Modersmalsgrupphantering for larare
(Gr)

Héar hanterar du som modersmalslarare dina grupper for modersmalsundervisning och
studiehandledning.

Ga via menyval Modersmdlsgrupphantering > Modersmalsgrupphantering.
Begrepp:

e Huvudgrupp - de grupper administratoren skapar.
e Undergrupp - de grupper du skapar under huvudgruppen.

Administratoren tilldelar dig en huvudgrupp per sprak. Om du bade undervisar och ger
studiehandledning far du tva huvudgrupper for spréket. I huvudgruppen finns dina elever
som du flyttar till undergrupper du sjalv skapar. Nar du ar klar innehaller huvudgruppen
inte langre nagra elever, de ar i stallet placerade i grupperna nu skapade.

Bra att veta:

e Du ser uppgifter som ar aktuella idag eller som kommer att vara aktuella inom
narmaste 14 dagarna.

o Administratoren bestammer huvudgruppens namn. Undergrupperna du skapar far
samma namn foljt av ett lopnummer, t.ex. ” 01”.

Bilden ar uppdelad i tva vertikala sektioner:

o Till vanster: Grupperna. De visas i en hierarki sa du ser vilka undergrupper som tillhor
viss huvudgrupp.
« Till hoger: Eleverna i gruppen du klickat pa.

Skapa ny grupp
Nér du ska skapa en undergrupp utgar du fran huvudgruppen.

1. Klicka pa huvudgruppen i vanster del av bilden och darefter pa Skapa ny grupp. En
undergrupp har skapats med nasta lediga lopnummer.

En lararaktivitet, dvs. uppgift om att du undervisar eleverna i gruppen eller ger dem
studiehandledning, skapas automatiskt.

Ange gruppbeskrivning
Om du vill kan du ange valfri gruppbeskrivning for undergrupperna.

1. Klicka pa undergruppen, darefter pa pennan vid Gruppbeskrivning.
2. Ange gruppbeskrivningen och spara.
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Flytta elever

Du kan flytta elever fran huvudgruppen till undergrupperna, och mellan undergrupper
tillhorande samma huvudgrupp. Eleverna visas upp till 14 dagar innan de borjar sa du kan
flytta dem i forvag.

Du kan inte flytta elev vars placering upphor idag.
Flytta elever fran huvudgruppen till en undergrupp

Nér du flyttar elever fran en huvudgrupp till en undergrupp tas de automatiskt bort fran
huvudgruppen.

1. I vanster del av bilden, klicka pa gruppen som innehaller eleverna du vill flytta.
2. Thoger del av bilden, vélj eleverna som ska flytta och klicka pa Flytta.

3. Oppna listan under Flytta till grupp och valj gruppen de ska flytta till.

4. Klicka pa Flytta.

Flytta elever fran en undergrupp till en annan
Du kan flytta elever mellan undergrupper om de tillhor samma huvudgrupp.

1. I vanster del av bilden, klicka pa gruppen som innehaller eleverna du vill flytta.

2. 1 hoger del av bilden, vélj eleverna som ska flytta och klicka pa Flytta.

3. Oppna listan under Flytta till grupp och valj gruppen de ska flytta till. Om elevernas
status ar "Aktiv” eller “Lamnar” anger du vilket datum de ska borja i den nya gruppen.
Morgondagens datum ar forvalt men du kan valja annat datum upp till 14 dagar
framat.

4. Klicka pa Flytta.

Eleverna far automatiskt dagen innan som t.o.m.-datum i den tidigare gruppen. Om
elevernas status ar "Kommande” har de aldrig hunnit borja i gruppen och tas darfor
automatiskt bort fran gruppen néar du flyttar dem till en annan grupp. De far samma
datumintervall som de hade i den grupp de aldrig hann borja i.

Elevernas status

Elevernas status visas i undergrupperna:

e Aktiv - eleven gar i gruppen idag.
e Kommande - eleven kommer att borja i gruppen inom 14 dagar.
e Lamnar - eleven kommer att lamna gruppen inom 14 dagar.

Ta bort elev fran grupp

Du kan inte ta bort elever fran en grupp, bara flytta dem till en annan. Detta eftersom det ar
viktigt att veta i vilka grupper eleverna gatt. Nar du flyttar elev tas den dock bort
automatiskt ur den tidigare gruppen om den aldrig hann borja dar.



Ta bort grupp

Om undergruppen inte innehaller nagon elev med tidigare, pagaende eller framtida
placering kan du ta bort gruppen.

1. Klicka pa gruppen, dérefter pa Ta bort grupp och bekréafta borttagningen.

Ny elev

Nar ny elev borjar placerar administratoren eleven i huvudgruppen. Du flyttar eleven
darifran till lamplig undergrupp.

Tips

 Du kan sortera eleverna i tabellen genom att klicka pa onskad kolumnrubrik.

e Du kan begransa vilka elever som visas genom att filtrera i kolumnrubrikerna. Om du
t.ex. bara vill se elever som gar i en viss arskurs skriver du arskursen i filtreringsrutan
i kolumnrubriken Arskurs.

* Du kan lagga menyval som favoriter. Oppna menyn, klicka pé Ldgg till/dndra favoriter
under “Mina favoriter”, klicka darefter pa 6nskade menyval sa att de blir
stjarnmarkerade och spara. De kommer efter viss fordrojning att visas i blocket
“Favoriter” pa din startmeny. For information om block pa startmenyn, las mer har.

 Du kan zooma, dvs. forstora respektive forminska, pa vanligt satt genom att klicka pa
tangentkombinationen ctrl + respektive ctrl - (om du har Mac anvander du command-
tangenten i stallet for ctrl).

Relaterade hjdlpavsnitt

e Mina modersmalselever - visar eleverna och deras kontaktuppgifter.
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