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1 Forutsattningar

For att kunna registrera betyg maste du vara kopplad till undervisningsgruppen,
kontrollera under menypunkten Betygsoversikt att du ser dina grupper.

Viktigt ar att alla foljer de rutiner och tider som finns uppsatta fér betygshanteringen.

Hanteringen bestar av flera moment som maste goéras i en bestdmd ordning som ar:
- Registrera betyg.
- Bekrafta betyg.
- Utskrift av betygskatalog
- Underskrift av betygskatalog
- Lasning av betyg
- Utskrift av betygsdokument
- Underskrift av betygsdokument

- Betyg kan delas ut till elever



2 Registrering av betyg

Under menypunkten Betygséversikt registreras betyg pa de elever du ska betygsatta.

Du valjer i listrutan vilken undervisningsgrupp du vill mata in betyg for.

Larare Betygsoversikt B Storangskolan ~ @ Annica Hjalmarsson ~

Vlj en grupp
[ 'Jb|

Startsida

Kalender

Nationella prov

Betygsoversikt

% Mina elever




Nar du har valt en undervisningsgrupp visas en lista med de elever som ingar i gruppen,
och du registrerar betyg for varje elev. Det kan vara antingen Hostterminsbetyg,
Varterminsbetyg eller Slutbetyg.

Betygsoversikt By Stordngskolan ~ @ Annica Hjalmarsson ~
Vilj en grupp

8A/GE e

8A/GE Q, Hitta ele (=3 BEKRAFTA BETYG
Fornamn Efternamn /N Kurs Hostterminsbetyg Varterminsbetyg Slutbetyg

Annica HjEFEEY  Geografi ‘

- ‘ - ‘ - ‘

Hmi-l- {8 (GE)

8A

Lena Farprin Geografi ‘ . ‘ - v ‘ . ‘

IHIETH (GE)

8A Hjalmarsson, Annica (2020-04-20)

Sven U i Geografi ‘ - ‘ . ‘ - ‘
L2 | (GE)

8A

De olika betygsstegen visas i en rullist. Allt sparas automatiskt.

Om flera larare ar kopplade till en grupp ser man vem som senast har registrerat ett
betyg.

Obs! Var noga med att fyllai dina betyg i ratt kolumn. Om slutbetyg ska sattas i ditt
amne pa hostterminen i arskurs 9 ska det alltsa fyllas i under kolumnen Slutbetyg.



2.1 Skriftlig bedomning vid slutbetyg

Nar betyget F registreras som slutbetyg behdver en skriftlig beddmning bifogas for att
beskriva elevens kunskapsutveckling. Nar du som larare registrerar betyget F dyker en
symbol upp till hoger. Klicka pa den for att skriva in beddomningen.

Slutbetyg

C

Hjalmarsson, Annica
(20712-11-04)

F (1]

Hjalmarsson, Annica
(2019-11-04)

En skriftlig beddmning behdver registreras innan betygskatalog kan skrivas ut. Nar
skriftlig beddmning ar registrerad dndras utseendet pa symbolen for att visa att

registrering ar gjord. E

Det du skriver in blir tillgangligt for administratdéren och vid betygsutskrift kommer
beddmningen med som en bilaga.

Observera att det dyker upp en noteringsruta aven vid inmatning av terminsbetyg,
men den ska inte anvandas och text som eventuellt skrivs in dar visas inte pa elevens
terminsbetyg.

2.2 Bekrafta betyg

Sakerstall att de registrerade betygen stammen.

Klicka sedan pa knappen Bekrafta betyg, som finns langs upp till hoger.

ﬁ Valj en grupp

8A/GE v
1. 8A/GE Q (-3 | BEKRAFTA BETYG
n Fornamn Efternamn Kurs Hostterminsbetyg Varterminsbetyg Slutbetyg

Valjirullisten det aktuella alternativet, Hostterminsbetyg, Varterminsbetyg eller
Slutbetysg.



Markera de elever som betyg ska bekraftas for genom att klicka i boxarna till vanster
om elevernas namn. Nar en box markeras, blir hela raden bla. Om du ska markera alla
elever i listan kan du klicka i rutan hégst upp.

Vlj en grupp

TAJEN13 -

7A/EN13 Q

Firnamn Efternamn - Kurs Hostterminsbetyg
Jack Andersson Engelska C

0 2014-09-30 (EN) Hjalmarsson, Annica (2020-11-10)
s
Elza Andersson Engelska A

@ 2014-09-30 (EN) Hjalmarsson, Annica (2020-11-10)
TA
Tomas Andersson Engelska D

0 2014-09-30 (EN) Hjalmarsson, Annica (2020-11-10)
TA

Klicka pa Spara langst ner pa sidan. Har ser du dven hur manga betyg som kommer att
bekraftas genom att klicka pa Spara.

Nar betygen ar bekraftade kan de inte langre dndras. Om nagot betyg anda behodver
andras, behover skoladministratoren ta bort markeringen Bekréaftat betyg, sa att
registrering och ny bekraftan av betyg kan goras.

2.3 Beslut om betyg

Efter att betygen ar registrerade ska betygskataloger skrivas ut. Dessa ska sedan
signeras av behoriga larare.

Forst efter att betygskatalogen ar signerad ar beslut om betyg fattat.

Déarefter kan betygen lasas av administratéren i systemet. Lasningen ar till for att det
beslutade betyget inte ska kunna andras av nagon, medvetet eller omedvetet.

2.4 Utskrift av betygsdokument

Nar alla betyg har blivit lasta kan terminsbetyg/slutbetyg skrivas ut.

Pa utskriften av terminsbetyg hdmtas automatiskt den ogiltiga franvaron som
summeras och skrivs ut i hela timmar.

Terminsbetyg ska sedan skrivas pa av rektor eller den som rektor har delegerat
uppgiften till. Slutbetyg kan bara skrivas under av rektor.



3 Snabbsparet

1 Kontrollera forutsattningar

- attdu ar kopplad till en undervisningsgrupp
- att grupperna/eleverna stammer

2 Registrerabetyg

- valjundervisningsgrupp i Betygsoversikt

- registrera betyg i ratt kolumn (Héstterminsbetyg, Varterminsbetyg eller
Slutbetyg)

- deinmatade betygen sparas automatiskt
- bifoga ev. skriftlig beddmning

3 Bekrafta betyg

- dubbelkolla att betygen stammer
- klicka pa Bekréfta betyg

- valjratt alternativi rullistan

- markera de elever du vill bekrafta
- scrollalangst ner, klicka Spara

4 Betygskatalog/beslut om betyg

- signera den utskrivna betygskatalogen

5 uUnderskrift av betygsdokument

- gors av rektor eller den som rektor har delegerat uppgiften till




