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IST,

1. Startsidan

Du loggar in i IST Administrations lararingang via en lank som du far fran din
organisation. Lararingangen innehaller de funktioner och verktyg som en larare
behdver i sitt arbete.

Sa har kan det se ut nar du som larare loggar in i IST Administrations lararingang.
Menyn pa vanster sida innehaller de funktioner som anvands av din organisation och
kan skilja sig fran bilderna i den har handboken.

Lirare Startsida & Norreka6-9 ~ @ Anna Persson ~ 0
Startsida
Schema < > Franvaro, mina klasser
Nationella prov m m
Fredag 14 juni (Vecka24) Visa bara mina mentorseleve|

Kalender
Registrering av fran... 000 @ 7 Fredag 14 juni (Vecka24)

TAIMA

10:00-10:50 7A

, Franvarostatistik

Franvaroanmalda f‘@ Y
{ Joel Andersson ) Joel Andersson

.
KVITTERA @ ela dager 4
e

Blogg Izabelle Andersson

0 ela dager Val | v
(Giltig franvare
VECKOOVERSIKT

-
<

Betyg ANDRA

» Mina elever

Chatt Nyheter

‘Samtalsbokningar
Excel-utskrift

Schema Nér en Excelutskrift fran Mina elever far man numera en fil i det

sena natet, xlsx

Betygsprocess
Ge oss feedback 2 dagar 11 grupper

Kvar av betygsinmatningsperioden Kvar att bekréfta

Tack for att du ger oss &terkoppling!
Dina kommentarer och férslag hjalper oss att identifiera vilka forbattringar som TA/KE >
behover gbras fér att vara system ska bli enklare att anvénda. Vi l4ser

8A/TK >

regelbundet alla dina kommentarer - sa fortsétt gérna att skicka feedback till

| lararingangen ser du information om de klasser, undervisningsgrupper och elever
som du har koppling till som undervisande larare eller mentor pa den skolenhet du
ser till vanster om ditt namn.

1.1 Larare som arbetar pa flera skolenheter

For att byta till en annan skolenhet klickar du pa skolenhetens namn uppe till hoger i
fonstret. En lista med de skolenheter du arbetar pa visas och du kan valja en annan
skolenhet att arbeta med.

Larare Startsida g Noeka6-9 ~ I Annapersson ~ @
® o #  Forskolan Bullerbyn | ©
Startsida
Schema mm < > Franvaro, minaklf @& Noreka6-2

M@ nNationella prov

D Kalender

Fredag 14 juni (Vecka24)

b

Norreka F-6

NY FRANVARO
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1.2 Andra dina kontaktuppgifter

IST,

Genom att klicka pa ditt namn hogst uppe till hdger far du majlighet att Iagga till och
andra dina personliga kontaktuppgifter och dina kontaktuppgifter i tjansten. Det ar
ocksa dar du loggar ut nar du ar klar med ditt arbete.

Larare = Startsida
ELELEY
Schema
Nationella prov
Kalender
Matematik
Registrering av fran... 09:00 @ 81

(=0ED -

mandag 13 mars (Veckal1)

# Norreka6-9 ~

Frénvaro, mina klasser

Visa bara mina mentorselever

3=

mandag 13 mars (Vecka11)

@ AnnaPersson ~

2 Personlig information
Tjénsteinformation
Integritetspolicy

Logga ut
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IST

2 Forutsattningar och betygsprocess

For att kunna registrera betyg maste du vara kopplad till en undervisningsgrupp som
innehaller de elever du ska registrera betyg pa. Kontrollera under menypunkten
Betyg att du ser alla dina undervisningsgrupper. Kontrollera ocksa i god tid att varje
undervisningsgrupp innehaller ratt elever. Meddela din skolas administrator om
nagot behéver andras.

Betygshanteringen bestar av flera moment som maste goéras i en bestamd ordning:

- Registrera betyg.

- Bekrafta betyg.

