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Välkommen till manualen för vårdnadshavare i 
InfoMentor P.O.D.B. 
  
Detta är en manual som skall hjälpa dig som vårdnads-
havare att använda InfoMentor P.O.D.B, som är en 
lärplattform för kommunikation mellan hem och skola. 
I det här systemet får du tillgång till information och 
dokumentation som berör dig och ditt/dina barn. 
  
I menyn till vänster finns det ett antal huvud-
funktioner, och i menyn till höger finns det 
underfunktioner som hör till varje respektive 
huvudfunktion. På startsidan samlas all information 
om eleven under olika flikar, och det är alltid fliken 
Veckoplan som visas först vid inloggning. 
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Utseende 
 Det finns möjlighet att ändra tema. Välj mellan olika teman 

genom att klicka på  längst upp i högra hörnet. Det finns ett 

tema som är speciellt anpassat för färgblinda. 

Språk 
 Det finns möjlighet att byta språk i systemet. I dagsläget finns 

svenska och engelska att välja på. Klicka på språkikonen     för 

att växla mellan språken. 

  

Utloggning 
 Efter 20 minuters inaktivitet loggas man ut från systemet av 

säkerhetsskäl.  
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Elev 
  

 Klickar du på fliken Elev visas ditt barns adress och 

kontaktuppgifter. 

  

 Klickar du på underfliken Portfolio visas elevens dokument som 

finns lagrade i systemet, om skolan har valt att ha med den 

funktionen. 
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Vårdnadshavare 
  

 Klickar du på fliken Vårdnadshavare visas dina adress- och 

kontaktuppgifter. Där kan du redigera dina uppgifter vad gäller 

adress, telefonnummer och e-postadress. Om du vill få e-post 

från föräldraföreningen (om det finns en sådan på er skola), så 

bockar du i rutan E.postlista föräldraförening. 

  

 Klicka på Uppdatera för att spara dina ändringar. 
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Elevanteckningar 
  

 Klickar du på fliken Elevanteckningar visas de inlägg lärare gjort 

för ditt barn. Klicka på    framför den anteckningen som du vill 

läsa. 

Frånvaro 
  

 Klickar du på fliken Frånvaro visas ditt barns samlade 

frånvaroregistreringar.  
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Schema 
  

 Klickar du på fliken Schema visas ditt barns schema. 
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Arbetsbok 
  

 Klickar du på fliken Arbetsbok visas ditt barns resultat på prov, 

inlämningsuppgifter, läxförhör och arbeten mm. Ditt barn kan 

även via denna funktion lämna in uppgifter och arbeten digitalt, 

om läraren valt att detta skall vara möjligt. 
  

     Klicka på + framför det ämne eller tema du vill titta 

närmare på. 

     Registrerade resultat inom valt ämne/tema visas.  

     Om symbolen    visas i pratbubblan innebär det att läraren 

har kommenterat arbetet/resultatet. Klicka på    för att läsa 

lärarens kommentar. 
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Frånvaro - sjukanmälan 
  

 För att sjukanmäla ditt barn, klicka på Sjukanmäla uppe till 

höger under rubriken Frånvaro. 

  

• Du kan sjukanmäla ditt barn för innevarande dag eller för 

morgondagen. Gör det genom att klicka på    under Idag 

eller I morgon. För muspekaren över    för att se vilket 

datum du avser sjukanmäla ditt barn. 

• För att ångra en sjukanmälan, klickar du på    vid den 

aktuella dagen. 

Nyheter 
  

 Till höger under rubriken Nyheter visas aktuella meddelanden 

från lärare och skolledning. Klicka på det meddelande du vill 

läsa. 
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Kalendarium 
  

 Klickar du på Kalendarium i vänstermenyn visas innevarande 

månads kalendarium.  
  

    För att se närmare på en registrering, klicka på den. Finns 

det ett bifogat dokument i kalendariet, så kan du klicka 

på    för att ladda ner det.  

