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Inledning 

UTV5 är ett webbaserat utvärderingssystem, speciellt utvecklat för skola, från grundskola till 

komvux. UTV5 skiljer sig från traditionella webbenkätsverktyg, eftersom användarna loggar 

in i systemet med olika roller ς elev, lärare, skolledare.  

Alla samband mellan elever, grupper, lärare och ämne skapas automatisk när vi läser in 

skolans schemafil: 

¶ Läraren loggar in på sitt lärarkonto och startar sina ämnesutvärderingar. 

¶ Eleven loggar in på sitt elevkonto och besvarar utvärderingarna. 

¶ Rektor/admin fungerar som ett nav i systemet och kan hjälpa elever och lärare. 

Läraren har alltid tillgång till sina resultat. Resultaten är omedelbara och presenteras i grafer 

och tabeller. Gamla resultat finns kvar så att jämförelser kan göras över tid. 

UTV5 har funnits sedan 2003 och har utvecklats i samarbete med skolor runt om i landet. 

Vår avsikt är att det ska vara enkelt och användarvänligt. Vi tar tacksamt emot alla 

synpunkter från er eftersom det är dessa synpunkter som ligger till grund för en stor del av 

systemets utveckling.  

bŜŘŀƴ ŦǀƭƧŜǊ Ŝƴ ƪƻƳǇƭŜǘǘ ƭŀǘƘǳƴŘ ŦǀǊ ƭŅǊŀǊŜΦ ±ƛ ƘŀǊ ƻŎƪǎň ƪƻǊǘŀǊŜ έ{ǘŜƎ-för-ǎǘŜƎέ-

instruktioner där man kan söka svar på specifika frågor.  

Lycka till! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 
3 

 

Obligatoriska frågor 

/ŜƴǘǊŀƭǘ ƛ ¦¢±р ŅǊ ŘŜ έhōƭƛƎŀǘƻǊƛǎƪŀ ŦǊňƎƻǊƴŀέΦ aŜŘ ŘŜ ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛǎƪŀ ŦǊňƎƻǊƴŀ ƳŜƴŀǎ ŘŜ ƎŜƴŜǊŜƭƭŀ 

frågor som ställs i alla ämnesutvärderingar oberoende av ämne. Dessa frågor tas fram av varje skola. 

Här följer ett exempel på obligatoriska frågor: 

  

Tanken är alltså att de obligatoriska frågorna skall ställas i samtliga ämnesutvärderingar.  Genom att 

samma frågor besvaras av alla och vid upprepade tillfällen, skapas förutsättningar för att kunna 

analysera resultat och följa utvecklingen, från en enskild grupp eller ämne till hela skolans utveckling.  

När vi har läst in en schemafil från skolan kopplas alla ämnesutvärderingar automatiskt ihop med de 

obligatoriska frågorna. (Respektive lärare kan lägga till sina personliga, ämnesspecifika frågor, se 

Starta ämnesutvärdering med tilläggsfrågor, s 13) 
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Logga in i UTV5 

Som lärare loggar du in med den lärarsignatur du har i schemat och ett lösenord.  

 

OBS! Instruktionen intill inloggningfälten gäller endast elever. 

Första gången du ska använda UTV5 får du ett mejl med inloggningsuppgifter. Lösenordet du får kan 

du ändra när du har loggat in. (se Mitt Konto s.26) Om du har glömt ditt lösenord kan du klicka på 

έDƭǀƳǘ ƭǀǎŜƴƻǊŘŜǘΚέΦ 5ň ƪƻƳƳŜǊ Řǳ ǘƛƭƭ ǾňǊ ǎǳǇǇƻǊǘǎƛŘŀΣ ŘŅǊ Řǳ ŜƴƪŜƭǘ ƪŀƴ ōŜƎŅǊŀ Ŝǘǘ ƴȅǘǘ ƭǀǎŜƴƻǊŘΦ  
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Startsidan 

När du har loggat in kommer du till startsidan. Om du som lärare någon gång ska besvara en 

utvärdering, kanske en personalenkät, hittar du den här: 

 

Till vänster ser du den meny som är tillgänglig för lärare. Mitt på sidan ser du två 

snabblänkar:  

¶ Utvärdera från schemat ς tar dig till de utvärderingar som vi har läst in från 

schemafilen, som du ännu inte har startat. 

