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Allmänt 

Läromedlet Svenska dag för dag digital 

finns på webbplatsen svenskadagfordagdigital.se

Det är här elever och lärare som ska arbeta i läromedlet loggar in. 
Lärare hittar en snabbguide till läromedlet på sidan Till läraren

Licenshanteraren 
– för hantering av licenser och användare

finns på webbplatsen svenskadagfordagdigital.nu

Det är endast skoladministratörer som har inloggningsuppgifter till 
licenshanteraren och som kan göra ändringar.

Roller i licenshanteraren

Det finns tre olika roller förutom ”elever” när det gäller licenshanteringen av 
Svenska dag för dag digital:

1. Superskoladministratör = den person som skolan har uppgett som kontakt/
inköpare av läromedlet. Har tillgång till licenshanteraren och har full 
behörighet att skapa grupper, tilldela kurser, lägga till/ta bort lärare och 
elever samt att utse skoladministratörer inom organisationen vid behov, 
t.ex. om skolan har många grupper och lärare.

2. Skoladministratör = kan vid behov utses av (1). Har tillgång till 
licenshanteraren och har behörighet att hantera grupper och kurser samt 
att lägga till/ta bort lärare och elever. Har insyn i skolans alla grupper.

3. Lärare = har endast tillgång till själva läromedlet och de grupper som hen 
själv är med i. Lärare hanterar inte användarlicenser och ändringar.

Det går dock bra att en och samma fysiska person (t.ex. en lärare) är både 
lärare och superskoladministratör eller skoladministratör. 

Licenshanteringen utgår från grupper av elever och lärare som ska använda 
läromedlet. Därför måste man börja med att skapa dessa grupper och ange 
vilken kurs varje grupp ska ha tillgång till.

I varje grupp lägger man sedan till de lärare och elever som ska ingå i gruppen. 
Det är också via sidan Hantera grupper man byter ut, tar bort och lägger till 
elever och lärare under licenstiden (= avtalsperioden).

Antal licenser

Aktiva elever/lärare är de som är tillagda i en grupp och som därmed upptar 
en av skolans köpta licenser. Siffror inom parenteser (X/X) anger hur många av 
skolans totala antal köpta licenser som används = är tillagda i en grupp.

Registrerade elever/lärare är de elever/lärare som skoladministratören har 
lagt till i licenshanteraren. Alla inregistrerade elever/lärare räknas här, oavsett 
om de använder en licens, dvs. är aktiva eller inte. Siffror inom parenteser 
(X/X) anger hur många av maxantalet elever/lärare som är inregistrerade. 
Maxantalet som kan registreras är vanligtvis dubbelt så många som antalet 
köpta elevlicenser.

Ändringar av antal licenser

Skolan kan när som helst under avtalsperioden köpa fler elevlicenser  
och ändra antalet lärarlicenser. Kontakta oss i så fall via e-post:  
info@folkuniversitetetsforlag.se  eller telefon: 046-14 87 20.

Kontakt

E-post: info@folkuniversitetetsforlag.se   
Telefon: 046-14 87 20.

http://www.svenskadagfordagdigital.se
https://svenskadagfordag.se/till-lararen/snabbguide-svenska-dag-for-dag-digital/
http://www.svenskadagfordagdigital.nu
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Startsidan – Hem 

Om du har ett 
smalare fönster så 
hittar du menyns 
rubriker under 
hamburgermenyn 
(de tre strecken) 
högst upp till 
vänster i den grå 
listen.

Via Hem når du alla övriga sidor.

Överst på sidan Hem hittar du även en ruta med 
nyheter och förändringar som är aktuella för dig som är 
skoladministratör. 

Så här arbetar du i licenshanteraren

Du orienterar dig via rubrikerna i den grå listen med 
menyn upptill eller via hamburgermenyn (symbolen 
med tre små streck) högst upp till vänster i den grå 
listen.

1. Skapa grupper. 

2. Registrera lärare. 

3. Registrera elever. 

4. Lägg till lärare, elever och kurs i grupperna. 

Gå till respektive avsnitt i manualen för detaljerad 
beskrivning av varje steg.
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Skapa grupp 

1. Gå till ”Hantera grupper”  
▶ Klicka på knappen ”Lägg till ny”.

2. Namnge den nya gruppen. Spara.

3. Tilldela gruppen en kurs genom att klicka på  Book  under ”Åtgärder” längst 
till höger om gruppens namn på översiktssidan (Se bild A). 

4. Välj bland tillgängliga kurser. Klicka på vald kurs och flytta den till kolumnen 
”Tilldelat” med hjälp av pilsymbolen. (Se bild B.) Spara.

