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Administrasjon – Skole  

Når en kommune er ny påVOKAL må både skoleeier og skoleadministrator utføre noen oppgaver før lærerne kan 
logge inn og starte registreringen. 

 

Se mer i avsnittene under. Informasjonene under gjelder selvfølgelig selv om dere ikke er nye på VOKAL, men har 
behov for å utføre vedlikehold. 

Oppstartsprosessen – Steg for steg 
 

Logg deg inn på https://www.vokal.no med ditt personlige brukernavn og passord. 

 

Hvis du har blitt tildelt administrasjonsrettigheter til VOKAL, men ønsker å delegere dette til noen andre på skolen 
kan du opprette ny bruker med tilgang til ”Administrasjon”. Se ”Hvordan opprette en ansatt som bruker”. 

 

Før lærerne kan starte registrering må*: 

1. du opprette brukere for de ansatte på skolen  

2. du opprette skolens grupper pr. trinn 

3. elevene legges inn 

4. du sende påloggingsinformasjon til de ansatte 

 

 Det er viktig å lage en plan for hvordan VOKAL skal innføres. Planen burde inneholde et informasjonsmøte for 
lærerne om hva VOKAL er. Det anbefales at dette møtet holdes før punkt 3 utføres. 

 

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

 

 

Etter oppstart 

 

Når lærerne er i gang med resultatregistrering kan:  

·  du se status ved å klikke på symbolet  

·  du ta ut rapporter ved å klikke på  
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Hvordan opprette en ansatt som bruker  
 

Både lærere og ansatte i skoleledelsen må opprettes som brukere i VOKAL. Hvis du skal opprette mange ansatte kan 
det være tidsbesparende å importere disse via en semikolonseparert liste i stedet for å legge inn en og en manuelt. 
Les mer under ”Hvordan importere ansatte som brukere”.  

 

Du må ta stilling til hva en bruker skal ha tilgang til. Vi anbefaler følgende oppsett: 

 

Bruker Resultatregistrering Rapporter og status Administrasjon *  

Skoleadministrator X X X 

Skoleledelsen (X) X (X) 

Lærere X   

 

*  ”Administrasjon” gir tilgang til å opprette, endre og slette brukere. Det innebærer et stort ansvar. Det anbefales at det kun er 
dedikerte personer som har tilgang til denne modulen.  

 

1. Klikk på  

 

Dette bildet dukker opp: 

 

2. Klikk på  

3. Fyll inn opplysninger om den ansatte i boksen som dukker opp.  
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4. Klikk på  

 

 Tips: Som brukernavn kan du bruke e-postadressen til den ansatte. 

Hvordan importere ansatte som brukere 
Hvis du har tilgang til et administrativt system hvor du kan ta ut en liste over ansatte kan det være et godt 
utgangspunkt for importen. 

 

1. Klikk på  

2. Klikk på  

 

 

Følgende bilde dukker opp: 
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3. Skriv eller lim inn en semikolonseparert liste. Se eksempel nedenfor. 

4. Klikk på  

 

Rekkefølgen på feltene i listen er viktig. Den må være som følger: 

 

 Fornavn;Et ternavn;Brukernavn;Passord;E -post  

 

Eksempel på en semikolonseparert liste: 

 

 

Jan;Knutsen;jan@skolen.no;KjyHtgtr ; jan@skolen.no  

Hel le ;Arntsen;hel le@skolen.no;LOHt8gtr ;hel le@skolen.n o 

Tr ine;Torvaldsen; tr ine@skolen.no;O86YTgre; tr ine@skolen.no  

Anne;Brun;anne@skolen.no;IU75GTrd;anne@skolen.no  

 

 Tips: Som brukernavn kan du benytte e-postadressen til den ansatte slik vi har gjort i eksempelet over. 

 

Når du har klikket på  og listen ikke inneholder feil, vises følgende bilde: 
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5. Hvis listen er feilfri, klikk på  

 

Hva gjør du hvis listen inneholder feil? 

 

Hvis listen inneholder feil, blir feltet med feil markert med en rød ramme. Du har 2 muligheter til å rette feilen: 

1. Klikk på  og rett opp feilen i den opprinnelige listen du skrev/limte inn 

 

eller 

 

2. Klikk på  og rediger feilen direkte i skjermbildet som vist under. Klikk på  
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Hvordan slette en ansatt 
1. Marker den eller de du vil slette ved å klikke i   

2. Klikk på  

 

Hvordan sende påloggingsinformasjon til en ansatt 
 

 Det anbefales at påloggingsinformasjon ikke sendes ut før lærerne er informert om igangsetting av VOKAL og 
hva VOKAL er. 

