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Hantera CSN via Adela Gymnasium

Adela loggar automatiskt de forandringar gillande klass, program och inriktning som gors for
en elev och skapar samtidigt CSN rader. Dessa rader kan sedan exporteras till en fil som laddas
upp till CSN.

Varje hosttermin, nér eleverna borjat skolan och klassfordelningen ér helt klar, ska det skapas
en Augustirapport som skickas till CSN for att meddela vilka elever som studerar. Detta gors en
géng for hela skolan samtidigt, ovrig rapportering till CSN sker nér det finns ndgra forandringar
att rapportera.

Augustirapporten

For att undvika fel 1 augustirapporten finns det ngra punkter som forst bor kontrolleras/utforas
1 Adela.

Kontrollera CSN skolkod
Vilj huvudflik Organisation och detaljflik Grunduppgifter

Grunduppgifter IStudievégI Klassl F.oppla kurserl Studiegruppl .ﬁ.rbetslagl klazs nasta 13z

— Skola

Marnr: | Tersus Gymnasieskola E”hEtSde:ITGYM

Besokzadress: |5t.;.ra Mygatan 31

Adress: IStu:ura Mygatan 31

#1108 |Giteborg

Telefor 1: f031-85 70 50 Fan:

E-post: |infn@tersus.se

Hemsida: !http:.-".-"www.tersus.se

SCEKod  [99032 skolfarm: | Gymnasieskala ¥ |
- CSM skolkod: [12345 SCE SkollD: |45632

= Kommunal ¢ Fristidende  Betpgadatum: |2|:|'|'|":"3":IB ;I

Maovazchemfil |
— Kammun: |GdTERORG I

Kontrollera/fyll i skolans CSN skolkod (fem siffror) i rutan.

Kommunsiffrorna i koden laggs till automatiskt utefter den kommun som éar vald 1
kommunfiltet.




Kontrollera studievigar pa skolan

Valj huvudflik Organisation och detaljflik Studievag

Kontrollera att samtliga studievdgar som finns pd skolan dven syns i tabellen, om inte ldgg till
dem.

Grunduppgifter Studievag |Klass| Koppla kurserl Studiegruppl Arhetslagl Klass ndsta Iésérl Timplanl SIulhet_l,JgI

Rad Programkod [1] Irniktringkod Innktningnamn
1MW [GYMM]
2iNA[GY11]
FEK [GY11) EKEKO Ekonami
41 EK [GY11) EFJUR Juridik.
5iHA [GY11) HAHAM Handel och zervice

Hogerklicka 1 tabellen och vilj Légg till ny studievig.

Grunduppgifter  Studievag |Kla33| K.oppla kurserl Studiegruppl .ﬁ.rl:uetslagl kKlazz nasta Iésérl Timplanl Slutbetygl

Lasar: |1 1412 - I

Rad Prograrmkod [1] ik kninglk.od |rrikEningnarmin
MY (G RAN]

1
2iMA [GYT11]

JEK [GY11) EKEED Ekonomi
4:1EK [GY11) ErJUR Juridik,
]
G

HA [GY11] HAHAM Handel ach zervice

BF [GY11) —
BF [GYMN] |
EC [GYMN)

EE [Gv11)

EK [G11]

EM [GMN)

ES [Gv11)

ES [GYMM)

FKHGSK [GYMH]

Vilj studievdg ur listan.

For att dven koppla inriktning; klicka till hoger om programkoden i kolumnen "Inriktningskod"
och vilj inriktning ur listan.

Om skolan har flera inriktningar tillhérande samma program sé skapar man en rad for varje
inriktning.

Tryck pa Spara.




