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1. Ladda upp elever i 

portalen.

2. Beställ 

Östgötatrafikens nya 

kort till de elever som 

saknar.

3. Biljetter skapas och 

kopplas automatiskt 

till elevens kort.
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• För att skapa ett konto sker anmälan via vår hemsida: 

www.ostgotatrafiken.se/

• Ett mail med en inbjudan till Östgötatrafiken Skola 

skickas när kontot har skapats.

Varje kommun beslutar hur de vill sköta kontoupplägget inom kommunen. Det går att ha ett/flera konton för varje 

skola eller ett/flera konton centralt för hela kommunen.

http://www.ostgotatrafiken.se/
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1. Gå in på ”ny användare eller glömt ditt 

lösen” första gången.

2. Ange mailadress och tryck på skicka.

3. Ett mail med aktiveringskod och en länk 

skickas. Den är giltig i 7 dagar.

4. Ange ett lösenord och 

aktiveringskoden.

5. Den som har tillgång till flera konton 

kommer att ha samma e-post och lösen 

för alla konton. Konto väljs då i rullisten 

som visas.
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Första gången aktiveras kontot genom att fylla i 

fakturerings och leveransuppgifter.

Det är viktigt att ha alla uppgifter tillgängliga​ när 

kontot ska aktiveras.

Referens: 
(fakturamärkning/kostnadsställe)

Anges på fakturan och 

gäller för alla fakturor för 

kontot. Det går bara att ha 

en referens per konto.

Peppol-id:

Måste anges för att vi ska 

kunna skicka e-faktura. 
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De fält som har en stjärna måste innehålla 

information, men det går att fylla i alla adressfält 

som önskat för att få adressen korrekt. 

Referens: 

I leveransadressen syftar 

fältet referens till beställare.

För att förtydliga har det 

alltså och har inte någon 

koppling till fakturan.

Benämning på detta fält kan 

därför komma att ändras. 
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• Import sker lätt genom filuppladdning med hjälp av vår guide.

• Importfilen kommer alltid att betraktas som master för elevuppgifter i 

portalen.

• Använd gärna vår mall med det går bra med egen fil så länge rätt 

information finns med. Filen skall alltid ha format .xlsx

OBS! Filen hanteras alltid som ett komplett underlag. Samtliga 

elever och uppgifter ska stå med vid varje import.​

➢ Elever som finns i filen, men inte i portalen kommer att läggas till.​

➢ Elever som finns i portalen men inte i filen kommer att tas bort.​

➢ Elever som finns med i portalen och i filen kommer att uppdateras.​
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Dessa kolumner är alltid obligatoriska​:

• Namn

• Personnummer

• Biljettyp​ (finns under 

kontouppgifter)

Dessa kolumner är obligatoriska om 

kort ska kunna skickas till eleven​:

• Adress 1

• Postnummer

• Ort

I fliken "Instruktioner" finns mer 

information om innehållet för de olika 

kolumnerna. Läs gärna där även om 

filmallen inte kommer användas.
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• Välj den fil som ska läsas in genom att:

• Dra och släpp från din dator eller

• Klicka på Välj fil på din dator och leta 

upp filen.

• Filen ska vara i Excel och av formatet .xlsx

• Äldre format av Excel stöds inte.

• Klicka på knappen Nästa för att navigera 

vidare i guiden.

Om filen inte kan laddas upp beror det oftast på att 

filen är i fel format, skrivskyddad eller 

lösenordsskyddad.
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• Kolumnerna i din fil kommer upp till vänster. 

Koppla dessa till motsvarande fält i portalen i 

rullisten för att säkerställa att rätt information 

hamnar i rätt fält.

• Namn, Personnummer och Biljettyp är 

obligatorisk information för att skapa en post 

för eleven.

• Adress1, Postnummer och Ort behövs ifall 

resekort ska kunna skickas till eleven.

• Övriga fält är valfria.

• Gå vidare genom att välja knappen Nästa.

