IST Skole Fraveer - Foresatt



Velkommen til en ny skole!

IST tar na steget fra kun & levere programvare til & forenkle og utvikle alle skolens
funksjoner. Vare Igsninger tar hdnd om prosessene fra den dagen en forelder sgker om
barnehageplass til det er tid for skonomisk analyse og oppfelging etter gjennomfart
utdanning. Vi bidrar med et webbasert prosesshjul som bestar av fire deler. Gjennom
dette har vi gkt tilgjengeligheten til systemene, gjort rollene prosessbaserte, gkt
sikkerheten og bedret muligheten for analyse og oppfalging. Fordi vare lgsninger er
webbaserte betyr det at du, uansett hvor du er, nar du vil, kan fa tilgang til den
informasjonen du trenger og kan benytte de prosessene du gnsker. Vi kaller det for IST
Education Arena.

Om IST Skole Fraveer

IST Skole Fraveer er verktayet som foresatte benytter seg av for a fa oversikt over sine barns
fraveer og tilstedeveerelse, timeplan, merknader og varsler. Modulen gir ogsa mulighet til &
kunne legge inn fravaersmeldinger. Lgsningen er nettbasert og stgtter ulike nettlesere som
Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera og Internet Explorer 8.
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1. Innlogging

Innlogging til IST Skole Fraveer gjgr du pa internett: www.skolearena.no/iea

1.1 Ny bruker (sgke om tilgang)

1. Nar foresatte kommer til Logg inn
paloggingsbildet vises
denne boksen: Brukernavn: |
2. KIlikk pa "Ny foresattbruker” Passor:
welg kunde: w
Innlogaing

Glemt brukernavn

My Foresattbruker

Loag inn

SkoleArena.no

3. | feltet Skoleeier velger du

Sk0|en (fylket e”er 1. Personopplysninger 2, aktuslle harn 3. Bekreft 4, Bekreftelse video: Hvardan registrerer jeg meg?
kommunen) fra Egne opplysninger
nedrekksmenyen.

* sholeeter | EXTENS Tast osdb04_oppland +|

* Fadselsnummer

4. Skriv inn ditt fedselsnr.,

*

= [rR m [ii) m m [ [=]
SEIEIGIE
SENEREE

= [ax)

g

g

g

g

g

3

Fornavn ames

fornavn, etternavn, e-post + oo
adresse og adresse andvsian 7
mobiltelefonnummer. PR

Poststed ergen

*

5. Godta det foreslatte
paloggingsnavnet eller skriv | - # CE20500
inn gnsket pé|oggingsnavn * Gnsket phloagingsnavn amesh
(minst 8 tegn).

E-post ames.bond@ist.com

6. KIlikk Neste

7. Skrivinn fadselsnr (11
Siffer) til barnet det sgkes 1. Personopplysninger 2. Aktuelle barn 3, Bekreft 4, Bekreftelse Wideo
innsyn for.

Oppgi hvilke barn det sekes innsyn for

8. KIikk "Legg til barn”.

Barnets fedselsnurnmer 24089632834|

[Tinoke J byt
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9. Hvis du gnsker tilgang til (e

ﬂere barn Skrlver du |nn 1. Personopplysninger 2. Aktuelle barn 3. Bekreft 4. Bekreftelse Video: Hvardan reqistrerer
fgdselsnummer p&°l barn Oppgi hvilke barn det sekes innsyn for

nummer to og klikker Legg

tll barn_ tegg til eventuelt flere bavn for du gér videre!

Legg til barn

Dersom du ikke skal ha
tilgang til flere barn — klikk

Barn det sgkes om innsyn for:

Neste 24039632834 Slett
. T
|
10. Du skal kontrollere at |
opplysningene er riktige. 1. Personopplysninger 2, Aktuelle barn 3. Bekreft 4, Bekreftelss Wideo: H:
Hvis alt er ok — klikk pa
"Send foresprarsel" Jeqg bekrefter at de gitte opplysninger er kKorrekte
Fedselsnummer: 01016056923
Farmnawn: Jarnes
Ett=rnavn: Bond
Adresse: Bondveien 7
Fostnurnmer - poststed: 5000 Bergen
E-post: james . bond@ist.com
Mabil: 90520500
p&logaingsnavn: jamesh
Biarn: 240896325534

Send forespgrsel

= Systemet vil nd sende en bekreftelse til den e-post adressen du registrere.

