Ansokan till vuaxenutbildning -
Installningar, Alternativ och Startsida

I menyvalet Ansékan Vux >Instdllningar KV gor du dina installningar som paverkar hur
Ansokan kommer att se ut for den sokande som soker kurser inom skolformen KV.

Fliken Installningar

1.

2.

Klicka pa linken Andra for att gora dina instillningar.

Tillat sokande fran foljande kommuner (den egna hemkommunen maste
anges)
o Har valjer du fran vilka kommuner soékande ska accepteras, och d& aven din egen
kommun. Sokande fran andra kommuner &n de som &r angivna har, kommer inte
att godkannas som sokande.

Visa Yttrande i kvittensen for sokande fran valda kommuner
o Har valjer du de kommuner dar du behover ett IKE-godkannande frén den
sokandes hemkommun

. Visa for den sokande vilken enhet som erbjuder kursen

o Om du valjer Ja, visas enheten for utbudet om det ar specificerat.
o Om du valjer Negj, visas aldrig enheten oavsett om den ar specificerad i utbudet
eller ej.

. Ange max antal poding som kan sékas for fristaende Gymnasiala kurser

o Om du vill begransa att de sokande véljer for manga kurser samtidigt, kan du
ange ett maxvarde. T ex om du anger 600, s kommer den s6kande att kunna
soka gymnasiala kurser for max 600 poang, 6verskrids poangen maste de ta bort
kurser innan de kan lamna in ansokan. Kurser inom ett Paket har ingen
begransning.

. Ange max antal podng som kan sékas for fristdende Grundldggande kurser

o Om du vill begréansa att de s6kande véaljer for manga kurser samtidigt, kan du
ange ett maxvarde. T ex om du anger 2000, sa kommer den sokande att kunna
soka grundlaggande kurser for max 2000 poang, 6verskrids poangen maste de ta
bort kurser innan de kan lamna in ansokan. Kurser inom ett Paket har ingen
begransning.

. Epost meddelande till sokande

o Skriv den text som du vill ska skrivas i e-postmeddelandet i samband med att de
skickar in sin ansokan och véljer att fa kvittensen pa E-post. Tank pa att hélla det
kort, da den sokande framst bor hanvisas till Ansékan - Mina ansékningar for att
folja progressen. For att fa battre 6versikt pa din text kan du gora faltet storre
genom att dra i det nedre hogra hornet.

. Vilj om det ska vara obligatoriskt eller valfritt for den sokande att ange
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mobilnummer
o Valj Ja om den sokande maste ange sitt mobilnummer for att kunna skicka in sin
ansokan.
o Ange Nej om det ska vara valfritt att ange mobilnummer.

9. Ska den sokande ange uppgift om annat modersmal dn svenska
o Ange Ja om den sokande ska kunna vélja ett modersmal om de vill, utan att det
ar obligatoriskt.
o Ange Nej om det inte ska visas nagot alls.
o Ange Ja, obligatoriskt om det ska visas och den sokande maste valja ett
modersmal for att kunna lamna in sin ansokan.

10. Ska den sokande ange uppgift om Tidigare utbildning
o Ange Ja om den sokande ska kunna valja tidigare utbildning om de vill, utan att
det ar obligatoriskt.
o Ange Nej om det inte ska visas alls.
o Ange Ja, obligatoriskt om det ska visas och den sokande maste valja ett
alternativ for sin tidigare utbildning for att kunna lamna in sin ansokan.

» Klicka pa lanken Alternativ for Tidigare utbildning for att se och om du vill
justera valalternativen som den sokande kommer att fa. (Du kan ocksa se
dessa via fliken Alternativ)

= Alternativen som ar foreslagna kan justeras och tas bort utifran ditt behov.

= Du kan ocksa lagga till fler alternativ och &ndra ordning pa dem med hjalp
av lankarna Flytta upp och Flytta ner.

» Du kan aven lagga till en foljdfraga dar den s6kande kan skriva fri text for
att beskriva nagot mer. T ex om du har alternativet Annan utbildning, sa
kan du ange foljdfragan Beskriv utbildningen, och den s6kande kan skriva
in en forklarande text.

» Du maste ocksa ange om fragan ska kunna besvaras med endast ett svar
eller om flera alternativ tillats. Vi rekommenderar dock att endast ETT svar
tillats for den har fragan eftersom endast ett svar kommer in till
Studieplanen.

= Spara eller Avbryt

11. Ska den sokande ange uppgift om Nuvarande sysselsdttning
o Ange Ja om den sokande ska kunna valja nuvarande sysselsattning om de vill,
utan att det ar obligatoriskt.
o Ange Nej om det inte ska visas nagot.
o Ange Ja, obligatoriskt om det ska visas och den sokande maste valja ett
alternativ for sin nuvarande sysselsattning for att kunna lamna in sin ansokan.

