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Hantera CSN via Adela Gymnasium
Adela loggar automatiskt de förändringar gällande klass, program och inriktning som görs för
en elev och skapar samtidigt CSN rader. Dessa rader kan sedan exporteras till en fil som laddas
upp till CSN.

Varje hösttermin, när eleverna börjat skolan och klassfördelningen är helt klar, ska det skapas
en Augustirapport som skickas till CSN för att meddela vilka elever som studerar. Detta görs en
gång för hela skolan samtidigt, övrig rapportering till CSN sker när det finns några förändringar
att rapportera.

Augustirapporten
För att undvika fel i augustirapporten finns det några punkter som först bör kontrolleras/utföras
i Adela.

Kontrollera CSN skolkod
Välj huvudflik Organisation och detaljflik Grunduppgifter

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

Kommunsiffrorna i koden läggs till automatiskt utefter den kommun som är vald i
kommunfältet.
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Kontrollera studievägar på skolan
Välj huvudflik Organisation och detaljflik Studieväg

Kontrollera att samtliga studievägar som finns på skolan även syns i tabellen, om inte lägg till
dem.

Högerklicka i tabellen och välj Lägg till ny studieväg.

Välj studieväg ur listan.

För att även koppla inriktning; klicka till höger om programkoden i kolumnen "Inriktningskod"
och välj inriktning ur listan.

Om skolan har flera inriktningar tillhörande samma program så skapar man en rad för varje
inriktning.

Tryck på Spara.
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Kontrollera studievägar på klass

För alla de klasser där eleverna ska rapporteras till CSN, måste studievägarna kopplas till
klassen.

Detta måste göras för samtliga klasser på skolan.

Välj huvudflik Organisation och detaljflik Klass

Välj årskurs och klass ur listorna.

Högerklicka i tabellen "Elever" och välj Visa kolumner. Sätt en bock framför "Programkod"
och klicka på OK. Kolumnen "Programkod" visas nu i tabellen.

Högerklicka i tabellen "CSN uppgifter" och välj Lägg till Studieväg. Välj studieväg för
klassen ur listan. Klicka i kolumnen "Inriktning" för att koppla eventuell inriktning.

Det är viktigt att lägga till en rad per program och inriktning som någon av eleverna i klassen är
kopplad till.

Tryck på Spara.
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Kontrollera datum för läsåret
Välj Administration->Grunddata->Gymnasieskola->Läsår på menyraden.

I stora organisationer sköts detta oftast av en person för hela organisationen.

Kontrollera att start- och slutdatum för läsåret stämmer, korrigera annars och tryck på Spara.

De kunder som har flera skolor i sin databas måste se till att start- och slutdatum för läsåret
sträcker sig från det tidigaste datum någon skola börjar till det senaste datum någon skola slutar.

Initiera augustirapporten
När alla förberedelser är klara är det dags att initiera augustirapporten.

Det som händer är att Adela rensar eventuella felaktiga CSN-rader och skapar en 01-rad för
varje elev.

Välj Administration->Grunddata->Gymnasieskola->CSN->Initiera augustirapporten på
menyraden.

Kontrollera att det endast finns bockar framför de enheter du vill initiera.
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Kontrollera att skolans start- och slutdatum stämmer.

Kontrollera att de finns en bock i rutan för ”Sätt studieomfattning till 100…”

Tryck på Initiera för att starta augustiinitieringen.

Stäng fönstret när initieringen är klar.

Skapa augustirapport när klasser har olika start- och slutdatum.
På vissa skolor börjar eleverna vid olika datum, då behöver man redigera exportfilen innan man
exporterar den.

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

Initiera augustirapporten precis som vanligt och ange de start- och slutdatum som stämmer för
flest elever på skolan.

Välj huvudflik Organisation och detaljflik Grunduppgifter.

Högerklicka på den grå bakgrunden och välj Redigera CSN data

Klicka en gång på kolumnhuvudet i kolumnen "Klass" för att sortera på klass.

Markera de elever som ska ha ett annat datum. Håll ner Ctrl-knappen och klicka för att markera
flera.

Scrolla till höger i fönstret tills kolumnerna "Startdatum" och "Slutdatum" visas.
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Högerklicka på kolumnhuvudet för den kolumn du vill ändra och välj Fyll med data.

Fyll i klassens korrekta datum och tryck på OK

Högerklicka på nästa kolumnhuvud och upprepa proceduren eller tryck på Spara.

Exportera sedan filen som vanligt.

Skapa exportfil till CSN
Välj huvudflik Organisation och detaljflik Grunduppgifter

Högerklicka på den grå bakgrunden och välj Redigera CSN data
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I fönstret som öppnas visas de CSN-rader som tillkommit sedan föregående export.

Tryck på Exportera.

Fyll i start- och slutdatum för jullovet.

Tryck på den gula mappen för att välja var på din dator som filen ska sparas.
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Tryck på pilen i rutan högst upp för att visa en rullista.

Välj ”tsclient” och leta dig fram till den plats där du vill spara filen.

Döp filen i rutan File name och tryck på Save.

Finns inte ”tsclient” som ett val eller om det är svårt att hitta bland mapparna, kan man skriva in
sökvägen direkt i fältet för filnamn.

Skriv då \\tsclient\”den lokala disken”\ ”namnet på mappen du vill spara i”\”namnet på
filen”.xml

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

\\tsclient\C\adela\augusti.xml

Tryck på Exportera för att skapa filen.
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Tryck på Återgå när exporten är klar för att stänga fönstret.

Tabellen är nu tom, då inga exporterade rader finns.

Vill du titta på exporterade rader, sätt en bock i rutan vid ”Visa exporterade rader” och välj
Exportdatum ur listan.

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

Vid frånvarorapportering till CSN behöver man dock skapa en CSN-rad manuellt för enskild
elev.

Välj huvudflik Elev och detaljflik Personuppgifter
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Sök fram eleven, högerklicka på bakgrunden och välj CSN information.

Högerklicka i tabellen och välj Lägg till för att få en ny rad att skriva på.

Klicka i kolumnen "Orsak" och välj orsakskod ur listan, t ex 51 för skolk.

Scrolla till höger i tabellen och fyll i startdatum samt eventuellt slutdatum.

Tryck på Spara.

Gör samma sak på nästa elev du vill skapa en CSN-rad för och klicka sedan på Exportera för
att skapa exportfilen.
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