
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 MANUAL NACKA24 

 
  Klassuppflyttning, klassplacering samt byte av klass  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Klassuppflyttning till nästa läsår i Nacka24 
 
Klassuppflyttning görs i tre steg: 

- Uppflyttning till nästa läsår 
- Preliminär klassplacering 
- Definitiv klassplacering 

 

1. Gå till Skola/Läsårsbyte och välj fliken Översikt uppflyttning. 
Fliken visar en översikt där du kan se dina nuvarande klasser.  

 

2. Välj fliken Underlag för läsårsbyte 
3. Öppna Filter.  
4. Välj fältet Klass + En av + den klass som du vill flytta upp. 

I exemplet nedan har du tagit fram alla elever som idag går i klass 1 A. 
 

 

  



5. Markera alla elever och klicka sedan på knappen Skapa skolplaceringar. 

 

6. Nu har eleverna flyttats upp till nästa årskurs.  
I exemplet nedan har eleverna flyttats från årskurs 1 till årskurs 2. 

7. Klicka på knappen Spara. 

 

8. Nu ska du klassplacera eleverna. Välj fliken Klassplacera. Nu kommer eleverna upp igen. 
9. Markera alla elever som ska klassplaceras och klicka på knappen Klassplacera preliminärt. 

 

 



10. Här har nu eleverna automatiskt flyttats upp från 1A till 2A.  
- Ska alla elever byta klass så ändrar du högst upp i rutan Ny klass och trycker sedan på 

Tillämpa. 
- Om någon enstaka elev ska flyttas upp till en annan klass (än den du har valt för de övriga 

eleverna) så ändrar du till rätt klass för just den eleven på samma bild. 

 

11. Markera eleverna och klicka på knappen Klassplacera definitivt. 

 

12. Nu skall du göra sista momentet: att klassplacera definitivt. 
Klicka på knappen Klassplacera definitivt. 

 

  



13. Nu kan du gå tillbaka till översikten och se vilka elever du har flyttat upp: 

 

 

Du kan också titta i elevöversikten. Där ser du nästa års placering under fliken Framtida placeringar. 
Kontrollera att ingen elev har ett tomt fält i kolumnen Nästa års första placering. 

 

  



2. Klassuppflyttning förskoleklass 
 
Vid klassuppflyttning av eleverna i förskoleklass är det viktigt att tänka på att du även måste ändra 
utbildningsvägen från FKL till Grund. Ändringen måste göras för att rätt checkbelopp ska utbetalas 
för eleven. 

1. Ändringen gör du i steget under fliken Klassplacera

 
2. Klicka på rullgardinsmeny under Ny utbildningsväg. Välj Grund för de elever i förskoleklass ni 

läsårsuppflyttar och klickar på Spara 

 

 

3. Du kan även ändra från elevöversikten om du skulle ha missat att ändra det på någon av 
eleverna. Då gör du på samma sätt som när du byter klassplacerar/byter klass under läsåret. 

 

 

  



4. Klassplacera eller byta klass under termin 
 

1. Gå in i Skola/Elevöversikt. 
2. Ta fram årskursen där eleven idag går. 
3. Markera eleven det gäller genom att klicka i bocken på raden. 
4. Klicka på knappen Direktbyte – finns längst ner till höger 
5. En ny vy visas. 
6. Skriv in datum för bytet. 

Observera att du inte kan ange dagens datum. Tidigaste möjliga datum är morgondagens 
datum. 

7. Välj ny Klass i väljaren. Kontrollera även att Utbildningsväg samt Årskurs är rätt. 
8. Observera att du även ska ange skolans namn i fältet Skolenhet. 
9. Skriv en notering i rutan Bytesorsak varför du gjort bytet. 
10. Genomför bytet. 
11. Gå in i elevöversikten och kontrollera att eleven nu hamnat i rätt klass. 
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