Grundskoleférvaltning

£ Goteborgs
#.4 Stad

Mina meddelande — Miangdutskick

1. Borja med att ta fram rétt mall och fyll 1 uppgifter (méngdutskick endast for allmin
information)

Grundskolefirvaltning @ Sgs:borgs

@ 1 Mall Individ- Beviljad modersmal.dacx

Gohers. 30 spal 2028

@ 2 Mall Mass- Beviliad modersmal.docx
=
@ 3 Mall Individ - EJ Beviljad modersmal.docx :;m;m,ml,w

@ 4 Mall Mass - E] Beviljad modersmal.docx i

Vi f5gor kan d oatakta skolans ekor

@ 5 Mall Individ - Franvarande modersmal.docx I

REKTORSNAMN
SROLANS NAMN

[rE———

B & Mall Individ- Uppsagd modersmal.docx oy

2. Forbered en Excel lista med de uppgifter som du behdver (Ta hjilp av IST-analys
och komplettera med flera kolumner om det behdvs), spara den t.ex. pa skrivbord.
OBS! elevens personnummer dr en obligatorisk uppgift som ska vara med pa
listan och endast elever med fullstdndiga personnummer, TF elever hanteras
manuellt.

IST Administration = Visa

A Startsida

Administration Visa analys
IST Analys Analys Beskrivning
Befolkningsanays

Visa Ekonomianalys B IKE

Ekonomianal Iys GRRF

Planera nytt skolar Ekonomianalys Modersmal

Ekonomianalys studiehandledning

Ekonomiunderlag GR IKE

Ekonomiunderlag GR RF

Ekonomiiunderiag modersmal

Ekonomiunderlag studiehandledning

I IST Analys fér Grundskola Uppfalining av grundskoleverksamhet I

Sr ool pacal

Borja ta bort TF-numren forst (markera alla kolumner pa Excel filen, Klicka p4 Sortera
och filtrera och vélj Personnr och ta bort alla TF ur listan).

l + Ligg till rkvd X Jabort nid [B Kgpeera vl Alterraty . Meri clita har rubriker
il | Kolumn Sortera efte anng
; Sorteraefter § peryonn Cefivirden Al G
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Giller det specifikt sprdk da kan man ordna Excel listan efter sprak (markera alla
kolumner pé Excel filen, Klicka pé Sortera och filtrera och vélj ML 1:a).

bt el [ llIEE I Fomaterasomtabell= | EETabort ~ | [ i
] (et = == &= o= (o= e 09 | SRS e it fremae | O] ek

Goteborgs Stad Urklipp

Namn
Waundil Michlba

AR

? X

4 Liggulinad X Tabonivd  [[BKapieranina Alterratiy_ (B tina data har rubriker

Sortera efter Ordining

A e [¥] covarden A0

IStatus

Personnr

Namn =L —

Startdatum inskrivning 4 4 Somaliska
i Enoelcka |

Jenhet

ox Avbryt

3. Nair mallen &r ifylld och Excel listan &r klar, ppna programmet Mina
Meddelanden pa webbldsare Méngdutskick - Mina Meddelanden (goteborg.se),
klicka pa Méangdutskick, markera Mottagarlista och klicka pa Skapa nytt

@gﬁbwgs Mina Meddelanden
Skicka  Tidigare meddelanden  Mangdutskick

Méngdutskick

Valj vilken method som ska anvéndas for skapa meddelanden

Ladda upp en mottagarlista och mallfil for att skapa upp meddelanden.

") PDF med trailer sidor

Ladda upp en PDFil med tailer sidor for att skapa meddelanden.

4. Hémta in listan, mallen och klicka pa Skapa...
1. Klicka pa Vilj fil och himta Excel listan
2. Klicka pa Vilj fil och himta mallen

Skicka Tidigare meddelanden Mangdutskick

Nytt mangdutskick

Mottagarlista *

1 ‘ Valj fil | ME vecka 12.xlsx

Mallfil *

2_‘ Valj fil |Mall-Beviljad.pdf
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5. Koppla listan till respektive falt (det ricker att vilja personnummer), markera/vlj
enligt bilden och klicka pa Spara.

Koppla félt

| [+] Hoppa 6ver forsta raden, |

innehaller rubriker for kalumnerna.

D Las adressuppgifter fran Excelfil

@ Ar denna aktiverad laddas adressuppgifter frin excelfilen istallet for att hamias frén folkbokforingen/bolagsverket.

Excel

Koppla kolumner frén excelfilen till Mina Meddelanden eller falt i mallen.

