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I Digitala navet
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I Vklass
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Fästa Kränkning elev i verktygsfältet

• Gå in på https://goteborg.digitalfox.se/Login.aspx 

 använd webbläsaren ”Microsoft Edge”.

• Klicka på de tre prickarna i översta högra hörnet och välj ”fäst den här sidan i 

verktygsfältet”.

• Du får då en flerfärgad kvadratisk ikon i aktivitetsfältet som du kan klicka på varje gång 

du vill in i systemet.

https://goteborg.digitalfox.se/Login.aspx
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Lägga till Kränkning elev i arbetstelefonen

• Telefoner med appen Hub

– Öppna appen

– Sök på ”Kränkning elev”

– Klicka på Webbplats

– Klicka på Installera

• Telefoner (Iphone) utan appen Hub

▪ Surfa dig fram till Kränkning elev via startsidan Digitala navet 

eller använd länken: https://goteborg.digitalfox.se/Login.aspx 

▪ Klicka på menysymbolen längst 

ned på skärmen och välj alternativet 

Lägg till på hemskärmen

https://goteborg.digitalfox.se/Login.aspx
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Elever med skyddade personuppgifter

Använd blanketter för anmälan, utredning, åtgärder och uppföljning där elev med skyddade personuppgifter uppges ha 
kränkt. Tänk på att:

• INTE spara blanketterna digitalt utan skrivs ut och förvaras säkert på skolan.

• Blanketterna finns i digitala navet under Skola och utbildning/Elevers hälsa i grundskoleförvaltningen/Kränkande 
behandling elev i Grundskoleförvaltningen

Anmälan till huvudman görs av rektor i det digitala systemet.

• I anmälan uppges inga personuppgifter utan enbart datum och skolenhet.

• Ärendets ID-nummer anges på de utskrivna blanketterna.

• Biträdande rektor och kränkningsansvarig har samma behörighet som rektor.

https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-skola-och-utbildning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/krankande-behandling.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-skola-och-utbildning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/krankande-behandling.aspx


Från anmälan till avslut
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Skapa ett ärende

• Klicka på ”Nytt ärende” för att registrera en anmälan.

• Om du klickar på ”Ärenden” ser du alla ärenden där du är behörig.
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Fyll i vad som har hänt

• Anmälan tar cirka 2-3 minuter.

• Förval finns för enklare hantering.

• Ett fåtal fritextfält finns i anmälan.

• Understruken blå text visar instruktioner om 

du ställer dig med muspekaren på texten.
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Fritextfält i anmälan

Fritextfält finns för:

• den som utsatts.

• att kunna fylla i grupp/klass eller avdelning.

• den som uppges ha kränkt.

• andra som sett händelsen.

• vad som har inträffat. Inte mer än 1-2 meningar!
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Datum och klockslag

• Fyll i datum och klockslag för händelsen. 

Klockslag anges i hela klocktimmar.

• Om du inte vet när det hände så klickar du i 

”nej”.

• På frågan om när skolpersonal fick kännedom 

om händelsen fyller du endast i datum.
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Spara ärendet och lägg till utredare

Den som anmäler ärendet står automatiskt som utredare.

• Väljs annan utredare kommer du ej kunna se ärendet efter att du 

sparat det.

• Rekommendation: Lägg istället in fler utredare efter att anmälan 

är gjord. Upp till 6 utredare kan läggas till per ärende. Utredare 

läggs till under flik 5, se bild.

Ange ansvarig rektor/biträdande rektor.

• Den som är ansvarig för eleven ska anges.

• Om personal uppges ha kränkt går anmälan automatiskt till rektor.

Klicka på ”Spara nytt ärende” när du är klar.

• Ärendet skickas till ansvarig rektor/biträdande rektor och 

kränkningsansvarig.
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Efter anmälan

Ansvarig rektor/biträdande rektor för ärendet och kränkningsansvarig får ett mejl med en länk.

• Ärendet ses över så att det är okej, därefter skickas det till huvudmannen.

• Om anmälan är felaktig och ska raderas fylls istället rutan ”Felregistrering” i.

• Spara och stäng ärendet. (Ett meddelande skickas då till huvudman att anmälan är gjord).

Vid ärende där personal uppges utfört kränkningen skickas mejlet till rektor. 

Rektor kan byta till annan ansvarig chef. Inga utredare kan läggas till ett ärende där personal uppges ha kränkt.

Utredning kan påbörjas direkt.

• Utredare behöver inte vänta på att anmälan till huvudman görs.

• Utredningen bör komma igång skyndsamt.
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Utredning

• Dokumentera utredningen.

• Starta utredningen genom att klicka på ”ja”.

– Den första delen som visas är en kopia av händelsebeskrivningen från anmälan.

• Använd fritextfälten för att dokumentera de inblandades versioner.