= Kontaktleereren far en melding om at det foreligger en sgknad om tilgang. Han/hun
godkjenner sgknaden om tilgang, og systemet sender et midlertidig passord til den e-
post adressen du oppga da du registrerte deg.

= Du bgr ved farste palogging endre passordet. Logg inn og apne menyvalget Min profil.
Pa underfane Brukerkonto kan du endre passordet.

1.2 Registrert bruker

Innlogging til IST Skole Fraveer gjgr du pa internett: www.skolearena.no/iea

1. Skrivinn ditt brukernavn
2. Skriv inn ditt passord
3. Velg kunde fra nedtrekksmenyen (her velger du aktuell skole, kommune eller fylke)

4. Klikk pa& Logg inn
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1.3 Registrert bruker (sgke om tilgang til flere barn)

Hvis du allerede har tilgang til ett barn ved skolen, og gnsker tilgang til barn nr to gjar du
falgende:

1. Logg inntil IST Skole Vurdering p& internett: www.skolearena.no/iea

2. Klikk pa& "Ny foresattbruker”

3. |feltet Skoleeier velger du skolen (fylket SkoleArena.no
eller kommunen) fra nedtrekksmenyen. & T————

1. Personopplysninger 2. Aktuelle barn 3. Bekreft 4, Bekreftelse video: Hvardan registrerer jeg meg?

Egne opplysninger

4. Skriv inn ditt fedselsnr., fornavn,

etternavn, e-post adresse og P —
mobiltelefonnummer. < o
5. Skriv inn ngyaktig det samme
paloggingsnavnet som du har fra far
O £O - . * E-post __ames bond@ist. comn
(det du bruker for & fa tilgang til det o
farste barnet). * Gnsket phlogaingsnaun
heste
i ]
6. Klikk Neste
|
7. Sknv |nn fgdselsnr (11 S|ffer) t|| eleven 1. Personopplysninger 2. Aktuelle barn 3. Bekreft 4. Bekreftelss Yidec

det sgkes Innsyn for. appagi hvilke barn det sekes innsyn for

8' Kllkk "Legg tll barn" Barnets fedselsnurnmmer
9. KIikk "Neste”

Legg til barn

-k oo ]

10. Du skal kontrollere at opplysningene er
rlktlge' HVIS alt er Ok - kllkk pa “Send 1. Personopplysninger 2. Aktuelle barn 3. Bekreft 4, Bekreftelse Video: He
foresparsel”.

Jeg bekrefter at de gitte opplysninger er korrekte

Fadselsnurnmmer: 01016056923
Farmawn: James

Etternawn: Baond

Adresse: Bondveien 7
Postnummer - poststed: 5000 Bergen

E-post: james bond@ist.com
Mabil: 90520500
péloggingsnavn: jarmesh

Barn: 24089632834

|
|
Nar du er innlogget som foresatt i

Fraveer vil du se de barna du har
tilgang til i en nedtrekksmeny:

Du er logget inn som Paula Hansen

a @l

For & fa se dataene for barn nr to,
klikk pa navnet til barnet.

i Sak ~ x|

=kreftet seft foresatt

i« 4 Sideavl L
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1.4 Glemt brukernavn

1. Gainn pa www.skolearena.nol/iea

2. Klikk pa "Glemt brukernavn”

3. Skrivinn den e-post adressen du er
registrert med i skolens administrative
system (det du oppga da du sgkte om

tilgang).
4. Skriv inn de fire siste siffer i det

mobiltelefonnummeret du er registrert
med i skolens administrative system.