¶ Se resultat ς tar dig till de utvärderingar som du har startat, både de som pågår och 

de som har avslutats. Här kan du se resultaten från alla dina utvärderingar.  
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Starta ämnesutvärdering 

I början av terminen eller inför en utvärderingsperiod får vi en schemafil från skolan. När vi 

har läst in den finner du dina utvärderingar med tillhörande grupper på ditt konto i UTV5. Så 

här startar du ämnesutvärderingarna: 

1. Logga in som lärare i UTV5 

2. YƭƛŎƪŀ Ǉň έ¦ǘǾŅǊŘŜǊŀ från schematέ  

 

 

 

Du kommer nu till en vy där du de ämnen du undervisar i  med tillhörande grupper 

3. Klicka på gruppikonen om du vill kontrollera gruppens medlemmar.  

 

 

 

4. Klicka pň έ{ǘŀǊǘŀ ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎέ - Om läraren i detta exempel t ex vill starta Idrott och 

Hälsa för 6A behöver denne bara bocka i aktuell grupp och ƪƭƛŎƪŀ Ǉň έ{ǘŀǊǘŀ 

ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎέ. Utvärderingen kommer då att starta med de obligatoriska frågorna (se 

Obligatoriska frågor, s 3) och blir i samma ögonblick tillgänglig för eleverna att 

besvara från sina konton.  
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När utvärderingen har startats försvinner den från denna lista och hamnar i stället i 

ŦƭƛƪŜƴ έMina ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊέΦ  

(Om du vill lägga till dina egna ämnesspecifika frågor, se Starta ämnesutvärdering 

med egna tilläggsfrågor, s 13.) 
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Formulär ς skapa formulär 

OBS! Skilj på formulär och utvärdering. Ett formulär är endast ett dokument med frågor utan 

kopplingar till några svarande. För att ett formulär ska kunna besvaras måste det kopplas till 

en utvärdering. (se Starta ämnesutvärdering med egna tilläggsfrågor, s 13 eller Skapa egen 

utvärdering, s 15)  

Skapa formulär 

1. Logga in som lärare 

2. YƭƛŎƪŀ Ǉň έCƻǊƳǳƭŅǊέ ƛ ǾŅƴǎǘŜǊƳŜƴȅƴ 

3. YƭƛŎƪŀ Ǉň έ{ƪŀǇŀ ƴȅǘǘέ  

 

4. Ge formuläret ett namn. Var gärna övertydlig och inkludera gärna ett datum. 

Formulärnamnet kommer inte att synas för de svarande.  

IŅǊ ƪŀƴ Řǳ ǾŅƭƧŀ ŀǘǘ ƎǀǊŀ ŦƻǊƳǳƭŅǊŜǘ έ!ƭƭƳŅƴǘέΦ 5Ŝǘ ƛƴƴŜōŅǊ ŀǘǘ Řƛƴŀ ƪƻƭƭŜƎƻǊ ƪŀƴ 

använda dina frågor. OBS! Det innebär inte att någon annan kan ta del av dina 

resultat.  
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5. YƭƛŎƪŀ Ǉň έ{ƪŀǇŀ ŦƻǊƳǳƭŅǊέ. Nu är det dags att skapa frågorna. (Om du vill se de 

έhōƭƛƎŀǘƻǊƛǎƪŀ ŦǊňƎƻǊƴŀέΣ ƪƭƛŎƪŀ Ǉň έ±ƛǎŀέΦύ 

6.  YƭƛŎƪŀ Ǉň έbȅ ŦǊňƎŀέ 

7. Välj frågetyp. Det finns sex frågetyper:  
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¶ Instruktion/kommentar ς är egentligen ingen frågetyp. Det ger dig möjlighet 

att lägga in en instruktion, kommentar eller rubrik i formuläret. 

