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Anvandarhandbok

—fér rapportering i tjansten Studeranderapportering
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1.1 Registrera elever
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Den hdr sidan anvénds for att nyrapportera yngre komvuxelever. Nar du matar in eleverna
laggs de till i en lista "Elever att rapportera”. | listan gar det att andra och ta bort elever . Nar
listan &r klar skickar du in alla elever i listan samtidigt.

Du fyller i personnummer, studietid, jullov, podng och omfattning samt valjer lasar, termin
och utbildning fran listor. For utbildning kan du vélja fran en lista med giltiga utbildningar
och en med ogiltiga, den med giltiga &r forvald. En ogiltig utbildning &r en utbildning som vid
rapporteringstillfallet inte langre ges vid skolan. Om du vill rapportera retroaktivt for en elev
vid en sadan utbildning valjer du den listan i stallet. Nar du lagger till eleven kontrolleras att
den studietid du angivit inte fortsatter efter det datum som CSN registrerat utbildningen som
ogiltig.

e Du fyller i sidan och trycker enter eller klickar pa ”Légg till elev i lista”.

Eleven l&ggs till i listan “Elever att rapportera”, faltet "Personnummer” téms och
markdéren ligger kvar i detta falt for rapportering av ytterligare elever. Ovriga falt tdms
inte utan uppgifterna ligger kvar for att det skall ga snabbt att registrera elever pa
samma utbildning med samma studieuppgifter.



e Vill du andra uppgifterna for en elev klickar du péa lanken ”Andra” for en elev som
lagts till i listan. Texten pa knappen dndras till ”Spara andringar i lista”. Du andrar i
studieuppgifterna och trycker enter eller klickar pa ”Spara andringar i lista”. Listan
uppdateras.

e Du kan klicka pa lanken “Ta bort” for en elev som lagts till i listan. Da forsvinner
elevens rad ur listan utan vidare bekréftelse.

e Du klickar pa knappen “Skicka rapport” for att skicka in rapporten till CSN.
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Féljande kan handa nér du skickar rapporten.

1. Rapporten godkéanns. En kvittenssida éppnas. Registreringen visas aven under
sidan "Historik”.

2. Ett fel uppstar. Ett felmeddelande oppnas som visar vad som &r felaktigt i
rapporten.



2.1 Titta pd/andra elevrapport -> Sok elev
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Har soker du fram de elevrapporter du vill titta pa eller andra.

e Du fyller i personnummer, lasar och termin och trycker pa enter eller klickar pa "Sok
rapporter”. Foljande kan handa.

1. Personnumret ger traff pa en elevrapport, som genast Gppnas.
2. Personnumret ger ingen traff. En text skrivs ut pa sidan som informerar om
detta.

Om eleven har skyddade personuppgifter eller om eleven inte ar kontrollerad mot
folkbokfdringen anges detta med rod text.



Titta pd/andra elevrapport
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Pa sidan visas den kompletta rapporten for vald elev. Du kan lagga till, ta bort eller &ndra
information i rapporten. Sa fort nagot forandrats i rapporten andras sidans status. Om du har
andringar som inte ar sparade far du en paminnelse om det innan du lamnar sidan. Den
ursprungligen inaktiva knappen “’Skicka rapport” aktiveras ocksa.

Det ar namnet och personnumret som normalt visas i rubriken "Elevrapport for...”. Om det
saknas namn pa eleven visas personnumret. Namn visas inte fér elever med skyddade
personuppgifter.

Om eleven har skyddade personuppgifter eller om eleven inte ar kontrollerad mot
folkbokfdringen anges detta med rod text.



2.2 Titta pa/andra elevrapport -> Andra utbildning

e Du klickar pa lanken ”Andra” under ”Ursprungliga studieuppgifter” och hamnar pa
en ny sida.
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Den har sidan anvénds for att &ndra utbildning, podng, omfattning samt start- och
slutdatum pa aktuell elevrapport.

Det &r namnet och personnumret som normalt visas i rubriken ”Andra utbildning for...”.
Om det saknas namn pa eleven visas personnumret.

e Du anger de nya uppgifterna och trycker sedan pa enter eller klickar pa "OK” och
darefter pa ”Skicka rapport”. Foljande kan handa.

1. Studieuppgifterna godkanns. Du flyttas automatiskt till sidan "Titta pa/andra
elevrapport”.

2. Studieuppgifterna godkéanns inte. En uppmaning att korrigera de felaktiga
uppgifterna visas pa sidan.

e Klickar du pa "Avbryt” flyttas du till féregaende sida, som &r helt oférandrad.



