Administrasjon — Skole

Nar en kommune er ny paAVOKAL ma bade skoleeierkadesdministrator utfare noen oppgaver far leeré&eare
logge inn og starte registreringen.

Se mer i avsnittene under. Informasjonene undedgjelelvialgelig selv om dere ikke er nye p& VOKAign har
behov for & utfgre vedlikehold.

Oppstartsprosessen — Steg for steg

Logg deg inn péttps://www.vokal.named ditt personlige brukernavn og passord.

Hvis du har blitt tildelt administrasjonsrettighetid VOKAL, men gnsker & delegere dette til noenramh skolen
kan du opprette ny bruker méthang til "Administrasjon”. Se Mvordan opprette en ansatt som brtker

Far lzererne kan starte registrering mé

1.

2
3.
4

duopprette brukere for de ansafi& skolen

du opprette skolens grupper pr. trinn
elevene legges inn

du sende paloggingsinformasjon til de ansatte

@ Det er viktig & lage en plan for hvordan VOKAL kkanfgres. Planen burde inneholde et informasjorisrfu
leererne om hva VOKAL er. Det anbefales at detteetrimtldes far punkt 3 utfgres.

* Hvis VOKAL er satt opp med integrasjon mot skoleadhstrativt system, vil punktene 1 og 2 utga.

Etter oppstart

Nar leererne er i gang med resultatregistrering kan:

du se status ved a klikke p& symbc L B

du ta ut rapporter ved a klikke . “ Rapoarier

VOKAL Brukerveiledning Administrasjon — Skole - 33



34 - Administrasjon — Skole VOKAL Brukerveiledning



Hvordan opprette en ansatt som bruker

Bade lzerere og ansatte i skoleledelsen ma opprettebrikere i VOKAL. Hvis du skal opprette mange #teskan
det veere tidsbesparende & importere disse viangik@enseparert liste i stedet for & legge inn eegnanuelt.
Les mer underMvordan importere ansatte som bruRere

Du ma ta stilling til hva en bruker skal ha tilgaiigVi anbefaler fglgende oppsett:

Bruker Resultatregistrering Rapporter og status Administrasjon”
Skoleadministrator X X X
Skoleledelsen X) X X)
Leerere X

* "Administrasjon” gir tilgang til & opprette, eng: og slette brukere. Det innebeerer et stort ansDat.anbefales at dédun er
dedikerte personer som har tilgang til denne modulen

1. Klikk pa &% Administrasion

Dette bildet dukker opp:

Ansatte

Listen nedenfor viser personer med tilgang tl VOKAL . Som administrator har du mulighet il & opprette nye Klikk her ere, Du mé du ta
stilling til hvva brukerne skal ha tilgang til. Du kan velge mellom "Resultatregistrering”, "Rapporter og status Dt anbefales at
lzerere i utgangspunktet kun har tigang tl "Resultatregistrering”.

ikke sendeas ut for alle

Péloggingsinformasjon kan sendes via VOKAL. Les mer om dette i brukerveiledningen. Vi anbefaler at paloggingsi
grupper og elever er opprettethviz ikke du velger at lererne skal legoe inn sine egne elever).

2. Kiikk pa

3. Fyllinn opplysninger om den ansatte i boksen sokkeuopp.
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7N Tips: Som brukernavn kan du bruke e-postadreskdartiansatte.

Hvordan importere ansatte som brukere

Hvis du har tilgang til et administrativt systemoldu kan ta ut en liste over ansatte kan det véayec:
utgangspunkt for importen.

1. Kiikk pa @4 Administrasion

2. Klikk pa Importer

Ansatte

Listen nedanfor viser personer med tiigang tl VOKAL. Som administrator har du mulighet tl & opprette nye og endre eksistarande brukers, Du mé du ta
gtilling til hva brukerne skal ha tigang til. Du kan velge mellom "Resultatregistrering”, "Rapporter og status” og/eller "Administrasjon’. Det anbefales at
leerere | utgangspunktet kun har tilgang il "Resultatregisirering”.

Paloggingsinformasjon kan sendes via VOKAL. Les mer om dette i brukerveiledningen. Vi anbefaler at péic
grupper og elever er opprettet(hvis ikke du velger at lrerne skal legoe inn sine egne slever).

Khkk her

- Fornavn Etternavn Brukernavn Resultatregistrering Rapport/status
r

4.'_‘_-".1 @ i_'_\"'-t' mef DT e M My |_\I"!'n

Ekeprter B regnaark | Imoortied

Falgende bilde dukker opp:
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Importer b4

Importer ansatte, Lim inn informasjon om ansatte fra en semikolonseparert teksthl | tekstfeltet nedenfor, Brukerne som importeres fr
resultatregistreringstilgang.

Feltene skal veere fornavn, etternavn, brukernavn, passord og e-post.

Eksempel: Emilia;Qlsen; MK 34866; XC4446 78 3; olsen@offiine. com

3. Skriv eller lim inn en semikolonseparert liste. 8seampel nedenfor.

4. Klikk p&

Rekkefalgen pa feltene i listen er viktig. Den mae/som falger:

Fornavn;Etternavn;Brukernavn;Passord;E-post

Eksempel pa en semikolonseparert liste:

Jan;Knutsen;jan@skolen.no;KjyHtgtr;jan@skolen.no
Helle;Arntsen;helle@skolen.no;LOHt8gtr;helle@skolen
Trine;Torvaldsen;trine@skolen.no;086YTgre;trine @ kkw.no

Anne;Brun;anne@skolen.no;lU75GTrd;anne@skolen.no

& Tips: Som brukernavn kan du benytte e-postadreafsden ansatte slik vi har gjort i eksempelet over.

Nar du har klikket pi og listen ikke inneholder feil, vises falgendedbil
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« Tibake
Fornavn Etternavn Brukernavn Passord E-post Feide-brukernavn
(V] Jan Knutsen jan@skolen.no  KjyHtagtr jan@skolen.no
(V] Helle Arntsen helle@skolen.no LOHtBqtr helle @skolen.no
(V] Trine Torvaldsen trine @skolen.no 086YTgre trine @skolen.no
(V] Anne Brun anne@skolen.noIU75GTrd anne @skolen.no

Ingen feil funnet av 4 rader.

Hvis alt OK, klikk her

5. Hvis listen er feilfri, klikk p

Hva gjgr du hvis listen inneholder feil?

Hvis listen inneholder feil, blir feltet med feilarkert med en rgd ramme. Du har 2 muligheter #ité feilen:

1. Kilikk pé og rett opp feilen i den opprinnelige listen dueskiimte inn

eller

2. Kilikk pé og rediger feilen direkte i skjermbildet som visder. Klikk péE
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Etternavn Brukemmawn Passord E-post Feide-brukernavn
Knutsen pmmlwlcnm KiyHtgtr jan@skalen mo
___M_ hdeiuhulmmmm _I'lm"m__.?_l;
Torvaldsen frine @skolen.no OB6YTgre trine@skolen, no
B [

Rediger tallen direkie
her

Hvordan slette en ansatt
1. Marker den eller de du vil slette ved & klikk i

2. Kikk pa Il

Ansatte

"Wmmmﬂﬂﬂjwmnnmmm&hm Du mé du ta
"Rapporter og status” og/eller "Administrasjon”. Det anbefales at

Oporett v | Eksones 8 regnaart | imoorta

Hvordan sende paloggingsinformasjon til en ansatt

@ Det anbefales at paloggingsinformasjon ikke sentiésr lzererne er informert om igangsetting av VQKay
hva VOKAL er.

