Stockholms
stad

Lathund for iInmatning
av kombinations-
utbildningar 1 Open24

Egenregi-skola: Logga in med AD-konto och lésenord (ej PIN kod).

Extern skola: val;j fliken Medborgare och logga in med BankID/Mobilt
BankID (om inloggningsruta for anvandarnamn och ldsenord efterfragas
ange fullstandigt personnummer (med arhundrade och utan bindestreck)
samt det I6sen som ni fatt av Vuxenutbildningscentrum Stockholm.

Information till anordnare, leverantoér och utfoérare:
leverantor.stockholm/vuxenutbildning/

For fragor under inmatningsarbetet kontakta:
Sandra Naslund: 08-508 354 13

Mariam Farah: O8-508 354 27

Towe Melander: 0O8-508 47 977


https://komvux.stockholm.se/open24
sandra.naslund@edu.stockholm.se
mariam.ahmed.farah@edu.stockholm.se
mailto:towe.melander@edu.stockholm.se
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Open24 ar ett interaktivt system vilket innebéar att du inte ska andra i
tidigare inmatat utbud (kurspaket/kurser) eller flytta dessa fran en manad
till en annan manad, uppgifterna kommer da att &ndras aven i tidigare
sokandes kurspaket/kurser. Alla kurspaket och enstaka kurser maste
darfér skapas som nya.

Om du éppnar en tidigare inmatad kurs/kurspaket och tittar p&
informationen utan att gora andringar — klicka inte pa Spara. Klicka istallet
pa Avbryt. Varje gang du klickar pa Spara for enstaka kurser/kurspaket
som ar publicerade i webbkatalogen, avpubliceras dessa fran
ansokningssidan. Ett mail sands till webbkatalogens administrator
angaende de andringar du gjort. Detta undviks om du istallet klickar pa
Avbryt, dina uppgifter ar sparade sedan tidigare och forvinner inte.

Allt kursutbud som erbjuds ska laggas upp i Open24 pa en och
samma gang enligt tidsplan. Vi har ingen méjlighet att
administrera efterregistreringar av kursutbud.

Inmatning av Kurspaket
Valj Arkiv — Nytt — Kurspaket for att skapa ett nytt kurspaket.
Valj Arkiv — Oppna — Kurspaket for att redigera ett redan
inmatat kurspaket.

1. Period: Valj den manad som kurspaketet ska starta.

2. Skola: Fast féalt, du kan bara mata in och andra egna kurspaket.

3. Kurstyp: Vélj gymnasial vuxenutbildning ur menyn.

4. Kategori: Valj kategori Sfi-Kombo eller Sva grund-Kombo

5. Benamning: Ange kurspaketets namn, som maste innehalla vilken

manad och ar paketet startar. Endast de benamningar som finns i
bilagan ” Kombo_Bilaga Godkanda benamningar” far anvandas.
Exempel: Sfi-Kombo, Barn och fritid, Barnskdtare, Sept-21 eller Sva
grund-Kombo, Barn och fritid, Barnskotare/Elevassistent, Sept-21.

6. Sokkod: Ange kurspaketets unika sokkod. Sokkod far maximalt
innehalla 18 tecken. Nar du skapar en sokkod ar de forsta tre eller
fyra positionerna i sokkoden férinmatade (skola och manad). |
foljande positioner ska ni ange inriktning samt startar och sist ange
KB (kombinationsutbildning). Exempel pa s6kkod for
kombinationsutbildning inom Barnskotare: XC9BFB21xxxxxxxxKB
(XC=skola, 9=uthildningen startar i september, BFB=férkortning av
Barnskotare, 21=startar, x=valfri att anvanda efter eget behov (alla
valfria tecken behdver ej anvandas), KB=kombinationsutbildning.
Sokkoden ska rubriceras enligt féljande exempel:
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e Barn och fritid, XCOBF21xxxxxxxxxKB

o Barnskotare: XCIBFB21xxxxxxxxxKB

e Bygg och anlaggning, murare: XCOBAM21xXXXXxxXXKB
e Bygg och anlaggning, plattsattare:

XCIOBAP21XxXXxXXXXKB

e Bygg och anlaggning, betongarbetare:
XCIBAB21xXxXXxXxXXXKB

e Bygg och anlaggning, traarbetare:
XCIOBAT21xxxxxxxxKB

o Elevassistent: XCOBFE21xxxxxxxxKB

e Fastighetsskdtare: XCOFS21xxxxxxxxxKB

e Idrott och fritidsanlaggning XC9IF21xxxxxxxxxKB

e Handel mot dagligvaruhandeln: XC9HD21XXXXXXXXXKB
o Handel och lager: XCOHL21xxxxxxxxxKB

e Hotell och turism, vaningsservice XCOHT21xxxxXXXXxKB
o  Kock: XCIKO21xxxxxxxxxKB

o Koksbhitrade: XCIKB21xxxxxxxxxKB

o Natverkstekniker: XCONT21xXXXXxxxXKB

o Paketbil: XCOPB21xxXxXxxxxKB

o Parkskotsel: XCIPS21xxxxxxxxxKB

o Underskoterska: XCOUSK21xXxxXxxxxKB

Tank pa att anvanda samma sokkod som i ert ev tryckta material
eller er webbplats.

