Hantera personal for grupper
(Gy/Vux/SFI)

Har kan du lagga till ny personal, se befintlig personal och ta bort personal for grupper.

Ga via menyn Elevgrupper > Grupphantering (Vux/SFI) eller Elevgrupper > Klass- och
grupphantering (Gy) och sok fram grupp/grupper av intresse. Markera onskad grupp/-er och
klicka pa Hantera personal.

Lagg till personal for samtliga grupper

Funktionen kan bara anvandas for grupper med samma enhet och skolform och grupperna
maste vara kopplade till en kurs.

1.

Klicka pa knappen Ldgg till personal for samtliga grupper.

2. Valj larare - listan presenterar endast undervisande personal som har en aktiv

- w

anstéllning nagon gang under gruppernas datumintervall.

Om lararen ska satta betyg ska markering for Betygsdattande ldrare vara markerad.
Klicka pa Spara.

Lararen har nu fatt en aktivitet for varje grupp och kurs med gruppens datum.
Undantag ar om lararens anstallning inte galler for hela gruppens tidsintervall. Om
anstallningen har ett senare startdatum eller tidigare slutdatum an gruppen, anvands
anstéllningens start/slut-datum pa aktiviteten istallet for gruppens.

Lagg till ny personal for en grupp

1.
. Valj kurs om den inte finns angiven for gruppen.

6.

Klicka pa lanken Ldgg till personal.

Valj larare - listan presenterar endast undervisande personal som har en aktiv
anstallning nagon gang under gruppens datumintervall.

Om lararen ska satta betyg ska markering for Betygsdttande ldrare vara markerad.
Datum for aktiviteten foreslas med gruppens, men kan justeras vid behov. Undantag ar
om lararens anstallning inte galler for hela gruppens tidsintervall. Om anstallningen
har ett senare startdatum eller tidigare slutdatum &n gruppen, foreslas istallet
anstallningens start/slut-datum pa aktiviteten.

Klicka pa Spara.

Ta bort/andra personal

e For att byta personal tar du bort den person som inte ar aktuell och lagger till ny

personal.

Om bytet galler fran ett visst datum lagger du forst till den nya lararen. Darefter klickar du
pé den tidigare lararens namn och justerar T.o.m. - datum i personalaktivitet for kursen sa
att de avloser varandra vid 6nskat datum. Sedan gar du tillbaka och klickar pa den nye
lararens namn och gor motsvarande justering med Fr.o.m/T.o.m - datum for samma kurs.
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