 

Du kan sende påloggingsinformasjon til en eller flere ansatte samtidig. 

1. Stå i bildet med oversikt over alle ansatte.  
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2. Marker den eller de ansatte du ønsker å sende brukernavn og passord til ved å klikke i  

3. Klikk på , og skoleadministratorene vil motta sitt brukernavn 
og passord per e-post. 

 

E-posten de ansatte mottar ser slik ut: 

 

 

 

Hvordan opprette grupper 
1. Klikk på   

2. Klikk på  i menyen til venstre 

 

Dette bildet dukker opp: 

 

3. Klikk på  

4. Fyll inn gruppenavn og trinn* i boksen som dukker opp 
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*En gruppe kan knyttes til flere trinn 

 

5. Klikk på  

 

Hvordan opprette elever 
 

Hvis du ikke har opprettet skolens grupper må du gjøre det før du oppretter elever. Se ”Hvordan opprette grupper”  

 

Det er tre muligheter til å opprette elever: 

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

2. Importere via en semikolonseparert liste.  

3. Delegere oppgaven til lærerne. De legger inn elevene i sin gruppe. Dette gjøres i samme bilde som 
resultatregistrering. 

 

Det kan være tidsbesparende å importere elevene via en semikolonseparert liste i stedet for å legge inn en og en 
manuelt. Hvis du har tilgang på et skoleadministrativt system er det sikkert mulig å ta ut en liste som kan være 
utgangspunktet for importen. Les mer om ”Hvordan importere elever”. 

 

Hvis du vil legge inn elever manuelt, gjør følgende: 

 

1. Klikk på   

2. Klikk på for eksempel  i menyen til venstre 

 

Dette bildet dukker opp: 
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3. For å legge til en ny elev klikk  

4. Fyll in opplysninger om eleven i boksen som dukker opp 

 

5. Klikk på .  

 

Det kan virke unødvendig at en elev må knyttes til både gruppe og trinn siden gruppen allerede er knyttet til trinn, 
men det må gjøres fordi VOKAL støtter grupper som inneholder elever fra forskjellige trinn. 

 

Hvordan importere elever 
Hvis du ikke har opprettet skolens grupper må du gjøre det før du importerer elever. Se ”Hvordan opprette grupper”  

 

Hvis du har tilgang til et administrativt system hvor du kan ta ut en liste over elever kan det være et godt 
utgangspunkt for importen. 

 

1. Klikk på  

2. Velg trinn i menyen til venstre 

3. Klikk på  
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Følgende bilde dukker opp: 

 

 

 

4. Velg gruppe 

5. Skriv eller lim inn en semikolonseparert liste. Se eksempel nedenfor. 

6. Klikk på  

 

Rekkefølgen på feltene i listen er viktig. Den må være som følger: 

 

 Fornavn*;Etternavn;Kjønn*;SNO;Fødslesdato;EksternID** 

 

*Fornavn og kjønn er obligatoriske felter. 

**EksternID kan brukes hvis dere ved et senere tidspunkt ønkser at VOKAL integreres med skolens 
elevadministrative system. 
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Eksempel på 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 .  En l in je med ekstern id  kan for   

eksempel  se s l ik  u t :Pia;Jensen;jente;nei;12.03.1999;2385464 

 

 

Når du har klikket på  og listen ikke inneholder feil, vises følgende bilde: 

 

 

 

7. Hvis listen er feilfri, klikk på  

 

Hva gjør du hvis listen inneholder feil? 

 

Hvis listen inneholder feil, blir feltet med feil markert med en rød ramme. Du har 2 muligheter til å rette feilen: 

3. Klikk på  og rett opp feilen i den opprinnelige listen du skrev/limte inn 

 

eller 

 

4. Klikk på  og rediger feilen direkte i skjermbildet som vist under. Klikk på  
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Hvordan slette en elev 
 

Merk!  Hvis du sletter en elev vil all data registrert på denne eleven forsvinne for godt. 

 

1. Marker den eller de du vil slette ved å klikke i   

2. Klikk på  

 

Du skal helst ikke slette en elev som har resultater tilknyttet seg. Hvis eleven skal bytte skole, se ”Hvordan flytte en 
elev til en annen skole”.  

