Helsingborgs
stads skolor

Lagga till medarbetare till chef for
medarbetarsamtal i Unikum

Det finns flera skolledare som vill anvanda sig av Unikum for att kunna halla
medarbetarsamtal. Funktionen ar likadant uppbyggt som utvecklingssamtalen for barn eller
elev.

Ett medarbetarsamtal ar klassat som kansligt innehall vilket betyder att ingen annan i
organisationen (inte ens kommun-administratorer) kan se innehallet i en medarbetares
medarbetarplan. Det ar endast den som ar kopplad som chef som kan ta del av
medarbetarens innehall.

Unikum-ansvarig/administrator lagger till medarbetare till rektor/chef
e Leta upp den rektor som du ska lagga till medarbetare for
e Klicka pa admin nyckeln (om det ar dig sjalv du ska lagga medarbetare till och du ar
administrator hittar du fliken relation genom att ga till dina initialer i héger hérn och
klicka pa installningar)

Charlotte Anderberg

| Logga ut

Personuppgiftspolicy

e Se till att du star pa relationer
Start

Owersikt | & Relationer » Installningar
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e G4 ner till rubriken Ar mentor fér

Ar mentor fér

O @ Olivia Admin
O @ Tim Borg
i
O “ zabelle Pedagog

L, Ta bort relation

Hamta elever

e Klicka pa Hamta elever (trots att det &r medarbetare)
Se till att du star pa Hela skolan och &ndra rollen till personal

Viljer mentorselev for 'Charlotte Anderberg’

Fritext R .
Namn eller personnummer

Plats [Hela_Lillskolan v

Roll | |Per50na| V| I
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® Klicka pa sok. Du far nu upp all personal pa skolan. Harifran kan du bocka fér

flera/alla medarbetare som ska laggas till, till din rektor/chef
e Nar du bockat for de som din rektor/chef ska vara mentor/chef for sa klicka pa Ange
som mentorselev for

B

L, Ange som mentorselev for Avbryt

e Nu har medarbetarna lagts till.

Hur tar jag bort medarbetare till min rektor/chef

e |Leta upp den rektor som du ska lagga till medarbetare for
e Klicka pa admin nyckeln
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e Se till att du star pa relationer
Start

Cwversikt | /& Relationer & Installningar

e Ga ner till rubriken Ar mentor fér
e Bocka for de medarbetare som ska plockas bort och klicka sen pa Ta bort relation

Ar mentor for Himta elever

O @ Olivia Admin
O @ Tim Borg
)
O “ Izabelle Pedagog

|, Ta bort relation