» Klicka pa lanken Alternativ for Nuvarande sysselsdttning for att se och om
du vill justera valalternativen som den s6kande kommer att fa. (Du kan
ocksa se dessa via fliken Alternativ)

= Alternativen som ar foreslagna kan justeras och tas bort utifran ditt behov.

= Du kan ocksa lagga till fler alternativ och &ndra ordning pa dem med hjalp
av lankarna Flytta upp och Flytta ner.

» Du kan aven lagga till en foljdfraga dar den s6kande kan skriva fri text for
att beskriva nagot mer. T ex om du har ett alternativ fér Annat, sa kan du
ange foljdfragan Beskriv vad du gor idag, och den sokande kan skriva in en
forklarande text.

= Du maste ocksa ange om fragan ska kunna besvaras med endast ett svar



eller om flera alternativ tillats. Vi rekommenderar dock att endast ETT svar
tillats for den har fragan eftersom endast ett svar kommer in till
Studieplanen.

= Spara eller Avbryt

12. Ska den sokande ange uppgift om Syfte med utbildningen
1. Ange Ja om den sokande ska kunna valja syfte med utbildningen om de vill, utan
att det ar obligatoriskt.
2. Ange Nej om det inte ska visas nagot.
3. Ange Ja, obligatoriskt om det ska visas och den s6kande maste vélja ett
alternativ for sitt syfte med utbildningen for att kunna lamna in sin ansokan.

» Klicka pa lanken Alternativ for Syfte med utbildningen for att se och om du
vill justera valalternativen som den sokande kommer att fa. (Du kan ocksa
se dessa via fliken Alternativ)

= Alternativen som ar foreslagna kan justeras och tas bort utifran ditt behov.

= Du kan ocksa lagga till fler alternativ och andra ordning pa dem med hjalp
av lankarna Flytta upp och Flytta ner.

= Du kan &ven lagga till en foljdfraga dar den sokande kan skriva fri text for
att beskriva nagot mer. T ex om du har ett alternativ fér Annat syfte, sa
kan du ange foljdfragan Ange ditt syfte hdr, och den sokande kan skriva in
en forklarande text.

» Du maste ocksa ange om fragan ska kunna besvaras med endast ett svar
eller om flera alternativ tillats. Vi rekommenderar dock att endast ETT svar
tillats for den har fragan eftersom endast ett svar kommer in till
Studieplanen.

» Spara eller Avbryt

13. Beskrivning for personuppgiftshantering (godkannande krdvs av den
sokande):

o Om du vill ha en beskrivning for hur ni behandlar personuppgifter i systemet
som den sokande maste godkanna innan de skickar in sin ansokan kan du under
Beskrivning for personuppgiftshantering (godkdnnande kravs av den sokande)
lagga in lankar till webbsidor eller dokument pa svenska och engelska. Om inga
lankar ar angivna visas inget for den sokande.

14. Spara om du ar nojd eller Avbryt om du inte vill spara nagot
Fliken Alternativ

Haér visas alternativen for foljande fragor om de &r registrerade for att visas for den sékande
i Instdllningar, samt alla fragor som du skapat sjalv (1as mera om Egna fragor nedan).

e Tidigare utbildning

e Nuvarande sysselsattning
e Syfte med utbildningen

* Egna fragor

1. Du kan skapa egna fragor om du valjer Ldgg till
o Skriv den fraga du vill fa besvarad
o Ange minst 2 svarsalternativ
o Om du vill ha en foljdfrdga dar den sokande kan skriva fri text klickar du pa Léigg
till foljdfraga och anger ledtexten



o Ange om den ska visas for den sokande och om den i sa fall ska vara obligatorisk

o Ange om fragan bara godkanner ett svar eller om flera alternativ ska tillatas

o Ange om du vill Koppla till utbud for att knyta fragan till en viss kurs eller ett
visst paket sa att fragan bara visas for den sokande om just den kursen/paketet
har valts. Fragor som kopplas till utbud visas med en lank-ikon uppe till hoger.

o Spara eller Avbryt

2. Du kan vélja i vilken ordning fragorna ska visas for den sokande genom att anvanda
lankarna Flytta upp och Flytta ner

3. Véalj Andra om du vill justera ndgon text pa fragan eller alternativen, men tank pa att
de fordefinierade fragorna i fliken Instdllningar inte andras dar aven om du véljer att
andra texten pa dessa fragor for den sokande.

4. Du kan bara ta bort fragor som du skapat sjalv, men tank pa att eventuella svar fran
sokande pa dessa fragor da inte langre blir s6kbara. Det kan darfor vara lampligare att
véalja att inte visa den for den sokande genom att ange Nej for faltet Synlig. De fragor
som visas for den sokande indikeras med ett 6ga langst upp till hoger.

Fliken Startsida

Har kan du redigera mallen for att skapa er egen informationssida som blir ingangen for den
sokande till Ansokan. Varje skolform har sin egen informationssida och du valjer vilken
information som ar viktig att delge de sokande. Nar den publiceras visas den for de sokande.

Las mer om Startsidan
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