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Registrering av status pa kurspaket

Nér en elev inte paborjar sina studier eller gor avbrott, ska ritt status och statusdatum
registreras for att korrekt information ska rapporteras till CSN och SCB samt for att
mojliggora olika typer av uppfoljningar och framtagande av statistik.

Om en elev ldmnar aterbud till eller inte paborjar en hel utbildning, ska samma status och
statusdatum registreras pa alla ingdende grupper samt pa kurspaketsgruppen.
Registreringar pd kommande terminer tas bort.

Nér ett avbrott registreras pé ett helt kurspaket registreras status Avbrott pa de kurser eller
agmnesnivéaer som pabodrjats. Om det finns kurser eller &mnesnivéer i kurspaketet under
pagéende termin som &nnu inte pabdrjats registreras dessa kurser eller amnesnivaer med
status Fj paborjad. Registreringar p4 kommande terminer tas bort.

Registrering av status Slutford

Registrering av status Slutford pa kurspaket gors for att sékerstélla korrekta uppgifter
géllande hur manga elever som har slutfort sin utbildning. Uppgifterna behovs for
uppfoljningar och uttag av statistik.

Status Slutford registreras pa kurspaketsgruppen pa de elever som genomfort, det vill
sdga varit studieaktiva, under hela kurspaketet. Status Avbrott registreras pa
kurspaketsgruppen pa de elever som har kurser i kurspaketet som é&r registrerade med ett
Avbrott.

Status Slutford och status Avbrott ska registreras pa kurspaketsgruppens alla kursdelar.
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Status Slutford och status Avbrott registreras nar kurspaketet ar avslutat och de kurser
eller &mnesnivaer som ar fullfoljda i kurspaketet har betygssatts. Registreringen av status
Slutférd och status Avbrott ska ske senast 10 arbetsdagar efter avslutad utbildning.

Om en elev far betyg IG i kurs i sfi eller delkurs i svenska som andrasprék vid tidpunkt
for kombinationsutbildningens slut men dnskar fortsétta studera sfi eller svenska som

andrasprak, ska eleven gora en ny ansokan.

Registrering av kurspaket

Nér man skapar ett kurspaket med innehéllande grupper, ar det lattast att forst skapa
grupperna och sist kurspaketet. Nér det &r klart, kopplar man grupperna till kurspaketet

via Studerandeadministration/Grupprelationer.

Registrering av grupp

e &
GRY-BSE-2501-HALS1000X-V12 Resultat 50071368 Visar post 04 €6 @8 B IP
Sok (1) | Grupp (2) (|Studerande (3) | Koppla ny grupp (4) | Rapporter (5) | Intygstext (6)

Grunddata 13 Rapportering

Mmall v Rapporteras till CSN

Period 1 [vasksu b Studieforsakran CSN innan start [

Periodinformation _ 20241230-20250706, V25

2 < - Rapporteras till SCB

Gruppnamn GRY-BSE-2501-HALS1000X V12 | J g

Gruppld 2382481 Exportera till externa system

Nivi-/kurskod 3 [HALS1000X [sox] @@ Export/Import Schema 0

Studievag/kurs v|[] Byt studievag/kurs Export Larmiljo/IMs/Ss12000 [

Omfattning timmar per vecka .

. - Ovrigt

Beskrivning 4 [Masopedagogik

skola USBF - Med p4 kursbesked [

startdatum 5 2025-03-17 | [H  Veckor Beraknasiut v

Ekonomi
Slutdatum 20250627 | [
6 14 Bransch
Kursdel 11 hd

15 Larmetod

Max antal elever 30 Ekonomimarke 1
Tidpunkt 7 Dag v Ekonomimérke 2
Skolform Gymnasial utbildning hd 1 6 Undantag betyg O
Poiing g [® Frikod
Timmar 100 Projekt
Timmar/dag [ Berakna | Provision %
Larare 10 M - | Koppla larare | Pris

Uppféljning

Hantera

Gruppmérke
Yrkesomrdde 4 4 [ Bam och fitid v Studerande klass
. Bam och fritid HAP-2512A V25 Antagna
YP 12 hd HAP-2512A V25 Avbrott
skall e betygsattas v HAP-2512A V25  Ej Péborjat

