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Kopiera/importera arbetsområde 
Denna instruktion beskriver hur du som lärare kan kopiera/importera ett arbetsområde som skapats 

av annan lärare eller av dig själv för en annan undervisningsgrupp inom samma kurs/ämne.  

  Notera att du enbart kan få fram arbetsområden som skapats av lärare med koppling 

till samma kurs, dvs lärare som undervisar i svenska 4-6 kan endast kopiera 

arbetsområden skapade av andra lärare som undervisar i svenska 4-6. 

 

 

1. Gå till Mina grupper i vänstermenyn. 

 

2. I dropplistan väljer du den undervisningsgrupp du vill importera arbetsområde till.   

 

3.  Klicka på fliken ”Planering”. 

 

4.  Klicka därefter på importera-symbolen (bredvid plus-ikonen). 

 

I dropplistan kan du välja:  

 

a) ”Alla arbetsområden” - för att se alla de arbetsområden som skapats, av samtliga lärare, 

för kursen/ämnet.  

 

b) ”Mina arbetsområden” i dropplistan ser du enbart de arbetsområden som skapats av dig 

inom samma kurs/ ämne.  

  

c) Eller välja en specifik lärare i de fall hen skapat arbetsområde(n) med koppling till 

kursen/ämnet 

 

(forts nästa sida) 
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5. I vårt exempel väljer vi att titta på ”Alla arbetsområden”. 

 

6. Klicka på arbetsområdets namn för att se all information om arbetsområdet.  

 

7. Markera det arbetsområde du vill kopiera/importera.  

 

8. Klicka sedan på knappen ”Importera”. 

 

9.  När du klickat på ”importera” placeras arbetsområdet under rubriken ”Arbetsområden”.  

 

Arbetsområdet är därmed kopierat/importerat. 

 

10. Vill du redigera något i det importerade arbetsområdet? Klicka då på betygskriteriets namn 

för att redigera. Gör eventuella ändringar för arbetsområdet och välj de betygskriterier som 

ska kopplas till arbetsområdet. 

 

11.  Klicka sedan på SPARA. 

 

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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