Du kan sende paloggingsinformasjon til en ellereflansatte samtidig.

1. St i bildet med oversikt over alle ansatte.
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2. Marker den eller de ansatte du @nsker & sende imake og passord til ved & klikkd

3. Klikk P& i | 0g skoleadministratorene vil motta sitt brukemav
og passord per e-post.

E-posten de ansatte mottar ser slik ut:

From: noreply @conexus.no Sent: 5@ 09.01.2011 1330
To! Karianne Slettemaen
o

Subject: WOKAL - Paloggingsi

VOKAL - Vurdering og kartlegging av leering

I

VOKAL er en intemettbasert lasning som din skole bruker for 4 vurdere og kartlegge clevers kompetanse. Du har brukertilgang til lasningen. Vi anbefaler deg 4 lese
brukerveiledningen for du tar i bruk VOKAL. Brukerveiledningen finner du her: https:/www.vokal.no/Nethelp/Vokal VOKAL /default htm

Lenke til VOKAL: https:/www.vokal no
Ditt personlige brukernavn og passord:
Brukemawvn: #brukemavn#

Passord: *passord™

For mer informasjon om retningslinjer for hvordan din skole bruker losningen, ta kontakt med skoleledelsen.
Med vennlig hilsen

VOEAL administrasjon

Hvordan opprette grupper
1. Klikk pa ¢4 Administrasjon

2. Klikk pa " i menyen til venstre

Dette bildet dukker opp:
Grupper
Elever tilknyttet VOKAL mé knyttes til en gruppe(kasse). Listen nedenfor viser skolens grupper,

Som administrator kan du oprette nye og endre eksisterende grupper. Det er viktig at gruppene er registrert med riktig trinn.

Gruppe Trinn Antall elever

Ingen elementer i lista

Opprett gruppe | Eksporter til regneark

3. Kikk p&.

4. Fyllinn gruppenavn og trinri boksen som dukker opp
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Gruppe

Gruppenavn:

Obligatorisk felt

Trinn: 1

*En gruppe kan knyttes til flere trinn

5. Klikk p&

. trinn
=2
s
a4
™ s
(-
=

trinin
trinin
trinn
trinn
trinn

trinn

Valgfritt felt

I

Hvordan opprette elever

Hvis du ikke har opprettet slems grupper ma du gjgre det far du oppretter el&e&’Hvordan opprette grupper

Det er tre muligheter til & opprette elever:

1. Legge inn en og en elev manuelt. Beskrevet under.

2. Importere via en semikolonseparert liste

3. Delegere oppgaven til laererne. De legger inn eleveimegruppe. Dette gjgres i samme bilde som

resultatregistrering.

Det kan veaere tidsbesparende a importere eleverensamikolonseparert liste i stedet for & leggeeimog en
manuelt. Hvis du har tilgang pa et skoleadministratystem er det sikkert mulig a ta ut en liste $@m veere

utgangspunktet for importen. Les mer om "Hvordapantere elever”.

Hvis du vil legge inn elever manuelt, gjgr falgende:

1. Klikk pa “*

2. Klikk pa for eksempe

Dette bildet dukker opp:

Elever 7. trinn

i menyen til venstre
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Elever 7. trinn

Listen nedenfor viser elever knyttet il valat trinn.

Som administrator kan du oprette nye og endre eksisterende elever, Det er viktig at elevene er knyttet il riktig trinn. (Det kan virke ungdvendia at en
elev m& knyttes til trinn siden gruppen allerede er det, men det md gjdres fordi VOKAL statter grupper som inneholder elever fra forskjellige trinn.)

Hvis dere er i oppstartsfasen med VOKAL kan du vurdere om du som administrator skal legge inn alle elevene manuelt, importere de via en
semikolonseparert liste eller om denne jobben skal delegeres til lzererne. Les mer om hvordan opprette elever i brukerveiledningen.

H Fornavn Etternavn Fagdselsdato  Kjsnn SHO Trinn Gruppe

Ingen elementer i lizta

Slett markerte Opprett ny | Eksporter til regneark

3. For alegge til en ny elev Klik m

4. Fyllin opplysninger om eleven i boksen som dukkgp o

Elev X

Obligatorisk felt  Walgfritt felt

Fornavn: || |
Etternavn: | | | Fyll inn
Fodselsdato: | | szt
Kjenin: - velg - E| -
Far szerskilt norskopplzering (SNO) i daa: - Velg - =]
Trinn: - velg - E|
Gruppe: - Velg - =]

5. Klikk pé.

Det kan virke ungdvendig at en elev ma knyttes délgfiuppe og trinn siden gruppen allerede er knyifté&tinn,
men det ma gjares fordi VOKAL stgtter grupper samehiolder elever fra forskjellige trinn.

Hvordan importere elever
Hvis du ikke har opprettet skolens grupper ma auegflet far dimporterer elever. Sedvordan opprette grupper

Hvis du har tilgang til et administrativt system hdw kan ta ut en liste over elever kan det veeredi g
utgangspunkt for importen.

1. Klikk pa % Administrasion

2. Velg trinn i menyen til venstre

3. Klikk p& s
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Elever 6. trinn

Listen nedenfor viser elever knyttet til valgt trinn. Som administrator kan du oprette nye og endre eksisterende elever.,

Huvis dere er i oppstartsfasen med YOKAL kan du vurdere om du som administrator skal legge inn alle elevene manuelt, importere de via en
semikolonseparert liste eller om denne jobben skal delegeres til lzererne. Les mer om hvordan opprette elever i brukerveiledningen.

| | Fornavn Ettermavn Fadselsdato Kjenn SHO Trinn Gruppe

Slett markerte Opprett ny | Eksporter til regneark

Klikk her

Fglgende bilde dukker opp:

Importer elever pr. gruppe. Lim inn elevene fra en semikolonseparert tekstfil i tekstfeltet nedenfor.
Feltene skal veere fornavn, etternavn, kjann (guttfiente), SMO (ja/nel), fodselsdato og ekstern id,
Eksempel: Emilia;Olsen; Jente jMei; 13. 10, 1996;Ekstid 1111 i

Velg gruppe : 54 o]

Velg gruppe her

Kortrrilar

4. Velg gruppe

5. Skriv eller lim inn en semikolonseparert liste. 8sempel nedenfor.

6. Klikk pa Ll

Rekkefalgen pa feltene i listen er viktig. Den mae/gom falger:

Fornavn*;Etternavn;Kjgnn*;SNO;Fgdslesdato; Ekstednt

*Fornavn og kjgnn er obligatoriske felter.

**EksternID kan brukes hvis dere ved et senereptid&t gnkser at VOKAL integreres med skolens
elevadministrative system.
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Eksempel pa& en semikolonseparert liste:

Pia;Jensen;jente;nei;12.03.1999
Anders;Holt;gutt;nei;13.10.1999
Ali;Kumar;gutt;ja;23.04.1999

Eksempelet over inneholder ikke ekstern id. Endimjed ekstern id kan for

eksempel se slik ut:Pia;Jensen;jente;nei;12.03.19386264

Nar du har klikket p og listen ikke inneholder feil, vises fglgendedbil

23.04.1999

© & ke : e nel
@ {5 Anders Halt gutt nei 13.10.1993
O & w guitt ja

Hwis alt ok khikk hes

7. Huis listen er feilfri, klikk p

Hva gjar du hvis listen inneholder feil?

