Checklista

Lagg in en klass i Unikum

unikums

Detta ar en checklista for larare som skall Iagga in barn, elever och
deras foraldrar i Unikum i en grupp eller klass. Checklistan

forutsatter att

e Du har bekantat dig med Unikum

e Du har inloggningsuppgifter

e En Skoladministratdr har skapat din grupp/klass med sig som

administrator.

Administrator
Lagger till och hanterar
anvandare och grupper.

Elev

Deltar i arbetet med sitt

’: Leder efter formaga o
o Mentor ,  arbetet med sin IUP. Vardnadshavare
Satter igang och stodjer sina
mentorselevers arbete med barns IUP
IUP och utvecklingssamtal. @
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é Lirare
; Deltar i sina elevers

j' & IUP-process .

1. Kontrollera Gruppen
eller Klassen

2. Ni larare lagger in
bilder,
kontaktuppgifter och
presentationer

3. Elever/barn inlagda

4. Mentorn valjer en
IUP-mall for alla
elever

5. Lagg in och koppla
Vardnadshavare

6. Alla har bilder,
kontaktuppgifter och
presentationer.
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Q Du har fatt ett personligt Unikumkonto.

Q Du kan se klassen/gruppen i Unikum.

Q Du ar Administratér for klassen/gruppen.

Q De dvriga lararna syns i gruppen/klassen.

Q Du har sjalv lagt in bild, kontaktuppgifter
och en presentation.

Q Klassen/gruppen har bild och presentation

a Ovriga larare har bild, kontaktuppgifter
och presentation

Q Du har namn, personnummer och helst
ocksa e-post till barnen/eleverna.

Q Elever/barn inlagda i klassen/ gruppen

Q Alla elever/barn har fatt
inloggningsuppgifter till Unikum.

Q Alla barn/elever har en Mentor kopplad.
(Kontrollera: Ga till Klassen, valj ADMIN
och flik Elever)

Q Alla barn/elever har en IUP-mall vald.
(Kontrollera: Ga till Klassen, valj IUP)

Q Alla barn/elever har sina vardnadshavare
koppladade. (Se Klasslistan)

Q L&gg in e-post till foraldrarna om det
saknas (se Klasslistan). Du kan t.ex.
samla in e-postadresser vid ett
foraldramote.

Q Bilder inlagda for alla (se Klasslistan)

O Kontaktuppgifter for alla (se Klasslistan)

Q Personlig presentation inlagda.
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Tips och trix

Innan du satter igang
o Kontrollera att du har Administratorsrattigheter i Unikum fér klassen/gruppen du skall

arbeta med. Det kravs for att du skall kunna lagga till elever och vardnadshavare.

En Skoladministrator kan ge dig Administratdrsrattigheter for klassen/gruppen genom
att ga till dess ADMIN-lkon, v &l j a umidnersftiriak 6'rfedd” och ha
administrator for klassen.

Kontrollera Gruppen eller Klassen

Skriv garna nagot mer &an en siffra i namnet, for att skilja Klasser, Grupper och
Arbetsl ag 4t. Exempel vis ”KI asBi I3dAdr, nd"Ar

Bekrafta att alla larare i klassen verkligen har lyckats logga in, och att det inte blivit
problem med t.ex. Iosenord. Be alla byta I6senord forsta gangen de loggar in.

2.

Ni larare lagger in bilder, kontaktuppgifter och presentationer

Bilderna och presentationerna har stor betydelse for anvandarnas kénsla nar de
anvander Unikum.

Det ar oftast battre att lagga in en lite enklare bild férst som sedan kan forbattras, an
att vanta med att lagga in bild till man har den perfekta bilden.

Text kan formateras med en forenklad s.k. Textileenot ati on. " * " ger
och "h2.” ger rubrikstil 2 foér den efterf

3.