Kontrollera studievigar pa klass

Grunduppgifterl Studievag Klass |Koppla kurserl Studiegruppl Arbetslagl Klazs nasta lasé

~kla
L&sér I11a"12 vi Starkdatum: |2U11-UB-15 vl
Arskurs: |2 vl Slutdatumm; I2D12'DB'15 "I
R INWD j Terminl |3 j Telmin2|4 j
Beskrivning: |
CSM uppaifter
Rad Frogram Inriktning
=+ 1 x
EK [GY11]
He [G711)

M (G711
Klassfire:

Perzonnr | Efternamn | Formamn | Signatur | Foll

Elever

Perzatmr Efternarmn | Farnarmin Program Frogramkod
199401 02-TF23 Augustzzon Madelén | Maturvetenszk apsprogrammet ; MY
199401 04-TF33¢ Karlbaorn P&r-Erik | Bart- och fritidsprograrmmet  : BF
199401 04-TFE1 { Kindstrdr  Pdolinn | Maturvetenskapsprogrammet ; MY
199401 03-TF75¢ Prata K.ari Maturvetenskapsprogramnet ; MW
199401 02-TF14: Ramkwist  {Jean-Pal Maturvetenszkapsprogrammet : MY
19940103-TF03: Redzowvic  iMeda | Maturvetenzkapsprogrammet ; MY

4] | i

Tom | Ta bort klassl Spara |

For alla de klasser ddr eleverna ska rapporteras till CSN, méste studievdgarna kopplas till
klassen.

Detta maste goras for samtliga klasser p4 skolan.
Valj huvudflik Organisation och detaljflik Klass
Vilj arskurs och klass ur listorna.

Hogerklicka 1 tabellen "Elever" och vélj Visa kolumner. Sitt en bock framfor "Programkod"”
och klicka pd OK. Kolumnen "Programkod" visas nu i tabellen.

Hogerklicka 1 tabellen "CSN uppgifter" och vilj Ligg till Studievig. Vilj studievig for
klassen ur listan. Klicka 1 kolumnen "Inriktning" {or att koppla eventuell inriktning.

Det dr viktigt att 14gga till en rad per program och inriktning som négon av eleverna i klassen ar
kopplad till.

Tryck pa Spara.




Kontrollera datum for liasaret

Vilj Administration->Grunddata->Gymnasieskola->Lisar pad menyraden.
I stora organisationer skots detta oftast av en person for hela organisationen.

Kontrollera att start- och slutdatum for laséret stimmer, korrigera annars och tryck pa Spara.

L &sar Startdatum Slutdatum |
0506 2005-08-18 2006-06-03
0E/07 2006-08-21 2007-06-08
0703 20070815 2003-06-15
0503 2003-08-15 2003-06-15
0310 2003-0815 2 0-0615
1041 2010-0815 2M1-0617
112 2011-08-15 20120615
13413 2120815 21 0-06-16

De kunder som har flera skolor i sin databas maste se till att start- och slutdatum for 1dsaret
stracker sig fran det tidigaste datum nigon skola borjar till det senaste datum nagon skola slutar.

Initiera augustirapporten
Nir alla forberedelser r klara dr det dags att initiera augustirapporten.

Det som hénder ar att Adela rensar eventuella felaktiga CSN-rader och skapar en 01-rad for
varje elev.

Vilj Administration->Grunddata->Gymnasieskola->CSN->Initiera augustirapporten pa
menyraden.

Initiering av CSN augusti-rapporten

Denna funktion initierar augusti-rapporten for de valda
enheterna d.v.s satter alla elever till '01":or.

Tersuz Gymnasieskola ;I
[] Terzus Internationella Gymnaszi

| asdr start: |2|31 1.08-15 Lazar shit; |2u1 2-06-101

[V Satt studieorfattning till 100 fior alla elever pa de valda enhetemna

Imitiera | Stang |

Kontrollera att det endast finns bockar framfor de enheter du vill initiera.




Kontrollera att skolans start- och slutdatum stimmer.
Kontrollera att de finns en bock i rutan for ’Sétt studieomfattning till 100...”
Tryck pa Initiera for att starta augustiinitieringen.

Sting fonstret nér initieringen ar klar.

Skapa augustirapport nir klasser har olika start- och slutdatum.

Pé vissa skolor borjar eleverna vid olika datum, dd behdver man redigera exportfilen innan man
exporterar den.