Hvordan flytte en elev til en annen skole 
 

VOKAL støtter flytting av elever mellom skoler innenfor kommunen. 

For en elev som slutter blir det generert PDF-filer med elevens resultater. Det er viktig å laste ned disse filene og 
lagre de på skolens filsystem. 

 

1. Klikk på  

2. Klikk på for eksempel  i menyen til venstre 

Følgende bilde dukker opp: 
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3. Velg eleven som skal flyttes ved å markere  ved siden av elevens navn. Det er mulig å markere flere 
elever. 

4. Klikk på  

Følgende bilde dukker opp: 

 

5. Velg skole i nedtrekkslisten 

6. Klikk på  

 

Nå er det viktig å laste ned PDF-filene og lagre disse på et sikkert område. Les mer om det under ”Hvordan laste ned 
PDF-filer” . 

Om resultater skal følge en elev som bytter skole bestemmes av skoleeier. Les mer om det under ”Hvilke data følger 
elever som bytter skole”.  

NB! Hvis eleven skal bytte til skole ut av kommunen, velg ”Ut av kommunen” i nedtrekkslisten. Ingen resultater 
følger eleven hvis han/hun flytter ut av kommunen. Da anbefales det at de genererte PDF-filene sendes til den nye 
skolen.  
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Hvordan laste ned PDF-filer 

1. Klikk på  

2. Klikk på  

Følgende bilde dukker opp: 

 

3. Klikk på  for å laste ned arkiverte PDF-filer. 

4. Lagre zip-filen på et sikkert område. Kontakt IKT-ansvarlig hvis du er usikker på hvor filen kan lagres 
sikkert. 
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Administrasjon – Skole – Nytt 
skoleår 

Når det nærmer seg nytt skoleår får skoleeier og skoleadministrator noen oppgaver som må utføres slik at VOKAL 
blir klar til bruk for lærerne. 

 

Les mer i avsnittene under. 

 

Steg for steg – uten integrasjon 
 

Dette avsnittet gjelder for skoler uten integrasjon. 

 

Det er viktig at skoleadministrator setter seg inn i prosessen for nytt skoleår. 

 

MERK! Dere skal kun utføre punktene under når grupper og elever i VOKAL er organisert i forhold til det 
skoleåret som har vært. Hvis dere er nye på VOKAL og dere har lagt inn grupper og elever i forhold til 
skoleåret som kommer trenger dere ikke klargjøre skolen for det nye skoleåret. Hvis dere er nye på VOKAL 
og ikke har lagt inn ansatte, grupper og elever må dere gjøre dette som forklart tidligere i 
brukerveiledningen. 

 

Nedenfor finner du en sjekkliste til bruk for skoleadministrator ved klargjøring for nytt skoleår når skolen ikke har 
integrasjon med skoleadministrativt system. (Det kan se ut som en lang oppgaveliste, men det er ikke så ille som det 
ser ut som. Hold deg til brukerveiledningen og det vil gå braJ ) 

 

De nummererte punktene er ”oppgaver” skoleadministrator må utføre, de grå punktene er informasjon om 
”oppgaver”  som skjer i bakgrunn eller utføres av skoleeier. 

 

·  Skoleeier må ta stilling til hvilke data som skal følge elever som flyttes fra en skole til en annen. 

1. Klargjør nytt skoleår: Skoleadministrator må sette i gang prosessen for klargjøring av nytt skoleår 

·  Deler av VOKAL låses 

·  VOKAL flytter automatisk alle elever ett trinn opp. 

·  VOKAL vil automatisk forsøke å gi gruppene nye navn i forhold til nye trinn. 
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2. Klargjør nytt skoleår: Skoleadministrator må kontrollere og bekrefte at de nye gruppene er korrekte. Ved 
behov må skoleadministrator gjøre nødvendige endringer på gruppenavn og gruppesammensetning. 

·  VOKAL låses opp for alle brukere  

·  For avgangselever(elever på skolen siste trinn) vil VOKAL generere PDF-filer med alle data knyttet til 
elevene.  

3. Behandle avgangselever: Skoleadministrator må lagre og kontrollere PDF-filene. Disse PDF-filene vil bli 
eneste historikk for elever som har sluttet på skolen. Det er derfor viktig at disse filene blir tatt godt vare på. 
Se ”Behandle avgangselever - barneskole” eller ” Behandle avgangselever – ungdomsskole”. 

