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Inlasningstjanst

Orebro kommuns kommunala grundskolor, grundsirskolor, gymnasieskolor,
gymnasiesérskolor och vuxenutbildning har avtal med Inldsningstjinst. Den hir
vigledningen syftar till att ge 6vergripande information om tjansten: vad som ingar, hur
den administreras, samt vigar till support och utbildning. Fér férdjupad information
ldnkas till olika webbsidor pd Inldsningstjdnst.

1. Avial i kommunen

Orebro kommun har idag (19-11-28) féljande avtal med Inlisningstjinst:

Kommunal utbildningsverksamhet

Grundskola och grundsirskola Inldsta liromedel och Begreppal
Gymnasieskola och gymnasiesirskola Inldsta liromedel
Vuxenutbildning Inldsta liromedel

0 Lis mer om produkterna Inlista liromedel och Begoreppal hos Inldsninostjanst.

2. Administration

2.1. Konton och rattigheter i Inlasningstjanst
I Inldsningstjinst finns det olika kontotyper:
e clevkonto
e personalkonto (lirarkonto) med eller utan administratSrsrittighet

Administration kan enbart utféras med ett personalkonto. For viss administration krivs
administratorsrattighet och/eller sikrare inloggning via BankID eller SMS.

0 Lis mer om GDPR, sikrare inloggning, roller och behérigheter.

0 Detta kan du géra med olika behdrigheter, och enkel och sikrare inloggning.

2.2. Administratorsrollerinom kommunen
I kommunen finns central administratér samt lokala administratérer pd skolorna.
Administration sker bide centralt och lokalt beroende pé vad som ska utforas.

¢ Central administrator
Kommunen ska ha minst en centralt ansvarig administrator.
I dagsliget dr ansvaret uppdelat. Grundskolan och gymnasieskolan har en central
administratér, och Vuxenutbildningen har en.

¢ Lokal administrator
Varje skola behover ha minst en administrat6r
Administrator kan vara t.ex. specialpedagog, speciallirare eller pedagog. Lokal
administratér kan utféra de flesta administrativa uppgifterna.

Kontakta central administratér om det saknas administratér pa skolan.

Den centrala administratoren ligger till administratrsrattigheter och sikrare
inloggning f6r den lokala administratéren. Folj linkarna under 2.1 {6r
information om sikrare inloggning.


https://www.inlasningstjanst.se/
https://www.inlasningstjanst.se/
https://www.inlasningstjanst.se/tjanster-for-din-undervisning/
https://www.inlasningstjanst.se/tjanster-for-din-undervisning/
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/gdpr/
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/gdpr/
https://www.inlasningstjanst.se/wp-content/uploads/gdpr-personal-behorigheter9.pdf
https://www.inlasningstjanst.se/wp-content/uploads/gdpr-personal-behorigheter9.pdf
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En lokal administratér med administratérsrittighet och sikrare
inloggning kan férdela motsvarande rittigheter till 6vrig personal pa
skolan. Rekommendationen ir att ha dtminstone en administrator pa skolan
och att 6vriga pedagoger har “sikrare inloggning” (detta dr valfritt). Férdelen
med sikrare inlogegning dr att man kan ligea till talbocker direkt till eleven utan
att behéva friga nagon annan.

Central admin

Admin + s@krare Admin + sakrare
inloggning p& inloggning pa
skola1 skola 2
Admin + sakrare Admin + sakrare

inloggning pa inloggning pa
skola1 skola 2
Ff '3 Sakrare Sakrare ;R \

inloggning for inloggning fér
personal pa skola 1 personal p& skola 2

Bild frin Inlisningstidnst

0 Lis mer om talboksritticheter i Inldsninegstjiansts ”Fridgor och svar”.

2.3. Administration av elevkonton

Alla elever 1 kommunal utbildning kan ha ett anvindarkonto i Inldsningstjinst.
Tilldelning av konton gérs centralt f6r grundskolan och gymnasiet i samband med
ldsdrsstart. For vuxenutbildningen tilldelas konton I6pande av elevsupporten i samband
med kursstarter. Kontot foljer sedan eleven genom resten av utbildningstiden.
Anvindaruppgifterna himtas ut frin Adela och Procapita.

