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Anvisning for skolor Uppdaterad senast: 2025-10-20

Importera betyg

(Huvudmenyn Elever/Importera betyg)

Sarskild behorighet kravs: Elev och betygsimport

Hosttermins- och slutbetyg for arskurs 9 till antagningssystemet Indra fors in via fil som exporterats
fran skolans elevregister (ElevBety.ebt), manuellt ifylld Excelfil for import eller manuell registrering.

Den hér anvisningen galler for import av betygsfil

Skolan exporterar betygsfil fran elevregistret (ex. IST, Tieto Enator, Schoolsoft). Darefter importeras
betygsfilen till antagningssystemet. Filnamn: ElevBety.ebt.

Instruktionsfilm — Betygsregistrering via fil

Information samt kontroller att gora fore betygsregistrering
Gd igenom denna checklista fére betygen registreras i Indra:

D Stdm av sa att alla skolans 3k 9 elever finns i skolans elevregister.

D Elever som har flyttat eller bytt skola ska laggas om till den nya skolan och betygen ska
skickas dit.

D Sprakval foér elev som ldser modernt sprak (M2) och elev som laser sprak som skolans val
(M1) ska registreras i elevkortets flik Betyg. Om elev avslutat sprakvalet och inte far betyg (A-
F) ska spraket tas bort. En 6versikt dver vilka elevers sprak som ar registrerade i Indra finns i
klasslistan (Elever > Klasslista).

Observera betydelsen, Skolans val M1 och Sprakval M2 betygen maste registreras i ratt
betygskolumn for att elevens meritvarde raknas ratt.

Betyg for elev som last fler 4n ett modernt sprak ska registreras i betygskolumn Ex1 eller Ex2.
Det sprak som eleven vill fortsatta att ldsa pa gymnasiet registreras i betygskolumn Sprakval
M2,

D Sprak i modersmal ML ska registreras i elevkortets flik Kontaktuppgifter. Galler for elever som
far betyg (A-F) i amnet ML.

D Betyg for inflyttad elev som har betyg fran tidigare extern skola ska ocksa registreras i Indra.

D Betyg i amnen som betygssatts pa varterminen i ak 8 och som inte ldses under hdostterminen
registreras som hostterminsbetyg (galler vid rapportering av ht-betyg).

D Markeringar for exempelvis anpassad studiegang (-, 1, 2, 3) ska inte registreras.



https://www.youtube.com/watch?v=4pYS4-lmkqI
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Elevgrupper med sarskild hantering

Elever med skyddade personuppgifter
Skyddade elevers betyg hanteras manuellt av elevens SYV/kontaktperson och Gymnasieantagningen
enligt sarskild rutin. Se i Indra vid menyn Blanketter/Info.

Elever med TF-nummer
Elever som saknar fullstéandigt personnummer hanteras enligt sarskild rutin. Fyll i formularet
— Anmdilan av elever med TF-nummer Anvand formuldret som finns har for registrering i Indra. Ifyllt

formular laddas sedan upp i Indra och registreras manuellt av Gymnasieantagningen.

TF-elever som under antagningsaret far fullstandigt personnummer (blir folkbokférda),
far samordningsnummer, dndrad alder eller adress/vistelsekommun ska omgaende
anmalas via sarskild rutin, se ovan.

Gymnasieantagningen matchar elev som fatt fullstandigt personnummer, samordningsnummer, blir
folkbokférda efter anmalan av skolan. Skolan ska inte registrera eleven via funktionen Ny elev.

Individintegrerad elev i anpassad grundskola
Betygen ska registreras manuellt i Indra Anpassat-lage.

Export av fil

Exportera filen med betygsuppgifter fran din skolas elevregister. Filen ska heta ElevBety.ebt. For
support angaende export av filen tag kontakt med din skolas leverantor av elevregister.

Importera betyg — tva steg

Importen sker i tva steg. Forst ldses filen in och eventuella felaktigheter ska rattas. Darefter
importeras betygen.

(D= /N— )

Las in betygsfilen Ratta eventuella fel Importera filen


https://gymnasieantagningen.goteborgsregionen.se/personal/anvisningar-och-blanketter/blanketter#h-ElevermedTFnummer

Anvisning for skolor

Las in betygsfilen

Uppdaterad senast: 2025-10-20
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Ga in under menyn Elever > Importera betyg.

Las in ny betygsfil

Léste in 34st betyg. 6 av dessa har felaktigheter. Klicka pa importen i

“Importera” em du &r nojd och vill importera de rader som ar korrekta.

tabellen for att justera eventuellt felaktiga rader. Anvand sedan knappen

Har filen inga fel

Klicka pa Stdng och importera sedan filen genom att klicka pa Importera. Se sida 5.

Har filen fel (valideringsfel eller varning)

| rutan visas information om antal inldsta betyg samt eventuella felaktigheter.

HT-betyg alternativt slutbetyg ar forvalt beroende pa vilken period man befinner sig i.
Klicka pa Bldddra och valj den fil som ska lasas in (ElevBety.ebt).

Klicka pa Stdng och 6ppna listan 6ver felaktigheter genom att klicka pa importen i tabellen, symbolen

Pil. Se sida 4-5.
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Ratta eventuella fel

0 Elever > Importera betyg

Se vilka fel som finns i filen. Oppna raden for den Betygimporter
inlasta filen for att kunna se vilka fel som finns.

. ° ° . . " Inldsta rader Felaktiga rader | Rader med varning | Slutbetyg Filnan|
Klicka pa den bla pilen till vanster om raden.
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Alternativet Med valideringsfel och varning dr forvalt i rullisten. Om du vdljer Visa alla se alla elever, dven de utan varning eller valideringsfel

Kolumnen Validerad

Rod symbol visar att det finns ett fel pa den héar eleven. Fér muspekaren 6ver turkos triangel for
respektive elev for att se beskrivning av felet. Valideringsfel maste rattas annars importeras inga
betyg for aktuell elev. Se vad du ska gora i Lista for felaktigheter.

Kolumnen Varningar

Rod symbol varnar for felaktighet. For muspekaren over turkos triangel for respektive elev for att se

beskrivning av felet. Varningar visas for att uppméarksamma ev. fel pa samtliga inlasta elever eller pa

enstaka elev. Om en hel betygskolumn ar tom, exempelvis SI6jd, saknas for alla elever i filen eller om
nagon eller samtliga elever i filen har exakt samma slutbetyg som ht-betyg.

Du kan vélja att ratta felen i skolans elevregister och exportera en ny fil for att sedan importera den till Indra.
Alternativt rattas felen i inlasningslaget och darefter importeras filen

Ratta fel i inlasningen

1. Oppna betygskortet i inldsningsliget for
respektive elev genom att klicka pa e
pilsymbolen. o

2. Rétta felet, spara och sting. Eleven férsvinner —
fran listan 6ver felaktigheter. Nar felen ar
rattade ska betygen importeras till
antagningssystemet. = =
Se vad du ska gora i Lista for felaktigheter.

Amne 3 Varde 3




Anvisning for skolor

Lista med felaktigheter

Uppdaterad senast: 2025-10-20

Om man inte rattar ett valideringsfel lses inga betyg in for aktuell for elev. Vissa valideringsfel

kommer ligga kvar och ska atgardas manuellt, se forklaring i listan nedan.

Valideringsfel (specifika per elev)

Beskrivning av fel

Att gora for att ratta

M2 sprak ar registrerat men betyg
saknas.

Om elev avslutat sprakvalet och inte far betyg
(A-F) ska spraket tas bort.

Ga till i fliken Betyg i Indra, ta bort
spraket. Lds in filen igen, du kan inte
ratta felet i inlasningslaget.

Sprakbetyg ML lases inte in for sprak ar
inte registrerat.

Betyg ar inldst i ML, men vilket modersmal
betyget avser saknas i elevkortets flik
Kontaktuppagifter.