Hantera grupper 

För att börja arbeta med Svenska dag för dag digital på skolan måste man 
(skoladministratören) först skapa de grupper av elever och lärare som ska 
använda läromedlet.

Tips! Namnge skolans grupper med kursnivå (B, C eller D) samt ett kort 
kännetecken, t.ex ”dag”/”kväll” eller lärarens namn. Exempel ”Grupp C kväll” 
eller ”Grupp D Lena”. OBS! Lägg inte in skolans namn i gruppnamnet, det läggs 
till automatiskt i läromedlet när gruppen blir aktiv.

• En grupp ska bestå av minst en elev och minst en lärare.

• Elever kan endast ingå i en grupp. Lärare kan ingå i flera grupper samtidigt.

• En grupp ska endast ha en kurs tilldelad sig.

Rubriken ”Aktiva elever/lärare” anger hur många av skolans totala antal köpta 
licenser som används = är tillagda i en grupp.

Rubriken ”Registrerade elever/lärare” i tabellen anger hur många elever/lärare 
som skoladministratören har lagt till i licenshanteraren. Alla inregistrerade 
elever/lärare räknas här, oavsett om de använder en licens, dvs. är aktiva eller 
inte.

Flytta och tilldela markerad kurs

Bild B

Bild A

OBS! En grupp kan 
endast tilldelas en kurs.



6

Folkuniversitetets förlag  •  info@folkuniversitetetsforlag.se

Flytta alla

Flytta alla

Flytta markerat namn

Bild C

Lägga till elever och lärare i gruppen

5. Gå till ”Hantera lärare” och registrera de lärare som ska arbeta i läromedlet.

6. Gå till ”Hantera elever” och registrera de elever som ska arbeta i läromedlet.

7. Gå tillbaka till ”Hantera grupper”. 

Lägg till elever i gruppen genom att klicka på users under ”Åtgärder”. (Bild A) 
▶  Klicka på knappen ”Tilldela”. 
Markera aktuellt namn. Flytta och tilldela det genom att klicka på den enkla 
pilsymbolen [ ]. Flytta och tilldela alla namn i kolumnen genom att klicka på 
dubbelpilen [ ]. (Se bild C.) Klicka på Spara.

OBS! Om det inte går att lägga till en elev i en grupp, så beror det på att eleven 
redan ingår i en annan grupp. Ta bort eleven från den gruppen och prova igen. 

8. Lägg till lärare i gruppen genom att klicka på Graduation-cap under ”Åtgärder”. Välj bland 
tillgängliga lärare och flytta vald lärare till kolumnen ”Tilldelat”.

9. OBS! Gå till  ▶”Synkronisera data” när du är klar. Först då skickas uppgifterna 
vidare till läromedlet och elever och lärare får sina inloggningsuppgifter.

Byta ut lärare eller elever i en grupp

Klicka på ikonerna för elever users eller lärare Graduation-cap för att ta bort eller lägga till 
elever och lärare i gruppen.

Ta först bort läraren eller eleven från den nuvarande gruppen. Lägg sedan till 
läraren eller eleven i rätt grupp. Se bild C. 

Lägga till och ta bort grupp

Du kan lägga till (skapa) valfritt antal grupper och ta bort grupper när som helst 
under avtalstiden.

Ta bort en grupp helt genom att klicka på papperskorgen trash-alt. 
OBS! När du tar bort en grupp så stängs ingående elever och lärare av från den 
kurs som gruppen var tilldelad. Elevernas resultat raderas.

Hantera grupper 

Om det inte går att lägga till en elev 
i en grupp, så beror det på att eleven 
redan ingår i en annan grupp.
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Allmänt

För att elever ska kunna delta i en kurs måste de registreras 
i licenshanteraren. Skolan kan ha cirka dubbelt så många namn 
registrerade som antalet licenser man har köpt. Detta gör att en 
elev kan pausa och senare återuppta sin kurs. Under pausen kan 
en annan elev använda samma licens. Se avsnittet Stänga av 
eller ta bort elever. 

”Registrerade elever” 

Siffrorna före rubriken anger hur många elever som finns 
registrerade i licens hanteraren, och hur många som är möjliga att 
registrera. Max antalet som kan registreras är vanligtvis dubbelt 
så många som antalet köpta elevlicenser.

”Aktiva elever” 

Hur många av skolans elevlicenser som används ser du vid 
rubriken Aktiva elever under fliken ”Organisation” eller ”Hantera 
grupper”. 

