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Material och dokument du behdver for att genomféra processen:

e BER

¢ Rollen VVux extern anordnare Sthim eller

¢ Rollen VVux extern anordnare ansvarig Sthim eller

e Rollen Vux intern anordnare Sthim eller

¢ Rollen Vux intern anordnare ansvarig Sthim
Rutin

Nér en elev avbryter sina studier sa ska detta registreras i BER snarast mgjligt. Att registrera avbrott i
tid &r viktigt av flera anledningar, dels for att elever inte ska finnas kvar som kursaktiva i
undervisningsgrupper vid betygssattning i Elevdokumentationen, och for att andra myndigheter bland
annat CSN ska fa tillgang till uppdaterad information sa fort som majligt. Tank pa att avbrottsdatumet
ar lika med elevens sista aktivitet pa kursen.

Avbrott kan registreras bade pa individ- och pa gruppniva.

Om samtliga kurser eller ett kurspaket ska avbrottas eller registreras som ej pabérjade, kan man pa
individniva anvanda funktion ”Avsluta elev” i Studieplanen.

Process vid avbrott pa individniva

Avbrott kan registreras pa en eller flera parallellt pAgaende kurser s lange de har samma
avbrottsdatum och orsak.
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e Kilicka pa "Studieplan”



Bocka i aktuell kursdeltagarrad och klicka pa ”Andra”

[ ]

e Enny vy (Kursdeltagare for KV) 6ppnas.

e Ange status ”Avbrott” Status

e Ange statusdatum (som ar avbrottsdatumet). Statusdatum

Avbrottsdatum maste ligga inom kursens
fr.o.m.- och t.o.m.-datum.

e Ange Orsak till avbrott. Uthildningsatgard
Obs! Vid avbrott ska studieaktiveringen sta kvar.

e Spara.
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Efter registrerat avbrott har foljande forandringar skett pa kursdeltagarraden:

LINE] Nej

o Det ursprungliga kursslutsdatumet har sparats under ”Planerat slut” som innan avbrottet var

tomt.

e Statusdatumet, som ar datumet for avbrottet har nu hamnat i ”T.0.m.”-faltet for att eleven skall

bli inaktiv i undervisningsgruppen.

Obs! Faltet "Planerat slut” satts per automatik av systemet vid registrering av avbrott och ska aldrig
justeras manuellt om inte avbrottet &r felaktigt och skall tas bort. (Se mer i beskrivning av

ateraktivering av elev).

Process vid avbrott pa gruppniva:

Avbrott pa flera elever kan goras samtidigt sa lange eleverna har samma avbrottsdatum och

avbrottsorsak.

e Gatill Meny - Elevgrupper = Kursdeltagare eller via Meny - Elevgrupper >

Grupphantering - Visa elever

e SOk fram gruppen dér avbrott ska registreras. Bocka i den elev/elever som ska avbrottas och

klicka pa ”Andra”
Ange status ”Avbrott”
Ange statusdatum (som ar avbrottsdatumet).

Ange Orsak till avbrott.
Obs! Vid avbrott ska studieaktiveringen sta kvar.
Spara.

Avbrottsdatum maste ligga inom kursens from- och tom-datum.
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Process ”Avsluta elev”

e Kilicka pa den roda knappen ”Avsluta Elev” i Studieplanen (se bild nedan).

e Ange avbrottsdatum i faltet "T.0.m.”, och sedan vilken Status och Orsak pagaende och
kommande kurser ska avslutas med. Obs! Kommande kurser ska avslutas med status "Ej
borjat”.

e Kilicka pa "Nasta”.

e En Oversikt visas dver angivna varden for avregistrering sdsom ”Status”, ”Orsak” och
”T.0.m.” som kommer att genomforas for pagaende och kommande kurser.

(Klicka pa knappen "Tillbaka” for att vid behov aterga till foregaende vy, dar man kan justera
eller avbryta hela avregistreringsprocessen).

e Kilicka pa knappen "Avsluta elev” for att bekréfta angivna varden for avregistrering och
darmed avsluta elev fran samtliga kurser.

e Obs! Om studieaktiveringen maste justeras, sa ska man gora det separat pa enskild kursrad i
Studieplanen och inte via denna funktion.
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