4. Behandle avgangselever, for barneskoler: På barneskoler med 1-7 trinn må skoleadministrator angi hvilken 
ungdomsskole elevene i 7.trinn skal flyttes til. Dette gjelder også skoler som for eksempel har 4. trinn som 
høyeste trinn. Disse elevene skal overføres til skoler med 5. trinn. Dette punktet utgår for skoler som har 10. 
trinn som høyeste trinn.  

5. Enkeltelever som har sluttet på skolen må flyttes til ny skole. Dette gjelder ikke avgangselever, men elever 
knyttet til andre trinn, for eksempel 1.-6- trinn. 

6. Opprette nye grupper: Nye grupper på skolens laveste trinn må opprettes 

7. Behandle nye elever: Elever som har blitt flyttet fra andre skoler til din skole må knyttes til riktig gruppe.  

8. Opprette ny elever: Nye elever, som ikke kommer fra andre skoler, må opprettes og knyttes til riktig 
gruppe. For eksempel alle nye førsteklassinger på barneskoler. 

 

 

 

Steg for steg – med integrasjon 
Dette avsnittet gjelder for skoleadministratorer på skoler med integrasjon. 

 

Nedenfor finner du en liste over oppgaver som må utføres ved klargjøring for nytt skoleår når skolene har 
integrasjon med skoleadministrativt system. 

Skoleeier har kun to oppgaver i denne listen. De er markert med rødt.  

Du som er skoleadministrator har bare én enkelt oppgave. Den er markert med blått. 

De grå punktene er informasjon om oppgaver som skjer i bakgrunnen og som utføres av Conexus. 

 

Ø SKOLEEIER: Skoleeier må ta stilling til hvilke data som skal følge elever som flyttes fra en skole til en 
annen. Les mer om dette under ”Hvilke data følger elever som bytter skole”.  

·  Import fra skoleadministrativt system og inn i VOKAL stoppes i siste ledd av Conexus i perioden mellom 
1. juli og frem til det nye skoleåret er klargjort for skoleeieren og alle dennes skoler i VOKAL. 
Resultatregistrering i VOKAL stenges i perioden mellom 1. august og inntil VOKAL er ferdig klargjort for 
det nye skoleåret. 

·  Klargjøring for nytt skoleår: Conexus setter i gang en automatisk prosess for klargjøring av nytt skoleår. 
Dette gjøres etter 1. august og når importfiler med informasjon for det nye skoleåret er 
tilgjengeliggjort for Conexus. 

Ø SKOLEEIERS IT-AVDELING: Importfiler for det nye skoleåret må tilgjengeliggjøres som vanlig (med 
samme filnavn som tidligere) på det sikrede FTP-området (eller i Active Directory for de skoleeiere som 
har integrasjon direkte mot Active Directory). 

·  Conexus bekrefter mottak av datagrunnlag for det nye skoleåret via e-post eller telefon til teknisk 
kontaktperson hos skoleeier. 
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·  VOKAL låses av Conexus (inntil prosessen med nytt skoleår er ferdigstilt). Ingen av skoleeierens brukere 
vil kunne benytte VOKAL i perioden mens VOKAL er låst. Det anslås at låsingen vil vare noen dager, dette 
avhenger av elevantallet til skoleeier. 

·  Informasjon om hvilke grupper som finnes på de forskjellige trinnene for det "gamle" skoleåret arkiveres 
automatisk i VOKAL (informasjonen benyttes ved registrering av "historiske data"). 

·  Conexus importerer informasjon om elever, lærere og grupper for det nye skoleåret. 

·  For avgangselever (elever på skolen siste trinn) vil VOKAL generere PDF-filer med alle data knyttet til 
elevene.  

·  VOKAL låses opp for alle brukere. Systemet er klargjort for det nye skoleåret og kan benyttes som vanlig, 
forhåpentligvis innen skolestart. Perioden da VOKAL er låst for skoleeieren og dennes skoler vil gjøres så 
kort som mulig, men Conexus kan ikke garantere en sluttdato for dette ettersom det vil avhenge av at 
skoleeier har fått overført nye importdata til Conexus og at de er av god kvalitet og på samme tekniske 
format som tidligere. 