Koppla kolumnerna från din fil till motsvarande fält i 

portalen
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• Verifiera att kopplingen mellan kolumnerna i filen och kolumnerna i portalen blivit korrekt (att 

innehållet matchar rubriken i kolumnen).

• Max tio rader från din fil visas som exempel. 

• Är något fel på matchningen välj knappen Föregående för att korrigera detta.
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• Sista steget visar en sammanställning av de 

ändringar som kommer att ske vid import.

• Antal elever som läggs till, tas bort och uppdateras.

• Eventuella fel visas och i så fall visas även antal.

• Kontrollera noga så att resultatet blir korrekt.

• Detaljer visas under respektive flik.

• Max 100 rader visas som exempel.

• Fel korrigeras i Excel-filen och importguiden körs på 

nytt så korrekt inläsning kan göras.

• Ser allt bra ut och det inte finns några fel är det klart 

att importera filen. 

• Importen bekräftas och för att gå vidare välj ”till beställ 

kort” eller ”sök resenär”. 



sid 16

Exempel på felmeddelanden från filen: 

Fel i filen visas vid sista steget i importen i fliken ”Fel” där antal 

fel visas i parentesen. Max 100 rader visas som exempel. 

Felen visas rödmarkerade. 

I detta fall har ett personnummer angetts i fel format och det är 

felaktig biljettyp på en elev.

Det går inte att gå vidare om filen innehåller fel.

Exempel på att filen är master:  

Om två nya elever tillkommer kan inte en fil laddas upp 

med enbart dessa två elever, för då tas alla andra elever 

bort. Se nedan. 

Filen ska i exemplet nedan i så fall innehålla 17 elever  (15 

tidigare och 2 nya). En kontrollfråga ställs även som varnar 

för att elever kommer att tas bort.
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• Fälten är i stort sett samma som kolumnerna i filen​.

• Tidigare använda märkningar visas. Välj en befintlig eller lägg 

till en ny.

• Här kan slut-/startdatum läggas till för att styra vilken period 

som eleven ska ha biljett. Slutdatum innebär att eleven tas bort 

det datumet.

För att uppdatera elever genom filimport i ett senare skede, behöver de 

elever som lagts till manuellt finnas med i importfilen, annars tas de 

bort vid importen.
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• För att visa detaljsidan för en 

elev sök upp eleven i sökrutan 

under ”sök resenär”.

• Det går att söka på olika 

sökkriterier eller välja att visa 

alla.

• Det går att inkludera borttagna 

elever (sparas 30-dagar).

• För att sortera listan efter 

rubrik klicka på pilarna bredvid 

rubriken.
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• Ändra personuppgifter.

• Registrera kort manuellt eller byta ut 

elevens kort.

• Se och ändra elevens biljettyp.

• Elev kan tas bort genom funktionen ”Ta 

bort resenär”, att sätta ett slutdatum 

eller genom ny fil-import.

• Borttagna elever kan återställas inom 

30 dagar.

Ändringar sparas som historik för spårbarhet.
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För höstterminen 2020 har Östgötatrafiken nya kort. Det innebär 

att alla elever som är berättigade busskort behöver få nya kort.

• Korten beställs genom skolportalen.

• Kortet skickas till den adress som anges i filen (ska kortet gå till skolan får 

skolans adress anges som c/o – de kommer ej skickas sampackade).

• Vid beställning av kort kan ett eget följebrev laddas upp som kompletterar 

Östgötatrafikens följebrev.

• Kortet kommer att vara personligt för eleven och eleven ska ange namn 

och födelsedatum på baksidan av kortet.

• Kortets pris ingår i erbjudandet för de som beställs och skickas till elev. 

Extrakort kostar 30:- (inkl. moms) och beställs i bulk á 50 st.



sid 22

1. Kopplade kort: Kortet kopplas till eleven automatiskt​. Beställning sker endast för elever som saknar kort i 

skolportalen och som har en address registrerad. Kortet skickas direkt till den angivna adressen.

