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Innehåll Gruppsidan
• Åtkomst till grupp
• Gruppsidan
• Gruppsidans administrativa startvy

Gruppverktyget (hantera grupp)

Hantera aktiviteter
• Gruppaktiviteter
• Individuella aktiviteter
• Analys av aktivitet

Rapporter
• Grupprapport, rapport för enskilda eller ett urval av 

användare
• Rapportöverblick av utbildningsaktiviteter
• Filtreringsval för rapport

Användarhantering inom grupp
• Tilldela roll till gruppmedlem
• Följa enskilda användares utveckling

Hantera gruppsidan
• Lägga till länkar och material på gruppsidan
• Sidhanteraren – utforma din gruppsida

Användarverktyget
• Översikt

Hantera användare
• Söka och hantera användare

Hantera grupper
• Hantera grupp
• Skapa, ändra, ta bort grupp och göra grupp dold

Dina verktyg för att administrera:

✓ Användarhantering
✓ Aktiviteter 
✓ Rapporter
✓ Gruppsida
✓ Grupper



Gruppverktyget
Kom igång



På startsidan (uppe till höger) visas alla grupper jag som 
användare är del i.  Användare kan vara delaktiga i olika 
grupper. 

För dig med behörighet att administrera och se andra 
deltagare i gruppen kan du klicka på gruppmedlem och då 
se vilka aktiviteter och grupper denne är med i. 

OBS! Du får dock bara se grupper som du är behörig att få 
se. Är gruppmedlemmen även delaktig i annan grupp som 
ligger utanför din behörighet så ser du inte den eller de 
grupperna.  

När du klickar på ett gruppnamn så kommer du till själva 
gruppsidan med all den information och aktiviteter som 
finns där.

Mina grupper
Åtkomst via Min start

Åtkomst via menyraden
(ditt namn uppe till höger i menyn)



Notera: För att Hantera grupp krävs att du blivit tilldelad 
en behörighet. 

På gruppsidan visas gruppens gemensamma planerade, 
pågående aktiviteter. Här laddas aktuella länkar och 
material upp för gruppen att ta del av inför eller under 
pågående aktivitet. 

På gruppsidan kan du med administrationsrättigheter även 
lägga viktig  information. 

För att gå till adminstrationsläge klickar du på ”Hantera 
grupp”

Mina grupper
Gruppsidan



Hantera gruppens medlemmars aktiviteter
Här kan du (beroende av behörighet) välja att hantera gruppen som helhet, valfritt antal deltagare eller en enskild deltagare. Du kan skapa 
och administrera aktiviteter, lägga till material till gruppen och ändra/administrera själva gruppsidan.

Mina grupper
Administration av grupp - startvy



Gruppaktivitet
Ny aktivitet skapar du genom att klicka på knappen ”Lägg till 
aktivitetsplan”.

I startvyn får du en överblick av gruppens gemensamma 
planerade, pågående och avslutade aktiviteter. Du kan när som 
helst ändra i dessa aktiviteter. 

Klicka på de tre punkterna till höger och välj du vill göra med 
något av de aktiviteter som finns för gruppen.

Notera: Du har alltid möjlighet att, i realtid, göra ändringar i de 
aktiviteter som du tilldelat gruppens medlemmar.  

Gruppverktyget

Kortet ”Ändra aktivitetsplan”
• Ändra rubrik
• Justera giltighetstid
• Ändra innehåll
• Gör valfri beskrivning för att förtydliga aktiviteten  

Hantera aktiviteter till gruppen
T ex tilldela utbildning

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet att 
”Hantera aktivitetsplaner” 



För att tilldela en enskild användare eller ett urval av användare 
en aktivitet en aktivitet gör du följande:  
1. Välj fliken Användare
2. markera vem eller vilka du vill tilldela en aktivitet
3. Klicka på knappen Hantera  
4. Välj skapa individuell plan

Alla användare som får tilldelad aktivitet på detta sätt erhåller 
den som en individuell aktivitet.

Därefter är det samma förfarande som för att tilldela en grupp 
en aktivitet. 

Hantera aktivitet för enskilda 
användare eller ett urval av användare

Ändra en användares individuella aktivitetsplan. 
Om en användare fått en aktivitet som du vill ändra i så klickar du 
på användarens namn i fliken. Då får du en översikt över 
användarens startsida. 

Välj Individuella aktiviteter uppe till vänster för att öppna 
användarens aktivitetskort och göra önskade ändringar.

Gruppverktyget

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet att 
”Hantera aktivitetsplaner” 



När användaren får aktiviteten tilldelad sig syns 
den centralt på dennes startsida. 

När användaren öppnar aktiviteten (t ex från sin 
startsida) visas bl a

• Den beskrivning du valt att lägga till

• Under vilken tid aktiviteten är aktuell 
(senast ska vara genomförd)

• Allt innehåll du har lagt till: 

• Kurser

• Program

• Länkar till dokument, mm 

Såväl användaren som ansvarig kan se varje 
utvecklingssteg som sker kopplat till aktiviteten.

