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Vad ar BYN 4.0?

BYN 4.0 &r ett system utvecklat av Byggbranschens yrkesnamnd (BYN) for
att stddja hanteringen av larlingar under yrkesutbildningsavtal 2020.

Pa Byggbranschens yrkesnamnds hemsida kan du lasa mer om de olika
vagarna till yrkesbevis. Den del som BYN 4.0 hanterar ar fran
larlingsanmalan till yrkesbevis.

Larlingsanmalan Kvalificeringstid

(Om du helt eller delvis saknar
godkand grundutbildning)

Bild 1. Overgripande process, frdn ldrlingsanmdlan till yrkesbevis

Systemet bestar av tva sammankopplade delar — Mina Sidor och Registret —
for att kunna visa relevant information for externa och interna anvandare.

For att underlatta hanteringen av information ar systemet aven kopplat
(integrerat) mot andra system. Bland annat finns kopplingar till:

e SPAR - Statens Personadressregister

e Bolagsverket — Foretagsuppgifter

e Tellus — Svenskt Naringslivs databas for kontroll av
kollektivavtal

e BYN 2.0 (gamla systemet) — 6verforing av till exempel
yrkesbevis. Personer blir aktiva forst nar de loggatin i
Mina Sidor, eller nar de aktiveras manuellt av BYN.

I den har manualen for Mina sidor far du en évergripande bild av processen
for varje del, och instruktioner for féretag och larlingar.


https://www.byggbranschensyrkesnamnd.se/
https://www.byggbranschensyrkesnamnd.se/larling/ny-som-larling/hur-nar-jag-mitt-yrkesbevis/
https://minasidor.byn.se/

Vem gor vad i BYN 4.0

Externa anvandare pa Mina sidor:

o
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Larling — person under utbildning i foretag (foretagslarling)
eller under kvalificeringstid.

Foretagsadministratdr — den forsta personen som registreras
pa ett foretagskonto. Administratoren har fullsténdiga
behorigheter pa foretaget och kan bland annat lagga till
anvandare, tilldela roller och skapa arbetsplatser. En eller flera
personer pa foretaget kan vara administrator.

Avdelningsadministrator — finns enbart om féretaget har
aktiverat avdelningar. Administrator for en eller flera av
foretagets avdelningar. Har behorigheter att lagga till, andra
och radera anvandare och uppgifter i sina avdelningar.

Yrkesutbildningsansvarig — har behorighet att utse handledare,
koppla larlingar till handledare och visa foretagets e-bocker.

Bestdllningsgodkdnnare — har behorighet att godkdnna
foretagets bestallningar av distansutbildningar och ska darfor
ha mandat att inga avtal med betalningsansvar.

Handledare — beddmer och godkanner sina larlingars e-bocker.

Anvandare ar en person som inte ar registrerad som larling
eller tilldelad en roll pa ett foretag. Hen kan skapa en ny
larlingsanmalan, koppla sig till ett féretag och visa och bestélla
sina egna kort och intyg.

Interna anvandare i Registret:

BYN regiondrer — hjalper foretag och larlingar med exempelvis
koppling till féretag och godkanner larlingsanmalningar,
bestallningar av distansutbildning, e-bok och yrkesbevis.

BYNs kansli — support till regioner, foretag och larlingar.
Administrerar och fakturerar bestdllningar av utbildning och
intyg/kort.


https://www.byggbranschensyrkesnamnd.se/larling/ny-som-larling/fran-elev-till-larling/
https://www.byggbranschensyrkesnamnd.se/foretag/foretagsroller/att-vara-foretagsadministrator/
https://www.byggbranschensyrkesnamnd.se/foretag/foretagsroller/att-vara-foretagsadministrator/
https://www.byggbranschensyrkesnamnd.se/foretag/foretagsroller/att-vara-yrkesutbildningsansvarig/
https://www.byggbranschensyrkesnamnd.se/foretag/foretagsroller/att-vara-bestallningsgodkannare/
https://www.byggbranschensyrkesnamnd.se/foretag/foretagsroller/att-vara-handledare/
https://www.byggbranschensyrkesnamnd.se/kontakt/kontakta-regionerna/
https://www.byggbranschensyrkesnamnd.se/kontakt/kontakta-kansliet/

Did you know?
BYN 4.0 is available in

English and Polish.

Oversikt

| det har avsnittet far du en snabb 6versikt av systemets uppbyggnad.
Mina sidor finns tillgdanglig pa tre sprak — svenska, engelska och polska.

