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Material och dokument du behdver for att genomféra processen:

BER

Rollen SFI Extern verksamhetsadministratdr Sthim eller
Rollen SFI Lokal verksamhetsadministrator eller

Rollen Vux extern anordnare Sthim eller

Rollen VVux extern anordnare ansvarig Sthim eller
Rollen Vux intern anordnare Sthim eller

Rollen Vux intern anordnare ansvarig Sthim

Rutin

Kommande kursdeltagare finns tillgangliga for export i stadens Barn- och elevregister (BER)
senast en vecka innan aktuellt intagsdatum. Kartlaggningsunderlag samt testprofil for helt nya
elever skickas per mejl till administrator hos UA.

| kursdeltagarfilen som man kan exportera fran BER finns forutom de generella uppgifterna
och information om studievag och kurs, dven information om starttid (klockslag) i
anteckningsfalt 1, samt IK-avtal i anteckningsfalt 2. Det ar viktigt att vara observant pa ev.
begréansningar i IK-avtalet t. ex tidsperiod eller kurs.

| anteckningsfalt 3 finns i forekommande fall information om eleven fatt godkénnande att
studera SFI med bibehallen ersattning fran A-kassa och hur lange detta galler samt om eleven
ar omkategoriserad (dvs. om eleven bytt studievag).

I kolumn ”Kurstyp” anges "Nybdrjare” om eleven &r nyborjare.
De faktiska timmar som eleven har kvar att forbruka finns i kolumn ”Timmar kvar, erbjuden”

Nar elev fatt betyg pa avslutad kurs och ska fortsatta pa nasta kurs skapas en reviderad
kursplacering med elevstatus ”Aviserad” och ny tilldelad tid i BER. | ”Anteckning 1” finns
noteringen "Reviderad” sa att det framkommer att det &r en avisering efter avslutad kurs.

Administrator pa Vuxenutbildningscentrum meddelar uthildningsanordnaren nér dessa finns
klara for export.



Tillaggsaviseringar gors i enstaka fall, t ex nar en elev fatt besked fran A-kassa att hen kan
studera SFI med bibehallen A-kasseerséttning, och det ar lang tid till nasta intag hos
utbildningsanordnaren. Administratér pa Vuxenutbildningscentrum meddelar
Utbildningsanordnaren om ev. tilldggsavisering.

Process

e Gatill Meny - Elevgrupper - Kursdeltagare

o Vilj skolenhet och aktuell period. ”Soksétt for datum” ska vara installt som
"Pagaende”

e Under "Status” vélj ”Aviserad” och klicka pa "Sok”

o Ett stkresultat visas och kan vid behov exporteras till Excel genom att bocka i
kursdeltagarna i véansterspalten och klicka pa "Exportera”

o Nar kursdeltagarna har exporterats sa ska elevstatus andras till ”Antagen”
Obs! Om det finns ndgon sekretessmarkerad elev i listan sa maste de hanteras separat

Antal undervispirgsgsypper: 6
+ Laggtil @ Andra Kopiera Lagg till i grupp Flytta elever Skicka kursinformation
hetsnamn Skolform | Period | Grupp Poang | Kurskod Kurs

Filtrera Filtrera Filtre Filtrera Filtre Filtrera Filtrera

Raknare

For att pa ett enkelt satt kunna bevaka aviserade elever i BER sa kan man skapa en sa kallad
”Réknare”.

Ga till Meny - Elevgrupper = Kursdeltagare

Stéll in aktuell period och valj status ”Aviserad” under "Elev”

Klicka pa ”Lagg till raknare”

I nésta vy visas en sammanstéllning av urvalet och man behdver bendmna réknaren
med en titel. Réknaren finns darefter sparad pa administratorens egen startsida i BER.
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For mer information kontakta: support.systemadmin.amf@edu.stockholm.se
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