¶ Enradssvar ς Om du vill ha kortare fritextsvar 

¶ Flerradssvar ς Ger möjliget till långa fritextsvar 

¶ Envalssvar ς Den svarande måste välja ett svarsalternativ. 

¶ Flervalssvar ς Den svarande kan välja ett, inget eller flera av ett antal givna 

svarsalternativ (max 10)  

¶ Information ς Om du behöver lägga in långa informationstexter 

8. ±ŅƭƧ ŦǊňƎŜǘȅǇ ƻŎƘ ƪƭƛŎƪŀ Ǉň έ¢ƛƭƭ ǎǘŜƎ нέ 

9. Skriv in din fråga och svarsalternativ (svarsalternativ gäller bara envals- och 

flervalsfrågor)  

10. YƭƛŎƪŀ έ{ǇŀǊŀέΦ 

11. Gör sen om proceduren för varje fråga. (punkt 6-10) 
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Frågorna läggs efter varandra som du skapar dem men du kan ändra sorteringen i efterhand. 

 

Längst ner ser du en förhandsgranskning på frågan du skapar. Du kan lägga in hur många frågor du 

vill. Formuläret kan användas hur många gånger som helst och det går att redigera i efterhand.  

OBS! Redigera aldrig ett formulär som redan använts i en utvärdering. Då ändras frågorna även i 

utvärderingar där formuläret använts.  

 (Se Lathund för Avancerad formulärkonstruktion, för beroendefrågor, avancerade frågor, numrering 

etc.) 
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Redigera formulär 

1. Dň ǘƛƭƭ έCƻǊƳǳƭŅǊέ 

 

Nu ser du de formulär som du har skŀǇŀǘΦ 5Ŝ ƭƛƎƎŜǊ ƛ ŦƭƛƪŜƴ έ9ƎƴŀέΦ bŅǊ Řǳ ǎƪŀǇŀǊ Ŝǘǘ ŦƻǊƳǳƭŅǊ ƪŀƴ Řǳ 

ǾŅƭƧŀ ŀǘǘ ƎǀǊŀ ŘŜǘ έŀƭƭƳŅƴǘέΦ 5Ŝǘ ƛƴƴŜōŅǊ ŀǘǘ Řǳ ƎŜǊ ŀƭƭŀ ƭŅǊŀǊŜ Ǉň ǎƪƻƭŀƴ ƳǀƧƭƛƎƘŜǘ ŀǘǘ ŀƴǾŅƴŘŀ Řƛǘǘ 

ŦƻǊƳǳƭŅǊΦ 5Ŝǎǎŀ ŦƻǊƳǳƭŅǊ ŦƛƴƴŜǊ Řǳ ƛ ŦƭƛƪŜƴ έ!ƭƭƳŅƴƴŀέΦ 

Läraren i exemplet ovan har skapat tre formulär.  

2. Redigera ς Om du klickar på redigera-knappen på raden för utvärderingen så kan du fortsätta 

arbeta med formuläret, ändra i frågor, lägga till och ta bort frågor osv. Här kan du också göra 

formuläret allmänt. (OBS! Redigera aldrig ett formulär som redan är kopplat till en 

utvärdering) 

3. Förhandsgranska ς Här kan du se hur ditt formulär ser ut.   

4. Kopiera ς Du kan kopiera ett formulär. Det kan vara bra om du vill ha ett formulär som ska 

vara nästan lika ett annat.  

5. Ta bort - Om du vill ta bort ett formulär trycker du på röda krysset. (OBS! Du kan aldrig ta 

bort ett formulär som använts i en utvärdering) 
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Starta ämnesutvärdering med egna 

tilläggsfrågor 

Alla ämnesutvärderingar är kopplade till de obligatoriska frågorna. Om du vill lägga till dina 

egna, ämnesspecifika frågor måste du först skapa ett formulär med de frågor du vill ställa. 

