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Checklista  

Lägg in en klass i Unikum 
 

Detta är en checklista för lärare som skall lägga in barn, elever och 
deras föräldrar i Unikum i en grupp eller klass. Checklistan 
förutsätter att  

 Du har bekantat dig med Unikum  

 Du har inloggningsuppgifter 

 En Skoladministratör har skapat din grupp/klass med sig som 
administratör. 

1. Kontrollera Gruppen 
eller Klassen  

 

 

 

 Du har fått ett personligt Unikumkonto. 

 Du kan se klassen/gruppen i Unikum.  

 Du är Administratör för klassen/gruppen. 

 De övriga lärarna syns i gruppen/klassen. 

 

2. Ni lärare lägger in 
bilder, 
kontaktuppgifter  och 
presentationer  

 

          

 Du har själv lagt in bild, kontaktuppgifter 
och en presentation. 

 Klassen/gruppen har bild och presentation 

 Övriga lärare har bild, kontaktuppgifter 
och presentation 

3. Elever/barn inlagda 

 

 

 Du har namn, personnummer och helst 
också e-post till barnen/eleverna.  

 Elever/barn inlagda i klassen/ gruppen 

 Alla elever/barn har fått 
inloggningsuppgifter till Unikum. 

4. Mentorn väljer en 
IUP-mall för alla 
elever 

 

 

 Alla barn/elever har en Mentor kopplad. 
(Kontrollera: Gå till Klassen, välj ADMIN 
och flik Elever) 

 Alla barn/elever har en IUP-mall vald. 
(Kontrollera: Gå till Klassen, välj IUP) 

 

5. Lägg in och koppla 
Vårdnadshavare  

 

 

 

 Alla barn/elever har sina vårdnadshavare 
koppladade. (Se Klasslistan) 

 Lägg in e-post till föräldrarna om det 
saknas (se Klasslistan). Du kan t.ex. 
samla in e-postadresser vid ett 
föräldramöte. 

6. Alla har bilder, 
kontaktuppgifter och 
presentationer. 

 

 Bilder inlagda för alla (se Klasslistan) 

 Kontaktuppgifter för alla (se Klasslistan) 

 Personlig presentation inlagda. 
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Tips och trix 

Innan du sätter igång 

 Kontrollera att du har Administratörsrättigheter i Unikum för klassen/gruppen du skall 
arbeta med. Det krävs för att du skall kunna lägga till elever och vårdnadshavare. 

 En Skoladministratör kan ge dig Administratörsrättigheter för klassen/gruppen genom 
att gå till dess ADMIN-Ikon, välja underflik ”Administratörer” och hämta dig som 
administratör för klassen. 

1.  Kontrollera Gruppen eller Klassen 

 Skriv gärna något mer än en siffra i namnet, för att skilja Klasser, Grupper och 
Arbetslag åt. Exempelvis ”Klass 3A”, ”År 2”, ”Grupp A7G”, ”Lag B – Bildarna”. 

 Bekräfta att alla lärare i klassen verkligen har lyckats logga in, och att det inte blivit 
problem med t.ex. lösenord. Be alla byta lösenord första gången de loggar in. 

2. Ni lärare lägger in bilder, kontaktuppgifter  och presentationer  

Bilderna och presentationerna har stor betydelse för användarnas känsla när de 
använder Unikum.  

 Det är oftast bättre att lägga in en lite enklare bild först som sedan kan förbättras, än 
att vänta med att lägga in bild till man har den perfekta bilden. 

 Text kan formateras med en förenklad s.k. Textile-notation. ”* ” ger t.ex. punktlista 
och ”h2.” ger rubrikstil 2 för den efterföljande texten. 

3. Lägg in elever/barn  

Detta görs under klassens ADMIN-Ikon, på underfliken ”Elever”. 

 Är det endast en handfull barn/elever så kan det vara enklast att mata in dem en och 
en. 

