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Instruktion för att skicka 
meddelande till en grupp 

Skicka meddelande till en grupp 
 

1. Gå till Meny i högra hörnet och sedan till elevgrupp – Kursdeltagare 

 

 
2. Sök nu fram den kurs/kursdeltagare som du vill skicka meddelande till.

 

Instruktion för att skicka meddelande till en grupp 
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3. Nu kan du kryssa i de deltagare som du önskar ska få meddelandet. Alla eller 

några få deltager, gå sedan till Skicka meddelande.  

 

 
 

4. Här ser du hur många som kommer att få ditt meddelande. Välj meddelande och 

sedan nästa. 

 

 
5. Här väljer du typ av mottagare – välj alla. 

Sedan kryssar du i om det är SMS eller E-post som du vill skicka. 

Gå sedan till nästa. 

 

Om du är osäker vilka som får ditt meddelande kan du gå till – Visa mottagare. 

Där kan du om någon saknar e-post eller mobil nummer.  
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6. Nu skriver du in ditt ämne och meddelande som du vill skicka ut. Du kan även 

bifoga fil. Välj skicka. 
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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. 

 


