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Foring av fraveer

| IST Fraveer er det tilgang til en komplett fraveersmodul som handterer time- og dagsfravaer med
arsakskoder, merknader og varsler. Som standard leveres Igsningen med mulighet for alle leerere
til a fgre fravaer pa samtlige leksjoner. Lgsningen gir full logg pa hvem som har fgrt hva. Verktgyet
har stgtte for at skoleeier v/systemadministrator definerer et fastsatt kodeverk for merknader og
fravaersarsaker. Fravaerskoder kan settes til 3 ha standardverdi «vitnemalsfravaer» eller «ikke
tellende» slik som for eksempel elevradsarbeid.

Finn riktig klasse

Fravaersmodulens grensesnitt er kalenderbasert og oppdateres automatisk fra skolens timeplan i
Untis/Novaschem eller i timeplanen registrert i IST Timeplan.

[T——

Lo | Timeslan Undervising | Bese  Fraver/Merknwder  Vharter | Grumndsta | Adwinistresion | Prof
Timeplan 104
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Fraveersfagring er kalenderbasert

Det er mulig a velge a se timeplan for laerer, klasse og elev, og dette betyr at alle laerere kan ga inn
pa hvilken som helst klasse og fgre fraveer.

| dag  Timeplan Undervisning  Bestille = Fraveer / Merknader  Vikariater  Grunndata  Administrasjon  Profil

tor. 20. okt. 2016 (=1
€ 2016/2017 .
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Timeplan Klasse
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Fare fravaer pa en eller flere elever
Laerer klikker pa gnsket time, og sa ikonet for Fravaer/Merknader:

on 19.okt.2016, 08:00 - 08:45

Klasse: 104
Type Aktivitetstype Fag Klasse Undervisningsgruppe Lesrer Rom  Merknad f.o.m. t.o.m. Fravaer / Merknader | Undervisningsmateriell Bruker Best.nr.
@ Undervisning  Samfunnsfag (SAFOD10) 10A  10ASAF0010 Arnesen Aase R104 1045AF0010 08:00 o6:45 (@ i H [ B

Da vises en oversikt over faggruppens elever. Det kan veksles mellom visning med og uten
elevbilder, samt at det er mulig a se elevene i et klassekart slik de sitter i klasserommet. Dette kan
vaere nyttig i starten av skolearet og ved bruk av vikarer. Dette aktiveres ved knappen til venstre av
de tre knappene oppe til hgyre i bildet under:

Idag | Timeplan | Undervisning = Bestille | Fravaer/Merknader = Vikariater = Grunndata | Administrasion | Profil & tn 20 okt 2016
p!

016/2017
Fravaer / merknader for undervisning 19.0kt. 2016 08:00- 08:45 @) () @
4. Undervisning Ingen prove ﬂ
Klasse 10A
Larer Amesen Aase
Fag Samfunnsfag (SAF0010)
4 Elever i undervisningen (14) ga
|
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o % U4 4 o4 a U4
=
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!
L
>

Elevene i faggruppen vises slik de sitter i klasserommet

Det kan registreres fravaer pa en eller flere elever (med samme fraveersarsak) for hele timen eller
deler av timen (minuttfravaer) samt a sette heldagsfravaer ved a endre pa start- og sluttidspunktet
for fraveeret. Et klikk pa den grgnne haken setter eleven fravaerende uten fraveaersarsak, mens en
markering i sjekkboksen pa en eller flere elever samt et klikk pa Fravaerende apner dialogboksen
der fravaersarsak settes:

Elever i undervisningen (14)

&

i,

_“ - val
w C}’/'Elew
i & Asha Edvardsen amhild Albertine

Halvorsen Guro

ﬁ - ; eivan

U o Slavy foom. oo,
R= 19.10.2016 19.10.2016
‘T‘.\ Starttid Sluttid

pa 08.00 08,43
@E  fraveerende Fi
Fravaersarsak
<Malg= ¥
Fravarende elsver (0] <Velg>
Elevridsartreid

Lege/Tannlege

Undervisningsmateriell

Velferdsparmisjon
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Registrering av merknader