5. Velg kunde (skolen / kommunen / fylket)

Glemt brukernavn

E-postadresse W

4 siste siffer i
rnobilnurnrner

Welg kunde: v
Innlogging
Glemt brukernavn

Glemt passord
My Foresattbruker

Send brukernayvn

6. Klikk "Send brukernavn” (du vil motta brukernavn pa e-post).

1.5 Glemt passord

Ga inn p& www.skolearena.no/iea

1. Klikk pa "Glemt passord”

2. Skrivinn det brukernavnet du valgte da du

sgkte om tilgang.

3. Skrivinn de fire siste siffer i det
mobiltelefonnummeret du er registrert
med i skolens administrative system.

4. Velg kunde (skolen / kommunen / fylket)

Glemt passord

Brukernavn w

4 siste siffier i
rnobilnurnrer

welg kunde: v
Innlogging
Glemt brukernavn

Glemt passord
My Foresattbruker

Send passord

5. KIlikk "Send passord” (du vil motta nytt passord pa e-post, vi anbefaler at du endrer passord

ved farste palogging).
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1.6 Meny

N&r du kommer inn i IST Skole far du en meny pa venstre side.

Menyen kan minimeres eller hentes fram ved & klikke pa
pilknappen ("sersjantknappen”).

Menyen viser de rollene (rettighetene) du har i systemet. De
fleste foresatte har bare tilgang til rollen Foresatt, mens andre
ogsa har rollen Leerer eller andre roller.

Hvis du ikke ser de forskjellige modulene klikker du pa
plusstegnet til hgyre for den rollen du skal bruke.

Enkleste mate & starte fraveersmodulen er & klikke en gang pa
Fraveer. Du kan ogsé klikke og dra menypunktet ut pa
skrivebordet til hgyre pa skjermen.

Min profil: her kan du endre enkelte av dine innstillinger,
reservere deg mot e-post osv. Se beskrivelse i eget kapittel.

Indikator viser at data lastes: o+ WVennligst vent...,

Hvis du har menyen synlig til venstre i skjermbildet vil den modulen du har startet opp veere

"gl’é".

Sist endret; 21.06.2011
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2. Generelt

2.1 Oppstartsbilde

Nar du kommer inn i Fravaer vil du se et horisontal-delt bilde.

ligger de i listeform her).

ledret 2010/2011

& Fravaer

Barn
[ Liste
ZHv ~30

Havn Basisoruppe Fravsr 1 termin  Fravesr 2.Asrmin  Ordden T1

3dz7st
Fravaer || Merknader || Fravesrmeldinger || Fagwarsier
|# kalender | [=] Liste || 7] Detaber
mos201  [H 4 b Ukez2
2011 rman. 30. mai o tir. 31, mai 0

@verst til hgyre ser du at du er logget inn med ditt navn (her: Line Sofie).
| gverste del av skjermbildet ser du den eleven du har tilgang til (dersom det er flere elever

| nederste del av skjermbildet vises kalenderen (timeplanen) for den aktuelle eleven

Q‘_n"er ogget inn som Lin@
Sel
Orden T2 Atferd T2 Wontaktlasrer Ortlen S

tar. 2. juni H il
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2.2 Oppleeringsvideo

Det finnes oppleeringsvideoer for noen av funksjonene i IST Skole-modulene. Det benyttes ikke
lyd pa videoene.

Klikk pé knappen t"_hﬂyre for Du er logget inn som Sofia Mylander *
paloggingsnavnet ditt.

2.3 Hjelp-funksjon
Hjelp-ikonet pa knapperaden er en link til en oppdatert =, |:; e ‘;J |§_| p;J £ s';_.j

brukerdokumentasjon for den rollen du er logget inn
som.

2.4 Personlig oppsett

Du kan selv tilpasse oppsettet slik at du bruker systemet mest mulig effektivt.

Kolonnerekkefalge

Klikk og hold pa gnsket kolonneoverskrift, dra den dit du gnsker.

