Kom igang-guide

Kom igang guide:
Sa har skapar du din forsta grupp

Vill du ga med i skolans
LoopMe-organisation och
skapa en egen grupp?

Las denna guide!

www.loopme.io



@ LoopMe

LoopMe-organisationens administrator maste forst ge dig
rattighet att skapa grupper inom din organisation

Organisation

. : Den person som skapar en LoopMe-
Demo organlsatlon organisation blir administrator och
kommer behodva uppge fakturauppgifter
om/da anvandandet dverstiger gratis-
versionen.

Grupper

Administratoren for din organisation kan
. . . . . ' darefter ge sina kollegor rattighet att
skapa grupper under organisationens
namn.

Nar du skapar din férsta grupp i LoopMe kommer du fa valja pa att skapa en
ny organisation, eller koppla din grupp till en redan existerande LoopMe-
organisation.

Den person som skapar en ny organisation (genom att klicka i rutan "skapa
en ny organisation” dd man skapar en grupp), blir administratér for
organisationen och blir darmed aven den person som vi kommer kontakta

for att fa mer information om fakturauppgifter och anal licenser som man
onskar anvanda inom organisationen.

Den person som onskar kopplar sig till en redan existerande LoopMe
organisation behdver ha fatt en inbjudan av organisationens administratér
for att kunna géra denna koppling.

Pa nasta sida kan du lasa:

* Hur du far rattighet att skapa grupper inom organisationen,
* Hur du ser att du har har gruppskaparrattigheter i din LoopMe-organisation

www.loopme.io



Kom igang-guide

Hur du gar med i en LoopMe-organisation

Obs!
Du maste anvanda datorns webblasare, eller webblasaren i din surfplatta/telefon nar

du anvander LoopMe fér forsta gangen.

o Gatill www.loopme.io
+ Klicka pa Komigang

X
L]

Klicka pa Registrera LoopMe konto

att dittp iga LoopMe konto!
A3 kommunikation | LoopMe siker inom olika virtuela grupper. Vane grupp innehdier et
‘paiet med oblgatorisia UpPGrag. Med ditt personiga LoopMe konto har du mjlighet att
94 med | andra anvandares grupper och utfora deras uppdrag eller Skapa egna grupper
med uppdrag &t andra anviindare.

4 registrenar du aig och
'a LoopMe konto”.

1 0ig samiichgt 5om Ou skapar gruppen. Kicka

e St

*  Fylli uppgifterna (hamn, e-post,
lésenord samt inbjudningskod). Anvand
inbjudningskoden du har fatt av
administratéren for er LoopMe-
organisation..

+  Klicka sedan pa knappen REGISTRERA.

. *  Omdu klickar pa menyn (tre vita streck
4 Bt vapsomon U S (A edves langst upp till vanster), ser du att du ar
ot medlem i organisationen.

onoo( W Gaureen @ BBUOTEX 13 SUPPORT . ; . .
‘ o *  Nuar du medlem i organisationen

DINA GRUPPER (+]

ORGANISATIONER DAR DU KAN SKAPA
GRUPPER !
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Kom igang-guide

Sa har enkelt kommer du igang med egna
grupper i LoopMe!

1. Valj ett paket

Utga fran ett férdefinierat innehallspaket med
uppdrag for dina elever/studenter. | din grupp kan
du sedan redigera innehallet enligt dina dnskemal.

2. Skapa en grupp

Den kan heta vad som helst
(t ex klassens namn, projektets namn)

3. Bjud in till gruppen
Bjud in elever/studenter, handledare och kollegor

via mail, eller en 6ppen kod (inbjudningsbiljett). Hur
du vill!

4. .. hi ar igang!

Elever/studenter, handledare och kollegor gar med i
gruppen och kan beratta for dig hur det gar. Du kan
leda och félja utvecklingen hos respektive individ
saval som fér hela gruppen, oberoende av tid och
rum..
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1. Valj ett paket

Utga fran ett fordefinierat innehallspaket
och skapa en grupp

WVEN O FLODE i GRUPPER S BIBLIOTEK §2 SUPPORT

copMe

Vald grupp

; KAPA NY GRUPP

Aktiva paket

| Paketatt infoga

VF: Fastighet. yrkesutgang - Fastighetstekniker x
s paket | 27 Tasks | 24 Tags

@

+ (Logga in med ditt LoopMe-konto)
+ Klicka pa Bibliotek

Nu kommer du till vart Bibliotek med
fordefinierade innehallspaket. Valj ett
paket har och skapa din forsta grupp.