– Bara den som har gjort anteckningen kan ändra i efterhand.

– Bilagor kan bifogas utredningen.

• Bedöm om händelsen är en kränkande behandling och ange om kränkningen har 

med diskrimineringsgrunderna att göra.

– Motivera varför ärendet är en kränkande behandling eller inte.

• Byt status på ärendet längst ned i fliken, när utredningen är klar.

• Spara och stäng ärendet.
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Åtgärder och uppföljning

Åtgärder dokumenteras under flik 3.

• Utredare dokumenterar de åtgärder som ska vidtas för att kränkningarna ska upphöra.

– Om det blir aktuellt med ytterligare åtgärder anges dessa i samband med uppföljningen under flik 4.

• Datum då uppföljning ska göras bokas.

• Ansvarig för uppföljningen väljs i lista.

• Spara

Uppföljning dokumenteras under flik 4

• Dokumentera uppföljningen och fyll i om kränkningen har upphört

– Om kränkningen inte har upphört ange ytterligare åtgärder i samband med uppföljningen och boka nytt 

datum.

• Spara ärendet.

Om eleven upplever sig kränkt men kränkningen 

anses ha upphört kan det 

ändå vara värdefullt att eleven känner att 

vuxenvärlden lyssnar på eleven vid 

ytterligare uppföljningssamtal.
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Avsluta ärende

Ansvarig rektor/biträdande rektor får mejl med länk till ärendet. 

• Ansvarig granskar ärendet.

• Aviseringen går även till kränkningsansvarig.

• Ett sekretssärende (personal uppges har kränkt) kan endast avslutas av rektor eller biträdande rektor om den står som ansvarig på ärendet.

Koppla till elevakt - innan avslut ska rektor, biträdande 

rektor eller kränkningsansvarig koppla ärendet till elevakt.

• Skriv namn alternativt personnummer och välj rätt

 elev i listan.

• Om ärendet är en kränkning kopplar du det även till 

eleven/eleverna som uppges ha utfört kränkningen.

Avsluta genom att klicka på ”Avsluta”

• Ikonen blir då röd och det kommer att stå ”Avslutad”.
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Aviseringar/Påminnelser
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Påminnelser och statusrapport

Ärendets status Avisering skickas till Påminnelse skickas efter

Attest rektor/biträdande rektor
Ansvarig rektor/biträdande rektor

Kränkningsansvarig

3 dagar

Ytterligare en påminnelse skickas efter 3 dagar

Utredning ej påbörjad
Ansvarig rektor/biträdande rektor

Kränkningsansvarig

7 dagar

Ytterligare en påminnelse skickas efter 7 dagar

Åtgärder och uppföljning krävs
Utredare

Kränkningsansvarig

3 dagar

Ytterligare en påminnelse skickas efter 3 dagar

Utredning genomförd - Inga åtgärder eller uppföljning 

krävs enligt skollagen, ärendet är redo att avslutas

Ansvarig rektor/biträdande rektor

Kränkningsansvarig

7 dagar

Ytterligare en påminnelse skickas efter 7 dagar

Uppföljning genomförd - inga ytterligare åtgärder, 

ärendet kan avslutas

Ansvarig rektor/biträdande rektor

Kränkningsansvarig

7 dagar

Ytterligare en påminnelse skickas efter 7 dagar

Vid Uppföljningsdatum
Ansvarig för uppföljning

Kränkningsansvarig
Vid uppföljningsdatum

En statusrapport skickas i mejl till rektor, biträdande rektor och kränkningsansvarig fyra gånger per år 

- 9 oktober, 9 februari, 9 april och 9 juli.

• Syftet med rapporten är att skolledning ska få en påminnelse om antal ej avslutade ärenden och status kring dessa. 

• Rapporten utökas för varje utskick. I juni visa hela läsårsperioden (juli-september, juli-januari, juli-mars, juli-juni).
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Rapporter
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Skapa statistikrapport

Om du vill skapa en statistikrapport går du till första sidan och klickar på ”Kränkande 

behandling” och ”Ärenden”.  
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Statistik rapport…

• Default visar ej avslutade ärenden i listan.

• Om du vill ha med avslutade ärenden i din rapport klickar på ikonen ”Avslutat=Nej” med 

en papperskorg. 

• Ytterligare inställningar görs under ”Ändra sökning”.

• Använd fritextfältet för att söka på tex ett namn på en elev.
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Statistik rapport…

• De ärenden som visas i listan är det som kommer med i din rapport.

• Välj Rapporter och därefter alternativet med kugghjulsikon ”Statistikrapport”.
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Statistik rapport…

• Klicka på ”Beställ rapport”. Rapporten skapas och skickas till din mejl.
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Exempel på innehåll i rapport…
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Exempel på innehåll i rapport…
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