Ansokan till vuxenutbildning och
yrkeshogskola - Hantera
antagning/Hantera ej antagen

Nar du har behandlat ansokan och kommit fram till ett beslut om den sokande ska bli
antagen eller ej till kurser/paket anvander du funktionerna Hantera antagning eller Hantera
ej antagen. Dessa funktioner kan du hitta pa foljande stallen beroende pa om du vill hantera
en storre méngd sokande eller en sokande at gangen:

e Hantera ansokningar - Kurser
e Hantera ansokningar - Paket

e Sokandeoversikt - Sokta kurser
e Sokandeoversikt - Sokta paket

Hantera antagning

Nar du har behandlat ansokan och kommit fram till beslutet att anta den sokande till en eller
flera kurser eller till ett paket anvander du funktionen Hantera antagning.

1. Markera de kurser/paket du vill anta sokande till

2. Klicka pa knappen Hantera antagning

3. Om det finns nagon sokande i ditt urval dar IKE beviljande kravs och det inte star JA i
IKE beviljad far du en varning att det saknas och for vilken/vilka sokande och du far da
valja om du vill avbryta eller fortsatta. (Galler ej YH)

4. Om det finns nagon sokande i ditt urval som blivit Antagen via Ansékan tidigare pa
samma kurs far du en varning att sokande/sokanden har blivit antagen tidigare pa
samma kurs och du far da valja om du vill avbryta eller fortsatta.

5. Hogst upp visas en informationstext om att du behover ange Kursstatus samt koppla
grupp till respektive kurs for att kunna spara - det kravs for att kunna skapa
upp Kursdeltagare nar den sokande tackar Ja

o Minst en av kurserna/paketen behover ha bade Kursstatus och Grupp/-er for att
du ska kunna spara
o Kurser/paket som inte har fullstandiga uppgifter kommer inte att sparas

6. Anger du Kursstatus langst upp ges samtliga rader det vardet, och du kan senare
andra pa en specifik rad om den ska ha ett individuellt varde

7. For varje kurs valjer du en grupp dar den sokande ska fa sin placering

o Kurser som i utbudet ar kopplade till en schemalagd grupp visas som forvalda
men kan andras om den/de s6kande av nagon anledning behéver placeras i en
annan grupp

o Grupper som du kan valja pa i listan ar grupper som har samma kurs eller
saknar kurs och ett datum som tacker in kursen. Har ni grupper med del 12, 13
osv visas Del efter datumet i grupplistan och de sokande kan placeras i den
forsta delgruppen. Efterfoljande grupplaceringar behover goras i elevregistret.

o Saknas den grupp du vill placera den sokande i, valjer du menyvalet Elevgrupper
> Grupphantering och skapar gruppen (det kan ta nagra minuter innan gruppen
visas har)

8. Nar du ar nojd, valjer du
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o Spara om du vill samla ihop fler hanterade kurser innan du skickar kursbeskedet
o Spara och skicka kursbesked om du vill skicka kursbeskedet direkt

» Du kan valja om Ansokanstatus ska andras till Kursbesked skickat eller
inte beroende pa hur du vill att den sokande ska se sin ansokan.

» Svarar du Nej blir Ansékanstatus inte uppdaterad - den s6kande far ett
meddelande och kan se kurserna i kursbeskedet, men ansokan visas med
befintlig status.

= Svarar du Ja blir Ansékanstatus uppdaterad och den sokande far ett
meddelande och ser att ansokan fatt den nya statusen samt att kurserna
visas i kursheskedet.

Har du valt att inte skicka kursbesked vid antagningen for att skicka senare, kan du lasa
mer har om hur du kan Skicka kursbesked.

Hantera ej antagen

Nar du har behandlat ansokan och kommit fram till beslutet att inte anta den sokande till en
eller flera kurser eller till ett paket anvander du funktionen Hantera ej antagen.

1. Markera de kurser/paket dar de sokande inte blir antagen
2. Klicka pa knappen Hantera ej antagen
3. Hogst upp visas en informationstext om att du behover ange Kursstatus samt Orsak till
ej antagen
o Minst en av kurserna/paketen behover ha bade Kursstatus och Orsak till ej
antagen for att du ska kunna spara
o Rader som inte har fullstandiga uppgifter kommer inte att sparas
4. Anger du Kursstatus och Orsak till ej antagen langst upp ges samtliga rader det
vardet, och du kan senare andra pa en specifik rad om nagon av raderna ska ha ett
individuellt varde
5. Nar du ar nojd, valjer du
o Spara om du vill samla ihop fler hanterade kurser innan du skickar kursbeskedet
o Spara och skicka kursbesked om du vill skicka kursbeskedet direkt
= Du kan valja om Ansokanstatus ska andras till Kursbesked skickat eller
inte beroende pa hur du vill att den sokande ska se sin ansokan.
= Svarar du Nej blir inte Ansékanstatus uppdaterad - den sokande far ett
meddelande och kan se kurserna i kursheskedet, men ansokan visas med
befintlig status.
» Svarar du Ja blir Ansokanstatus uppdaterad och den sokande far ett
meddelande och ser att ansokan fatt den nya statusen samt att kurserna
visas i kursbeskedet.

Har du valt att inte skicka kursbesked vid antagningen for att skicka senare, kan du lasa
mer har om hur du kan Skicka kursbesked.
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