Anmalan till Sfi - Hantera anmalningar

I menyvalet Ansokan Sfi > Hantera anmdlningar kan du som har behorighet soka fram
inkomna anmalningar och hantera dessa utifrén era behov.

For varje sokande kan du ocksa klicka dig vidare in pa Sékandedversikten genom att klicka
pé det lankade personnumret - hogerklickar du kan du valja att 6ppna i ny flik. L4s mer om
Sokandeoversikten.

Hantera anmalningar

Har kan du soka fram anmalningar som inkommit med hjalp av olika sokkriterier som passar
ditt behov. Har kan du ocksa &ndra uppgifter som
t.ex. Anmdlanstatus och Anmdlanprio utifran de behov som finns i er process.

Sok - Anmalan
Du kan gora urval pa foljande uppgifter:

e Sokande - har kan du ange personnummer eller namn pa en sokande

¢ Anmdlanstatus - om du vill soka fram anmalningar som har en viss status. Las mer
om de olika anmalningsstatusarna har

e Handldggare - om du vill soka fram anmalningar som ar kopplade till en viss eller
vissa specifika handlaggare. Las mer om koder har

e Anmalanprio - om du vill soka fram anmalningar som du har registrerat med en viss
prioritet. I listan presenteras inaktiva koder langst ner for att gora det mojligt att aven
sOka fram gamla uppgifter. Las mer om koder har

e Hemkommun - om du vill soka fram sokande som ar folkbokforda i en viss kommun
idag eller Fran annan kommun - kan kombineras med sokning pa faltet Kommun vid
anmdlan for att hitta de som flyttat sedan anmalan skickades in.

e Kommun vid anmadlan - om du vill soka fram sokande som tillhorde en viss kommun
vid ans6kan eller Fran annan kommun - kan kombineras med sokning pa féltet
Hemkommun for att hitta de som flyttat sedan anmalan skickades in.

e IKE beviljad - om du vill soka pa de som redan ar beviljade, ej beviljade eller de som
saknar registrering.

e Anmdlningsdatum - har kan du valja fasta intervall for att forifylla Anmdlningsdatum
Fr.o.m och T.o.m. Datumen kan andras, och s6kningen gors alltid utifran datumen
o Idag
o Senaste 7 dagarna
o Senaste 14 dagarna
o Senaste 30 dagarna
o Senaste halvaret

o Anmdlningsdatum Fr.o.m - om du vill gora urval for anmalningar fran och med ett
visst datum

e Anmalningsdatum T.o.m - om du vill gora urval for anmalningar till och med ett
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visst datum

e Kodatum - har kan du vélja fasta intervall for att forifylla Kodatum Fr.o.m och T.o.m.
Datumen kan &ndras, och sokningen gors alltid utifran datumen
o Idag
Senaste 7 dagarna
Senaste 14 dagarna
Senaste 30 dagarna
Senaste halvaret

[¢]

o

[¢]

[¢]

e Kédatum Fr.o.m - om du vill géra urval fér anmélningar fran och med ett visst
kodatum

e Kodatum T.o.m - om du vill gora urval for anmalningar till och med ett visst kodatum

 Nivabedémning - har kan du vélja att soka fram anmalningar som har en viss
nivabedémning. I listan presenteras inaktiva koder langst ner for att gora det mojligt
att aven soka fram gamla uppgifter. Las mer om koder har

e Studieform - har kan du valja att soka fram anmalningar med en viss studieform. I
listan presenteras inaktiva koder langst ner for att gora det mojligt att aven soka fram
gamla uppgifter. Las mer om koder har

e Modersmal - om du vill soka fram sokande med ett visst modersmal

e Alternativ - har kan du gora urval pa de fragor och svar som du sjalv skapat
under Installningar - Alternativ.
o De visas i foljande ordning utifran Synlig och inom sektionen sorterade i

alfabetisk ordning:
= 1. Ja, obligatoriskt
= 2. ]Ja
» 3. Nej
= 4, Borttagna

e Tidigare utbildning - har kan du valja ett eller flera svar som de s6kande har valt pa
fragan om tidigare utbildning

* Nuvarande sysselsdttning - har kan du vélja ett eller flera svar som de sokande har
valt pa fragan om nuvarande sysselséttning

e Syfte med utbildningen - har kan du valja ett eller flera svar som de sokande har
valt pa fragan om syfte med utbildningen