» Skriv in "Fastighetstekniker” i sékrutan.
» Markera paketet genom att klicka pa

Korg-symbolen (Lagg i korgen).

* Nere i hogra hérnet hittar du din korg
dar det valda innehallspaketet nu ar
placerat. Klicka pa korgen (siffran i
cirkeln).

+ Klicka pa Skapa ny grupp

www.loopme.io



@ LoopMe

% Skapa grupp

g5 VF108

Gngpmn nrendte sievristomte: ©

Ange namn pd den frya organisationen
Swolars namn

[ —

Roller

@ Vi1 o i paketery

WoeF ratgt e - By VE Fagpet sy -
MarSecare (VI 1 evighet. yruessighng - f st ghetytekna)

O A00 ogre rowwmn

:g.' 2. Skapa en grupp

*  Skriv in gruppens hamn

(t.ex klassens namn)

* Kryssa i att du kommer ha elever/

studenter i din grupp

*  Kryssaiatt du vill skapa gruppen i en

ny organisation

* Skriv in din organisations namn

« VAl de rolltitlar du vill ha i din grupp

(du far forslag till titlar i det paket du
har valt).

+ Klicka pa Skapa grupp

Nu ar din grupp skapad och du befinner dig nu pa gruppsidan. Har kommer
du att fa en sammanstallning dver antalet skickade loopar, anvanda taggar
mm sa snart dina elever har borjat loopa till dig. Nu kan du anpassa gruppens

installningar efter era behov:

O FLoDE @ GRUPPER BB BIBLIOTEK B3 SUPPORT

QloopMe / ¥ Klass VFigs

#® Hem @ Uppdrag W Taggw & Medlemmar

© Gruppnst. y
Ingen beskriving tliogd. Logg ! en baskrivning frén gruooer

N

@it /U o P S

e S e @ e

| Gruppinstallningar kan du skriva in en
gruppinformationstext/ valkommentext.
+ Klicka pa lanken Lagg till.

» Skriv in din text och klicka pa knappen
Uppdatera.

+ Klicka sedan pa Hem-fliken for att ta
dig till gruppens startsida igen.
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@ LoopMe

2. Skapa en grupp

Varje gruppagare behover ange hur lange vi ska lagra de loopar som dina
elever skickar i LoopMe, samt vilket andamal du har med datalagringen. Detta
behdver goras for att folja dataskyddsforordningen (GDPR).

N

Klicka pa lanken Andra

Val hur l@nge du vill lagra looparna i
Dropdown-Llistan.

Ange ett skal for datalagring. T ex
foljande;

"LoopMe ar ett pedagogiskt arbets-
verktyg dar syftet med den data som
samlas in ar att planera, fortydliga
krav/forvantningar samt félja och
stédja elevens utveckling. LoopMe
maojliggér aven en formativ dialog
mellan larare, elev (och ev. hand-
ledare pa prao). Skolans lagliga grund
for att anvanda LoopMe ar allmant
intresse och som ett led i skolans
myndighetsutdvning.”

Klicka pa knappen Uppdatera

Klicka sedan pa Hem-fliken fér att ta
dig till gruppens startsida igen.

| gruppflédet (till hoger i bild)
kommer du kunna se alla loopar som
har skickats inom gruppen. An sa
lange ar det tomt.

Har kan du aven skicka information
och enkater till dina gruppmedlemmar
(se vidare i denna guide).

www.loopme.io



@ LOOPMG :.‘?' 2. Skapa en grupp

Hantera uppdrag i din grupp

Redigera ett uppdrag

= e D Nu ar det dags att titta ndrmare pa de
ST uppdrag som félide med i det paket du
valt. Du hittar dem genom att:

+ Klicka pa fliken Uppdrag

® Hom @ Uppdaa W Tagger W Medlemmar

Gruppens aktiva uppdrag ser du i
Uppdragsoversikten (an sa lange har du
inga aktiva uppdrag). Innan du aktiverar
dina uppdrag sa kan du justera dem enligt
dina énskemal. Sa har gér du:

[ + Klicka pa fliken Hantera uppdrag for att
s e e komma till redigeringslaget.

