Malkatalog Forskola

Inledning

Maélkatalog &r en modul som bestar av tva delar, en del som innehaller Skolverkets
Laroplaner samt en del dar huvudmannen kan lagga in egna mal. Syftet med malkatalogen
ar att erbjuda ett stod for skolans arbete med att genomfora sitt uppdrag enligt Skolverkets
regler och forordningar. Syftet ar ocksa att ge stod i huvudmannens arbete med det
systematiska kvalitetsarbetet i skolan pa alla nivaer, fran huvudmannaniva till
avdelningsniva. Huvudmannen kan lagga upp mal for sin verksamhet som géller hela
forvaltningen eller rektor kan lagga upp mal som stod for att folja upp till exempel forskolans
verksamhetsplan. Malkatalogen anvands i modulen Dokumentation forskola dar det &r
mojligt att koppla innehallet i mélkatalogen till pedagogiska planeringar.

Behorigheter

Malkatalogen administreras med sarskilda behorigheter. Mélen kan registreras pa
huvudmannaniva, omradesniva och enhetsniva. Féljande roller har behérighet for att lagga
upp mal for huvudman.

 Systemadministrator pa huvudmannaniva kan lagga upp mal for huvudman och for
enhet

* Systemadministrator pa enhetsniva eller rektor pa enhetsniva kan lagga upp mal for
omrade

 Rektor kan lagga upp mal for den enhet denne ar rektor for

Struktur i Malkatalog
Strukturen ar densamma som for Skolverkets mal, det vill saga:

e Kategori (huvudrubrik)
o Sektion (Underrubrik/delomrade)
= Valbara objekt (De mal eller pastaenden som gar att vélja for en planering)

Lagg upp mal for huvudman

Startsida for huvudman i mélkatalogen ar sidan Kategorier. Beroende pa din behorighet
visas olika alternativ. Se detaljer i behorighetstabellen ovan.

Visa kategorier

1. valj Skolform.

2. Vilj i Status Pagaende, Kommande eller Avslutade. Véljer du Avslutade maste du valja
inom vilka datum du vill soka avslutade kategorier.

3. Klicka pa Sok.

4. Nu visas de kategorier som har den status som du valt.

I Pdgdende visas de kategorier som ar pagaende. I Kommande visas kategorier som har ett
framtida fran och med datum. I Pdgdende och Kommande kategorier kan du gora andringar i
kategorierna. Avslutade visas de kategorier som har ett till och med datum som passerat.
Du kan inte redigera kategorier som ar avslutade.
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De kategorier som laggs upp for huvudman presenteras i bokstavsordning i malkatalogen.
Sektion och Valbara objekt kan ordnas sa de kommer i 6nskad ordning. For att andra
ordningen anvénder du pilarna i Andra visningsordning som finns pa respektive rad och
flyttar raden uppat eller nedat.

Du kan filtrera listan genom att klicka pa Filter pd/av. Langst upp i 6versikten visas nu filter
sa att du kan filtrera kolumnerna. Vélj till exempel Kategorityp Enhet sa att du ser
kategorier som du skapat pa enhet.

Skapa Kategori

Valj skolform som kategorin ska galla for och valj Sok.

De kategorier som ar skapade sedan tidigare visas.

For att skapa ny kategori, valj Ldgg till.

Vilj for vilken niva kategorin ska géalla. (Kommun/Omrade/Enhet)

Har du valt Omrade eller Enhet, sok efter den/de omraden/enheter som ska ha

kategorin.

6. Namnge kategorin och skriv en beskrivning sa att anvandaren forstar vad kategorin
syftar till.

7. Satt ett from-datum. Det ar obligatoriskt. Du kan satta ett tom-datum eller lamna det
tomt. Kategorin kommer da att galla fran startdatum och tills vidare.

8. Klicka pa Spara.

9. Kategorin visas nu i listan.
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Skapa Sektion

1. Klicka pa Sektioneroch vélj Ldgg till.
2. Namnge sektionen och skriv en beskrivning sa att anvandaren forstar vad sektionen
syftar till.

. Klicka pa Spara.

4. Sektionen visas nu i listan. Du kan nu skapa fler sektioner som ska hora till kategorin
eller valja att skapa Valbara objekt.

5. Vill du flytta om ordningen pé sektionerna anvander du pilarna under Andra
visningsordning. Den ordning som visas har, ar den ordning som de presenteras for
anvandaren i Pedagogisk planering.
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Skapa Valbara objekt

1. Klicka pa Valbara objekt och vélj Ldgg till.

Skriv in den text som ska vara valbar for anvandaren i Pedagogisk planering.

3. Du kan valja att satta ett from- och tom-datum. Om du lamnar det tomt kommer
objektet fa samma datum som du valde for Kategori.

4. Klicka pa Spara.

. Objektet visas nu i listan. Du kan nu skapa fler som ska hora till sektionen.

6. Vill du flytta om ordningen pé objekten anvander du pilarna under Andra
visningsordning. Den ordning som visas har, ar den ordning som de presenteras for
anvandaren i Pedagogisk planering.
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Inaktuella mal och hantering av dessa

Innehallet i malkatalogen visas i Pedagogiska planeringar och ar underlag till olika slags



uppfoljningar. Da mal i malkatalogen kommer att forandras over tid ar det mojligt att andra i
mal men inte ta bort mal. Detta for att sakerstélla att valda mal finns tillgangliga aven fast
de inte langre ar giltiga.

e Du kan alltid andra en kategori, sektion eller valbara objekt. Forandringen kommer att
visas direkt for anvandaren via den pedagogiska planeringen.

 Du kan inte ta bort en kategori eller valbart objekt, utan du maste satta ett tom-datum
for den kategori eller valbart objekt du inte langre vill ska vara valbar for anvandaren.
Nar du satter ett tom-datum visas det inte langre i malkatalogen via Pedagogiska
planeringar.

e Observera att du inte kan satta ett tom-datum som ar fore dagens datum.

¢ De sektioner som har ett tom-datum som passerat kan du inte langre andra eller ta
bort.

e Sektion har inget from- och tom-datum. Vill du inte att en sektion ska visas for
anvandaren maste du satta ett tom-datum pa alla tillhérande valbara objekt. Saknar en
sektion valbara objekt visas den inte for anvandaren via Pedagogiska planeringar.

 Nér en anvandare anvant ett mal som blivit inaktuellt, dvs att det har ett tom-datum
som passerat, kommer det att visas som inaktuellt i Pedagogisk planering. Anvandaren
har d& majlighet att valja ett nytt mal.