(se Skapa formulär, s 8) 

1. Logga in som lärare i UTV5 

2. YƭƛŎƪŀ Ǉň έ¦ǘǾŅǊŘŜǊŀ från schematέ  

 

 

Du kommer nu till en vy där du ser dina ämnen med tillhörande grupper.  

 

3. Om du som lärare i detta exempel t ex vill starta Idrott och Hälsa  för 6A behöver du 

ōŀǊŀ ōƻŎƪŀ ƛ ŘŜƴ ƎǊǳǇǇŜƴ ƻŎƘ ƪƭƛŎƪŀ Ǉň έ{ǘŀǊǘŀ ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎέΦ 5Ŝƴ ƪƻƳƳŜǊ Řň ŀǘǘ 

starta med de obligatoriska frågorna (se Obligatoriska frågor, s 3).  
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4. Öppna ŘǊƻǇǇǊǳǘŀƴ ƛ ƪƻƭǳƳƴŜƴ έCƻǊƳǳƭŅǊέ ƻŎƘ ƭŅƎƎ ǘƛƭƭ ŘŜǘ ŦƻǊƳǳƭŅǊ Řǳ Ǿƛƭƭ ŀƴǾŅƴŘŀ 

som komplement till de obligatoriska frågorna.  

 

5. YƭƛŎƪŀ ǎŜƴ Ǉň έ{ǘŀǊǘŀ ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎέΦ 

6. ¦ǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŜƴ ƪƻƳƳŜǊ ŀǘǘ ŦǀǊǎǾƛƴƴŀ ŦǊňƴ ƭƛǎǘŀƴ ƻŎƘ ƘŀƳƴŀǊ ƛǎǘŅƭƭŜǘ ƛ ŦƭƛƪŜƴ έMina 

utvärderinƎŀǊέΦ  

 

7. L έMina ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊέ ƪŀƴ Řǳ ŦǀǊƘŀƴŘǎƎǊŀƴǎƪŀ ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŜƴΦ  

8. Nu ser du att Idrott och Hälsa  är grön. Det betyder att den är öppen, dvs tillgänglig 

att besvara.  
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Skapa utvärdering (utöver ämnesutvärderingar) 

Ämnesutvärderingarna skapas automatiskt med hjälp av den schemafil som vi får från 

skolan. Det skapas bara en utvärdering per ämne och grupp.  

Som lärare kan man dock skapa egna utvärderingar, t ex en mitterminsutvärdering eller en 

utvärdering av ett studiebesök, en temadag etc. Det finns lärare som använder UTV5 till 

diagnoser, skattningsövningar osv. Egentligen finns bara en begränsning och det är att 

eleverna är anonyma, du kan inte se vem som har svarat vad och kan därför inte använda 

UTV5 för att göra prov.  

Så här gör du för att skapa en egen utvärdering: 

1. Logga in i UTV5 

2. Dň ǘƛƭƭ έ¦ǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊέ ƛ ǾŅƴǎǘŜǊƳŜƴȅƴΦ 

3. YƭƛŎƪŀ Ǉň έ{ƪŀǇŀ ƴȅέ 
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4. Steg 1 - Ge utvärderingen ett namn. Tänk på att eleverna ska förstå vad det handlar 

om och vem utvärderingen kommer från. Vi rekommenderar alltid att man inkluderar 

ett datum eller termin i namnet.  

 

5. Start- och slutdatum är inställt på dagens datum och en månad framåt. Du kan ändra 

detta som du vill och det är enkelt att ändra även i efterhand. 

6. YƭƛŎƪŀ Ǉň έ¢ƛƭƭ ǎǘŜƎ нέΦ Nu väljer du den/de grupper som ska besvara enkäten. (Du kan 

se resultat/grupp även om du lägger fler grupper i samma utvärdering, se  

Se resultat, s 20)  

  

7. Markera gruppen och flytta med hjälp av pilknapparna gruppen till medlemsrutan. I 

sökrutan kan du söka efter aktuell grupp/grupper.   