Rubrik: (visas direkt i sOkresultatet). Har ska ni endast ange
kurslokal (omrade/tunnelbanestation samt adress.) T ex. "Kurslokal:
Medborgarplatsen, Folkungagatan 21”.

Malgrupp: Skriv kortfattad information om vilka utbildningen riktar
sig till samt annan viktig information. Ej marknadsféring av skola,
laroplattform, lokaler, diplom/certifiering etc. F6r marknadsforing
hanvisa till er webbplats.

Ange ordagrann text enligt nedan i malgrupp, redigera
rodmarkerat efter er utbildning:

Utbildningen ar for dig som vill lara dig svenska samtidigt som du
laser en yrkesutbildning p& gymnasieniva. Du laser svenska
tillsammans med yrkeskurser. Utbildningen &r heltid (100%) pa dagtid
i klassrum. Schema far du vid kursstart. Utbildningen ar CSN-
berattigande. Alla skande som uppfyller behdrighetskraven kallas till
telefonintervju senast 4 veckor innan start (Galler endast sfi-kombo)

o Kort beskrivning av yrket och vad det innebar max 4
meningar.

o Utbildningen har ett sommaruppehall pa 5 veckor. Om du vill
l&sa en kurs under sommaren erbjuds Information och
kommunikation 1, Entreprendrskap, Ergonomi eller Service
och bemdtande 1.

o |l utbildningen ingar APL — Arbetsplatsforlagt larande. Under
den perioden maste du félja du din handledares arbetstider.
Det kan betyda att du bdrjar tidigt pa morgonen, eller att du
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arbetar pa kvallar och helger. (Andra stycket utifran
utbildningens krav. OBS kortfattat och tydligt max 3 rader.)

Kopplade kurser: Koppla kurser till kurspaketet genom att klicka
pa mappikonen till héger om texten "Kopplade kurser” och hamta
de kurser som skall inga till aktuellt kurspaket. Innan du kan koppla
kurser till kurspaketet maste de forst skapas, se avsnitt Inmatning
av Enstaka kurser. Du kan &ven vanta med att koppla kurserna till
kurspaketet i samband med att du skapar de enstaka kurserna.

Forkunskaper: Ange text enligt nedan:

a) Sfi-kombo:
Godkant betyg i kurs sfi 2B (och/eller) sfi 2C eller
motsvarande. Du far ej ha betyg i kurs sfi 2D eller ha
paborjat studier i grundlaggande svenska som andrasprak.
(Revidera utifran forkunskapskrav).

b) Sva-kombo:
Godkant betyg i sfi D eller betyg fran svenska som
andrasprak grundlaggande delkurs 2 eller motsvarande.

Tips: om samma information anvands ofta avseende malgrupp och
forkunskaper klickar du pa [hamta text] bredvid rubriken. Har kan du
skapa och spara olika standardtexter.

Tank pa att en hamtad text skriver 6ver all ev redan inmatad text i
den ruta dit den hamtas.

Ovrigt: Lamnas tom d& den rutan inte &r aktiv, information som
skrivs i detta falt blir inte synligt fér sékande.

Studieform: Studieform ska vara klassrum.

Startdatum: Manadens startdatum &r forinmatat. Andra till aktuellt
startdatum enligt tidplan, anvand kalendern till héger om
inmatningsfaltet alternativt ange yyyy-mm-dd. Startdatum ar alltid
en mandag.

Slutdatum: Aktuell manads slutdatum ar forinmatat. Om annat
slutdatum géller for paketet anvand kalendern till hdger om
inmatningsfaltet alternativt ange yyyy-mm-dd. Slutdatum ar alltid en
sondag.

OBS! Om datum andras genom att anvanda kalendern andras &ven
antal utbildningsveckor. Om ni manuellt &ndrar datum maste ni
aven andra antal utbildningsveckor manuellt.

Antal utbildningsveckor: Ange totala antalet veckor utifran hela
studiestddsveckor och rakna bort ev studieuppehall. Kontrollera att
antal veckor stammer om du &ndrar start- och/eller slutdatum eller
om kurspaketet har studieuppehall.