Om samtliga elever har samma start- och slutdatum, bortse frin detta moment.

Initiera augustirapporten precis som vanligt och ange de start- och slutdatum som stimmer f6r
flest elever pa skolan.

Valj huvudflik Organisation och detaljflit Grunduppgifter.

Hogerklicka pa den grd bakgrunden och vilj Redigera CSN data

r Sokwillkor

Lazdr: |1D,J1‘| VI I~ “isa ersatta rader [ “isa exparterade rader

Personinr: | Klass: | E sportdaturn: |<ALLA> vl
Rad  PostID Lazr Enbket Orzak [1] Klass [5K] Elew ;I

15

Swenzson, Marcus[1932010

E95 1041 Tersuz Gymnasiezkola | NY09 [&F 2]

Tersus Gymnasieskola etterszon, Anna [1000010Z2
i Tersus Gumnagieskola i Swensson. Amandal199203 T
13

b

Exportera | Spara | Stang |

Klicka en gang pa kolumnhuvudet i kolumnen "Klass" for att sortera pa klass.

Markera de elever som ska ha ett annat datum. Hall ner C#/-knappen och klicka for att markera
flera.

Scrolla till hoger i fonstret tills kolumnerna "Startdatum" och "Slutdatum" visas.




Administrera CSN data

r Sokewvillkor
L&sén |1D£‘I1 vI [ Wisa ersatta rader [~ Wiza exporterade rader
Personinir: | Klazs: | E xpartdaturn: |<ALLA> vl

Fritext E sporterad Elséttningﬂ
AUGUSTI R
AUGUSTI R

Irriktning Studieomfattning Elevkategori tdatum dbdatuy

100 v Justera vanster
100 Justera héger

H Centrera

Snabbt urval...

2010-08-15

2010-08-15 -
2011-0 AUGUSTI R
2011-06-17 ?ﬂGUSTI Rk

l

Exportera | Spara | Stang |

Hogerklicka pa kolumnhuvudet for den kolumn du vill 4ndra och vélj Fyll med data.

Fyll kolumn med data E3

Varde:  [3010.08-24

0K, S |

Fyll i klassens korrekta datum och tryck pd OK
Hogerklicka pa nasta kolumnhuvud och upprepa proceduren eller tryck pa Spara.

Exportera sedan filen som vanligt.

Skapa exportfil till CSN
Valj huvudflik Organisation och detaljflit Grunduppgifter

Hogerklicka pa den gré bakgrunden och vilj Redigera CSN data

Grunduppgifter IStudievégl Klassl Koppla kurserl Studiegruppl Arbetslagl Klazz nasta Iésérl Timplanl Sluthetygl Boenderegisterl
~Skola

Wamn: ITersus Gymnasieskala Enhetskod:l TEYM Administrera |as&rsperioder...
Bestksadress: |Stora Mygatan 31 Admiristrera helgdagar...
Redigera CSM data...

Adress: -
|Stora Nygatan 31 Importera betyg frén webbmodulen. ..
|11 08 | Giteborg Byganader, lokaler och skap...

Telsfor 1: 03185 70 50 Faw I Konto

E-post: |info@tersus.se Salkategorier

Hemsida: [ Salar

5CB-Kod: |99032 Skalform: I Gymnasieskola ¥ l Valorganisation...

5N skalkod: I SCE SkolD: |45832 Beskrivning...

¢ Kommunal  ©* Fristdende  Betygsdatum: I2D1 1-06-08 i l Logo. .

Novaszchemfil | Festarapportsr. .

Kammun: IGﬁTEBDHG j Andra tabordning. ..




I fonstret som dppnas visas de CSN-rader som tillkommit sedan foregdende export.

