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Dela en kurs i del 12 och del 221 BER

System och behdérighetsroll du behéver for att genomfora
processen:

¢ Skolplattformen — Barn- och elevregistret (BER)
Samt en av foljande roller:

e Vux extern anordnare Sthlm

e Vux extern anordnare ansvarig Sthlm

e Vux intern anordnare Sthim

¢ Vux intern anordnare ansvarig Sthlm

Rutin
Om en kurs pa grundldggande eller pd gymnasial niva har ett
studieuppehéll som &r mer dn 7 kalenderdagar behdver du dela upp

den 1 tvéa delar.

Du delar upp en kurs i BER genom att skapa tva
undervisningsgrupper. Den ena undervisningsgruppen ska lidggas

upp som del 1 av 2 och den andra som del 2 av 2.

Pa del 1 av 2 ska du ange slutdatumet pa del 2 av 2 som

”Planerat slut” for att hela kursldngden ska framgé pa forsta delen.

I gruppnamnet ska det sta 12 eller 22 pé slutet beroende pé vilken
del den &r. Se nedan ett exempel pd hur en uppdelad kurs ska se ut i

BER.

Period Grupp «  Poang Kurskod Fr.o.m. To.m. Planeratslut | D/K Del

Filtrera Filtrera Filtrera Filtrera Filtrera Filtrera Filtrera Filtrera Filtrera

2021:1 KC214MATO3BD12 50 MATMATO3b 100 2021-04-19  2021-06-25 | 2021-10-08 |3\stars 12

2021:2 KC214MATO3BD22 50 MATMATO3b 100 2021-08-02 | 2021-10-08 Distans 22
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Process

Skapa uppdelade undervisningsgrupper i BER

I Barn- och elevregistret (BER) ga till Meny — Elevgrupper—

Grupphantering. Skrolla ner och klicka pa den blda knappen “Lagg

till”. Vy for undervisningsgrupp 6ppnas. Fyll i information enligt

foljande:

Ange enhet, skolform (KV) och period

Under grupp bendmn undervisningsgrupp enligt féljande

kodning: KC213MATO03BD12 och KC213MATO03BD22 —
skolinitialer, ar, kurstartsmanad, sista halvan av kurskoden,
dag/distans/kvéll (K/D/Q), frivilliga positioner, 12 eller 22

beroende pa vilken del det ar.

Ga till kurs och 1 kursféltet ange kurskod och vilj kurs i rullistan.
Observera att kursens totala podng sétts per automatik 1
podngfiltet och darfor méste du fordela podng manuellt mellan

undervisningsgrupperna. Se nésta steg.

I poédngfiltet ange podng manuellt. Podngen ska vara 50/50 om
grupperna ir uppdelade pé lika manga veckor, annars far du

rikna ut poédng per vecka

Om ett Yrkes-/utbildningspaket behdver kopplas till uppdelade

undervisningsgrupper, gors det endast pd del 2 av 2.
Ange fran och med och till och med datum

Under Planerat slut pa del 1 av 2 ange slutdatumet pa del 2 av 2.
Vid uppliagg av del 2 av 2 1dmna féltet Planerat slut tomt.

Gor ett val under Dag eller kvill
Under del av kurs vilj om det ér del 12 eller del 22

Distansundervisning — bocka i JA vid distanskurs
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e Skrolla ner och klicka pa ’Spara” eller ”Spara och lagg till ny”

for att upprepa processen.

Se nedan ett exempel pa hur en uppdelad kurs ska se ut i BER.

Kursens

Period Grupp 4 | Poéng Kurskod Fr.o.m. T.o.m. Planerat slut D/K Del
poang

Filtrera Filtrera Filtrera Filtrera Filtrera Filtrera Filtrera Filtrera Filtrera

20211 KC214MAT0O3BD12 50 MATMATO3b 100 2021-04-19  2021-06-25 | 2021-10-08 |Distans 12

2021:2 KC214MAT03BD22 50 MATMATO3b 100 2021-08-02 | 2021-10-08 Distans | 22

Ténk pé att inga specialtecken eller mellanslag &r tillatna vid

gruppbendamningen.

Kursens faktiska startdatum ska framgé i bdda gruppnamn.
Detta dr viktigt for att kunna l4sa ut nér sjélva kursen och inte den
uppdelade gruppen har startat, da all resultatregistrering sker endast

pa den sista delen, del 2 av 2.

Registrering av betyg och Nationella provresultat i
Elevdokumentation

All registrering 1 Elevdokumentation ska enbart ske pa del 2 av 2.
Darfor dr det viktigt att endast koppla betygséttande personal pa del
2 av 2 i BER. Nir bada undervisningsgrupperna ér skapade i BER
gar du via Meny — Elevgrupper— Grupphantering, sdker upp del 2
av 2 gruppen och lagger till betygsdttande personal.

I Elevdokumentationen pé del 2 av 2 sker:

e Registrering av betyg

e Utfirdande av betygskataloger

e Registrering av resultat for Nationella prov
Ersattning i BER

Bade del- och slutbetalning sker endast pd del 2 av 2. Del 1 av 2

kommer inte med 1 "Berdkningsresultat” 1 BER.
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Skolan far slutbetalt for hela kursen efter att alla antagna elever ar

betygsatta i del 2 av 2 gruppen.

Justeringar pa undervisningsgrupp i efterhand

Behover du justera en uppdelad undervisningsgrupp efter att du har
skapat den och det redan finns elever pa gruppen behdver du gora
justeringar bade pa undervisningsgruppen och pa de befintliga

kursdeltagarna.

Till exempel om du i efterhand justerar podng eller lagger till
Planerat slut pa del 1 av 2 undervisningsgrupp, behéver du dven
klicka pa ”Visa elever” och géra samma justeringar pa de

befintliga kursdeltagarna i undervisningsgruppen.

Detta behover du endast gora pa befintliga kursdeltagare, nya
kursdeltagare som du ldgger in i gruppen efter justeringar far dem

per automatik fran undervisningsgruppen.

Vid fragor om rutinen

Mejla till support.systemadmin.amf@edu.stockholm.se
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