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Byta klass på enskild elev 
Denna instruktion beskriver hur du som administratör byter klass på en enskild elev via Elevkortet. 

Instruktionen visar a) hur du ändrar elevens klasstillhörighet under ”Studieplan” och b) hur eleven 

därefter kan kopplas ur befintliga och kopplas till den nya klassens undervisningsgrupper.  

 

a) Ändra klasstillhörighet  

 
1. Gå till Elevkort.  

 

2. Välj aktuell elev i dropplistan. 

 

3. Gå till fliken ”Studieplan”. 

 

4. Klicka på redigerasymbolen.  

 

5. Välj ”klass” bland de val som kommer upp i det nya fönstret. 
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6. Välj därefter den nya klassen i dropplistan. I vårt exempel väljer vi ”6A”. 

 

7. Klicka på SPARA.  

 

Eleven i vårt exempel har nu bytt klass och vi kan därmed lägga honom i den nya klassens 

undervisningsgrupper, genom att gå till fliken ”Grupper” (Punkt 3 nedan) 

 

 

a) Lägga elev i den nya klassens undervisningsgrupper 

 
1. Gå till Elevkort.  

 

2. Välj aktuell elev i dropplistan. 

 

3. Gå till fliken ”Grupper”.  

 

4. Klicka på ”Välj alla” för att markera samtliga undervisningsgrupper. 

 

5. Klicka därefter på ”Koppla ur”. 

 
 

(forts nästa sida) 
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Du får då frågan:  

 

6. Svara ”ja” och eleven kopplas ur samtliga undervisningsgrupper som tillhörde den gamla klassen.  

 

7. Du kan nu lägga till eleven i den nya klassens undervisningsgrupper genom att klicka på ”Lägg till i 

klassgrupper”. 

 

 

Alla undervisningsgrupper i helklass som tillhör 6A läggs då till för eleven och du är klar 

med klassbytet för eleven. 
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