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Skapa nytt arbetsområde 
Denna instruktion beskriver hur du som lärare skapar ett helt nytt arbetsområde, som du kan koppla 

till en eller flera undervisningsgrupper.  Nedan beskrivs alternativa vägar till planeringsfunktionen.  

Vill du istället kopiera ett befintligt arbetsområde från en kollega? Se då instruktion 1306 

”Kopiera/importera arbetsområde”.  

 

Alternativ 1:  

 

1. Gå till Mina grupper i vänstermenyn. 

 

2. Välj en grupp som är kopplad till den 

kurs/ämne du önskar skapa 

arbetsområde för. 

 

3. Klicka på fliken ”Planering”. 

 

 

 

Alternativ 2:  

1. Gå till ditt schema på startsidan. 

 

2. Klicka in på ett lektionstillfälle med 

den grupp du vill skapa/redigera 

planering för. 

 

3. Klicka på fliken ”Lektionsplanering”. 

 

4. Klicka därefter på ikonen ”Till 

planering”. 

 

Om du inte skapat någon planering för gruppen finns knappen ”påbörjar planering”. Har du skapat 

arbetsområden för gruppen tidigare listas dom till höger och knappen ”påbörja planering” har då 

bytts ut mot ”+” som du klickar på för att skapa fler arbetsområden. 

 

4. Klicka på ”Påbörja planering”. 
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5. Här fyller du i information om arbetsområdet, såsom rubrik, beskrivning och bedömning 

inom arbetsområdet (frivilligt).  

Vill du infoga centralt innehåll gör du det på knappen ”Centralt innehåll”, när du klickat på 

knappen får du välja vilket centralt innehåll du vill infoga. De centrala innehållen lägger sig då 

längst ner i textrutan. 

 

6. Välj de betygskriterier som du vill koppla till arbetsområdet. 

 

7. Klicka sedan på SPARA. 
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Nu är ditt arbetsområde skapat och du kan göra bedömningar mot arbetsområdet. Om du har 

kopplat betygskriterier till arbetsområdet kommer dessa upp vid bedömning.   

Vill du komma tillbaka till steg 4 för att skapa fler arbetsområden, klicka på tillbaka-pilen bredvid 

redigera-pennan. 

 

Planeringen är synlig även för elev och vårdnadshavare under fliken ”Kursplanering” när de klickar in 

på ett lektionstillfälle på schemat som är kopplat till ämnet. 

 

 

 

För att koppla arbetsområdet till lektionsplanering, se instruktion 1309 ”Koppla arbetsområde till 

lektionsplanering” 

För att skapa kalenderhändelse kopplad till arbetsområdet, se instruktion 1312 ”Skapa 

kalenderhändelse för undervisningsgrupp” 
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