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Ställa in lektion - retroaktivt 

Med hjälp av denna lathund kan du ställa in ett (eller flera) redan passerade lektionstillfällen. 

Anledningen till att ställa in lektioner även retroaktivt kan vara för att andelen ”ej rapporterad” 

närvaro blir mindre i den statistik som visar närvaro/frånvaro. (OBS! kategorin ”ej rapporterad” 

belastar dock inte eleven statistik negativt). Det ger också en mer rättvis bild av i vilken utsträckning 

lärare faktiskt rapporterar närvaro. 

1. Gå till schemavyn och välj en användares schema som har den lektion som ska ställas in i sitt 

schema.  

2. Gör urval för vecka och välj användare, klicka på sök. 

3. Klicka på Soptunne-ikonen för den lektion du vill ställa in. 
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4. Välj ”Avancerad: Avsluta/ställa in”  

 

5. Här kan du välja tidsperiod, antingen perioden HT eller VT eller så kan du skifta till datum. 
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6. Väljer du datum kan du välja en datumintervall eller bara dagens datum för att ställa in 

dagens lektion. 

 

7. För att ställa in, klicka på ”ställ in”. Lektionen kommer inte vara synligt för 

närvarorapportering.  
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