- Utskrift av betygskatalog (hanteras av administratér)

- Underskrift av betygskatalog

- Lasning av betyg (hanteras av administratér)

- Utskrift av betygsdokument terminsbetyg/slutbetyg (hanteras av administratér)
- Underskrift av betygsdokument (hanteras av rektor/mentor)

- Betyg kan delas ut till elever

Det ar viktigt att alla foljer de rutiner och tider som finns uppsatta fér betygs-
hanteringen pa din skola.

| detta dokument beskrivs hur du registrerar och bekraftar betyg i Lararingangen. Har
finns ocksa kort information om underskrift av betygskatalog och utskrift av
betygsdokument.
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3 Betyg

Det finns mojlighet for en administratér att lagga in en Betygsperiod som visar mellan
vilka datum larare kan registrera betyg. Om din skola anvander Betygsperiod ser du
som larare pa startsidan under Betygsprocess nar det borjar narma sig
betygsregistrering och hur manga dagar som ar kvar av betygsperioden. Dar visas
ocksa de undervisningsgrupper som du ar kopplad till dar betyg ska registreras. Fran
den listan kan du klicka pa en undervisningsgrupp och komma direkt till
betygshanteringen.

Betygsprocess
2 dagar 11 grupper
Kvar av betygsinmatningsperioden Kvar att bekrafta

TA/KE »
8A/TK >
8A/BI 3
8A/KE >
TA/MA >

Under menypunkten Betyg visas de undervisningsgrupper du ar kopplad till och som
du ska betygsatta elever i. Har visas symboler med information om hur manga elever
som finns i undervisningsgruppen och hur manga av dem som ar betygsatta och
klara.

Ldrare = Betyg B Nomeka6-9 - @ AnnaPersson - @
Startsida
Nationella prov

Betygsstatus
Kalender va

Gruppnamn; 4 Klass Amne Hostterminsbetyg Varterminsbetyg Slutbetyg

Registrering av fran...
. Franvarostatistik 7A/BI TA Biologi \/ 22/22 \/ 22/22 0/22
Betyg 7A/BL-S TA Bild \/ 11 \/ n 0/1
s Mina elever TAIFY TA Fysik \/ 23/23 \/ 23/23 0/23
Blogg TA/KE TA Kemi \/ 23/23 O 19/23 0/23
Chatt TAINA TA Matematik ’ 1/23 .\ 6/23 0/23
TA/SV TA Svenska \/ 23/23 \/ 23/23 0/23

‘Samtalsbokningar

Stall markéren pa en av symbolerna for att fa mer information om Betygsstatus pa
den undervisningsgruppen.
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Larare Betyg g Norreka6-9 - @ Anna Persson ~ @
Startsida
Nationella prov
R Betygsstatus
Hetpzmnnar e Gruppnamn: Klass: Amne: Hostterminsbetyg Vérterminsbetyg Slutbetyg
o — TA/BI 7A Biologi Vv 2222 W 22/22 0/22
. TA/BLS 7A Bild v n v 0n
Mina elever TAIFY A Fysik \/ 23/23 J 23/23 0/23
Blogg TAIKE 7A Kemi ‘/ 23/23 O 19/23 0/23
Chatt TAIMA 7A Matematik . 1/23 .\ 6/23 0/23
SR TAISV 7A Svenska v 2323 C;:I'::“ insbetyg 0/23
Schema 7A7B/BI TA7B Biologi ) 172 Registrerat: 072
. 8/23
BA/BI BA Biologi 1/20 Bekraftat: 0/20
6/23

3.1 Registrera betyg

Klicka pa den undervisningsgrupp som du vill registrera betyg for under menyn
Betyg. Nar du har valt en undervisningsgrupp visas en lista med de elever som ingar
i gruppen, och du registrerar betyg for varje elev.

Du kan sjalv valja vilka kolumner du vill se i listan av elever. Om du enbart ska
registrera betyg for yngre elever kan du exempelvis valja att inte visa kolumnen
Slutbetyg. Via symbolen for skrivare kan du skriva ut listan med den information du
valt att visa.

