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Dokumentnamn: Instruktion för att skriva ut 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 skriva ut betyg 

 

Söka fram elev 

Det finns olika sätt att söka fram elevens betyg 

Alternativ 1 

Tryck på förstoringsglaset för att söka fram eleven 

 

Skriv in elevens personnummer 

Man kommer till elevens “Elevkort” 
Tryck på markeringen i rutan Betyg 

 

 

Här kommer man till Betygsöversikt 
 
Under rubriken Kursöversikt finns elevens betyg 

Instruktion för att skriva ut betyg 
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Alternativ 2. 
Tryck på Meny  

 

 
Välj Elev 
Betyg och betygsutskrifter 

Sök fram namn eller personnummer 

Här kommer man till Betygsöversikt 
 
Under rubriken Kursöversikt finns elevens betyg

 

Fylla i beställda betyg 
 
I vyn Kursöversikt bockar man i de betyg som eleven har beställt 
Bocka i de betyg som eleven har beställt 
OBS; Det går att bocka i och skriva ut betyg som inte är låsta 
 
Tryck på Betygsutskrifter 
 

Rapportinställningar 
 
Du kommer till Rapporter 
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Välj Inställningar: Börja med att välja den skolform som du skriva ut betyg för, KV; SV eller SF. De 

grå fälten fylls i per automatik. Skriver man in rektor här, Skrivs under av, så kommer vald rektor att 

finnas kvar vid varje utskrift: (Man kan välja en rapport där man kan skriva in en annan rektor) 

  

Betygsnotering; Den ska bara vara på Ja om man skriver ut betyg på komvuxarbete.  

När du trycker på Spara kommer till där du ska välja vilken rapport du ska skriva ut. 

Välj ruta för Utdrag ur betygskatalog 

När man ska skriva ut betyg kan man om det är samma rektor som ska skriva på flera betyg 
använda en rapport. Behöver man byta rektor så måste man välja en annan rapport där man 
skriver in den rektor som ska skriva på.  
 

Skriva ut betyg 

Det finns två alternativ för att skriva ut betyg.  
1. Visa Rapport (sv); här fyller man i rektor vid varje utskrift. Fyll i uppgifterna och tryck på Skapa 
rapport 

 

 

 
2. Visa Rapport (direkt); skriver ut med den rektor som är inskriven i Rapportinställningar 
 

Elevens adress 
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Adressen till eleven hittar du om du klickar på den blå menyraden. 

 

 

 

Överst på vyn på elevens kursöversikt ser man elevens namn 

Adressen till eleven hittar du om du klickar på den blå menyraden. 

 

Betyget skickas endast till personens folkbokföringsadress.  

Om eleven vill ha betygen till annan adress skickas en vidimerad kopia 

 

 

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  
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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.  

  

 

 

 


