Absentia Data

Hesselmars vig 14 752 63 Uppsala

presentia

Anvandarmanual
for Presentia franvaroprogram

Starta programmet:

Dubbelklicka pé ikonen for Presentia for att starta programmet.

J?

Presentia

Fyll i anvindarnamn och 16senord om denna funktion ar inkopplad.

Ange din lararsignatur och klicka pa OK
[

Snabb-
rappork

ak

Skriv in din ldrarsignatur.
Klicka pd OK eller tryck pa Enter

eller
Klicka pa ”Snabbrapport” for att se om nigra av de elever som du ar
klassforestandare/mentor for har fatt nigra registreringar idag.

Andra dag:

DATUM

(SR I 20000821 » >>| fredag wecka 35

Klicka pa enkel vénsterpil for att vélja foregdende dag.
Klicka pa dubbel vinsterpil for foregaende vecka.
P& samma sitt gar man framét i1 tiden med hdgerpilarna.



Valj schemaposition:

SCHEMA: Vilj schemaposition genom att klicka pa en rad nedan

start_| 15nad | aupp [ &mne
10:50 40 E2 Spl3c
11:40 40 - S
12430 40 SpC2a  SpC

Klicka pa den schemaposition for vilken du vill registrera franvaro.

Om inga elever visas eller fel elever visas, klicka pa Byt grupp” sd kommer dialogrutan
”Koppla grupp till schemaposition”

0 spezs spc PRSI

att visas (se om denna nedan).

Om kolumnen grupp innehaller ett streck, kommer dialogrutan ”Koppla grupp till
schemaposition” att visas.

Dialogrutan "Koppla grupp till schemaposition”:

[ﬂ Koppla grupp till schemapositio LI
Koppla elevgrupp till aktuell ok
schemaposition genom att vilja nedan.

byt
" Ingen klass eller grupp
@ [Kiass
qiupp | e | tillagd
Spl2a SplC =
Splic SplC =

Skapadiedigera grupp |

Om undervisningen sker i helklass ska en klass viljas i listan.
Om undervisningen sker i annan gruppering vélj i tabellen under ”Grupp”.
Om undervisningsgruppen inte finns kan den skapas genom att klicka pa “’Skapa/redigera
grupp” (se nedan).
Det gér att ta bort schemapositionens koppling genom att vilja ”Ingen klass eller
grupp”.




Registrera franvaro:

B <

REGISTRERA franvaro genom att klicka pa elev nedan. Faljande elevier) ar Faranmalda

Registrerad ) elev{er) listas pa fliken nere till vanster Borgstrand, Carl

Mattsson, Hanna.
Ingen borta

I Yill du registrera dem som frinyarande?

klass | Ak faranmalk

| 1]E2 Béyékada, Johanna pren e
| 2 |E2 Borgstrand, Carl _
ales Y A

Klicka pé elev fOr att registrera franvaro.
Kolumnen ”féranmailt” innehéller den orsak som angivits nér eleven foranmailts som
frdnvarande. Om en eller flera elever foranmalts erbjuds automatisk registrering genom en
dialogruta.

Om ingen elev varit franvarande eller forsenad, klicka pa Ingen borta”.
Alla elever 1 listan som inte registrerats som frdnvarande ar nu registrerade som nérvarande
pa lektionen.

Franvaroregistrerade elever visas nere till vénster.

RANVARD: Klicka nedan for att dndra eller radera

klags namn start langd
E2 Bargztrand, Carl 10:50 40 SpC3c 1=
E2 tattzzon, Hanna  10:50 40 SpC3c =]

Forandring av franvaroregistrering:

FRANVARD: Klicka nedan for att indra eller radera

E2 B Cail 10:580 40
EZ tattzzon, Hanna 1050 40 Splac I

Andra;radera frdnvaro fir Borgstrand, Carl:
Lingd

Start

Sen ankomst | |

Hot

Klicka pa registrerad elev i rutan nere till véinster for att visa dialogrutan ”Andra / radera
franvaro”

Klicka pd "Radera” for att &ngra registreringen.

eller

Om eleven varit forsenad, dndra 1 rutan ”Léngd” till antalet minuter eleven varit borta och
klicka i rutan ”Sen ankomst”. Lagg eventuellt till en kommentar i rutan ”Not”. (Dessa
aterfinns sedan dven 1 franvarorapporterna.)