Hvis listen inneholder feil, blir feltet med feilarkert med en red ramme. Du har 2 muligheter @itée feilen:

3. Kilikk pém og rett opp feilen i den opprinnelige listen duesklimte inn
eller

4. Klikk pé{:‘i} og rediger feilen direkte i skjermbildet som visder. Klikk péE
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Importer X

[« Tibake

Fornavn Etternavn je SHO ola Ekstern Id
(V] {§} Pia Jensen jente nei 12.03,1999
@ i3k Anders Holt qutt nei 13.10.1999
@ & A Kumar gutt | , B ‘23.04.1999

1 feil funnet av 3 rader.

Rediger feilen direkie

her

Fullfgr import

Hvordan slette en elev

Merk! Hvis du sletter en elev vdll data registrert pa denne eleven forsvinne for.godt

1. Marker den eller de du vil slette ved & klikK i

2. Klikk p&

Du skal helst ikke slette en elev som har resultdkeryttet seg. Hvis eleven skal bytte skole, sv6rdan flytte en
elev til en annen skdle

Hvordan flytte en elev til en annen skole

VOKAL stgtter flytting av elever mellom skoler inm@r kommunen.

For en elev som slutter blir det generert PDF-filedrelevens resultater. Det er viktig & laste nededfilene og
lagre de pa skolens filsystem.

,.——.\.
1. Klikk pa &

Elever 4. frinn
2. KIlikk pa for eksempe oo i menyen til venstre

Folgende bilde dukker opp:
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Ansatte

P Listen nedenfor viser elever knyttet til valgt trinn. Som administrator kan du oprette nye og endre eksisterende elever,

s i H*.'is_ dere er i oppstartsfasen med \'OK._AL kan du vurdere om cb.l som administrator skal legge inn alle slevens rpanu.elt, irrmrpere de via en
semikolonseparert liste eller om denne jobben skal delegeres til lesrerne. Les mer om hvordan opprette elever i brukerveiledningen,

Elever 2. trinn

Elever 3. trinn

.

27.06.2002 Jente

Ll 4, 48
1 Selma 08.08.2002 Jente 4, trinn 8
ki Rolf 22.12,2002 Gutt 4, trinn 48
- Britta 10.05.2002 Jente 4, trinn 4
£ Gunida 31.07.2002 Jente 4, trinn %
1 Aasmund 05.07.2002 Gutt 4, trinn 4
£ Anette 20.02.2002 Jente 4, trinn 44
1 Marielle 30.05.2002 Jente 4, trinn 48
£ Qllivia 12,05,2002 Jente 4, trinn 4
k- Kai 08.11.2002 Gutt 4, trinn %
£l Alfred 09.11.2002 Gutt 4, trinn 44
1 Maren 24.10.2002 Jente 4, trinn 44
ki Rud 28.12,2002 Gutt 4, trinn 44
1 Anfinn 12.07.2002 Gutt 4, trinn 44
£ Teodar Indergérd 04.07.2002 Gutt 4, trinn

L] i 07,2002 . tri

3. Velg eleven som skal flyttes ved & markl_ eved siden av elevens navn. Det er mulig & markere
elever.

4. Kikk pa ki

Fglgende bilde dukker opp:

Bytt skole X

Du har valgt & fiytte en eller flere elever il en ny skole,
Hvis du trykker QK vil elevene flyttes og det genereres en
komprimert fil (zip-fil) med elevenes resultater. Dette kan
ta noe tid avhenaig av antall elever og antall resultater per
elev,

Mottakerskole | <-Velg skole-> [ |

0k | Avbrve

5. Velg skole i nedtrekkslisten

6. Klikk péE

Na er det viktig & laste ned PDifene og lagre disse pa et sikkert omrade. Lesanedet under Flvordan laste ned
PDF-filer.

Om resultater skal fglge en elev som bytter skektdmmes av skoleeier. Les mer om det undeilke data fglger
elever som bytter skdle

NB! Hvis eleven skal bytte til skole ut av kommunengvélt av kommunen” i nedtrekkslisten. Ingen restat
falger eleven hvis han/hun flytter ut av kommunea.dbbefales det at de genererte PDF-filene sendkmtitye
skolen.
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Hvordan laste ned PDF-filer
1. Kiikk pa | #% S
2. Kiikk pa o arkiv - fidigere slzver
Fglgende bilde dukker opp:

P raEIOn PDF-arkiv - tidligere elever
Ansatte i b s T TR e ) T il abtilieorts s i Byt ik B v
Deter viktig atdisse filene lagres | skolens flarkiv,
Elever 1. trinn Innhaldet | disse filene vil vaere eneste informasjon om elever som har sluttet pd skolen.
Elever 2. trinn
EWRE S, B Filene vil veere tigiengelig for nedlasting i VOKAL frem til neste gang dere Kargjer for nytt skolefr, d.v.s. ca et &r, Etber dette slettes filene og det vi
iklee vaere mulig & laste de ned,
Elever 4. trinn
Elever 5. trinn i e patn
Avgangselever 2010/2011  19.06.2011
Elever &. trinn I
y iEnkeltelever Dato
L Gunda Bergesen 22.06.201107: 4044 A
1. Klargijer nytt skoledr
2, Behandle avgangselever
3, Behandle nye elever Khide her for & laste ned

POF filer

3. KIikk péo for & laste ned arkiverte PDF-filer.

4. Lagre zip-filen pa et sikkert omrade. Kontakt IKT-gaudig hvis du er usikker pa hvor filen kan lagres
sikkert.
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Administrasjon — Skole — Nytt
skolear

Nar det naermer seg nytt skolear far skoleeier otpakiministrator noen oppgaver som ma utfaresashkOKAL
blir klar til bruk for laererne.

Les mer i avsnittene under.

Steg for steg — uten integrasjon

Dette avsnittet gjelder for skoleten integrasjon.
Det er viktig at skoleadministrator setter seg inn i prosessen for nytt skolear.

MERK! Dere skal kun utfare punktene under nar grupper og elever i VOKAL er organisert i forhold til det
skoledret som har veert. Hvis dere er nye p& VOKAL g dere har lagt inn grupper og elever i forhold til
skoledret som kommer trenger dere ikke klargjgre skien for det nye skolearet. Hvis dere er nye pa VOKAL
og ikke har lagt inn ansatte, grupper og elever méere gjgre dette som forklart tidligere i
brukerveiledningen.

Nedenfor finner du en sjekkliste til bruk for skateministrator ved klargjaring for nytt skolear néolenikke har
integrasjon med skoleadministrativt system. (Det$@nt som en lang oppgaveliste, men det er ikkeessom det
ser ut som. Hold deg til brukerveiledningen og deg& bral )

De nummererte punktene er "oppgaver” skoleadmatistrma utfgre, de gra punktene er informasjon om
"oppgavet som skjer i bakgrunn eller utfares av skoleeier.

Skoleeier ma ta stilling til hvilke data som skaldfe elever som flyttes fra en skole til en annen.
1. Klargjar nytt skoledrSkoleadministrator ma sette i gang prosessenldogjring av nytt skolear
Deler av VOKAL lases

VOKAL flytter automatisk alle elever ett trinn opp.