Oppna betygskortet i inldsningslaget,
lagg in sprakkoden for vilket sprak
betyget avser for ML (modersmal)

M2 Sprak har ett ogiltigt varde

Indra tillater endast nationellt faststallda
sprakkoder

Oppna betygskortet, dndra till ratt
sprakkod

Betyget har ett ogiltigt varde

Det gar inte att ange betyg i bade SV och SVA

Oppna betygskortet, ta bort det
felaktiga amnet och betyget (varde)

Sprakbetyg ("M2=B") lases inte in
eftersom sprak inte ar registrerat

Betyg ar inldst i M1 eller M2, men vilket sprak
betyget galler saknas

Oppna betygskortet i inldsningslaget,
lagg in sprakkoden for vilket sprak
betyget avser for M1/M2

Personnummer har ett ogiltigt varde
(saknas i vart register)

1. Eleven ar ny pa skolan och saknas i Indra

1. Registrera eleven manuellt for
att betyget ska kunna
importeras. Menyn Elever, Ny
elev. Lagg in betygen manuellt
eller importera en ny betygsfil.
Valideringsfelet ligger kvar i
listan dven efter att du
registrerat betygen manuellt

2. Eleven ar registrerad med TF-nummer i
Indra men har i filen fatt personnummer
eller dndrad alder

2. Kontakta Gymnasieantagningen

3. Eleven har inte samma TF-nummer i Indra
som i skolans elevregistersystem, numret
har varit upptaget av annan elev vid
registreringen i Indra

3. Betyget maste registreras
manuellt. Kontakta
Gymnasieantagningen om du
saknar information om vilket TF-
nummer eleven hariIndra

4. Eleven ar folkbokford utanfor GR och inte
registrerad i Indra

4. Skolan ansvarar for att skicka
betygen till
hemkommun/antagningskansli,
se mer info pa sista sidan i
anvisningen.

Valideringsfelet ligger kvar i
listan

5. Eleven dr markerad som Elev frdn
anpassad grundskola

5. Elevens betyg ska registreras
manuellt i Anpassat-lage.
Valideringsfelet ligger kvar i
listan

Personnumret har ogiltigt varde (du
saknar behorighet)

Eleven har bytt skoltillhérighet inom GR eller
till skola utanfér GR

Kontakta Gymnasieantagningen for
andring av skoltillhérighet inom GR.
Skicka betyget till aktuell
skola/antagningskansli.
Valideringsfelet ligger kvar i listan
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Importera filen

Ga tillbaka till ursprungslaget for betygsimport genom att klicka pa den turkosa lanken
Betygsimporter, som ligger precis ovanfor tabellen.

1. Klicka pa Importera.
2. Har inte samtliga fel atgardats far du upp en dialogruta ”Du har rader som inte dr atgardade. Vill
du fortsatta och importera de rader som validerar?”
o Valj OK For att endast importera de betyg som ar korrekta.
o Valj Avbryt for att ga tillbaka och atgarda resten av felen.
3. Nar du ar klar och valt IMPORTERA visas meddelandet ”"Nu ar du klar med importeringen.”

Lasa in ny fil

Om felaktigheter upptacks efter att betygsfilen har importerats kan man valja att |dsa in och
importera en ny betygsfil. Enstaka felaktigheter kan justeras manuellt i vyn Betygsregistrering
alternativt i elevkortets flik Betyg. Importerar man en ny justerad betygsfil laser den 6ver alla tidigare
betyg.

Bekrafta att du importerat betygen

Nar betygen ar importerade i Indra ska du bekrafta det genom att markera arbetsuppgiften HT-betyg
alt. Slutbetyg ska vara inlésta som utford.

1. Oppna arbetsuppgiften HT-betyg/Slutbetyg ska vara inldsta (orange lénk) som finns fér
inloggad pa Indras startsida under rubriken Arbetsuppgifter.
2. Klicka pa Markera som utférd.

Arbetsuppgift — Last in helt tom betygsrad

Om du importerar en helt tom betygsrad for en elev far du en arbetsuppgift om att kontrollera att det
stammer att eleven inte har nagra betyg. Detta ar for att sdkerstalla att ingen elev av misstag blir utan
betyg. Nar du kontrollerat ska du markera arbetsuppgiften som utford.
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Justering och kontroll av betyg
(Huvudmenyn Elever/Betygsregistrering)

Sarskild behorighet kravs: Justering och kontroll av betyg

Nar betygen har importerats till Indra ska de kontrolleras. Ga till vyn Betygsregistrering (menyn
Elever, Betygsregistrering). Sarskild arbetsuppgift om detta skickas till den pa skolan med
behorigheten Justering och kontroll av betyg. Nar kontrollen ar gjord ska skolan bekréafta att betygen
ar korrekta och att de kan anvandas i antagningen. Bekrafta genom att markera arbetsuppgiften
Justering och kontroll som utford.

Se 6ver hela vyn, Betygsregistrering scrolla ner sa att alla elever/klass visas:

e Kontrollera att det finns betyg i alla @mnen eleverna last. Betyg i amnen som betygssatts pa
varterminen i 3k 8 och som inte lases under hostterminen registreras som hostterminsbetyg
(galler vid rapportering av ht-betyg).

e Kontrollera att det inte finns tomma betygsrader, att elever som ska ha betyg har fatt dem
overforda.

e  GOr nagra stickprov, jamfor SBV (summa betygsvarde) i Indra med summan i skolans
betygsregistreringssystem/betygskatalog.

e GOr eventuella justeringar av felaktigt registrerade betyg direkt i listan. GI6m inte att spara!

Bekrafta att du kontrollerat och justerat

Nar kontrollen ar gjord ska du bekrafta genom att markera arbetsuppgiften Justering och kontroll av
HT-betyg alt. Slutbetyg som utford:

1. Oppna arbetsuppgiften Justering och kontroll av HT-betyg/Slutbetyg (orange lénk) som finns
for inloggad pa Indras startsida under rubriken Arbetsuppgifter.
2. Klicka pa Markera som utférd.

Betyg for elever som inte ar folkbokférda inom GR

Externa elever som gar pa skola i GR och som har en registrerad anstékan i Indra far sina betyg inlasta
via betygsimporten. Betygsinlasningen ar kopplad till elevens personnummer. De externa elever som
inte har registrerad ans6kan/soker utbildning i Indra lases inte in i Indra via betygsimporten utan ger
felmeddelande eftersom eleven saknas i systemet. Skolan ansvarar for att skicka betygen till elevens
hemkommun/antagningskansli. Kontaktuppgifter till Sveriges antagningskanslier finns pa Skolverkets

webbplats har



https://www.skolverket.se/styrning-och-ansvar/regler-och-ansvar/stod-for-gymnasieantagning
https://www.skolverket.se/styrning-och-ansvar/regler-och-ansvar/stod-for-gymnasieantagning
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Betygsregistrering — manuell registrering
(Huvudmenyn Elever/Betygsregistrering)

Sarskild behorighet kravs: Elev- och betygsimport

Skolor utan elevregister som skapar elevfiler kan valja att rapportera betygen via funktionen
Excelimport elev/betyg. Vid Excelimport anvands en Excelfil sarskilt anpassad for import till
antagningssystemet Indra. Berdrda skolor far tillgang till den sarskilda mallen av
Gymnasieantagningen.

Den hdr anvisningen galler for:

Manuell registrering
Betygen registreras i vyn Elever, Betygsregistrering
Instruktionsfilm — Manuell betygsregistrering

Information samt kontroller att gora fore betygsregistrering

Gd igenom denna checklista fére betygen registreras i Indra:

e Stam av s3 att alla skolans ak 9 elever finns i skolans elevregister.

e Elever som har flyttat eller bytt skola ska laggas om till den nya skolan och betygen ska
skickas dit.

e Sprakval for elev som laser modernt sprak (M2) och elev som laser sprak som skolans val
(M1) ska registreras i elevkortets flik Betyg. Om elev avslutat sprakvalet och inte far betyg
(A-F) ska spraket tas bort. En oversikt 6ver vilka elevers sprak som éar registrerade i Indra
finns i klasslistan (Elever, Klasslista).

o Observera betydelsen, Skolans val M1 och Sprakval M2 betygen maste registreras i
ratt betygskolumn for att elevens meritvarde raknas ratt.

o Betyg for elev som last fler dn ett modernt sprak ska registreras i betygskolumn Ex1
eller Ex2. Det sprak som eleven vill fortsatta att |dsa pa gymnasiet registreras i
betygskolumn Sprakval M2.

o Sprak i modersmal ML ska registreras i elevkortets flik Kontaktuppgifter. Galler for elever
som far betyg (A-F) i &mnet ML.

o Betyg for inflyttad elev som har betyg fran tidigare extern skola ska ocksa registreras i Indra.

e Betyg i amnen som betygssatts pa varterminen i ak 8 och som inte lases under
hostterminen registreras som hostterminsbetyg (galler vid rapportering av ht-betyg).

e Markeringar for exempelvis anpassad studiegang (-, 1, 2, 3) ska inte registreras.

Elevgrupper med sarskild hantering

Elever med skyddade personuppgifter
Skyddade elevers betyg hanteras manuellt av elevens SYV/kontaktperson och Gymnasieantagningen
enligt sarskild rutin. Se i Indra vid menyn Blanketter/Info.



https://www.youtube.com/watch?v=vpvVA2PjL9s
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Elever med TF-nummer
Elever som saknar fullstandigt personnummer hanteras enligt sarskild rutin. Fyll i formularet
— Anmdilan av elever med TF-nummer Anvand formuldret som finns har for registrering i Indra. Ifyllt

formular laddas sedan upp i Indra och registreras manuellt av Gymnasieantagningen.