1. SKOLEADMINISTRATOR: Behandle avgangselever: Skoleadministrator må lagre og kontrollere PDF-
filene, samt bekrefte i VOKAL at dette er gjort. Disse PDF-filene vil bli eneste historikk for elever som har 
sluttet på skolen. Det er derfor viktig at disse filene blir tatt godt vare på. Dette gjøres i menypunktet "2. 
Behandle avgangselever" under hovedmenyvalget for Administrasjon. 

 

Klargjøring av nytt skoleår 
 

I dette avsnittet forklares punkt 1. og 2. fra sjekklisten i oversikten. Her skal elever flyttes ett trinn opp og grupper 
omorganiseres ved behov. 

1. Klikk på menyvalget  under  

2. Klikk på   

 

Det dukker opp en dialogboks hvor du må bekrefte at du vil gå videre med klargjøring av nytt skoleår. Legg merke 
til at deler av VOKAL låses under klargjøring av nytt skoleår. Les mer under ” Hva låses under klargjøring av nytt 
skoleår”. 

 

Når du bekrefter at du vil fortsette dukker følgende bilde opp: 
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Dette bildet er delt i to. Den venstre delen viser gruppene slik de har vært. Den høyre delen viser gruppene slik de 
blir i det nye skoleåret.  

 

Ø Det er viktig å kontrollere at gruppene har fått korrekte navn. 

Ø Se avsnittene under for mer hjelp til dette skjermbildet 

Ø Når du har fullført denne delen av klargjøring for nytt skoleår, gå videre til ”Behandle avgangselever”. 

 

 

I de kommende avsnittene forklares følgende scenarior: 

1. Ingen endring i gruppesammensetning eller gruppenavn, d.v.s. at ingen elever skal bytte gruppe, ingen av 
gruppene skal slås sammen og ingen nye grupper skal opprettes 

2. Fire grupper på et trinn skal bli til tre  

3. Tre grupper på et trinn skal bli til fire 

4. Hvordan endre navn på en gruppe 

5. En elev skal unntas fra regelen om at resultater skal følge elever som bytter skole 

6. Du har opprettet en ny gruppe, men angitt feil trinn 

 

 

Scenario 1 : Ingen endring i gruppesammensetning eller gruppena vn 
 

Ø Klikk på  for å fullføre 
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Scenario 2 : Fire grupper skal bli til tre.  
1. Klikk på gruppen som skal slettes. Elevene i denne gruppen må flyttes til de andre gruppene. 

Følgende bilde dukker opp: 

 

2. Velg de elevene som skal flyttes ved å markere  ved siden av elevens navn. Det er mulig å markere alle 
elevene ved å krysse av  i øverste rad 

3. Klikk på  

Følgende bilde dukker opp: 

 

4. Velg den gruppen elevene skal flyttes til 

5. Gjenta punkt 2-4 til til alle elever er plassert i riktig grupper 

6. Klikk på  for å gå tilbake til gruppelisten 

7. Marker den tomme gruppen som skal slettes ved å klikke på  

8. Klikke på  for å slette gruppen 

9. Bekreft sletting i dialogboksen som dukker opp 
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Ø Hvis det ikke skal gjøres andre endringer på andre trinn, klikk på for å 
fullføre. 

 

Scenario 3 : Tre grupper skal bli til fire.  
 

1. Klikk på  for å legge til en ny gruppe 

Følgende bilde dukker opp: 

 

2. Skriv inn gruppenavn, angi trinn og klikk på  

3. Klikk på en gruppe hvor det er elever som skal flyttes 

Følgende bilde dukker opp: 

 

4. Velg de elevene som skal flyttes ved å markere  ved siden av elevens navn.  
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5. Klikk på  

Følgende bilde dukker opp: 

 

6. Velg den gruppen elevene skal flyttes til 

7. Klikk på  for å gå tilbake til gruppelisten 

8. Gjenta punkt 3-7 til til alle elever er plassert i riktige grupper 

 

Ø Hvis det ikke skal gjøres andre endringer på andre trinn, klikk på for å 
fullføre 

 

Scenario 4 : Hvordan endre navn på en gruppe 
 

 

1. Skriv inn nytt navn i gruppens tekstboks 

2. Gå ut av tekstboksen ved for eksempel å trykke på Tab-tasten på tastaturet. Når du går ut av tekstboksen 
blir endringen lagret 
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Her finner du Tab-tasten på tasteturet: 

  

 

Ø Hvis det ikke skal gjøres andre endringer på andre trinn, klikk på for å 
fullføre. 