VOKAL vil automatisk forsgke & gi gruppene nye navorhold til nye trinn.
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Klargjgr nytt skole&rSkoleadministrator ma kontrollere og bekrefté@nye gruppene er korrekte. Ved
behov ma skoleadministrator gjgre ngdvendige egdripd gruppenavn og gruppesammensetning.

VOKAL lases opp for alle brukere

For avgangselever(elever pa skolen siste trinfy@KAL generere PDF-filer med alle data knyttet til
elevene.

Behandle avgangselever: Skoleadministrator ma lagientrollere PDF-filene. Disse PDF-filene vil bl
eneste historikk for elever som har sluttet paeskoDet er derfor viktig at disse filene blir tattdj vare pa.
Se 'Behandle avgangselever - barneskelter ” Behandle avgangseleveiungdomsskofe

Behandle avgangselever, for barneskdk& barneskoler med 1-7 trinn ma skoleadminigtratgi hvilken
ungdomsskole elevene i 7.trinn skal flyttes til. tBagjelder ogsa skoler som for eksempel har 4. som
hayeste trinn. Disse elevene skal overfgres til skt 5. trinn. Dette punktet utgar for skoler Swan 10.
trinn som hgyeste trinn.

Enkeltelever som har sluttet pa skolenfigées til ny skole Dette gjelder ikke avgangselever, men elever
knyttet til andre trinn, for eksempel 1.-6- trinn.

Opprette nye gruppeNye grupper pa skolens laveste trinn ma opprettes

Behandle nye eleveElever som har blitt flyttet fra andre skolerdih skole ma knyttes til riktig gruppe.

Opprette ny eleveiNye elever, som ikke kommer fra andre skoler,op@rettes og knyttes til riktig
gruppe. For eksempel alle nye farsteklassingerpdeskoler.

Steg for steg — med integrasjon

Dette avsnittet gjelder for skoleadministratoreisgélermed integrasjon.

Nedenfor finner du en liste over oppgaver som rfigres ved klargjgring for nytt skoledr nar skoldvae
integrasjon med skoleadministrativt system.

Skoleeier har kun to oppgaver i denne listen. Dmankert med radt.

Du som er skoleadministrator har bare én enkelt oppave. Den er markert med blatt.

De gra punktene er informasjon om oppgaver sont skjgkgrunnen og som utfgres av Conexus.

@ SKOLEEIER: Skoleeier ma ta stilling til hvilke datam skal fglge elever som flyttes fra en skolertil e

annen. Les mer om dette undetvilke data folger elever som bytter sKole

Import fra skoleadministrativt system og inn i VOKALoppes i siste ledd av Conexus i perioden mellom
1. juli og frem til det nye skolearet er klargjort &koleeieren og alle dennes skoler i VOKAL.
Resultatregistrering i VOKAL stenges i perioden mellb. august og inntil VOKAL er ferdig klargjort for
det nye skoleéret.

Klargjaring for nytt skolear: Conexus setter i gangaetomatisk prosess for klargjgring av nytt skolear
Dette gjares_etter 1. augusbg nar importfiler med informasjon for det nye skoldret er
tilgjengeliggjort for Conexus.

SKOLEEIERS IT-AVDELING: Importfiler for det nye skefiret ma tilgjengeliggjgres som vanlig (med
samme filnavn som tidligere) pa det sikrede FTP&utat (eller i Active Directory for de skoleeiere som
har integrasjon direkte mot Active Directory).

Conexus bekrefter mottak av datagrunnlag for detskplearet via e-post eller telefon til teknisk
kontaktperson hos skoleeier.
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VOKAL lases av Conexus (inntil prosessen med nydteskr er ferdigstilt). Ingen av skoleeierens breker
vil kunne benytte VOKAL i perioden mens VOKAL er{aBet anslas at lasingen vil vare noen dagergdett
avhenger av elevantallet til skoleeier.

Informasjon om hvilke grupper som finnes pa dekjatfige trinnene for det "gamle" skoleéret arkiesr
automatisk i VOKAL (informasjonen benyttes ved régisng av "historiske data").

Conexus importerer informasjon om elever, leerergragper for det nye skolearet.

For avgangselever (elever pa skolen siste trindy®@KAL generere PDF-filer med alle data knyttet til
elevene.

VOKAL lases opp for alle brukere. Systemet er klargfor det nye skolearet og kan benyttes som vanlig,
forh&pentligvis innen skolestart. Perioden da VOKekllast for skoleeieren og dennes skoler vil gjgées s
kort som mulig, men Conexus kan ikke garantere @itdsito for dette ettersom det vil avhenge av at
skoleeier har fatt overfgrt nye importdata til Corerg at de er av god kvalitet og pad samme tekniske
format som tidligere.

SKOLEADMINISTRATOR: Behandle avgangselever: Skoleadstrator ma lagre og kontrollere PDF-
filene, samt bekrefte i VOKAL at dette er gjort. BiS3DF-filene vil bli eneste historikk for elever sbiar
sluttet pa skolen. Det er derfor viktig at disserfe blir tatt godt vare pa. Dette gjagres i menypuriize
Behandle avgangselever" under hovedmenyvalget doniAistrasjon.

Klargjaring av nytt skolear

| dette avsnittet forklares punkt 1. og 2. fra sjedt&n i oversikten. Her skal elever flyttes ethiriopp og grupper
omorganiseres ved behov.

1. Klikk p& menyvalge - Margier ytt skoledr under ©

£ '
| g AdTTENSSITAsiON

Y i il
2. Kiikk pi I

Det dukker opp en dialogboks hvor du ma bekrefauatil ga videre med klargjaring av nytt skoledeglg merke
til at deler av VOKAL lases under klargjaring avinskolear. Les meunder "Hva lases under klargjgring av nytt

Bekreft

VOKAL vil nd stenges for brukere som ikke har rettigheten “Administrasjon”™.
Dvs. at detikke vil vaere mulig & registrere eller se resultater,

Vil du fortsette?

72 | Ne

Nar du bekrefter at du vil fortsette dukker fglgehdde opp:
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1. Klargjor nytt skolear

VOKAL har forspkt 8 gi alle grupper nye gruppenavn, og om nadvendig gier endringer.

ved behow kan du: Formnge skoledr Nwtt skoledr
« fiytte elever mellom grupper
+ opprette nye arupper
+ slette grupper (gjelder kun tomme grupper)

.

b - T L R R

E&;aﬂweﬂway
EE

Dette bildet er delt i to. Den venstre delen vigemppene slik de har veert. Den hgyre delen viseypgme slik de
blir i det nye skolearet.

@ Det er viktig & kontrollere at gruppene har fattrkéte navn.
@ Se avsnittene under for mer hjelp til dette skjetddhi

@ Nar du har fiifert denne delen av klargjaring for nytt skole&,\gdere til 'Behandle avgangselever

| de kommende avsnittene forklares fglgende scenarior

1. Ingen endring i gruppesammensetning eller gruppenév.s. at ingen elever skal bytte gruppe, inmen
gruppene skal sl&s sammen og ingen nye gruppeoggRetttes

Fire grupper pa et trinn skal bli til tre

Tre grupper pé et trinn skal bli til fire

Hvordan endre navn pa en gruppe

En elev skal unntas fra regelen om at resultatalrfgkge elever som bytter skole

o gk~ wnN

Du har opprettet en ny gruppe, men angitt feilntrin

Scenario 1 : Ingen endring i gruppesammensetning eller gruppena vn

B KIikk P& it b b for & fullfre
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Scenario 2 : Fire grupper skal bli til tre.