TF-elever som under antagningsaret far fullstandigt personnummer (blir folkbokférda),
far samordningsnummer, dndrad alder eller adress/vistelsekommun ska omgaende
anmalas via sarskild rutin, se ovan.

Gymnasieantagningen matchar elev som fatt fullstandigt personnummer, samordningsnummer, blir
folkbokforda efter anmalan av skolan. Skolan ska inte registrera eleven via funktionen Ny elev.

Individintegrerad elev i anpassad grundskola
Betygen ska registreras manuellt i Indra Anpassat-lage.

Manuell betygsregistrering

@ Utbiliningar 4 Elever = Anstkan 4 Placering &, Antagning  # SkoloriKollegor I Blanketter/info

O Elever > Betygsregistrering © Vylarklaring

1. Gain under menyn Elever, Betygsregistrering

2. Vilj kommun, skola och klass. HT-betyg alternativt slutbetyg ar forvalt beroende pa vilken
period man befinner sig i.

3. Fylli betygen (anvdnd tab-tangenten for att flytta mellan kolumner). GlIém inte att spara!

4. Ratta eventuella felinmatningar direkt i listan.

Nar sista dag for att registrera betyg ar passerad stangs funktionen. For att ratta felaktiga
hostterminsbetyg eller slutbetyg efter detta datum géller andra regler. Se anvisningar for
betygsregistrering har.

Vilj avsnitt Betygsridttelse HT Grundskola eller Andring av utférdat slutbetyg

Bekrafta att du registrerat betygen — klarmarkera arbetsuppgift

Nar betygen ar registrerade ska du bekrafta det genom att markera arbetsuppgiften HT-betyg alt.
Slutbetyg ska vara inldsta som utford.

1. Oppna arbetsuppgiften HT-betyg/Slutbetyg ska vara inldsta (orange Iénk) som finns fér
inloggad pa Indras startsida under rubriken Arbetsuppgifter.
2. Klicka pa Markera som utférd.


https://gymnasieantagningen.goteborgsregionen.se/personal/anvisningar-och-blanketter/blanketter#h-ElevermedTFnummer
https://gymnasieantagningen.goteborgsregionen.se/personal/anvisningar-och-blanketter/anvisningar#h-Samlademanualer
https://gymnasieantagningen.goteborgsregionen.se/personal/anvisningar-och-blanketter/anvisningar#h-Samlademanualer
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Justering och kontroll av betyg
(Huvudmenyn Elever/Betygsregistrering)

Sarskild behorighet kravs: Justering och kontroll av betyg

Nar betygen har registrerats i Indra ska de kontrolleras. Nar kontrollen ar gjord ska skolan bekréafta
att betygen ar korrekta och att de kan anvandas i antagningen. Sarskild arbetsuppgift om detta
skickas till den pa skolan med behorigheten Justering och kontroll av betyg.

Se 6ver hela vyn, Betygsregistrering scrolla ner sa att alla elever/hel klass visas:

e Kontrollera att det finns betyg i alla &mnen eleverna last. Betyg i amnen som betygsatts pa
varterminen i 3k 8 och som inte ldses under hostterminen registreras som hostterminsbetyg
(galler vid rapportering av ht-betyg).

e Kontrollera att det inte finns tomma betygsrader, att alla elever som ska ha betyg har fatt
dem registrerade.

e  GOr nagra stickprov, jamfor SBV (summa betygsvarde) i Indra med summan i skolans
betygsregistreringssystem/betygskatalog.

e GOr eventuella justeringar av felaktigt registrerade betyg direkt i listan. GI6m inte att spara!

Bekrafta att du kontrollerat och justerat

Nar kontrollen ar gjord ska du bekrafta genom att markera arbetsuppgiften Justering och kontroll av
HT-betyg alt. Slutbetyg som utford:

1. Oppna arbetsuppgiften Justering och kontroll av HT-betyg/Slutbetyg (orange lénk) som finns
for inloggad pa Indras startsida under rubriken Arbetsuppgifter.
2. Klicka pa Markera som utférd.

Betyg for elever som inte ar folkbokférda inom GR

Betyg for externa elever som gar pa skola i GR och som har en ansdkan i Indra, ska ocksa registreras.
Skolan ansvarar for att skicka betygen till elevens hemkommun/antagningskansli. Kontaktuppgifter
till Sveriges antagningskanslier finns pa Skolverkets webbplats har



https://www.skolverket.se/styrning-och-ansvar/regler-och-ansvar/stod-for-gymnasieantagning

Anvisningar for skolor Uppdaterad: 2025-10-20

Excelimport betyg grundskola

(Huvudmenyn Elever/Excelimport av elev/betyg)

Sarskild behorighet kravs: Elev och betygsimport

Hosttermins- och slutbetyg for arskurs 9 till antagningssystemet Indra fors in via fil som exporterats
fran skolans elevregister (ElevBety.ebt), manuellt ifylld Excelfil for import eller manuell registrering.

Har din skola majlighet att exportera Excelfil direkt fran egna elevregistret sa kan du importera filen
via funktionen Excelimport av elev/betyg.

Den har anvisningen galler for:

Excelimport av betyg (manuellt ifylld)

Skolor utan elevregister som skapar elevfiler fyller i ett excelformular sarskilt anpassad for import till
Indra. Excelfilen importeras darefter via funktionen under menyn Elever, Excelimport av elev/betyg.
Berorda skolor far tillgang till excelformularet av Gymnasieantagningen i samband med importen av
elevuppgifterna.

Information samt kontroller att gora fore import

Gd igenom denna checklista fore betygen fylls i Excelfilen:

e Stdm av sa att alla skolans ak 9 elever finns registrerade i Indra.

e Elever som har flyttat eller bytt skola ska ldggas om till den nya skolan och betygen ska
skickas dit.

e Sprakval for elev som laser modernt sprak (M2) och elev som laser sprak som skolans val
(M1) ska registreras i elevkortets flik Betyg. Om elev avslutat sprakvalet och inte far betyg
(A-F) ska spraket tas bort. En 6versikt over vilka elevers sprak som ar registrerade i Indra
finns i klasslistan (Elever, Klasslista).

o Observera betydelsen, Skolans val M1 och Sprakval M2 betygen maste registreras i
ratt betygskolumn for att elevens meritvarde raknas ratt.

o Betyg for elev som last fler an ett modernt sprak ska registreras i betygskolumn Ex1
eller Ex2. Det sprak som eleven vill fortsatta att ldsa pa gymnasiet registreras i
betygskolumn Sprakval M2.

e Sprak i modersmal ML ska registreras i elevkortets flik Kontaktuppgifter. Galler for elever
som far betyg (A-F) i amnet ML.

e Betyg for inflyttad elev som har betyg fran tidigare extern skola ska ocksa registreras i Indra.

e Betyg i dmnen som betygssatts pa varterminen i ak 8 och som inte lases under
hostterminen registreras som hostterminsbetyg (galler vid rapportering av ht-betyg).

e Markeringar for exempelvis anpassad studiegang (-, 1, 2, 3) ska inte registreras.
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Elevgrupper med sarskild hantering

Elever med skyddade personuppgifter,
Skyddade elevers betyg hanteras manuellt av elevens SYV/kontaktperson och Gymnasieantagningen
enligt sarskild rutin. Se i Indra vid menyn Blanketter/Info.

Elever med TF-nummer
Elever som saknar fullstéandigt personnummer hanteras enligt sarskild rutin. Fyll i formularet
— Anmdilan av elever med TF-nummer Anvand formuldret som finns har for registrering i Indra. Ifyllt

formular laddas sedan upp i Indra och registreras manuellt av Gymnasieantagningen.

TF-elever som under antagningsaret far fullstandigt personnummer (blir folkbokférda),
far samordningsnummer, dndrad alder eller adress/vistelsekommun ska omgaende
anmalas via sarskild rutin, se ovan.

Gymnasieantagningen matchar elev som fatt fullstandigt personnummer, samordningsnummer, blir
folkbokférda efter anmalan av skolan. Skolan ska inte registrera eleven via funktionen Ny elev.

Individintegrerad elev i anpassad grundskola
Betygen ska registreras manuellt i Indra Anpassat-lage.

Spara ner excelformuldret och fyll i betygen

Spara ner excelformularet pa din dator, fyll darefter betygen for samtliga elever.

1. Skolenhetskod (8 siffror) maste anges i excelformuldret kolumn A. Logga in pa Indra, ga till
menyn Skolor, Kollegor, skolor, valj Skolans kontaktuppgifter. Valj darefter Redigera for att
Oppna skolans kontaktuppgifter. Under rubriken Koder, Férkortning finns skolkoden.

2. Fylli personnummer.

a. Vid import av betyg finns Ovriga elevuppgifter i Indra sedan tidigare.

3. Anvand rullisten for att fylla i betyg/amne.

o Stall markoéren i kolumnen fér det amne som ska fyllas i.
o Valj betyg A-F i rullistan.

