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1 Forutsattningar

For att allt ska fungera sa automatiskt som moijligt behover vissa forutsattningar vara
uppfyllda innan arbetet med betyg satter igang. Detta kan goras tidigt pa terminen.

Dessa ar forutsattningarna som behéver vara klara:

Eleven har alla @mnen som ska betygsattas i sin individuella studieplan.
Elever finns i en undervisningsgrupp.

Undervisningsgruppen ar kopplad till en eller flera larare.

Behorigheter finns inlagda pa larare.

Anpassad studiegang ar registrerad pa de elever som har en anpassning.

En betygsattande larare som inte undervisar i gruppen maste vara kopplad till
gruppen for att kunna registrera betyg.

Rektor ar registrerad pa skolenheten med tjanstekod 2070 Rektor
(motsvarande). Endast en person per skolenhet har den tjanstekoden.

Ett lasar med tva terminer ar registrerade i lasarskalendern. Observera att
lasarstider for grundsarskola inte ska registreras i den centrala lasarskalendern
utan endast pa de skolenheter som har skolform Grundséarskola.

1.1 Anpassad studiegang/timplan

Anpassad studiegang registreras per elev under Elev - Individuell studieplan med
knappen Anpassad studiegang/timplan.

Elev | Loco, Corinne (9-GR 9A) @5 x

4 » Individuell studieplan
E-post corinne.locol @norreka-accept- Nuvarande arskurs 9-GR
learn.se.ist.com Inskriven 2019-01-07
Primér telefon 012343434, 07011223344
Alt-id 1000001
Individuell studieplan Grupper
Elevens dmnen
- Aysluta dmne || Anpassad studiegang/timplan IU Y~
Kod Namn Skolar Startdatum Slutdatum Avslutad  T.. E.. Enhet Anpassad
BI Biologi 2021 2020-07-01 2021-06-30 30 0 Norreka 7-9
BL Bild 2021 2020-07-01 2021-06-30 30 0 Norreka 7-9 E
EN Engelska 20-21 2020-07-01 2021-06-30 72 0 Norreka 7-9
FY Fysik 201 2020-07-01 2021-06-30 30 0 Norreka 7-9
GE Geografi 20-21 2020-07-01 2021-06-30 30 0 Norreka7-9

Nar en anpassning ar registrerad visas kolumnen Anpassad och de amnen som ingar i
anpassningen ar da markerade. Aven det/de amnen som ar angivna under Till férman
for ar alltsd markerade.
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For de elever som har en anpassning kan fyra alternativ valjas for ett amne.
- Borttaget p.g.a. anpassad studiegang
- Borttaget p.g.a. anpassad timplan
- Reducerat p.g.a. anpassad studiegang, betyg ska ej sattas

- Reducerat p.g.a. anpassad studiegang, betyg ska sattas

|v|

Amne/Kurs * | Bild (BL)

Typ av anpassning Bortl.a_qet p.g.a. anpassad studiegang
w

| Borttaget p.g.a. anpassad studiegang |

Startdatum ™ Borttaget p.g.a. anpassad timplan
Slutdatum  Reducerat p.g.a. anpassad studiegang, betyg ska ej sattas

L Reducerat p.g.a. anpassad studiegang, betyg ska sattas
Till forman for dmne I~

De forsta tre innebar att eleven automatiskt kommer att fa vardet 3 i betygskatalogen.
Pa terminsbetyget kommer automatiskt en notering om att eleven har en anpassning i
detta amne.

De forsta tre innebar aven att rektor automatiskt blir betygsattare. | det fjarde
alternativet anges lararen som betygsattare.

Nar en anpassning for ett eller flera amnen laggs in far den automatiskt samma
startdatum som hela anpassningen, men datumet ar redigerbart och aven slutdatum
kan anges.



2 Betygshantering

De flesta av funktionerna runt betygshantering finns under menyn Administration -
Betyg.

Startsida Hantera hetyg 2] Betygssattare || Betygsinmatning || Betygskatalog | Terminsbetyg = Slutbetyg
Planera nytt skolar v
Administration - Betygsinmatning
Larare &r ansvariga for att registrera betyg, om betyg
Elever skall registreras, for varje elev de undervisar. Den lokala
administratéren kan dverblicka alla elever och kan
Personal ocksa registrera betygen for eleverna om den ansvariga
Iararen av nagon anledning inte kan utféra
Enhetens organisation registreringen
Register
0Ovriga grupper
Betyg

Dar finns fem huvudfunktioner:
- Betygsattare
- Betygsinmatning
- Betygskatalog
- Terminsbetyg
- Slutbetyg
Har hanteras hela undervisningsgrupper och klasser effektivt pa en och samma gang.

Vissa funktioner kan bara goras per elev och da finns motsvarande flik pa elevniva dar i
princip allt som visas under betygsmenyn finns tillgangligt fast fér en elev i taget.

4 P | Betygsoversikt v
E-post Nuvarande arskurs 7
Primdr telefon 08-55 45 54 Inskriven 2015-07-01
Betyg Total ogiltig franvar Arkiv
&0 Y~
Lasar Enheter Beteckning  Namn Undervisningsgr... ~ Larare HT VT Slutbe. .

