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Dokumentnamn: Instruktion för att sätta betyg 

Beslutad av: 

[Nämnd/styrelse/befattning] 

Gäller för: 

[Text] 

Diarienummer: 

[Nummer] 

Datum och paragraf för 

beslutet: 

[Text] 

Dokumentsort: 

[Dokumentsort] 

Giltighetstid: 

[Giltighetstid] 

Senast reviderad: 

[Datum] 

Dokumentansvarig: 

[Funktion] 

Bilagor: 

[Bilagor] 

Instruktion för att sätta betyg 

Betygsregistrering för en grupp 
 

 

1. Börja med att se att du är inloggad med rätt roll, gå sedan till Meny. 

 

 

 

2. Här får du upp fler olika val - klickar på Betygsöversikt. 

Om du tidigare lagt till betygsöversikt som favoriter på din startsida, går du in på 

betygsöversikten därifrån. 

 

 

 

 

3. Nu får du upp nedan ruta. Här lägger du in önskat urval för att få fram den  

gruppen som du vill betygsätta. 

Instruktion för att sätta betyg 
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4. När du fått upp den gruppen som du vill betygsätta, markerar du gruppen och går 

sedan till knappen - registrera betyg 

 

 

5. Om gruppen saknar betygsättande lärare måste du lägga till det. 

6. Justera eventuellt betygsdatum 

7. Registrera elevernas betyg. Alla elever i gruppen behöver inte registreras för att 

du ska kunna spara. 

8. Välj här - spara och lås.  
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9. Nu kommer du tillbaka till betygsöversikten. Markera gruppen igen och gå sedan 

till Betygskatalog. 

 

10. Nu får du upp nedan ruta. Om det är en annan lärare som är betygsättande, än den 

som är ansvarig skriver ni in lärarens namn i nedan ruta.  

11. Skapa rapport 

 

Efter att betygskatalogen är utskriven behöver du ändra status på de betygsatta eleverna 

från antagen till betygsatt. 

12. Sök upp den betygsatta kursen under Grupphantering. 

13. Markera den betygsatta gruppen. 

14. Gå sedan till Visa elever 

15. Markera nu de elever som är betygsatta. 

16. Gå till Ändra. 

 

 
17. Ändra nu Status till Betygsatt. 

18. Spara. 
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Syftet med denna instruktion 
Klicka eller tryck här för att ange text. 

Hjälptext (radera denna innan utskrift): 

Vad är avsikten/ändamålet med denna instruktion? Radera 

denna informationstext genom att markera texten och radera. 

Vem omfattas av instruktionen 
Denna instruktion gäller tillsvidare för Klicka eller tryck här för att ange text. 

Hjälptext (radera denna innan utskrift): 

Vilka verksamheter, funktioner eller roller gäller denna 

instruktion för? Radera denna informationstext genom att 

markera texten och radera. 

Koppling till andra styrande dokument 
Klicka eller tryck här för att ange text. 

Hjälptext (radera denna innan utskrift): 

Om det är relevant – ange vilka styrande dokument samt 

vilken/vilka organisation/er som har beslutat om de styrande 

dokumenten. Radera denna informationstext genom att 

markera texten och radera. 

Stödjande dokument 
Klicka eller tryck här för att ange text. 

Hjälptext (radera denna innan utskrift): 

Om det är relevant – ange om det finns stödjande dokument till 

denna instruktion, exempelvis råd, mall, blankett, processkarta. 

Radera denna informationstext genom att markera texten och 

radera. 

 