Forsta ansdkningsdatum och sista ansékningsdatum: La&mnas
ordrd, hanteras av systemet.

Antal terminer: VAalj kurspaketets totala terminer ur menyn.
(Varens termin omfattar Januari-Juni och hésten Juli-December).
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18. Total gymnasiepoadng: Ange kurspaketets totala gymnasiepoédng
for samtliga ingdende gymnasiekurser, till exempel 900 poang.

19. Gymnasie-/studiestddspoang: Avser poangberakning for
studiestdd enligt CSN:s regler (20 gymnasie-/studiestddspoang per
vecka innebar heltidsstudier). Ange totalt antal poéang fordelat per
termin, till exempel 500 + 400 for kurspaket som pagar under tva
terminer.

20. Larling: La&mnas tom

21. Kombinationsutbildning: Ska markeras genom att bocka i rutan
for att ratt ersattning ska erhallas.

22. Lank: Lagg till lank vid behov med relevant information som beror
paketet specifikt, som sokande behdver ta del av (skolans hemsida
genereras automatisk och ska inte anges hér). Lanka gérna till
https://vuxenutbildning.stockholm/sfi/lardigsvenska/kurser-
utbildningar/sfi--och-sva-kombo/

Nar alla uppgifterna for kurspaketet ar ifyllda, klicka pa Spara langst
ner till vanster. Om du satter ett kryss i rutan "Jag vill mata in ett nytt
kurspaket efter detta” kommer du till ett tomt formular och kan fortsatta
att mata in nya kurspaket. Annars far du upp det nyss inmatade
paketet och kan gora eventuella redigeringar.

Inmatning av Enstaka kurser
Sfi kurser registreras inte i Open24 dessa laggs direkt in i BER.

Valj Arkiv — Nytt — Enstaka kurs for att skapa nya kurser.
Valj Arkiv — Oppna — Enstaka kurs for att redigera en redan inmatad
kurs.

23. Period: Valj den manad i vilken kursen ska starta (Om du kopierar
en kurs fran en méanad till en annan — glom inte att &ndra méanad).

24. Skola: Fast falt, du kan bara mata in och andra egna kurser.

25. Mina inmatningar: Radera garna denna lista innan du pabarjar
inmatningsarbetet for att 6ka systemets prestanda och undvika
vantetid. Listan fér "Mina inmatningar” visar kurser och tid for
inmatning av era kurser, som &r till hjalp for att komma ih&g vilka
kurser du matat in om du blir stérd under arbetet. Du kan radera
listan nar du vill genom att anvanda papperskorgen till héger.
Inmatade kurser férsvinner inte nar du raderar listan.

26. Kategori: Valfritt att anvanda. Valjer du en kategori filtreras de
kurser fram som ar kopplade till kategorin.

27. Kurs: Valj 6nskad kurs ur menyn.
28. Nationell kurskod: Férinmatat falt.

29. Total gymnasiepoang: Férinmatat falt som anger den
nationella/lokala kursens gymnasiepoang.

30. Ingar i kurspaket: Om kursen ingdr i ett kurspaket kopplar du


https://vuxenutbildning.stockholm/sfi/lardigsvenska/kurser-utbildningar/sfi--och-sva-kombo/
https://vuxenutbildning.stockholm/sfi/lardigsvenska/kurser-utbildningar/sfi--och-sva-kombo/
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kursen till aktuellt inmatat kurspaket. Innan du kan koppla kurser till
kurspaketet maste kurspaketet forst skapas, se avsnitt Inmatning
av kurspaket. Du kan aven vélja att koppla kurserna till kurspaketet
i samband med att du skapar kurspaket.

Kursgrupp: Har anges kursens kursgrupp. Prefix for skola, ar,
manad och kurskod skapas utifran era val fran tidigare steg.
Darefter byggs kursgrupp enligt nedanstaende alternativ.

En kursgrupp far maximalt innehdlla 22 tecken. Nar du skapar en
kursgrupp ar de forsta sju till tio positionerna i kursgruppen
forinmatade i kursformularet (skola, ar, manad och nationell
kurskod) darefter ska ni ange kurspaketets startar och manad,
sedan féljer ett antal frivilliga tecken, sist i beteckningen anges KB.
Exempel XC219MALO01212xxxxxxxKB (XC=skola, 21= startar for
ingdende kurs (2021) 9=kursen startar i september,
MALO1=Matlagning 1, 21=paketets startar (2121), 2=paketets
startméanad (februari) x= valfria att anvanda efter eget behov (alla
valfria tecken behdver ej anvandas), KB=kombinationsutbildning
OBS! Alla kurser ska ha unika kursgrupper oavsett om de ar
kopplade till kurspaket.

