakta den som ar ansvarig for behorigheter i din organisation och be att fa ratt
behorighet tillagd.

Varfor blir jag ibland utloggad fran IST Administration?

Av sakerhetsskal blir du utloggad fran IST Administration nar du varit inaktiv en tid.

Kan jag radera information fran IST Administration?

Istallet for att radera uppgifter anvander du dig av start- och slutdatum. Detta ar viktigt
for att historiken ska bevaras i IST Administration.

Jag behover hitta en handbok om en specifik menypunkt, var hittar jag den?
Vara handbdcker uppdateras kontinuerligt och finns att hamta har:

www.ist.com > Support > Sjélvservice och guider. Klicka dig vidare utifran roll och
verksamhet.

Jag hittar inget svar pa min fraga, hur kontaktar jag er?

Pa vart Supportcenter kan du registrera arenden, www.ist.com > Support >
Supportcenter

Vill du hellre ringa, sé nar du oss pa +46 770 780 780
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