+ Klicka pa Redigera vid ett uppdrag du
vill justera.

Gruppens uppdrag

VF: Fastighet, yrkesutgang - Fastighetsteknier ’ [z}
e -,

7wwmlwdrae
02. Id-handlingar infér APL « Goér dina andringar och  Klicka
Bosichming pa knappen Uppdatera

Se till att du har IDO6 2.0 samt Infoplan-appen (eller lknande) av skolan Rapportera har nar allt ar klart och fungerar for

" Obs!
Las om de olika installningarna du kan
Ligg gdra fér ett uppdrag pa sidan 9.

Antal rapporter for att slutféra uppdraget
S -
Godkann varje rapport manuellt

Tillat att rapporter skickas in efter deadline

AVBRYT UPPDATERA
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Gruppens uppdrag

Innehalispaket: VF: Fastighet. yrkesutgang - Fastighetstekniker

Skapa ett nytt uppdrag

[ oo @ omrs @ e
Dlangiae /W e Vs - @ Lopng / O bron

D R i L

e issamet i Stxomme

_
Gruppens uppdrag

Skapa uppdrag
U ragets rubrik

Beskrivning

Klickbar,

Uppfoyningsfraga

Antal rapporter for att slutféra uppdraget
;

Godkann varje rapport manuellt

TRLA att rapporter skickas in efter deadline

AVBRYT

Har skriver cu in vad du vill att eleverna ska gora och reflekiera kring. Du kan aven ange en webbadress som da blir

:.‘% 2. Skapa en grupp

Det finns tva satt att aktivera ett uppdrag.
Antingen aktiverar du det direkt. Eller sa
staller du in ett publiceringsdatum och
tid:

1. Klicka pa Aktivera. Uppdraget kommer
omedelbart att bli aktiverat och synligt
for alla gruppmedlemmar.

2. Klicka pa Kalendern och vilj vilket datum du
vill att uppdraget ska publiceras

Du kan aven skapa egna uppdrag:
+ Klicka pa SKAPA UPPDRAG

» Ange installningar for ditt uppdrag och
klicka pa knappen SKAPA

Obs!
Las om de olika installningarna du kan
gora for ett uppdrag pa sidan 9.

+ Ditt nya uppdrag kommer bli synligt i
Uppdragshanteraren, men ar annu
gomt fér medlemmarna i gruppen.

» Aktivera uppdraget eller stall in ett
publiceringsdatum.

www.loopme.io




@ LoopMe

Installningar fér uppdrag

Upployningsfraga

Antal rapporter for att slutfora uppdraget

Titel
Den titel du ger ditt uppdrag ar det som férst
moter dina elever/studenter i listan over
gruppens uppdrag. Forsdk att gdra titeln
ganska kort (helst inte langre an 40 tecken
langt).

Om du vill bestamma i vilken ordning
uppdragen ska visas i uppdragslistan kan du
numrera varje uppdrag.

(T.ex "01. Uppdragsnamn...”, "02. 0sv... ).

Beskrivning

Beskriv uppdraget mer i detalj for dina
elever/ studenter. Beratta t ex vad du vill att
de ska gora och reflektera om. Har kan du
ocksa ange klickbara lankar. Denna text
kommer att vara synlig for eleverna/
studenterna nar de klickar for att lasa lite mer
om uppdraget.

Lagg till fil

Du kan bifoga en bild eller en fil som ar
kopplad till uppdraget. Dina elever/studenter
ser den nar de klickar fram den mer
detaljerade beskrivningen av uppdraget.

Uppféljningsfraga

Om du skriver in en uppfoljningsfraga blir den
obligatoriskt for varje elev/student att svara
pa varje gang han/hon skickar en rapport om
det specifika uppdraget.

2. Skapa en grupp

Antal rapporter du vill ha om uppdraget
Ange hur manga rapportloopar du vill att
varje elev/student ska skicka om uppdraget.

