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Material och dokument du behdver for att genomféra processen:

e Behorighet "Betygsadministrator” i Elevdokumentation
e Dbetygsunderlag i form av Excelmall

Rutin

Vid varje kursslut ska betygssattning for grundldggande och gymnasiala kurser ske i
Elevdokumentation (ED). Alla elever som har status ”Antagen” i BER forvéntas att bli
betygssatta i anslutning till kursslut. Betygen ska registreras och lasas skyndsamt vid kursslut,
som tidigast pa kursslutsdagen och som senast tva veckor efter kursslut.

For att en undervisningsgrupp i BER ska vara sokbar i ED sa maste det finnas en eller flera
betygssattande larare kopplade till undervisningsgruppen i BER. For mer information se
processbeskrivningen ”Koppla betygséttande larare i BER”

Process

e Logga in i Elevdokumentation: elevdokumentation.stockholm.se

o Gatill "Verktyg” valj "Betyg”

e For att komma at standardmallen som ska anvandas vid import av betyg, klicka pa
”Importera” i véanstermenyn. Mallen heter: ”Mallfil for import av betyg”.
Importmalls instruktioner finns pa blad 2 i mallen
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e FOlj instruktioner och fyll i mallen

e For import av klar betygsfil ga till funktion ”Importera” i vanstermenyn

e Valj skolform "Kommunal vuxenutbildning” (enbart for skolor som har bade SFI
och grundldaggande/gymnasiala kurser under samma enhet)

e Klicka pa "Valj fil” och sk fram sparad ifylld importfil pa din dator

e Klicka pa blaa knappen ”Importera”

[ § | stockholms Skolplattformen
N/ stad

Verktyg Support Sebastian Sparr &
Startsida / Betyg / Importera Wi Lyssna

Importera

Betyg Importera

Oversikt VEURT [rzen fil vald
Sak larare

Stk grupp
Sok eley

Exportera

Malf for import av betyg

Mallfil for kembinerad import av nationella prov och betyg (VUX)

Betygsdokument

Betygsdokument

Betygskatalog (VUX)

e Nar Elevdokumentation har tagit emot filen och alla rader har importerats visas
foljande meddelande:
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e Om meddelandet att din fil har importerats uppstar tillsammans med ett gulfargat
felmeddelande sa innebar det att angivna betyg i felmeddelandet inte har importerats

e Kontrollera dessa betyg i importfilen med hjalp av fellogg och atgarda eventuella fel.
Importera sedan dessa betyg igen eller registrera dem manuellt i ED

e Efter att alla betyg ar importerade skriv ut betygskataloger enligt processbeskrivning i
dokumentet "Registrera betyg pa gruppniva”
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Det var 1 betyg i filen som inte importerades. De betyg som inte importerades finns tillsammans med felbeskrivning i
Sok grupp [0) excelfilen nedan.
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For mer information kontakta: support.systemadmin.amf@edu.stockholm.se
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