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Grundskoleforvaltningens
anvisning for Vklass-administrator

Varje skola behover en Vklass-administrator for att kunna gora lokala instéllningar i
VKklass. I denna anvisning finns information om vem som ansvarar for att utse Vklass-
administratdr och vad som ingér i en Vklass-administratdrs uppdrag.

Rektor utser Vklass-administrator

Du som rektor ansvarar for att utse en Vklass-administratdr pa din skola. Du kan ldsa mer
om vad uppdraget omfattar pa nésta sida. Din Vklass-administrator ska fungera som
kontaktperson till férvaltningen. Informera medarbetaren om sitt nya uppdrag.

Din Vklass-administrator ger andra medarbetare hogre behorighet i enlighet med
Anvisning for hantering av hdgre roller i Vklass.

Vklass-administrator ska vara restriktiv med hoga behorigheter dd medarbetaren far
tillgéng till personuppgifter med mera i Vklass.

Rektor foljer upp behorigheter

Du som rektor ska tillsammans med Vklass-administratoren folja upp behorigheter i
enlighet med Anvisning for hantering av hogre roller i Vklass.
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Vklass-administratorens uppdrag

Vklass-administratoren ansvarar for att gora lokala instéllningar i Vklass.

Att gora vid lasarets start och I6pande under aret

e Tilldela och ta bort hdgre behdrigheter, tink pa att vara restriktiv med hogre
behorigheter

e Registrera och uppdatera kontaktinformation for rektor och elevhilsa

e Skapa lovschema for fritidshem

e Ldgga in stdngningsveckor for fritidshem

e Andra &ppettider for fritidshem vid behov (grundinstillningen dr 06.00-18.00)

e Godkénna eller neka profilbilder

e Administrera &mnesgrupper for elever som ldser enligt ldroplanen i anpassad
grundskola

Valbara installningar i Vklass

Foljande instillningar kan rektor besluta om:

e Hantera skolgemensamma dokument

o Instillning ledighetsansékan

e Sammanstéllning av franvaro till skolkoket

e  Andra instillning for nér vardnadshavare kan registrera och gora éndringar i
omsorgsschemat
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Om denna anvisning

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning dr att tydliggéra vem som ansvarar for att utse Vklass-
administratér samt vad som omfattas i uppdraget for Vklass-administrator.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tillsvidare for rektor och Vklass-administrator i
grundskoleforvaltningen.

Koppling till andra styrande dokument

Anvisning for hantering av hogre roller 1 Vklass

Stodjande dokument

Manualer och instruktioner foér Vklass hittar du pa webbplatsen Vklass utbildning.
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