 

Scenario 5 : En elev skal unntas fra regelen om at resultater skal følge 
elever som bytter skole 
 

1. Klikk på gruppen som eleven tilhører 

 

2. Klikk på den eleven som skal unntas fra regelen 

Følgende bilde dukker opp: 
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3. Velg Nei i nedtrekkslisten ”Overfør resultater ved skolebytte” 

Scenario 6: Du har opprettet en ny gruppe, men angitt fei l trinn 
1. Klikk på gruppen 

Følgende bilde dukker opp: 

 

 

2. Klikk på  

 

Følgende bilde dukker opp: 
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3. Marker riktig trinn og klikk på  

Hva låses under klargjøring av nytt skoleår 

Når skoleadministrator har satt i gang klargjøring av nytt skoleår vil VOKAL låses. Det vil ikke være mulig å gjøre 
noe annet enn å fullføre klargjøring av nytt skoleår. Lærere vil ikke kunne logge på.  

 

 

Behandle avgangselever - barneskole 
Hvis din skole har 10. trinn som høyeste trinn kan du se bort i fra dette punktet. Se heller ”Behandle avgangselever - 
ungdomsskole”. 

 

Nedenfor forklares det hvordan du laster ned PDF-filer for elever som skal overføres til ungdomsskolen og hvordan 
du angir hvilken skole de skal overføres til. (Gjelder også skoler som har 1.-4. trinn som må overføre elever til skoler 
med 5. trinn) 

 

1. Klikk på menyvalget  

 

Følgende bilde dukker opp: 
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Når du fullførte klargjøring av nytt skoleår satte VOKAL i gang med å generere PDF-filer for avgangselever. 
Denne genereringen kan ta noe tid. I bildet over er det en knapp som heter ”Last ned komprimerte PDF-filer”.  

 

Hvis denne knappen er grå, slik , betyr det at filene ikke er ferdig generert. Når 

filene er klare til nedlasting vil knappen se slik ut:  

 

Du vil motta en e-post når filene er klare til nedlasting. Klikk F5 for å oppdatere siden når du mottar denne e-
posten. 

 

2. Klikk på  

3. Klikk på ”Lagre” i dialogen som dukker opp 

4. Lagre zip-filen på et sikkert område. Kontakt IKT-ansvarlig hvis du er usikker på hvor filen kan lagres 
sikkert. 

 

Filen du laster ned er en komprimert fil som må ”pakkes ut”. Ta kontakt med IKT-ansvarlig på skolen hvis du har 
problemer med å pakke ut filene. Conexus kan dessverre ikke hjelpe med dette da vi ikke vet hva slags programmer 
dere bruker i deres kommune. Det finnes flere typer programmer for å pakke ut zip-filer. 

 

Kontroll av PDF-filene 
I vår elektroniske verden kan vi dessverre ikke sikre oss mot uforutsette feil. Det er derfor viktig at du kontrollerer 
PDF-filene når de er lastet ned til skolens filområde. Du trenger ikke kontrollere alle filene, men ta noen stikkprøver 
for å se at filene inneholder den informasjonen du forventer. Sjekk også at filene er generert for riktige elever. Hvis 
du mener at noe er galt, ta kontakt med Conexus på tlf.: 02182 eller e-post: vokalsupport@conexus.no. 
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5. Når du har kontrollert filene og de ser ok ut, bekreft ved å krysse av på: 

 

6. Klikk på  

 

Bildet endrer seg og ser slik ut: 

 

7. Marker elever som skal til samme skole ved å klikke på . Det er mulig å markere alle elevene ved å 
krysse av  i øverste rad 

8. Klikk på  

 

Følgende bilde dukker opp: 

 

 

9. Velg skole* i nedtrekkslisten 

10. Klikk på  

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

 

12. Klikk på  for å flytte elevene til mottakerskole 

 

Hvis knappen ”Flytt elever” ikke er klikkbar, d.v.s. at den ser slik ut  , ta kontakt med skoleeier. 
Skoleeier bestemmer hvilke resultater som skal følge elever ved bytting av skole innad i kommunen. Du vil ikke 
kunne flytte elever før bekreftelsen er gjort. 
 

 

 

Behandle avgangselever – ungdomsskole 
 

Nedenfor forklares det hvordan du laster ned PDF-filer for elever som har gått ut av 10.klasse.  

