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Skicka kursinformation (kallelse)

Instruktion fér hur du skickar kursinformation/kallelse till kursdeltagare/grupper. Bocken

for kallelse maste vara ibockad i gruppen for att man ska kunna skicka kursinformation.

Man kan skicka via grupp eller via kursdeltagare. Se separat instruktion for

kursinformation géllande kurspaket.

1a. Sok fram grupp i kursdeltagare. Meny- Elevgrupper- Kursdeltagare.

1b. S6k fram grupp i grupphantering. Meny- Elevgrupper- Grupphantering

2. Gor det urval du behover for att fa fram den/de grupper/deltagare du

ska skicka kursinformation till. Exempelvis period, skolform, personal,

ska fa kallelse osv. Dar den grona pilen ar kan man vélja 6nskad grupp.

Kursdeltagare
KV sV SF
Enhetsnamn: ABF Vux, Period: V25
~ Déljurval

ORGANISATION

Enhetsnamn Kommun

‘ [ ABF Vux v} [ -valj - v}
-)
Period Fr.o.m. Tom. Soksatt for datum
[ v2s v] [2024,12730 m] [2025707,05 E}J [OExak{ (@ pagdende () Inom ]
KURS
Grupp Kurspaket Kurs Yrk

al |

Dl 0

- o) || gl

Amneskod Dag eller kvall Visa kursdeltagare

Kurspaket fran ansékan

[ Q] [ - Valj- v] (@ Alla () Med grupplacering (_) Utan grupplacering } - Valj - v
ELEV
Status Personnummer Utbildningsatgard
—————— - valj - .,J
| i= Status v ‘ ‘ [ Q] [ i
Studieaktiv Skall fa kallelse Kallelsedatum Prio
[ @atla (ja (O Ne } [ @®ala OJa O Nej } [ E]] [ - valj- v]

Kallelse skickad Har e-post
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Grupp

UNDERVISNINGSGRUPPER

Enhetsnamn: ABF Vux, Skolform: KV, Period: H25, Fr.o.m
~ Dolj urval
ORGANISATION

Enhetsnamn

skolform

OVRIGA GRUPPER

2025-07-07, T.o.m.: 2026-01-04, Soksatt for datum: Pagdende

Arbetsmarknad och vuxenutbildning | Goteborg “’] | kv

Utbildningsanordnare
) ﬁ, i v

TID

Period From.

H25 v] | 2025.07-07

Tom. soksatt for datum

| [ 2026.01-04 | ‘ () Exake (@) Pagaende

(O Inom

PERSONAL

personal

saknar betygsattande larare

B

90

GRUPP

Grupp Dag eller kvall

Del Elever i grupp Matdatum

= -Val - v]
1= Grupp v L

[ - valj - v} [ Alla grupper v =]

111

Avtalsnamn Avtalskategori

{ - Valj - VJ [ - valj -

KURS

Kurs Kurspaket

\ a -
Q sok

Lagg till raknare

3.

Yrkes-/utbildningspaket

Nar du fatt fram de grupper/kursdeltagare du vill skicka kursinformation

till markerar du en eller flera grupper/ kursdeltagare som ska fa samma
kursinformation.

4.

Kursdeltagare

Klicka pa Skicka kursinformation

> Andra urval

Enhetsnamn: ABF Vux, Period: V25, Grupp: ENGENGOS5-ND-JWEKOTEST, Fr.o.m : 2024-12-30, T.o.m.: 2025-07-06, Soksatt for datum: P&gdende

Antal kursdeltagare: 3 Antal elever: 3 Man: 1 Kvinnor: 2 Poéng: 300

Exportera Andra | | Kopiera | Skickameddelande | | Laggtilligrupp || FErsattgrupp || Bytgrupp | | Placeraigrupp | | Laggtillipaket || Studieaktivera | | Skicka kursinformation | | % Rapporter

() |period | Kurspaket | Grupp ‘Poing Kurskod Kurs Personnummer | Efternamn | Fornamn | Fr.o.m. T.om. Paketkod | Yrkes-/utbildningspaket | Avtalskategori ‘Kuls!yp Del ‘Kuvsshn P:’:""'
shu

Filtrera [ Filtrera ]

[m(ma ][m(rera ][m(rera

) (e ]

e ) e

[ Filtrera

) (e )

[nmra ][Fﬂ(rera ]