Sok - Antagning
Du kan gora urval pa foljande uppgifter:

e Enhet - om du vill soka fram anmalningar som har tilldelats till en viss enhet

e Studievdg - om du vill soka fram anmalningar som ar registrerade med en viss
studievag

e Godkdnd for antagning - om ni anvander funktionaliteten for att Overlamna
antagningen till en annan roll med behorighet att endast se anmalningar som tillhor
deras enhet for att skota antagningen dar, kan du soka fram de som ar godkanda eller
inte. Las mer har om Godkand for antagning.

e Kurs - om du vill soka fram anmalningar som har tilldelats en viss kurs
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e Grupp - om du vill soka fram sokande som har placerats i en viss grupp

e Kurstatus - du kan soka fram anmalningar som har hanterats for antagning/ej
antagen med de koder som finns registrerade i Koder med kodtypen Kursstatus

e Placeringsstatus - har kan du valja Lyckades for att soka fram anmalningar dar den
sokande har fatt sin placering som Kursdeltagare i studieplanen. For att kontrollera
om det uppstatt problem nar kursen skulle laggas till i elevens studieplan
(Kursdeltagare) kan du valja Misslyckades eller Kursdeltagare finns redan.

e Kurs startdatum inom - har kan du valja fasta intervall for att forifylla Kurs
startdatum Fr.o.m och T.o.m. Datumen kan &ndras, och sokningen gors alltid utifran
datumen

o Kommande 7 dagarna
o Kommande 14 dagarna
o Kommande 30 dagarna
o Kommande halvaret

e Kurs startdatum Fr.o.m - om du vill gora urval for anmalningar dar kursen har ett
startdatum fran och med angivet datum

e Kurs startdatum T.o.m - om du vill gora urval for anmalningar kursen har ett
startdatum till och med angivet datum

Har du urval som du vill folja upp kontinuerligt kan du skapa en raknare som hjalper dig att
halla koll. Gor det urval som du onskar kontrollera och klicka pa Ldgg till rdknare -

ange Titel samt vilken Prio den ska ha. Nar du sedan gar till Hem ser du réaknaren och for att
vara saker pa att den visar korrekt antal for tillfallet klickar du pa knappen med de runda
pilarna for att uppdatera. Nar du klickar pa raknaren kommer du direkt till ditt urval.

Resultat
Resultatet fran din sokning visar foljande uppgifter:

e Anmadlanstatus - visar vilken status anmalan har

e Anmalningsdatum - visar datumet nar anmalan skapades
 Handldggare - visar om nagon handlaggare ar registrerad for anmalan
e Kodatum - visar om ett kdatum registrerats pa anméalan

e Anmadlanprio kod - har visas koden for den prioritet som ar registrerad for att gora det
mojligt att sortera resultatet utifran kod och samtidigt se férklaringen ni angivit i
texten for koden i foljande kolumn.

e Anmadlanprio - har visas texten for den prioritet som ar registrerad for att gora det
mojligt att via kodens text fortydliga vad prioriteringen star for.

e Hemkommun - har visas den kommun som den sokande tillhor idag
e Kommun vid anmdlan - har visas den kommun som den sokande tillhorde vid anmalan
e IKE beviljad - har visas om ett beviljande har registrerats, Ja eller Nej.

e Tidigare utbildning - héar visas den sokandes svar pa fragan om Tidigare utbildning.
Om det enligt Instdllningar Sfi, fliken Alternativ ar installt for flerval, visas svaren
direkt efter varandra med ett kommatecken emellan. Blir texten for lang visas endast
borjan och avslutas med “...”. For att se all text klickar du pa raden sa expanderas den



och fullstandiga svar visas.

» Nuvarande sysselsdttning - har visas den sokandes svar pa fragan om Nuvarande
sysselsattning. Om det enligt Installningar Sfi fliken Alternativ ar installt for flerval,
visas svaren direkt efter varandra med ett kommatecken emellan. Blir texten for lang
visas endast borjan och avslutas med “...”. For att se all text klickar du pa raden sa
expanderas den och fullstandiga svar visas.

* Syfte med utbildningen - har visas den sokandes svar pa fragan om Syfte med
utbildningen. Om det enligt Installningar Sfi, fliken Alternativ ar installt for flerval,
visas svaren direkt efter varandra med ett kommatecken emellan. Blir texten for lang
visas endast borjan och avslutas med “...”. For att se all text klickar du pa raden sa
expanderas den och fullstandiga svar visas.

e Modersmal - visar det modersmal den sokande har angivit

e Kvittens - visar en lank till den senaste kvittensen som den sokande fatt
(versionsnummer visas langst ner till vanster pa kvittensen)

e Bifogade dokument - visar lankar till de dokument som den sokande har bifogat i sin
ansokan

e Nivabedémning kod - hér visas koden for den nivabedomning som &r registrerad for
att gora det mojligt att sortera resultatet utifran kod och samtidigt se forklaringen ni
angivit i texten for koden i foljande kolumn.

