
Förskoleappen är utvecklad för att förenkla dokumentationen av arbetet i förskolan, 
kommunikationen med föräldrar och administrationen för förskolans ansvariga och 
administratörer.  Administratörsinloggning skickas främst till ansvariga på förskolan, men det 
är vanligt att man även uppgraderar pedagoger som jobbar mycket med förskoleappen till 
denna roll för att få hjälp med administrationen.  

Varje förskola kan ha flera administratörer. Vi rekommenderar att ni läser ”Kom igång” när 
ni börjar med förskoleappen, där finns viktig information om vad man bör tänka på när man 
startar förskoleappen för att det skall gå så smidigt som möjligt. 
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Uppsättning av förskolan & konton 
Förskolan 
Förskolan består endast av ett namn som kommuniceras utåt till föräldrar och en logotyp 
som föräldrar och de som arbetar på skolan kan se. Denna skall vara i 220x90 pixlar och vi 
kan hjälpa er att skala om den vid behov, och laddas upp via ert administratörskonto.  
Avdelning  
Avdelningarna på skolan är enskilda enheter som jobbar separat. En Pedagog kan arbeta 
på en eller flera avdelningar på skolan. Pedagogerna kan se dokumentationer över hela 
skolan(alla avdelningar), men inte de individuella samtalen som andra pedagoger har med 
föräldrar på deras avdelning. Pedagogen kan posta inlägg även över avdelningsgränserna 
genom att tagga barn från andra avdelningar. 
Kontohantering 
Administratören skapar konton på förskolan, det görs på forskoleappen.se under fliken 
”konton” där skapas nya konton, redigeras gamla konton samt kopplar samma barn och 
föräldrar. Det är även här man inaktiverar användare som inte längre skall ha tillgång till 
förskoleappen, skickar ut lösenord och byter avdelning på barn. I korthet, allt som har 
med användare att göra sköts under kontohantering.



Kontotyper 
På en förskola finns det fyra olika typer av konton

• Administratör (Med login)
• Pedagog (Med login)
• Förälder (Med login)
• Barn (Utan login)

Administratör 
På förskolan kan det finnas flera administratörer. Administratörerna förväntas i första hand 
att jobba via dator där de har tillgång till en utökad meny i förhållande till pedagoger. 
Administratörerna kan dock också logga in via appen för att följa arbetet och jobba som 
pedagog, samt har rättigheter att redigera i alla andras inlägg i dokumentationsflödet och 
anslagstavlan. Pedagoger kan bara redigera de saker de själva har skrivit.  

Administrationsmenyn:

Hantera frånvaro – Här kan administratören se vilka barn som rapporterat att de kommer 
vara frånvarande under dagen men också vilka som kommer vara frånvarande fram i 
tiden, t ex nästa vecka. Man kan även välja att se vilka som varit frånvarande tidigare. 

Förskolor – Listar de förskolor administratören arbetar på samt innehåller en 
redigeringsknapp för förskolans logotyp, förval vid dokumentationer och att tillåta 
samtalsfunktionen för föräldrar (Man kan stänga av möjligheten för föräldrar att skriva till 
förskolan här) 

Konton – Här skapar och hanterar administratören konton på förskolan 

Projekt – Administratörerna skapar projekt på förskolan som pedagogerna sedan kan 
använda för att tagga sina dokumentationer  

Verksamhetsmål – Uppdaterar förskolans verksamhetsmål 

Media – Under mediafliken kan förskolan lägga in dokument som sparas både för 
förskolan och förskolans personal, men också för att dela med föräldrar. 
Det kan röra sig om dokument som skall finnas tillgängliga under tiden på förskolan eller 
tillfälliga dokument som blanketter och liknande.  

FAQ – Här finns svar på de vanligaste frågorna. Dessa frågor och svar gäller för alla 
användare med login, dvs föräldrar, pedagoger och förskolans administratörer. Om ni har 
en återkommande fråga som ni tycker passar, skriv gärna den till 
support@forskoleappen.se.  

Användarvillkor – Detta är den text som alla konton som loggar in för första gången 
läser. Det krävs av varje kontoinnehavare att de godkänner denna text. 



Dokumentationer 
Förskoleappen bygger på att förskolan skapar olika dokumentationer, dessa hamnar sedan i 
ett flöde som man kan följa kronologiskt. Tanken är att dokumentationerna skall skapas via 
lärplattor ute i verksamheten för att ge pedagogerna möjlighet att vara i barngrupperna och 
också visa barnen vad de har gjort. 
För mer information om hur dessa skapas och valen som finns, gå till manualen 
”Förskoleappen manual – Pedagoger” 
Det är främst pedagogerna på förskolan som skapar dokumentationerna 

Anslagstavlan 
Anslagstavlan används för att kommunicera ut till föräldrar på förskolan, när man skriver en 
notis på anslagstavlan väljer man om man vill att informationen ska nå ut till en eller flera 
avdelningar, alternativt till hela förskolan. Man kan komplettera informationen som består av 
titel och text med filer.  
Det enklaste sättet är att välja filer när man gör anslagstavleinlägget i listan som finns där, där 
finns alla filer som ligger under media fliken. Man kan också lägga in filer från anslagstavlan. 



Samtal 
Under samtal kan ni föra konversationer med pedagoger och föräldrar. Ni kan enkelt skapa 
en ny konversation genom att klicka på "Skapa ny" och därefter välja vilka föräldrar och/
eller pedagoger som ingå i konversationen. 


	Manual Förskoleadmin p1.pdf
	Tom sida

	förskoleappen tomt ark.pdf
	Tom sida

	Manual Förskoleadmin p2.pdf
	Tom sida

	Manual Förskoleadmin p3.pdf
	Tom sida

	Manual Förskoleadmin p4.pdf
	Tom sida




