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Hantera ny elev via elevkort 
 

Denna instruktion gäller när du som administratör vill inkludera en ny, enskild elev till en klass. 
Instruktionen utgår ifrån att eleven finns som aktiverad användare i Quiculum.  

Alt 1: Har elevens användare skapats via import från Extens (eller motsvarande system)? Följ nedan 
instruktionen i sin helhet. 

Alt2: Har du manuellt skapat användare för elev OCH då lagt till studieplan? Då kan du gå till steg 2 
i denna instruktion för att generera upp grupper på elevens studieplan efter klasstillhörighet. 

Alt 3: Har du manuellt skapat användare för elev men INTE lagt till studieplan?  Följ nedan 
instruktionen i sin helhet. 

Notera att om du vill inkludera flera elever samtidigt så görs detta enklast via ”Elevadministration” 
(se instruktion 1106 - Koppla elever till skolans timplan)  

1. Sök upp eleven under Elevkort. 
 

2. Välj fliken ”Studieplan”. 
 

3. Klicka på ”+”-knappen. 
 

 

 

 

 

4. Klicka på ”Applicera timplan/programplan”.  
 
Då genereras alla ämnen/kurser som eleven ska läsa in på elevens studieplan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
b) Saknas knapp för ”välj programplan”? Se textruta på nästa sida. 
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Saknas knapp för ”välj programplan?” 
 
Då har ”Program” inte lagts till när elevens användare skapades. 
 
b1: Gå tillbaka till fliken ”Studieplan”. 
 
b2: Klicka på redigera-knappen. 
 
 
 
 
 
 
 
b4: Välj ”Program” för att generera namnet på programplanen - vilket i vanliga fall på 
grundskolan är detsamma som namnet på er skolenhet.  
 
 
 
 
 
 
 
(Notera att inriktning och fördjupning ej är 
aktuella på grundskolan) 
 
b5: Klicka på knappen SPARA.   
 
Nu kan du välja programplan under punkt 4 ovan. 
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Steg 2: Lägga till elev i undervisningsgrupper efter klasstillhörighet 

 
5. För att lägga till eleven i grupper efter sin klasstillhörighet, välj fliken ”Grupper” på elevens 

elevkort. 
 

6. Klicka på ”Lägg till i klassgrupper”, i det övre högra hörnet.  
Nu läggs eleven i alla helklassgrupper.  
 
För övriga grupper görs kopplingen manuellt genom att klicka på ”Lägg till” på respektive 
ämne/kurs.  

 

Saknar eleven klasstillhörighet? Du lägger enkelt till detta på samma sätt som ”Programplan”, där 
finns nen dropplista för ”klass” (se inforuta ovan)  

 

 

  

 

 

 

 

 

  