1. KIlikk pa& gruppen som skal slettes. Elevene i denmpgen ma flyttes til de andre gruppene.

Fglgende bilde dukker opp:

Mawn: B
Trinn ¢ 2. frinn

e Marker elever som skal flyttes til en annen gruppe.

e Klikk pad "Flytt markerte elever”
I Fritz Az
I© EKay Alfredsen
T Oystein Anda
I Gudveig Bay
I™ Bertine Bjergum
I Gunnhild Engan
[T Beatrice Fossma
© udit Hartvigsen
I dss Hermansen
I oask Lieng
™ Ate Lpvaas
I~ Emma Mathiesen
T Mats Skyold
™ mMana Sarma
T Jolanta Tiesval
I Amund Tomter
I Linea Torset
I Nikolas Yildirim
Fivrt matarts daver

:
:
BrEyypEeerEYNLE

2. frinn
2, frinn
2. frinn
2. frinn
2. frinn
2, frinn
2. trinn
2. frinn
2. frinn
2, frinn
2. frinn
2. frinn
2. trinn
2, frinn
2. trinn
2. frinn
2. trinn
2, frinn

2. Velg de elevene som skal flyttes ved & marl reed siden av elevens navn. Det er mulig & maritee
I &

elevene ved & krysse | T i gverste rad

3. Klikk pa
Fglgende bilde dukker opp:

Fhytt til

Velg en gruppe:
@ 24
@2
@

ok |

4. Velg den gruppen elevene skal flyttes til

5. Gjenta punkt 2-4 til til alle elever er plassert itigkgrupper

6. Klikk pa for & ga tilbake til gruppelisten

9. Bekreft sletting i dialogboksen som dukker opp
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@ Huis det ikke skal gjares andre endringer p& anie, tklikk pali i i or &

fullfare.

Scenario 3 : Tre grupper skal bli til fire.

1. KIlikk pé for & legge til en ny gruppe
Folgende bilde dukker opp:

Ny gruppe

Mavn p& gruppe: |

Trinm: |_ 1, trinn
I 2. trinn
I 3, trinn
I 4, trinn
I 5. trinn
I &. trinn
I 7. trinn

ok S

2. Skriv inn gruppenavn, angi trinn og klikk

ok
3. Klikk pa en gruppe hvor det er elever som skalkdigt
Folgende bilde dukker opp:

Mavn: p. | co
o 2 om [ved0m oo
e Marker elever som skal flyttes til en annen gruppe.
* Klikk pa "Flytt markerte elever”

™ Fritz 4a 10.12. 2004 Gutt 2. frinn
I© EKay Alfredsen 15.07. 2004 Gutt 2. trinn
T Oystein Anda 06.01. 2004 Gutt 2. trinn
™ Gudveig Bay 21.04.2004 Jente 2. trinn
I™ Bertine Bjergum 30.07. 2004 Jente 2. trinn
I Gunnhild Engan 21.04. 2004 Jente 2. trinn
[T Beatrice Fossma 30.07,2004 Jente 2. trinn
© udi Hartvigsen 30.06.2004 Jente 2. frinn
T Asa Hermansen 18.03.2004 Jente 2. trinn
I oask Lieng 15.06. 2004 Gutt 2. trinn
™ ate Lovaas 14.12,2003 Gutt 2. trinn
™ Emma Mathiesen 05.10.2004 Jente 2. trinn
T Mats Skyold 3110, 2004 Gutt 2. trinn
™ Mona Sgrma 09.07.2004 Jente 2. frinn
T Jolanta Tiesvoll 23.03.2004 Jente 2, trinn
I Amund Tomter 12.09. 2004 Gutt 2. trinn
™ Linea Torset 31012004 Jente 2. trinn
I wikolas Yildirim 26.05.2004 Gutt 2. frinn

4. Velg de elevene som skal flyttes ved & marl_reed siden av elevens navn.
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5. Kiikk pa [

Falgende bilde dukker opp:

Fhytt til

Velg en agruppe:
© 24
@z
@

ok

6. Velg den gruppen elevene skal flyttes til

7. Klikk pa for & ga tilbake til gruppelisten
8. Gjenta punkt 3-7 til til alle elever er plassert iiglkt grupper

@ Huvis det ikke skal gjgres andre endringer p& anie, tklikk P& i i e lifor &

fullfare

Scenario 4 : Hvordan endre navn pa en gruppe

1. Skrivinn nytt navn i gruppens tekstboks

2. Ga ut av tekstboksen ved for eksempel a trykke ét@sten pa tastaturet. Nar du gar ut av tekstboksen
blir endringen lagret

1. Klargjer nytt skoledr
VOKAL har forsekt & gi alle grupper nytt navn tilpasset trinn for neste skoledr, Kontroller nye gruppenavn,

Ved behav kan du: Siaw reft 1 tekstieltet for & endre navn pd gruppen
+ flytte elever mellom grupper
= EPpERE I LrRoer GA ut av tekstfeliet for 4 lagre endringen

» slette grupper (gielder kun tomme grupper)

rinn Antall elever

I
E
-

T gruppenavn tH
| 13 > | [2a 2 18
rs 18 —= [B 2 18
i 15 -> | [ - 3 15
r=: 15 -> |3 3 15
S 3 > |4A 1 19
r = 17 = |8 4 17
mE" 21 —~> | [5A 5 21
r = 22 -> [B s 2
| sa 24 - | e 3 24
| . i - e 5 i}
I &a 2 —> | (78 7 z
e 23 -> [m 7 3
Fulfar Margamg av et shaked
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Her finner du Tab-tasten pa tasteturet:

[ﬂlﬂfﬂmﬂﬂﬂﬂﬂﬂ_

&IUWIIUIHI_

- E )

maﬁmananﬂ’
-l

@ Huis det ikke skal gjgres andre endringer p& anihe, tklikk P& i for &

fullfare.

Scenario 5 : En elev skal unntas fra regelen om at resultater skal folge

elever som bytter skole

1. Klikk pa gruppen som eleven tilhgrer

Mawvn: 2
Trinn ¢ 2. frinn

e Marker elever som skal flyttes til en annen gruppe.

o Klikk pd "Flytt markerte elever”
. Fnr_naun Etternavn
I Fre Aa
I© EKay Alfredsen
T Oystein Anda
™ Gudveig Bay
™ Bertine Bjergum
I Gunnhild Engan
[T Beatrice Fossma
© udit Hartvigsen
I ksa Hermansen
I oask Lieng
™ Ate Lovaas
I~ Emma Mathiesen
I Mats Skiold
™ mMana Sgrma
T Jolanta Tiesvoll
I Amund Tomter
™ Linea Torset
I Nikolas fildirim

Redger grvome
Fodselsdato  Kjsnn SHO  Trinn
10.12. 2004 Gutt 2. trinn
15.07. 2004 Gutt 2. frinn
06.01.2004 Gutt 2. frinn
21.04.2004 Jente 2. frinn
30.07.2004 Jente 2. frinn
21.04.2004 Jente 2. frinn
30.07.2004 Jente 2. trinn
30.06.2004  Jente 2. trinn
18.03.2004 Jente . trinn
15.06. 2004 Gutt 2. frinn
14.12.2003 Gutt 2. trinn
05. 10. 2004 Jente 2. trinn
31.10.2004 Gutt 2. trinn
09.07.2004 Jente 2. frinn
23.03,2004 Jente 2. trinn
12.08.2004 Gutt 2. frinn
31L.01.2004 Jente 2. trinn
26.08. 2004 Gutt 2. frinn