2. Extrakort: Kortet kopplas manuellt i portalen till eleven via detaljsidan. Används vid förlorat eller skadat kort 

samt för enstaka tillkommande elever.

Det finns två alternativ vid beställning av kort:
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• Beställning kan endast göras för elev som inte 

redan har ett kort kopplat till sig.

• Kortet skickas till angiven adress.

• Returadressen används för eftersändning av 

försändelser som ej kan levereras. Kan justeras 

för varje order eller via kontoinställningar.

• Ladda upp ett eget följebrev. Brevet får vara 

max 2 sidor. Tänk på god kvalitet för tryck.

Ingen kortavgift tillkommer för dessa kort. Kortnumret 

kommer vid leverans automatiskt att kopplas till rätt 

elev i portalen.
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• Extrakort används för att byta ut skadade eller 

förlorade kort och kan även tilldelas enstaka 

nytillkomna elever.

• Korten kopplas manuellt på detaljsidan för 

eleven i portalen.

• Beställs i bulk om 50 st.

• Skickas till leveransadressen. Kan justeras i 

ordern innan beställning eller via 

kontoinställningar.

Skriv ut eventuellt eget samt Östgötatrafikens 

följebrev till de elever som får ett kort tilldelat 

manuellt.
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• Kontrollera översikten av din beställning så att den är korrekt. Bekräfta om allt stämmer.

• Fakturerings- och leveransadress, typ av beställning samt eventuell kortkostnad visas.

• Efter bekräftad beställning visas ordernummer och en orderbekräftelse skickas ut till beställarens e-post. 

OBS! Pris avser kort, ej biljetter.
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• Bjud in fler administratörer. Det bör alltid finns 

mer än en person per konto med tillgång till 

skolportalen. 

• Ta bort administratörer. Om någon inte längre 

ska ha tillgång till skolportalen ska dessa tas 

bort. 

OBS! Om någon administratör slutar, tänk på att lägga 

till ersättaren och att ta bort det som slutar. En 

administratör kan inte ta bort sig själv.

För alla aktiverade konton sker hantering av 

administratörer av de som redan har ett konto. 
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• Finns all information som rör själva 

kontot i skolportalen.

• Det går att uppdatera uppgifter kring 

fakturerings- och leveransadress.

• Lägga till PEPPOL ID för att få e-

faktura.

• Se erbjudanden om biljettyper.

• Använd rätt biljett-ID vid import.

• Exportera elevlista från portalen.

• Se Östgötatrafikens följebrev.

Under kontouppgifter visas all aktuell information 

som rör kontot.
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• Listan exporteras till en excel-fil.

• Det som exporteras är den information som är aktuell vid tillfället för 

exporten.

• Kortnummer inkluderas.

• Även de elever som tagits bort de senaste 30-dagarna kommer med i 

exporten.

Det går att exportera en lista med de elever som finns på kontot i portalen.
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Sammanfattning över skolportalens olika funktioner.

Kontoinställningar

• Hantera administratörer

• Bjuda in nya användare

• Ta bort användare

• Ändra kontots adresser

• Fakturaadress

• PEPPOL ID

• Leveransadress

• Exportera resenärslista

• Aktuell elevinformation i 

portalen inkl. kortnummer

• Östgötatrafikens följebrev

• För utskrift till nya elever

• Biljettyp

• Se de biljettyper som finns 

tillgängliga på kontot

Elevadministration

• Sök elev

• Lägg till elev

• Importera lista via Excel-fil

• Skapa manuellt

• Elevens detaljsida

• Ändra uppgifter

• Lägg till start- eller 

slutdatum

• Byta kort

• Byta biljettyp

• Visa historik

Kortbeställning

• Beställ kopplade kort

• Kort skickas till eleven på 

registrerad adress

• Kortet kopplas automatiskt 

till eleven i portalen

• Beställ extrakort

• Beställs 50st åt gången

• Levereras till angiven 

adress

• Kort används vid 

skadat/förlorat kort samt för 

manuell koppling till ny elev.
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skolkort@ostgotatrafiken.se

0771-21 10 10