Användaren kan gå till sin grupp från såväl 
startsidan som från sin aktivitetssida för att få 
ytterligare information.

Vy för en aktivitet

Öppnad aktivitet

Aktivitet presenterad på användarens startsida



För att följa alla som är berörda av en aktivitet
Klicka på de tre punkterna till höger för den aktivitet du vill 
se i startvyn och välj Analysera.  

Här ser du hur långt de som fått aktiviteten kommit

Notera: här mäts hur långt deltagare har kommit i 
aktiviteten som helhet. 

Analys av aktivitet

Följ allas framsteg

Gruppverktyget

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Se framsteg vid aktivitetsplaner”



Skapa rapporter

För att följa en grupps deltagares alla framsteg 
klickar du på Rapport i menyraden i det 
administrativa läget för din grupp.

Rapport för gruppen som helhet

Se framsteg för enskilda/urval av användare

Vill du se en eller ett urval av användares framsteg 
klickar du först på Användare, markerar den eller 
de du vill se framstegen för (detta är ditt urval). 

Knappen Hantera blir valbar. Välj Visa rapport. 

Nu visas framstegen för den valda 
användaren/urvalet av användare. 

Gruppverktyget

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Se alla framsteg”



Rapportöverblick av 
utbildningsaktiviteter

I rapportöversiktens vänstra del ser du de användare som 
rapporten baseras på. Du ser bl a  vilken typ av 
utbildning de är eller har varit aktiv inom och deras 
framsteg. 

Här kan du sortera om varekolumn med hjälp av  
symbolen       .

Här ser du alltid en sammanställning av antalet 
användare rapporten baserar sig på och hur många 
utbildningsaktiviteter är klara och hur många som är 
pågående. 

Gruppverktyget

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Se alla framsteg”



Filtreringsval för rapport

I rapportöversiktens högra del gör du dina val om vad du 
vill se från den data som finns tillgänglig. 

Rapportvyn visar alltid först alla utbildningsaktiviteter 
som användarna är aktiva i till vänster i rapportvyn. Om 
du väljer knappen Summering så ser du istället varje 
användares summerade aktiviteter i listan till vänster.

Du kan välja från vilket startdatum och slutdatum 
rapporten ska visa, t ex 1 oktober till 31 oktober. 

Du kan även välja att söka fram en viss 
utbildningsaktivitet som då visas i rapporten. 

När du är färdig med ditt urval kan du ladda ner din 
rapport till en Excelfil.

Gruppverktyget

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Se alla framsteg”



Under fliken Användare när du administrerar en grupp 
ser du gruppens användare. 

Klicka på de tre prickarna till höger på raden för en 
gruppmedlem och välj Tilldela roll.

Det finns fem standardroller att välja mellan vilka alla ger 
olika utökade behörigheter inom gruppen. 

Not: Vid tilldelning av roll. Klicka på Avancerade 
inställningar om du vill att den ansvarsroll du tilldelar 
även ska gälla i andra undergrupper än den grupp du 
befinner dig i.

Gruppverktyget

Tilldela roll till gruppmedlem 

Användarhantering

Under fliken Användare när 
du administrerar en grupp 

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Hantera roller”



Gruppverktyget

Fem valbara roller__________________________________________________________________________________

Användaransvarig

Användarhantering (forts)

Administratör Innehållsansvarig Aktivitetssansvarig Personalöversikt

Behörighet (förklaring):

» Se användare = se andra användare i gruppen

» Se framsteg vid aktivitetsplaner = Se andras framsteg i de 
aktivitetsplaner som skapas inom gruppen

» Se alla framsteg = tillgång till rapportmodulen där man kan följa 
alla framsteg användare gör

» Hantera aktivitetsplaner = kunna skapa nya, redigera befintliga 
och ta bort aktivitetsplaner

»  Hantera filer = Lägga till/ta bort dokument och länkar till gruppen 

» Hantera gruppsidor = ”redaktionellt” designa hur gruppsidan ska 
se ut/vad den ska innehålla

» *Hantera användares diplom = hjälpa till att skriva ut diplom, 
”arkivera” diplom (aktivera kurs för att genomföra igen).

» *Hantera användaruppgifter = t ex korrigera användaruppgifter

» *Hantera medlemskap = Lägga till/ta bort användare från grupper

» Hantera roller = Tilldela roll till användare (man kan endast tilldela 

» Hantera undergrupper = Lägga till eller ta bort grupper inom en 
gruppstruktur

Notera:
Grundinställning är ingen tilldelad roll. 
Användare ser endast sig själv och sina 
framsteg men kan ta del av alla  
aktiviteter inom gruppen.

* Behörighet ej implementerad ännu 



Användarhantering

Klicka på användarens namn. Nu ser du användarens 
aktuella startvy och dess status -  vad som är planerat, 
pågående och avslutat. 

Vill du lägga till eller ändra en Planerad aktivitet för 
användaren klickar du på Individuella aktiviteter uppe till 
vänster i bilden. 

Gruppverktyget

Följa enskilda användares utveckling

Under fliken Användare när 
du administrerar en grupp 

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Se framsteg vid aktivitetsplaner ” eller ”Hantera 
aktivitetsplaner”



Lägg till material (dokument/bilder/filmer mm) eller 
länkar till externa källor som stöd för era aktiviteter.

