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Rutin for provning Vux

System och behoérighetsroll du behdver for att genomfora
processen:

Skolplattformen: Barn- och elevregistret (BER) och
Elevdokumentation (ED)

En av foljande behdrighetsroller och personalarbetsuppgift i
BER:

e \ux extern anordnare Sthim

Vux extern anordnare ansvarig Sthim

Vux intern anordnare Sthim

Vux intern anordnare ansvarig Sthim

Personalarbetsuppgift ”Betygsadministrator”
Rutin
Utbildningsanordnaren skapar prévningsgrupper i BER terminsvis.

Vid befintlig eller tidigare inskriven elev registrerar
utbildningsanordnaren eleven i provningsgrupp och registrerar

betyget i Elevdokumentation.

Provningselever som aldrig har varit inskrivna hos
utbildningsanordnaren maste registreras via adminkontakt pa

Vuxenutbildningscentrum.

Process

Skapa provningsgrupp i BER

For att skapa prévningsgrupp i BER gor sa har:

1. Ga till Meny — Elevgrupper— Grupphantering
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2. Klicka pa den blaa knappen “Lagg till”, vy for
undervisningsgrupp oppnas. Fyll i endast nedanstaende falt:

¢ Valj enhetsnamn, skolform (KV), och period

e Namnge prévningsgrupp enligt féljande kodning:
PRO:KC23VTMATO03B - Prefix PRO:, Skolinitialer, ar, termin
(VT/HT) och sista delen av kurskoden.

e Ange 0nskad kurskod i kursfaltet och vélj kurs i rullistan. Nar du
har valt kursen sétts ratt podng per automatik.

e Uthildningsatgard: PRO

e Ange prévningsgruppens fran och med och till och med datum
e Under Dag eller Kvéll: Valj ”Annat”

e Distansundervisning: Bocka i ”Ja”

e Klicka pa ”Spara” eller "Spara och lagg till ny”.
Prévningsgruppen ar nu skapad.
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Se ett exempel pa hur en prévningsgrupp ska se ut i BER.
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Viktigt att tanka pa

Att ha prefix PRO: i borjan av gruppnamnet ar avgorande for att

betyg ska visas som provningsbetyg i Elevdokumentationen.

Provningsgrupper 1aggs upp i BER terminsvis. Prévningsgruppens
startdatum styrs av utbildningsanordnarens start pa var- och
hostterminen. Prévningsgruppens slutdatum for varterminen ska
inte vara langre an 30 juni och slutdatum for hostterminen ska inte

vara langre an 31 december.

Om fler an en larare genomfor prévningar i samma kurs under
samma termin sa maste ni skapa en unik prévningsgrupp for varje
betygsattande l&rare. For att sérskilja provningsgrupperna lagger ni
till en siffra i slutet pa gruppnamnet. Till exempel
PRO:KC22VTMATO03B2

Lagg in elev i prévningsgrupp

Om en prévningselev har aldrig varit inskriven hos
utbildningsanordnaren maste eleven registreras via
Vuxenutbildningscentrum. Mejla elevuppgifter (personnummer,
prévningsgrupp och prévningsdatum) till adminkontakt pa

Vuxenutbildningscentrum.

Vid nuvarande eller tidigare registrerad elev folj nedanstaende

process:

1.1 BER ga till S6k— Sok elev via personnummer eller namn och
klicka pa Studieplan

2. Klicka pa den blaa knappen ”Légg till” under ”Kurser inom
studietiden” och vy for kursdeltagare 6ppnas

3. Ange enhet, skolform (KV), och period

4. Vélj 6nskad prévningsgrupp, ratt kurspoéng och kurs kommer
upp i respektive ruta

5. Fr.o.m.: Ange elevens prévningsdatum

6. T.0.m.: Ange elevens prévningsdatum

Rutin for provning Vux
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7. Status: Valj Prévning
8. Studieaktiv: vélj ”Ja”
9. Spara. Eleven &r nu placerad i prévningsgruppen.

Koppla betygsattande larare till prévningsgruppen

e

Fo6lj rutinen Koppla betygsattande larare i BER

Betygsattning i Elevdokumentationen

Prévningsbetyg ska registreras pa elevniva. Folj rutinen Registrera

betyq pa elevniva.

Observera att det &r viktigt att elevens betygsdatum i
Elevdokumentation ar samma som elevens prévningsdatum i
BER. Om dessa tva datum &r olika kommer det bli fel i rapporter
till andra myndigheter.

Sa hér ska det se ut pa betygsatt prévningselev i BER:

Q

Betygskataloger for provningar skrivs ut fran Elevdokumentation

efter avslutad termin, dvs. halvarsvis. Signerade betygskataloger
skickas i original till Vuxenutbildningscentrum en gang om aret

enligt faststalld rutin.

Vid fragor:
For teknisk support mejla till:

support.systemadmin.amf@edu.stockholm.se
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https://leverantor.stockholm/globalassets/foretag-och-organisationer/leverantor-och-utforare/verksamhetsomraden/vuxenutbildning/under-studier/2.4-koppla-betygsattande-larare-i-ber.pdf
https://leverantor.stockholm/globalassets/foretag-och-organisationer/leverantor-och-utforare/verksamhetsomraden/vuxenutbildning/prov-och-betyg/3.3---registrera-betyg-pa-elevniva.pdf
https://leverantor.stockholm/globalassets/foretag-och-organisationer/leverantor-och-utforare/verksamhetsomraden/vuxenutbildning/prov-och-betyg/3.3---registrera-betyg-pa-elevniva.pdf
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