Hemkomm
Herm- ach K

> |+ [Engelska

= ol [Bild

:

Faw oM

1<

Importera Excel fil till Indra

Folj steg for steg rutin pa nasta sida.


https://gymnasieantagningen.goteborgsregionen.se/personal/anvisningar-och-blanketter/blanketter#h-ElevermedTFnummer
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Importera betygen via Excelimport- tva steg

Excelimporten sker i tva steg. Forst lases filen in och eventuella felaktigheter ska rattas. Darefter
importeras betygen.

O = /A=

Las in Ratta Importera filen
betygsfilen eventuella fel

Lds in Excelfilen

#Indra2 & Utbildningar % Flever = Ansokan = Placering <, Antagning # SkolorKollegor [ Blanketter/info B =9 -

O Elever > Excelimport av elevibetyg

Excelimporter 4+ Las in Exceffil |

Iniasta rader Felaktiga rader Rader med varning = Slutbetyg Filnamn Skapad av Skapad Validerad Importerad Importera

1. Ga till menyn Elever, Excelimport av elev/betyg
2. Valj Lds in Excelfil

3. HT-betyg alternativt slutbetyg ar forvalt beroende pa vilken period man befinner sig i.

Las in ny Excelfil x

Biaddra  Ingen fil &r vald.

Stang
4. Klicka pa Bldddra och valj den fil som ska ldsas in.
5. Klicka pa Lds in.

6. |rutan visas information om antal inlasta betyg samt eventuella felaktigheter.

Lés in ny Excelfil x

Laste in 34st betyg. 6 av dessa har felaktigheter. Klicka pd importen i
tabelien for att justera eventuellt felaktiga rader. Anvand sedan knappen
Importera™ om du &r nojd och vill importera de rader som ar korrekta.



Anvisningar for skolor Uppdaterad: 2025-10-20

7. Harfilen inga fel:
o Klicka pa Stédng och importera sedan filen genom att klicka pa Importera.

8. Har filen fel (valideringsfel och varning):
o Klicka pa Stdng och 6ppna listan 6ver felaktigheter genom att klicka pa importen i
tabellen, symbolen Pil.

Valideringsfel och varning
O Elever > Excelimport av elevibetyg @ Vyforklaring
Excelimporter TEST betyg 2020-09-29 Excelmall - Excelimport elev- och betygsuppgifter till Indra.xlsx Med valideringsfel och vamning v

Radnr Fel Vi
@ 65 "

Skolked Klass Férnamn Efternamn Clo-adress Gatuadress Postnummer Postadress Telefonnummer E-postadress Hemkommu

Sprékbetyg M2="D' lases inte in for sprak

ar inte registrerat 2

e Med valideringsfel och varning ar forvalt
o | kolumnen Fel visas rod symbol for felaktighet. Hall muspekaren éver turkos triangel
i kolumnen Fel per elev for att se beskrivning av felet. Valideringsfel maste rittas
annars importeras inga betyg for aktuell elev. Se vad du ska gora i Lista fér
felaktigheter nedan hér i anvisningen.
o | kolumnen Varningar visas rod symbol for felaktighet. Hall muspekaren dver turkos
triangel i kolumnen varningar per elev for att se beskrivning av felet.
Varningar visas for att uppmarksamma ev. fel pa samtliga inlasta elever eller pa
enstaka elev:
=  Om en hel betygskolumn ar tom, exempelvis SI6jd, saknas for alla elever i
filen.
= Om nagon eller samtliga elever i filen har exakt samma slutbetyg som ht-
betyg.
e Valj Visa alla for att se alla elever.
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Om man inte rattar ett valideringsfel lases inga betyg in for aktuell elev. Vissa valideringsfel kommer

ligga kvar och ska atgardas manuellt, se forklaring i listan nedan.

Valideringsfel (specifika per elev)

Beskrivning av fel

Att gora for att ratta

Sprakbetyg ML ldses inte in for sprak ar
inte registrerat.

Betyg ar inldst i ML, men vilket modersmal
betyget avser saknas i elevkortets flik
Kontaktuppgifter.

Oppna betygskortet i inldsningslaget,
lagg in sprakkoden for vilket sprak
betyget avser for ML (modersmal)

M2 Sprak har ett ogiltigt varde

Indra tillater endast nationellt faststallda
sprakkoder

Oppna betygskortet i inldsningslaget,
andra till ratt sprakkod

Betyget har ett ogiltigt varde

Det gar inte att ange betyg i bade SV och SVA

Oppna betygskortet i inldsningslaget,
ta bort det felaktiga @mnet och
betyget (varde)

Sprakbetyg (“M2=B") lases inte in
eftersom sprak inte ar registrerat

Betyg ar inlast i M1 eller M2, men vilket sprak
betyget galler saknas

Oppna betygskortet i inldsningslaget,
lagg in sprakkoden for vilket sprak
betyget avser fér M1/M2

Personnummer har ett ogiltigt varde
(saknas i vart register)

1. Eleven ar ny pa skolan och saknas i Indra

1. Registrera eleven manuellt for
att betyget ska kunna
importeras. Menyn Elever, Ny
elev. Lagg in betygen manuellt
eller importera en ny betygsfil.
Valideringsfelet ligger kvar i
listan dven efter att du
registrerat betygen manuellt

2. Eleven ar registrerad med TF-nummer i
Indra men har i filen fatt personnummer
eller andrad alder

2. Kontakta Gymnasieantagningen

3. Eleven har inte samma TF-nummer i Indra
som i skolans elevregistersystem, numret
har varit upptaget av annan elev vid
registreringen i Indra

3. Betyget maste registreras
manuellt. Kontakta
Gymnasieantagningen om du
saknar information om vilket TF-
nummer eleven har i Indra

4. Eleven ar folkbokford utanfor GR och inte
registrerad i Indra

4. Skolan ansvarar for att skicka
betygen till
hemkommun/antagningskansli,
se mer info pa sista sidan i
anvisningen.

Valideringsfelet ligger kvar i
listan

Personnumret har ogiltigt varde (du
saknar behorighet)

Eleven har bytt skoltillhorighet inom GR eller
till skola utanfér GR

Kontakta Gymnasieantagningen for
andring av skoltillhérighet inom GR.
Skicka betyget till aktuell
skola/antagningskansli.
Valideringsfelet ligger kvar i listan
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& Ratta fel i inldsningen

1. Oppna betygskortet i inldsningslaget for respektive elev genom att klicka pa symbolen Pil K
2. Raétta felet, spara och stdng.

Justera rad

EX. "Sprékbetyg M2=D ldses
inte in for sprak dr inte
registrerat. Skriv in
sprakkoden for vilket sprak
betyget avser fér M2 sprak.

Eleven forsvinner fran listan dver felaktigheter. Nar felen ar rattade ska betygen importeras till
antagningssystemet.

Importera Excelfilen

Ga tillbaka till ursprungslaget for Excelimport genom att klicka pa den turkosa lanken Excelimporter,
som ligger precis ovanfor tabellen.

Det finns fortfarande rader med felmarking. Vill du fortsétta och endast

1. KIICka pé Importera' importera rader som saknar felmarkering?
2. Har inte samtliga fel atgardats visas foljande: |—|

Avbryt

e ViljoK
For att endast importera de betyg som ar korrekta
e Valj Avbryt for att ga tillbaka och atgarda resten av felen

Nar du ar klar och valt IMPORTERA visas meddelandet:

Import

Nu ar du klar med importeringen.
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Lasa in ny fil

Om felaktigheter upptéacks efter att betygsfilen har importerats kan man valja att ldsa in och
importera en ny betygsfil. Enstaka felaktigheter kan justeras manuellt i vyn Betygsregistrering
alternativt i elevkortets flik Betyg. Importerar man en ny justerad betygsfil Iaser den 6ver alla tidigare
betyg.

Bekrafta att du importerat betygen

Nar betygen ar importerade i Indra ska du bekrafta det genom att markera arbetsuppgiften HT-betyg
alt. Slutbetyg ska vara inlédsta som utford.

1. Oppna arbetsuppgiften HT-betyg/Slutbetyg ska vara inldsta (orange lénk) som finns fér
inloggad pa Indras startsida under rubriken Arbetsuppgifter.
2. Klicka pa Markera som utférd.

Arbetsuppgift — Last in helt tom betygsrad

Om du importerar en helt tom betygsrad fér en elev far du en arbetsuppgift om att kontrollera
att det stammer att eleven inte har nagra betyg. Detta ar for att sdkerstélla att ingen elev av
misstag blir utan betyg. Nar du kontrollerat ska du markera arbetsuppgiften som utford.