Elevens användarlicens

För att en elev ska få en licens i läromedlet måste eleven först 
registreras och sedan läggas till i en grupp, och gruppen måste 
vara kopplad till en kurs. Först när eleven lagts till i gruppen 
blir eleven aktiv och upptar en elevlicens. OBS! Glöm inte att 
synkronisera.

Tänk på att en elev endast kan vara med i en grupp i taget. Du 
flyttar elever från en grupp till en annan via ”Hantera grupper”.

Hantera elever  users
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Registrera elever

Du kan registrera de elever som ska arbeta med läromedlet 
på två sätt: 

1.  Registrera elever en och en genom att klicka på knappen  
▶”Lägg till ny”.

a. Skriv in elevens namn och e-postadress

b. Klicka på  ▶”Spara”.

Eleven är nu registrerad och tillgänglig för att läggas till i en 
grupp på sidan ”Hantera grupper”. 

2.  Ladda upp en lista med elever genom att klicka på knappen  
▶”Ladda upp”.

a. Klicka på  ▶”Hämta excelmall”

b. Öppna den nedladdade excelmallen (”mall.s.xlsx”) i 
programmet Excel och spara om den med ett nytt namn.

c. Skriv in alla elevers förnamn, efternamn, e-postadress och 
den siffra som är grupp-id för den grupp som eleven ska 
läggas till i. Se bild D.

d. Spara din elevlista.

e. Ladda upp den genom att klicka på knappen  ▶”Välj fil” och 
sedan  ▶”Ladda upp”. 
Eleverna på listan läggs automatiskt till i de grupper 
som angetts i listan. Du behöver alltså inte lägga till dem 
i grupperna manuellt.

OBS: Grupper måste vara skapade innan en lista med elever 
laddas upp, eftersom kolumnen ”Grupp-id” i excellistan måste 
vara ifylld med gruppens Id-nummer. Grupp-id hittar du på sidan 
”Hantera grupper”, längst till vänster vid gruppens namn.

1: Registrera elever en i taget.

2: Registrera och lägga till elever från en lista.

Bild D: 
Excellista

Hantera elever  users
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Stänga av eller ta bort elever

 
Du kan tillfälligt stänga av en elev: 

1. Klicka på knappen ”Stäng av”.

Markera elevens namn i kolumnen ”Tillgänglig” och flytta det 
till kolumnen ”Avstängd”. Spara. Se bild E.  
Elevens namn blir då kursivt i listan över registrerade elever. 
Eleven finns kvar, registrerad, men har inte tillgång till 
läromedlet längre.  
OBS! För att licensen ska bli ledig (och kunna användas av en 
annan elev) måste eleven även tas bort från sin grupp. 

Göra en elev tillgänglig igen:

1. Klicka på knappen ”Stäng av”. 

2. Markera elevens namn i kolumnen ”Avstängd” och flytta det till 
kolumnen ”Tillgänglig”. Spara. Se bild E. 
Elevens tidigare inloggningsuppgifter fungerar igen och eleven 
kan läggas till och fortsätta arbeta i sin tidigare grupp eller 
läggas till i en annan grupp. 

Ta bort en elev helt:

1. Klicka på papperskorgen trash-alt. Eller:

2. Klicka på knappen ”Ta bort” och välj den elev som ska tas bort.

Då raderas elevens uppgifter (namn och e-postadress) och 
alla resultat i läromedlet. Eleven är inte längre registrerad 
i licenshanteraren. 

Flytta en elev till en annan grupp

Gå till ”Hantera grupper”. Ta bort eleven från den nuvarande 
gruppen. Lägg sedan till eleven i rätt grupp. Eleven behåller sina 
resultat från den förra gruppen. 

Bild E

Hantera elever  users
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Hantera lärare 

Allmänt

För att lärare ska kunna använda läromedlet måste lärarna 
registreras i licens hanteraren. Skolan kan ha cirka dubbelt så 
många namn registrerade som antalet licenser man har fått. 
Detta gör att en lärare kan pausa och senare läggas till i en grupp 
igen. Under pausen kan en annan lärare använda samma licens. 
Se avsnittet Stänga av eller ta bort lärare. 

”Registrerade lärare” 

Siffrorna före rubriken anger hur många lärare som finns 
registrerade i licens hanteraren, och hur många som är möjliga att 
registrera. Max antalet som kan registreras är vanligtvis ca 2 x 
antalet beställda lärarlicenser.

”Aktiva lärare” 

Hur många av skolans lärarlicenser som används ser du vid 
rubriken Aktiva lärare under fliken ”Organisation” eller ”Hantera 
grupper”. 