2. Klikk pa den eleven som skal unntas fra regelen
Fglgende bilde dukker opp:
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Chbligatorisk felt  Valofritt felt

Fornavn: |F‘.agna

Etternawvn: |Aden
Fodselsdato:  |02.12.2004
Ekstern Id: |
Kjgnn: Jente
Far szerskilt norskopplzering (SNO) i dag: Mei
CD'uerF@r resultater ved skolebytte: Ja

Trinn: 3. trinn

\J

[ G i T L

Gruppe: 1B

3. Velg Nei i nedtrekkslisten "Overfar resultater \&@alebytte”

Scenario 6: Du har opprettet en ny gruppe, men angitt fei | trinn
1. Klikk pa gruppen
Fglgende bilde dukker opp:

« Thaks
Mawvn: 2 : .
vow 2 vem

« Marker elever som skal flyttes til en annen gruppe.
o Klikk pd "Flytt markerte slever”

B Fornavn Etternavn Fadselsdato  Kjonn SNOD Trinn
Ingen elementer i listen

2. Klikk pa M

Foglgende bilde dukker opp:
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Rediger gruppe

Mavn pd gruppe: 2B
Trinn: [ 1. trinn
IV 2. trinn

i i3 trinn
[ 4. trinn
[ 5. trinn
[ &. trinn

[ 7. trinn

3. Marker riktig trinn og klikk pé&

Hva lases under klargjaring av nytt skolear

Nar skoleadministrator har satt i gang klargjgrimghgtt skolear vil VOKAL lases. Det vil ikke veere nyila gjgre
noe annet enn & fullfare klargjaring av nytt skoléaerere vil ikke kunne logge pa.

Behandle avgangselever - barneskole

Hvis din skole har 10. trinn som hgyeste trinn karse bort i fra dette punktede heller Behandle avgangselever -
ungdomsskole

Nedenfor forklares det hvordan du laster ned PDég¢-fdr elever som skal overfgres til ungdomsskolghardan
du angir hvilken skole de skal overfares til. (Gjeldgsa skoler som har 1.-4. trinn som ma overflareee til skoler
med 5. trinn)

2. Behandle avgangselever
1. KIlikk pad menyvalge: o

Fglgende bilde dukker opp:
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2. Behandle avgangselever

Her kan du laste ned PDF-filer for elever som har sluttet p& skolen, Disse filene mé lagres pd et sikkert omride. Filene lastes ned som en komprimert fi
(. zipfil).

Hvis knappen for nedlasting ikke er kikkbar betyr det at filene fortsatt er under generering. Det kan ta noe tid. Du vil motta en e -post ndr filene er Mare
til nedlasting. Klikk p& F5 for & oppdatere siden nér du mottar e-posten.

Last nad komprimerte POF-filer for slle avgangselever
Kontroller innholdet | noen utvalgte filer etter lagring pé skolens filomrade

Start behandling av avgangselever

90 e

Kontroll av PDF-filene
1 var elektroniske verden kan vi dessverre ikke sikre oss mot uforutsette feil. Det er derfor viktig at du kontrallerer PDF-filene nér de er lastet ned til

skolens filomréde, Du trenger ikke kontrollere alle filene, men ta noen stikkprover for & se at filene inneholder den informasjonen du forventer, Sjekk
ogsd at filene er generert for riktige elever. Hvis du mener at noe er galt, ta kontakt med Conexus p& tf.: 02182 eller 2-post:

vokalsupport@conexus.ng.

i Jeg bekrefter at innholdet i noen av PDF-filene er kantrollert og at det ser riktig ut.

Nar du fullferte klargjgring av nytt skolear sa##®KAL i gang med & generere PDF-filer for avgangset.
Deme genereringen kan ta noe tid. | bildet over ¢redeknapp som heter "Last ned komprimerte Hibdf".

Hvis denne knappen er gra, s , betyr det at filene ikke er ferdig generert. Nar

filene er klare til nedlasting vil knappen se Ty LASE ned kofmodmarts POF fel |

Du vil motta en e-post nar filene er klare til nestilag. Klikk F5 for & oppdatere siden nar du mottanne e-
posten.

Klikk pa b | POF- St |
Klikk pa "Lagre” i dialogen som dukker opp

Lagre zip-filen pa et sikkert omrade. Kontakt IKT-gaidig hvis du er usikker pa hvor filen kan lagres
sikkert.

Filen du laster ned er en komprimert fil som ma "paklat”. Ta kontakt med Ik&nsvarlig pa skolen hvis du har
problemer med & pakke ut filene. Conexus kan desski&e hjelpe med dette da vi ikke vet hva sfrggrammer
dere bruker i deres kommune. Det finnes flere typggrammer for & pakke ut zip-filer

Kontroll av PDF-filene
| var elektroniske verden kan vi dessverre ikkessibss mot uforutsette feil. Det er derfor viktiglatkontrollerer

PDF-filene nar de er lastet ned til skolens filonerddu trenger ikke kontrollere alle filene, memteen stikkpraver
for & se at filene inneholder den informasjoneriaduenter. Sjekk ogsa at filene er generert forigikielever. Hvis
du mener at noe er galt, ta kontakt med Conexul.pd2182 eller e-postzokalsupport@conexus.no
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5. Nar du har kontrollert filene og de ser ok ut, bétkved & krysse av pa:

r Jeg bekrefter atinnholdet i noen av POF-filene er kontrollert og at det ser riktig ut

6. Kiikk pa L

Bildet endrer seg og ser slik ut:

2. Behandle avgangselever
Her skal du angi hvilken skole avgangselevene skal overflyties il

: Klikk p& knappen "Velg mottakerskole" for & angi mottakerskole,
« N&r skole er anqitt, Kikk p& knappen Fytt elev(er)”.

Ang mottakershob For ke ta elever

._ Fornavn Etternavn
& Jarund Aanestad
I Viola Bernhardsen
| Brage Brandvik
i Siwy Dalland

I Sigrid Forbord

L Even Gielstad

I Viola Gjessing
& Ranrie Gradem

I Tore Gurnerud
b Mohammad Igbal

r- z

Marker en elev ved & Kikke p& ved siden av eleven, Det er mulig & markere flere elever,

Huis knappen "Flytt elever” ikke er Kikkbar, kontakt skolesier, Skolesier mé angi hvilke resultater som skal folge en elev som bytter skole,

Fivtt

Fedselsdato Mottakerskole
30.09.1998
17.02.1998
09.02.19%8
13.12.1998
20.11.1987
03.08.1998
17.01.19%8
26.01.19%8
05.08. 1998
13.05.1998

7. Marker elever som skal til samme skole ved & Klighl ™. Det er mulig & markere alle elevene ved &

krysse a\ T pverste rad

8. Klikk pé Arg mottakersioke for markeite elevar

Falgende bilde dukker opp:

Angi mottakerskole for markerte elever

Mottakerskole | <-Velg skole-> [ |

Lagre

9. Velg skole* i nedtrekkslisten

10. Kikk pa L)

11. Gjenta punkt 7-10 helt til alle elever er behandlet
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*Hvis det er elevesom skal flyttes til skoler utenfor kommunen stat@KAL dessverre ikke dette. Velg da "Ut av
kommunen” i nedtrekkslisten hvor du skal velge skole

12. Klikk pa = for a flytte elevene til mottakerskole

Hvis knappen "Flytt elever” ikke er Klikkbar, d.vat.den ser slik u. , ta kontakt med skoleeier.
Skoleeier bestemmer hvilke resultater som skal ®ligeer ved bytting av skole innad i kommunen. Dikke

kunne flytte elever far bekreftelsen er gjort.