Larare = & Betygsoversikt % Noreka69 ~ (@) AnnaPersson ~ @
Startsida
9A/KE Q_ Hitta ele [[[M(= BEKRAFTA BETYG
Nationella prov Efternamn B
Fémamn Efternamn Fidelsedag Klass Kurs Hostterminsbetyg
Kalender "
Kemi D v Fodelsedag
Hugo Abrahansson 2006-04-14 9A (KE) -
Registrering av fran... Persson, Anna (2022-09-06)
“ Klass
N emi E v g
R TrRraTE D @ Aron Albinzon 2007-12-04 9A (KE)
Persson, Anna (2022-09-06) Kurs
— K E
Betrastieitt @ Agust Andersson 2007-01-17 oA (Kes)" E v
Persson, Anna (2022-09-06) Hostterminsbetyg
Mina elever —
) Kemi £ -
Alicia Andersson 2007-01-06 9A E) . X
Samtalsbokningar Persson, Anna (2022-11-23) Varterminsbetyg
Kemi ‘ D - ‘ ‘ o -
Schema Hans Andersson 2007-01-02 9A )

Larsson, Lennart (2022-09-06)
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IST,

For att registrera ett betyg klickar du pa pilen i kolumnen fér Hésttermin, Vartermin
eller Slutbetyg utifran vilken typ av betyg du ska registrera. De olika betygsstegen
visas i en lista och du markerar det betyg i listan som du vill registrera pa eleven. Allt
sparas automatiskt. Man ser for varje betyg vilken larare som registrerat betyget och
nar registreringen gjordes.

Lérare & Betyg g Norreka6-9 ~ @ Anna Persson - @
Startsida
Nationella prov
TA/KE Q_ Hitta ele ‘ ms= BEKRAFTA BETYG
Kalender
Fomamn Efternamn Klass Kurs Hostterminsbetyg Varterminsbetyg Sluthetyg
Registrering av fran...
Kemi B v ‘ B - ‘ -
Frénvarostatistik Q 2] Gt A (KE)
Persson, Anna (2024-02-07) Persson, Anna (2024-06-14)
Kemi - -
Betyg @ Maya Andersson A («E) - v ‘ b ‘
Persson, Anna (2024-02-07) Persson, Anna (2024-06-14)
" Mina elever
Kemi -
@ Tobias Andersson TA (®) v ‘
Blogg Persson, Anna (2024-02-07) 16-14)
A
Sixten Bengtsson A femi B v ‘ T
Chatt q (KE) B
Persson, Anna (2024-02-07) 16-14)
‘Samtalsbokningar Kemi C c -
g @ Laila Bjellman 7A (E) v ‘
Persson, Anna (2024-02-07) o 16-14)
Schema
Kemi -
@ Vince Flyman A (<€) - v E ‘
Persson, Anna (2024-02-07) -04-26)
- Kemi E F
% @ Abbe Gustafsson 7A ) = v . ‘ - ‘
Persson, Anna (2024-02-07)  PEFSSGRIARRET2024-06-03)

Obs! Var noga med att fylla i dina betyg i ratt kolumn. Om slutbetyg ska sattas i ditt
amne pa hostterminen i arskurs 9 eller i en tidigare arskurs ska betyget anda alltid
registreras i kolumnen Slutbetyg.

Om du registrerar betyget F eller ett streck () i kolumnen slutbetyg far du ett
meddelande om att det saknas en skriftlig beddmning som ska bifogas slutbetyget.

Ldrare < Betyg g Norreka6-9 ~ @ AnnaPersson ~ (@
Startsida

Nationella prov

Kalender
Registrering av frén...

T

, Franvarostatistik

Fomamn Efternamn Klass Kurs Hostterminsbetyg Varterminsbetyg Slutbetyg
Betyg
Biologi - - F - | B
Eugen Andersson 9A @)
wn  Mina elever Persson, Anna (2024-06-05)
T And oa Biologi ‘ - ‘ - ‘
Blﬂgg om naersson (E\)
Chatt Biologi - -
Didrik Asp 9A g ‘ ‘ ‘
(D)
Samtalsbokningar Biologi 8
@ Ronny Bengtsson 04 ®) g ‘ - ‘ - ‘

Klicka pa den gula symbolen med utropstecken till hdger om betyget och registrera
elevens kunskapsutveckling och eventuellt stddatgarder i amnet. Den skriftliga
bedomningen kommer automatiskt med som bilaga till elevens slutbetyg.

Betygshantering Larare Grundskola 8 (12)



Biologi(BI)

@ Didrik Asp ]
2008-01-24 SLUTBETYG

%A

Kunskapsutveckling

Stodatgérder

072000

AVBRYT SPARA

Nar kunskapsutveckling har sparats andras den gula symbolen till en bla symbol.