Lärarens användarlicens

För att en lärare ska få en licens i läromedlet måste läraren först 
registreras och sedan läggas till i en grupp, och gruppen måste 
vara kopplad till en kurs. Först när läraren lagts till i en grupp blir 
läraren aktiv och upptar en lärarlicens. 

Lärare kan vara med i mer än en grupp samtidigt. Tänk på 
att en lärare upptar en licens per grupp hen är tillagd i. Det 
behövs alltså minst en lärarlicens för varje grupp som skolan har. 
Kontakta Folkuniversitetets förlag (Se Kontakt, sidan 3) om skolan 
behöver fler lärarlicenser. De är gratis. 

Du flyttar lärare från en grupp till en annan via ”Hantera 
grupper”. 

 Graduation-cap

Tips:

För att lärarna lättare ska komma igång finns en snabbguide för 
läromedlet. Den kan laddas ner via denna länk:

www.svenskadagfordag.se/till-lararen/snabbguide-svenska-dag-
for-dag-digital/

Vidarebefordra gärna länken till alla lärare som ska arbeta i 
läromedlet. Observera att lärare inte automatiskt får något mejl 
med länk till Snabbguiden, så vi rekommenderar att du som 
skoladministratör tar för vana att mejla ut den varje gång en ny 
lärare registreras i läromedlet.

http://www.svenskadagfordag.se/till-lararen/snabbguide-svenska-dag-for-dag-digital/
http://www.svenskadagfordag.se/till-lararen/snabbguide-svenska-dag-for-dag-digital/
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Registrera lärare

Du kan registrera de lärare som ska arbeta med läromedlet på 
två sätt: 

1.  Registrera lärare en och en genom att klicka på knappen  
▶”Lägg till ny”.

a. Skriv in lärarens namn och e-postadress.

b. Klicka på  ▶”Spara”.

Läraren är nu registrerad och tillgänglig för att läggas till i en 
grupp på sidan ”Hantera grupper”. 

2.  Ladda upp en lista med lärare genom att klicka på knappen  
▶”Ladda upp”.

a. Klicka på  ▶”Hämta excelmall”

b. Öppna den nedladdade excelmallen (”mall.t.xlsx”) i 
programmet Excel och spara om den med ett nytt namn.

c. Skriv in alla lärares förnamn, efternamn, e-postadress och 
den siffra som är grupp-id för den grupp som läraren ska 
läggas till i. Se bild F.

d. Spara din lärarlista.

e. Ladda upp den genom att klicka på knappen  ▶”Välj fil” och 
sedan  ▶”Ladda upp”. 
Lärarna på listan läggs automatiskt till i de grupper som 
angetts i listan. Du behöver alltså inte lägga till dem 
i grupperna manuellt.

OBS: Grupper måste vara skapade innan en lista med lärare 
laddas upp, eftersom kolumnen ”Grupp-id” i excellistan måste 
vara ifylld med gruppens Id-nummer. Grupp-id hittar du på sidan 
”Hantera grupper”, längst till vänster vid gruppens namn.

Bild F: 
Excellista

1: Registrera lärare en i taget.

2: Registrera och lägga till lärare från en lista.

Hantera lärare  Graduation-cap
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Stänga av eller ta bort lärare

 
Du kan tillfälligt stänga av en lärare: 

1. Klicka på knappen ”Stäng av”.

Markera lärarens namn i kolumnen ”Tillgänglig” och flytta det 
till kolumnen ”Avstängd”. Spara. Se bild G.  
Lärarens namn blir då kursivt i listan över registrerade lärare. 
Läraren finns kvar, registrerad, men har inte tillgång till 
läromedlet längre.  
OBS! För att licensen ska bli ledig (och kunna användas av en 
annan lärare) måste läraren även tas bort från sina grupper.  

Göra en lärare tillgänglig igen:

1. Klicka på knappen ”Stäng av”. 

2. Markera lärarens namn i kolumnen ”Avstängd” och flytta det 
till kolumnen ”Tillgänglig”.  
Lärarens tidigare inloggningsuppgifter fungerar igen och 
läraren kan läggas till och fortsätta arbeta i sin tidigare grupp 
eller läggas till i en annan grupp. 

Ta bort en lärare helt:

1. Klicka på papperskorgen [ ]. Eller:

2. Klicka på knappen ”Ta bort” och välj lärare som ska tas bort.

Då raderas lärarens uppgifter (namn och e-postadress) och 
all historik i läromedlet. Läraren är inte längre registrerad 
i licenshanteraren. 

