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Alla elever ska na malen!

Manual fdm
lagdrguppflyty

| denna manual visar vi hur du som administrator kan géra en manuell

uppflyttning av elevtradet i InfoMentor

E-post: support@infomentor.se
Telefon: 044-200 103
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Alla elever ska na malen!

Byt skolar till 2026-2027
1.Klicka pa Administration.

2. Valj Schemainstallningar under rubriken Schema & kalender.

Skola v Planera v Undervisa v Kommunikation v Rapporter Vv Analys Administration cl
Schema & kalender Kontohantering

Hantera kalenderlager Personalbehorighet

Terminer Personalgrupper

Schemainstallningar 2 Aktivera konton

Salar Tvafaktorsautentisering

Personalgrupper (schema) Engangskoder

Tidsramar Enhetstillhorighet

Registrera schema Gallra elevprofiler

Gruppadministration
Amnen
Lovhantering

Installningar fritidsschema

3. Byt Iasar till 2026-2027
4. Klicka darefter pa "Spara”

Installningar

Skolar o 2026-2027 v Skolar under uppbyggnad 2026-2027
Forsta passet i schemat 7

Timmar per dag i schemat 10

Antal dagar i schema 5 wv
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E-post: support@infomentor.se
Telefon: 044-200 103



Kopiera elevtradet

5..Klicka pa Administration.
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Alla elever ska na malen!

6. Valj Gruppadministration under rubriken Schema & kalender.

Skola v Planera v Undervisa Vv Kommunikation Vv Rapporter Vv Analys Administrationol

Schema & kalender

Hantera kalenderlager
Terminer
Schemainstallningar

Salar

Personalgrupper (schema)
Tidsramar

Registrera schema
Gruppadministration
Amnen

Lovhantering

Installningar fritidsschema

7. Fall ut Funktioner och valj Kopiera elevtrad.
OBS! Se till sa att du ar pa ratt lasar, 2026-2027

Kontohantering

Personalbehérighet
Personalgrupper
Aktivera konton
Tvafaktorsautentisering
Engangskoder
Enhetstillhorighet

Gallra elevprofiler

Gruppadministration 2026-2027

-1 Skrivbord
Mina grupper
+ Slutat

Funktioner

Funktioner

Kopiera elevtrad

Rapporter
Skicka e-post

Exportera

E-post: support@infomentor.se
Telefon: 044-200 103
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Alla elever ska na malen!
Flytta upp eleverna en arskurs

1. Borja med att markera avgangsklass och avsluta eleverna.

2. Satt en bock framfér klassen och klicka pa Ta bort elever i menyn till hdger langst ner under
Elever.

3. Ta sedan bort den tomma klassen.

4. Andra klassbeteckningar och arskurser pa klasserna i elevtradet. Detta géller enbart klasser
(fet stil) — ej grupper.

5. Markera klassen som ska andras och val] Andra i menyn till héger under Grupper/Klasser.
Andra namn och arskurs. Klicka pa Bekrafta.

Tips! Borja bakifran med att flytta upp 8:or till 9:or sa blir det lattare att halla reda pa vilka klasser
du har andrat och vilka du har kvar.

6. Rensa och ta bort grupper som inte ska vara med.

7. Markera grupp som ska rensas och valj Rensa grupp i menyn till hdger under Grupper/
Klasser.

8. Darefter kan du ta bort gruppen.

9. Registrera nya elever i InfoMentor — detta kan du géra antingen manuellt eller via import:
Manuellt via Administration/Schema/Gruppadministration

OBS! Se till sa att du ar pa ratt lasar, 2026-2027.

Import via Administration/Import/Importera elever

OBS! Importfunktionen far ej anvindas forrén det ar bytt till 1asar 2026-2027 i systemet — detta ar
klart 1/8 2026!

Notering

For er som har fritidsgrupper i InfoMentor sa finner du instruktioner for detta pa var hemsida

under Support — Vid lasarsbyte — Lasarsuppflytt fritid

E-post: support@infomentor.se
Telefon: 044-200 103



