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För att planera nästa skolår behöver du som skoladministratör på en kommunal 
skola placera era elever i rätt klass innan den 22 maj 2025. 

1. Planera nästa skolår
Gör så här för att planera nästa skolår: 

1. Klicka på Planera nytt skolår i menyn till vänster.
2. Klicka sedan på Enhetens organisation (1).

3. Klicka därefter på Klasser i menyn till höger (2).

I din vy ser du nu en lista med de klasser som har kopierats från föregående läsår. I 
listan framgår vilka klassnamn som finns idag under rubriken Beteckning (3). 

Vyn visar även Årskurs (4) samt antal elever placerade i varje klass (5). 



3 (8) 

 

 

2. Administrera klasser 
För att ha möjlighet att placera elever i olika klasser behöver varje årskurs först 
tilldelas rätt klasser. Exempel: Om en skola ha tre förskoleklasser behöver dessa finns 
med som FA, FB och FC. 

2.1. Lägg till klass 
Saknar en årskurs en klass registrerar du en klass genom att klicka på plustecknet 
Lägg till. 

 

 
Skriv in klassnamn på Beteckning, välj rätt årskurs i rullistan samt klicka på Spara. 
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Klicka sedan på Kopiera till klassmall för nästa år. 
 

 
Klicka sedan på Spara. Du återgår till listan genom att kryssa bort dialogrutan. 

 

 
2.2. Ta bort klass 
Markera den klass du vill ta bort så det blir en bock till vänster och raden gråmarkeras. 
Klicka därefter på minustecknet Radera alla valda. 
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Klicka på Radera. 
 

Är elever placerade i en klass som raderas kommer dessa elever lägga sig som 
oplacerade i sin årskurs tills de placeras i en ny klass. 

 

 
2.3. Placera elev/elever i klass 
När samtliga klasser är korrekt så ska elever i varje årskurs placeras i en klass. Bocka i 
de klasser som du vill klassplacera elever i. Enklast är att ta en årskurs i taget. 

Bocka i de klasser du vill placera elever i och klicka på Klassplacering. 
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Elevlistan till vänster (1) innehåller elever som inte har någon klassplacering. 
 

Elevlistan till höger innehåller elever som är placerade i en klass. I exemplet nedan 
finns två klasser i årskurs 1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
För att flytta en eller flera elever till en klass bockar du för de elever du vill flytta, de 
markeras med grå färg. 
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Vänsterklicka med musen, håll inne musknappen, och dra eleverna till rätt klass (drag 
and drop/dra och släpp). Du kan även dra elever mellan olika klasser med hjälp av 
drag and drop-funktionen. 

 

 
3. Egenkontroll – är alla elever är klassplacerade? 
När du placerat alla elever i en klass kan du kontrollera detta genom att under 
enhetens organisation klicka i Beteckning så alla klasser markeras. 
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Klicka sedan på Klassplacering. 
 

 
Om det är tomt i elevlistan till vänster är samtliga elever klassplacerade. 

 
 

 

 
3.1. Ett värdefullt tips! 
 
Om klasserna inte är klara inför nästa läsår när klassplaceringarna ska vara klara, lägg alla elever i 
samma klass så att skolpeng betalas ut. 
Efter 1 juli kan ni göra om klasserna. 
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