Forandring av lektionsregistrering

i Dagens registrerade lekhioner T Franvaro registrerad for:

LEKTION: Klicka nedan far att dndra eller radera

10:60 40 E2 SplC3c

12:30 40 5pC2a  5pC

Klicka pé fliken ”Dagens registrerade lektioner”. )
Klicka pa den lektion som ska fordandras. Dialogrutan ”Andra / radera lektion™ visas.

Andra/radera lektion

s

Andra lektionslingd, lektionsstarttid, gér en notering om lektionen eller radera lektionen.
OBS! Det gir inte att radera lektion for vilken elever registrerats franvarande.

Skapa tillaggsgrupp

Om négra eller alla grupper inte kan importeras frén skolans elevregister kan grupp skapas i
programmet. Du dr sjédlv ansvarig for vilka elever som dr medlemmar i gruppen vid varje
tidpunkt.

[E Presentia - [Registrering]
Arkiv  Fdranmalan  Rapporter | Tilligg  ©m

Tilldggsschema

DATUM

| < o001 Tillaggsarupper

My grupp Skapa tillaggsgrupp il
Yilket namn vill du ge gruppen?

|

Klicka pd Tilligg pa menyraden och sedan pa “Tillaggsgrupper”.



Klicka pa ”Ny grupp” och ange ett gruppnamn med vilket du kan identifiera gruppen, t ex
”Ty ak 8”.
Ange dmnet som gruppen undervisas 1, t ex "TyC”.

Skapa tilliggsgrupp il

Ange vilket amne du undervisar aruppen i.
Cancel |

|1y

En lista med alla klasser samt dina grupper visas.

Wilj klass eller grupp nedan
E2 ET3 Mlb NT3a Sla Sle
E3a ITKa MNlc  MT3b S1b S1f
E3b  ITEKh MN2a HNT3z S51c 52
ET2 Mla HN2b MNT3d 51d  53a

l | i

Klicka pa en klass eller grupp for att himta elever till din nya grupp.

—Vilj klass eller grupp nedan
ET3  Mlb MNT3a 51a Sle

ITka HMHlc  MT3b 5S1b S1f Haderahelgruppl
ITkb  M2a MT3: S1c 52

Mla M2b  MWT3d 514 53a

| _’I Gruppnamn (kan éindras) Amne (kan findras)
TyC 2 TyC

Lagg till elever till gruppen genom att klicka pa

namnen nedan Radera gruppmediem genom
klass [ A att klicka pa namnet nedan
E2 Béyékada, Johanna

klass N frén | il

E2 Borgzstrand, Carl Bo d, Cail
E2 D ah!._ Johan [ Perzzon, Maria
EZ2 Enzja, Jenny M2a  Hiort, Kristina

- -

Klicka pé de elever som ska vara med i gruppen.
Fortsétt eventuellt med elever ur ytterligare klass(er).
Gruppmedlemmarna syns till hdger.

Redigera tillaggsgrupp

Fadera hel grupp |
Gruppnamn (kan éindras) Amne (kan indras)
T2 TulC

Radera gruppmediem genom
att klicka pa namnet nedan

Ny grupp | klass HaMir frén | il
Borgstrand, Carl

Vilj grupp nedan E2  |Persson, Maria
M2a | Hijort, Eristina

Fm Mga  Karlén Thunberg, Linda
En spec M2a  Kalgvist, Mega

N?a  [Peterszan Suzanne

Vilj grupp genom att klicka 1 grupplistan till vénster.
Radera gruppen genom att klicka pa “Radera hel grupp” till hoger.



Byt namn pa grupp eller gruppens @mne genom att dndra i rutan ”Gruppnamn” respektive
”Amne”.
Ta bort en medlem ur gruppen genom att klicka pa en gruppmedlem. Da visas

o

nedanstieende dialogruta. Klicka pd "Radera” for att ta bort eleven fran gruppen.

. Borgstrand, Carl x|

Ange mellan villka datum eleven var medlem i
H
aruppen eller radera eleven fran gruppen

Fran || 1] 4 I
Til I Lbryt |
Badera |

Om gruppen anvénts, dvs den registrerats som nédrvarande ndgon gang visas en varning. Om
eleven verkligen varit ndrvarande (eller borde ha varit ndrvarande) under den/de
lektionerna, ska i stéllet den tidsperiod under vilken eleven varit medlem i gruppen skrivas
in i dialogrutan.