Ved et klikk pd Merknader (se pil) kan lzereren enkelt fgre merknader i orden og adferd ved & velge
en eller flere elever. | tillegg til valg pa «Merknadskategori» orden og atferd samt aktuell kode for
«Merknad» er det ogsa mulig a legge til en utfyllende tekst:

dag Timeplan Undervisning Bestille Fravaer / Merknader Vikariater Grunndata Administrasjon Profi

Fravaer / merknader for undervizning 19.0kt.2016 08:00 - 08:45 ‘{"‘ "B

4 Undervisning
Klasse A
Lasrer esen Aase

Fag - ] (SAF

& Elever i undervisningen (14)

| Kiasse 104
Larer Arnesen Aase
Fag  Samfunnsfag (SAFD010)

]

Eide Steffen - 10A -

. = | pato Tid
‘2‘ g 19.10.2016 | 108.00
Elev Klasse

EY
A

|Halvorsen Guro
Hansen Peftar

o
é Haug Slawomir
A Hawg Stawom E: fide 8l | |Haugland Aase

)

g Johansen Ashild

l* Kleiven Margot

R Larssen Aase
UG8 fravarende Fravaer ¢ ert Send Lundeby Even
Memuru Gina x: =
Fravarende elever (0) Merknadsskategori
Orden x|~
visnines 5 Merknad
Undervisningsmateriel| Erkna

Glemt arbeid ‘ - ‘

Merknad

Merknader (10) S

= Det er mulig a tasts inn flers tegn.- 1000
Elever med bilde Tilbake

Lagre Lukke
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Rapporter

Laerer har tilgang til et bredt utvalg rapporter pa fravaer som gir bade fagleerer og kontaktleerer god
oversikt over elevens fravaersstatus totalt og i det enkelte fag. Rapportene genereres fra
menypunktet Fravaer/Merknader — Rapporter ved noen fa klikk i et oversiktlig grensesnitt som vist
under:

| dag Timeplan Undervisning Bestille Fravaer ! Merknader Vikariater Grunndata Administrasjon Profil

Rapporter
Klasse Elev Tidsrom
-Alle- ¥ -Alle- v 17.10.2016 21.10.2016 WValgt uke
= Fravaer o Fraveerstider [ ] Forsinkelser [ ] Kun dokumentert Travaer [ ] Alle elevens
Fravaerstid pr elev pr lime v _pAlle- ¥ [[] uten sidebytte
Fravzerstid pr klasse B w pr time T Alle- ¥ || sorert etter elever ) Skill dager oq timer (&  Aktiver klassefitter
Fravasrstid pr fag & E3 | Totaloversikt v Al v
Fraveersdager pr. laggruppe Tolaloversikt v Al v

Fravaersdager pr klasse n & ] Hele dager
terenn 16 | Fravaerstimer 4 Uker

Fravarsoverskridelsa

Fravaersoversikl
Tilstedeveaerelser
Fravar

Udokumentert fravasr Ed lenger enn |3 | Dager

Fraveersmelding pr time v Gruppering pr. uke Vis avlyste fimer
Katastrofeliste

= Merknader

Marknadar pr. alav -Alls U

Merknader pr klasse i @@ B3 [-Alle- ¥ [ sortert etter elever

- ] Arbeidsrapport

Arbeidsrapport prdag B8 @ B3

Dagsoversikt klasse [ uten sidebytte
Ukeoversikt klasse @) med fraveer

Leerer har mange muligheter til generering av forskjellige fraveersrapporter
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Faring av fraveer i listevisning

Lgsningen har stgtte for fravaersregistrering i listevisning, uten a ta utgangspunkt i timeplanen.
Dette kan vaere nyttig for kontorpersonalet og gjgres fra menyen Fravaer/Merknader - Fraveer. Der
er det mange filter og sorteringsmuligheter, og det er enkelt a se hvilke fravaer som star uten arsak

og dermed ma fglges opp:

Fravaer
Klasse Elev Sok Tidsrom
-Alle- v | -Alle- v | [ 21.09.2015 25.09.2015 Valgt uke
{ ® |
| Aktiver klassefilter Fravaersarsak Status Sortering
| Vise slettede datasetninger | -Alle- v | -Alle- v Klasse, elev, dato Y
Utvalg
) Type Bruker Elev Klasse Ko-leer f.o.m. Begynnelse t.o.m. Slutt Arsal Status Tekst
7 R & g carinal Andersson Arnfinn 10A 21.5ep.2015 15:33 21.5ep.2015 16:00 Annen undervisning Dok. /
/ X I kg carinal Eide Celine 10A 21.5ep.2015 08:00 21.5ep.2015 16:00 ?
) / XT by carinal Eliassen Hallgeir 104 21.5ep.2015 15:33 21.5p.2015 16:00 Elevrad Dok. / /
/ b4 3 kg carinal Frantzen Joar 10A 21.5ep.2015 15:33 21.56p.2015 16:00 ?
4 Elementer funnet, vis alle Elementer.1
Fravaersrapport
Ny  Slette Kombinere/sammensla Fravaersarsak
ISTAS - www.ist.com




Foresattpalogging / Elevpalogging

Eleven og foresatte kan logges seg inn via en egen lenke til en side som som gir full informasjon om
totalt fraveer og dokumentasjon av orden og adferd (merknader) registrert i verktgyet.

Fra denne startsiden har de ogsa tilgang til & fgre fravaersmeldinger om kjent fravaer fremover i tid,

noe som oppdateres automatisk i fraveersprogrammet.

App til mobil

Det finnes en app for lzerere. Denne lastes enkelt ned fra Google Play eller App Store ved sgk pa

UntisMobile.

Inneholder all funksjonalitet for fravaersfgring fra mobile enheter. Denne appen gjgr det enda
enklere for faglaerer a fgre fravaer uansett hvor man befinner seg, samtidig som det gker
sannsynligheten for at fagleerer fgrer fravaeret kontinuerlig og ikke samler det opp til senere.

(-
® 4 i 0 @

- @ Herodot

4 Personal timetable

Frequently used

€7 Hero

8A R8A
M 1A M Hero

2220 6A R6A NGU 6A PHS
. PH H M Hero (GERCED
Timetable Erlaly i bk

52 Classes | i
8C PHS }
€7 Teachers PH Hero
[
f i
K| Rooms 8A PHS 6A PHS || 3c PHS
Profiles PH Hero PH Hero . PH ero

3C R3C
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8A PHS [:TS:E:7.N
GLRLEGE M Hero
2B R2B
PH Hero

® 3:-D-Raa

ALL PRESENT

Berrey, Shantell
08:55 - 09:40

Bowerman, Ronna

Deavers, Nena

Desrosier, Corey
08:55 - 09:40

Dillinger, Miles

Eicanmann Alhartha

Finished
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Administratorinnstillinger

For barneskoler der elevene har mest heldagsfravaer anbefales det a sette en innstilling slik at
forslaget pa fravaerstid blir Starttid = starten av timen og Sluttid = slutten av siste time av

skoledagen.

For ungdomsskoler er det derimot mer naturlig a sette dette til at Sluttid pa fravaeret er pa slutten

av aktuell leksjon.

Innstilling gjgres fra menypunktet Fraveer/Merknader — Innstillinger:

| dag Timeplan Undervisning  Bestille  Fravaer / Merknader

Innstillinger fravaer / merknader

Hovedside fravaer / merknader

Sorter elevlisten

Sortere elevene etter klasse

Elevbilder: Portrett

Antall kodonner i elevlisten

Fraveersperioden ma vaere innenfor perioden for undervisningstimena.
Standard sluttid for fraveer

Direkte oppfering av fravaer med hake i utvalgsfelt
Vise alle fravaer denne dagen
Vis fravaer / merknader

Vikariater  Grunndata — Administrasjon Profil

%' Fra everst til nederst
Fra venstre mot heyre

Timen shutber

I®) Dagen shutier

Fiksert tidspunkt 12.35

Valgt ukes begynnelse
® Skoledrets begynnelse
Fiksere daio

til [dager] tibake 0
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Fraveaersarsaker

Under menypunktet Grunndata — Fravaerskategori er det mulig a sette en status som legges pa

elevenes fraveer, for eksempel dokumentert og ikke dokumentert. Denne statusen har ingen annen

funksjon enn at det er en ekstra informasjon om fraveeret:

Fravarskategori

Sak Sake

Weln

Betegnelse Havn Dokumentert  Aktiv
& R Dok Dokumentest  # o

# W Ikke dok.  Tkke dok. ¢

2 Elementer funnet, vis alle Elementer

My Sortere Slette

Idag Timeplan Undervisning  Bestille  Fravaer / Merknader  Vikariater Grumndata  Administrasjon