AdministreracoNdata |
r Sokillkor
Lazr: |1D.-"|1 'l [~ Visa ersatta rader I~ Wisa exporterads rader
Perzonmr: I Klazs: I Exportdatum: I sALLAs - I
Fad PastlD Lasér Enhet Orzak [1] Klazs [AK] Elev ﬂ
1:687 1011 Tersus Gymnasieskaola o BFZ [AK 2] i i
2:699 10411 Tersuz Gumnasieskola o1 Ny OB [AK 3] w
3170 10411 Tersuz Gymnasieskola m N0 (&K 3] Leida, Lottie[13920102TF29]
4698 1011 Tersus Gymnasieskaola o M08 [AK 3] Abdella, Janani[19930102TFE8]
5:700 10411 Tersuz Gumnasieskola o1 Ny OB [AK 3] Janzson, Stefan[19320102TF56]
b GB97 1011 Tersus Gymnasieskala m W08 (A 3] Swenzzon, Andreas(13350604TF 01
7688 1011 Tersus Gymnasieskola o M09 [AK 2] Cerirn, Jennp(199101 01 TF45]
8693 1011 Tersuz Gumnasieskola o1 Ny 09 [AF. 2] ‘wiltharn, Faris[13930103TF34]
9:691 1011 Tersus Gymnasieskala m W09 (A 2] M ozlemi, Gabriela[13330102TF36]
10: 6590 1011 Tersus Gymnasieskola o M09 [AK 2] Lerkel, Hawi13930103TF81]
11:692 1011 Tersus Gymnasieskala m W09 [AK 2] Hellgren, Eva[19330102TF81]
12:689 1011 Tersus Gymnasieskaola o M09 (4K 2) Lilia, Gunnar[19930103TF30]
131694 10411 Tersug Gumnasieskola o1 Ny O3 [AK 2] Hazanoviv, K.azimiez[13930103TF5
14: 696 1011 Tersus Gymnasieskala m W09 [AK 2] Augustszon, Madelén[13940102TF:
15: 695 1011 Tersus Gymnasieskaola o M09 [AK 2] Swenzzon, Marcus[19920101TFEE]
16: 708 10411 Tersuz Gumnasieskola o1 Ny 10 [AK 1] Fetah, Joze[13340102TF11]
Ll_r 2 1111 Tersis Rummazsieskala m KN TAK 11 Flick anssrn Flick an l1nnnn1n1Tl:‘J T
Exportera | Spara
Tryck pa Exportera.

Fyll i start- och slutdatum for jullovet.

Skapa CSN fil

Skola: Tersuz Gymnasieskola

Skolkod: |1 2345
Lazar |1 1412 vI
Dratum: |2|:|1 1-07-01

Rapporttyp: Ig_l,.lrnnasium j

Jullowstart: |2|:|1 1.12.22 Julloresiut: |2n1 2.01-10
Filnariir: | ] |

Expartera | Atergs |

Tryck pa den gula mappen for att vélja var pa din dator som filen ska sparas.




+# Spara som

Savein: | | Viscliert\C vl = EF Ef~
1
Name & !_‘DESH':'D modified || Type ]
| adel *"-‘I:‘E"WF'”‘ l06-17 14:21  File folde
=TI ts'e 10-20 18119 File folde
. Drive L t02-10 10:40  File folde
. EFI i H6-02 06:33 File folde
| inety . Libraries 03-18 11530 F!Ie folde
J Mew 4 Petra Tomros 06-14 10:47  File folde v|
b I M&| Computer _I 4

File name — Local _DiSk_ C) Save I
e CD Drive (D0) —
“#* Eon PETRA-PC |
Save ast] -— vl Cancel
] =% Don PETRA-PC
# Fon PETRAPC

=# Con PETRA-PC a |
——
, Adobe 9 Reader Installer Az

Tryck pa pilen i rutan hogst upp for att visa en rullista.

Vilj "tsclient” och leta dig fram till den plats dér du vill spara filen.
Dop filen i rutan File name och tryck pa Save.

Finns inte "tsclient” som ett val eller om det &r svart att hitta bland mapparna, kan man skriva in
sOkvégen direkt 1 faltet for filnamn.

