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Arbetsmarknad och
vuxenutbildnings rutin for betyg
- registrering och hantering

Utbildningsanordnaren ska ha en skriftlig rutin for hantering av betyg. Rektor hos
utbildningsanordnaren ansvarar for att detta finns.

Registrera och spara betyget
i forvaltningens elevadministrativa system

e Betygsdatum ska vara datum for elevens kursslut.

o Betyg far tidigast registreras i det elevadministrativa systemet under elevens
kursslutsvecka.

e Ett sparat betyg gar att dndra

Under Lirarfunktioner registreras elevens betyg och sparas.

Under rubriken Gruppnamn soks aktuell grupp fram.
2. Vilj Betygssittning (4).
3. Registrera betyget pa avslutande kursdel, ex: 1:1 eller 2:2.
4. Betygsdatum fylls automatiskt med den studerandes individuella slutdatum.
Stimmer inte detta datum maste det dndras.
5. Klicka pé Spara.
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Lasa betyget i forvaltningens elevadministrativa
system

Betyget pa sfi och fristdende kurser och nivéer i &mnen ska var lasta i det
elevadministrativa system senast datum for elevens kursslut.

Betyget inom yrkespaket ska vara lasta i det elevadministrativa systemet senast
fem arbetsdagar efter elevens kursslut.

Naér ett betyg ar last visas det som en bla markering i rutan for betyg.

Ett 1ast betyg gér att 14sa upp.

Under Ldirarfunktioner kan elevens betyg lisas.

A

Vilj Lararfunktioner — Sok (1).

Under rubriken Gruppnamn soks aktuell grupp fram.

Vilj Betygssdttning (4).

Bocka for de betyg som ska lésas.

Klicka pa Lds betyg.

Behover betyget lasas upp, markera de elever vars betyg ska lasas upp och klicka
pa Lds upp.

Skriva ut betygskatalogen i forvaltningens
elevadministrativa system

Betygskatalogen far tidigast skrivas ut samma dag som elevens kursslut.
Betygskatalogen ska skrivas ut pa arkivbestiandigt papper.

Betygskatalogen ska skrivas under av betygsséttande larare med arkivbestandig
penna. Liraren vars namn &r fortryckt pa betygskatalogen ska signera
betygskatalogen. Ar det tva eller flera lirarnamn fortryckta pa betygskatalogen
ska samtliga signera betygskatalogen.

Under Lirarfunktioner kan betygskatalogen skrivas ut.

L=

Valj Lararfunktioner — Sék (1).

Under rubriken Gruppnamn soks aktuell grupp fram.

Vilj Betygskatalog (8).

Den lérare eller de ldrare vars namn dr kopplade till gruppen visas automatiskt pé
betygskatalogen och ér den/de som ska skriva under betygskatalogen.

Om négon annan &n den kopplade lararen ska skriva under betygskatalogen
justeras namn/titel under rubriken Ldgg till/ersdtt ldrare pd betygskatalog.
Bocka for de betyg som ska vara med pa betygskatalogen.

Klicka pé Skriv ut.
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Godkanna betyget i forvaltningens
elevadministrativa system

e Betygskatalogen ska skrivas under av betygssittande larare med arkivbesténdig
penna.

e Liraren eller lararna vars namn ar fortryckta pa betygskatalogen ska signera
betygskatalogen.

e Ar det tva eller flera ldrarnamn fortryckta pa betygskatalogen ska bada/samtliga
signera betygskatalogen.

e Forst nédr betygskatalogen ér signerad fir den godkénnas i det elevadministrativa
systemet.

e Betygskatalogen ska vara godkidnd senast fem arbetsdagar efter kursslut,
undantaget utbildningar pé distans med fjdrrundervisning déir betygskatalogen ska
vara godkénd senast tio arbetsdagar efter kursslut.

e Nir ett betyg dr godként visas det som en gron markering i rutan for betyg.

e Om ett godkint betyg behover #dndras, se rubriken Andring av betyg.

Under Studerandeadministration kan betygskatalogen godkinnas

Vilj Studerande — Sok (1).
Skriv in personnumret pa den forsta personen pa katalogen.
Vilj Grupphantering (3).
Klicka pa den grupp katalogen avser.
Du kommer till flik Grupp (2).
Kontrollera att gruppnamnet pa betygskatalogen stimmer.
Kontrollera att kurskoden pé betygskatalogen stimmer.
Kontrollera att utskriftsdatum inte r fore betygsdatum pé betygskatalogen.
Vilj Studerande (3).
. Under rubriken Urval viljer du Godkdinn betyg 1 rullgardinen.
. Hér visas de personer som &r betygssatta men dnnu ej 4r godkinda.
. Bocka for de elever som finns med pa den betygskatalog som ska godkénnas.
. Jamfor katalogen. Datumen i kolumnerna for slutdatum och datum ska vara
samma som datumet i kolumnen datum pé betygskatalogen.
. Kontrollera att betyget stimmer Gverens med betyget pa betygskatalogen.
. Om allt stimmer, klicka pa Godkdinn betyg.
. Betyget rapporteras per automatik till UHR. Vid felmeddelande fran UHR
behover betyget réttas och aterrapporteras.
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Betygskatalog innehallande komvuxarbete

Betygskatalogen for komvuxarbete bestéar av tva sidor och ska innehélla en titel och
en kortfattad beskrivning av innehallet. I samband med registrering av betyget ska
uppgifter om titel och beskrivning skrivas in.