Du far opp en grenn hake nér du er i et gyldig omrade for kolonnen din, og to bla piler viser hvor
kolonnen vil havne dersom du slipper kolonnen:

£\ Fravaer

Frawesr Merknader Frawersmeldinger Warsler

= Liste
2EH~Y aR2E B
|:| Faggruppekode « Undervisningzdag Tid=ram
R
Ingen daka funnet

'M_J' Fravaeramerknad

Kolonnebredde
Hvis du gnsker & gke eller redusere kolonnens bredde kan du dra i feltets ende. Du far opp en
vannrett pil som indikerer at du kan dra kolonnen ut/inn:

(E; Fravaer

Frawaar Merknader Fravarsmeldinger Warsler
= Liste

H~Y a2E

[] Faogruppekode « Fravvesrzmerknad @Wisningsdag

= Faggruppekode: 8B/101ENGDDZT (1 )
|:| SBA0TENGODZY 3. gang hun er borte fraen ... 11.01.2011

# Faggruppekode: 8B/101NORD2049 (2 )
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Kolonnevisning

Hold musepekeren over en av kolonneoverskriftene og klikk pa den lille sorte pilen som viser

nedtrekksmenyen.

Det skal sta hake ved de kolonnene du gnsker skal veere synlige pa skjermen.

& Fravaer

Fraweer Merknader Frawarsmeldinger Warsler

= Liste

H~Y aRE

|:| Faggruppekode - ¥ Fraveersmerknad

= Faggruppekode: 8B/101ENGDOZT {1 )

[] 8B 01ENGDOZT

® Faggruppekode: 8B/101NORD209 {2 )

Gruppere

Pa fliken Liste kan du velge
hvordan du vil se vurderingene
dine gruppert. Dersom du for
eksempel velger gruppert etter
gruppe vil du se matematikk,
norsk osv. som en overskrift
med tilhgrende vurderinger
under. Dersom du velger
gruppering etter vurderingsdato
vil den gruppere etter
vurderingsdato uavhengig av
fag. Slik gjgr du:

Undervizsningsdag

4] sorter stigende

£} sorter syrkende

[ kolonner {bb
=| Grupper etter dette Felet

Yis | grupper

1.M

201

& Fravaer

Fravar || Merknader Yarsler

E= Liste
Z2HY aRE

[7] Fagaruppekode -

Fravasrsmeldinger

Fravaersmerknac

=& Faggruppekode: 86/101NORDZ09 (2 )

[T] sBA0INORD209

|:| SBA0TMOROZ209 gikk hiem pga migrene
= Faggruppekode: 88/ 101ENGO0ZT (1)

[T] sBA01ENGOOZ7

HEEEEE

Faggruppekode
Fravaersmerknad
Undervisningsdang
Tidsrom
Crdenskormrmentar

atferdskommentar

3. gang hun er borte fra en viktig pre

l - lOrdenskommentar

%1 Sorter stigende

2} sorter synkende
[ Kolonner 3

=] Grupper etter dette feltet

Yis | grupper

Klikk pa den sorte pilen til hgyre for kolonneoverskriften du @nsker & gruppere etter.

Velg "Grupper etter dette feltet”

Sortere
En del av kolonnene kan du
sortere stigende eller synkende.

Slik gjgr du:

Klikk pa kolonneoverskriften for a
skifte mellom stigende og
synkende. Du kan ogsa klikke pa
den sorte pilen pa
kolonneoverskriften og velge
"Sorter stigende” eller "Sorter
synkende”.

Sist endret; 21.06.2011
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)
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Lagre oppsett £ Fraveer
Hvis du har tilpasset oppsettet pa skjermen og

onsker & bevare det til neste palogging kan du | Fravar || Merknader | Fravasrsmeldingsr
lagre ved & klikke pa knappen "Lagre =
kolonneoppsett” L Liste

|| Fagaruppekode =

Lagre kolonneoppsett
R . . & Fravasr

Dersom du gnsker & komme tilbake til standard
oppsett kan du klikke pa knappen "Tilbakestill Fravaer || Merknader || Fravaersmeldinger
kolonneoppsett”. Husk a lagre kolonneoppsett —
dersom du gnsker & bevare standard oppsett ved | - Liste
neste palogging. . =

palogging 2, = = =)

(7] Faooruppekode'= ooy kolarneoppsstt !