 Så snart det är fler än en handfull är det enklast att använda funktionen ”Importera 
elever”.  Då behöver du en lista med användarna i en importfil av rätt format. (TAB-
separerad textfil, se http://www.unikum.net/downloads/import.txt) 

 För att skapa en importfil så fyll först i uppgifterna i fliken ”Elever” i Excelfilen 
http://www.unikum.net/downloads/skoluppgifter.xls  för att samla in uppgifterna, och 
exportera därefter till en TAB-separerad textfil i UTF-8-format, se 
http://www.unikum.net/downloads/import.txt. Importen görs under ADMIN från 
Klassens startsida. 

 Personnummer med tolv siffror i formatet ÅÅÅÅMMDD-XXXX (inklusive ”19” eller 
”20”) behövs för att du skall kunna lägga in användare. 

 Om du försöker lägga in en person vars personnummer redan används av en annan 
användare i Unikum kommer du få en fråga om det är samma användare du avser, 
eller om du skall avbryta inläggningen. Två användare kan självklart inte läggas in 
med samma personnummer. 

 Se till att alla får sina inloggningsuppgifter och lösenord. Du kan antingen skicka 
lösenordet direkt efter att du lagt upp en ny användare eller skicka ut till alla nya 
användare senare via Klassens ADMIN-Ikon, fliken ”Nya användare”.  

 Bekräfta att alla verkligen har lyckats logga in, och att det inte blivit problem med t.ex 
lösenord.  

 Be alla nya användare att byta lösenord första gången de loggar in i Unikum. 

 

 

http://www.unikum.net/downloads/import.txt
http://www.unikum.net/downloads/skoluppgifter.xls
http://www.unikum.net/downloads/import.txt
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4. Koppla mentor till eleverna 

 Mentorskopplingen mellan elev och lärare är individuell, och inte automatiskt kopplad till t.ex. klassföreståndaren. 

 En elev kan ha flera mentorer. 

 För att koppla mentor till alla eller flera elever i klassen samtidigt, gå till Klassens startsida 
och välj ADMIN. Bocka sen för alla elever eller de du ska koppla en mentor till. Välj lärare 
och koppla. Se vidare ”Guide för lärare och mentorer”. 

 På lärarens startsida under fliken relationer syns det vilka elever läraren är mentor för. 

 En ny grupp ”mina mentorselever” skapas automatiskt och läggs på den personliga 
startsidan hos alla lärare som är mentor till någon elev. 

 

 

5. Mentorn väljer en IUP-mall för alla barn/elever 

 Klassens IUP-Ikon ger en översikt över vilka barn/elever som fått en IUP-mall 
tilldelad. 

 Endast Mentor eller Administratör kan välja IUP-mall för en elev. 

 Val av IUP kan göras för många elever i taget via klassens IUP-översikt, eller för en 
elev i taget via elevens egen IUP-översikt. 

 Om eleven redan hade en IUP-mall så sparas den i elevens IUP-arkiv när en ny mall 
väljs om det fanns något skrivet i den gamla mallen. Annars ”slängs” den och ersätts 
den av den nya. 

 IUP-mall kan väljas individuellt för varje elev eller för alla elever i klassen samtidigt. 

 Det är bra (men inte nödvändigt) att ha valt IUP-mallar för eleverna innan föräldrarna 
får inloggning, så att föräldrarna direkt kan se IUP-materialet när de går in första 
gången.  

 

6. Lägg in och koppla Vårdnadshavare  

 Vårdnadshavarna kan läggas in i skola för att sen kopplas till barnet eller läggas in 
direkt via elevens flik Relationer.  

 Ett barn kan ha en eller flera Vårdnadshavare.  

 Vi rekommenderar starkt att alla Vårdnadshavare till ett barn/elev läggs in, inte bara 
en av dem. 

 Bekräfta att alla har kunnat logga in. 

 

7. Alla har bilder, kontaktuppgifter och presentationer. 

Som sagts tidigare: bilderna och presentationerna har stor betydelse för användarnas 
känsla när de använder Unikum. 

 Bilder och kontaktuppgifter ser du lättast på Klasslistan. 

 Föräldrar ansvarar själva för att lägga in och uppdatera telefon, e-post, mobil etc. 

  

 

 


