infor lagargbyle

Anvand garna manualen som finns i systemet - dar hittar

du hjalp fér hur du genomfér nedan punkter.

Foérandringar bland personalen i skolan/ kommunen:

0

0
0
0

Inaktivera personal som har slutat.
Lagag till ny personal som ska bdrja.
Boka utbildning fér nya administratorer sa att de kommer igang snabbare.

Sakerstall att administrator kan ge atkomst till grupper at personalen direkt efter lasarsbytet.

Hantera elevtrad:

0 Sakerhetskopiera elevtradet till Excel fore den 30 juli (om ni inte har automatisk import).

o Uppdatera grupper /klasser enligt det nya elevtradet efter den 1 augusti (viktigt att ha ratt arskurs pa klasser-
na).

o Importera eller lagg till nya elever.

Fritids:

0 Stanga dagar/ perioder for tidsregistrering av vardnadshavare. T.ex. dagar da fritidshemmet ar stangt.

0 Lasa dagar/perioder for tidsregistrering av vardnadshavare. T.ex. lovdagar som hdstlovet och jullovet.

Sakerstall att det finns fritidsgrupper pa det nya lasaret, det finns tva maojligheter:

1. Registrera fritidsgrupperna manuellt i férvag pa det nya laséaret (kan goras i samband med kopiering
av elevtrad)

2. Ladda ned fil som finns under: Support - vid I&sarsbyte - Lasarsuppflytt Fritids.
Skicka filen med fritidsgrupperna till support@infomentor.se senast den 19 juni

0Bs! Oavsett vilket av alternativen ni valjer maste ni ha en administrator tillganglig efter att lasarsbytet ar
genomfort for att ge personalen tillgang till fritidsgrupperna pa det nya lasaret.

Hantera schema och franvaro:

0 Lagg nytt schema i InfoMentor eller importera schema fran andra system.

0 Hantera lovdagar via funktionen lovhantering ( galler for er som skapar schema i InfoMentor eller importerar
fran GP Untis och K-schema - se manualen i systemet).

0 Komplettera eventuellt med fler franvarotyper ( se manualen i systemet).

0 Lagg in lunch i schemat (extra viktigt for er som anvander var tjanst Maltidsoptimering).

0 Vi rekommenderar att amnesnamn i era schemapostioner stammer dverens med Lgr22.

Ovrigt:

0 Avsluta eventuella aktiva atgardsprogram for elever som slutar pa skolan.

0 Se over mallar, t.ex. Samtal och atgardsprogram (viktigt att skapa nya versioner om nagot andras).



