Alvis pa Norrtélje
vuxenutbildning




Ansvarsfordelning Kurskatalog

Uppgifter Ansvar huvudman  Ansvar UBA Kommentar
Skapa anmalningskoder Enstaka kurser Kurspaket
Aktivera/inaktivera anmalningskoder Enstaka kurser Kurspaket

Nya kursstarter ligger i
systemet som preliminara och

Skapa kursstarter for enstaka kurser och maste godkannas av Norrtélje
kurspaket X vuxenutbildning
Godkanna nya kursstarter X

Kursstarterna ska vara inmatade senast fyra veckor fore respektive ansokningsperiod sa att vi hinner

godkanna dem.
+Sa lange ni lagger ratt ansoknings- och periodtider och ni ar sékra att kurskatalogen verkligen kommer

se ut som ni lagger in den &r det helt okej for oss att ni skapar kursstarterna valdigt tidigt.
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http://www.norrtalje.se/info/barn-och-skola/utbildning-for-vuxna/norrtalje-kommunala-vuxenutbildning/vara-utbildningar/ansokningsguide/

Ansvarsfordelning Ansokningar

Ansvar
Uppgifter huvudman Ansvar UBA Kommentar
Behandla ansdkningar X
Fordela ansokningar X
Kursplacera elever X
Informera elever om kursstart X
Returnera ansokningar X

Ansokningar far endast returneras i undantagsfall.

Detta galler i fall av returnerade ansokningar:

« Utbildningsanordnaren maste meddela eleven att kurs/kurspaket inte startar och att eleven ska
kontakta Norrtalje vuxenutbildning.

" . Utbildningsanordnaren maste returnera ansokan i Alvis.
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Ansvarsfordelning SFI

(se aven studerandeadministration)

Ansvar Ansvar

Uppgifter huvudman UBA  Kommentar
Registrering av SFI anmalan X

SFI-fordelning av ansokningar X

Kursplacera elever (SFI-kursplacering) X

Informera elever om kursstart X

Returnera ansokningar X

Uppflyttning av kursgrupper X

Registrera franvaro /klarmarkera X
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Ansvarsfordelning Studerandeadministration

Ansvar
Uppgifter huvudman Ansvar UBA Kommentar
Skapa grupper X
Skapa kurspaket, koppla underliggande grupper X
Skapa prévningsgrupper (en grupp per kurs) X
Skapa prévningsgrupp efter validering X
Registrera avbrott/ej paborjat X
Registrera och lasa betyg X
Skriva ut betygskataloger X se nasta sida
Skicka underskriven betygskatalog till
Norrtalje vuxenutbildning X se nasta sida
Godkanna betyg X
CSN - exportera filer X
SCB - exportera filer X
Skicka betygsfiler till UHR X
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Betyg och betygskataloger

Betygskataloger ska skrivas ut pa arkivpapper och signeras med arkivpenna.

Digitalt signerade betygskataloger ska vidimeras av t.ex. administrator. Vidimeringen ska innehalla skola och
namnfortydligande.

Betygskataloger ska vara oss tillhanda senast 2 veckor efter avslutad kurs.

Betygskataloger skickas med post till:
Norrtalje vuxenutbildning

Box 803
761 28 Norrtalje
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Ansvarsfordelning ekonomihantering

Ansvar Ansvar

Uppgifter huvudman UBA Kommentar
Koppla gruppen till bransch X

Koppla avtal och prisgrupper m m X

Gora priskontroll innan frysning X

Utfor frysning X

Ta fram underlag i Excelformat X

Ta fram betalningsunderlaget X
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Regler for anmalningskoder till
enstaka kurser

« Namngivning av anmalningskoder for enstaka kurser

» Behover ni anmalningskoder for enstaka kurser som inte finns med ska ni
bestélla dessa hos Norrtélje vuxenutbildning per mejl till vux@norrtalje.se.
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mailto:vux@norrtalje.se

Regler for utformning och namngivning av
anmalningskoder for kurspaket

« Namngivning av anmalningskoder for kurspaket
« Anmalningskoder for kurspaket skapar varje utbildningsanordnare sjalv.
» Kurskod "KURSPAKET?” far inte kopplas till anmalningskoder for nationella
eller regionala kurspaket.

« Om det saknas kurskod till regionalt yrkespaket ska ni bestélla den via
detta formular: https://norrtalje.proofx.se/5SKSslkPdernbXp6RDp6hC/

 Skriv garna utforliga beskrivningar i rutan "Beskrivning” och visa tydlig
forkunskaper i rutan "Forkunskaper” sa slipper ni och vi manga onddiga
fragor.
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https://norrtalje.proofx.se/5SKSsIkPdernbXp6RDp6hC/

Regler for namngivning av
kurspaket och grupper

« Namngivning av grupper
Vi vill att alla grupper dops efter samma regler.
« Namnet sétts ihop sa har:

kurskod studieform  veckor  startperiod
ENGENGO05 KD 10 P119 ENGENGO5KD10P119

* Prévningsgrupper
[kurskod]PROV/[termin]
t.ex. ENGENGO5PROVH18
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Period- och kurslangder

* Norrtélje vuxenutbildning har 5 perioder per ar & 10 veckor.

* Norrtalje vuxenutbildning tillater for enstaka, sokbara kurser
kurslangder pa 10 och 20 veckor. Man far dock INTE erbjuda
enstaka, sbkbara 20 veckors-kurser med start i period 5.

* Om en elev vill lasa kurser pa 5 eller 15 veckor sa fa den gora
det. | sa fall s6ker eleven anda 10 eller 20 veckor och sa
sander Norrtélje vuxenutbiodning en forfragan till anordnaren
om de kan ta emot eleven. UBA kursplacerar i grupp med ratt
start- och slutdatum.

» Aktuella period- och ansokningstider hittar ni har
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https://www.norrtalje.se/info/barn-och-skola/utbildning-for-vuxna/norrtalje-kommunala-vuxenutbildning/vara-utbildningar/ansokningsguide/

Personalinloggning:
norrtalje.alvis.gotit.se

Webbansokan:
norrtalje.alvis.se

Norrtalje vuxenutbildning:
norrtalje.se/vux

NORRTALJE
KOMMUN


https://norrtalje.alvis.gotit.se/SakerInloggning.aspx
https://norrtalje.alvis.se/
http://www.norrtalje.se/vux