Skola: Tersuz Gymnasieskola
Skolked:  [12345

L&sar: m

D aturr: IW

Rapporttyp: | gyrnasium |
Julloeeztart; |2|j‘] 11222 Julloreghut: |2u1 20110
Filnarnr: I'\\tscIientkE'\adela\augusit.:-tml
Expartera | Atergd |

Skriv da \\tsclient\”den lokala disken”\ namnet pa mappen du vill spara i”\’"namnet pa
filen”.xml

Om din lokala disk kallas C och du vill spara filen som augusti.xml i en mapp som heter Adela
blir sokvégen alltsé:

\\tsclient\C\adela\augusti.xml

Tryck pa Exportera for att skapa filen.




Tryck pa Atergé nir exporten ér klar for att stinga fonstret.

Tabellen dr nu tom, da inga exporterade rader finns.

Administrera CSN data
 Sakrilllkor =i

Lasarn: I‘IDI‘I‘I 'I [ “isa ersatta rader I~ iis:
Perzonnr: I Klass: I E zportdatunm: |<A|_|_Q> vI

Fiad PostiD Lastr Enhet Tisak | [1] Klass (Bl Elev

KN
Exportera | Spara | Stang |

Vill du titta pa exporterade rader, sitt en bock i rutan vid ”Visa exporterade rader” och vilj
Exportdatum ur listan.

Rapportera enskild elev
Adela skapar CSN-rader automatiskt for de flesta situationer.

Vid franvarorapportering till CSN behdver man dock skapa en CSN-rad manuellt for enskild
elev.

Vilj huvudflik Elev och detaljflik Personuppgifter




Owersikt  Personuppaifter |P|acering| Historikl Studieplanl Betygl Frénvarol Anhﬁrigal Kontaktpersonerl Elevens vaII
— Ele: =
= =
Perzannr; m D _I '_I |—_| |;JI Byt personnummer. ..
Fiarnamn: Eftermnamn: |He||gren Alternativ adress...
— Hemlig adress. ..
—Adre Falkbokfaringzadre
Gatuadress: |Tegelgatan DA Anteckning. ..
Postadiess: [41255 [GOTEBORG Bef. datur: I I=| Sekretess skyddad Foto...
C/0 adress: | Gatuadress: |Tegelgatan 28 gosh;kr:e:t...
: Postadiess: [41255 [GOTEEORG —
Telefor 10 [031-381321 I I CSN information. .
Mobiltel 1: |D?D21 2737 Kammun: |GGTEBDHG j Intagningsinformation. ..
Epostahess|E klund HellyenGmail.se [~ Uppdatera &f adiess automatiskt Ovriga uppgifter...
Fod.datum: [1993-01-02 Modersmal: I j Boende...
Skdp...
Kan: IKvinna 'l
Ta bort ALL information!!!
Handelsedatunn: I 07
2011-07-01 Debitering 3
Sok Folkbokféringsregister...
Kopiera folkbokféringsadress
Ty Tabort | S I Ovriga uppgifter...
Skapa/redigera webbanvandare. ..
i e wl oo =

Sok fram eleven, hogerklicka pa bakgrunden och vélj CSN information.

Administrera CSN data

— Sakvilllkar

Lasér: |1 0411 [ Vizaexporterade rader

Persannr: |1 99301 02TFE1 Klass: | Exportdaturn: I il L - l

Fad  PostlD Lasér Enhet Orzak [1] Klass [AK] Elew Frogram
-+ 1 1041 Tersus Gymnasieskola A1 = Hellgren, Evwa[19330102TFE1]
K1 o
Exportera | Spara | Stang |

Hogerklicka 1 tabellen och vélj Lagg till for att fa en ny rad att skriva pa.
Klicka i kolumnen "Orsak" och vilj orsakskod ur listan, t ex 51 for skolk.
Scrolla till hoger i tabellen och fyll 1 startdatum samt eventuellt slutdatum.
Tryck pa Spara.

Gor samma sak pa nista elev du vill skapa en CSN-rad for och klicka sedan pa Exportera for
att skapa exportfilen.
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