Inga grupper ingdr i kurspaketet

Inga grupper finns
Gruppen ingdr i kurspaket

Namn Beskrivning
GRY-BSE-2501-VT25 (23/30) Barnskotare

1. Vilj period

<< <<

Rapporter v C)

Ny @
Ny/Behall ()
O Behdll larare
Spara u
Tabort 3§
Antagen 22
Betyg 0
Avbrott 2
Status 2

Registrerad datum

2024-10-29 13:19:30
Andrad datum
2024-12-02 09:14:21
Systemloggen
Grupploggen
22
2
2

Kurspaketen har olika perioder beroende pa om det ar ett kurspaket i G6teborgs
regi eller om det ar ett kurspaket i GR:s regi. Gruppen ska registreras p samma

period som kurspaketet.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Namnstandard

Kurspaketskod med ar/manad + kurskod + ev. skolans tilldgg.

Exempel: GRY-BSE-2501-HALS1000X-XXX

Kurspaketskoderna finns i Pluto och ska alltid innehalla ar och ménad da
kurspaketet startar.

Skolans eget tilldgg ska sté sist i gruppnamnet. I gruppnamn kan alla bokstaver
och siffror och bindestreck anvindas, men inga andra skiljetecken och inga
mellanslag. Se rutinen Namnstandard

Kurskod

Sok fram rétt kurskod och tryck pé Sok

Beskrivning

Filtet Beskrivning fylls i per automatik nér man sokt fram en kurskod. Denna
text ska ligga kvar.

Startdatum/slutdatum

Registrera start- och slutdatum for kursen.

Kursdel

Kursdel 1:1 ar forvalt. Om kursen ska delas upp i kursdelar numreras dessa 1:2
och 2:2 vid tva kursdelar, 1:3, 2:3 och 3:3 vid tre kursdelar och sa vidare.
Tidpunkt

Ange aktuell tidpunkt

Skolform

Skolformsdel fylls i per automatik ndr man sdker fram kurskoden.

Poéing/timmar

Registrera poéng eller timmar (sfi). Podngen for gy och grund fylls i per
automatik ndr man har sokt fram kurskoden. Om kursen har flera kursdelar méste
poéngen delas upp.

Lirare

Koppla en eller flera ldrare som undervisar i gruppen. Markera vem som é&r
betygssittande lérare. OBS: endast den/de ldrare som undervisar i gruppen ska
kopplas.

Yrkesomrade

Registrera yrkesomrade enligt vad som framgér i Pluto.

Typ

Ange aktuell typ

Rapportering

Rapporteras till CSN och rapporteras till SCB ska vara i-bockade.

Bransch

Registrera Bransch enligt det yrkesomrade som anges i Pluto.

Lirmetod

Ange aktuell larmetod .

Undantag betyg

Undantag betyg ska registreras pa ex orienteringskurser, gors inte det sa blir
utbildningsanornaren aterbetalningsskyldig i samband med slutfrysning.

Registrering av kurspaketsgrupp

Det ska finnas en grupp for varje termin.
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D GRY-BES-2501-ME

Resultat 50/1388 Visar post 1

Kad

Sok (1) || Grupp (2) | Studerande (3) | Koppla ny grupp (4) || Rapporter (5) | Intygstext (6) | Oversikt kurspaket (7)

Rapporter v e

Grunddata 1 2 Rapportering |7Ny ) ‘
ol —] Rapporteras tl CSN 0 E—
Period 1 e Studieforsakran CSN innan start () ) [ Ny/Benan ()|
Periodinformation - 2l 15
2 20241230-20250706, V25 @ Rapporterss til SCB O U Beh&ll larare
Gruppnamn [GRY-BES-2501-ME | @ 2 a | T H\
Gruppld Exportera till externa system
Nivi-fkurskod 3 % Export/Import Schema O [Tabon 3¢
Studievag/kurs [~ Bytstudievag/kurs  €) Export Larmiljo/IMS/5512000 O
) Antagen
OmfaFtnerg I:| timmar per vecka e Burigt Betyg E
Beskrivning 4 [E i G istent ] 1 3 R Avbrott o ]
Skola AUT - Med pd kursbesked [] @ Status o]
Sertdatum B vedor [ ] [Bemmasin vIO) §
E .
Slutdatum iﬂ 1 4 onomi Registrerad datum
Bransch 2025-02-10 13:50:51
Kursdel 622 | i "
Ma; aEr:ltaI elever 15 | Larmetod [NarDistans v Andrad datum
] Ekonomimarke 1 2025-02-10 13:50:51
Tidpunkt 7 @ Ekonomimarke 2 =2 systemloggen
Skolform 8 [Gymnasial utbilaning v Undantag betyg O © & Grupploggen
Podn
? 92— Frikod —
fimmer - Projekt I
Timmar/dag L] e Provision % 1@
Larare 2| Koppla larare Pris - @
v Uppféljning
Gruppmarie £ Hantera 2]
Yrkesomrdce 40 @
2
0 T —at