Lagg in elever/barn

Detta gors under klassens ADMIN-lkon,pdunder f 1l i Ren " El ever

Ar det endast en handfull barn/elever s& kan det vara enklast att mata in dem en och
en.
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el ever " pver dDeh lista ened anvandarna i en importfil av ratt format. (TAB-
separerad textfil, se http://www.unikum.net/downloads/import.txt)

For att skapa en importfil s& fyll forsti uppgift er na i f | Exkelfilen " El ev e

http://www.unikum.net/downloads/skoluppagifter.xIs for att samla in uppgifterna, och
exportera darefter till en TAB-separerad textfil i UTF-8-format, se
http://www.unikum.net/downloads/import.txt. Importen gors under ADMIN fran

Klassens startsida.

Personnummer med tolv siffror i formatet AAAAMMDD-XXXX (i nkl usi ve " 19"
"20") behdvs fo6r att du skall kunna | dgga

Om du férsdker lagga in en person vars personnummer redan anvands av en annan
anvandare i Unikum kommer du fa en fraga om det &r samma anvandare du avser,
eller om du skall avbryta inlaggningen. Tva anvandare kan sjalvklart inte laggas in
med samma personnummer.

Se till att alla far sina inloggningsuppgifter och losenord. Du kan antingen skicka
I6senordet direkt efter att du lagt upp en ny anvandare eller skicka ut till alla nya

anvandare senare via Klassens ADMIN-I k o n , fliken””Nya anvan dase

Bekréfta att alla verkligen har lyckats logga in, och att det inte blivit problem med t.ex
I6senord.

Be alla nya anvandare att byta I6senord forsta gangen de loggar in i Unikum.



http://www.unikum.net/downloads/import.txt
http://www.unikum.net/downloads/skoluppgifter.xls
http://www.unikum.net/downloads/import.txt

4. Koppla mentor till eleverna
e Mentorskopplingen mellan elev och larare &r individuell, och inte automatiskt kopplad till t.ex. klassforestandaren.

En elev kan ha flera mentorer.

For att koppla mentor till alla eller flera elever i klassen samtidigt, ga till Klassens startsida
och vélj ADMIN. Bocka sen for alla elever eller de du ska koppla en mentor till. Valj larare
for

och koppla. Se
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Pa lararens startsida under fliken relationer syns det vilka elever lararen ar mentor for.
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5. Mentorn valjer en IUP-mall for alla barn/elever
¢ Klassens IUP-lkon ger en 6versikt 6ver vilka barn/elever som fatt en IUP-mall

tilldelad.

Endast Mentor eller Administratér kan valja IUP-mall for en elev.

Val av IUP kan goras for manga elever i taget via klassens IUP-6versikt, eller for en
elev i taget via elevens egen IUP-6versikt.

Om eleven redan hade en IUP-mall s sparas den i elevens IUP-arkiv nar en ny mall
véljs om det fanns nagot skrivet i den gamla mallen. Annars” s | 4 n g s ”ersdtts n

den av den nya.

IUP-mall kan valjas individuellt for varje elev eller for alla elever i klassen samtidigt.

Det ar bra (men inte nddvandigt) att ha valt IUP-mallar for eleverna innan foraldrarna
far inloggning, s att foraldrarna direkt kan se IUP-materialet nar de gar in forsta

gangen.

6. Lagg in och koppla Vardnadshavare

Vardnadshavarna kan laggas in i skola for att sen kopplas till barnet eller laggas in

direkt via elevens flik Relationer.

Ett barn kan ha en eller flera Vardnadshavare.

Vi rekommenderar starkt att alla Vardnadshavare till ett barn/elev laggs in, inte bara

en av dem.

Bekréfta att alla har kunnat logga in.

7. Alla har bilder, kontaktuppgifter och presentationer.

Som sagts tidigare: bilderna och presentationerna har stor betydelse for anvandarnas

kansla nar de anvander Unikum.

¢ Bilder och kontaktuppgifter ser du lattast pa Klasslistan.

e Fordldrar ansvarar sjélva for att lagga in och uppdatera telefon, e-post, mobil etc.
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