2.5 Min profil

Logg deg inn p& vanlig mate, i startmenyen til venstre i skjermbildet starter du modulen Min
profil ved a klikke pa den.

Du har tilgang til tre faner:

= Personopplysninger (her kan du endre mobilnr og e-postadresse)

= Brukerkonto (her kan du endre brukernavn og passord)

= Innstillinger (her kan du velge sprék og reservere deg mot e-post varsling)

Personopplysninger
Dersom du har fatt et annet mobiltelefonnummer eller e-postadresse en de du la inn da du
registrerte deg som en foresatt, kan du endre dette her.

Skriv inn korrekte data og klikk pa Lagre-knappen:

Min profil
Personopplysninger Erukerkonto Innstillinger
7] Detaljer
(=]
Fornavn: TIF:
Emma
Mellormnawn: MobiltlF:
90520500
Etternavn: Telefon arbeid:
Mylander
Adresse: E-past:
jarnes.bondi@ist. com

Postnr:

Poststed:
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Brukerkonto
Pa fanen Brukerkonto kan du endre ditt brukernavn og
passord.

1. Skrivinn det gamle brukernavnet
2. Skrivinn det nye brukernavnet
3. KIlikk pa Lagre-knappen

eventuelt:

1. Skrivinn det gamle passordet

2. Skrivinn det nye passordet

3. Skrivinn det nye passordet en gang til
4. KIikk pa Lagre

Innstillinger

Pa fanen Innstillinger klikker du i avkrysningsboksen
dersom du ikke gnsker & fa e-post som varsler om at
eleven har fatt en ny vurdering, et nytt
vurderingsresultat eller at det er registrert et fraveer.

Du kan velge hvilket sprék IST Skole Fraveer skal

benytte for din palogging. Du velger sprak fra
nedtrekksmenyen, deretter klikk pa Lagre-knappen.

2.6 Skifte skolear

Min profil
Personopplysninger Brukerkonto

- | Detaljer

2=
{7

Brukernawn:
Sy

Mkt brukernavn:
Ermmma

Gammelt passord :
Mytt passord:

Bekreft nytt passaord :

Min profil
Personopplysninger Brukerkonta Innstillinger

| Generell
2H
Merk av for de hendelser du IKKE @nsker e-post varsel,

[ ved publisering av ny wurdering
[ ved publisering av elevresultat
[ ved dagens fgrste Frawvaer

Sprék

Dersom du gnsker & se fraveer fra tidligere skolear kan du gjgre dette slik:

1. Klikk pa "tannhjul’-knappen til hgyre gverst pa
verktgylinjen.

2. Du kommer til flik "Innstillinger”. & Fraveer
Klikk pa sort pil (nedtrekksmeny)

@x

og velg skolear fra listen. Barn J Innstillinger
3. Du kommer til startmenyen og ma ol kol -
starte Fravaersmodulen pa nytt. d ' 201072011

For & komme tilbake til inneveerende skoledr ma du fglge ovennevnte prosedyre pa nytt.

Sist endret; 21.06.2011
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3 Detaljert veiledning

3.1 Se fraveer

3.1.1 E-postvarsling om fraveer

Foresatte som har tilgang til applikasjonen og er registrert med e-post og bruker-1D kan motta e-
post varsling ved fraveer.

En e-post som

Det er i dag 30.05.2011 kl. 07:40 regiscrert fraver pd Ola Hansen
varsler om at det er
fart et fraveer Fraveret er regiscrert av lerer Line Fredriksen.
For fullstendig fravarscversikt, logg deg pd hteps://www.skolearena.no/iea/

sendes ved fagrste
fraveerstime som
blir registrert Hed:bllaco
innevmrende dag IST barne og ungdoms=kole

o
og velg Fraver for & s flere detaljer.