16-17 Norreka 7-9 BL Bild TB/BL-T Hanson, Cecilia . D D
16-17 Norreka 7-9 EN Engelska 8B/EN D D
16-17 Norreka 7-9 GE Geografi 8B/350 E E
16-17 Norreka 7-9 HI Historia 8B/50 E E
16-17 Norreka 7-9 HKK Hem- och konsu...  7B/HKK-T7 Martinsson, Niss... E E
16-17 Norreka 7-9 IDH Idrott och halsa TATB/IDH-7 Nystrom, Kevin (.. E E
16-17 MNorreka 7-9 KE Kemi TB/KE-T Persson, Anna (1. C A
16-17 Norreka 7-9 Ma Matematik 8B/MA D D
16-17 MNorreka 7-9 MU Musik 8B/MU C C
16-17 Norreka 7-9 RE Religionskunskap ~ 7B/RE-7 Flyman, Tanja (1.. E E
16-17 Norreka 7-9 SH Samhallskunskap ~ 8B/50 E E
16-17 Morreka 7-9 SL Sljd TB/SL-T Bjork, Matias (1.. D D

-
1647 Marenln 70 Qv Sl ELYRY R R
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2.1 Snabbspar

1 Kontrollera registreringar
Elev:

- individuell studieplan

- undervisningsgrupp

- anpassad studiegang
Larare:

- undervisningsgrupp

- behbdrighet
Skolledare:

- rektorregistrerad med
tjanstekod

Lasarskalender

- ettldsar med tva terminer

4 Betygskatalog
- kontrollerainmatning av
Skriftlig bedémning

- kontrollera markeringen
Betygskatalog klar

- skriv ut betygskataloger for
aktuell termin

- kontrollera markeringen
Betygskatalog utskriven

- underskrift av betygskatalog
- las betygen

2 Betygsattare
- tilldela/uppdatera betygsattare

3 Betygsinmatning
- markera Betygssatts gj vid
behov
- majliggdr ev. registrering av
slutbetyg, galler 3k Q9 HT

- registreraev. betyg fran
tidigare skola

- betygregistreras av larare
- betyg bekraftas av larare

5 Franvaro, utskrift av betyg, arkiv
- hamtning/registrering av
ogiltig franvaro

- utskrift av terminsbetyg
och/eller slutbetyg

- betygskopia aterfinns i Arkiv

6 Andring, rattning, prévning

- skeriundantagsfall
- skriv ut ny betygskatalog
- las betyget

- skrivut nytt
terminsbetyg/slutbetyg

Nytt HT 2020

- anpassad studiegang med
datum per amne

- avslutad anpassning

- meddelande om hamtning av
data

- nyakolumner
- ansvarig skolenhet
- nyavalifiltertratten
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2.2 Nyheter hostterminen 2020

| Administration - Betyg, Betygsattare har vi gjort nagra forbattringar.

2.2.1 Meddelande

Vi har lagt till ett meddelande som sager att férsta hamtningen kan ta lang tid, men att
alla data sedan ar laddade sa att arbetet med betygsattare gar snabbare. Meddelandet
visas nar man gar in i fliken Betygsattare.

2.2.2 Nya kolumner
Foljande kolumner ar tillagda i Administration - Betyg, fliken Betygsattare:

- Manuellt hanterad Har visas en markering pa de rader dar man manuellt har
angett betygsattare. Nar man har gjort det paverkas inte
de raderna nar man klickar pa Uppdatera betygsattare.

- Ansvarig skolenhet Har visas den skolenhet som "ager" betygsraden. Om det
visas nagon annan skolenhet dn den du ar inloggad pa
beror det antingen pa att nagon av dina elever deltar i en
undervisningsgrupp pa en annan skolenhet eller att nagon
av dina elever har en sekundar inskrivning pa en annan
skolenhet och laser nagot amne dar.

Namnbyte pa kolumn

Kolumnen som tidigare hette Enhet har bytt namn och heter nu Gruppens skolenhet.
Den ar ifylld i de fall eleven ingar i en undervisningsgrupp som ar skapad pa en annan
skolenhet och visar pa vilken skolenheten gruppen finns.
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2.2.3 Ansvarig skolenhet

| de fall en elev av ndgon anledning laser ett amne pa tva skolenheter finns nu mojlighet
att andra vilken av skolenheterna som "ager" raden och ska hantera betygsattare. Som

standard ar det elevens primara skola som ar Ansvarig skolenhet, men det gar att andra
genom att markera raden och klicka pa pennan.

Langst ner i fonstret gar det nu att andra sa att den andra skolan blir Ansvarig
skolenhet, och da ar det fran den skolenheten betygsattare hanteras.

Ansvarig skolenhet o
Morreka 7-9
Stordngskolan

Detta styr alltsa endast vilken skolenhet som ska ange vem som ska skriva under
betygskatalogen nar den skrivs ut.

2.2.4 Nya val i filtertratten

Nu finns det mojlighet att filtrera fram en enstaka elev i Betygséttare, man kan sdka pa
Efternamn, Férnamn och/eller Personnummer. Dessutom kan man s6ka pa de nya
kolumner som beskrivs ovan.

Det finns ett standardfilter som gor att endast rader som tillhér din egen skolenhet
visas, alltsa dar din skolenhet star som Ansvarig enhet. For att se andra rader far du ta
bort det filtret.

Det finns ocksa ett standardfilter som gor att endast elever med slutdatumien
undervisningsgrupp en manad tillbaka i tiden och senare visas. Det innebar att du maste
ta bort det filtret for att se rader for en elev som inte ingar i ndgon undervisningsgrupp
idag eller under en manad tillbaka i tiden. Detta kan vara ett satt att hitta elever som
inte ingar i ndgon undervisningsgrupp i ett eller flera amnen.
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2.3 Betygsattare

Forsta steget i betygshanteringen ar att tilldela betygsattare pa varje betygspost.

Betygssittare @0 x

Skolar: 19-20 Termin Hasttermin 2019

# | Uppdatera betygsattare | [§

Efternamn Férnamn Undervisnings... Kurs/Amne Larare Betygsattare Arskurs

For detta finns en funktion, Uppdatera betygsattare, som gar igenom alla betygsposter
(en rad per elev och amne) f6r enheten och fyller i faltet automatiskt om den eller de
undervisande lararnai gruppen har behorighet for amnet och arskursen.