Sida 1 - Titeln syns i kolumnen for anteckningar.
Exempelvis: Formbyggnad
Sida 2 — Beskrivningen syns i rutan for noteringar.
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Exempelvis: KVARBA: Genomférandet av en pelarform

Betygskatalog innehallande specialiseringskurs

Betygskatalogen for specialiseringskurser ska ha en inriktning beskriven.

Under fliken Ldrarfunktioner, i samband med betygssattning, skrivs inriktningen in i
rutan. Inled med Inriktning och kurskod for respektive specialiseringskurs.
Exempelvis: Inriktning MALMALOOS: Infusioner

Bilaga till betygskatalogen om sammanhallen
yrkesutbildning

For elever som genomgétt en sammanhallen yrkesutbildning ska en bilaga till
betygskatalogen finnas. Se rutinen Intyg — registrering och hantering.

Bestallning av utdrag ur betygskatalog for betyg
inom kommunal vuxenutbildning

Eleven ska nér som helst kunna begira utdrag ur betygskatalogen.

Utbildningsanordnaren ska sammanstilla utdrag ur betygskatalogen at elever och
utbildningsanordnarens rektor ska underteckna betyget enligt avtal dir huvudmannen
overldamnat den myndighetsutdvning som hor till rektorns uppgifter.

Forvaltningen sammanstéller utdrag ur betygskatalogen for dldre betyg och betyg fran
flera utbildningsanordnare genom betygsbestéllning i det elevadministrativa systemet.

Betygsbestallning hos utbildningsanordnaren
Det ska vara tydligt for eleven hur betyg bestélls. Nér en elev bestéller sitt betyg ska detta
hanteras skyndsamt.

Utbildningsanordnaren ska ha ett eget system for att hantera betygsbestillningar kopplade
till avtal med 6verldmnad myndighetsutdvning. Utbildningsanordnaren ska inte anvénda
sig av funktionen Bestdllningar 1 det elevadministrativa systemet.

Utskrift av utdrag ur betygskatalog

Vilj Rapporter — Betygsrapporter (2).
Ga till flik Sok (1), sok via personnummer.
Ga till flik Betygsdokument (2).
4. Val av skola:
- Vilj i rullgardinen.

W=

5. Val av betygsdokument:
- For betyg pa gymnasial niva, vilj Utdrag ur betygskatalog GY.
- For betyg pa grundldggande niva, vilj Utdrag ur betygskatalog GR.
- For SFI betyg, valj Utdrag ut betygskatalog SF1I.
6. Ikolumnen Granska markeras de betyg som ska skrivas ut.
7. Vilj rektor i rullgardinen mérkt Rektor/ansv.utb.anordn.
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8. Onskar eleven sitt betyg pa engelska, sitt en bock i rutan engelska betyg.
9. Klicka pa Granska/Betygsrditt for utskrift.

Betygsbestallning av aldre betyg eller betyg fran

flera utbildningsanordnare
Dessa bestillningar hanteras av forvaltningen dir de skrivs ut och signeras av rektor pa
forvaltningen.

1. Bestillningen registreras via Rapporter — Betygsrapporter — Betygsdokument (2).

2. Gatill flik Sok (1), sdk via personnummer.
3. Val av betygsdokument:
- For betyg pé gymnasial niva, vilj Utdrag ur betygskatalog GY.
- For betyg pé grundlaggande niva, vilj Utdrag ur betygskatalog GR.
- For SFI betyg, vilj Utdrag ut betygskatalog SF1I.
4. Vilj Visa grupper kopplade till valt betygsdokument.
5. Under rubriken Bestdll markeras de betyg som ska bestéllas.
6. Onskar eleven sitt betyg pa engelska, sitt en bock i rutan engelska betyg.
7. Klicka pa Bestdll.

Vid en betygsbestillning kan eleven vilja mellan tva leveranssétt. Detta val registreras
under rubriken Betygsleveranser.

1. Skicka
2. Héamta
Betygsleverans

Vid betygsbestillning ska eleven kunna f3 sitt betyg skickat via post. Om eleven 6nskar
fa sitt betyg levererat till en annan adress &n folkbokforingsadressen skickas endast en
vidimerad kopia. Om eleven vill hdmta sitt bestédllda betyg ska legitimation uppvisas.
Aven bud ska kunna legitimera sig och den vars betyg ska hiimtas. Detta giller oavsett
om utdraget ur betygskatalogen sammanstillts av utbildningsanordnaren eller av
forvaltningen.