Det gar kun ut en e-post per dag. Det vil ikke bli sendt e-post pa fraveer som er registrert tilbake
i tid. (Dette ma foresatt selv ga inn i modulen for & se pa, se lenger ned i kapittelet). E-post gar
kun til foresatte til elever under 18 ar.

3.1.2 Se reqistrert fraveer i fraveersmodulen

1.

Ga til fane Fraveer og

. Fravaer
underfane Liste &

Fravaer Merknader Fravaersmeldinger ‘tarsler

Systemet viser siste
uke, men du kan
velge hvilken periode

E Liste | 2 | Bgtalier

[ E v a (2 vis kun fraveer

=] Kalender

5.05.2011 [® 27.05.2011

du vil se fraveer for. |7 Tisear ooy 3 Heldag Fraveersarsak Fraveersmerknad
Velg i sa fall fra- og
tildato. = Undervisningsdag: 24.05.2011 {1 ) H*

Y 2TPPIMWADS PIM2004  H tur - pd tur

Fraveer er merket
med ragde trekanter. Du ser om det er heldagsfraveer (merket med bokstaven H), eventuelt
hvilken time det gjelder, hvilken lzerer som har registrert fravaeret osv.

3.2 Se merknader

3.2.1 Fraveersmerknad £ Fraveer

1.

Sta i fane Merknader og Fravasr Fravarsmeldingsr || Warsler

underfane Liste = Liste
S v a#E
Kolonnen Fraveersmerknad 4= =&
mé vaere synllg (Se Fagaruppekode « Undervizningsdag  Fravaersmerknacd Tid=zrom
Kolonnevisning i kapittel = Faggruppekode: ZTPPIM/091PFO4209 (1)

Personlig oppsett
g pp ) ZTPPIMIOS PRO4 209 23.05.2011 05:00-10:00

= Faggruppekode: 2TPPIM/091PINZ003 {2 )

2TPPIMIDST PIRZ003 18.05.201 05:00-08: 43

2TPPIMIDST PIRZ003 2305201 cheervert pa torget, skulk. 02:00-02.43
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3.2.2 Ordens- og atferdsmerknad

1. Staifane Merknader og
underfane Liste

13 Fravaer

Frawaer erknader Fravarsmeldinger Warsler

2. Kolonnene = Liste
Ordenskommentar og 2HEHv a@BEH
Atferdskommentar ma veere
synlige (se Kolonnevisning i
kapittel Personlig oppsett)

= Faggruppekode: 2TPPIM/ 091
ZTPPIMIOS PFOE209 2308
= Faggruppekode: 2ZTPPIM/ D91

2TPPIMDS1PINZ003 18.035

3.3 Se fagvarsler

PFO4209 (1)
2011

PIN2DO3 {2 )

Faguruppekocds Undervizningsday — Ordenskommentar

Atferdskommentar

Biruik & mokbil i timen

2011 Fot i sakene og glemt utstyr

Merknader Fravasrsmeldinger

o . i Fravazr
1. Staifane Varsler underfane Liste = tite
2. Du ser antall varsler per fag. Ved & klikke pa @vaRBHE
tallet far du se varselbrevet. St

1 Samfunnsfag
2 Kroppaeving

Denne funksjonen er under utbedring. 3| Engesk

Det vil etter hvert ogsa komme en A5 vt swrini

oversikt som viser varsler i orden og A rekmts

tf r . 5] Prosjekt til fordypning

a e d 7 Produksjon
g Reparasjon og vedikehold
9 Dokumentasjon og kvalitet

3.4 Se fraveersmeldinger

Fagvarsler

Antall varsler Faggruppekode

i}

]

Det er mulig for bade lzerer, foresatt og elev & registrere fravaersmeldinger.

