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Material och dokument du behöver för att genomföra processen: 

• BER 
• Rollen Vux extern anordnare Sthlm eller 
• Rollen Vux extern anordnare ansvarig Sthlm eller 
• Rollen Vux intern anordnare Sthlm eller 
• Rollen Vux intern anordnare ansvarig Sthlm 

 
 
Rutin  

 
Ca 4 veckor innan kursstart har Vuxenutbildningscentrum behandlat de flesta inkomna ansökningar till 
aktuell period och skolorna informeras om att antagningsprocessen kan påbörjas. I samband med detta 
kan skolan gå in i BER och bekräfta grupper som ska starta. 
 
Process 
 
 

• Gå till Meny  Ansökan  Start av grupp 
• Ställ in ett tidsintervall som matchar önskad kursstart via period och/eller ett fr.o.m. och t.o.m. 

datum. Ställ in önskat ”Söksätt för datum”. 
• Obekräftade grupper visas i en gulfärgad ruta enligt bilden nedan. Resultatet sorteras efter 

antalet sökande i grupperna. Klicka på något av visningsalternativen för att komma vidare till 
grupplistan där man kan välja vilka grupper som ska bekräftas. 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



• Klicka i rutan framför respektive grupp som ska bekräftas och klicka sedan på ”Klar” längst 
ner i fönstret. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

• En sammanställning av antalet grupper som man har valt att bekräfta kommer visas i rutan 
”Bekräfta grupper att starta…”. OBS! Innan man klickar på ”Bekräfta grupper” så bör man 
kontrollera urvalet man har gjort genom att klicka på grupplänken i rutan. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

• I följande vy är samtliga grupper man tidigare valt att bekräfta i-bockade och grönmarkerade 
vilket innebär att de ingår i urvalet som slutligen kommer att bekräftas. Om man vill 
avmarkera en eller flera grupper så ska man bocka ur rutan till vänster på respektive grupp och 
sedan trycka på ”Klar”.   

• När man är säker på att sammanställningen är korrekt klickar man på ”Bekräfta grupper”. Ett 
kontrollmeddelande kommer upp där man antingen får bekräfta eller avbryta processen.  

 
 
 
För mer information kontakta: support.systemadmin.amf@edu.stockholm.se  
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