Behandle avgangselever — ungdomsskole

Nedenfor forklares det hvordan du laster ned PD#-for elever som har gatt ut av 10.klasse.

2. Behandl
1. Klikk pA menyvalge. e avgangselever

Fglgende bilde dukker opp:

2. Behandle avgangselever

Her kan du laste ned POF-filer for elever som har sluttet pé skolen, Disse filene ma lagres pd et sikkert omréde. Filene lastes ned som en komprimert fil

{ zip-Ail.

Hvis knappen for nedlasting ikke er kikkbar betyr det at filene fortsatt er under generering. Det kan ta noe tid, Du vil motta en e-post nér filene er kare
il nedlasting. Klikk p& F5 for 8 oppdatere siden ndir du mottar 2-posten,

1. Last ned komprimerte PDF-filer for alle avgangsslever
2. Kontroller innholdet i noen utvalgte filer etter lagring pé skolens filomréde

Kontroll av PDF-filene
I vir elekironiske verden kan vi dessverre ikke sikre oss mot uforutsette feil. Det er derfor viktig at du kontrollerer PDF-filene ndr de er lastet ned til

skolens filomréde. Du trenger ikke kontrollere alle flene, men ta noen stikkpraver for & se at filene innehalder den infarmasjonen du forventer, Sjekk
ogsd at filene er generert for riktige elever. Hyis du mener at noe er galt, ta kontakt med Conexus pd #f.: 02182 eller e-post:

vokalsupport @conexus .no.

K Jeg bekrefter at innholdet | noen av POF-filene er kontrollert og at det ser riktig ut,

Nar du fullfgrte klargjaring av nytt skolear sast®KAL i gang med & generere PDF-filer for avgangset.
Denre genereringen kan ta noe tid. | bildet over eretétnapp som heter "Last ned komprimerte Hib#F".
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Hvis denne knappen er gra, <. , betyr det at filene ikke er ferdig generert. Nar

filene er klare til nedlasting vil knappen se sliki

Du vil motta en e-post nar filene er klare til nestilag. Klikk F5 for & oppdatere siden nar du mottanne e-
posten.

Klikk pa
Klikk pa "Lagre” i dialogen som dukker opp

Lagre zip-filen pa et sikkert omrade. Kontakt IKT-aadig hvis du er usikker pa hvor filen kan lagres
sikkert.

Filen du laster ned er en komprimert fil som ma "paklkit”. Ta kontakt med Ik&nsvarlig pa skolen hvis du har
problemer med & pakke ut filene. Conexus kan desski&e hjelpe med dette da vi ikke vet hva sfpggrammer
dere bruker i deres kommune. Det finnes flere typagrammer for & pakke ut zip-filer

Kontroll av PDF-filene

| var elektroniske verden kan vi dessverre ikkeesibss mot uforutsette feil. Det er derfor viktiglatkontrollerer
PDF-filene nar de er lastet ned til skolens filonerddu trenger ikke kontrollere alle filene, memteen stikkpraver
for & se at filene inneholder den informasjonericdventer. Sjekk ogsa at filene er generert foiigikielever. Hvis
du mener at noe er galt, ta kontakt med Conexul.pd2182 eller e-postzokalsupport@conexus.no

5. Nar du har kontrollert filene og de ser ok ut, bétkved & krysse av pa:

[ Jeg bekrefter atinnholdet i noen av POF-filene er kontrollert og at det ser riktig ut

6. Klikk pa

Behandle nye elever

Nye elever er elever som har blitt overflyttet fralee skoler i kommunen. Disse elevene ma flyttesktigrgruppe.
Fer du far flyttet ny elever til riktig gruppe ma ta klargjort VOKAL for nytt skoledr og opprettet ngeupper. Se
"Hvordan opprette grupger

Elever som kommer fra skoler utenfommunen vil du ikke finne under "Behandle nyevelé. De ma opprettes
manuelt slik som beskrevet undéivordan opprette elever

Hvis du vet at du skal motta elever fra andre skolem ke mangler i listen, har ikke avgiverskolen fullfg
prosessen med a behandle avgangselever.

1. Klikk p& menyvalge. 3. Behandle nye elever

Falgende bilde dukker opp:

62 - Administrasjon — Skole — Nytt skolear VOKAL Brukerveiledning



3. Behandle nye elever

I listen under ser du elever som har blitt overfort fra andre skoler | kommunen, De mé fiyttes til rikig gruppe.

. Hahﬂm:hvvedﬁ‘pﬂ!oepﬂrvedsideHav:hﬁm. Det er mulig & markere flere elever,
& Klikk p& knappen "Flytt markertz elever” for & fiytte elevene til riktig gruppe

Hvis det ligger elever i listen under som er feilsendt. D.v.5. at eleven ikke skal g pd din skole. Kan du returnere eleven ved & markere eleven og Kikke
pé& knappen Returner markerte elever til avgiverskole”

] Wictar Bijarvik 28.08.1998 Gutt Mei 3. trinn Markved skole
[ Elizabeth Folgere 14.01.19%8 Jente Mei 8. trinn Markved skole
[l Birgitta Hielle 13.04. 1998 Jente e 8. trinn Marlved skole
| Juliane Holmefjord 01.12.1998 Jente Mei 8. trinn Mprkved skole
] Erica Harten 13.04. 1998 Jente Ja 3, trinn Markved skole
[ Rudalf Jansen 25.01. 1998 Gutt e 8, trinn Markved skole
[ Edgar Johnson 03.09.19%8 Gutt Hei 8. trinn Markved skole
£l Borghiid Kaspersen 16.12. 1998 Jente Mei . trinn Mprkved skole
Il Brit Leithe 12.08. 1998 Jente e 8. trinn Morkved skole

[ At markerts et | Retume: markarta elevfer) 1 avpvardole

2. Marker elever ved & klikke . Det er mulig & markere alle elevene ved & kr;ws i
gverste rad.

Pt rmalhede Ehrl_!_ '

3. Klikk pad i
Falgende bilde dukker opp:

Flytt til

Velg en gruppe:
O aa
-

Lagre

4. Velg gruppe og klikk p

Hvis det finnes elever i listen over nye elever swmblitt feilsendt, d.v.s. at de ikke skal g& paskole, kan du

returnere de til avgiverskolen ved & markere elewgnidikke p

H Retumer imarkarta alaver) t avovenkok |

Hvordan reservere elever fra resultatoverfaring

Fremgangsmaten som er beskrevet nedenfor er ikldeggnar du er under prosessen "Klargjgr nytt skolevis
dette er tilfelleklikk her.

VOKAL Brukerveiledning Administrasjon — Skole — Nytt skoledr - 63



Skoleeier bestemmer hvilke resultater som skakfelgver som bytter skole innad i kommunen. Innsgj#ime

gjelder for alle kommunens skoler.