Resultatet kan da se ut sé har:

Betygssattare 905 x
Skolar: 19-20  Termin Hgsttermin 2019
# | Uppdatera betygsattare | [ Y-
Efternamn Fdrnamn Undervisnings... Kurs/Amne Lérare ———Nygs‘attare Arskurs
Andersson Anna 8B/BL BL Lena Malmkvist Lena Malmkvist 8-GR
Mard Katrin 8A/BL BL Lena Malmkvist ~ Lena Malmkvist 8-GR
Elg Jonas BA/BL BEL Lena Malmkvist Lena Malmkvist 8-GR
Albinzon Aron GA/SY B Lena Nilsson Lena Nilsson 6-GR
Rohic Adnan G/SVA SVA Lena Nilsson Lena Nilsson 6-GR

Saknas det larare i en undervisningsgrupp eller om kopplade larare saknar behérighet i
amnet kan de sdkas fram:

Betygssittare 00 x
Skolar: 19-20 Termin Hésttermin 2019
# | Uppdatera betygsattare | [§ Y-
Efternamn Foi *
' Aterstall | Filter
= | | Undervisningsgrupp ~ | Borjar med ~
- | Kurs/Amne ~  Bérjar med -
= | | L&rare w | Borjar med N
==  Betygsattare ~ | Borjar med ~
= Arskurs ~ | Arlika med ~ ~
= [ Betygssitiare finns w | Arlika med w | MNej ~
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Dessa betygsposter maste hanteras manuellt. Det gérs genom att valja en eller flera
elever som har samma amne och grupp och sedan klicka pa pennan.

Betygsattare 0 x

Skolar: 20-21 Termin  Hasttermin 2020

# | Uppdatera betygsattare | [§ Y-
Efternamn Férnamn Personnu.. = Undervisn.. | Gruppens .. Amne/Kurs = Lérare Betygsittare Ars.. Manuellt hanterad Ansvarig 5.

« Sventon Tyra 20050701-.. 9B/MA Ma Annica Hj.. 9GR Storangsk...

« Sventon Andra betygséttare x Storangsk .
Andersson Stora;

v = S rangsk...

« Ason Storangsk...

Mar du sparar satts betygsattare pa alla valda rader.
Ramsic 1 P e pa allavaica Stordngsk...

Betygséttare #| Hjalmarsson, Annica (AH pa Storﬁngskolan
Malmkvist, Lena (LMA pa Storangskolan, Beharig i amnat)
Pagels, Lena (LePa pa Storangskolan, Behbrig i amnet)
Pagels, Lena (LePa2 pa Storangens omrade, Behorig i amnet)
Slenvall. Per (PSL pa Storangens omrade, Behbrig | dmnet)
Andersson, Annika (AAN pd Storangens omrade, Behbrig)
Fiordby. Jennifer (JFJ pa Storangskolan. Behbrig)

Da visas ett fonster med de larare som ar formellt eller informellt behoériga i amnet,
samt rektor. En eller flera kan valjas.

Efter varje larares namn star information om lararens behorighet:

- Larareigrupp Lararen undervisar i gruppen men saknar behdrighet
- Behorigiamnet  Lararen ar behorig for ratt amne, arskurs och skolform
- Behorig Lararen har lararlegitimation, men inte for ratt amne, arskurs

och skolform
Nar funktionen Uppdatera betygsattare anvands igen kommer manuellt hanterade
poster inte att andras. Det finns nu en kolumn att ta fram, Manuellt hanterad, som visar
vilka rader man har angett betygsattare f6r manuellt.

Nar det inte finns ndgra poster med tomma varden i Betygsdéttare ar det klart for att
kunna skriva ut betygskataloger, men registrering av betyg kan ske aven innan arbetet
med betygsattare ar klart.

Obs! Undvik att anvanda knappen Uppdatera betygsattare efter att betygskatalogerna
ar utskrivna. Detta kan leda till att fel eller olika betygsattare anges i betygsdokument
respektive i IST Administration.

2.3.1 Betygsattare vid anpassad studiegang/timplan

Skolenhetens rektor blir automatiskt betygsattare for de amnen som ar markerade
med anpassad studiegang/timplan och dar typen av anpassning ar Borttaget eller
Reducerat, betyg ska ej sattas

| de fall en elev har anpassad studiegang i ett amne som lases pa en skolenhet dar
eleven har en sekundar inskrivning kan just nu rektor fran elevens primara skolenhet
inte hamtas som betygsattare. For att kunna ange rektor som betygsattare i de fallen
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maste man nu lagga till Amnet dven pa elevens primara skola sa att den skolenheten
kan anges som Ansvarig skolenhet.

2.3.2 Betygsattare for delade undervisningsgrupper

For elever som ingar i undervisningsgrupper som ar delade med en annan skolenhet ar
det pa den skolenhet de olika eleverna finns man registrerar betygsattare for de
eleverna, och betygskatalog skrivs ocksa alltid ut fran skolenheten dar eleverna finns.

2.3.3 Betygsattare for sekundara inskrivningar

| de fall man har valt att arbeta med sekundara inskrivningar for elever pa exempelvis
en modersmalsenhet eller en resursskola ar det den skolenhet som dar eleven laser
amnet som kan ange Betygsattare.

2.4 Betygsinmatning

All personal som ar kopplad till en grupp kan ocksa registrera betyg. Ska en
betygsattande larare som inte undervisar i gruppen ocksa registrera betyg maste aven
den kopplas till gruppen. Nar en person registrerar eller andrar pa ett registrerat betyg
sparas handelsen och den sista personen som gjort en férandring visas.

For information om hur det ser ut och fungerar nar lararen registrerar betyg, se
handboken Betygshantering GR larare.

I IST Administration kan administratoren se allt som registrerats av larare och vem som
har gjort de olika registreringarna.

Administratoren kan ocksa registrera betyg per larare.