* Nivdbedémning - hér visas texten for den nivabedomning som &r registrerad for att
gora det mojligt att via kodens text fortydliga vad bedomningen star for.

e Antal utbildningsar i hemlandet - visar antalet utbildningsar som den sokande angett i
sin anmalan

e Studieform kod - har visas koden for den studieform som ar registrerad for att gora
det mojligt att sortera resultatet utifran kod och samtidigt se forklaringen ni angivit i
texten for koden i foljande kolumn.

e Studieform - har visas texten for den studieform som ar registrerad for att gora det
mojligt att via kodens text fortydliga vad studieformen star for.

e Enhet - visar om anmalan kopplats till en enhet
e Studievdg - visar om studievag registrerats
e Planerad kursstart - har visas datum for vilken planerad kursstart som registrerats

e Godkdnd for antagning - om ni anvander funktionaliteten for att overlamna
antagningen till en annan roll med behorighet att endast se anmalningar som tillhor
deras enhet for att skota antagningen dar, ser du om den ar godkand eller e;j.

e Datum godkdnd for antagning - visar det datum da markering fér Godkdnd for
antagning gjordes

 Grupp - visar gruppen som ar registrerad pa den sékande
e Kurskod - visar kurskod som &r registrerad pa den sokande
e Kurs - visar kursens namn

e Kursstatus - om den sokande blivit antagen eller beslutats att inte bli antagen visas
den Kursstatus som registrerats

e Orsak ej antagen - om den sokande inte blivit antagen/beviljad visas den registrerade



orsaken

e Placeringsstatus - visar om det lyckades eller misslyckades att skapa kursdeltagare for
de som blivit antagna eller om det saknas

e Datum for Besked - Visar datum da besked skickats till den sokande sida att de inte
blivit antagen/beviljad

e Sokandes uppdateringsdatum - visar nar den sokande senast uppdaterade sin anmalan

e Anteckning - visar eventuella anteckningar som du som administrator gjort under
hanteringen av anmalan - ar texten lang visas endast borjan och avslutas med “...”.
For att se all text klickar du pa raden sa expanderas den och fullstandig anteckning
visas under fragorna/svaren.

o Andrad av - visar vem som senast andrade uppgiften

e Andrad - visar nar senaste andring gjordes

Nér du klickar pa raden visas samtliga fragor och svar som den sokande kunnat svara pa
enligt installningarna i fliken Alternativ i menyvalet Ansokan Sfi >Installningar Sfi samt
fullstandig Anteckning.

Andra

Du som har behorighet att andra kan gora det for en eller flera rader samtidigt.

1. Markera de rader du vill &ndra och klicka p& knappen Andra
2. Om du vill verifiera att du valde ratt sokande, kan du valja att Visa
3. Du kan nu vélja att &ndra f6ljande uppgifter - om du vill ta bort ett varde maste du
kryssa i rutan till vanster och lamna faltet blankt
o Anmadalanstatus
o Kodatum
o Handldggare
o Anmdlanprio
o Kommun vid anmdlan
o IKE Beviljad
o Nivdbedémning
o Studieform
o Enhet
o Studievdg
o Planerad kursstart
o Godkdnd for antagning
o Kurs
o Anteckning
4. Spara nar du kanner dig nojd

Andringsbara falt och vad som kan vara bra att tinka pa:

Anmadlanstatus - Denna status finns grundladdade i menyalternativet Ansokan Sfi> Koder for
kodtypen - Anmdlanstatus och paverkar dven den sokande. Du kan lasa mer om koder har.

e Ny - den sokande kan andra samtliga uppgifter i anmalan nar den har status
Ny. Viktigt! Om du vill 6ppna upp en anmaélan fér den s6kande maste du forst
kontrollera att det inte redan finns nagon annan anmalan med Status = Ny for samma
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person, eftersom sokandesidan bara kan hantera en 0ppen anmalan per sokande.