Justering och kontroll av betyg
(Huvudmenyn Elever/Betygsregistrering)

Sarskild behorighet kravs: Justering och kontroll av betyg

Nar betygen har importerats till Indra ska de kontrolleras. Ga till vyn Betygsregistrering (menyn
Elever, Betygsregistrering). Sarskild arbetsuppgift om detta skickas till den pa skolan med
behorigheten Justering och kontroll av betyg. Nar kontrollen ar gjord ska skolan bekréafta att betygen
ar korrekta och att de kan anvandas i antagningen. Bekrafta genom att markera arbetsuppgiften
Justering och kontroll som utford.

Se 6ver hela vyn, Betygsregistrering scrolla ner sa att alla elever/hel klass visas:

e Kontrollera att det finns betyg i alla &mnen eleverna last. Betyg i amnen som betygsatts pa
varterminen i 3k 8 och som inte lases under hostterminen registreras som hostterminsbetyg
(galler vid rapportering av ht-betyg).

e Kontrollera att det inte finns tomma betygsrader, att alla elever som ska ha betyg har fatt
dem o6verforda.

e  GOr nagra stickprov, jamfér SBV (summa betygsvéarde) i Indra med summan i skolans
betygsregistreringssystem/betygskatalog.

e GOr eventuella justeringar av felaktigt registrerade betyg direkt i listan. GIém inte att spara!
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Bekrafta att du kontrollerat och justerat

Nar kontrollen ar gjord ska du bekrafta genom att markera arbetsuppgiften Justering och kontroll av
HT-betyg alt. Slutbetyg som utford:

1. Oppna arbetsuppgiften Justering och kontroll av HT-betyg/Slutbetyg (orange lénk) som finns
for inloggad pa Indras startsida under rubriken Arbetsuppgifter.
2. Klicka pa Markera som utférd.

Betyg for elever som inte ar folkbokférda inom GR

Externa elever som gar pa skola i GR och som har en registrerad ansdkan i Indra far sina betyg inlasta
via betygsimporten. Betygsinlasningen ar kopplad till elevens personnummer. De externa elever som
inte har registrerad anstkan/soker utbildning i Indra ldses inte in i Indra via betygsimporten utan ger
felmeddelande eftersom eleven saknas i systemet. Skolan ansvarar for att skicka betygen till elevens
hemkommun/antagningskansli. Kontaktuppgifter till Sveriges antagningskanslier finns pa Skolverkets

webbplats har


https://www.skolverket.se/styrning-och-ansvar/regler-och-ansvar/stod-for-gymnasieantagning
https://www.skolverket.se/styrning-och-ansvar/regler-och-ansvar/stod-for-gymnasieantagning
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Betygsrattelse HT-betyg for grundskoleelever
(Huvudmenyn Elever/Betygsridttelse eller direkt i elevkortet, flik Betyg)

Sarskild behorighet kravs: Rdéttelser av betyg

Efter sista dag att justera och kontrollera hostterminsbetyg 6ppnas vyn Betygsriittelse.

Innan prelimindrantagningen &r det befattningen rektor pa skolan som godkanner eventuella
rattelser. Efter slutantagningen ar det den med behérigheten Godkdnnande av riittelse och
betygskomplettering under sommaren som godkanner eventuella rattelser pa slutbetyg. OBS! Alla
betygsdndringar maste hanteras enligt anvisningen. Det racker inte att markera den utskickade
arbetsuppgiften som utford. Om en betygsrattelse inte godkanns via knappen Godkdnn
betygsdndring i Indra kommer elevens betyg inte att kunna anvdndas i antagningen.

Rattelse/dndring av betyg fér en grupp elever gér man lattast i vyn Betygsrdttelse. Enstaka
rattelse/andring gors i elevkortet, flik Betyg. Om man vill ange olika anledningar f6r en elevs
betygsandringar maste rattelsen goras i Elevkortet.

Betygsrattelse HT-betyg

O Elever > Betygsrittelse © Wioridaring

1. Andra de betyg som ska rattas
Ange orsak till rattelsen. Valj ett av alternativen:
> Rattelse av skrivfel eller
> Andring av uppenbart oriktigt betyg

Observera att man endast kan ange ett
av alternativen till betygsrittelsen. Ar
det olika anledningar ska rittelsen
goras i elevkortet ddr anledning anges
per betyg.

% Betygrittelse

Ange anledning for rattelse

@ Rattelse av skriviel

@© Andring av uppenbart oriktigt betyg
& Ylva Johansson® 2013-12-23 k. 12:04

Avbryt utan att spara Spara och stang

3. Spara

Det nya betyget markeras och ar inaktiverat tills dess att ansvarig rektor har godkant betyget.
Arbetsuppgift om att betygsrattelse har skett skickas till den som ar ansvarig att godkanna rattelser.
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Vid godkannande av rattelse: Betyget dndras och meddelande om dndrat betyg skickas till den som
registrerade rattelsen samt till elev.

Vid nekande: Betyget andras inte och meddelande om att andringen inte godkandes skickas till den
som registrerade rattelsen (behoérigheten Rdttelser av betyg).

Betygsrattelse i elevkortet, flik Betyg
(Elevkortet, flik Betyg)

1. SOk fram elev och ga in under elevkortets flik Betyg.
2. Elevens HT-betyg &r forvalda.
3. Klicka pa Redigera.
4. Valj alternativet Annan dndring
+ Betyg och 8BV [ Slutbetyg |

HT Betyg / [EE poing

Typ av dndring:

Valj typ av andring v

Valj typ av andring
Modersmal ML
Biologi Bl Musik MU
Engelska EN Religionskunskap RE
Fysik FY Samhdllskunskap SH

5. Valj ett av alternativen:
a. Rattelse av skrivfel i redan utfardat betyg eller
b. Andring av uppenbart oriktigt betyg

Annan &ndring

OBS! Betyg fran lovskola far EJ registreras harl

O Rattelse av skriviel i redan utfardat betyg

skollagen 3 kap.

19 §Etl betyg som innehaller en uppenbar oriktighet till fljd av ett skriviel eller
liknande férbiseende far rattas av rektorn

O Andring av uppenbart oriktigt betyg

Skollagen 3 kap.

20 §Finner den eller de som fattat ett beslut om betyg att beslutet ar uppenbart
oriktigt pa grund av nya omstandigheter eller av nagon annan anledning, ska
denne eller dessa andra beslutet, om det kan ske snabbt och enkelt. En sadan
andring far inte innebara att betyget sanks.

6. Andra betyget
7. Spara

Réattelsen maste godkdnnas

Det nya betyget markeras och ar inaktiverat tills dess att ansvarig har godkant betyget. Det felaktiga
betyget ligger kvar inom parentes. Arbetsuppgift om att betygsrattelse har skett gar till den som ar
ansvarig att godkanna rattelser.

Slutbetyg .lr podngBetyget har kompletteringar # Redigera
Bild BI Modersmal M =)
Biclogi Bi Musik Mu
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Vid godkannande av rattelse: Betyget dndras och meddelande om dndrat betyg skickas till den som
registrerade rattelsen samt till elev.

Vid nekande: Betyget andras inte och meddelande om att andringen inte godkandes skickas till den
som registrerade rattelsen (behoérigheten Rdttelser av betyg).

Skollagen 3 kap.

Rattelse av skrivfel och liknande forbiseende

19 § Ett betyg som innehéller en uppenbar oriktighet till f6ljd av ett skrivfel eller liknande forbiseende
far rattas av rektorn. Innan rattelse gors ska rektorn ge eleven och elevens vardnadshavare tillfalle att
yttra sig, om det inte ar obehovligt. Vid rattelse ska ett nytt skriftligt betyg utfardas och den oriktiga
betygshandlingen om mojligt férstoras.

Andring av uppenbart oriktiga betyg

20 § Finner den eller de som har fattat ett beslut om betyg att beslutet dr uppenbart oriktigt pa
grund av nya omstandigheter eller av ndgon annan anledning, ska denne eller dessa dndra beslutet,
om det kan ske snabbt och enkelt. En sddan dndring far inte innebéra att betyget sanks.

Andring enligt férsta stycket ska géras av rektorn om

1. den som har fattat det ursprungliga beslutet inte langre ar anstalld av huvudmannen eller ar
forhindrad pa grund av nagot annat liknande skal,

2. det ursprungliga beslutet har fattats av flera personer och nagon eller nagra av dem inte langre ar
anstallda av huvudmannen eller ar forhindrade pa grund av nagot annat liknande skal, eller

3. det ursprungliga beslutet har fattats av flera personer och dessa inte kan enas.
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Rektors godkdannande av rattat/andrat betyg
(Elevkortet, flik Betyg)

Sarskild befattning kravs for rattelser innan preliminarantagningen: Rektor
Sarskild behorighet krdavs under sommaren: Godkédnnande av riittelse och betygskomplettering under
sommaren

Arbetsuppgift skickas till ansvarig som loggar in i Indra och godkédnner eller nekar rattelsen.