Godkann varje rapport

Funktionen "Godkanna varje rapport” innebar
att varje rapportloop dina elever/studenter
skickar till dig forst kommer att registreras
som "Vantande". | uppdragsvyn visas varje
vantande rapport med en orangefargad ikon i
utvecklingsindikatorn.

Nar du klickar pa knappen Godkann for den
aktuella rapporten blir rapporten markerad
med en grén ikon i utvecklingsindikatorn.

Om du inte vill ha detta mellanlage inaktiverar
du kryssrytan. Detta innebar att alla rapporter
om uppdraget kommer att godkannas
automatiskt.

Tillat att rapporter skickas efter deadline
Om du har satt en deadline for nar du vill att
dina elever/studenter ska ha skickat in
rapporter om ett uppdrag - OCH om denna
ruta ar aktiverad, innebar det att de
rapportloopar som skickas efter deadline
kommer att markeras med en réd banner
med texten: denna rapport ar inskickad efter
deadline.

Om du har satt en deadline for nar du vill att
dina elever/studenter ska ha skickat in
rapporter om ett uppdrag - OCH om denna
ruta INTE ar aktiverad, innebar det att dina
elever/studenter inte kan skicka in nagra
rapporter om uppdraget efter deadline.

www.loopme.io



@ LOOIOMG :g.' 2. Skapa en grupp

Hantera taggar i din grupp

Redigera en tagg

Nu ar det dags att titta narmare pa de
taggar som folide med i det paket du
valt. Du hittar dem genom att:

+ Klicka pa fliken Taggar

Gruppens aktiva taggar ser du i
Taggoversikten. Nar man skapar en
T grupp utifran ett fordefinierat innehalls-
paket, blir samtliga taggar automatiskt
aktiverade i din grupp.

Om det ar nagon tagg du inte vill

anvanda sa finns maojligheten att gémma

den:

» Klicka pa fliken Hantera uppdrag for
att komma till redigeringslaget.

‘ = , + VAl Géomd vid den tagg som du inte
|» [ Gomd EEM Arkiverad J villJanvénda. 99
‘ Om det ar nagon tagg du vill andra pa sa
, finns mojligheten att redigera den:
Med handledare | Andra ) I « Val Andra vid den tagg som du vill
’ justera.
( » Skriv in taggens hamn
G B
I

Tillsammang | Avbryt ] Klicka pa den gréna bocken for att
' ' spara.
Skapa en tagg
R e + Klicka pa fliken Hantera uppdrag for
SIS v Rt att komma till redigeringslaget.
s + Klicka pa SKAPA TAGG

innandiispakot frin Bbsotoketinnendlispaket frin BOUOtEL

Gruppens taggar m

» Skriv in taggens hamn

+ Klicka pa den gréna bocken for att

* Glém inte att aktivera din tagg!

10.
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@ LOOIOMG 2‘ 3. Bjud in till gruppen

Bjud in andra till din grupp

Som ny anvandare i LoopMe finns det tva enkla satt att bjuda in medlemmar till

din grupp. Antingen med en Oppen inbjudningskod, eller med en personlig
inbjudan via e-post. Observera att handledare alltid bjuds in via e-post.

Oppen inbjudan (larare/elev)

RN EE O FLODE 4 GRUPPER & BIBLIOTEK 53 SUPPORT ° K[lea pé ﬂlken Medlemmar
Q@LoopMe / i Kiass VFiga / @Y ) Manage

# Hem @ Uppdrag @ Taggar 4 Medlemmar

O FLODE i GRUPPER 8 BIBLIOTEK &4 SUPPORT ) ) . .
: * Klicka pa Bjud in medlemmar

Q@ LocpMe / 4 Klass VFiga / Mediemmar
# Hem @ Uppdag ' Taggar ¥ Mediemmar

+  Bjud in mediemmar a Exportera loopar och rapporter

Gruppadministratér (Agare, 1 medlemmar)

‘ Thomas

Larare (0 medlemmar)
Elev (0 medlemmar)
Handledare (0 medlemmar)

+ Klicka pa Oppna koder

Ol W i/ repm

@lem S lmom o W Metene

\
Bjud in nya medtommar til din grupp
®
o rr—

+ Klicka pa Skapa oppen kod for den
Elev roll du vill bjuda in till.