2.3 Titta pa/andra elevrapport -> L&gg till handelse
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e Du valjer en handelse under "Légg till handelse”. Nar du klickar pa "OK” vid "Lagg till
handelse” kommer du till en ny sida.
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Pa den har sidan kan du lagga till en handelse till aktuell elevrapport.

Det &r namnet och personnumret som normalt visas i rubriken ”L&gg till avbrott for...”. Om
det saknas namn pa eleven visas personnumret.

e Du anger de nya uppgifterna och trycker sedan pa enter eller klickar pa "OK” och
darefter pa ”Skicka rapport”. Foljande kan héanda.

1. Studieuppgifterna godkanns. Du flyttas automatiskt till sidan "Titta pd/andra
elevrapport”.

2. Studieuppgifterna godkénns inte. En uppmaning att korrigera de felaktiga
uppgifterna visas pa sidan.

e Klickar du pa "Avbryt” flyttas du till foregaende sida, som &r helt oférandrad.



2.4 Titta pd/andra elevrapport -> Andra handelse

e Du klickar pé lanken ”Andra” efter den handelse du vill &ndra och hamnar pé en ny
sida.
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Den hér sidan anvands for att dndra en tidigare inrapporterad handelse.

Det 4r namnet och personnumret som normalt visas i rubriken ”Andra avbrott for...”. Om det
saknas namn pa eleven visas personnumret.

e Du anger de nya uppgifterna och trycker sedan pa enter eller klickar pa "OK” och
darefter pa ”Skicka rapport”. Féljande kan héanda.

1. Studieuppgifterna godkanns. Du flyttas automatiskt till sidan "Titta pa/andra
elevrapport”.

2. Studieuppgifterna godkénns inte. En uppmaning att korrigera de felaktiga
uppgifterna visas pa sidan.

e Klickar du pa "Avbryt” flyttas du till foregaende sida, som é&r helt oférandrad.



2.5 Titta pa/andra elevrapport-> Ta bort handelse
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e Du klickar pa lanken "Ta bort ” for vald handelse och far da fragan " Ta bort handelsen?”.
Du trycker sedan pa enter eller klickar pa "OK” och darefter pa ”Skicka rapport”.

Studieuppgifterna godkanns. Du flyttas automatiskt till sidan "Titta pa/andra elevrapport”.

e Klickar du pa "Avbryt” forsvinner fragan och du ar kvar pa samma sida, som ar helt
oférandrad.



2.6 Titta pa/andra elevrapport -> Lagg till utbildning

e Du klickar pa lanken "Lagg till utbildning”. Du hamnar pa en ny sida dar
du kan l&gga till en utbildning.
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Den hér sidan anvands for att lagga till en ny utbildning med poang, omfattning, start- och
slutdatum.
Du kan registrera uppgifter pa nu ogiltiga utbildningar (se 2.1 Registrera elever).

Det ar namnet och personnumret som normalt visas i rubriken ”Léagg till utbildning
for...”. Om det saknas namn pa eleven visas personnumret.

e Du anger de nya uppgifterna och trycker sedan pa enter eller klickar pa "OK” och
darefter pa ”Skicka rapport”. Féljande kan héanda.

1. Studieuppgifterna godkanns. Du flyttas automatiskt till sidan "Titta pa/andra
elevrapport”.

2. Studieuppgifterna godkénns inte. En uppmaning att korrigera de felaktiga
uppgifterna visas pa sidan.

e Klickar du pa "Avbryt” flyttas du till foregaende sida, som &r helt oférandrad.
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3.1 Aterrapportering PDF-format

Nar du klickar p& menyvalet ”Aterrapportering” dppnas ett PDF-dokument som du kan skriva
ut. Listan uppdateras vanligtvis en gang i veckan.

| dokumentet visas skolans alla elever som har studieuppgifter innevarande lasar. Eleverna ar
sorterade pa utbildning och personnummer.

I kolumnen ”Elevstatus” finns uppgifter om datum fér elever som gjort skolbyte eller
studieavbrott.

I kolumnen ”Personstatus™ kan ”Skyddade uppgifter” och ”Ej verifierad” anges. ”Skyddade
uppgifter innebar att eleven har skyddade personuppgifter. ”Ej verifierad” innebér att elevens
personuppgifter inte har kontrollerats mot folkbokféringen.

| kolumnen "Yrkesvux" star "JA" om den studerande laser en yrkesvuxutbildning. Uppgiften
kan komma antingen fran skolan eller fran CSN som har lagt in den i samband med att
studiemedel beviljades.



3.2 Historik
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Pa sidan kan du se hur manga elever som skickats de 10 senaste rapporterna. Du kan ocksa se
nér en rapport skickats och vilken elevrapportér som skickat in rapporten.
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