Klicka pé ”Klar” nere till hoger nir gruppen ar fardigredigerad. M

Tillaggsschema

Om schemat inte stimmer, schemat dndrats tillfalligt eller liknande, kan du skapa ett
tilldggsschema.

Arkiv - Fdranmélan  Rapporter | Tilldgg  ©m
DATUH

| < l 2001-08-31

SCHEMA: Vilj schemaposition genom att klicka pa en r

BD TyC & TyC
1210 a0 52 SpC
1300 40 E2 En

Klicka pé Tilldggsschema” under schemat eller under Tillagg p4 menyraden.

x

Fyll i uppgifter nedan och klicka pa "Skapa" fir att gdra en schemaposition
(* betyder obligatorisk uppgift)

veckodag * lektionsstart  lektionslingd grupp dmne veckor

= = = = x| Jals x| Skapa |

Fyll i listrutorna genom att vélja fran listorna eller skriva egen text i dem. Om du valt
alternativet “valda” i listan “veckor” ska du kryssa i vilka veckor schemapositionen
berdknas anvéndas.

Klicka pd ”Skapa” nér du ér fardig och verifiera i tabellen att tilliggsschemat skapats
korrekt.



Tag bort en tillagd schemaposition genom att klicka pa en rad nedan

daq | start |Iér'u:|d| arupp | anhe | veckar
ma 010 20 E3b En
fr 14:00 B0 TyC 2 Ty 34,36,35.40 42 44 46 48 50

Radera tilldggsschema genom att klicka pé det.
Klicka pa ”Klar” nir du skapat fardigt.

Cl
Klar |

Rapporter

I rapportdelen kan man visa nirvaro, franvaro och féranmélningar pa en rad olika sétt.

[E Presentia - [Registrering]
frkiv  Edranmalan | Rapporter

Klicka pa ”Rapporter”.

Om du dr mentor (eller klassforestandare) for en grupp elever, dvs. ansvarig for
uppfoljningen av deras frdnvaro, dr "Mentorsgrupp” forvald och ”dina” elever synliga.
Vilj eventuellt en annan grupp, t ex en klass genom att klicka pé fliken ”Klasser” och
dirunder vilja en.

Klazzer I ElupperT Larare T Sok

Vilj en Kirare
m -

eller

Klicka pé fliken ”So6k™ och fyll i ”Personnummer”, "Namn” och ”Klass” helt eller delvis,
samt klicka pa knappen ”Sok”.

Vilj eventuellt ut vissa av eleverna i listan som skapats genom klicka pa enstaka elever.
Flera elever i f0ljd viljs genom att klicka eller halla ned musknappen och sedan dra
uppat/nedat med musen (eller piltangent). Spridda elever viljs genom att peka pé ett namn
och halla ner Ctrl-tangenten under det att man klickar med musknappen.

Béyékada, Johanna
Borgstrand, Carl
Dahl, Johan

Ensjo. Jenny
Franzzon. Johan
Khalifa-Ali, Amanuel
Linnuste, Karimm
Mattzzon. Hanna
Persson, Maria

eller
Klicka pé fliken ”Lérare” och vilj pad samma sétt som en, flera eller alla ldrare.



Klicka péd anteckningsknappen for att skriva ut en lista med valda elever.

Soderman. Mana -
Treiberg. Jennie

Trost, Daniel
Tyssemark. Michael

Urrutia Valdés, Tobias
Wallgren, Pablo

Werner. Sara Kriztina -
Masta »

eller
Klicka pa Kopiera-knappen for att kopiera eleverna till urklipp for att klistra in dem 1 Excel
eller liknande.

eller
Klicka pa ”Nasta”. Vilj vilken tidsperiod du vill visa:

& Datum
u
Klicka pd Nésta”.
< Foregaende MNasta >
Presentationssitt Det finns fyra huvudsakliga presentationssiitt. Vilj
% Klasshok genom att klicka pa respektive ord. Varje val har sedan sina
 Summerat instéllningsmojligheter. Klicka pa ”Nasta” ndr du dr klar att
" Radata visa rapporten. Om du valt ”Lérare” i forsta steget finns
¢ Diagram bara ”Summerat”.
Klassbok:
Vlj vad som ska visas i rapporten Kryssa for vad du vill visa 1 rapporten. ”Lérarsignatur” och
o Frénwero ”Amne” utesluter varandra. ”Amne” visar av utrymmesskal
I Pt bara de tva forsta bokstdverna i &mnet for lektionen som
M Naivaro eleven varit ndrvarande vid respektive franvarande fran.
v | L
. Amie
< Fi:iregéendel Masta > |

Klicka pd "Nésta” nir du ndr du dr fardig med ditt val sa visas rapporten.