Hantera betyg ©  Betygsittare Betygskatalog = Terminsbetyg = Slutbetyg

Skolar: 20-21 Larare  Chaelbat, Adam (ACH) ~
Betygsdtts ej v [ Bekrifta betyg v Y v
Efternamn Frnamn Fodelsedatum ~ Amne/kurs Kod HT VT Slutbet..
+ Undervisningsgrupp 7/M2FRA

* Undervisningsgrupp 8/M2FRA

+ Undervisningsgrupp 9/M2FRA
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Nar lararen ar klar med betygsregistreringen ska betygen ocksa Bekréftas. Efter att det
ar gjort kan lararen inte langre andra betyget. Du kan se om de inmatade betygen ar
bekraftade genom att ta fram kolumnerna Bekraftat HT, Bekraftat VT resp. Bekraftat
slutbetyg.

Om det ar du som administratdér som har registrerat betyg den har vagen maste du
ocksa bekrafta dem. Det gér du genom att markera de rader det géller och klicka pa
Bekréafta betyg, valj sedan vilka betyg det ar som ska bekraftas (HT, VT eller Slutbetyg).

Hantera bgty’g © betygsattare | Bat atning Betygskatalog = Terminsbetyg = Slutbetyg

Skolar: 20-21 Lérare | Chaelbat, Adam (ACH) ~
#  Betygsitisej v | [§ | Bekrafta betyg v Y v

Om det ar enstaka betyg du ska bekrafta kan du istallet géra det genom att klicka i
rutan i kolumnen Bekréafta... f6r det betyg det galler.

| de fall en larare vill andra ett redan bekraftat betyg kan du é6ppna upp det fér lararen
genom att pa motsvarande satt ta bort markeringen for att betyget ar bekraftat. Da kan
lararen andra och sedan bekrafta pa nytt.

2.5 Grupper som inte har undervisning en
termin

Det ar viktigt att se till att de amnen som det inte undervisas i denna termin blir
markerade for att inte betygsattas.

Markera eleverna i de grupper som inte ska betygssattas. For att enkelt markera alla
elevernaien grupp klickar man pa den forsta eleven sa att den blir markerad, haller
nere Shift och klickar pa den sista eleven i gruppen. Da markeras alla elever.

Markera INTE alla elever genom att klicka i rutan hdgst upp i titelraden, da blir elevernaii
den lararens alla grupper markerade.
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Klicka nu pa Betygssatts ej och valj aktuell termin, da registreras det vardet pa de
markerade eleverna.

Betyg per larare 0D x
Skolar: 20-21 Larare | Larsson, Miro (MIL) ~
#  Betygsittsej v | [§ | Bekrifta betyg v Y v

| Betygsétis e HT . - - =
Eft sedatum  Amne/k.. Kod HT  Bekrdftat HT VT  Bekraftat VT Slu.. Bekraftat slutbetyg
1 Betygsatts ] VT
+ Undervisningsgrupp /A/MU

L4

= Undervisningsgrupp 7B/MU

2.6 Slutbetyg pa héstterminen

Om en grupp av elever i arskurs 9 bara har undervisning i amnet under hosten och inte
kommer att undervisas under varen ska slutbetyg sattas pa hostterminen. For att detta
ska bli ratt maste VT-kolumnen fyllas i med Betygsatts ej av administratéren. Lararen
ska sedan valja kolumnen slutbetyg och registrera betygen dar.

D& ska det se ut sa har om allt ar ratt:

Betyg per lérare 05 x
Skolar: 20-21 Lérare | Larsson, Miro (MIL) ~
#  Betygsittsej v | [J  Bekrafta betyg v ¥ v

Eftern.. Foma.. Fidelsedatum  Amne.. Kod HT Bekrdftat HT Bekraftat VT S..  Bekraftat slutbetyg

= Undervisningsgrupp 981/MU

Betygen i betygskatalog och terminsbetyg kommer da att fa en stjarna (*) som
markering att det ar ett slutbetyg.
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2.7 Betygskatalog

Nar alla betyg ar inmatade ar det dags att skriva ut betygskataloger. | IST
Administration ar de grupperade per klass och amne.

2.7.1 Skriftlig bedomning

| fliken Betygsanmdarkning under Betygskatalog kan du folja upp de elever som har fatt
F eller - som slutbetyg och om en skriftlig beddmning ar inmatad pa dem. | de fall
skriftlig beddmning inte ar inskriven saknas markering i Bilagor finns.

Hantera hEth © | Betygssittare | Betygsinmatning | Estyoskataic Terminsbetyg | Slutbetyg
Hantera betygskatalog
s 06 Klass v ¥

Klass Mamn Efternamn Fomamn Personnummer  Betyg  Betygsattare Bilagor finns Bilaga till Slutbetyg Sist andradav  Sista andringsdatum
9A Bild Claesson Cecilia F (] (] 2018-06-04

9A Musik Claesson Cecilia F (] (] 2018-06-04

9B Musik Danielsson Dagny F [

Det ar lararen som genom sin lararinloggning skriver in den skriftliga beddmningen,
men du som administratér kommer at den genom att markera raden och klicka pa
pennan.

' Betygsanmarkning | Danielsson, Dagny (2002-02-02)

Mamn |Musik| |

Sista

dndringsdatum

Sist andrad av

i aga till Slutbetyg.

Kunskapsutveckling

Stdatgarder

Den text som skrivs in kan skrivas ut som bilaga till slutbetyget om rutani bilden ovan ar
ibockad (vilket den ar som standard).

Om en skriftlig beddmning ar registrerad kommer en markering om detta ut pa
betygskatalogen (enligt SKOLFS 2011:123). Det ar alltsa viktigt att du kontrollerar att
det ar inmatat innan betygskatalogerna skrivs ut.
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Om ni valjer att skriva de skriftliga beddmningarna i ett annat system kan du skriva
exempelvis "Se annat dokument” for att fa ut noteringen i betygskatalogen och bocka
ur rutan Bilaga till Slutbetyg.

