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Lathund för studiehandledning 

kommunala skolor 
 

1. Du loggar in i DF Respons genom Skolportalen med dina AD-uppgifter  

(t.ex.TeTe1010 och lösenord) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

2. Gå till Ansökan om studiehandledning och klicka på   + Nytt ärende för att beställa 

studiehandledning.  För att kunna beställa studiehandledning måste någon på er 

skola ha blivit tilldelad rollen samordnare. Detta gör ni genom ett ärende till 

skolportalsupporten.  

 

 

 

 

 

 

 

3. Fyll i formuläret efter skolans önskemål.  

 
 

 

 

 

Arbetsmaterial = Arbetsmaterial, ärendet är kvar hos samordnaren på skolan. 

Klar för beslut = Efter att du sparat ärendet skickas ett mail till rektor om att logga in och 

besluta beställningen 

Rektor beslutar beställningen = Rektor tar beslut på beställningen. Efter att rektorn sparat 

ärendet kommer beställningen att skickas in till modersmålsenheten. Ändringar kan inte 

göras i efterhand.  

 

4. Efter inskickad ansökan handlägger modersmålsenheten ärendet. Ni kommer få ett 

mejl när ärendet är hanterat. Studiehandledaren kommer ta kontakt med er för att 



 

 

 

 

planera studiehandledningen. Ni kan se vad som blivit beviljat i er beställning och 

vem studiehandledaren är under flik 2- Handläggning.  

5. Du avslutar studiehandledningen genom att gå in i det ärendet som du vill avsluta.   

 

 

6. Gå till flik 3- Uppsägning. Kryssa i rutan ”Rektor/samordnare säger upp platsen” och 

fyll i orsaken till den avslutade studiehandledningen. Dagens datum kommer 

automatiskt.  



 

 

 

 

7. Sista fakturtingsvecka fylls i av modersmålsenheten. Tänk på att den beställning som 

görs gäller tills vidare under ett läsår med möjlighet till uppsägning vid höstterminens 

slut  

 

 

8. För att få ut en sammanställning/rapport av beställda timmar går ni in under rapporter 

och studiehandledning. En sammanställning kommer då ut i Excel.  

 

 