3.2 Bekrafta betyg

Nar du ar klar med registreringen av betyg ska du bekrafta betygen. Da ser skolans
administrator att du ar klar med registreringen och en betygskatalog for underskrift
kan skrivas ut. Nar ett betyg ar bekraftat kan du inte langre andra betyget eller en
skriftlig bedémning.

Om nagon betygsregistrering anda ska andras maste du be din skolas administrator
att ta bort markeringen att betyget ar bekraftat. Darefter kan du andra betygs-
registreringen och sedan bekrafta betyget igen.

Klicka pa knappen BEKRAFTA BETYG och valj Héstterminsbetyg, Varterminsbetyg
eller Slutbetyg for att visa vilka betyg som ska bekraftas. Du kan sedan valja att
bekrafta vissa elevers betyg eller alla elevers betyg i undervisningsgruppen. Markera
de betyg du vill bekréfta och klicka paA BEKRAFTA langst ner.

Lirare < Betyg B Norreka6-9 ~ @ AnnaPersson - @

4 Starisida

Nationella prov

TA/KE Q_ Hitta ele ‘ [[[BC=] BEKRAFTA BETYC

n Kalender

Fomamn Efternamn ~ Klass Kurs Hostterminsbetyg

® . Registrering av fran...

terminsbetyg Hostterminsbetyg
- | Vérterminsbetyg

Kemi B v ‘ B
,  Franvarostatistik 0 Joel Andersson 7A e

ar
Persson, Anna (2024-02-07) ersson, Anna (2024-06-14)
=

D

e
55
sson, Anna (2024-06-14)
5 Kemi N v A - -
Tobias Andersson 7A -
(KE)
5.

Blogg Persson, Anna (2024-02-07)  Jonsson, Eva (2024-06-14)

P
P

N Slutbetyg
Ki -
Betyg @ Maya Andersson 7A e - v ‘ |

(KE)
Persson, Anna (2024-02-07)

an Mina elever
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Lirare = & Betyg @ Norekao9 ~ () Annapersson - @

Startsida

Nationella prov

7TA/KE m

0

Kalender

<]

Fomamn Efternamn A Klass Kurs Varterminsbetyg
Registrering av fr..
Kemi B

Joel Andersson A
(KE) Persson, Anna (2024-06-14)

<]

<]
060006606

, Franvarostatistik

Kemi D

Maya Andersson TA
(KE) Persson, Anna (2024-06-14)

<]

Betyg
Kemi A

Tobias Andersson 7A
(KE) Jbnsson, Eva (2024-06-14)

" Mina elever
Kemi Cc
(KE) Jbnsson, Eva (2024-06-14)

<]

Sixten Bengtsson TA
Blogg

Kemi B
5 betyg valda (KE) Persson, Anna (2024-06-14)

A Kemi B
Vince AVBRYT BEKRAFTA i

(KE) Persson, Anna (2024-04-26)

Laila

<]

3.3 Underskrift av betygskatalog

Efter att betygen ar registrerade ska betygskataloger skrivas ut. Dessa ska sedan
signeras av undervisande larare. Om undervisade larare inte ar legitimerad signeras
betygskatalogen av undervisande larare tillsammans med en legitimerad larare.

Forst efter att betygskatalogen ar signerad ar beslut om betyg fattat.

Darefter kan betygen lasas av administratoren i systemet. Lasningen ar till for att det
beslutade betyget inte ska kunna andras av nagon, medvetet eller omedvetet.

3.4 Utskrift av betygsdokument

Nar alla betyg har blivit lasta kan terminsbetyg eller slutbetyg skrivas ut.

Pa utskriften av terminsbetyg hamtas den ogiltiga franvaron som summeras och
skrivs ut i hela timmar.

Terminsbetyg ska sedan skrivas under av rektor eller den som rektor har delegerat
uppgiften till. Slutbetyg kan bara skrivas under av rektor.
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4 Mina elever

Under menypunkten Mina elever i Lararingangen ser du alla elever som du ar
kopplad till, antingen via klass eller undervisningsgrupp.