Andra extratext | [~ Estratest [~ Ny sida far vare elev < Fi:iregéendel nl %l

Klicka péa skrivarsymbolen for att skriva ut rapporten. Innan du gor det kan du fylla klicka i
nagon av kryssrutorna for att fi en ny sidbrytning efter varje elev och/eller fa en extra text
nedest pa pappret. Texten kan du #indra m h a knappen ”Andra extratext”. Den indrade
exten lagras som en personlig instillning.

Klicka péa diskettsymbolen for att spara rapporten som en bildfil.

Klicka pa “Foregaende” for att gé tillbaks till foregdende skarmbild

Summerat:

~ Summering av franvaroiarvaro efter kategori.  Summerat innebér att summering gors av nérvaro
och/eller franvaro.

e Vilj forst om du vill se rapporten som en frdnvaro-
eller ndrvarorapport.

e Vilj vilken kategori, dvs vilken kolumnrubrik du vill
ha 1 rapporten. Endast en kategori kan viljas.

e Om du vill dela upp informationen ytterligare kan du
klicka pa ”Radrubrik” och kryssa for ett eller flera av
alternativen.

@ Faoranmalan, orzak

@ Datum

R adrubril.er

O Procent

[} M AF) eller (FAM)
& Timmar

@ Hel frérvan

W Mentar
W Foranmalar

[ ] Antal poster

Vilj slutligen hur frdnvaron/nirvaron ska summeras. Om du valt
”Franvaro” som kategori och ’Procent” som radrubrik, visas hur
manga procent eleven varit franvarande fran de lektioner
klassen/gruppen registrerats for under vald period. Har du i stillet
valt "Nérvaro” visas hur manga procent eleven varit nirvarande.
”Kvot” visar franvaro och nédrvaro som kvot av timmar och minuter.
”Timmar” visar franvaro respektive nédrvaro i timmar och minuter.

”Hel frdnvaro” visar ett ”x” 1 varje ruta dir franvaron respektive nérvaron varit 100%.
”Antal poster” visar antalet registreringar.

Klicka pé ”Nista” nér du valt klart sa visas rapporten.

< Fiilegéendel Masta > |




Radata:

Vilj vad som ska visas i rapporten Rédata innebér att ingen summering gors utan nirvaro
) {fye respektive franvaro visas med en rad for varje registrering.
: ”Franvaro” visar dven foranmélningsinformation for
registrerade franvarotillfillen.
”Nérvaro” visar dven franvaro och féoranmalningar.
”Foranmélan” visar bara foranmédlningar.
Klicka pa ”Nasta” ndr du valt klart sa visas rapporten.

< Fi:iregéendel Masta > |

Ldrare

Om”Lérare” valts 1 fOrsta steget ska du

¢ Vilja om du vill se elevfranvaro eller lektioner
¢ Vilja vilken kategori, dvs vilken kolumnrubrik
du vill ha i rapporten. Endast en kategori kan
viljas.

e Vilja om du vill ha summering av tid eller

H:;t:gpﬁ}— rikna antal tillfallen.
Vecka

— Summering pa lirare

Wilj vad som ska visas i rapporten

@ “Veckodagar
& Anne
& Datum

& Antal

Klicka pa ”Nista” nér du valt klart sa visas rapporten.

< Fiilegéendel Masta > |

Lagg till extra kolumn | Andra extratext | [~ Extratest [~ My zida far vanje eley £ Fi:iregéem:lel El | %l

Vid utskrift av summerade rapporter och radatarapporter kan du:

e klicka pd "Légg till extra kolumn” en eller flera gdnger for att i extra
anteckningskolumn(er). I dessa kan du skriva in ytterligare information. Denna information
sparas inte i databasen.

e klicka pa ”Andra extratext” for att indra den eventuella meddelandetext du kan ligga till
nedest i rapporten.

¢ bocka for ”Extratext” och fi en extra text tillagd i slutet av rapporten

e bocka for "Ny sida for varje elev” for att fa en sidbrytning efter varje elev.

E Vill du spara informationen som en Excel- eller html-fil klickar du pa
diskettsymbolen.

10



Vill du kopiera informationen till urklipp for att klistra in den i ett annat program
klickar du pé kopieringssymbolen.