Skall ej betygséattas 9
Kurspaket Skapa grupper

1. Vilj period
Kurspaketen har olika perioder beroende p& om det &r ett kurspaket i Goteborgs
regi eller om det &r ett kurspaket i GR:s regi.

2. Namnstandard
kurspaketskod med &r/ménad + ev. skolans tillagg.
Exempel: GRY-BSE-2501
Kurspaketskoden finns i Pluto och ska alltid innehalla &r och manad da
kurspaketet startar.
Skolans eget tilligg kommer sist i gruppnamnet. | gruppnamn anvénds alla
bokstaver och siffror och bindestreck men inga andra skiljetecken och inga

mellanslag. Se rutinen Namnstandard.

3. Kurskod
I rutan for Kurskod registreras en yrkespaktetskod. Vilken yrkespaketskod som
ska registreras framgar i Pluto

4  Beskrivning
Filtet Beskrivning fylls 1 per automatik nér man skt fram yrkespaktetskoden.
Denna text ska ligga kvar men tilldgg kan goras om behovet finns.

5. Startdatum/slutdatum
Registrera start- och slutdatum for kurspaketet.

6. Kursdel
Kursdel 1:1 ar forvalt. Om kurspaketet ska delas upp i kursdelar numreras dessa
1:2 och 2:2 vid tva kursdelar, 1:3, 2:3 och 3:3 vid tre kursdelar och sa vidare.
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7. Tidpunkt
Ange aktuell tidpunkt
8. Skolform
Skolformsdel fylls i per automatik ndr man sdker fram kurskoden.
9. Podng/timmar
Inga poéng eller timmar registreras pa kurspaketsgruppen.
10. Yrkesomride
Registrera yrkesomrade enligt vad som framgér i Pluto
11. Typ
Vilj typ Kurspaket.
12. Rapportering
Rapporteras till CSN och rapporteras till SCB ska INTE vara ifyllda.
13. Ovrigt
Rutan Med pa kursbesked ska vara i-bockad for kurspaket som ar registrerad pé
kursdel 1. Exempel 1:1, 1:2, 1:3 osv. Aktuell information infor kursbesked kan
ocksé fyllas i om det dr mojligt.
14. Bransch
Registrera Bransch enligt det yrkesomrade som anges i Pluto
15. Larmetod
Vilj larmetod enligt anvisning fran forvaltningen.
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Koppla grupperna till kurspaketsgrupper via

Grupprelationer

B GGY-BSE-2008

Sak (1) I }Erupprelationer (2)

