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athund for studiehandledning
ommunala skolor

1. Duloggar in i DF Respons genom Skolportalen med dina AD-uppgifter
(t.ex.TeTe1010 och Igsenord)

Skolportalen @ sprak

Véalkommen till Skolportalen

| Skolportalen for Helsingborgs stads skolor kan du som elev, personal och
vardnadshavare nar som helst ta del av din forskolas eller skolas verksamhet. Har
nar du de flesta av dina pedagogiska system och tjanster.

Skolportalen fungerar bast | webblasarna Microsoft Edge och i Google Chrome.

Elev Vérdnadshavare Personal
Logga in med de uppgifter som du fétt fran skolan. Exempel Det finns tre olika alternativ or att logga in: Logga in med de uppgifter som du fétt fran
pa anvandamamn ar 9202021t din rektor. Exempel pa anvandarmamn ar Tete1010.

+ BankID (aven mobilt)
Freja elD

- Anviindarnamn och ldsenord (nér du saknar majlighet tll

(24)

Véra tjgnster

System och tjanster som du har tiligang till (kan variera mellan skolform). Klicka pa énskad tjanst.

U

Unikum itslearning Skola24 Tempus Admin
Larplattform for forskola, L3 far i och an- Nérvaro, frénvaro och schema for Administrationsverktyg for narvaro,
och anpassad grundskola passad gymnasieskola skolan franvaro och schema inom férskolan
{
| I RESPONS (CI08E) Piay
Tempus Nu DF Respons Inlasningstjéanst SLIPlay
Nérvaro och schema fér frskolan Plattform for arbete med bland annat Inlasta laromedel, Filmer, tv-program och radioprogram

krénkande behandling tillaggsbelopp,

och olycksfall. Begreppa,

Polylina skola,

. ‘ Polyglutt forskola




2. Gatill Ansokan om studiehandledning och klicka pa + Nytt arende for att bestalla
studiehandledning. For att kunna bestalla studiehandledning maste nagon pa er
skola ha blivit tilldelad rollen samordnare. Detta gor ni genom ett arende till
skolportalsupporten.

Ansokan om studiehandledning

:= Arenden || + Nytt drende

3. Fylliformularet efter skolans dnskemal.

o
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W Skol- och fritidsférvaltningen

Bestéllning av studiehandledning - kommunala skolor

Skolinformation

Enhet * Enhet ‘ Var god vilj

Studiehandledningssprak * | - Vel alternativ -

Onskat antal timmar i veckan * |

Amne * |

Status bestillning [! Arbetsmaterial O Klar for beslut O Rektor beslutar bestéllningen]

Arbetsmaterial = Arbetsmaterial, arendet ar kvar hos samordnaren pa skolan.

Klar for beslut = Efter att du sparat arendet skickas ett mail till rektor om att logga in och
besluta bestallningen

Rektor beslutar bestallningen = Rektor tar beslut pa bestallningen. Efter att rektorn sparat
arendet kommer bestéllningen att skickas in till modersmalsenheten. Andringar kan inte
goras i efterhand.

4. Efter inskickad anstkan handlagger modersmalsenheten arendet. Ni kommer fa ett
mejl nar &rendet ar hanterat. Studiehandledaren kommer ta kontakt med er for att
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planera studiehandledningen. Ni kan se vad som blivit beviljat i er bestéllning och
vem studiehandledaren ar under flik 2- Handlaggning.

1 - Bestéllning 2 - Handléggning 3 - Uppségning

Hé&r handldgger modersmaélsenheten drendet genom att godkéinna eller avsla ansékan, ange timmar, sprak och tilldela ansvarig
studiehandledare.

5. Du avslutar studiehandledningen genom att ga in i det arendet som du vill avsluta.

‘49347 o, ‘ & Verktyg.. [ Rapporter.. & Skrivut  + Nytt drende
AKTUELL SOKNING
ID = 49347 [ij
‘ " Andra sokning H <) Aterstall sokning Vald sékning: ‘ Vélj sokning... v H B Spara/visa sokningar ‘
Visa Sortera Sidstorlek Arenden
Tabell 'HID M ¢| ‘25 'H1 |O|

Skola Studiehandledning Onskat Arskurs | Ansvarig Status
(drendedversikt) | fran och med antal studiehandledare | bestéllning

timmar
i

veckan
O xm tern Testgrundskola = Testgrundskola 2025-03-18 Ambhariska tes Arbetsmaterial =~ Ansoka
rskurs 2 (Etiopien) inskickz
] >
1 Sida 1av 111 srendan

6. Gatill flik 3- Uppséagning. Kryssa i rutan "Rektor/samordnare sager upp platsen” och
fyll i orsaken till den avslutade studiehandledningen. Dagens datum kommer
automatiskt.
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7. Sista fakturtingsvecka fylls i av modersmalsenheten. Tank pa att den bestéllning som
gors galler tills vidare under ett lasar med maojlighet till uppsagning vid hostterminens
slut

1 - Bestéllning 2 - Handldggning 3 - Uppsidgning

Avslut av studiehandledning

Rektor - For att avsluta en studiehandledning klickar du i knappen nedan och sparar sedan drendet. Ett mejl kommer skickas till
Modersmélsenheten som sedan skriver in stoppdatumet nedan.
Uppsédgningen av studiehandledning kan endast ske i samband med terminsslut och avslutas automatiskt vid ldsarets slut.

Modersmélsenheten - For att avsluta drendet klickar du p& Avslutaknappen i menyraden ovan.
N&r drendet avslutas med menyknappen skickas till ett bekraftelsemeil till rektor och samordnare om att &rendet &r avslutat.

Rektor/Samordnare séger upp ' Rektor/Samordnare sdger upp platsen l
platsen

Rektor/Samordnare séiger upp platsen

Spara och stéing drendet! Ett mejl skickas nu till modersmalsenheten som kommer avsluta drendet.

Orsak till upps&gning * ‘ Eleven uppnar malen |

Datum nér uppsagning gors ‘ 2025-04-04 B

Sista faktureringsvecka ‘ |

8. For att f& ut en sammanstallning/rapport av bestallda timmar gar ni in under rapporter
och studiehandledning. En sammanstéllning kommer da ut i Excel.

A Ansdkan om studiehandledning - Arbetsmaterial Arenden v Hjilp +

S6k pd ID-nummer eller fritext o, | & Verktyg..l] B Rapporter.. @ Skrivut 4+ Nytt&ren

(& Diagramskaparen

AKTUELL SOKNING
Alla drenden @& Vvirdeférdelning (tartdiagram)
‘ I Andra s8kning H ) Aterstill skning Vald sékning: E l Fordelning pa organisationsniva  gaining
@© Datum- och tidsdifferens
Visa Sortera 1
[ Studiehandledning
| Tabell *|[ o
A 8 5 D E F G H I J K L
1 ID ~ Enhet T Skola_| ~ | Skola (drendedversikt) ~ Sprik ~ | Onskat antal timmar i veckan| ~ Amne |~ |Start |~ Ansvarig diehandled ~  Datum for beslut ~ Namn ~ Per hd
49518 Testenhet 2 Testgrundskola Arabiska 2 NO 250321  Hussien Ali 2025-03-26 Test elev 1 2000004 X0
3
49516 Testenhet 2 Testgrundskola Estniska 1 S0 250127  Kristijan Roos 2025-03-26 Test elev 2 HOCOOC- 200K
5
49515 Testenhet 2 Testgrundskola Filipino 2 Matematik 250321 2025-03-26 Test elev 3 DOO0OOE-X0K

b
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