En lista med alla elever visas forst, men du kan valja i listrutan att se alla elever i en
klass eller en undervisningsgrupp. Du kan ocksa sOka efter en specifik elev.

Larare = Mina elever g Norekae-s ~ () AmnaPersson ~ @

Startsida
5 [ wee

Nationella prov

Fomamn Efternamn ~ Fodelsedatum Adress Postnummer ort 1 2

PR Joel Andersson 2010-01-05 Gokvagen 5 35242 Norreka  Ahlin, Kajsa Andersson, Pemnilla

Registrering av fr... Maya Andersson 2010-01-03 Hjalmar Petris Vag 13 C Lgh 1101 35247 Norreka Andersson, Helen Andersson, Fredrik

Tobias Andersson 2010-01-04 Gatahult Skogslyckan 355908 Norreka Andersson, Gertie Sahlberg, Floyd

,  Frénvarostatistik

Sixten Bengtsson 2010-12-11 Helgovagen 37 352 50 Norreka Bengtsson, Carin Bengtsson, Malte
Betyg Laila Bjellman 2010-02-01 Klavérvagen 20 35245 Norreka Bjellman, Ellen Nicklasson, Stella
Vince Flyman 2010-02-02 Hamplyckevagen 7 35243 Norreka Flyman, Eva Flyman, Jimmy

.
Mina elever Abbe Gustafsson 2010-02-04 Hantverksvagen 22 35573 Norreka Gustafsson, Sven Gustafsson, Kajsa

Blogg Kasper Hansen 2010-10-07 Hasselvagen 46 36341 Norreka Larsson, Gunilla Hansen, Goran

Forklaringar till symbolerna uppe till hoger:
m Valj i en lista vilka kolumner du vill ha framme pa sidan, t ex kontaktuppgifter.
4
= Exportera listan du ser pa sidan till Excel.

T Skriv ut det du ser pa sidan, en elevlista med linjer eller rutor.

m 4| =

Skriv ut

Grupplista med linjer

Grupplista med rutor

Om du klickar pa en elev eller den blaa bollen till vanster om en elevs namn ser du
mer information om den eleven.

Mina elever

TA -

Farmamn Efternamn />

Joel Andersson
Maya Andersson

@ Tobias Andersson
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For varje elev ser du personuppgifter, elevens amnen med undervisande larare och
betyg for olika skolar. Som mentor for eleven ser du mer information an om du
enbart ar undervisande larare

Klicka pa skrivarsymbolen hogst upp till héger om du vill skriva ut all information som

visas pa sidan.

4.1 Personuppgifter

Har visas kontaktuppgifter till eleven och elevens vardnadshavare.

Ldrare

Startsida

Nationella prov

Kalender

Registrering av fr...

, Franvarostatistik

Betyg

' Mina elever

< Elevuppgifter

PERSONUPPGIFTER KURS/AMNE FRANVAROOVERSIKT FRANVARODETALJER

Maya Andersson

Fédelsedatum: 2010-01-03

Mentor: Peira Anel

E-post:
Mobil:

Vardnadshavare 1

g Norreka6-9 ~

Vardnadshavare 2

E-post:
Mobil:

@ Anna Persson - 0

4.2 Kurs/Amne

Har visas de amnen eleven laser med information om undervisande larare for varje
amne och registrerade betyg for varje termin om du ar mentor. Om du ar
undervisande larare for eleven ser du enbart de amnen du undervisar i eller har

undervisat eleven

Larare

Startsida

Nationella prov

Kalender
Registrering av fr... Skolar
,  Frénvarostatistik s
25/24
Betyg 23/24
% Mina elever e
23/24
Blogg 23/24
25/24

B chatt

< Elevuppgifter

PERSONUPPGIFTER | KURS/AMNE |FRANVAROOVERSIKT
@ Maya Andersson
A (Ar7)

Amne

Bild

Biolagi

Engelska

Fysik

Geografi

Hem- och konsumentkunskap

Historia

FRANVARODETALJER

Larare

Miliam Mansson

Anna Persson, Miliam Méansson
Petra Anell

Anna Persson

Tanja Flyman

Nisse Martinsson

Tanja Flyman

Norreka 6-9 ~

@ nmarersson - @

VT-betyg Slutbetyg
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