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Grupputbildning Alvis
Studerandeadministration for administratorer

Beskrivning

Under utbildningstillfallet gar vi igenom grundldggande uppgifter som géller for grupper och
elever. Vi gar dven vidare och tittar pa den enskilda eleven och deras studieplan. Vi tittar pa
hur man arbetar |I6pande under pagaende studieperiod. Fokus i utbildningstillfallet 1aggs pa
grupphantering samt hantering av individer pa gruppen och hur man arbetar med
individuella start- och sluttider m.m.

e Gruppadministration (skapa och hantera grupper)

e Kurspaket (skapa och hantera kurspaket)

e Studerandeadministration (status, poang, start- slutdatum)

e Klasser (skapa och hantera klasser)

e Lararfunktioner/Klassrum (schema, franvaroregistrering, betygsattning)

Vem riktar sig utbildningen till?

Den som ska jobba med studerandeadministration. Det kan vara en nyanstalld administrator
eller nagon som har behov av repetition. Deltagaren kan jobba antingen i kommunen eller
som administrator pa en skola med upphandlad utbildning.

Foérkunskapskrav
Inga forkunskapskrav kravs.

Vad kan du forvanta dig av utbildningen?

Deltagaren kommer att kunna skapa grupper och forsta vad olika grupptyper innebar. Vidare
kommer man att kunna hantera elevers individuella datum pa grupperna samt att hantera
gruppen/eleven under lararfunktioner (fér hantering av betyg, narvaro etc). Deltagaren
kommer ocksa att fa en grundlaggande genomgang av begrepp som period och termin.

Nar: 8 mars 2018
Senast 22 februari behover vi din anmalan!
Tid: kl. 9.30 -16.30
Var: Forsta langgatan 21 i Goteborg
Pris: 3 500 kr (inkl. fika och lunch)

Varmt vilkommen onskar vi pa
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Forsta Langgatan 21, 413 27 Goteborg utbildning@gotit.se www.gotit.se