Innan prelimindrantagningen ar det befattningen rektor pa skolan som godkanner eventuella
rattelser. Efter slutantagningen ar det den med behérigheten Godkdnnande av rittelse och
betygskomplettering under sommaren som godkanner eventuella rattelser.

OBS! Alla betygsandringar maste hanteras enligt anvisningen nedan. Det racker inte att markera den
utskickade arbetsuppgiften som utford. Om en betygsrattelse inte godkanns via knappen Godkdnn
betygsdndring i Indra kommer elevens betyg inte att kunna anvandas i antagningen.

1. Skrivin elevens ID-nummer i sokféltet S6k elev, hogst upp i Indras menyrad.
2. Elevkortet 6ppnas, ga in i elevkortets flik Betyg.
3. Valj Redigera.
4. Det gamla betyget visas i parentesen. Det nya Typ av andring:
betyget star i rutan med bla bakgrund. Eois S b =

5. Markera nagot av alternativen:

Godkadnn betygsdndring: Betyget andras och Ergelia EN
meddelande om dndrat betyg skickas till berord
elev.

Neka betygsadndring: Betyget dndras inte och
meddelande om att andringen ej godkadndes skickas
till den som rattade betyget (behorigheten Rattelse
av betyg).

6. Markera arbetsuppgift som utford: Nar du har
utfort ovanstdende moment ska arbetsuppgiften
markeras som utférd. Klicka pa knappen Markera
som utférd som finns i den utskickade
arbetsuppgiften i Indra. Om du far en pdminnelse
har du troligtvis glémt att markera arbetsuppgiften ===
som utford.

Godkann betygsandring:

Betygsrattelser for elever som inte ar folkbokforda inom GR

Betygsrattelser for externa elever som gar pa skola i GR och som har en ansdkan i Indra, ska ocksa registreras.
Skolan ansvarar for att skicka betygen till elevens hemkommun/antagningskansli. Kontaktuppgifter till Sveriges
antagningskanslier finns pa Skolverkets webbplats héar



https://www.skolverket.se/styrning-och-ansvar/regler-och-ansvar/stod-for-gymnasieantagning
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Andring av utfirdat slutbetyg fér grundskoleelever efter
slutantagningen

Sarskild behorighet kravs: Rdéttelser av betyg

Andring av utfirdat slutbetyg (Rattelse av skrivfel eller Andring av uppenbart oriktigt betyg) méaste
registreras per elev i elevkortets flik Betyg. Betygsandringen maste godkannas av rektor/den med
behorigheten Godkdnnande av rittelse och betygskomplettering under sommaren fér att galla.

Registrera betygsandring av utfardat slutbetyg
(Elevkortet, flik Betyg)

Sok fram aktuell elev och ga in under elevkortets flik Betyg.
Elevens slutbetyg ar forvalda.

Klicka pa Redigera.

Vilj typ av andring: Annan déndring

PwNPE

<ontaktuppgifier [CISTER Ansokan | Kontaktiogg | Prelant | Slutant = Handelselogg

Slutbetyg / [EZ poang

Typ av dndring:

Vlj typ av andring b 4

Sommarskola/betygskomplettering

Annan andring Modersmal ML
Biologi BI Musik MU
Engelska EN Religionskunskap RE
Fysik FY Samhallskunskap SH

5. Markera vilket alternativ av andring som ska goras
A. Rattelse av skrivfel i redan utfardat slutbetyg
B. Andring av uppenbart oriktigt betyg

Annan andring

Obs! Betyg fran lovskola far EJ
OBS! Betyg fran lovskola far EJ registreras harl registreras har.

O Rattelse av skrivfel i redan utfardat betyg. Hur Iovskolebetyg reglstreras kan du
Skollagen 3 kap. lasa om i anvisningen

19 §Ett betyg som innehdller en uppenbar oriktighet till f5ljd av ett skrivfel eller Lovskola/BetygskompIettering fc’ir
liknande férbiseende far rattas av rektorn.

grundskoleelever under sommaren.

O Andring av uppenbart oriktigt betyg

Skollagen 3 kap.

20 §Finner den eller de som fattat ett beslut om betyqg att beslutet ar uppenbart
oriktigt pa grund av nya omstandigheter eller av nagon annan anledning, ska

denne eller dessa éndra beslutet, om det kan ske snabbt och enkelt. En sadan
andring far inte innebara att betyget sanks

6. Andra betyget
7. Spara och sting



Anvisningar for skolor Uppdaterad senast: 2025-10-20

Lovskola/Betygskomplettering for grundskoleelever under

sommaren
(Elevkortet, flik Betyg)

Sarskild behorighet kravs: Betygskomplettering

Fran och med da slutantagningen ar klar och fram tills dess att antagningens avslutas i september kan
grundskolorna registrera de betygskompletteringar som sker under sommaren. Elever kan gora en
provning i vilket amne som helst och tillgodordkna sig det i antagning till gymnasiet. se anvisningar
for betygsregistrering har avsnitt Regler fér prévning.

For att sommarens betygskompletteringar ska kunna anvandas i antagningen maste de godkannas av
den pa skolan med behdrigheten Godkédnnande av réttelser/kompletteringar under sommaren.

Sok fram elev och ga in under elevkortets flik Betyg.
Elevens slutbetyg ar forvalda.

Klicka pa Redigera

Ange att du ska registrera en betygskomplettering

PwnNPE

a. Valj Lovskola/betygskomplettering under rubriken Typ av dndring.
b. Fyllide betyg som eleven har betygskompletterat. Gar endast att géra om eleven saknar
betyg i amnet eller om eleven har F eller — (streck).
5. Spara

Slutbetyg som redan &r satta ar gré/inaktiverade. Har eleven slutbetyg i amnet sedan tidigare men
gjort en provning for hogre betyg ska det nya slutbetyget skickas till
gymnasieantagningen@goteborgsregionen.se for registrering.

Observera att du mdste géra enligt ordningen ovan for att betyget ska sparas.

Andringen méaste godkinnas

Det nya betyget markeras och ar inaktiverat tills dess att ansvarig har godkant
betygskompletteringen. Den pa skolan med behdrigheten Godkdnnande av rittelse och
betygskomplettering under sommaren far en arbetsuppgift om att betygskomplettering har skett.

Vid godkdannande av betygskomplettering: Betyget dndras och meddelande om dndrat betyg skickas
till den som registrerade betygskompletteringen samt till berord elev.

Vid nekande: Betyget andras inte och meddelande om att andringen inte godkadndes skickas till den
som registrerade betygskompletteringen (behodrigheten Betygskomplettering).



https://gymnasieantagningen.goteborgsregionen.se/personal/anvisningar-och-blanketter/anvisningar#h-Samlademanualer
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Godkannande av grundskoleelevers betygskompletteringar under sommaren
(Elevkortet, flik Betyg)

Sarskild behorighet kravs: Godkédnnande av réittelse och betygskomplettering under sommaren

En arbetsuppgift skickas till ansvarig som loggar in i Indra och godkanner eller nekar
dndringen/betygskompletteringen. Det gar ut en arbetsuppgift per elev och betygskomplettering.

OBS! Alla betygskompletteringar maste hanteras enligt anvisningen. Det racker inte att markera den
utskickade arbetsuppgiften som utford. Om en betygskomplettering inte godkadnns via knappen
Godkdnn betygsdndring i Indra kommer elevens betyg inte att kunna anvandas i antagningen.

1. Skrivin elevens ID-nummer i sokféltet S6k elev, hogst upp i Indras menyrad.
2. Elevkortet 6ppnas, ga in i elevkortets flik Betyg.
3. Valj Redigera.
4. Det gamla betyget visas i parentesen. Det nya Typ av andring:
betyget star i rutan med bla bakgrund. Eois S b =

5. Markera nagot av alternativen:

Godkann betygsandring: Betyget andras och
meddelande om dndrat betyg skickas till berord
elev.

Neka betygsandring: Betyget dndras inte och
meddelande om att andringen ej godkadndes skickas
till den som rattade betyget (behorigheten Rattelse
av betyg).

6. Markera arbetsuppgift som utford: Nar du har
utfort ovanstdende moment ska arbetsuppgiften
markeras som utférd. Klicka pa knappen Markera
som utférd som finns i den utskickade
arbetsuppgiften i Indra. Om du far en pdminnelse
har du troligtvis glémt att markera arbetsuppgiften ===

Godkann betygsandring:

som utférd.

