
Arbetsmarknad och vuxenutbildning

Lärarvyn Edlevo



Hållbar stad – öppen för världen

Schema
• På din startsida ser du kalender och 

schemat för dagen. Om du klickar du 

på schemat kommer det upp i en 

större bild där du kan välja att se 

dagens lektion, veckans eller 

månadens. 

• Om du klickar på en position i 

schemat kan du själv skapa en 

enstaka lektion

• Här väljer du 

vilken grupp och 

justerar tid- Skapa



Närvaro/frånvaro via Schema
• Gå in via Meny- Närvaro/frånvaro 

och klicka på registrera lektion

• Klicka på den lektion du vill 

registrera. I bilden till höger ser du 

vad de olika färgerna på 

lektionerna betyder. 

• När du klickat på önskad lektion kan 

du registrera närvaro/frånvaro enligt 

bilden nedan. 

• Klicka på bekräfta lektion så blir den 

grön i ditt schema.

Här kan du 

välja 

visningssätt



Skriva ut elevlista alternativ 1

• Gå in via Meny- Listor och kontaktinformation och välj den grupp du vill få ut en lista 

på, klicka på skriv ut eller spara.



Skriva ut elevlista alternativ 2
• Gå in via Meny- Elevgrupper- Kursdeltagare

• Välj den grupp du vill ta fram lista på, klicka på sök

• Markera alla och klicka på exportera för att få en Excel lista eller rapporter för att få en 

annan typ av närvarolista



Fortsättning skriva ut lista 2
• Om du väljer Excel lista så laddas den ner. Och där finns de rubriker som finns i kursdeltagarlistan

• Om du väljer rapporter finns det olika att välja på, välj förslagsvis närvarolista. Klicka på Visa rapport.

• Såhär ser listan ut. 



Skicka meddelande
• Skicka meddelande till hel eller del av grupp

• Gå via Meny- Elevgrupper- Kursdeltagare- Sök fram gruppen

• Bocka i de som ska få meddelandet

• Klicka på Skicka meddelande • Klicka på Nästa

• Välj typ av mottagare-

Ärendeperson

• Välj Kommunikationstyp

• Klicka på Nästa



Skicka meddelande fortsättning
• Skriv in ditt meddelande och klicka på skicka



Betygsättning
• Meny- Betyg- Betygsregistrering

• Välj den kurs som ska betygssättas

• Se till att datum stämmer 

• Registrera betyg

• Spara eller Spara och Lås

• Skriv ut Betygskatalog (om det är aktuellt för dig som lärare)



Intygsregistrering
• Meny- Betyg- Intygsregistrering

• Välj den kurs som det ska skrivas intyg på

• En lista på alla i gruppen kommer fram

• Skriv in text på de eller den som ska ha intyg- Spara



Registrera Nationella prov
• Gå via Meny- Betyg- Kursprovsregistrering

• Gör de urval du önskar, klicka på Visa

• Skriv in NP- informationen och klicka på Spara



Skriva anteckning
• Skriv in personnummer eller namn på eleven via förstpringsglaset

• Öppna studieplanen, se till at du valt rätt studieform. KV eller SF

• Skrolla längst ner och se 6: Läraranteckningar 

• Lägg till

• Skriv in din anteckning och spara eller spara och lägg till ny om du 
ska skriva fler anteckningar. Rutorna för datum ska lämnas tomma

• Den sista anteckningen syns på första sidan föranteckningar och 
klickar man på Visa alla ser du alla anteckningar.  
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