* Behandlas - den s6kande kan inte dndra nagot i anmaélan

e Komplettering krdvs - den sokande kan ta bort och lagga till bilagor i sin anmalan

o Kompletterad - den sokande kan inte andra nagot i sin anmalan

e Besked skickat - den sokande kan inte andra nagot i sin anmalan nar den har status
men kan logga in och titta pa Mina anmdlningar dar de far tillgang till information om
varfor de inte blivit antagna med uppgifterna som registrerats i falten Kursstatus och
Orsak till ej antagen via funktionen Hantera ej antagen.

e Returnerad - den sokande kan inte andra nagot i sin anmalan

e Fardigbehandlad - den sokande kan inte andra nagot i sin anmalan

Kédatum - Kan vara till hjalp for dig om du har manga anmalningar att hantera och du vill
sortera dom efter ett datum annat an anmalningsdatum. Uppgiften visas inte for den
sokande.

Handldggare - Kan vara till hjalp om ni vill tilldela en anmaélning till ndgon. Uppgiften visas
inte for den sokande.

Anmadlansprio - Egna valfria koder som anvands internt. Uppgiften visas inte for den
sokande.

Kommun vid anmdlan - denna uppgift satts automatiskt utifran den sokandes hemkommun
vid tillfallet nar de gor sin ansokan. Om eleven flyttat och de fatt beviljad IKE maste denna
andras till den kommun som beviljat IKE.

IKE Beviljad - denna satts till Ja om den sokande tillhorde er kommun vid ansokan, men om
eleven bytt hemkommun sedan ansokan skickades in kan du ta bort vardet till dess att du
fatt ett svar fran hemkommunen och dérefter ange korrekta uppgifter.

Nivabedémning - Egna valfria koder som anvéands internt. Uppgiften visas inte fér den
sokande.

Studieform - Egna valfria koder som anvands internt. Uppgiften visas inte for den sokande.

Enhet - du kan fordela anmalningarna till olika enheter och denna uppgift maste finnas for
att Hantera antagning. Om du andrar Enhet efter att antagningen ar gjord, kommer faltet for
Grupp att tommas och aven Godkdnd for antagning om den markeringen anvands. Om den
sokande redan blivit skapad som Kursdeltagare kan du inte andra Enhet.

Studievdg - du kan ange Studievig bade via Andra men aven i funktionen Hantera antagning
och den maste vara ifylld for att kunna Skapa kursdeltagare.

Planerad kursstart - du maste ange ett datum for att Hantera antagning. Det kan vara
utifran onskemal fran den sokande eller generella datum nar ni har kursstarter. Datumet
kommer att bli Fr.o.m. i Kursdeltagare om inte tilldelad grupp startar efter Planerad
kursstart, d& anvands gruppens startdatum.

Godkdnd for antagning - om du anvander denna markering for att t ex. tilldela
anmalningarna for att administratorer pa angiven Enhet ska Hantera antagning maste den
sattas till Ja for att den ska bli synlig for de som jobbar pa och bara har behorighet till den
specifika enheten. Las mer om funktionen Godkdnd for antagning har.

Kurs - du kan ange Kurs bade via Andra men aven i funktionen Hantera antagning och den
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maste vara ifylld for att kunna Skapa kursdeltagare. Kursen kommer att paverka vilka
grupper du kan valja vid Hantera antagning.

Anteckning - Fri text som inte visas nagonstans for den sokande.

Ta bort

Det ar endast den sokande sjalv som kan ta bort en anmalan om Anmadlanstatus ar Ny.
Hantera antagning/Hantera ej antagen

Nar du har behandlat anmalan och kommit fram till ett beslut om den sokande ska bli

antagen eller inte anvander du funktionerna Hantera antagning eller Hantera ej antagen.
Las mer har

Skapa kursdeltagare

Du kan markera en eller flera sokande som du forst hanterat via Hantera antagning men
endast sparat for att senare Skapa kursdeltagare. Las mer om Skapa kursdeltagare och
Hantera antagning.

Skicka meddelande

Du kan markera en eller flera sokande och skicka meddelanden om du behover informera de
sokande av nagon anledning. Har kan du kan lasa mer om meddelandehanteringen.

Visa meddelandehistorik

Om du vill se vilka meddelanden som skickats till den sokande markerar du en rad och
klickar pa Visa meddelandehistorik. Du kan endast se historik for en sokande i taget.

Skicka besked

Du kan markera en eller flera sokande och Skicka besked for de sokande som inte blivit
antagna. Las mer om Skicka besked under rubriken Hantera ej antagna.

Visa testresultat fran Educateit (Tillval)

Om ni har tillvalet for Integration till Educateit kan du se testresultat for en sokande som
finns registrerade i Educateit via knappen Visa testresultat. Finns inget registrerat pa den
sokande far du bara ett meddelande om det.
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