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Den här guiden går igenom basfunktionaliteten i boka 
utvecklingssamtal från ett användarperspektiv. Funktionaliteten 
för dator och mobil är densamma men med vissa skillnader i 
layout. I den här guiden visas boka utvecklingssamtal från en 
dator.

Boka utvecklingssamtal



Innehållsförteckning boka utvecklingssamtalz
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1 Boka utvecklingssamtal
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Boka utvecklingssamtal är en tjänst där du som pedagog skapar samtalstider för 
vårdnadshavare. Du kan skapa tider där vårdnadshavarna själv kan välja mellan 
tider du lagt ut men också styra så att ex en viss elevs föräldrar får en förbokat tid. 
Den funktionen kan vara bra om du vet att personal från elevhälsan, skolledare eller 
tolk ska vara med på mötet.

Skapar du flera så kallade öppna tider så kommer VH att se dessa och kunna välja 
en av dom. Så fort en tid bokats av en VH så försvinner den för andra VH. I 
pedagogens bokningskalender kommer barnet/elevens namn stå på den bokade 
tiden i kalendern.

Tid för utvecklingssamtal som du bokat kan du avbryta och ta bort vid behov och 
den möjligheten har även vårdnadshavare.
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För att skapa ett nytt 
utvecklingssamtal eller 
se vilka du bokat tidigare 
klickar du på Meny (1) 
och sedan på 
Utvecklingssamtal (2) 

1  

2



2.1 Startsida Utvecklingssamtal
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På den vänstra sidan av skärmen finns 
en lista över mottagna meddelanden 
beställda per datum då de skickades 
med det senaste uppe. 

Olästa meddelanden är markerade med 
en blå cirkel. 

Hur många mottagare som finns i en 
konversation indikeras med ett nummer 
när ett meddelande skickas i en grupp. 



2.2 Översikt vy bokning utvecklingssamtal
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På den vänstra sidan av skärmen finns 
en lista över mottagna meddelanden 
beställda per datum då de skickades 
med det senaste uppe. 

Olästa meddelanden är markerade med 
en blå cirkel. 

Hur många mottagare som finns i en 
konversation indikeras med ett nummer 
när ett meddelande skickas i en grupp. 

Boka utvecklingssamtal



2.3 Översikt vy kalender i utvecklingssamtal
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På den vänstra sidan av skärmen finns 
en lista över mottagna meddelanden 
beställda per datum då de skickades 
med det senaste uppe. 

Olästa meddelanden är markerade med 
en blå cirkel. 

Hur många mottagare som finns i en 
konversation indikeras med ett nummer 
när ett meddelande skickas i en grupp. 

Kalender utvecklingssamtal



2.4 Översikt vy visningsalternativ kalender
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På den vänstra sidan av skärmen finns 
en lista över mottagna meddelanden 
beställda per datum då de skickades 
med det senaste uppe. 

Olästa meddelanden är markerade med 
en blå cirkel. 

Hur många mottagare som finns i en 
konversation indikeras med ett nummer 
när ett meddelande skickas i en grupp. 

Justering av kalendervy



3 Boka utvecklingssamtal för klass/grupp
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På den vänstra sidan av skärmen finns 
en lista över mottagna meddelanden 
beställda per datum då de skickades 
med det senaste uppe. 

Olästa meddelanden är markerade med 
en blå cirkel. 

Hur många mottagare som finns i en 
konversation indikeras med ett nummer 
när ett meddelande skickas i en grupp. 

För att boka utvecklingssamtal väljer du datum, tidslängd, klockslag samt tid.
I rutan Grupp väljer du vilken klass/grupp samtalet gäller.
Om du nu avslutar med att klicka på Spara kommer inbjudan för den här tiden  
gå ut till samtliga vårdnadshavare i den klassen/gruppen. 
Vårdnadshavare kommer se i appen att  tid för utvecklingssamtal finns att boka. 
Har du lagt ut flera tider kommer VH att kunna välja någon av dessa.

Följande sidor visar hur en och flera öppna bokningar går till samt visa tidigare 
gjorda bokningar.



3.1 Se tidigare gjorda bokningar
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För att boka utvecklingssamtal väljer du datum, tidslängd, klockslag samt tid.
I rutan Grupp väljer du vilken klass/grupp samtalet gäller.
Om du nu avslutar med att klicka på Spara kommer inbjudan gå ut till samtliga 
vårdnadshavare i den klassen/gruppen. Vårdnadshavare kommer se i appen att  
tid för utvecklingssamtal finns att boka. Har du lagt ut flera tider kommer VH att 
kunna välja någon av dessa.
Följande sidor visar hur en bokning går till

Tidigare gjorda bokningar



3.2 Välj tid, plats och klass/grupp samt spara
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Välj Datum, Längd för 
samtalet, Starttid, Plats 
samt Grupp. 
Avsluta med att klicka 
på Spara.



3.3 Bokad tid för utvecklingssamtal för klass/grupp
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Den tid du skapade ligger 
nu i kalendern och är 
flaggad som 9A 
När en vårdnadshavare 
bokar den kommer 9A att 
bytas ut till 
namnet på eleven det 
gäller.



3.4 Boka fler tider för utvecklingssamtal 
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Önskar du boka fler tider så kan 
du klicka i kalendern och sen 
direkt på sparaknappen. 
Programmet kommer ihåg 
tidslängden för samtalet, plats 
och vilken grupp det gäller.
I det här exemplet är fyra tider till 
utlagda och kan omgående ses 
och bokas av vårdnadshavare.



4 Ta bort redan gjord bokning
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Behöver du ta bort en 
tid klickar du på den i 
kalendern (1), sedan på 
Avboka (2) och avslutar 
sedan med att bekräfta.

1

2



4.1 Bokning av utvecklingssamtal borttagen
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Tiden har nu tagits bort 
från kalendern och 
kommer inte längre
att vara bokningsbar för 
vårdnads-
havare.



5 Se bokning som kommer från vårdnadshavare
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I det här exemplet ligger 
det fyra öppna tider som 
är tillgängliga för 
vårdnadshavare som har 
barn i klass 9A.

Vi ska visa hur det ser ut 
när en vårdnadshavare 
bokat en av tiderna.



5.1 Se bokning som kommer från vårdnadshavare
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Vårdnadshavaren för 
Arne Cender har bokat 
andra samtalet för 
dagen och 9A har bytts 
ut till namnet på eleven.
Den här tiden försvinner 
för andra VH och de kan 
nu endast se de tre 
återstående tiderna.



6 Boka utvecklingssamtal för en elev
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Ibland kan det vara 
nödvändigt att boka en viss tid 
för utvecklingssamtal, om det 
exempelvis behöver vara 
fler personal med från skolan 
under samtalet. Då gör man 
ingen öppen anmälan utan 
kommer överens med 
vårdnadshavare och berörda 
om en viss tid.
Följande sidor går igenom det 
förfarandet.



6.1 Välj tid, plats och elev
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Välj Datum, Längd för 
samtalet, Starttid, Plats 
samt Grupp. 
Innan du klickar på 
Spara väljer du den elev 
det gäller i dropplisten 
Elev.



6.2 Se bokad tid för utvecklingssamtal för en elev
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Samtalstiden för eleven 
Cilla är nu bokad och 
vårdnadshavare kan se 
bokningen i sin app.



Thank You
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