Flytta en lärare till en annan grupp

Gå till ”Hantera grupper”. Ta bort läraren från den nuvarande 
gruppen. Lägg sedan till läraren i rätt grupp.

Bild G

Hantera lärare  Graduation-cap
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Hantera skoladministratörer 

Skolan har från början en superskoladministratör, vilken måste utses 
vid beställningen. Ändring av denna och hens uppgifter kan endast 
göras av oss på Folkuniversitetets förlag, se Kontakt, sidan 3.  

Superskoladministratören har möjlighet att vid behov lägga till 
ytterligare personer som ska vara skoladministratörer. Det kan vara 
aktuellt i större organisationer med många grupper och lärare. En 
skoladministratör har inloggningsuppgifter till licenshanteraren 
(webbplatsen svenskadagfordagdigital.nu) och kan därmed hantera 
skolans elever, lärare och grupper. Skoladministratör kan vara 
en lärare, med samma namn och samma e-postadress som i sin 
lärarprofil. 

Det är dock endast superskoladministratören som kan lägga till nya 
skoladministratörer. 

Roller i licenshanteraren

De olika rollerna som förekommer (förutom ”elever”) när det gäller 
licenshanteringen av Svenska dag för dag digital är:

1. Superskoladministratör = den person som skolan har uppgett som 
kontakt/inköpare av läromedlet. Har tillgång till licenshanteraren 
och har full behörighet att skapa grupper, tilldela kurser, lägga till/
ta bort lärare och elever samt att utse skoladministratörer inom 
organisationen vid behov, t.ex. om skolan har många grupper och 
lärare.

2. Skoladministratör = kan vid behov utses av (1). Har tillgång till 
licenshanteraren och har behörighet att hantera grupper och 
kurser samt att lägga till/ta bort lärare och elever. Har insyn 
i skolans alla grupper.

3. Lärare = har endast tillgång till själva läromedlet och de grupper 
som hen själv är med i. Lärare hanterar inte användarlicenser och 
ändringar i grupperna.

Det går bra att en och samma fysiska person (t.ex. en lärare) är både 
lärare och superskoladministratör eller skoladministratör. 

http://www.svenskadagfordagdigital.nu
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På denna sida finns information om organisationen samlad. Gå till ”Hantera”-sidorna om du vill göra ändringar. 

Organisation

Här ser du de aktuella uppgifterna för din skola.

Sidan Organisation 

Skoladministratörer Hur många i organisationen som har behörighet att hantera skolans licenser.
Registrerade elever (X/X) Antal inregistrerade elever, dvs. hur många som lagts till, oavsett om dessa är aktiva eller inte. 

Maxantalet som kan registreras är vanligtvis dubbelt så många som antalet köpta elevlicenser.
Registrerade lärare (X/X) Antal inregistrerade lärare, dvs. hur många som lagts till, oavsett om dessa är aktiva eller inte. 

Maxantalet som kan registreras är vanligtvis dubbelt så många som antalet beställda lärarlicenser.
Aktiva elever (X/X) Antal elever som är tillagda i en grupp och som därmed upptar en elevlicens.  

Maxantalet är det antal licenser som skolan har köpt.
Aktiva lärare (X/X) Antal lärare som är tillagda i en grupp och som därmed upptar en lärarlicens.  

OBS! En lärare upptar en licens per grupp som hen är är tillagd i. Det behövs alltså minst en 
lärarlicens för varje grupp som skolan har. 
Maxantalet är det antal licenser som skolan har angett vid köpet. Antalet kan justeras när som 
helst och lärarlicenserna är gratis. Se Kontakt, sidan 3.

Kurser Antal kurser som skolan har köpt tillgång till.
Avtalsperiod Giltighetstid för köpta licenser. 

Kurser

Här ser du vilka kurser din skola har köpt licenser till.
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De uppgifter som du matar in eller redigerar på denna webbplats måste alltid synkroniseras med läromedlet. 
Först efter synkroniseringen skickar läromedlet ut mejl med inloggningsuppgifter till berörda elever och lärare, 
och de kan börja arbeta med Svenska dag för dag digital.

Synkronisera när du vill att de inmatade uppgifterna ska skickas till läromedlet och börja gälla. Du kan antingen 
klicka på knappen ”Synkronisera alla” eller synkronisera en typ av data i taget genom att klicka på pilsymbolerna 
[ ] längst ut till höger på varje rad. 

Sidan Synkronisera data 



16

Folkuniversitetets förlag  •  info@folkuniversitetetsforlag.se

Rapporter om elevers framsteg hämtas med fördel från läromedlet.

Sidan Rapporter 