Betyg for elever med skyddade personuppgifter

Alla betyg for elever med skyddade personuppgifter utfardas av forvaltningen.
Betygsbestillningen registreras av utbildningsanordnaren enligt ovan.

Andring av betyg

Andring av redan godkiint betyg kriver ett beslut av ansvarig rektor hos
utbildningsanordnaren. Varje utbildningsanordnare ska ha en tydlig rutin som beskriver
arbetssittet vid dndring av betyg.

Uppgifter som ligger till grund for dndringen dokumenteras enligt blankett,
Dokumentation vid dndring av betyg, som bifogas denna rutin.
Ifylld blankett bifogas sedan betygskatalogen och arkiveras tillsammans med denna.
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Arbetssatt vid rattelse av skrivfel och liknande forbiseende
enligt Skollagen 2010:800, 3 kap, §19

Vid rittning av betyg ska rektor hos utbildningsanordnaren signera betygskatalogen
stryka det felaktiga betyget i den fysiska betygskatalogen och skriva det korrekta bredvid
samt skriva datum och signatur i anméirkningskolumnen pa raden for det korrigerade
betyget.

Arbetssatt vid andring av uppenbart oriktiga betyg enligt

Skollagen 2010:800, 3 kap, §20

Vid dndring av betyg ska ldraren signera betygskatalogen. stryka det felaktiga betyget i
den fysiska betygskatalogen och skriva det korrekta bredvid samt skriva datum och
signatur i anmérkningskolumnen pa raden for det korrigerade betyget.

Andra betyget i forvaltningens elevadministrativa system
Andring av betyg gors under fliken Studerandeadministration

So6k fram ritt person via rutan for personnummer.

Ga till flik Grupphantering (3) och klicka pa aktuell grupp.
Ga till flik Studerande (3).

Vilj Betygssatt i rullgardinen och klicka pa Hémta.

Urval — Las upp godkénda betyg.

Bocka i betyget som ska édndras, klicka pa Las upp.

Andra betyget och Spara.

Signeringsrutan kommer fram — bocka i réittning/éndring.

I rutan Text skrivs det gamla betyget in samt om det &r en réttning (§19) eller en
dndring (§20) — Spara.

10. Las betyget.

11. Godkénn betyget.

A ARl

Sortera och arkivera betygskataloger

Betygskatalogerna i original ska sorteras terminsvis. Betygskatalogerna ska vara hela,
haltagare far inte anvindas. Betygskatalogerna kan sorteras 1 exempelvis en arkivbox
eller i plastfickor i en parm.

Sorteringsetiketterna ska innehalla féljande information i
enhetlig text och typsnitt:

1. Skolans hela namn.

Skolans forkortning.

Termin.

Niva inom kommunal vuxenutbildning.

wk e

Om piarmen/boxen innehéller en del av alfabetet ska det framga, ex: A-M, N-O.

Betygskatalogerna forvaras hos utbildningsanordnaren enligt Riksarkivets foreskrifter
och allménna rad, RA-FS 2013:4. Betygskatalogen forvaras hos utbildningsanordnaren i
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upp till tva ar. Darefter flyttas betygskatalogerna over till férvaltningen for vidare
arkivering.

Leveranser av betygskataloger fran utbildningsanordnaren till
forvaltningen

1.

SV kW

Framstéllan gors minst en ménad innan planerad leverans. Anvénd blanketten for
leveransframstillan.

Framstillan gors till kansli@arbvux.goteborg.se Inga betygskataloger far flyttas
innan denna kommunicering ar genomford.

Etiketterna pa arkivboxarna ska innehélla samma information som
sorteringsetiketterna.

Handlingarna packas i godkénda arkivboxar (SS-ISO 16245:2023)

Boxarna far inte innehalla plastfickor, gem eller post-it-lappar.

Boxarna ska vara fyllda och fér bara innehalla material som skall bevaras.

I den fysiska leveransen bifogar utbildningsanordnaren tva ifyllda exemplar av
blanketten Leveranskvitto.

Sorteringsordning i arkivboxar

1.
2.

Kurskod/nivakod i bokstavsordning, A-O.
Betygsdatum, nyaste katalogen sorteras langst fram.
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Syftet med denna rutin

Syftet med forvaltningens rutiner for utbildningsanordnare ar att fortydliga arbetssitt.

Vem omfattas av rutinen

Rutinen géller tillsvidare for upphandlade leverantérer och kommunala
utbildningsanordnare som arbetar enligt avtal gillande Kommunal vuxenutbildning i
Goteborgs stad.

Koppling till andra styrande dokument

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

Skolverkets foreskrifter om betygskatalog for vuxenutbildning, SKOLFS 2012:8

Stodjande dokument

Blankett: Dokumentation vid &dndring av betyg
Blankett: Leveransframstillan
Blankett: Leveranskvitto
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