8. YƭƛŎƪŀ Ǉň έ¢ƛƭƭ ǎǘŜƎ оέ 
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9. Lägg till formuläret som ska besvaras. De obligatoriska frågorna hittar du i den övre 

dropprutan. Om de obligatoriska frågorna inte ska vara ƳŜŘ ǎƪŀ ŘŜǘ ǎǘň έLƴƎŀ 

ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛǎƪŀ ŦǊňƎƻǊέΦ  

I den undre dropprutan hittar du de formulär som du har skapat. Lägg till aktuellt 

formulär. (Du kan kombinera de obligatoriska frågorna med ett eget formulär, t ex om 

du skapar en mitterminsutvärdering)  

10. YƭƛŎƪŀ έ{ƭǳǘŦǀǊέ 

¦ǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŜƴ ƘŀƳƴŀǊ ƛ ŦƭƛƪŜƴ έ.ŜŦƛƴǘƭƛƎŀ ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊέΦ 5u kommer att se att den är röd. 

Detta har med PUL-lagstiftningen att göra. Skolan får inte lagra information om elevers 

politiska åsikter, sexuella läggning, religiös tro osv. Därför måste egenhändigt skapade 

utvärderingar godkännas av rektor. När du skapar en egen utvärdering hamnar den 

automatiskt på rektorns konto för godkännande. När utvärderingen blivit godkänd får du ett 

mejl om detta.  

Skicka utvärdering via epost 

När du har startat en terminsutvärdering eller om du har skapat en egen utvärdering, hamnar de i 

έMina uǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊέ ǳƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έMina ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊέΦ  

 

 

hƳ Ŝƴ ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎ ŅǊ έƎǊǀƴέΣ ŘǾǎ ǀǇǇŜƴ ƪŀƴ Řǳ ǎƪƛŎƪŀ ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŜƴ ǘƛƭƭ ŘŜ ǎǾŀǊŀƴŘŜΦ h.{Η 5Ŝǘǘŀ 

förutsätter att elevernas e-postadresser finns i UTV5.  
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Gör så här: 

1. Klicka på knappeƴ έ¦ǘǎƪƛŎƪέΦ  

 

Du kommer nu till ett förinställt meddelande. (Se nästa sida) 
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Detta meddelande kan du redigera om du vill. OBS! Ändra inte det som står inom hakparenteser 

[name] eller länken, http://www.skola.utv.se/form.aspx?id=[link].  

[name] kommer att ersättas med utvärderingens namn, i detta fall Idrott och hälsa 13/14 (Bbo) 

Eleverna får ett mejl med en unik länk som leder till utvärderingen. Elever som saknar epost i UTV5 

kan logga in som vanligt och besvara utvärderingen. Det går alltså att kombinera utskick med att 

elever loggar in.  

2. YƭƛŎƪŀ Ǉň έ{ƪƛŎƪŀέΦ Du kommer att se hur många mejl som går ut.  

3. Om du efter en tid vill påminna eleverna, gör du om punkt 1 och 2. Ett kommer nytt mejl går 

ut, och då endast till de som inte har svarat.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.skola.utv.se/form.aspx?id=%5blink
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Redigera utvärderingar 

!ƭƭŀ ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊ ǎƻƳ ƭƛƎƎŜǊ ƛ ŦƭƛƪŜƴ έMina ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊέ ƪŀƴ Řǳ ǊŜŘƛƎŜǊŀ Ǉň ƻƭƛƪŀ ǎŅǘǘΦ  

(UǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊƴŀ ǎƻƳ ƭƛƎƎŜǊ ƻǎǘŀǊǘŀŘŜ ƛ ŦƭƛƪŜƴ έ{ǘŀǊǘŀ ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎέ ƪŀƴ ej redigeras.) 

