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Navigering 
 
När du loggar in som lärare finns en meny längst upp med tre ikoner: 

Hem: Hamnar du alltid på denna första sida 
Notiser: Klickar du på notisikonen visas notiser under ikonen. Klickar du på 
   en av notiserna skickas du till den sida som notisen gäller för.  Du får  
 en indikator på Notis-ikonen när det finns nya notiser.  
Användare: Här under finns menyn för läraradministrationen. 

Klicka på användaren längst till höger för att öppna läraradministrationen. Välj 
sedan det menyval som du vill arbeta med.  

 

 

 

1. Så fungerar abonnemang  
 
Under menyvalet Skolabonnemang hittar du de abonnemang som din skola har  
och har haft. 

Din skola kan ha ett eller flera abonnemang i plattformen. Det kan vara 
utvärderingsabonnemang eller betalabonnemang.  
 
Ett abonnemang är ett läromedel under en period med ett antal elevlicenser.  
Skolan kan ha abonnemang på flera olika läromedel med olika perioder och olika 
antalet elevlicenser och även flera abonnemang på samma läromedel. 

Elevlicenser kopplas till de elever som ska använda produkten (läromedlet).  
Licenserna är inte personbundna, utan kan flyttas mellan elever under 
abonnemangsperioden.  
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Klicka på ett abonnemang för att få upp mer detaljerad information. 

 

Klickar man på Elever längst ner, så visas de elever som har tilldelats licens i detta 
abonnemang 
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2. Hantera elever och klasser 
 
Under menyval Elever och klasser bygger du upp dina och skolans klasser.  

Innan du har skapat några klasser finns en klass som är rödmarkerad med namnet 
Inaktiverade elever. Dit kan du flytta elever som du vill lägga inaktiva istället för 
att ta bort. Tänk på att licenserna som eleven har när du lägger de inaktiva 
fortfarande är aktiva. Om du vill frisläppa licenserna till annan elev så tar du bort 
licenserna från inaktiva elever.  

 

 

Lägga upp ny klass 
 
För att lägga upp en ny klass klicka du på knappen längst upp till höger  
+ Skapa klass och skriver in det namn du vill ha på klassen och sparar. Namnet 
kan ändras. 

Klassen sparas och får en blå färg. Det betyder att du är lärare i den klassen och 
du kommer att få notiser från eleverna i denna klass.  
Det kan finnas klasser som är gula. Det betyder att du inte är lärare i dessa klasser 
och du får inga notiser från eleverna i dessa klasser. 

 



 

5 
 

 
 
För att lägga till dig som lärare i klassen, öppnar du klassen på pilen till höger och 
klickar på den blå knappen längst ner på  klassbilden + Gå med i klass 

När du  har öppnat en klass ser du också allt innehåll för den klassen.  
Nedanstående klass har ännu inga elever inlagda, däremot ligger Saga Sunesson 
(som skapade klassen) inlagd som lärare. 

Genom att klicka på den gula knappen Gå ur klass går läraren ur den klassen 

 
 

 

Lägga upp elev 

 
När det finns en klass kan du lägga upp elever. Klicka på knappen + Skapa elever 
längst upp till höger. 
 

 

Fältet E-post är elevens användarnamn. Om eleven inte har någon e-postadress 
kan du klicka i rutan Eleven har ingen e-post. Då ändras rutan till att heta 
Användarnamn, där du lägger in det användarnamn som eleven ska ha. 
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Fördelen med att använda elevens e-postadress som användarnamn är att eleven 
får sina inloggningsuppgifter via e-post. Har eleven glömt sitt lösenord kan de lösa 
detta själv då funktionen att återställa lösenord använder elevens e-post.  
 
För de elever där användarnamn inte är e-post, behöver du informera eleven om 
sina inloggningsuppgifter. 

Om du vill lägga upp flera elever samtidigt kan du trycka på den gröna knappen 
längst ner för att öppna ett tomt formulär att fylla i nästa elev. Detta kan du göra 
flera gånger innan du sparar på den blå knappen. 

 

Lägga in licens på en elev 
 
För att en elev ska få tillgång till läromedel behöver du tilldela en eller flera 
licenser till eleven. Det gör du genom att klicka på den blå cirkeln med ett 
plustecken i kolumnen Licenser på den rad där eleven finns. 

 

Elever som har licenser till ett läromedel har en pil längst till höger på raden där 
man kan öppna eleven och få all information om elevens licenser. 
Elever som inte har några licenser har en röd triangel längst till höger på raden. 
 

Tilldela licens 
När du har valt att tilldela ett läromedel, en licens till en elev och klickat på 
plustecknet enligt ovan får du upp en ny bild där du kan välja det läromedel och 
kurs som du vill att eleven ska få tillgång till. 
 
Om en kurs är gråmarkerad betyder det att eleven redan har licens för denna. 
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Välj den produkt och kurs som du vill aktivera för eleven. 
 
Därefter väljer du vilket skolabonnemang licensen ska tas ifrån genom att klicka 
på abonnemanget. 
 

 

 

När du har tilldelat licenser till elev kan man enkelt se det genom att klicka på 
pilen till höger på elevens rad. Då expanderas elevens rad.  

Information om vilket abonnemang elevens licens tillhör går att se genom att 
klicka på info ikonen. I exemplet nedan har eleven tillgång till läromedlet Liber Sfi 
Digital och Kurserna A, B, C och D. 

 

 

Andra funktioner som finns på elevens rad är: 

 elevens login-uppgifter genom att trycka Login-ikonen 
 Ändra elevens uppgifter genom att klicka på pennan-ikonen 
 Notiser på eller av – genom att klicka på klockan före elevens namn 
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Om du behöver flytta, ta bort eller skriva ut inloggningsuppgifter till många elever 
samtidigt, bockar du i rutan längst till vänster på elevraden för de elever som du 
vill ta med. Därefter får du upp en ny meny längst ner där du kan välja vad du vill 
göra med dessa elever. 

 

 

Öppna och stänga kapitel för elev 
Plattformen för Sfi innehåller en stor mängd material och övningar. För alla 
nyinlagda elever är endast det första kapitlet i varje kurs upplåst och du behöver 
låsa upp övriga kapitel som du vill att eleven ska ha tillgång till. 

Öppna och stänga kapitel görs genom att klicka på elevens namn som står med 
blå text i klasslistan.  
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Då hoppar du över till själva läromedlet där du nu manövrerar läromedlet för just 
den eleven.  Det ser du genom att elevens namn står längst upp på sidan. 

 

 

Klicka på den kurs som du vill öppna (eller stänga) kapitel för och bocka i eller ur 
Kapitel låst beroende på om du vill öppna eller stänga ett kapitel.  
 
Genom att kunna öppna och stänga kapitel per elev kan du individualisera elevens 
kursplan. 
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När du har låst upp/låst kapitel för en elev kan du enkelt fortsätta med nästa elev 
i klassen genom att byta elev längst upp i menyn där du ser elevens namn och 
välja vilka kapitel du ska öppna eller stänga för denna elev. 

 

 

3. Tips 

 

Gå igenom kurser och kapitel utan att göra alla övningar 
När du som lärare vill titta igenom materialet för att se vad exempelvis ett kapitel 
innehåller och vilka övningar som ingår kan du enkelt klicka på ögat som finns 
längst upp till höger. Då går du över i granskningsläge och kan hoppa förbi alla 
övningar utan att göra dem. Om du klickar i ögat igen, går du tillbaka till 
arbetsläget och måste då svara på övningarna för att komma vidare. 
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Liber Kundservice 

kundservice.liber@liber.se 
Tel. 08-690 90 00 
www.liber.se  
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