\ (] - - |

_ _ Narmn Startdatum inskrivning Skolenhet
SR e 2024-03-12 00:00:00 e A S
Gatuadress
— IR 2024-03-08 00:00:00 Er V- S A
E— 2024-03-08 00:00:00 { —————

Postnummer A . 2024-03-08 00:00:00 Mussateen
Postort

Folkbokforing/Bolagsverket

Koppla uppgifier frén folkbokféringen/bolagsverket til falt i maflen.
C/o adress Efternamn Fullstandig namn Fornamn Gatuadress

{Mappas ¢ fér arganisation)

6. Véilj leveransmetod; Normal (bade digitalt for Vh som har digital brevlddan och pappersform for
dem som saknar digital brevlada), Enbart Digital (endast for vh som har digital brevladan) och Enbart
Traditionell (endast pappersform).

Leveransmetod

| Normal ¥ |

| Enbart digitalt
| Enbart traditionell post

7. Skriv skolans namn under félt Avdelning.

Avdelning

héar skriver du SKOLANSNAMN

8. Markera Skicka till vardnadshavare och spara.

$ @ Skicka till vardnadshavare

@ Ar denna aktiverad skickas meddelandet till personens virdnadshavare. Om personen ints har nagon vardnadshavare s3 skickas den till personen istallet.

&)

Forvaltning 3 (6)

goteborg.se



9. En sammanfattning visas, kontrollera om allt stimmer och avsluta med

Validera.
%gg‘;b‘"&‘ Mina Meddelanden

Skicka Ticigare meddelanden Mangdurskick

information

Leveransmetod
Awssndaradr
Avdelning: 5

Ladda upp ny mottagarlista
Ny mottagarlista *

[Vl T |ingen fit vaid
Ladda upp

Féaltkoppling

Mina Meddelanden

(—>g |

a). Om nagot gar fel kommer en dialogruta med informationen om felen och

vilken rad det berdr. Andra i Excel filen, ladda upp den nya versionen och

tryck pa Validera igen.

Validera mangdutskick

@ Valideringsfel

Vissa rader | fiien gick inte igenc

gen

Felaktiga rader

Excairast Felmadosiands

Personnumres §r inte exx giltigs persannummer [YYY FIMMDDNNNN]

b). En bekriftelse kommer direkt ... Klicka pa Stiang for att ga vidare.

Validera méangdutskick

(@) validering lyckades

Mina Meddelanden kunde inte hitta ndgra fel i motagarlistan

Pownummer
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10. Klicka pa Foérhandsgranska och dér efter Sténg.

¢ Forhandsgranska Validera

il
€T
<

¢ @

A

L~ 7P
Grundskaleforaitning &Go;ebnrgs

4 Sta

Ert bamn har Bt Beviljad modersrmbleundervisning. Ni komener st bl
kentakaade av moderssmalaliraren for mer information knng uppeart

v

Med valiga baleningar

Ginndskoleforvalimingen
[Enr——

o kam s Kotakta

[———

11. Klicka pa Skapa meddelanden déirefter svara Ja pé fragan.

Skapa meddelanden Férhandsgranska Validera

Ar du saker?

Ar du saker pa att du vill skapa upp alla meddelanden?

;|-

12. En status dialog dppnas, dir visas om allt gick bra eller maste justeras ndgot. Om allt
gick bra kommer 2 alternativ; Granska meddelande (om man vill se brevet som
skickades), Exportera meddelanden (en Excel lista med bekriftelse pé utskicket, vilka
som fatt digitalt och vilka som fatt i pappersform).

ré ‘Gﬁteborgs
4 Stad

Mina Meddelanden

Skicka Tidigare meddelanden Mangdurskick

Information
Leveransmetod: Regular

Avsandaradress: Goteborgs grundskelefarvalining, Box 1015, 40521 Gotebarg

Avdelning: . -
Forsatesblad: Standard
Skicka till vardnadshavare Nej

Status
Granska meddelanden

Innan du kan skicks meddelandena behdver du granska ett urval av dokumenien

=om skapats,

Meddelanden 1

@ Meddelsnden som har skapsts upp | spalikat

Filer
Mottagarlista: te " xdsx Mottagen 1
Malifil: ' = ' _ ~.pdf @ Meddelanden som &r kiara for ar skickas.
Skickat: Nej
Fel 0

Granska meddelanden Exportera meddelanden

av meddelanden

Digitalt 1

@ Meddelanden som kommer att farsdka skickss digitalt:
Traditionellt 0

@ Meddelanden som kommer fGrsaka skickas via traditionell post

skicka pa grund av olika fel. Mer deraljerad Beskrivring
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13. Onskas bekriftelse pa utskicket Klicka pa Exportera meddelande och 6ppna
Excelfilen.

Granska meddelanden Exportera meddelanden

Nerladdningar Qe P
S oG - 2024,.04-19 10-04 W

Oppna fil

Sa ser bekriftelsen ut...

E F g | H | | | 5 | 3 | L

B status anledrfd Vait leveranssitt [ Leveranssitt B Skapad B riter [~ |
Regular 2024-03-1813:03:55  ej beviljad.pdf
Regular 2024-03-1813:03:56 ] beviljad.pdf
Regular print 2024-03-1813:03:56  ej beviljad.pdf
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