* LoopMe genererar en inbjudnings-
kod som du kan ge till dem du vill

Elev
bjuda in till din grupp.
NMQ528 y PP
& e Iad ¥ R aden De som anvander koden blir med-
X Inaktivera koden lemmar i din grupp och far den roll i

gruppen som du bjudit in till.

11.
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@ LOOPMG pA 3. Bjud in till gruppen

E-post inbjudan (larare/elev)

LT ES O FLODE @ GRUPPER &8 BIBLIOTEK &4 SUPPORT

+ Klicka pa fliken Medlemmar

QLoopMe / ¥ Klass VFiga / © ) Manage

# Hem @ Uppdrag W Taggar @ Medlemmar

RSN O FLoDe 4 GRUPPER &2 BIBLIOTEK 23 SUPPORT . N . )
+ Klicka pa Bjud in medlemmar
Q LoopMo / b ilass VFaga / Medlemmar
‘ # Hom @ Uppdag ' Tagoar W Mediemmar
4+  Budin mediemmar Exportera loopar och rapporter

Gruppadministratér (Agare, 1 medlemmar)

‘ Thomas

Larare (0 medlemmar)
Elev (0 medlemmar)
Handledare (0 medlemmar)

g
-
§
i
°
§
|
.

T Klicka pa Skicka inbjudningar

+ Klicka pa Bjud in via e-post for den

Elev roll du vill bjuda in till.
Bjud in fran organisation,
Bjud in via e-post »

*  Skrivin e-postadress/er

Biud in via e-post

s iin— + Klicka pa Lagg till adresser
*  Nar hela listan ar klar klickar du pa
Bjud in.

De inbjudna personerna far ett e- brev
med en personlig lank att ga med i

gruppen.

12.
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@ LOOPMG a 3. Bjud in till gruppen

E-post inbjudan (handledare)

LN IEN O FLODE @ GRUPPER S8 BIBLIOTEK B3 SUPPORT . K[|cka pé ﬂ|ken Medlemmar

REDNLRINIIEY e + Se till att eleven du vill koppla till
A s Rl handledaren férst ar medlem i
gruppen.
O FLODE # GRUPPER &8 BIBLIOTEK §2 SUPPORT
O LoopMo / 4 Kioss Vg0 / Mediemmr * Klicka pa Bjud in medlemmar

# Hem @ Uppdag ' Tagge 4 Medlemmar

+ Bud in mediemmar u Exportera loopar och rapporter

Gruppadministratér (Agare. 1 medlemmar)

‘Thomas

Larare (0 medlemmar)
Elev (0 medlemmar)
Handledare (0 medlemmar)

m ©Fi00r W Gnusven @ Bevioros 145

OLocnts / Wi VY100 / s

@ S leg T W et
/ A—
Bjud in nya mediemmar till din grupp
@

Klicka pa Bjud in via e-post for rollen
Handledare
Bjud in fran organisation, Handledare

Bjud in via e-post >

Klicka pa Skicka inbjudningar

»  Skrivin e-postadressen
Nya inbjudningar *  Klicka pa dropdownlistan

Bjudin lisa@demose| att folja ~

« Va| vilkken elev personen ska folja
genom att kryssa i rutan for den

Bjud in fantastiskasam@hotma att folja « pgrsonerm .
"""""""" + Klicka Lagg till

Nya inbjudningar

c John De inbjudna personerna far ett e- brev
med en personlig lank att ga med i
Q Sia gruppen.

13.
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Nya inbjudningar

Bjud in email@examplecom att félja «

Bjud in Att folja

& fantastiskasam@hotmailcom John x

Skicka inbjudningar

LoopMe New Invitation
LoopMe <no-reply@loopme.io>
Lor 2019-05-11 13557
Du ¥

You have been invited to the organisation: Skolans namn.
Group: Klass VF19a.
Click here to login and accept your invitation.

ERVELUEEE O FLooe i GRUPPER @ BIBLIOTEX 12 SUPPORT

O LoopMe / E#Kiass VFi0a / Meckermmmar

# Hom @ Uppdng ' Taggw W Mediemmar

®
i

Larare (0 mediemmar)
Elev (3 mediemmar)

John
3 j - Foys ov Som

Handledare (1 mediemmar)

Sam
- Fojjer Jon

pA 3. Bjud in till gruppen

+ Klicka pa knappen Skicka inbjudningar

(De inbjudna personerna far ett e- brev
med en personlig lank att ga med i
gruppen.)

