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Skapa och redigera inkopsrattighet for anvandare
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For att kunna gora inkop av digitala laromedel och verktyg i Skolon kravs att anvandaren
har inkdpsrattigheter. Det ar er organisations budgetadministrator som delar ut
inkOpsrattigheter och det kan goras till bade Skolonadministratérer och larare.

For att skapa och dela ut en Inkdpsrattighet i Skolon gor du sa har:
e Logga in i Skolon och klicka pa ikonen fér Skoladmin i din samling.
e Klicka pa installningar i menyn till vanster och valj sedan Inkopsrattigheter

e Har kan du se och hantera de befintliga inkpsrattigheterna som finns men ocksa

skapa nya.
e FOr att skapa en ny klickar du pa Ny inképsrattighet

e Du far da upp en sida dar du ska fylla i information om inképsrattigheten och ange
vilken eller vilka anvandare som ska ha ratt att gora ink6p. Féljande information
behdver fyllas i:

Titel
Ett ord som enkelt och tydligt forklarar vad ni avser att anvanda budgeten till. Till exempel
ett amne, program eller arbetslag

Summa
Vilket belopp som ska kunna utnyttjas for inkép med budgeten

Du kan valja om inkdpsrattigheten ska tilldelas till alla inkdpsberattigade anvandare genom
att bocka i den checkboxen. Du kan aven valja att begrénsa en inkopsrattighet till ett
specifikt tidsintervall eller specifika amnen med korresponderande checkboxar.

Har kan du valja om inkdpsrattigheten automatiskt ska tilldelas alla inkdpsberattigade
anvandare, om du vill valja specifika anvandare scrollar du eller soker i listan langre ned pa

sidan.
Du kan valja om budgeten ska galla ett specifikt tidsintervall och om budgeten ska

anvandas for specifika amnen. Klicka i checkboxarna for att fa upp valméjligheter.

Nar du har fyllt uppgifterna och eventuellt valt de specifika anvandare du vill ha sa klickar
du pa Tilldela och Spara.
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Nar du har sparat uppgifterna kommer valda anvandare ha mdjlighet att géra inkép via

Skolon.

Redigera inkopsrattighet
Om du vill redigera en inkdpsrattighet klickar du pa raden for aktuell inkopsrattighet, det
gar aven att se gamla inképsrattigheter dar utgdngsdatum passerat genom att klicka pa

Filter och valja Inaktiv.