Kursvariant: Valj kursvariant ur menyn 1:1 (default) eller 1:2 om
kursen behover delas pga studieuppehall. For kurspaket med
enstaka kurser som behover delas (1:2 och 2:2) registreras bada
kursvarinterna och kopplas till berort kurspaket.

Studieform: Valj klassrum.
Flexkurs: Far ej anvandas.

Startdatum: Manadens startdatum &r forinmatat. Andra till aktuellt
startdatum enligt tidplan. Anvand kalendern till héger om
inmatningsfaltet alternativt ange yyyy-mm-dd. Startdatum ar alltid
en mandag.

Slutdatum: Aktuell manads slutdatum ar forinmatat. Om annat
slutdatum géller for paketet anvand kalendern till hdger om
inmatningsfaltet alternativt ange yyyy-mm-dd. Slutdatum ar alltid en
sbndag.

OBS! Om datum andras genom att anvanda kalendern andras aven
antal utbildningsveckor. Om ni manuellt andrar datum maste ni dven
andra antal utbildningsveckor manuellt.

Antal veckor: Totalt antal veckor anges automatiskt utifrdn angivet
start- och slutdatum vid anvandning av kalenderfunktion i
foregaende steg (folier CSN:s regler for studiestodsveckor).
Kontrollera att antal veckor stdmmer om du andrar start- och/eller
slutdatum.

Gymnasie-/studiestddspoéng for perioden: Avser
poangberakning for studiestdd enligt CSN:s regler (21 gymnasie-
/studiestddspoang per vecka innebar heltidsstudier). Hanteras av
systemet, vid delning av kurs kontrollera att poédng stammer.
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39. Modulnummer: Om kursen &r en del av kurs 1:2, 2:2 i till exempel
kurspaket sa att bada kurserna kommer med nar eleven soker
paketet, ange en siffra for varje delkurs/modul, 1 fér delkurs 1:2 och
2 for delkurs 2:2 etc. Det gar inte att soka till fler kurser (med
samma nationella kurskod) om modulnummer saknas eller har
samma modulnummer.

40. Rubrik: (visas direkt i sokresultatet) LaAmnas tom
41. Kommentar (visas i — ”Visa mer info”): LA&mnas tom
42. Lagg till dagar: Ld&mnas tom

43. Lankar: Lagg till 1ank vid behov med relevant information som berér
kursen specifikt, som stkande behdver ta del av (skolans hemsida
genereras automatisk och ska inte anges har).

44. Kommentar till dagar och tider: LA&mnas tom

Valj Spara/Ny langst ner till vanster for att spara och darefter mata in en
helt ny kurs.

Valj Spara/Kopiera for att mata in en ny kurs av samma typ varpa
samtliga uppgifter kopieras.

(Glém inte att andra uppgifter till ratt manad, kursgrupp, dagar och tider
nar du anvant funktionen Spara/Kopiera)

Korrekturlasning av inmatat kursutbud

Efter att ni matat in ert utbud ska ni granska era inmatningar.

Kontrollera att inmatat utbud &r i enlighet med ert avtal. Ni ska granska
och fylla i checklistorna Excelfilen "Checklista for korrektur av inmatat
utbud.....” férst nar ni ar fardiga med bade inmatning och granskning ska
ni meddela oss att ni ar klara.

Ta ut listor pa ert inmatade utbud genom att valja Arkiv — Rapporter —
Kurspaket/Enstaka kurs. Valj sedan 6nskad period och Exportera till
Excel alternativt Visa pa skarm.

Tips for att granska inmatat utbud &r att anvanda funktionen
sorteraffiltrera. Gors genom att markera forsta raden Klicka pa Sortera
och filtrera. Nu kan du enkelt filtrera i filen for att fa en 6versikt Gver
registrerad data. Exempelvis kan du snabbt se om nagot startdatum &r
avvikande/felaktigt eller om det finns rutor som ar tomma dar det ar
obligatoriskt att ange tex kurslokal.

Infor kursstart
Infér varje periods kursstart behdver ni stdnga de kurspaket som ej

startar alternativt stdnga kurspaket som blivit fulla. Detta gérs genom att
Oppna onskat kurspaket. Valj Arkiv — Oppna — Kurspaket for att redigera
ett redan inmatat kurspaket.

Kursen startar ej: Fyll i rutan nér ni tackat nej till start av kurspaket pga

for fa sokande (dvs inte bekraftat kurspaketet for aktuell kursstart i

BER).
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Kursen ar full: Fyll i rutan néar ett kurspaket inte langre kan ta emot fler
studerande.
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