Resultat 0

Visar post 0

|Peri0d ‘ Hz20 ~ bknla |ABF ~ |Skolform Gruppnamn l:| Filtrera “?f

Valbara grupper 131 st

aw

Kopplade underliggande grupper 10 st, 550 poang

Grupp ~ @

203 Period Skola Grupp Kurskod pPodng [
H20T GY [, eai B 0
Period Skola Grupp Kurskod poang [ :1 e sdL [ e KORSEAREN L
H20 &Y g;J%gNGos-u-SVGY—O &Y encencos | 50 0 HaoT @ Sg;éfiHALo (51/0) “ patae 00 O
H20 GY . ENGENGOS-1905- 12- 2 encengos 50 HeoT e . ggg:?g{,mnm I kevorrza 50 o
! PROGY-0 (0/0) 1 (54/0)
Hz20 GY —, ENGENGO5-2008-12- @ 75 Cov-BSE- =
2 procy-£x-0 (2/0) :l ENGENEoS - e o @ SSSISFPS;DKOUO (54/0) wl peokouo 1% E
H20 GY —, ENGEMNGO5-22-SVGY-0 _.1 ENGENGOS 50 O :;!
@ o/0) 7
H20 GY —, ENGENGO06-2008-12- | 75 -~ _ -
= FEEEESED (ED) 51 sriesene - il ' & 2005- pEOMAI (53/0) eeomano 100 L
H20 GY — ENGENG06-22-SVGY-O |3l engengos 0 o H20T GY — GGY-BSE- B svasvapr 25 0
=8 (3/0) . (2! 2008-svasvaot (20/0)
H20 GY —y ENGENGO7-22-SVEY-0  |g| pngengoz 0 O H20T GY  GGY-BSE- A svasvaor 25 0
(1/0) -~ w 2008-SVASVADL-1
H20 GY [ ENGENG07-33-SVGY-0 [l gngengor 25 O & (20/0)
E (1/0) . H20T GY —. GGY-BSE- @ svesvenr 25
H20 GR SSNE\TSSAAM o o [ cruEnNGa 50 O £ 2008-SVESVEO1 (1/0)
H20 GR . GRNENGB 1910-12- [ cruengs 5O 0 HeoT & . Sg;é?g&ésv‘zm_l l svesveor o
! PROGR-EXTRA-O (1/0) @ /o
1. Sok fram kurspaketet du ska koppla kurser till, vdlj Grupprelationer (2) i
rullgardinen.
2. Vilj ratt period och koppla en termin i taget, &ven om kurspaketet dr pa fler
terminer.
3. Bocka for de grupper du vill koppla till kurspaketet. Klicka pé pilarna som pekar
till hoger.
4. 1det hogra filtet ser du vilka grupper du har kopplat till kurspaketet samt det
totala antalet podng.
5. Om du vill ta bort en grupp, bocka i den du vill ta bort och klicka pé pilarna som
pekar till vinster.
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Koppla nya grupper till kurspaketet

Om man behover ldgga till en grupp i ett kurspaket efter att man har kursplacerat elever,
behdver man gora det i féljande ordning.

1. Skapa den nya gruppen.
2. Koppla den till kurspaketet genom Grupprelationer.

Man kan sedan koppla elever till den nya gruppen frén tva héll, Studerande eller Grupp.

Koppla via Grupp

B GGY-BSE-2008-PEDKOUO Resultat 0 Visar post 0 « ‘h ﬁ» Rapporter

Sék (1) | Grupp (2) | Studerande (3} | Koppla ny grupp (4) | Repporter (5) | YH perioder (6) | Intygstext (7) | Oversikt kurspaket (8)

Koppla studerande till ny grupp Studerande
T N—
Studerande Hamta %3 Personnummer Fornamn Efternamn Status
Period H20T ~ ¢ Antagen
Skola MOA ~ ¢ Antagen
Skolform Gymnasial utbildning ~ 5

Antagen
Kurskod Borjar pd v
G N 4 Antagen

rupp Hamta '3
Antagen

Koppla Grupp/Paket O Grupp

@ Kurspaket { Antagen

valj kurspaket GGY-BSE-2008 (54/0) - 3 Antagen
Beskrivning § Antagen
valj klass for H20 =
s ko . i Antagen
Koppla kurspaket E
Koppla paket f‘} : Antagen
Antagen datum
7 ¢ Antagen
Indv.startdatum 2020-08-10
4 Antagen
Indv.slutdatum 2020-12-18
Kursstart 2020-08-10 ! AU T
Kursslut 2020-12-18 9 Antagen
@ Vid koppling av kurspaket satts individuellt startdatum H Antagen
pa de grupper dar det ar majligt. Ligger individuellt
datum innan gruppens start anvands gruppens ¢ Antagen
startdatum.
¢ Antagen
E i Antagen
Exkludera grupper i kurspaket
U Antagen
] i Antagen
Startdatum  Slutdatum Podng Kursdel Exkluderd
{ Antagen
GGY-BSE-2008 (54/0) |2020-08-10 2020-12-18 0 1:2
i Antagen
GGY-BSE-
2008-HALHALO (51/0) |2020-08-10 2020-12-18 100 1:1 i Antagen
GGY-BSE-
2008-KGYORI11A 1 Antagen
(54/0) 2020-08-10 2020-10-16 50  1:1 . RefereT
GGY-BSE-
2008-PEDKOUO (54/0) |2020-08-10 2020-12-18 100  1:1 O ¢ Antagen
GGY-BSE- ¢ Antagen

20N8-BFENI ARN (R4/0Y  (2020-NR-10 (2020-17-18 100 (1-1

Sok fram en befintlig grupp och klicka pa flik Koppla ny grupp (4).