• För att se tidigare eller kommande händelser välj månad 

och år i rullistan eller klicka på Föregående eller Nästa. 

• För att se en överblick över hela läsåret, klicka på Hela året 

längst ner i kalendern. 

10 



Kalendarium 
  

 Till höger under rubriken Kalendarium visas aktuella saker som 

händer på skolan, som t.ex. temadagar, studiebesök och 

skolmöten. Klicka på händelserna så dyker de upp i en lista där 

du kan läsa mer. Finns det ett bifogat dokument i kalendariet, så 

kan du klicka på    för att ladda ner det.  
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Boka utvecklingssamtal 
  

 Till höger under rubriken händelser visas ditt barns namn när 

det är dags att boka tid för utvecklingssamtalet. För att boka en 

tid, klicka på Boka utvecklingssamtal. 
  

• En lista över de tider som finns att välja mellan dyker upp. 

Välj ut den tiden som passar dig och klicka på   .  

• Skriv ett eventuellt meddelande till läraren och bekräfta din 

bokning genom att klicka på   . 

• Tiden för samtalet är bokat. Läraren kan se detta i sin 

kalender när hon/han loggar in nästa gång. 
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Personal 
  

 Klickar du på Personal i vänstermenyn, visas en lista över 

skolans personal.  

 För att skicka e-post till någon klickar du på     till höger om 

personens namn. 
  

• Ange en rubrik/ämne i textrutan Rubrik. Denna kommer att 

visas i ämnesraden hos mottagaren.  

• Skriv ditt meddelande i rutan Text.  

• Om du vill bifoga en fil till ditt meddelande, använd 

knapparna Bläddra under rubriken Bilaga. Det är möjligt att 

bifoga upp till tre stycken filer. Den totala storleken på 

bilagorna får dock inte överstiga 6 megabyte.  

• När du är klar med ditt meddelande, klickar du på Skicka.  
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Länkar 
  

 Klickar du på Länkar i vänstermenyn visas en lista över länkar 

som personal på skolan lagt upp för att de kan vara intressanta 

och viktiga för dig som vårdnadshavare. För att komma till en av 

sidorna klickar du på länken under rubriken Webbadress. 
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Klasslista 
  

 Klicka på Klasslista i vänstermenyn för att visa en klasslista, där 

elevernas adress och telefonnummer framgår. Från denna lista 

kan du skicka e-post till andra vårdnadshavare.  
  

• Klicka i rutan framför den eller de elevers vårdnadshavare du vill 

skicka e-post till. 

• Klicka på    

• Ange en rubrik/ämne i textrutan Rubrik. Denna kommer att visas i 

ämnesraden hos mottagaren.  

• Skriv ditt meddelande i rutan Text.  

• Om du vill bifoga en fil till ditt meddelande, använd knapparna 

Bläddra under rubriken Bilaga. Det är möjligt att bifoga upp till tre 

stycken filer. Den totala storleken på bilagorna får dock inte överstiga 

6 megabyte.  

• När du är klar med ditt meddelande, klicka på Skicka. 
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Självvärdering 
  

 Klickar du på Självvärdering i vänstermenyn visas en lista över 

de självvärderingar som gäller ditt barn. 

• Klicka på      framför den självvärdering du vill öppna och läsa. 

• Självvärderingen öppnas och du kan se hur ditt barn skattat sig själv 

utifrån givna kriterier, och hur de svarat på de frågor som ställts.  
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Utveckling & lärande 
  

Klicka på den rubrik du vill läsa om. 
  
 IUP/Planering - den framåtsyftande planeringen 

som ska upprättas i samband med 
utvecklingssamtalet. 

 IUP/Skriftligt omdöme - som ska ges i alla ämnen 
minst en gång per termin. 

 Skriftligt omdöme övrigt - dokumentation över 
elevens sociala utveckling. 