O vas

ENGENGO5-ND-JWEKOTEST

100 ENGENGOS Engelska 5

2025-03-17 2025-07-04

GYF-SH-NARUNDERV-DAG

2025-03-17 2025-07-04 Antagen

O vz

ENGENGO5-ND-JWEKOTEST

100 ENGENGOS Engelska 5 ]

2025-03-17 2025-07-04

GYF-SH-NARUNDERV-DAG

2025-03-17 2025-07-04 Antagen

ENGENGO05-ND-JWEKOTEST

O v
4

100 ENGENGO5 Engelska 5

2025-03-17 2025-07-04

GYF-SH-NARUNDERV-DAG

2025-03-17 2025-07-04 Antagen

Grupp

UNDERVISNINGSGRUPPER OVRIGA GRUPPER

Enhetsnamn: ABF Vux, Skolform: KV, Period: V25, Grupp: 2503, 2503-GD, 2505-20V-GD, 2505-20V-GD SR, -DF,

Fr.o.m.: 2024-12-30, T.o.m.: 2025-07-06, Sokséitt for datum: Pagaende, Saknar betygsattande larare: Nej, Elever i grupp: Alla grupper

> Andra urval
Antal undervisningsgrupper: 5
| Exportera ‘ Andra | | Kopiera | | Laggtiligrupp | | Fiyttaelever | | skickakursinformation | | Visaelever | | Hanterakurspaket | | Hanterapersonal | | & Rapporter | | Kopplatillavtal |

| ¥ Rensafiiter | | # nstaliningar |
() | Enhetsnamn | skolform | Period | Grupp Avtalsnamn Avtalskategori ‘Puing Kurskod ‘Kuls ::'::E’" ‘Kursp:km Paketkod | Vrkes-/uthildningspaket | Utbildningsatgard ‘Kurssun Fr
[Fl\trera [ﬁ\(rera ] [Fl\trera ] [Fllwera ] [Flltrera ] [F\\(rera ] [F\I[rera ] [F\I(rEra

ABFVUx KV V25 ENGENGOS5-2503-F V25UPPLEV-FRI-GYF  GYF-SH-FLEX 100 ENGENGO5 Engelska 5 100 Ordinarie Komvuxelev 2
(O ABFvux kv V25 ENGENGOS5-2503-GD 100 ENGENGOS Engelska 5 100 Ordinarie Komvuxelev 2
I
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5. Nedan ruta kommer fram och dar ska kallelse vara ibockat. Urvalet ska
inkludera endast de med status Antagen. Har ser du dven hur manga elever det
ar som kommer att fa ett besked. Klicka pa nasta.

Skicka kursinformation

o Vilj typ @ Slutfor
‘[ @ Kallelse O Information ]

> Andra mottagare

GRUPPER | URVALET

ENGENGO05-DF

Urvalet inkluderar endast elever med status
Antagen

5 elever kommer att meddelas

( Nista P )

6. | nedan bild ska bocken fér Markera elev (er) som kallad vara ibockad. Lat
Folkbokforingsadress vara ibockad samt personnummer langd 10. Valj den
rapport kallelsen avser, KV, SF eller SV.

7. I fritext 1 ska endast information om forsta tillfdllet finnas. Se i bilden nedan
vad som far sta.

8. I fritext 2 ska 6vrig information som eleven behdver for att starta sin utbildning
finnas.

9. | amnesraden ska det sta: Kallelse till kurs/utbildning pa Skolan.

10. | meddelanderutan kan du skriva vad fér information som ar bifogat och hélsa
valkommen eller annat lampligt.

11. Om du vill bifoga en bilaga, exempelvis litteraturlista eller annat kan du bifoga
den under Bilaga

12. Naér du fyllti all information klickar du pa Skapa pdf och skicka meddelande via
e-post.
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Instaliningar fér mottagaren
5 elever kommer att meddelas
%Markera elevier) som kallad

ADRESSKALLA

() Alternativ adress i forsta hand, folkbokféringsadress om alternativ adress saknas

'6‘ Folkbokforingsadress

Personnummer
Personnummer langd

o v
Valj rapport
‘ - Valj - V.

Meddelande

Fritext 1

Forsta tillfallet
Datum:

Tid:

Adress

Sal:

h 4 CEEEED >

Fritext 2

Ovrig information som eleven behéver fér att kunna p&bérja sin utbildning, exempelvis litteraturlista,
karta, information om larare, distans, Ia’rE\a(tfcrm osv.