Du byter sprak langst ned i menyn som ligger under de tre strecken till
vanster (se Bild 2).
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Bild 2. Andra sprék i menyn.

Meny
Nar du loggat in far du pa din startsida en snabb overblick 6ver de digitala
tjanster du har behorighet till.

Beroende pa din roll i Mina Sidor ser din meny (tre strecken) olika ut. Den
baseras pa din behorighet och vad du far lov att gora i systemet.

| den dversta delen av menyn finns dina personliga installningar och digitala
tjanster (se Bild 3).

Min adress och telefon — din adress kommer automtiskt fran SPAR vid
registreringen men du kan éndra den har.

Under Mina installningar staller du in hur du vill bli notifierad om handelser
pa dina drenden. Den forsta personen pa ett foretag som ska registrera sig
som foretagsadministrator kan koppla ihop sig med sitt foretag.

Under Mina intyg ser du bland annat din utbildning, maskinférarintyg och
yrkesbevis. Har kan du visa QR-koden for kontroll av intyg.

Om du har yrkesbevis eller maskinférarbehorighet kan du bestalla kort
under Bestall kort och intyg.

Under E-bok ser du som larling din egen e-bok. Du kan rapportera nya och
se tidigare rapporterade delmoment och se hur utbildningen fortskrider.
Som handledare ser du dina larlingars rapporter och deras utbildning.

Under Kvalificeringstid syns din kvalificeringstid om du ar larling. Om du ar
handledare ser du dina larlingars kvalificeringstid.

Om du ar handledare kan du dven se och bekrafta Handledarinstruktioner
och se uppgifter om dina larlingar under Mina larlingar.

Foretag

Den andra delen av menyn syns bara for foretag. Har hittar du allt du kan
gbra pa ditt foretag, bade administration av foretaget — personal och
arbetsplatser — och administration av larlingar och bestallningar (se Bild 4).
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Bestall kort och intyg
E-bok
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Kvalificeringstid

Bild 3. Dina digitala tjdnster
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Arbetsplatser
Bestall kort ach intyg
Avdelningar
Bestallningar
Dispenser
Handledare
Larlingar
Larlingsanmalningar
My larlingsanmalan
Personal

Roller

Uppehall

Yrkesutbildningsansvarig

Bild 4. Féretagstjdnster

Under Arbetsplatser lagger du in de arbetsplatser du vill koppla larlingar och
personal till.

Bestall kort och intyg — héar bestaller du tryckta kort och intyg for foretagets
larlingar.

Under Bestallningar finns alla foretagets bestallningar av distansutbildning.
Dispenser — har ser du alla beviljade handledardispenser och kan séka nya.

Under Handledare ser du alla registrerade handledare pa foretaget samt hur
manga larlingar de har.

Under Larlingar visas alla foretagets larlingar.

Larlingsanmalningar — héar ser du alla féretagets larlingsanmalningar och
vilken status de har.

Under Skapa larlingsanmalan kan du anmala nya larlingar till foretaget.

Personal — har ser du personalen pa féretaget och vilka roller de har. Du kan
ocksa se handledares larlingar och intyg, soka handledardispens, andra
roller och koppla bort personal fran foretaget.

Under Roller gar du direkt till tilldelning av roller pa personalen i foretaget.

Uppehall — har kan du soka uppehall i bade grundutbildning och
kvalificeringstid for era larlingar.

Under Yrkesutbildningsansvarig kan du se vem som ar yrkesutbildnings-
ansvarig pa foretaget eller avdelningen.

Avdelningar — om foretaget har aktiverat avdelningar kan avdelnings-
administratéren se och uppdatera arbetsplatser och personal.

lkoner

De flesta ikoner i systemet har dven forklarande text, men har ar nagra av
de vanligaste funktionerna:

Klockan hogst upp till hoger visar om det finns vantande
g notifieringar. Du kommer direkt till aktuellt &rendet om du trycker
pa det fran notifieringar.

En plus-knapp i nedre hogra hornet betyder att du kan ldgga till

+ en ny uppgift.
é En penna betyder att du kan redigera uppgiften.

@ En papperskorg betyder att du kan radera en uppgift.
¢G>  FEtt bga betyder att du kan visa en uppgift.
Statusar

Larlingsanmalan, bestallning av distansutbildning och e-bok har olika status
beroende pa var i processen de ligger. Med hjalp av statusen kan du se om
och vem som ska gora nagot.