Nar handledaren har accepterat inbjudan
kan det t ex se ut sa har i din medlemslista.

14.
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@ LOOPMG a 3. Bjud in till gruppen

Hur man gar med i en grupp

Det finns tre olika satt att bdrja anvanda LoopMe och ga med i en grupp.

Antingen har du fatt en éppen inbjudningskod av din larare/ledare och ska registrera dig
med en e-postadress (las Alternativ 1), eller sa har du fatt en inbjudningskod av din
larare/ledare och ska logga in med ditt (skoDGoogle-konto (las alternativ 2), eller sa har
du fatt en personlig e-postinbjudan av din larare/edare (las Alternativ 3).

Obs!
Du maste anvanda datorns webblasare, eller webblasaren i din surfplatta/telefon nar
du anvander LoopMe fér forsta gangen.

Alternativ 1:
Du har fatt en 6ppen inbjudningskod och ska registrera dig med en e-postadress

IR PO W SR AT Reeer E.u»...

Ga till www.loopme.io
Klicka pa Kom igang

Led och félj larande och utveckling

LI 3 e i O T\ 0 M

Klicka pa Registrera LoopMe konto

att reg ditt iga LoopMe konto!
Al kommuniation | LoopMe siker inom olia virtuela grupper. Varie grupp innehider et
paket med oblgatorisia uppdrag. Med ditt personiiga LoopMa konto har du mojfighet att
94 med | andra anvandares grupper och utitra deras UPPArag elier SKapa egna prupper
med uppdrag 4t andra anvaindare.

Vill s oA med | on grupp och har / bjudningskod 54 registrerar du dig och
anger koden ti gruppen. Kicka / 'a LoopMe konto®,

Vill Gu skapa en 6gen grupp L1 dig SamAKgt som Ou SKapar gruppen. Kicka
A “Skapa grupp”.

Fegistrera LoopMe-konto V| ett paket och skapa en grUpp

*  Fylliuppgifterna (hamn, e-post,
l6senord samt inbjudningskod). Anvand

— P inbjudningskoden du har fatt av din

— —— larare/ledare

—a * Klicka sedan pa knappen REGISTRERA.
=] Nu ar du medlem i gruppen och kan
borja loopa till dina larare, antingen via
webben, eller via appen som laddas ner
pa en surfplatta eller smartphone.

ANDROID APP ON

» Google play

15.
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@ LOOPMG pA 3. Bjud in till gruppen

Alternativ 2
Du har fatt en inbjudningskod av din larare/ledare och ska logga in med ditt
(skol)Google-konto

+  Gatill webbsidan: www.loopme.io
* Klicka pa Loggain

% * V4| att logga in med Google-konto

Email

(I e T |

Glomt Idsenord
’ G  Loggain
© e, _ » Fylliden éppna kod som du har fatt
You are not a member of any group. Click here to create one yourself, or use an invitation code in the form below:

fran din larare/ledare.

s ==

Sa snart du har blivit medlem i en grupp kan du ladda ner appen till din surfplatta eller telefon
och logga in med ditt Google-konto.

ANDROID APP ON

» Google
C

16.
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@ L@@[@M@ W4 3.Bjud in till gruppen

Alternativ 3:
Du har fatt en e-postinbjudan till att ga med i en LoopMe grupp

+ Gatilldin inkorg fér e-post
* Klicka pa lanken i e-brevet

LoopMe New Invitation

) LoopMe to Gustav =

You have been invited to the organisation: Exempelskolan
Group: Exempelgrupp.

Click here to accept your invitation

« Ange ditt fér- och efternamn samt ett
lésenord (minst 8 tecken.

+ Klicka pa Registrera

Nu ar ditt personliga LoopMe konto
skapat och du ingar i den grupp som
du blev inbjuden till (Exempelgrupp. i
detta exempel.

Sa snart du har blivit medlem i en grupp kan du ladda ner appen till din surfplatta eller

telefon och logga in.
£ Available on the ANDROID APP ON
@& App Store [l P> Google play

www.loopme.io



