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Skicka kursinformation (kallelse)  
Instruktion för hur du skickar kursinformation/kallelse till kursdeltagare/grupper. Bocken 
för kallelse måste vara ibockad i gruppen för att man ska kunna skicka kursinformation. 
Man kan skicka via grupp eller via kursdeltagare. Se separat instruktion för 
kursinformation gällande kurspaket.  

1a. Sök fram grupp i kursdeltagare. Meny- Elevgrupper- Kursdeltagare.  
1b. Sök fram grupp i grupphantering. Meny- Elevgrupper- Grupphantering 
2. Gör det urval du behöver för att få fram den/de grupper/deltagare du 

ska skicka kursinformation till. Exempelvis period, skolform, personal, 
ska få kallelse osv. Där den gröna pilen är kan man välja önskad grupp.  
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3. När du fått fram de grupper/kursdeltagare du vill skicka kursinformation 
till markerar du en eller flera grupper/ kursdeltagare som ska få samma 
kursinformation.  

4. Klicka på Skicka kursinformation 
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5. Nedan ruta kommer fram och där ska kallelse vara ibockat. Urvalet ska 
inkludera endast de med status Antagen. Här ser du även hur många elever det 
är som kommer att få ett besked.  Klicka på nästa.  

 

 

 

 
6. I nedan bild ska bocken för Markera elev (er) som kallad vara ibockad. Låt 

Folkbokföringsadress vara ibockad samt personnummer längd 10. Välj den 
rapport kallelsen avser, KV, SF eller SV.  

7. I fritext 1 ska endast information om första tillfället finnas. Se i bilden nedan 
vad som får stå.  

8. I fritext 2 ska övrig information som eleven behöver för att starta sin utbildning 
finnas.  

9. I ämnesraden ska det stå: Kallelse till kurs/utbildning på Skolan.  
10. I meddelanderutan kan du skriva vad för information som är bifogat och hälsa 

välkommen eller annat lämpligt.  
11. Om du vill bifoga en bilaga, exempelvis litteraturlista eller annat kan du bifoga 

den under Bilaga 
12. När du fyllt i all information klickar du på Skapa pdf och skicka meddelande via 

e-post. 
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13. Nu skickas ett mail till eleven med en PDF-fil, den innehåller information om 
kursen samt det du har skrivit i Fritext 1 och 2. Se bild nedan. Det du har skrivit i 
ämnesraden och i meddelanderutan syns i mailet. 
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14. För att kontrollera vilka som fått kursinformation eller inte går vi via Meny- 
Elevgrupper- Kursdeltagare gör det urval du behöver och bockar i Kallelse 
skickad Ja eller Nej.  
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15. För att se om en enstaka person har fått kursinformation så kan man söka på 
personnummer eller namn via Meny- Loggar- Meddelandelogg. Där ser du dock 
bara om det har skickats något, inte vad för information osv. Se bild nedan.   
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Syftet med denna instruktion 
Instruktionen syftar till att hjälpa administratörer och annan berörd personal hos 
leverantörerna till att registrera rätt i Edlevo. 

Vem omfattas av instruktionen 
Denna instruktion gäller tillsvidare för administratörer på skola. 

Koppling till andra styrande dokument 
Rutiner och riktlinjer på goteborg.se 

Stödjande dokument 
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