Larlingsanmdlan
Utkast

Bekrédftad av lérling

Bekrdftad av
foretag

Bekréftad och
godkand av foretag

Bestélining skapad

Godkénd

GU godkind / GU
intyg utférdat

Klar

Bestélining
Skickad till foretag
for godkénnande

Godkéand att
fakturera

Betald

Bestalld

E-bok

En larling eller ett foretag har startat en larlings-
anmalan men inte skickat in den. Det gar att
fortsatta och skicka in den nar den ar fardig.
Larlingen har fyllt i all sin information och skickat
in anmalan till foretaget. Nu ar det féretaget som
ska granska och godkanna anmalan.

Foretaget har paborjat anmaélan eller bett om
komplettering. Larlingen ska fylla i sin
information och sedan skicka tillbaka till
foretaget for godkannande.

Foretaget har granskat och kompletterat larlings-
anmadlan och godkdnt den. Det innebar att den ar
skickad till BYN-regionen for godkdnnande.

Om larlingen saknar grundutbildning har den
forste regiondren pa BYN-regionen skapat en
bestallning av distansutbildning, som behover
godkannas av BYN-regionar tva, se Godkand.
BYN-Regionar tva har godkant en larlingsanmalan
med saknad grundutbildning. En bestallning av
distansutbildning ar skickad till foretaget for
godkdnnande och e-boken &r utfardad.

Om larlingen har godkand grundutbildning har
den forste regionaren pa BYN-regionen godkant
grundutbildningen.

Nu ar larlingsanmalan helt avslutad.
BYN-regionar tva har godkant grundutbildningen
eller foretaget har godkant distansbestaliningen.
Kvalificeringstiden startar nar larlingen har en
godkand grundutbildning.

BYN-regionen har skapat en bestéllning av distans-
utbildning som féretaget maste godkanna for att
den ska kunna hanteras av BYNs kansli.

Foretaget har godkant bestallningsunderlaget och
BYNs kansli kan fakturera foretaget och bestélla
fran leverantoren.

Foretaget har fatt fakturan och betalat (géller
endast forskottsfakturor).

BYNs kansli har fakturerat och bestallt distans-
utbildningspaketet av leverantoren for leverans
enligt bestéallningen.

/| Larlingen har gjort sin bedémning pa rapporten.

&

Handledaren har gjort samma beddmning som larlingen.

Larlingen och handledaren har gjort olika bedémningar. Ga in

och se pa rapporten vad som avviker.



Did you know?
Login with password is

only available if you do
not have a Swedish
social security number.

Visste du att?
Bara férsta personen

mdste anséka om
koppling till féretaget.

Registrering och inloggning
For att kunna hantera en larlingsanmalan maste inte bara larlingen utan

dven foretaget med personal och arbetsplatser vara registrerade pa Mina
sidor. For att logga in i BYN 4.0 kravs ett fungerande BankID.

Vid forsta inloggning maste du registrera och verifiera mobilnummer och e-
postadress. Du behover darfor ha mobil och e-post tillgéngliga, da du
behover fylla i tva bekraftelsekoder som skickas med sms respektive e-post.

Borja registrering genom att trycka pa knappen Registrera dig med BankID
och vélj sedan BankID pa denna enhet eller pa annan enhet. Fyll i person-

nummer (10 siffror) i féltet, och tryck pa knappen Verifiera. Identifiera dig
genom att folja instruktionerna for BankID pa den enhet du valt.

Tryck sedan pa knappen Mobilnummer och fyll i ditt personliga mobil-
telefonnummer i faltet. Nar du trycker pa knappen Bekrdfta mobilnummer
skickas ett sms med en fyrsiffrig kod till det ifyllda telefonnumret. Verifiera
mobilnummer genom att fylla i koden i faltet.

Fortsatt med knappen e-postadress och fyll i din personliga e-postadress i
faltet. Nar du trycker pa knappen Bekrdfta e-postadress skickas ett e-post-
meddelande med en fyrsiffrig kod till den ifyllda e-postadressen. Verifiera e-
postadress genom att fylla i koden i faltet. Om koden inte kommer fram titta
forst i skrapposten, annars 1as mer under Felsdkning.

Slutfor registreringen genom att trycka pa knappen Avsluta registrering.
Kontrollera dina uppgifter i sammanfattningen och ga sedan till dina sidor
genom knappen Fortsdtt till Mina sidor.

Néasta gang du loggar in trycker du pa knappen Logga in med BankID och
foljer sedan instruktionerna for BankID pa denna eller annan enhet.

Registrera foretag och foretagsadministrator

Foretagsadministratoren uppdaterar foretagets information och skapar
ovriga anvandare och arbetsplatser pa foretaget

Om foretaget inte anvant Mina sidor tidigare behover en administrator
ansdka om att bli kopplad till féretaget. Aven om féretaget anvant det gamla
systemet (BYN 2.0) maste en administrator aktivera och uppdatera
informationen for foretaget i Mina sidor pa samma satt.

