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Arbetsmarknad och vuxenutbildnings instruktion för Edlevo Elevöversikt 

Edlevo Elevöversikt 
1. Hur hittar man en elev i Edlevo? 
2. Vad är en elevöversikt? 
3. Vad finns för information i dom olika boxarna? 

 

1. Hur hittar man en elev i Edlevo? 
När en person är antagen på en skola, blir personen elev i systemet och man hittar eleven 
snabbast genom att använda förstoringsglaset överst på sidan. Där kan man söka på Elev 
(och/eller personal om man har den behörigheten på sin roll). Fyll i personnummer eller 
namn i sökrutan och tryck på sök.  

 

  

Arbetsmarknad och vuxenutbildnings instruktion för 
Edlevo Elevöversikt 
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2. Vad är en elevöversikt? 
 

När personen är elev dvs har en kurs registrerad på sig och är antagen, då öppnas personens 
Elevöversikt upp när man söker i förstoringsglaset. En elevöversikt ser ut såhär: 

 

Elevöversikten består av olika boxar, som har information av olika slag och där man kan 
jobba med dom olika boxarna beroende på vilken fråga man är ute efter.  

Överst till vänster ligger namn och personnummer och vilken folkbokföringskommun 
eleven tillhör. Vill man titta på kontaktuppgifterna kan man fälla ner kontaktkortet via 
pilen. 

 

 

 

För att uppdatera epost och mobilnummer, trycker man på Ändra, då kommer man till 
sidan där man kan uppdatera allt som har med kontaktuppgifter att göra.  
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3. Vad finns för information i dom olika boxarna? 

Studieplan: 

Man kan få en snabböversikt i första rutan över vad en person har studerat eller studerar 
just nu. Tryck på pilarna längst upp till höger på en box för att gå vidare in i boxen. 

 

Edlevo är byggt kring skolform och man tittar och söker alltid i alla vyer på skolform. 
Man måste därför vara uppmärksam på vilken skolform man är i när man tittar på en elev. 
I studieplan-boxen tittar man under det som heter Studietid för att se vilken skolform man 
tittar på och man ändrar via gardinen till andra skolformer om eleven har läst t ex både på 
VUX (KV) och Sfi (SF). Övriga skolformer i system är Anpassa Utbildning (SV) och 
Yrkesutbildning (YH) 

 

I boxen studieplan ligger all information som tillhör skolformen samlad. På Sfi är det timmar, 
kursdeltagarrader och Anteckningsrutor som både är interna och externa. Studie och yrkesvägledarna 
jobbar också med sin planering här. På KV hittar man kursdeltagarrader, poäng och anteckningsrutor 
både interna och externa och även här jobbar studie och yrkesvägledarna med planering osv. Dom 
externa/publika anteckningsrutorna hamnar alltid på elevens studieplan, medans dom interna bara 
kan läsas av enheten eller förvaltningen beroende på vilken behörighet man har till dom olika 
anteckningsrutorna. 

I boxen Studieplan jobbar alltså både anställda på förvaltningen och administratörer, lärare och 
Studie och yrkesvägledare ute på skolorna. Här kan man registrera saker på individnivå t ex 
statusregistrering. Skolan ser bara det som tillhör den egna enheten i studieplan. Har eleven läst 
någon annanstans tidigare kan man inte se dom kurserna här utan då hänvisas man till boxen 
Studieinfo. 
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Studieinfo: 

Vill man få en mer samlad bild över alla kurser eleven har läst- oavsett skolform och 
enhet, kan man gå till rutan Studieinfo, antingen via förstasidan på Elevöversikten eller 
via rullgardinen som finns i alla boxar längst upp till höger, så man kan gå från box till 
box direkt utan att gå via översikten. 

 

 

 

 

Under Sfi fälls all info om timmar och kurser ut och under Kommunal Vuxenutbildning 
ligger alla kurser med poäng. EXEMPEL: 



 

Arbetsmarknad och vuxenutbildnings instruktion för Edlevo Elevöversikt 5 (9) 

 

 

 

Betyg: 

I boxen Betyg hittar man alla kurser med eller utan betyg. Här kan man administrera 
betyg på individnivå. 
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I betygsöversikten jobbar studie och yrkesvägledare med Examen och om en person har 
en examen ligger den högst upp. 

Därunder finns möjlighet att sätta, ändra eller skriva ut betyg på en enskild person för 
administratören. Här kan man få en översikt om eleven saknar betyg eller vad personen 
fått för betyg, intyg och omdömen.  

 

 

Ansökan: 

Boxen Ansökan är bara aktuell för dom administratörer som jobbar med Antagning av Sfi 
elever. Dom behöver ha behörigheter för att kunna kursplacera sin enhets elever och 
därför finns boxen Ansökan som är kopplat till detta. I övrigt kommer skolor inte ha 
behörighet till ansökningar. 

  

Genvägar: 

I boxen genvägar finns något som heter Utskrifter och Dokument. I Utskrifter finns 
registerutdrag och studieintyg.  
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Här kan man delvis göra egna rapporter. Man måste göra inställningar under Elev och välja vilka 
kurser man vill ha med på utskrifterna när man exempelvis skriver ut ett studieintyg. 

 

 

Utfärdare är förinställt på den enhet man tillhör. 

  

Man väljer eventuellt kurser för utskriften och/eller vilken period man är ute efter: 
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Under Dokument finns uppladdade dokument som kan vara av betydelse för överföring av information 
mellan Förvaltningen och skolan. (Inom parates hur många dokument som finns uppladdat på 
individen.) Personal på skolan kan bara läsa dessa dokument inte ändra eller ladda upp egna. Alla 
dokument är kopplade till individen, inte ansökan. Dom dokument som eleven skickat in tillsammans 
med sin ansökan ligger i respektive ansökan och finns bara tillgänglig för den som har behörighet till 
ansökan. 

 

Om boxen Kontaktpersoner finns på elevöversikten är det ingen box som 
kommer användas. Denna box används framförallt i andra skolformer. 
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Syftet med denna instruktion 
Att steg för steg få en inblick i hur man använder Edlevo. 

Vem omfattas av instruktion 
Denna instruktion gäller tillsvidare för alla som använder Edlevo och som dagligen eller 
när som, behöver navigera i Edlevo. 

Stödjande dokument 
. 
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