 

 

1. Klicka på redigera-knappen på raden för den utvärdering där du vill ändra något.  

 

Du kommer nu till en vy med fyra flikar: 

 

¶ Egenskaper ς här kan du ändra namnet på utvärderingen. Du kan också ändra start och 

slutdatum. Det är dessa datum som styr hurvida utvärderingen är öppen att besvara. Om 

slutdatumet är passerat så kan man öppna utvärderingen igen genom att förlänga 

slutdatumet. Och man kan också stänga av en utvärdering som är öppen genom att ställa 

tillbaka slutdatumet. OBS! GlǀƳ ƛƴǘŜ ŀǘǘ ƪƭƛŎƪŀ έ{ǇŀǊŀέΦ 



 
 
 

 
21 

 

¶ Deltagare ς i den vänstra rutan finner du skolans alla grupper. I den högra rutan ser 

du gruppen/grupperna som är medlemmar i utvärderingen du håller på att redigera. 

Med hjälp av pilknapparna kan du flytta grupper fram och tillbaka mellan rutorna.  

 

L ŦƭƛƪŜƴ έ!ƴǾŅƴŘŀǊŜέ ŦƛƴƴŜǊ Řǳ ŜƴǎƪƛƭŘŀ ŀƴǾŅƴŘŀǊŜΦ 5Ŝǘǘŀ ƪŀƴ ǾŀǊŀ ōǊŀ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƴň 

en grupp som inte finns i schemat, t ex ett elevråd.  

OBS! DƭǀƳ ƛƴǘŜ ŀǘǘ ƪƭƛŎƪŀ έ{ǇŀǊŀέ ƻƳ Řǳ ƎǀǊ ŅƴŘǊƛƴƎŀǊΦ 
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¶ Resultatåtkomst ς Om du vill att någon av dina kollegor ska kunna ta del av ett resultat, kan 

du dela ut resultatåtkomst. Med hjälp av pilknapparna kan du flytta över aktuella kollegor till 

medlemsrutan och på samma sätt kan du ta bort dem igen. Kollegor som du ger 

resultatåtkomst kan se resultatet av din utvärdering från sitt konto. OBS! Glöm inte att 

ƪƭƛŎƪŀ έ{ǇŀǊŀέ ƻƳ Řǳ ƎǀǊ ŅƴŘǊƛƴƎŀǊΦ 

 

 

¶ Formulär ς Här kan du byta formulär i en utvärdering. (I en ämnesutvärdering som har 

genererats från skolans schemafil kan de obligatoriska frågorna ej tas bort.) OBS! Glöm inte 

ŀǘǘ ƪƭƛŎƪŀ έ{ǇŀǊŀέ ƻƳ Řǳ ƎǀǊ ŅƴŘǊƛƴƎŀǊΦ 
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Skapa öppen utvärdering 

Om du vill skapa en utvärdering som ska besvaras av externa personer, d v s personer som inte har 

ƴňƎƻƴ ƛƴƭƻƎƎƴƛƴƎ ƛ ¦¢±рΣ ƪŀƴ Řǳ ǎƪŀǇŀ Ŝƴ έǀǇǇŜƴέ ǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎ. De svarande ges då en länk som 

leder de till utvärderingen/enkäten.  

- [ƻƎƎŀ ƛƴ ƛ ¦¢±р ƻŎƘ Ǝň ǘƛƭƭ έ¦ǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊέ 

- YƭƛŎƪŀ Ǉň έ{ƪŀǇŀ ƴȅέ YƭƛŎƪŀ Ǉň έ{ƪŀǇŀ ƴȅέ  

 

 

1. Steg  1 är att ge utvärderingen ett namn. Var tydlig med vad det handlar om. Ställ in start 

och slutdatum. (I Avancerad inställningar kan du ändra meddelandet som följer efter att man 

lämnat in svar på en enkät. Du kan också skapa en introduktionstext.) 

 

2. Steg 2 ς ±ŅƭƧ έǀǇǇŜƴέ  