Profil

Det anbefales & bruke statusen «Dokumentert» pa alle fravaersarsaker, og nar man fgrer elevfraveer

som mangler dokumentasjon sa velger du ingen fravaersarsak. Dermed blir det veldig tydelig -

spesielt i listevisning med et blatt spgrsmalstegn - hvilke fravaer som ikke er dokumentert/har fatt

fraveaersarsak og som bgr fglges opp. Se bildet under der automatisk fravaersstatus er satt til
dokumentert:

Fravaersarsak Sykdom (Sykdom)

Type element Elev v

Betegn
'Sykdom | @ Aktiv

Navn

Sykdom |

7 Vitnemalsfravaer

# Automatisk fravarsstatus | Dokumentert v
<Utvalg>

Rettighet Dokumentert 3
|normal v Ikke dokumentert

Lagre Slette Avbryte
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Bildet nedenfor viser fraveer i listevisning under menyen Fravaer/Merknader — Fraveer der det bla
spgrsmalstegnet markerer fravaer som ikke er dokumentert (og dermed da ikke har noen

fraveersarsak):
Fravaer
Klasze Elev Sok Tidsrom
-Alle- v -Alle- v FE O (.05 35.00.2015 Valgt uke
Aktiver klassefilter Fravaersarsak Status Sortering
Vise slettede datasetninger  -Alle- r | -Alle- v Klasse, elev, dato v
Utwval
e Type Bruker Hev Klasse Kolmr fom, Begnnelse Lo,  Slutt Arsak Status Tekst
7 R T B carinal Anderssen Amfinn 104 .aep H0M5 15:33 11.0ep 2015 16:00 Anmen underviEning Q‘L/
f R T I.q_ carinal Eide Celine 104 2.5ep. 2015 08:00 21.5ep. 2015 16:00 ?
f ® T by carinal Elizssen Hallgeir 104 Nosep 2015 15:33 21.22p 2015 16:00 Elevrhd bkt /
F ®BF by carinal Frantzen Joar 104 H.sep 015 15:33 11.5ep. 2015 16200 P4
4 Elementer funnet, vis alle Blementer. 1
Fravaersrapport
My Slete Kombinere/ sammensld Fravershraak

Menypunktet Grunndata - Fraveersarsaker gir tilgang til & sette fraveaersarsaker bade for elever og
laerere. Hvilke fraveersarsaker som skal gjelde styres av administratoren pa den enkelte skole. For
hver fravaersarsak velger administrator om fraveeret skal vaere vitnemalsfraveer (tellende), det vil si
at det summeres i dager og timer til et eventuelt vitnemal, se eksempel:

& K Lese/Tannlege Lege/ Tannlege:

# K Permisjon
f x Sykt bam

8 Elementer funnet, vis alle Elementer.1

Permisjon
Sykt barm
Slette

My Sortere Rapport

Velg Mavn
f x Syhdam Sykdom
f # flevrad Elevradsarbeid
rd K velferd Velferdspermisjon

f x Syk - egenmelding Syk - egenmelding

# W syk - sykemelding  Syk - sykemelding

Lupe element Beftighet Aktiv

Elev lav i
Elev normal L4
Elav normal ¥
Elev lav L
Leerer normal ¥
Lerer normal ¥
Laerer normal ¥
Leerer normal ¥

Fravaersirsak Elevradsarbeid (Elevrad)

Type element | Elay v

Betegnelse
Elevrad

Havn

Elevradsarbeaid

E Vitnemélsfravaer

o Aktiv

¥ Automatisk fravaersstatus | Dokumentart v
Varsling Fravarzarsak Sykdom (Sykdom)

Rettighet

nommal ¥ Type element | Elev v

Lagre

slery | DEteCnelse

Sykdom o AkLiv

Havn

Sykdom

& Vitnemalsfravaer

W Automatisk fravaersstatus | Dokumeantert
Varsling

Rettighet
lav v

Lagre Slette Avbryte
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Merknader
Grunnoppsettet for merknader er satt opp under menyen Grunndata — Merknadskategori. Her
finnes to merknadskategorier, Orden og Adferd, og det er slik det skal veere for norske skoler:

Merknadsskategori

Vele

Betegnelse  Mavn  Aktiv
f' K Orden Orden &
& &K adferd Adferd  #

2 Elementer Tunnet, vis alle Elementer

Ny Sortere Slette

Under Grunndata — Merknader skal du angi merknadskategori for om den enkelte merknad er en
ordens- eller atferdsmerknad:

| dag Timeplam Undervisning Bestille Fravaer / Merknader Vikariater Grunndata Administrasjon Profil

Merknader

Sak Sake

Vel

Type  Betegnelse Havn Aktiv
f x 3 Uro i timen Ure i timen s
y b 4 3 Glemt arbeid Glemt arbeid i

. 2 Forsentkomming  Forsentkomming

1 Elementer funnet, vis alle Elementer. 1

My Sortere Slette Rapport

Merknad Uro i timen (Uro i timen)

Betegnelse
JUro i timen o AbLiv

Havn
Ura i timen

Elev v

Merknadsskategori

Adierd

Lagre Slette Avbryte

Hvilke merknader som skal gjelde defineres av administratoren pa den enkelte skole.
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Tilgang for leerere

For a gi tilgang til fraveer for leerere, ogsd dersom det blir tilsatt nye lzerere i Igpet av dret, gjgr
folgende:

Ga til Administrasjon — Brukere:

Ildag Timeplan Undervisning  Bestille  Fravasr / Merknader  Vikariater @ Grunndata | Administrasjon Profil
Dagens meldinger
I dag 24.0kt.2016 Import Novaschem
Eksport
Aktive brukere
Brukergrupper

Brukere

Meldinger 4 Temagrupper

Tidssperre

Ingen meldinger i da
s ¢ s Bestillingsbegrensninger

Klikk pa «Brukeradministrasjon» nederst pa siden:

0 # ¥ T 20080166940 Student Kristiansen v ne 0
0 # ¥ T 20080176903 Student Sundby v ne 0
0 # ¥ T 20090293630 Student Madsen v ne 0

09 Elementer funnet, vis all fra 1 til ﬁi—fﬁa'rm'meste] 1, 2, 3 [Neste/Siste]

Ny Sortere Slette Rapporter ¥ Brukeradministrasjt:mq

Klikk pa «Opprett brukerkonto for lzererene»:

Brukeradministrasjon

Opprette brukerkonto for l=rerene

Opprette brukerkonto for elevene

Sperr brukeren for personer som er inaktive eller slettet.

Overfore fremmedneokkel fra person til bruker.

Kopier personens e-postadresse til brukeren.

Import Tilbake

ISTAS - www.ist.com
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Sett fglgene innstillinger (markert med gult) og klikk «Opprette brukerkonto for leererene»:

Opprette brukerkonto for l=rerene

Brukernavn Skilletegn

| Betegnelse v| | | Blokkert

| Blokkert v |

Maksimalt antall tegn
: o |

[] Leerzeichen ersetzen mitD
[ 1 Kleinschreibung

Brukergruppe

| Teacher v |
Passord Passord prefiks
| Titfeldig v |

[} Bruker ma lage nytt passord ved ferste innlogging

Opprette brukerkonto for larerene Opprett innstillinger

o ] o]

Du far sa opp en liste over brukere som vil bli opprettet. Klikk pa «Opprett bruker»:

Opprette brukerkonto for l@reren

Felgende brukere kan cpprettes

Aase Armesen ARNAA
Ada Ellefsen  ELLAD
Agnes Mikkelsen agmi

Opprett bruker Tilbake

Formavn Ettermavn Bruker Avvikelse fra navnstruktur

En liste med brukere og et passord blir generert:

Opprette brukerkonto for lareren

Opprettede brukers

Formavn Etternavn Bruker Passord Avvikelse fra navnstruktur
Azse Arnesen ARMAL  igrhgddd
Ada Ellefsen ELLAD  xeznd?90
Aznes Mikkelsen agmi xcksm176

Lukke

Brukernavnet og passordet kan benyttes ved palogging til appen UntisMobile (appen har ikke FEIDE
palogging). Ved palogging via leererportalen benytter leereren FEIDE eller IST-paloggingen for a fa
tilgang til timeplan og fraveer. Listen kan skrives ut direkte fra nettleser, eller kopier innholdet over i

et Excel-ark.
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