 

1. Klikk på menyvalget  

 

Følgende bilde dukker opp: 

 

 

 

Når du fullførte klargjøring av nytt skoleår satte VOKAL i gang med å generere PDF-filer for avgangselever. 
Denne genereringen kan ta noe tid. I bildet over er det en knapp som heter ”Last ned komprimerte PDF-filer”.  
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Hvis denne knappen er grå, slik , betyr det at filene ikke er ferdig generert. Når 

filene er klare til nedlasting vil knappen se slik ut:  

 

Du vil motta en e-post når filene er klare til nedlasting. Klikk F5 for å oppdatere siden når du mottar denne e-
posten. 

 

2. Klikk på  

3. Klikk på ”Lagre” i dialogen som dukker opp 

4. Lagre zip-filen på et sikkert område. Kontakt IKT-ansvarlig hvis du er usikker på hvor filen kan lagres 
sikkert. 

 

Filen du laster ned er en komprimert fil som må ”pakkes ut”. Ta kontakt med IKT-ansvarlig på skolen hvis du har 
problemer med å pakke ut filene. Conexus kan dessverre ikke hjelpe med dette da vi ikke vet hva slags programmer 
dere bruker i deres kommune. Det finnes flere typer programmer for å pakke ut zip-filer. 

 

Kontroll av PDF-filene 
I vår elektroniske verden kan vi dessverre ikke sikre oss mot uforutsette feil. Det er derfor viktig at du kontrollerer 
PDF-filene når de er lastet ned til skolens filområde. Du trenger ikke kontrollere alle filene, men ta noen stikkprøver 
for å se at filene inneholder den informasjonen du forventer. Sjekk også at filene er generert for riktige elever. Hvis 
du mener at noe er galt, ta kontakt med Conexus på tlf.: 02182 eller e-post: vokalsupport@conexus.no. 

 

5. Når du har kontrollert filene og de ser ok ut, bekreft ved å krysse av på: 

 

6. Klikk på  

 

 

Behandle nye elever 
 

Nye elever er elever som har blitt overflyttet fra andre skoler i kommunen. Disse elevene må flyttes til riktig gruppe. 
Før du får flyttet ny elever til riktig gruppe må du ha klargjort VOKAL for nytt skoleår og opprettet nye grupper. Se 
”Hvordan opprette grupper”. 

 

 Elever som kommer fra skoler utenfor kommunen vil du ikke finne under ”Behandle nye elever”. De må opprettes 
manuelt slik som beskrevet under ”Hvordan opprette elever”. 

 

Hvis du vet at du skal motta elever fra andre skoler, men de mangler i listen, har ikke avgiverskolen fullført 
prosessen med å behandle avgangselever. 

  

1. Klikk på menyvalget  

Følgende bilde dukker opp: 
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2. Marker elever ved å klikke på . Det er mulig å markere alle elevene ved å krysse av  i 
øverste rad. 

3. Klikk på  

Følgende bilde dukker opp: 

 

4. Velg gruppe og klikk på  

 

Hvis det finnes elever i listen over nye elever som har blitt feilsendt, d.v.s. at de ikke skal gå på din skole, kan du 

returnere de til avgiverskolen ved å markere elevene og klikke på . 

Hvordan reservere elever fra resultatoverføring 
 

Fremgangsmåten som er beskrevet nedenfor er ikke gjeldene når du er under prosessen ”Klargjør nytt skoleår”. Hvis 
dette er tilfelle klikk her.  
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Skoleeier bestemmer hvilke resultater som skal følge elever som bytter skole innad i kommunen. Innstillingene 
gjelder for alle kommunens skoler. 
 
Hvis overføring av resultater er valgt, men det av en eller annen grunn finnes elever som skal unntas fra denne 
regelen, kan skoleadministrator overstyre dette på elevnivå. Slik gjøres det: 

1. Klikk på  

2. Klikk på for eksempel  i menyen til venstre 

3. Klikk på en elev for å åpne dialogboks med elevinfo 

 

4. Velg ”Nei” i nedtrekkslisten ”Overfør resultater ved skolebytte” i dialogboksen som dukker opp  

 

 

PDF-arkiv for tidligere elever 
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Når en elev slutter på en skole, som kan være midt i skoleåret, ved overgang fra barnskole til ungdomsskole eller ved 
utgangen av 10. trinn, blir det generert flere PDF-filer pr elev. Disse filene inneholder alle data som har blitt 
registrert på eleven i VOKAL. 

