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l. Din egen skola visas vid inloggning

Nir du loggat in 1 Mitt Skolval kommer du direkt till din skolas egen sida, se exempel nedan:

@ Viktor Rydbergs skola Nacka

Viktor Rydbergs skola Nacka

@  Adress

& Postadress

?  Koordinater

@ Friskola

B Skolenhetskod

i Kommunal skolkod

&  ExterntID

mm Program B Arskurser
Program

Namn 1

25 Visar1-1av1

=  Placeringsrundor

Brantvagen 1
133 42 SALTSJOBADEN

59.29464838140242
18.258455253500347

Ja
27181501
27181501

152b4f0c-6472-42a5-393f-b31d41e8c766

fe Lasarskapacitet

Namn X Visningsnamn X Profilprogram X Lagstadrskurs X Hogsta drskurs

Visningsnamn @ 1

Viktor Rydbergs skola Nacka

Meny

Profilprogram

2 Alla skoler
Vastra Ekedal
| Ektorp y I
j Kerta Satellit Bjorknis gm Gustavsvik Tjustvik - :
1
NaekalForum o 222 ]
NACKA »"\m\pe:ug
Nacka
Hasthagen Saltsjo-Duvnis: ’
Ea o]
Fisksitra i
NEGLINGE :
LJUSKARRSBERGET FInnSVEden
Lillangsdal +
Saltsjobaden Tjédlimora
ogarden |
goes Els1u'¢|ksbudel@ Solsidan
’.2‘_?7-9'- gle Kortkommanden  Kartdata 82024 Google  Villkor Rappartera ent kartfel

Lagsta arskurs T

Q Meny

Hagsta arskurs




2. Se inskrivna elever och kommande inskrivningar

Skrolla ner pa din startsida till Inskrivningar.
I rutan viljer du vilka rubriker du vill se.

Du kan sedan till exempel filtrera fram arskursvis eller soka pa en viss elev i sékrutan.

% Inskrivningar

i m

Mammn Program Arshkurs Startdatum Slutdatum

Q

Personnummer

Meny

Om du klickar pa elevens namn eller personnummer ser du elevens familjebild.

Du kan exportera till Excel genom att klicka pa menyknappen till héger, vilj vilka rubriker och datum du vill ha med.




3. Gor sa har for att komma in i ratt runda

* Gain pa fliken Placeringsrundor.

e S6k upp ritt runda genom att Filtrera pa fas eller skriva in numret pa den aktuella rundan 1 s6krutan.

B Ebba Braheskolan £ Placeringsrundor

Placeringsrundor Q

Stadngda for placeringsarbete Filtrera pa fas @

Namn X D X Fas X  Skolstartsdatum X

Det ir viktigt att ga in i ratt runda och se vilka datum som giller f6r att ldgga in fortursordning och vilket datum som placeringarna ar klara och gar ut
till vardnadshavarna.

Mejl med rundnummer och datum skickas ut fran oss i samband med att en runda stinger.



3.1. Nar du kommit in i rdatt runda
Under Ansokt till er skola syns vilka elever som har ansékt till skolan 1 denna runda och dven hur de rangordnat valet.

Du kan se viardnadshavares kontaktuppgifter genom att vilja rubriken i rutan.
Vill du exportera till Excel gér du det genom att klicka pa Menyknappen till hoger.

Om du klickar pa en elevs namn eller personnummer far du upp elevens familjebild.

&  Ansakt till er skola &  Ansokt fran er skola s FOMursordming £d  Valbara program

Program f Personnummer f Mamin Arskurs Rank b a

Under Opt-out star det oftast nej, det betyder inget. Ibland star det godkand. Det betyder att eleven ar placerad pa en skola (din eller annan). Den

berérda skolan har fatt mejl fran oss gillande den placeringen.



4. Fortursordning

Under Fértursordning hanteras elever som har fatt plats pa skolan eller de som skolan kan ta emot.

Klicka pa menyn och vilj Redigera fértursordning

- Ansokt till er skola & Ansokt frin er skola s FOrtursordning £
Féirnamn Efternamn Personnummier

Valbara procram ) Placer

Frve:-gram

":\:|".|_|': |'_| |

Arskurs

" i

|:l!.._I: TN ST

Q. Meny v

Redigera fSrtursordming

Hir syns elever som ansokt indelade arskursvis, en arskurs i taget hanteras.
Vilj en arskurs i taget genom att klicka pa pilen till héger om menyn.

Redigera fortursordning

Vlj vilket program och vilken &rskurs du vill redigera fortursordning for

Valj ett alternativ




Redigera fértursordning

Du kan &ndra fértursordningen genom att dra och sléppa rader fér att f& den ordning du 6nskar. Om du tar bort ett barns fértur sa kommer de inte att tilldelas en plats pa er skola.