Betygskompletteringar for elever som inte ar folkbokforda inom GR

Betygskompletteringar for externa elever som gar pa skola i GR och som har en ansékan i Indra, ska
ocksa registreras. Skolan ansvarar for att skicka betygen till elevens hemkommun/antagningskansli.
Kontaktuppgifter till Sveriges antagningskanslier finns pa Skolverkets webbplats har



https://www.skolverket.se/styrning-och-ansvar/regler-och-ansvar/stod-for-gymnasieantagning
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Rattelsen maste godkdnnas

Det nya betyget markeras och ar inaktiverat och det felaktiga ligger kvar i parentes tills dess att
ansvarig har godkant betyget. Arbetsuppgift skickas per automatik till ansvarig rektor med
behorigheten Godkédnnande av rittelse och betygskomplettering under sommaren.

Sluthetyg er podngBetyget har kompletteringar # Redigera
Bild BI Modersmal Ml -}
Biclogi Bi Musik Mu

Engelska En Religionskunskap Re

Vid godkdannande av betygsandring: Betyget dandras och meddelande om dndrat betyg skickas till
den som registrerade rattelsen samt till berord elev.

Vid nekande: Betyget dndras inte och meddelande om att dandringen inte godkandes skickas till den
som registrerade rattelsen (behoérigheten Rdttelser av betyg).

Skollagen 3 kap.

Rattelse av skrivfel och liknande férbiseende

19 § Ett betyg som innehaller en uppenbar oriktighet till foljd av ett skrivfel eller liknande
forbiseende far rattas av rektorn. Innan rattelse gors ska rektorn ge eleven och elevens
vardnadshavare tillfélle att yttra sig, om det inte ar obehovligt. Vid rattelse ska ett nytt skriftligt
betyg utfardas och den oriktiga betygshandlingen om majligt forstoras.

Andring av uppenbart oriktiga betyg

20 § Finner den eller de som har fattat ett beslut om betyg att beslutet ar uppenbart oriktigt pa
grund av nya omstandigheter eller av ndgon annan anledning, ska denne eller dessa dndra beslutet,
om det kan ske snabbt och enkelt. En sadan dndring far inte innebéra att betyget sanks.

Andring enligt forsta stycket ska géras av rektorn om

1. den som har fattat det ursprungliga beslutet inte langre ar anstalld av huvudmannen eller ar
forhindrad pa grund av nagot annat liknande skal,

2. det ursprungliga beslutet har fattats av flera personer och nagon eller nagra av dem inte langre ar
anstdllda av huvudmannen eller ar férhindrade pa grund av nagot annat liknande skal, eller

3. det ursprungliga beslutet har fattats av flera personer och dessa inte kan enas.
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Rektors godkdannande av dndrat/rattat betyg
(Elevkortet, flik Betyg)

Sarskild behorighet kravs under sommaren: Godkénnande av riittelse och betygskomplettering under
sommaren

Arbetsuppgift skickas till ansvarig med behorigheten Godkdnnande av réttelse och
betygskomplettering under sommaren som loggar in i Indra och godkanner eller nekar andringen.

OBS! Alla elevdrenden kring betygsandringar maste hanteras enligt anvisningen nedan. Det racker
inte att endast markera den utskickade arbetsuppgiften som utférd. Om en betygsandring inte
godkanns via knappen Godkdnn betygsdndring (i elevkortets flik Betyg) kommer elevens betyg inte
att andras i Indra.

1. Skrivin elevens ID-nummer i sokfaltet S6k elev, hogst upp i Indras menyrad.
2. Elevkortet 6ppnas, ga in i elevkortets flik Betyg.
3. Valj Redigera.
4. Det gamla betyget visas i parentesen. Det nya Tyn av andring;
betyget star i rutan med bla bakgrund. Ly =

5. Markera nagot av alternativen:

Godkann betygsandring: Betyget andras och
meddelande om dndrat betyg skickas till berérd
elev.

Neka betygsandring: Betyget dndras inte och
meddelande om att andringen ej godkadndes skickas
till den som rattade betyget (behorigheten Rattelse
av betyg).

6. Markera arbetsuppgift som utford: Nar du har
utfort ovanstdende moment ska arbetsuppgiften
markeras som utférd. Klicka pd knappen Markera
som utférd som finns i den utskickade
arbetsuppgiften i Indra. Om du far en padminnelse
har du troligtvis glémt att markera arbetsuppgiften

Godkann betygsandring:

som utférd.

Betygsrattelser for elever som inte ar folkbokforda inom GR

Betygsrattelser for externa elever som gar pa skola i GR och som har en ansdkan i Indra, ska ocksa registreras.
Skolan ansvarar for att skicka betygen till elevens hemkommun/antagningskansli. Kontaktuppgifter till Sveriges
antagningskanslier finns pa Skolverkets webbplats héar
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Betygskomplettering for elever vid introduktionsprogram
(Elevkortet, flik Betyg)

Sarskild behorighet kravs: Betygskomplettering

Fran och med mitten av februari och fram till sista datum for registrering av slutbetyg infor
slutantagning, datum se Tidsplan for betyg kan gymnasieskolorna registrera betygskompletteringar i

antagningssystemet Indra. Elever kan géra en provning i vilket amne som helst och tillgodordkna sig
det i antagning till gymnasiet. Se anvisningar for betygsregistrering har avsnitt Regler for prévning. Se

vidare i denna anvisning for information om betygskomplettering under sommaren.

Information samt kontroller att gora fore registrering av
betygskompletteringar

Gd igenom denna checklista fore betygen registreras i Indra:

e Gatill menyn Elever, Klasslista i Indra, din skola ligger 6verst i rullisten Skolor.
o Vilj klasslista/klasslistor for IM.
o Eleverna pa listorna ar registrerade i Indra och har sokt eller kommer att soka till
gymnasiet.
o Registrera eventuella betygskompletteringar for alla elever pa listan.
e Det ar endast betygskompletteringar for elever som soker till gymnasiet ar 1 som ska
registreras i Indra.
e Elever som har flyttat eller bytt skola ska ldggas om till nya skolan och betygen ska skickas dit.
e Sprak i modersmal ML ska registreras i elevkortets flik Kontaktuppgifter. Galler for elever
som far betyg (A-F) i &mnet ML.
e Betyg for inflyttad elev som har betyg fran tidigare extern skola ska ocksa registreras i Indra.

Det gar endast att registrera sprakkoder enligt internationell standard i Indra, se
Skolverkets information om sprakkoder

Elevgrupper med sarskild hantering

Elever med skyddade personuppgifter,
Skyddade elevers betyg hanteras manuellt av elevens SYV/kontaktperson och Gymnasieantagningen
enligt sarskild rutin. Se i Indra vid menyn Blanketter/Info

Elever med TF-nummer
Elever som saknar fullstandigt personnummer hanteras enligt sarskild rutin. Fyll i formularet
— Anmdilan av elever med TF-nummer Anvand formuldret som finns har for registrering i Indra. Ifyllt

formular laddas sedan upp i Indra och registreras manuellt av Gymnasieantagningen.

TF-elever som under antagningsaret far fullstandigt personnummer (blir folkbokférda),
far samordningsnummer, dndrad alder eller adress/vistelsekommun ska omgaende
anmalas via sarskild rutin, se ovan.

Gymnasieantagningen matchar elev som fatt fullstandigt personnummer, samordningsnummer, blir
folkbokférda efter anmalan av skolan. Skolan ska inte registrera eleven via funktionen Ny elev.



https://gymnasieantagningen.goteborgsregionen.se/personal/arbeta-med-antagning/tidsplaner#h-Tidsplanforantagningsaret
https://gymnasieantagningen.goteborgsregionen.se/personal/anvisningar-och-blanketter/anvisningar#h-Samlademanualer
https://www.skolverket.se/skolutveckling/anordna-och-administrera-utbildning/administrera-utbildning/skolverkets-koder-vid-dokumentation-av-utbildning
https://gymnasieantagningen.goteborgsregionen.se/personal/anvisningar-och-blanketter/blanketter#h-ElevermedTFnummer
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IM pa Goéteborgs kommunala skolor
Gymnasieantagningen laser in betygsfil med betygskompletteringar for elever som laser pa IM
Goteborgs kommunala skolor. Betygsimporten sker vid tre tillfallen under varen:

1. Infor prelimindrantagningen — slutet av mars

2. Efter anstékan stdangt — datum, se Indras tidslinje

3. Sista dag slutbetyg — datum, se Indras tidslinje
Observera — Sarskilt sista datum for registrering i IST for att betyg ska komma med nar filen
skapas.

Betygskomplettering under varen
(Elevkortet, flik Betyg)

Sok fram elev och ga till elevkortets flik Betyg

2. Elevens slutbetyg ar forvalda

3. Klicka pa Redigera.
Amnen dér slutbetyg finns sedan tidigare ar grd/inaktiverade. Har eleven gjort en prévning for
hogre betyg ska det nya slutbetyget skickas till gymnasieantagningen@goteborgsregionen.se for
registrering.

4. Ange att du ska registrera en betygskomplettering

a. Vilj Lovskola/betygskomplettering under rubriken Typ av dndring.
b. Fyllide betyg som eleven har betygskompletterat. Gar endast att géra om eleven saknar
betyg i amnet eller om eleven har F eller — (streck).