 

Alle data på en avgangselev anonymiseres i selve VOKAL-databasen. Det er derfor VIKTIG at disse PDF-filene 
lagres på et sikkert sted, i henhold til skolens/kommunens retningslinjer, hvis dere ønsker at disse dataene skal være 
tilgjengelig etter at en elev har sluttet. Historiske data på gruppenivå vil fortsatt være synlig i VOKAL.  

 

Merk! Filene vil være tilgjengelig for nedlasting i VOKAL frem til neste gang dere klargjør for nytt skoleår, d.v.s. ca 
et år. Etter dette slettes filene og det vil ikke være mulig å laste de ned.  

 

1. Klikk på menyvalget  

Følgende bilde dukker opp: 

Bildet er todelt. Den øverste delen viser filer som er generert etter at du har fullført ”Klargjøring av nytt 
skoleår”. Dette er en komprimert fil(.zip-fil) som innholder PDF-filer for alle avgangselever. 

 

Den nederste delen viser filer generert for enkeltelever som har sluttet før de har fullført siste trinn. Dette er 
også en komprimert fil. 

 

2. Klikk på  for den filen du vil laste ned 

3. Lagre zip-filen på et sikkert område*. Kontakt IKT-ansvarlig hvis du er usikker på hvor filen kan lagres 
sikkert. 

 

 

*Husk å velge et sikkert område som kun utvalgte personer har tilgang til. Disse filene trenger ikke være tilgjengelig 
for alle lærerne da dette er data som dere med stor sannsynlighet sjelden trenger tilgang til.  



 

66  ·   Administrasjon – Skole – Nytt skoleår VOKAL Brukerveiledning 

 

Jeg ser ikke det jeg forventer under Rapporter og 
Status 
Når du har gjennomført nytt skoleår og henter opp en rapport under menyvalget Rapporter eller ser på informasjonen 
under menyvalget Stauts, kan det hende du ikke ser de tallene du forventer. 

 

Forklaringen på dette kan være at rapportdatabasen oppdateres en gang i døgnet, normalt på natten.  

 

Hvis du har fullført nytt skoleår i dag, eller flyttet på elever må du logge inn på nytt i morgen for å kunne se korrekte 
data under Rapporter og Status. 
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Status - Skole  

For å sjekke statusen til de ulike gruppene, og for å se hvem som har registrert resultater eller ikke, klikk på 

 i menylinjen øverst på siden. 

Bildet som vises vil inneholde alle prøvene som er startet. For eksempel slik: 

 

 

Klikk på den prøven du ønsker å se statusen til. Eksempelvis Leseferdighet 2.trinn. Bildet under viser antall elever 
som skal kartlegges eller vurderes, hvor mange som er påbegynt, ikke påbegynt og hvor mange som er 
ferdigregistrert. 
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Rapporter - Skoleeier 

For å ta ut rapporter for de ulike kartleggingene og vurderingene klikk på  i menylinjen øverst på siden. 

Bildet under lister de ulike kartleggingene/vurderingene som du kan få opp rapporter på. 

 

 

Klikk på kartleggingen du ønsker å se rapport for. Deretter klikker du videre på trinnet det gjelder. 

Ved for eksempel å klikke på Leseferdighet 2.trinn får du opp dette bildet: 
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Rapporten du kommer direkte til viser hele prøven i frekvens. 

For å endre rapportvisningen bruker du de ulike menyene i fanen; 

 

 

Velg delprøver 

Under menyene  kan du velge hvilke deler/spørsmål av kartleggingen/vurderingen du ønsker å se i 

rapporten. Når dette er valgt klikk på knappen  
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Visningstype 

Under menyen  kan du velge hvilken visningsform du ønsker å se i rapporten. Når dette er valgt klikk 

på knappen  

 

   

 

Utvalg 
For å se den ønskede skolen og/eller gruppen må du endre utvalg.  

1. Klikk inn på menyen utvalg, og velg . 

 

Dette bildet vises: 
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2. Huk av på ønsket gjennomføring, avdeling (skole/gruppe) og eventuelt filtrering.  

3. Klikk så .  

4. Utvalgsbildet med det nye utvalget dukker opp, og du må bekrefte ved å klikke  

 

Eksport 
For å skrive ut rapporten, eller lagre den i et format kan du gjøre det ved å klikke på den aktuelle eksporterings-
/utskriftsfunksjonen. 

 

 