2.7.2 Utskrift av betygskatalog

Forst valjer man vilken termin som betygskatalogen ska skrivas ut for, da kan du per
klass se vad som ar klart att skrivas ut.

Hantera betygskatalog @0 x
Betygsanmarkning Betysskatalog

Termin  Hasttermin 2016 v |
] G v

Amne/Kurs Betygskatalog klar Betygskatalog ar utskriven Betyget ar last

+ Klass 64

+ Klass 6B

+ Klass 7TA

+ Klass 7B

2.7.3 Betygskatalog klar

Om alla betyg ar registrerade och bekraftade for ett amne i en klass markeras amnet i
kolumnen Betygskatalog klar. Saknas det ett betyg for en eller flera elever blir inte
klassen klarmarkerad.

Hantera betygskatalog @0 x

Betygsanmarkning Betygskatalog

Termin  Hasttermin 2016] |~

= G v~

Amne/Kurs Betygskatalog klar Betygskatalog ar utskriven Betyget ar last
+ Klass 8B
- Klass 9A

Historia (HI} L} L} L}

Matematik (Ma)

Svenska (5V)

Geografi (GE) L]

Bild (BL)

Musik (ML) L]

Kemt (KE)

Samhallskunskap {SH) L]

Engelska (EN) -
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Om rutan for Betygskatalog klar inte ar ifylld beror det pa att en eller flera elever inte

har fatt ndgot betyg registrerat alternativt att det registrerade betyget inte ar

bekraftat. For att ta reda vilken eller vilka elever som saknar betyg eller har ett betyg

som inte ar bekraftat markerar man amnet och klickar pa Elever.

Hantera betygskatalog oo x

Amne/Kurs

Samhallskuns
Religionskuns
Teknik (TK)
Idrott och hal
Fysik (FY)
sldid (SL)

+ Klass 7B

M 4|r|Pr

o= oo

Efterna

Anders...
Anders...
Anders...
Christe...
Girans...

Svenss..

Hem- och konsumentkunskap (HKK)

Samiska (ML B Crundskola
Engelska (EN Elever | 7A Kemi (KE) O x

G
Fdrnamn
Elza
Jack
Tomas
Ayse
Guld

Regina

Skolform Betygskatalog klar

GR Grundskola

Betyg  Betygskatalog klar

C (]

L |
B (]
B (]

l ]
c (]

Betygskatalog &r utskriven

Betygskatalog &r utskriven

Betygsanmarkning Betygskatalog
Termin | Hasttermin 2020 |~

¥ v

Betyget &r last

Betyget arlast Last Last datum

Nar man ser listan pa eleverna kan en eller flera elever valjas for att skriva ut en
betygskatalog for de markerade eleverna. Anledningen till det ar att en elev inte ska
hindra utskriften av alla andra elevers betygsdokument.
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2.7.4 Utskrift av betygskatalog fran modersmals- eller

resursenhet

| den version av IST Administration som har planerad installation hos er 2020-12-02,
kommer tva nyheter som galler utskrift av betygskatalog fran skolenheter dar elever
har en sekundar inskrivning.

- Information om elevens primara inskrivning
Nar du markerar ett amne och klickar pa knappen Elever kan du se information
om pa vilken skolenhet eleven har sin primara inskrivning, och i vilken klass
eleven garidar.

- Utskrift av betygskataloger
Nar du klickar pa skrivaren for att skriva ut betygskatalog kommer du att fa tva
alternativ:

o Attskriva ut den enligt standard, vilket innebar att skolenhetskod och
klass pa utskriften hamtas fran den skolenhet du ar inloggad pa.

o Att skriva ut den utifran elevernas priméara skolenhet och klass. Om du
gor detta val kommer det att skapas en betygskatalog per klass pa
elevernas primara skola/skolor, och det ar den primara skolans
skolenhetskod som skrivs ut. Detta alternativ ar var rekommendation
utifran dialog med Skolverket.

2.7.5 Elever med anpassad studiegang

"Siffran 3 ska anges nér ett dmne inte lasts pa grund av anpassad studiegéng enligt 3
kap. 12 § skollagen” (SKOLFS 2011:123)

Beslut om anpassad studiegang fattas av rektor och registreras per elev i en anpassad
studieplan. D4 kommer siffran tre automatiskt pa betygskatalogen om nagon av
anledningarna Borttaget eller Reducerat, betyg ska ej sattas har anvants enligt tidigare
beskrivning.
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2.8 Betygskatalog utskriven

Efter att betygskatalogen ar utskriven markeras detta per elev. Innehaller den utskrivna
katalogen alla eleverna i klassen markeras den aven pa klassniva.

Hantera betygskatalog 90 x

Elever U

Amine./ Kurs

Klass 9A
Historia (HI)
Matematik (MA)
Svenska (SV)

' Geografi (GE)

Betygskatalog klar

Betygskatalog ar utskriven

Betygsanmarkning Betysskatalog

Termin  Hgsttermin 2016 v

Y >

Betyget ar last

Bild (BL)
Husik (MU)

| detta exempel ser den ut sd har:

Huvudman och skola Betyg S kata Iog Sida: 1av 1
Grundskola

Norreka 7-9
Lasar Termin
16-17 Hdsttermin 2016

Klass Amne Skolenhetskod

9A Geografi 12872345

-- = Betyg ej satt (Skollag kap 10 §18) 3 = Ej last pga anpassad studiegang (Skollag kap 3 §12) * = Slutbetyg

R = Rattning, A = Andring (Skollag kap 3 §§19-20)

P = Privning i amnet (Skollag kap 10§23)

o = Skriflig beddm. utf.