Rensa hela fértursordningen

* Om det finns elever som skolan inte kan ta emot, tar du bort eleven genom att klicka pa Ta bort fortur

Ta bort fértur

¢ Klicka pa Spara nir du hanterat klart arskursen
e Nir alla arskurser har hanterats syns hela fértursordningen pa sidan Fértursordning

¢ Titta sd att den stimmer det vill séga att alla elever som ni har plats f6r 4r med och att ingen elev som inte ska tas in dr med.

Har du flera elever i en arskurs sd ska prioritet sittas fran 1, 2, 3 osv

I ndsta steg registreras hur manga platser som finns pa skolan, om till exempel tre elever i drskurs 3 ska tas in sa spelar det ingen roll vilken prioritet

som de har frin 1-3.



Fé&rnamn |

|=. Ansdkt tll er skola

.|=. Ansakt fran er skola

Efternamn 7}

st Fortursordning

Personnummer

4

£J Valbara program

Program

2

Placeringsutfall

HArshours T2

alla

L4 )
|_:-|._| Cenngsrundor




5. Justera kapacitet

e Nir fortursordningen ar klar, gar du in pa fliken Valbara program
e OBS! Lisarskapacitet ska inte anvindas

¢ Kilicka pa prickarna f6r de drskurser dir ni ska ta in elever.

*  Onm till exempel fyra elever ska tas in i arskurs 4 — fyll i rundkapacitet 4 pa drskurs 4.

Detta har inget att géra med hur méanga lediga platser det finns i den arskursen utan hur manga som skolan kan ta in fran just denna omgang.

e Efter att kontroll dr gjord pa att den ifyllda kapaciteten staimmer i alla arskurser sa dr det klart.

(1]
G
b
B
.
5
v
r=

£J Valbara program B Placeringsutfall Alla

i ] m Q Meny v

Program Arskurs Rundkapacitet 7§ Lasbrskapacitet
Internationella Engelska Skolan Macka 4

Internationells Engelska Skolan Macka 5

Internationella Engelska Skolan Macka 6

Internationalls E ng-:lw.lm Shkolan Macka T

Internationella Engelska Skolan Macka

Internationella Engelska Skolan Nacka 9




6. Se om skolan fatt nya elever

Fran det datum som placeringsbesked gar ut till vardnadshavarna kan du fa fram om skolan har fitt nagra nya elever

Ga in pa Placeringsutfall.

Se till att du har valt rubrikerna pé bilden nedan.

Kontrollera att alla filter dr rensade innan du bérjat, se bild 2
Filtrera fram genom att klicka pa tratten.

Program - Vilj din skola.

Status - Vilj Antagen

Al e

Du ser nu vilka nya elever som fitt plats pa din skola. Du kan ta fram vardnadshavarens kontaktuppgifter 1 rutan och exportera till Excel genom att
klicka pa Menyknappen till hoger. Valj vilka rubriker du vill ha med till Excel

Om du klickar pa en elevs namn eller personnummer far du upp elevens familjebild.

Under Foéregdende placering ser du skolan som eleven limnar.

& Ansdkt till er skola & Anzokt frén er skola s Firtursordning £ Valbara program =] Placeringsutfall Alla

LA
& placeringsrundor

o m Q Meny

Mamn Program 7: W Arskurs Status T W Foregdende placering wannumm:-;




EB Placeringsutfall

i) Y

®  Arskurs

*x  Foregdende placering

€ Rensa aktiva filter

<«



7. Se om nagon elev pa din skola har fatt en ny skolplacering

oA L=

G4 in pa placeringsutfall.

Foregaende placering - Vilj din skola.
Status - Vilj Antagen.

Se till att du har valt rubrikerna pa bilden nedan.

Filtrera fram genom att klicka pa tratten.

Under Program ser du elevens nya placering

Kontrollera att alla filter 4r rensade innan du bérjar, se bild 2.

Mamin

:. Ansakt till er skola

=

A

An

st

Faiy CF 3%

5
Lo s

Program

Féartursardmir L+

Arskurs

*

Walbara program

Status |

B Placeringsutfall

[ i ] T O

Féreghende placering 70 W

placeringsrundor

Q Meny

Personnurmmer




B3 Placeringsutfall

0 Y

X Arskurs

X Féregaende placering

© Rensa aktiva filter

«



8. Ta fram kontaktuppgifter till vardnadshavare
1. Gain pa Placeringsutfall i ritt runda
2. Se till att du sorterat fram antagna elever pa din skola, se punkt 6
3. Du viljer de rubriker som du vill ha med, du viljer rubriker genom att klicka i rutan
4. Klickar pa pilen vi Meny och exportera infon till Excel

2 Ansokt till er skola 2 Ansoktfrinerskola s Fortursordning &3 Valbara program B Placeringsutfall e

) Namn Program 14 % Arskurs Status 14 ¥ Féregaende placering Personnummer Vh1namn 1%

Om ni behéver hjilp mejla skola@nacka.se

Om virdnadshavare behéver hjalp: Hinvisa dem till info@nacka.se eller 08-718 80 00.

Vh1itfn 12

Vh1e-post 1

Vh2tfn 12

Vh 2 e-post 1

& Alla placeringsrun
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