I gruppens adminvy - klicka på ”Länkar och material” i 
menyn. Välj om du vill ladda upp en fil (från din dator) eller 
lägga till en länk till valfri källa.

Notera: Som administratör kan du göra detta i realtid. Du 
kan därför under ett möte/utbildning komplettera ditt 
material för att förstärka inlärningen. Om du som ansvarig 
önskar kan du t ex även skapa mindre arbetsgrupper där 
du ger deltagarna själva rätt att lägga till och dela eget 
material.

Lägga till länkar och material på 
gruppsidan

Gruppverktyget

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Hantera filer”



I menyval Information får du möjlighet att forma din 
gruppsida med information, mm, för att tydliggöra och 
förstärka t ex gruppmål, aktuella projekt, mm. 

Här kan du redaktionellt välja hur din gruppsida ska se ut och 
vad den ska lägga fokus på. 

Du kan lyfta fram viktiga frågor, koppla gruppen till olika 
viktiga källor, ladda upp filmer, bilder, kurser, etc. Till din 
hjälp har du smarta stödmallar som gör jobbet enkelt för dig.

Här skapar och förstärker du gruppens identitet och 
målsättningar. 

Du kan bygga din sida via temamallar eller helt valfritt.

Sidhanteraren
Utforma din gruppsida

Gruppverktyget OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Hantera gruppsidor”



Mina grupper

Se framsteg för enskilda/urval av användare

Med Sidhanteraren kan du med behörighet enkelt 
forma en informativ, tydlig och engagerande lärmiljö 
anpassad för er grupp. 

Ladda t ex upp bilder, video, utbildningsprogram. Skapa 
frågeställningar, koppla upp gruppen mot olika källor 
för att förstärka frågor som är aktuella för er just nu. 

Det är både enkelt och snabbt att ändra på startsidan 
så att den blir en levande lärmiljö. 

Sidan uppdateras direkt.

Sidhanteraren
Utforma din gruppsida    (forts)

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Hantera gruppsidor”



Användarverktyget
Kom igång



Användarverktyget
Översikt

Du finner användarverktyget (egen flik) genom 
att klicka på ditt namn uppe till höger i 
menyraden. 

Användarverktyg:
• Krav är att man är tilldelad Administratörsroll för en grupp

• Med användarverktyget kan du 
• skapa nya grupper, ändra grupper, ta bort grupper, lägga till användare i grupper, maila valda användare
• Detta gäller även alla undergrupper till denna grupp 

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Hantera användaruppgifter”



I Användarverktyget får du en överblick över 
alla dina användare i din grupp och alla dess 
undergrupper. 

• Det finns ingen begränsning på hur många 
grupper en deltagare kan vara medlem i, t ex 
Professor Kalkyl: 

• Du kan se alla användare och de grupper 
(inklusive undergrupper) de ingår i som du själv 
har behörighet till att se

• Vill du hantera en användare i någon av de 
grupper som denne är medlem i så går du in i 
den gruppen genom att klickar på gruppens 
namn, t ex  

i raden till höger om användaren. Väl inne i 
gruppen kan du utföra din åtgärd.

• Du kan söka och filtrera listan såsom du önskar

Söka och hantera användare 

Användarverktyget

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Hantera användaruppgifter”



I användarverktyget, fliken Användare, kan du 
enkelt

• nå en, alla, eller ett valfritt urval av 
användare med mail. Markera de du önskar 
nå med mail och väljer knappen Hantera. 
(Tips: se knappen Markera alla uppe till 
höger om du vill nå alla).

• lägga till en, alla, eller ett valfritt urval av 
användare i ny grupp. Detta underlättar för 
dig att t ex flytta deltagare mellan 
arbetsgrupper som ni själva valt att skapa 
(se Hantera grupper).

Söka och hantera användare  
(forts) 

Användarverktyget

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Hantera användaruppgifter”



I Användarverktyget får du en överblick över 
alla grupper som du har ansvar för.

I användarverktyget, fliken Grupper, kan du 
enkelt hantera och organisera alla grupper.

Genom att klicka på de tre punkterna för den 
grupp du önskar hantera                 kan du

Användarverktyget
Hantera grupper 

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Hantera undergrupper”



Ändra grupp: 

• Ändra gruppnamn

• Göra  en grupp dold/synlig

Skapa undergrupp: 

• Ändra gruppnamn

• Göra  en grupp dold/synlig

Ta bort grupp: 

• För att bekräfta behöver du skriva gruppens 
namn 

• OBS! För att ta bort en grupp behöver du 
först ta bort eventuella undergrupper

Notera: 

När en grupp tas bort försvinner allt material 
knutet till gruppen. Det som medlemmar 
sparat till sina datorer finns kvar. Så även 
framsteg gjorda i kurser och program som finns 
nedladdade på lärportalen.  

Användarverktyget

OBS! För att utföra detta behöver du behörighet 
”Hantera undergrupper”

Hantera grupper 
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