Kontaktuppagifter Ansdkan Overl. IM Kontaktlogg Manuell justering Héandelselogg

Sprak

M1 sprak M2 sprak

+ Betyg och SBV HT Betyg | Bl

Slutbetyg / {5 poing

Typ av dndring:

Lovskola/betygskomplettering o

_-Vé-lj_tya av andri ng

Lovskola/betygskomplettering

Bild BL F Modersmal ML

Biologi BI F Musik MU
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5. Observera. Har eleven F i SV sedan tidigare maste betyget raderas innan det gar att registrera
betyg i SVA eller tvartom.
a. Valj Redigera
Vilj Betygskomplettering under rubriken Typ av dndring.
Radera betyget F
SPARA
Vilj Redigera en gang till
Valj Betygskomplettering under rubriken Typ av dndring.
Fyll i aktuellt betyg i SV eller SVA
h. SPARA

6. Det gar inte att registrera betyg i M1/M2 om inte spraket inte ar registrerat. Du far ett
varningsmeddelande:

™ 0 o0 T

Ett fel har uppstatt

Man kan inte registrera betyg i M2 da eleven saknar M2 spra

a. Information om M1, M2 registreras 6verst i fliken Betyg, Sprdk. Du maste lagga till
aktuellt sprak innan du kan registrera betyget.
b. Spara

7. Det garinte att registrera betyg i ML (modersmal) om inte spraket inte ar registrerat. Du far ett

Ett fel har uppstatt

Man kan inte registrera betyg i ML da eleven saknar ML sprak

varningsmeddelande:

a. Information om ML (modersmdl) registreras i fliken Kontaktuppgifter. Du maste lagga till
aktuellt sprak innan du kan registrera betyget.
b. Spara

Observera att du mdste géra enligt ordningen ovan fér att betyget ska sparas.

Betyget andras direkt (rektor behdver inte godkdnna betygskompletteringar som registreras
innan sista datum for slutbetyg).
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Lovskola/Betygskomplettering under sommaren (efter

slutantagningen)
(Elevkortet, flik Betyg)

Fran och med nar slutantagningen ar klar och fram tills dess att antagningens avslutas i september,
kan gymnasieskolorna registrera de betygskompletteringar som sker under sommaren. Elever kan
gora en provning i vilket amne som helst och tillgodordkna sig det i antagning till gymnasiet. Till
skillnad mot de betygskompletteringar som sker under varen maste sommarens kompletteringar
godkénnas av den pa skolan med behérigheten Godkdnnande av rdttelser/kompletteringar under
sommaren.

Om elev betygskompletterar pa introduktionsprogram pa efter skolstart kan inte behérigheten
Betygskomplettering pa gymnasieskolan registrera betyget. Slutbetyget ska skickas till
gymnasieantagningen@goteborgsregionen.se for registrering.

SOk fram elev och ga in under elevkortets flik Betyg.

Elevens slutbetyg ar forvalda.

Klicka pa Redigera.

Slutbetyg som redan &r satta och som man inte far komplettera &r gra/inaktiverade.

vkwnN e

Ange att du ska registrera en betygskomplettering.
a. Valj Lovskola/betygskomplettering under rubriken Typ av dndring.
b. Fyllide betyg som eleven har betygskompletterat. Gar endast att géra om eleven saknar
betyg i amnet eller om eleven har F eller — (streck).
6. Spara.

Observera att du mdste géra enligt ordningen ovan fér att betyget ska sparas.

Det nya betyget markeras och ar inaktiverat tills dess att ansvarig har godkant
betygskompletteringen. Arbetsuppgift om att betygskomplettering har skett gar till den med
behorigheten Godkdnnande av rittelse och betygskomplettering under sommaren.

Skrivfel - andra en registrerad betygskomplettering

Skolan kan inte sjalva ratta en registrerad betygskomplettering.

Eventuella skrivfel skickas via Blankett fér réttelse av skrivfel eller dndring av uppenbart oriktiga
slutbetyg med rektors underskrift.

Kontakta gymnasieantagningen@goteborgsregionen.se for att fa tillgang till blanketten.
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Godkdnnande av betygskomplettering under sommaren
(Elevkortet, flik Betyg)

Sarskild behorighet kravs: Godkédnnande av réittelse och betygskomplettering under sommaren

For att de betygskompletteringar som sker under sommaren ska galla maste de godkénnas av den pa
skolan med behdrigheten Godkdnnande av réttelser/kompletteringar under sommaren. Ansvarig
med behdrigheten loggar in i Indra och godkanner eller nekar betygskompletteringen.

OBS! Alla elevdrenden kring betygsandringar maste hanteras enligt anvisningen nedan. Det racker
inte att endast markera den utskickade arbetsuppgiften som utférd. Om en betygskomplettering
inte godkanns via knappen Godkdnn betygséindring kommer elevens betyg inte att dndras i Indra.

1. Sok fram elev och ga in under elevkortets flik Betyg.
2. Elevens slutbetyg ar forvalda.
3. Det nya betyget ar markerat och ar inaktiverat tills dess att ansvarig har godkant betyget.

8044 Kungsbacka (1384) & VEamstensomeny | X
Kontaktuppgifter Ansokan Kontaktlogg Prelant Shut.ant Handelselogg
-
+ Betyg och SBV HT Betyg |
Slulbetyg .ll podngBetyget har kempletteringar # Fedigerz
Bild BI Modersmal M (=)
Biclegi B T Viu

4. Klicka pa Redigera.
5. Under rubriken Godkdnn betygséndring, markeras nagot av alternativen:
a. Godkann betygsandring: Betyget dndras och meddelande om dndrat betyg skickas till
berord elev.
b. Neka betygsandring: Betyget dndras inte och meddelande om att dndringen inte
godkandes skickas till den som registrerade betygskompletteringen (behérigheten
Betygskomplettering).

Markera arbetsuppgiften som utford
Nar ansvarig har godkant eller nekat betygskompletteringen ska arbetsuppgiften markeras som

utfoérd. Det finns en arbetsuppgift per elev som har gjort betygskomplettering:

1. Oppna arbetsuppgifter Godkdnn betygskomplettering (orange lénk) som finns for inloggad pa
Indras startsida under rubriken Arbetsuppgifter.
2. Klicka pa knappen Markera som utférd.

Betygskompletteringar for elever som inte ar folkbokforda inom GR
Betygskompletteringar for externa elever som gar pa skola i GR och som har en ansékan i Indra, ska
ocksa registreras. Skolan ansvarar for att skicka betygen till elevens hemkommun/antagningskansli.
Kontaktuppgifter till Sveriges antagningskanslier finns pa Skolverkets webbplats héar
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Anvisning for skolor - Provning av betyg G ﬁTE BORGS
Gymnasieantagningen REG'UN EN

Datum: 2025-11-19

Provning av betyg

En elev som vill fa betyg i ett eller flera @mnen fran grundskolan eller
specialskolan har ratt att géra en provning. Det galler bade elever
som ar inskrivna i dessa skolformer och personer som inte langre ar
elever.

Ritten till provning giller dven personer som tidigare har fatt betyg i ett avslutat
amne eller slutbetyg fran grundskolan eller specialskolan.

Elev pa grundskola

Provningen ska genomforas pa en grundskola. Det ar grundskolans rektor som
utfardar ett nytt slutbetyg. Kopia av det nya slutbetyget skickas till

gymnasieantagningen@goteborgsregionen.se for registrering.

Elev pa gymnasieskola

Elever pa introduktionsprogram har ratt att géra provning i alla grundskoleimnen
som ingar i den individuella studieplanen. Det giller om eleven inte har fatt betyg i
amnet tidigare eller har fétt betyget F.

Den som har behorigheten Betygskomplettering registrerar betyget i Indra. Om
skolan saknar behorighet for den aktuella eleven, eller om betygsregistreringen ar
stiangd, ska betygsunderlaget skickas till:

gymnasieantagningen @goteborgsregionen.se

Provning av redan godkant betyg

En gymnasieelev som vill gora provning i ett grundskoleimne déar eleven redan har
ett godkant betyg ska vinda sig till en grundskola. Grundskolan ansvarar for att
genomfora provningen och utfarda ett nytt slutbetyg. Kopia av det nya slutbetyget

skickas till gymnasieantagningen@goteborgsregionen.se for registrering.

Tidpunkten for nar provningen sker avgoér om elevens betyg kan ligga till grund
for antagningen till gymnasieskolan innevarande antagningsar. Aktuella datum

for betyg, se Tidsplan - Betyg

Regler for provning
Skolverkets information om provning i grundskolan och gymnasieskolan:
https://www.skolverket.se/regler-och-ansvar/ansvar-i-skolfragor/provning-for-

betyg
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