Ett elevkonto registreras med tre delar:
e Anvindarnamn: elev.clevsson@edu.otebro.se
e Namn: Elevsson, Elev
e E-post: clev.elevsson@edu.orebro.se

All information, t.ex. 16senord och eventuell talboksrittighet dr kopplad till
anvindarnamnet. Anvindarnamnet dr méjligt att dndra, vilket man ibland vill kunna géra
nir eleven har en ling e-postadress. I nuldget rekommenderas att inte dndra
anvindarnamnet eftersom det paverkar hanteringen av inhdmtning av elever vid
ldsarsstart.

¢ Nya elever under lasdret - skolbyte eller inflyttning

o Skolbyte: Om eleven byter skola finns redan anvindarkontot i
Inldsningstjdnst och det behover flyttas frin Skola A till Skola B. For att géra
flytten krivs atkomst till bada skolorna. Kontakta central administrator f6r
hjilp.

o Inflyttad elev: Skolan kan sjilv skapa nytt elevkonto.

¢ Elever med skyddad identitet
Elever med skyddad identitet tilldelas inte ndgot konto centralt vid ldsarsstart.


https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/fragor-och-svar/
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/fragor-och-svar/
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2.4. Administration av personalkonton (lararkonton)

All pedagogisk personal inom kommunal utbildning kan ha ett konto i Inldsningstjinst.
Det registreras med samma information som elevkonton (se ovan). Ett personalkonto
kan utokas med administratorsrittighet och sikrare inloggning.

e Skolbyte eller nyanstdlining i kommunen

o Skolbyte inom kommunen: Om personal byter skola finns redan
anvindarkontot i Inldsningstjanst och det behéver flyttas fran Skola A till
Skola B. Kontakta central administrator £6r hjilp och meddela e-post,
tidigare skola och nuvarande skola.

o Delad tjanst. Personal som arbetar mot flera skolot, t.ex. en del
specialpedagoger, kan ha samtliga organisationer kopplade till sitt
anvindarkonto. Kontakta central administrator £or att f4 hjdlp med att ligga
till en organisation.

o Nyanstillning: Lokal administratér kan sjilv skapa nytt personalkonto.

0 Snabbguide for dig med administratorsritticheter.

e Finns det ett aktivt personalkonto? Bortglomt I6senord?
Om personal inte vet om hen har ett konto rekommenderas i férsta hand att
prova att logga in med e-postadressen. Om anvindaren har glémt sitt l16senord
gar det att begira ett nytt vid inloggning. Om detta inte lyckas rekommenderas
kontakt med lokal administrator i forsta hand, och i andra hand med central
administratér som kan séka pa personal 1 hela kommunen.
Ibland hinder det att personal har flera registrerade konton, ett med e-
postadressen som anvindarnamn och ett med ett eget pdhittat anvindarnamn.
Anvindarkonton som inte anvands bor raderas.

3. Support och utbildning

Support - kontoadministration och Central administratér

anvindarfragor

Support - funktionalitet i tjansten Direkt kontakt med Inldsningstjanst

Sjalvstudier och utbildning Inldsningstjinst — Kundsupport

Pa Inldsningstjinsts webbsida hittar du o Frigor och svar

ménga guider och svar pa vanliga frigor — o Filmer och guider

bide om administration och anvindning! o Boka utbildning 0

Bestilla inldsning av liromedel Kriterier f6r inldsning och
webbformulér f6r bestillning



https://www.inlasningstjanst.se/wp-content/uploads/snabbguide-administratorsrattigheter.pdf
https://www.inlasningstjanst.se/wp-content/uploads/snabbguide-administratorsrattigheter.pdf
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/fragor-och-svar/
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/fragor-och-svar/
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/filmer-och-guider/
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/filmer-och-guider/
https://www.inlasningstjanst.se/pedagogiska-verktyg/ilt-utbildning/
https://www.inlasningstjanst.se/pedagogiska-verktyg/ilt-utbildning/
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/bestall-inlasning/
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/bestall-inlasning/
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/bestall-inlasning/
https://www.inlasningstjanst.se/kundsupport/bestall-inlasning/