él Skriv ut genom att klicka pa skrivarsymbolen. (Skrivarbyte gors i Arkiv-menyn.)

Foranmalan

Nér en elev anméler frdnvaro i forvig (eller om skolan tilliter detta, 1 efterhand) &r detta en
foranmdlan. Denna del av programmet nas utan lararsignatur. Klicka pé "Foranmélan i
menyn. Om det mojliggjorts av systemansvarig, kan ldrare komma in i denna del. De féar da
tillgang till sina grupper och sin mentorsgrupp.

Datum

< <I2DD1-DS-D2 ¥ >>|

zondag vecka 35

Klicka pa klass nedan

E3a
E3b
ET2
ET3
ITk.a
ITKh
M1a
MN1b
MN1c
M2a
MNZ2b
MT3a
MT3b
MT3c
MT3d
Sla
S1b
Slc
51d
Sle

S1f
52
53a
53k
SHZ2
5502
5503
T2
SpC2a
SpC3c
TeC 2

Faranmalt av

Orsak

Sok elew

2 |akarbesilk Fram———
3 tandlak arbesok, -
4 beviiad ldighet | | J0800 <]
5. annan anledning Till

Klicka pa elev nedan for att
faranmala

klass | At
EZ Eépekada, Johanna
E2_____|
EZ D ahl, Johan
E2 Enzjo, Jenny
EZ Franzzon, Johan
EZ Fhalifa-ali, Annanoel
EZ Linrwiste, Karimm

Andra eventuellt (start)datum genom att klicka pa pilarna.
Enkelpil dndrar en dag och dubbelpil en vecka.

Klicka pa elevens klass (eller grupp) i listrutan.

Fyll eventuellt i rutan Foranmaélt av”.

Ange franvarons orsak i listan (denna lista kan redigeras
av systemansvarig).

Ange frinvarons starttid 1 rutan ”Frén” och sluttid i
”Till”. For flera dagars franvaro, se nedan.

Om elevens namn eller klass inte gér att uppfatta (t.ex.
p.g.a. raspig telefonsvarare) kan man klicka pa ”Sok
elev” och fa tillgang till en dialogruta dér personnummer,
namn och klass kan fyllas i, helt eller delvis.

Sjdlva registreringen sker genom att klicka pé elevens namn.

11



Forandring av foranmalan

Klicka pé registrering du vill fordndra.

| namn il
E2 Borgzstrand, Carl Lk 03:00 16:00
ETZ2 Holmstrom, Stefan | sjuk 0300 1600

x
' Klicka pd "Radera” for att dngra foranmédlningen.
eller

Andra i en eller flera av rutorna ”Fran”, ”Till”,
”Orsak”, ”Anmadlare” och ”Not”.

eller

Ange till-och-med-datum i “Flera dagar”.

12



E-depesch

Presentia E-depesch ar en tilldggsprodukt till Presentia som gor det mojligt att skicka
rapporter fran Presentia som e-post, t ex till elevernas fordldrar. Alla rapporter som ar
”Summerade” eller ”Radata” kan skickas. Rapporten ser ut pd samma sitt som nédr man
valt en enda elev i Rapporter.

Gor sa hir:

1. Starta Presentia.

2. Fylli din lararsignatur

3. Klicka pa Rapporter i menyn och vilj din mentorsgrupp eller den klass du ar
klassforestandare for samt vilken tidsperiod du vill att rapporterna ska visa (se ovan
under Rapporter).

4. Vilj ”Summerat” eller "Radata” och gor eventuellt ytterligare val for att specificera hur
du vill ha rapporterna.

Presentia E-depesch
s 5. Klicka pd knappen "Meddelande” och fyll 1 ett meddelande

till alla motagarna. Meddelandet sparas tills nésta ging du
anvéander E-depesch.

6. Klicka pa ”Adresser” och kontrollera att eleverna har
korrekta e-postadresser. Fyll i / kontrollera din egen
avsindaradress och sting dialogrutan genom att klicka pa
”OK”.

iende | Nasta > 7. Klicka pa brevsymbolen sa skickas breven. Forsta gdngen

funktionen anvinds pé datorn kan eventuellt ett
installationsprogram starta innan breven sinds.

-|o] x| 8. Kontrollera att breven sénts korrekt pa
dialogrutans statusrad. Klicka déarefter pa ’Stang”.

|'IE av 18 brev kunde genereraz. i

13



	Klassbok:
	Rådata:
	Lärare