Hvis overfgring av resultater er valgt, men det aeker annen grunn finnes elever som skal unntaddnne
regelen, kan skoleadministrator overstyre dettel@éniva. Slik gjares det:

f——_—_\.
1. Klikk pa S AdmINEETasion

2. Klikk pa for eksempe S=ver 7. frimn

i menyen til venstre

3. Klikk pa en elev for & apne dialogboks med elevinfo

! i Joanna

KJikk he<

Hans

Lishet Bierkma
Anders

Thu

Ann-christin

Jorund

Kato

Inge Finne
Joachim Flatay
Rafal Hauger
Elsie Haugo
Juan Haukenes
Mariel Heggernes
Annelise Holt
Syver Hopen
Allin Iden

Tea Kjelstad

Mathaniel Kleiv

31.01.1996
24.05.19%
04.12.199
16.07.19%6
18.08. 1956
14.02.19%
08.05.19%
05.04.199%
12.07.1956
12.03.19%
08.04.19%
02.09.19%

Jente

Jente

Mei 5B
Ja g, frinn B
Mei 9, frinn A
: 9. frinn,

i Avgangseley L
TMei 9, frinn L
Mei 9, frinn G4
TMei 9, frinn 98
Mei 9, frinn G4
TMei 9, frinn R
Mei 9, frinn 98
TMei 9, frinn ER
Mei 9, frinn 98
TMei 9, frinn 98
Mei 9, frinn G4
Mei 9, frinn 98
Ja 9, frinn G4
TMei 9, frinn 98
Mei

Ja

4. Velg "Nei” i nedtrekkslisten "Overfar resultaterd/skolebytte” i dialogboksen som dukker opp

Elew

Obligatorisk felt

Velg Mes hay

Far saerskilt norskoppleering [SMNO) i
COwerfer resultater ved skolebytie:
Trinr:

Gruppe:

Valgfritt felt

[Lisbet

29.07.19%

E ajajaialais ]

[

X

PDF-arkiv for tidligere elever
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Nar en elev slutter pa en skole, som kan vaere rskiilearet, ved overgang fra barnskole til ungdonissidter ved
utgangen av 10. trinn, blir det generert flere Pé&-pr elev. Disse filene inneholder alle data dwam blitt
registrert pa eleven i VOKAL.

Alle data pa en avgangselev anonymiseres i selve MG#atabasen. Det er derfor VIKTIG at disse PDIexiid
lagres pa et sikkert sted, i henhold til skolens/komems retningslinjer, hvis dere gnsker at dissectiatakal vaere
tilgiengelig etter at en elev har sluttet. Histoeislata pa gruppeniva vil fortsatt veere synlig i VOKAL.

Merk! Filene vil veere tilgjengelig for nedlastiny DKAL frem til neste gang dere klargjer for nytt &ér, d.v.s. ca
et ar. Etter dette slettes filene og det vil ikke @lig a laste de ned.

1. Klikk p& menyvalge POF -arkdv - tidlg

Fglgende bilde dukker opp:
PDF-arkiv - tidligere elever
Her kan komprimerte POF-filer [, zip-filer) for avgangselever eller enkeltelever som har byttet skole lastes ned.

Det er viktig at disse filene lagres i skolens filarkiv,
Innholdet i disse filene vil vaere eneste informasjon om elever som har siuttet p8 skolen,

Filene vil vaere tilgiengelia for nedlasting | VOKAL frem til neste gang dere kargjar for nytt skoledr, d.v.s. ca et &r, Etter dette slettes filene
ikdee vaere mulig & laste de ned.

Markus Andersen 21.06.201109:09:43
Andreas August Aasland 21.06.201109:10:38
Andreas August Aasland 21.06.2011 09: 10:41

Audhild Aulie 27.06.2011 18:03:44
Merete Bjerga 27.06.2011 18:12:09
Mark Bjarvik 27.06.2011 18:19:54

Bildet er todelt. Den gverste delen viser filer som ereger etter at du har fullfgrt "Klargjgring av nytt
skolear”. Dette er en komprimert(fzip-fil) som innholder PDF-filer for alle avgargsver.

Den nederste delen viser filer generert for enlelsr som har sluttet fgr de har fullfart sistertribette er
ogsa en komprimert fil.

2. Klikk péo for den filen du vil laste ned

3. Lagre zip-filen pa et sikkert omrade*. Kontakt IKTsamarlig hvis du er usikker pa hvor filen kan lagres
sikkert.

*Husk & velge et sikkert omrade som kun utvalgteopershar tilgang til. Disse filene trenger ikke vadlgjéngelig
for alle laererne da dette er data som dere medssaansynlighet sjelden trenger tilgang til
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Jeg ser ikke det jeg forventer under Rapporter og
Status

Nar du har gjennomfgrt nytt skoledr og henter oppapport under menyvalget Rapporter eller ser @ nésjonen
under menyvalget Stauts, kan det hende du ikkdestallene du forventer.

Forklaringen pa dette kan veere at rapportdatabssedateres en gang i dggnet, normalt p& natten.

Hvis du har fullfart nytt skoledr i dag, eller flytijed elever ma du logge inn pa nytt i morgen foudrie se korrekte
data under Rapporter og Status.
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Status - Skole

For & sjekke statusen til de ulike gruppene, ogfee hvem som har registrert resultater eller iklie pa

Status . . o
’ i menylinjen gverst pa siden.

Bildet som vises vil inneholde alle prgvene som antet. For eksempel slik:

N oo
_ Her kommer det litt tekst som skal fortelle om hvordan status sidene er bygget opp
Leseferdighet Kartlegginger med oppdatering av resultater siste 14 dager
Tl o et
M-Testen .
8 coreten 3. i
s0L
, Engelek 3. trinn
, Kariannes test
’ Leseferdighet 1, trinn
’ Leseferdighet 2. trinm
9~
’ STAS 2. frinn

, Tallforstielse og regneferdighet 2. trinn

Vurderinger med endring av resultat siste 14 dager

9 wsiom
, soL

, Spréklige minoriteter

Copyright © 2010 Conexus AS - Personvernerklzering t:)( ] | "_!"_:;:':_]

Klikk pa den prgven du gnsker a se statusen tilefkelvis Leseferdighet 2.trinn. Bildet under viaatall elever
som skal kartlegges eller vurderes, hvor mange squéatezgynt, ikke pabegynt og hvor mange som er
ferdigregistrert.

VOKAL Brukerveiledning Status - Skole - 71



Logget inn som: Reltor ckole, Barneskole :: Innstillinger

7 Kartiegging /7 Vurdering + Oppfeiging i Rapporter /9 Statis’ g4 Admin

PETeE— Ml Leseferdighet 2. trinn
28 Hest 2010 6 1] 4 4 1 i1
Taliforsthelse og regreferdighet
x Hest 2010 i3 | 1] L} a 3
M-Testen
x Hest 2010 i6 ] 3 L} a 4
50L

Copyright © 2010 Conexus AS - Personvernerklzering

cxStudio

wl
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Rapporter - Skoleeier

Ji Rapporter

For & ta ut rapporter for de ulike kartleggingenevogieringene klikk pi. i menylinjen gverst pa siden.

Bildet under lister de ulike kartleggingene/vurdgene som du kan fa opp rapporter pa.

Klikk pa kartleggingen du gnsker a se rapport faredter klikker du videre pa trinnet det gjelder.

Ved for eksempel & klikke pa Leseferdighet 2.tféandu opp dette bildet:
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