Namn Personnummer Betyg |Sign Notering
Abramsgard, Ali 200 E AN
Andersson, Anton 200 E PAN
Andersson, Ellinor 200 E JAN
Andersson, Hanna 200 E JAN
Warfving, Simon 200 E PAN
Sign  Namn Datum Signatur

JAN, Jan Andersson 25(25)

Liérare
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Underskrift av betygskatalogen ska nu gdras av den som ar satt att besluta om betygi
tidigare skede. Vem det ar visas i betygskatalogen pa varje elev.

Om lararen har skrivit en notering i betygsinmatningen hamnar den i kolumnen
Notering. Du kan se den noteringen innan du skriver ut betygskatalogen pa elevernas
Betygsoversikt. Ta fram den kolumn som heter Anteckning HT resp. VT.

2.9 Lasa betyg

Nar en betygskatalog ar paskriven ar beslut om betyg fattat. Da ar det dags att lasa
betygen sa att de inte kan andras. Detta gors pa samma stalle som betygskatalogen

skrivs ut.

Valj ett amne och markera alla elever eller de elever som finns pa den utskrivna

katalogen. Valj sedan funktionen L3s betyg.

Hantera betygskatalog

= Elever U

Efnne {Kurs Betygskatalog klar

Historiq (HI) L]
Matematik (MA)

Svenska (5V)

Geografi (GE) L]

enx

Betygsanmarkning

Termin | Hgsttermin 2016

Betygskatalog ar utskriven Betyget ar last

Betygskatalog

~

Y v

Bild

Musi|

Kem! Lis betyg G
Sam| "" a
3 ¥ FEfternamn  Fornamn Betyg Betygskatalog klar Betygskatalog ar utskriven Betyget ar last
nge!
E i L] L]
Reli ' Abramsga.. Ali E
' Andersson  Anton E L] L]
Idrof;
., % Andersson Ellinor E L L
Fysil
.. ' Andersson Hanna E ] n

Efter lasning markeras det per elev/klass att betyget ar last.

Man kan ocksa nu lasa betygen for en hel klass samtidigt i ett eller flera @mnen, istallet
for att forst behova klicka pa Elever och markera eleverna i klassen. Samma regler for
lasning som tidigare géller, det kravs alltsa att betygskatalogen ar utskriven.

Hantera betygskatalog 005 x

G

B Elever | Las betyg

Betygsanmérkning Betygskatalog

Termin | H@sttermin 2020

Y v

-
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2.9.1 Lasa betyg per elev

Det gar ocksa att Iasa betyg fran elevvyn.

Elev | Abramsgérd, Ali (9 94) (> JmiE

4 P|Betygs&ver§h:v‘

E-post MNuvarande arskurs 9
Primar telefon Inskriven 2014-08-25
Betyg Total ogiltig franvar Arkiv
#  Andring/Réttning/Prévning | Lisabetyz =M U Y-
Lasar Enheter Beteckning ™~ Namn Undervisningsgr...  Larare HT VT Slutbe._
1617 Norreka 7-9 BL Bild 9A/BL-9 Hanson, Cecilia r r N
1617 r
1617 r
1617 r
v
16-17
Termin* | Histtermin 2016 N v i
16-17 lor
16-17 Mo Last datum ™ | 2016-12-20 r
16-17 Horvewa 7=7 A FAATSTTATIK FETAAF FARLITIKVIST, Lena .. D A r
16-17 Norreka 7-9 MU Musik SA/MU-9 Andersson, Dieg... E Mc r
16-17 Norreka 7-9 RE Religionskunskap ~ 9A/RE-S Andersson, Jan . D i i
16-17 Norreka 7-9 SH Samhallskunskap  SA/SH-S Andersson, Jan (.. D r r
16.17 Morraka 7.9 al Sliid 9A1/S1.9 Rine Marie (197 "Rotvos 'R

Valj en betygspost som inte ar last och klicka pa funktionen Lasa betyg. Da far man
valet vilken termin som ska lasas samt vilket datum det lastes.

2.10 Terminsbetyg
2.10.1 Betyg fran tidigare terminer

Om eleven inte laser ett amne en termin ska senast beslutade betyg visas pa
terminsbetyget. Férutom betyget ska det ocksa framga vilken termin betyget
beslutades. Har eleven inte fatt nagot betyg i amnet nagon gdng kommer amnet inte
att visas pa terminsbetyget.

Betyg fran tidigare terminer kan antingen importeras eller registreras manuellt. Hur den
manuella registreringen gar till beskrivs langre ner under Betyg fran tidigare skola.

2.10.2 Ogiltig franvaro

Summan av den ogiltiga franvaron ska skrivas ut for den gangna terminen pa
terminsbetyget. Detta varde hamtas fran IST:s franvaro automatiskt och avrundas
nedat till hela timmar.
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Har man en annan franvaroldsning kan den ogiltiga franvaron registreras manuellt eller
lasas in fran en fil fran ett annat system.

4 »  Betysstversikt v

E-post Nuvarande arskurs 9

Primar telefon Inskriven 2014-08-25
Betyg Total ogiltig franvai Arkiv
+ (i} v
Typ~ HT - Timmar VT - Timmar Anteckning

- Skolar 14-15 (Ak 7)
Ogiltig franvaro. 00:00 00:00

- Skolar 15-16 (Ak 8)
Ogiltig franvaro. 00:00 00:00

- Skolar 16-17 (Ak 9)

Ogiltig franvaro. 00:00 00:00
Manuell franvaro 02:00 00:00
2 0

2.10.3 Utskrift av terminsbetyg

Nar alla betyg i en klass ar lasta kan terminsbetyg skrivas ut. Precis som tidigare valjer
man termin och ser da om allt ar klart for en eller flera klasser. Fattas en elev
klarmarkeras inte klassen.