E-post

Amne
Kallelse till kurs/utbildning pa xxxx (skolan)

Meddelande

Hej och valkommen till Skolan!
| bifogade filer ser du kallelse och annan information infor din kurs/utbildningsstart.

Varmt vélkommen énskar Skolan

h 4 CEES b

Bilaga
valj fil
Bladdra
skapa meddelande som pdf skapa pdf och skicka via e-post. Vux
4 Faregiende

13. Nu skickas ett mail till eleven med en PDF-fil, den innehaller information om
kursen samt det du har skrivit i Fritext 1 och 2. Se bild nedan. Det du har skrivit i
damnesraden och i meddelanderutan syns i mailet.

Skicka kursinformation



2025-04-09

Vux 250101-2393
P Test SR2 Test SR2
Odinsgatan 1 .
41571 41571
GOTEBORG
3 20 60

KALLELSE TILL KURS

Firsta tillfallet:
Datum:

Tid:

Adress:

Sal:

Kurs Poiing From T.o.m Grupp Information
Engelska 7 100 2025-03-12 2025.06-06 ENGENGOS-DF

Owrig infermation som eleven behéver fr att kunna pabérja sin utbildning, exempelvis litteraturlista, karta, information em
larare, distans, larplatiform osv.

14. For att kontrollera vilka som fatt kursinformation eller inte gar vi via Meny-
Elevgrupper- Kursdeltagare gor det urval du behover och bockar i Kallelse
skickad Ja eller Nej.

Kursdeltagare

Enhetsnamn: ABF Vux, Period: V25, Fr.o.m.: 2024-12-30, T.o.m - 2025-07-06, Soksatt for datum: Pagdende
~ Déljurval

ORGANISATION

Enhetsnamn [N Kommun
[ ABF Vux VJ [ -valj- .,]
TID
Period Fr.om. T.om. Soksatt for datum
[ v25 v] [ 2024-12-30 ] [ 2025-07-06 ] [ () Exake (@) Pagdende () Inom }
KURS
Grupp Kurspaket Kurs Yrke ildni i
) ‘[ ) ( al | ) G- 9
Amneskod Dag eller kvall Visa kursdeltagare Kurspaket fran ansokan

[ Q} [ - valj - v] (@ Alla () Med grupplacering () Utan grupplacering } - valj- v

ELEV
Status Personnummer Utbildningsatgard
[ = status v ‘ ‘ [ Q] [ “val- v]
Studieaktiv skall f3 kallelse Kallelsedatum Prio
{ @ata Oja O Nej ] [ @®aia OJa O Nej } [ D] [ -valj- v]

Kallelse skickad Har e-post

‘ [@Alla Oia One ] [@Alla Oa O nej J
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15. For att se om en enstaka person har fatt kursinformation sa kan man soéka pa
personnummer eller namn via Meny- Loggar- Meddelandelogg. Dar ser du dock
bara om det har skickats nagot, inte vad fér information osv. Se bild nedan.

Meddelandelogg

Enhetsnamn: ABF Vux, Skolform: KV, Meddelandetyp: Kursinformation, Fr.o.m.: 2024-12-30, T.o.m.: 2025-07-06, Moutagare: Rahmn, Sandra (870522-4882)
~ Doljurval

ORGANISATION

Enhetsnamn Skolform

[ ABF Vux "] [ KV VJ

MEDDELANDE
Meddalandetyp Kommunikationstyp

(rarsmomaon <] [ —van 9

TID

Fr.om. Tom.

[ 2024-12-30 -] ( 2025.07-06

PERSON

Mottagare

1987

ANNAN

[ﬂm | [..

| @ sok

Antal meddelandeloggar: 1

Meddelandetyp | Kommunikationstyp Meddelande Status
Kursinformation E-post Du ska bérja.... Missing EmailServerAddress in metadatabase
skapat datum Meddelandetyp Mottagare Kommunikationstyp
20250310 15:18:36 Kursinformation 87( E-post
Meddelande

Du ska barja
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Syftet med denna instruktion

Instruktionen syftar till att hjalpa administratorer och annan berdrd personal hos
leverantoérerna till att registrera ratt i Edlevo.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion galler tillsvidare for administratorer pa skola.

Koppling till andra styrande dokument

Rutiner och riktlinjer pa goteborg.se

Stodjande dokument
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