Plocka fram elever genom att vélja status och klicka pd Hamta.

Vilj den eller de elever du vill koppla till den nya gruppen.

Vilj Period och Skolform.

Bocka i kurspaket och klicka pd Himta i rutan ndrmast ovanfor.
Vilj det kurspaket dit den nya gruppen ska kopplas.

Har bockar du i de grupper du INTE vill koppla till eleven/eleverna.
Fyll i Antagen datum.

N WD =

8. Klicka pé Koppla paket.

Statusdatum
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10
2020-08-10

2020-08-10

Oooooooogogooogogoooogoooooogoooopd
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Klicka pa flik Studerande (3) och kontrollera att startdatum for den nya gruppen ar
korrekt.

Koppla via Studerande
Sték (1) | Studerande (2) | Grupphantering (3] | Koppla ny grupp (4) |-Grupper terminspoang (5)

Koppla studerande till ny grupp

Period [ H20T v|

Skola | MOA ~]
Skolform | Gymnasial utbildning v |
Kurskod | | | Borjar pa
Grupp Hamta '

Koppla Grupp/Paket O Grupp

@ Kurspaket

Valj kurspaket | GGY-BSE-2008 (54/0) v

Beskrivning
Valj klass for H20 | |

Koppla kurspaket Koppla paket C&

Antagen datum UZU 09-25
Indv.startdatum nzn 08-10 @
Indv.slutdatum 2020-12-18

Indv.poang

Indv.timmar

Indv.kursdel l:l

Kursstart 2020-08-10
Kursslut 2020-12-18
Vid koppling av kurspaket satts individuellt startdatum

pa de grupper dar det &r majligt. Ligger individuellt
datum innan gruppens start anvands gruppens

startdatum.
-
Exkludera grupper i kurspaket
Grupp Startdatum  Slutdatum Poing Kursdel B Exkludera

GGY-BSE-2008 (54/0) 2020-08-10 2020-12-18 0O 1:3 O
GGY-BSE-2008-HALHALO (51/0)|2020-08-10 2020-12-18 100 1:1 U
GGY-BSE-2008-KGYORI11A
(54/0) 2020-08-10 2020-10-16 50 1:1 O
GGY-BSE-2008-PEDKOUD
(54/0) 2020-08-10 2020-12-18 100 1:1 O

Sok fram en elev och klicka pé flik Koppla ny grupp (4).

Vilj Period och Skolform.

Bocka i kurspaket och klicka pa hdmta.

Vilj det kurspaket dér du lagt den nya gruppen.

Haér bockar du i de grupper du INTE vill koppla till eleven.

bl S
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5. Var vaksam pa vilket datum som stér i Antagen datum. Ar Antagen datum
daterat efter Individuellt startdatum, dndras Individuellt startdatum till samma
som Antagen datum.

6. Klicka pa Koppla paket.

Klicka sedan pé flik Grupphantering (3) och kontrollera att startdatum for den nya
gruppen &r korrekt.

Syftet med denna rutin

Syftet med forvaltningens rutiner for upphandlade leverantorer och kommunala
utbildningsanordnare ar att fortydliga arbetssitt.

Vem omfattas av rutin

Rutinen giller tillsvidare for upphandlade leverantdrer och kommunala
utbildningsanordnare som bedriver Kommunal vuxenutbildning i Géteborgs Stad.

Koppling till andra styrande dokument

Utbildningen ska genomforas 1 enlighet med bestimmelserna i Skollagen
(2010:800), foreskrifter som har meddelats med stod av lagen och de
bestammelser for utbildningen som kan finnas 1 andra forfattningar.
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