 Åtgärdsprogram - som ska skrivas om eleven 
riskerar att inte nå målen i något eller några 
ämnen. 

 Lokala pedagogiska planering - Här skrivs en 
detaljerad planering till ett ämne inom en vis 
period. 
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IUP/Skriftligt omdöme 
  

 Klickar du på Utveckling & lärande >IUP/Skriftligt omdöme i 

vänstermenyn visas ditt barns skriftliga omdömen för 

innevarande termin.  

  
• Välj vilket ämne du vill titta på i rullisten. 

• Vill du titta på ett omdöme från en tidigare termin, välj vilken termin i 

rullisten och sedan vilket ämne du vill titta på. 

• För att se de nationella målen, klicka på länken till Skolverkets 

hemsida för kursplaner. 

Symbolförklaringar 

 

• Riskerar att ej uppfylla kunskapskravet  

 

• Har i nuläget förväntade kunskaper för kunskapskravet  

 

• Har uppfyllt kunskapskravet  
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Nytt Utveckling & lärande  (vid startsidan) 

  

 Till höger under rubriken Nytt utv. & lärande visas att ny 

dokumentation om ditt barns skolgång gjorts, t.ex. IUP/Skriftligt 

omdöme eller IUP/Planering. Det snabbaste sättet att ta del av 

den nya dokumentationen är att klicka i listan, men den finns 

också tillgänglig under huvudfunktionen Utveckling & lärande i 

vänstermenyn.  

Rapporter IUP/Planering 

  
 Klicka på Utveckling & lärande > IUP/planering i vänstermenyn, 

så visas ditt barns aktuella IUP/Planering. 

 Klicka på Rapporter under rubriken Funktioner i högermenyn. 

 En ny sida öppnas. 

 ·Klicka på Visa rapport, så öppnas rapporten som en PDF-fil. 

 ·Välj om du vill öppna eller spara rapporten. 
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Pedagogisk Planering - Elev 

Lokal pedagogisk planering 

 

 Den lokala pedagogiska planeringen har avgörande betydelse 

för hela IUP-processen. 

 

  Planeringen utgår från att lärare tolkar och identifierar vilka 

kunskaper som eleverna ska utveckla  enligt målen i läroplan 

och kursplaner och gör en planering för undervisningen i den 

årskurs eller i det arbetsområde som planeringen avser. 
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Blogg 
  

 Klickar du på Blogg i vänstermenyn, visas en lista över de 

bloggar som du och ditt barn har tillgång till. 

  
• För att läsa skrivna kommenterar eller skriva kommentarer själv, 

klicka på    

• Skriv dina kommenterar i rutan som dyker upp. Klicka på Spara för 

att registrera din kommentar. 
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Mina inställningar 

  
 Under Mina inställningar kan du skriva ut nya engångskoder (se 

Engångskoder) och ändra användarnamn. 
  

Skriva ut engångskoder: 

• Klicka på Mina inställningar i vänstermenyn. 

• Klicka på Nya engångskoder i högermenyn. 

• Dina engångskoder visas och kan skrivas ut. 

  

Ändra användarnamn: 

• Klicka på Mina inställningar i vänstermenyn. 

• Skriv ditt nya användarnamn. 

• Klicka på Bekräfta. 
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Engångskoder 
  

 Det finns möjlighet för skolan att koppla på utökad säkerhet med 

inloggning med engångskoder. Du får då ett papper av din skola 

med 50 engångskoder. Man loggar in med sitt användarnamn 

och lösenord, och då öppnas en ny sida där engångskoderna 

ska skrivas in. Markera på pappret vilken engångskod du 

använt.  

  

 Vid inloggningsfasen med engångskoder får du information om 

hur många engångskoder du har kvar samt hur man går tillväga 

för att skriva ut nya koder. 
  

 När du har 10 engångskoder kvar börjar systemet att varna. Du 

kan då själv skriva ut nya engångskoder. (Se Mina inställningar) 
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