Dersom du gnsker £ Fravaer

é. Se thlke Fravaer Metknader Fravarsmeldinger Varsler
fravaersmeldinger [uiste | £ Detaler
som er registrert pé 01012011 (5 35052011 |5 @ @ 2 H « 2 &
eleven gér du t|| Nawn Helday  Fradsto Tildsto
fan e = Navn: I (7 Fraversmelding)

. ] 17 03 2011 17 03 2011
Fraveersmeldinger. — e

] 7] 28.03.2011 28,03 2011

Velg Ved hJelp av | 7| 30.03.2014 30.03 2011
datofeltene hvilken I 7 16052011 16.05 2011
periode du gnsker a I v 1905201 18.052011
se me|dinger for . 24.05 2011 24.05 2011

(denne uke, siste maned hele skolearet, osv).

Frakl Tilkl Status
00:00 2359 G - Godkjert
03:00 11:00 G - Godkjert
00:00 2359 A - ystEt
00:00 2359 G - Godkjert
00:00 2359 G - Godkjert
00:00 2359 G - Godkjert
03:00 000 G - Godkjert

2G2ZMINS1SAF1 001
2GMKRO9KROT002
2TPPIMADST ENG 003
2TPPIMIDST NOR1 208
2TPPIMAOS NOR1 207
2TPPIMAOST PFO4205
2TPPIMADST PINZ001
2TPPIMOS PIN2002

2TPPIMAOST PINZ2005

Meleing Meleing fra

elev-eley Eiev: N

elev-foresatt Elev: GGG—_———
Elev: .

borte hele dagen Ele I

heldding mottatt [ ]

Teleton fra mor om at Erlend Leerer:

jeg rakk kke bussen og kom 4. [ INEEEEEE

Her kan du se om det er meldt inn et heldagsfraveer eller timefraveer, lese en melding om hva

det gjelder og se hvem som har meldt inn fraveeret (leerer, elev eller foresatt)
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3.5 Registrere fraveersmelding

Det er tre steder du kan legge inn fraveersmelding:

Metode A: ons. 1. juni H

1) Staifane Kalender

Dokuments

2) Klikk pa timen eleven var/skal veere fraveerende

3) Du fér opp en b0ks hvor dato Og tld a”erede er Utfylt' Fravaer 2TPPIM/091PINZ003 ONSDAG 01.06.2011 08:00 - 08:45 *

Skriv inn grunnen til timefraveeret eaB
(fraveersmeldingen) . . ~
01.06.2011 05:00
4) KIikk pa Lagre og lukk Tidsto: T
01.06.2011 08:45
Heldag:
Melding:
v
Metode B:
£ Fravaer

1) Staifane Kalender
Fravaer Merknader Fravasrsmeldinger Warsler
2) Klikk pa H-ikonet den dagen du skal melde inn & Kalender | = Liste || E] Datalier

heldagsfraveer for M6 54 b ez

3) Du far opp en boks hvor dato og tid allerede er utfylt, = " man. 3. mal @
samt hake i boksen Heldag. Skriv inn grunnen til e e =
heldagsfraveeret (fravaersmeldingen) Y Y=

) o Fradato: Fra kl: £
4) KIlikk pa Lagre og lukk 30.05.2011 0000
Tildato: Til ks
30.05.2011 00:00
Heldag:
Melding:

Metode C: B

1) Staifane
Fraveersmeldinger

Frawzsr Merknader Fravaersmeldinger Warsler
[ Liste .:__\I Dietalier
01.01.2011 [ 25.05.2011 ) 2 B v a@BE

Tilclata Frakl Til kI Status

2) Klikk pa Ny og en ny linje

|ageS. Fradahe

[T Mavm « Heldag

{8 Fravaersmelding)

3) Velg dato for fraveeret (velg | | @ "o 235 6 Godkient
Fra kl og Til kl dersom det gjelder timefravaer), sett hake hvis det er et heldagsfraveer,
kolonnen Melding skriver du inn grunnen til fravaeret.

= Navn: Hau

Frawveer Merknader Fravarsmeldinger Varsler

4) Klikk pa Lagre
Det vil automatisk lagres og vises for E Liste || E] Detalier

lzerer/elev at det er du som har meldt 18052011 |@ 26062011 |[0@ @ - . A5
inn fraveeret.
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