Terminsbetyg 90 x

Termin  Histtermin 2014 b

=

Q

Klass Klar att skrivas ut. Arkiverad
6A
6B
TA
7B
8A
8B
94
9B

L= V0| i-8of8

Da far man markera klassen och klicka pa Elever.
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Terminsbetyg ©0n x

Termin | Histtermin 2016 v
™ Elever G
Klass. (i || 45 0 % verad
- & G
6B
TA Efternamn Fornamn Klar att skrivas ut. Arkiverad
7B Hanning Lennart -
v 8A Hevander Ingrid
86 Kronholm Karin
9A Kronkvist Gerry
9B Larsson Anna L] L]
Larsson Sven
I« 4« » | Larsson Ake | 1-80f 8
Mostrom Rita
Persson Kalle
Lx) 0 | 1-170f17

D4 ser man vilka elever som ar klara for utskrift. Markera dessa och valj
skrivarsymbolen for att skriva ut terminsbetygen. Nar ett terminsbetyg skrivs ut skapas
en PDF-fil med betyget per elev som sedan arkiveras. Denna kopia kan senare tas fram

om det behodvs. Ett nytt terminsbetyg behdver da inte skapas.
Vill man se en elevs betyg markeras eleven och sedan klickar man pa Betyg.

Terminsbetyg L2 Ims

Termin  Hgsttermin 2016

~

= Elever G
Klass Elever | 8A O x  erad
A
= ety [
6B
TA fternas Fornamn Klar att skrivas ut. Arkiverad
7B Hanning Lennart -
v 84 Hevander Ingrid
Elevbetyg | Hanning, Lennart (2002-08-15)
(] Lasar ‘1(,.17 ‘v Y-
Amne/Kurs Undervisningsgrupp Larare HT vT Slutb.
Bild B8A/BL-8 Hanson, Cecilia (1970-01-08)
A Biologi BA/BI-8 Winslow, Jorgen (1964-05-14)
Engelska BA/EN-8 Anell, Petra (1970-11-14) C
Fysik BA/FY-8 Winslow, Jérgen (1964-03-14)
Geografi 8A/GE-8 Andersson, Jan (1964-02-06) D
Hem- och konsumentkunskap
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2.11 Slutbetyg

Hanteringen av slutbetyg fungerar pa samma satt som terminsbetyg.

Den stora skillnaden ar att bara klasser i arskurs 9 visas i listan. Pa rapporten kommer
bara lasta betyg i Slutbetygskolumnen med.

Hantera betyg ©  Betygssittare  Betygsinmatning  Betygskatalog  Terminsbetyg  Slutbetys

Skriv ut ett betyg

= Elever G

Klass Klar for utskrift Arkiverad

v 9A
9B

2.12 Betyg fran tidigare skola

Betyg fran en tidigare skola kan registreras for de 14sar, terminer och amnen som
eleven har fatt betyg. Ett villkor for att det ska finnas en betygspost ar att det finns en
rad i elevens individuella studieplan fér just det amnet.

For att laggain en rad for ett amne for ett tidigare lasar lagger man till Amnet via den
lilla pilen ute i hégerkanten av elevens studieplan. Du ska lagga till amnet fran fliken
Amnesregister.

Om det galler en grundsarskoleelev maste du vara noga med att valja ett amne for ratt

skolform (Grundsarskola i bilden).
<>

E-post Nuvarande arskurs B8-GRSAR
Frimdr telefon Inskriven 2019-11-12
Alt-id 102286

Individuell studiepla Grupper

Elevens &mnen Amnen GRSAR Enhetens timplan Amnesregister
s |- avsluta amne || (3 Y~ « 0 Skolform | GRSAR Grundsarskolg |v| Y -

K.. M. 5. Startdatum Slutdatum B Kod Namn Skolform

BL B.. 1. 20191112 2020-06-30 BL Bild GRSAR Grundsarskola

EN E. 1. 2019-11-12 2020-06-30 EN Engelska GRSAR Grundsarskola

H. H. 1. 20191112 2020-06-20 EST Estetisk verksamhet GRSB‘R Grundsarskola

D HEKK Hem- och konsumentk..  GRSAR Grundsarskola

IDH Idrott och hélsa GRSAR Grundsarskola

KOhA Kommunikation GREAR Grundsdreknla
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Markera amnet i listan och klicka pa vansterpilen ovanfor listan av amnen. Om eleven
laser &mnet detta 1asar kommer ett meddelande om det, klicka Ja dar.

Det finns redan en aktiv eller framtida instans av
detta amnet.
Vill du fortsdtta?

Fyllifoljande:

Start- och slutdatum for nar eleven laste amnet (vanligtvis forra lasarets
lasarstider).

Enhet ska vara Extern (det betyder att betyget inte ar satt i IST Administration).

Skriv in namnet pa elevens tidigare skola om du vet det, eller somi bilden
"Tidigare skola”.

Bocka i rutan Betygsatt. Det ar viktigt for att det ska skapas en betygspost.

Fylliantalet timmar elev har fatt undervisning i @mnet pa den tidigare skolan
eller lat det sta O timmar om du inte vet.

Klicka pa Lagg till.

Lagg till frAn &mnesregistret

Mamn Bild S
Kod BL Lagg till

Startdatum™

2018-08-24| |m|

Slutdatum™ | 2019-06-14 =

Enhet Morreka 7-9

#) Extern enhet

Tidigare skola I

#| Hetygssatt

Grupp
Timmar® |0

Moteringar

Nu finns det en amnesrad for tidigare |asar och da kan betyg registreras i
elevens Betygsodversikt.
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For att se tidigare arskurser maste de forst filtreras fram. Valj aktuellt l[asar under
filtertratten sa att betygsposterna dyker upp.

4 »  Betygsdversikt v

E-post Nuvarande arskurs 7
Primér telefon Inskriven 2017-05-31
Betye Total ogiltig franvar Arkiv

#  Andring/Rittning/Provning | Lésa betyg Q G

Lisar Enheter

16-17 Norreka 7-¢

e Nomeka 728 o | wiisar v | Lika med v| 11516

16-17 Norreka 7-§

16-17 Norreka 7-5| = | | Enheter ~  Borjar med v

e Nomeka 7€ Beteckning v~ Borjar med ~

16-17 Norreka 7-§

16-17 Norreka 7-§ | Namn ~ | Bdrjar med v

16-17 Norreka 7-¢

16-17 Norreka 7-¢

16-17 Norreka 7-¢ .
+

0 14 of 14

Registrera nu betygsvardena. Ny betygskatalog ska inte skrivas ut eftersom originalet
finns pa den avlamnande skolan men las betyget for att det ska komma ut pa
terminsbetyget.

E-post Nuvarande arskurs 7
Primar telefon Inskriven 2017-05-31
Betyg Total ogiltig franvar Arkiv
= 0 Y-~
Lisar Enheter Beteckning  Namn Undervisningsgr.. ~ Larare HT VT Slutbe...
15-16 Tidigare skola EN Engelska
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2.13 Andring, rattning och provning

Nar ett betyg ar l1ast kan det inte andras. Om en felhantering har skett kan betyget
rattas av rektor. En larare kan aven andra ett betyg om nya férutsattningar har
framkommit i anslutning till tiden da det ursprungliga betyget ar beslutat. En andring
kan bara innebara att betyget hgjs.

I IST Administration finns det speciella fléden fér att hantera andring, rattning och
provning, vilket gors pa elevniva.

o
E-post Nuvarande arskurs 8
Primar telefon 070123456 Inskriven 2014-12-22
Andring/Rittning/ Privning
#  Andring/Rittning/Prévning = Lasa isdr 1647 ~
Lasar / Enheter Be Beteckning  |BI
Norreka 7-9 MNamn Biologi -
Typ av betyg ™ |VT ~
Betyg C ~
16 loteri
% Registeringsd... = Typ av betyg R Notering
16, 0170517 VT H Anledning * || |" ‘ -
16 20170517 VT Hagpery, nar... Prévning
16, 2017:0517 VT Hagberg, Han... Rattning
Andring
16. 2017-05-16 HT Savander, Inger o P L@ Ciagiarga sedNn
-
M« « » | 1-60f6

Forst markeras den betygspost som ska hanteras och sa klickar man pa
Andring/Réttning/Prévning. Da ser man alla betyg som ar inmatade och vilka av dem
som ar lasta. Endast |asta betyg kan hanteras. Klicka pa +. | fonstret som visas valjs
vilken termin, nytt betyg och om det ar en andring, rattning eller prévning som ska
registreras.

Efter att ha klickat pa Spara ska en ny betygskatalog skrivas ut som innehaller bade det
nya och det gamla betyget. Betygskatalog skrivs ut genom att klicka pa skrivaren i
elevens Betygsoversikt ochii listan valja Betygskatalog HT resp. VT.

Elev | Andersson, Anja (9-GR 9A) en x

<>

E-post Muvarande arskurs 9-GR

Primar telefon 073-17 22 86 Inskriven 2016-07-01

Alt-id 101113

Betyg Total ogiltig franvarc Arkiv
rd Andring/Rattning/Provning | Lasabetyg  Betygsanmirkning | = U Y-
Lé&sal Enheter Beteckning Namn ~ | Undervisningsgrupp  L&rare HT VT Slutbetyg
r v r
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Sa har kan betygskatalogen se ut efter en andring:

Huvudman och skola Betygs katalog Sida: 1av 1
Grundskola
Norreka 7-9
Lasar Termin
16-17 Vartermin 2017
Klass Amne Skolenhetskod
8B Biologi 12872345
=== = Betyg e satt (Skollag kap 10 §18) 3 = E] last pga anpassad studiegang (Skollag kap 3 §12) * = Slutbetyg
R = Rattning, A = Andring (Skollag kap 3 §§19-20) P = Préwning | &mnet (Skollag kap 10§23) o = Skriftlig bedom. utf
Namn Personnummer Betyg |Sign Notering
Andersson, Anders 20020505-1238 c pwi | A: Tidigare betyg D (2017-06-29) |

Efter beslut och underskrift ska betyget ldsas genom att markera @mnet det géller och
klicka pa Lasa betyg i elevens Betygsoversikt, och efter det kan ett nytt terminsbetyg
skrivas ut for eleven genom att klicka pa skrivaren och valja Hosttermins- resp.
Varterminsbetyg

Elev | Andersson, Anja (9-GR 9A) o5 x

4 » Betygsdversikt

E-post Muvarande arskurs 9-GR

Primér telefon 073-17 22 86 Inskriven 2016-07-01

Alt-id 101113

Betyg Total ogiltig franvarc Arkiv
# | Andring/Réttning/Prévning | Lasa betyg || Betygsanmérkning (] Y-
Lasar Enheter Beteckning Namn ~ | Undervisningsgrupp  Lé&rare HT VT Slutbetyg
r r r

Utskrift av betygskatalog efter andring, rattning och préovning maste goras fran elev.
Skriver man ut den fran Betygsmenyn kommer inte tidigare betyg att komma med pa

betygskatalogen.
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2.14 Arkiv

Under fliken Arkiv sparas en kopia av alla utskrivna betyg per elev. Slutbetyg sparas

bade i en svensk och en engelsk 6versattning.

E-post
Primar telefon

8 0

Skolar Dokumentnamn
16-17 Hostterminsbetyg
16-17 Slutbetyg

16-17 Slutbetyg

Nuvarande arskurs 9
Inskriven 2014-08-25

Betyg Total ogiltig franvar Arkiv

Sprak
Svenska
Engelska

Svenska

Arkiveringsdatum
2017-06-09
2017-06-08
2017-06-08

4 P Betygsdversikt v

Om en elev i efterhand kommer och vill ha ett nytt betyg utskrivet sa behover inget nytt

betyg skapas utan man plockar upp en kopia av det som skrevs ut férra gangen.
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