Nar du registrerat dig och loggat in klicka pa Mina instéllningar i menyn och
knappen Koppla féretag for att ansdka om koppling till foretaget.

Valj din BYN-region i listan och ange foretagets organisationsnummer (se
Bild 5). Om foretagets narmaste region inte kommer upp i listan maste du
kontakta din BYN-region. Valj ditt foretag och tryck sedan pa Ansok.

Ditt e-postprogram 6ppnas med ett fardigt e-postmeddelande till din BYN-
region med den information de behdver. Klicka pa skicka i ditt e-
postprogram for att skicka ansokan till BYN.

Videoguide

Hantera foreta

\_

J



https://www.byggbranschensyrkesnamnd.se/kontakt/kontakta-regionerna/
https://www.youtube.com/watch?v=h4OjQQsHCHQ
https://www.youtube.com/watch?v=h4OjQQsHCHQ

Visste du att?
Om det star e-mail

eller null null i listan
har personen inte
loggat in énnu.

Om din region saknas i listan kan du hitta
kontaktinformation fér din region pa
kontaktsidan fér regionerna.

Viinligen notera att e-postmeddelandet innehdller
ditt personnummer och telefonnummer och att du
ansvarar fér hur du hanterar dina

personuppgifter.

BYN-region - ‘

Faretagets organisationsnummer

nnnnnn-nnnn

Bild 5. Koppla féretag.

Din BYN-region kommer darefter manuellt koppla ihop dig med ditt foretag
och meddela dig via e-post eller telefon nar det ar klart.

Nar du sedan loggar in ska du ha tillgang till ditt féretagskonto pa Mina sidor
och kan gora grundldggande instéliningar for personal och arbetsplatser.

Lagga till personal och roller
For att lagga till personal i Mina sidor trycker du pa Personal. Da syns en lista
pa alla anvéndare som finns registrerade pa foretaget.

For att skapa en ny anvandare trycker du pa den runda plus-knappen (#) i
nedre hogra hornet. Fyll i personens personnummer (12 siffror), mobil-
nummer och e-postadress samt en frivillig rollbeskrivning. Du kan dven valja
vilken roll som personen ska ha. Det gér du genom att flytta reglaget pa den
rollen du vill tilldela personen. For att kunna hantera larlingsanmélan maste
det finnas minst en handledare, en yrkesutbildningsansvarig och en
bestdllningsgodkédnnare. (se Bild 6)

Nar du fyllt i allt ratt sparar du personen genom att trycka pa knappen Lédgg
till. Den nya anvandaren kommer att bendmnas med sin e-postadress i listan
over personal (i stallet for namn) tills dess att den loggat in forsta gangen.

For att tilldela en redan skapad anvdndare en ny roll trycker du pa knappen
Roller. Valj den person som ska fa en ny roll och aktivera rollen genom att
flytta reglaget for att sedan spara.



Person och roll

Personnummer

Mobilnummer

E-post

Rollbeskrivning

Skyddad information

Skydda personens personliga information (epost, persennummer, mobil, etc) 53 »
\
att den &r synlig bara for administratdrer.

Roller

FORETAGSADMINISTRATOR _»

Denna roll har fullstdndiga beh&righeter att lagga till, &ndra och radera anvdndare och uppgifter
om faretaget pd Mina sidor. Rollen kan inte godkénna delmoment i e-bécker.

BESTALLNINGSGODKANNARE .

Denna roll har behérighet att godkanna foretagets bestiliningar av distansutbildningar p& Mina
sidor och mandat att inga avtal med betalningsansvar.

YRKESUTEILDNINGSANSVARIG _»

Denna roll har beharighet att utse handledare, koppla larlingar till handledare och visa alla e-
backer pa foretaget. Rollen kan inte godkanna delmoment i e-backer. Rollen kan tilldela
handledarroll till personal.

HANDLEDARE _»

Denna roll kraver yrkesbevis eller handledardispens. En person med denna roll har behérighet
att handleda en eller flera |3rlingar (beroends pd yrke) under |2rling- eller kvalificeringstid pé

Bild 6. Ldgag till personal

Hantera arbetsplatser

For att underlatta organiseringen av exempelvis personal och larlingar kan
foretaget skapa flera arbetsplatser. Ditt foretag bor ha minst en arbetsplats
forvald for fakturor och leveranser, sen beror det pa storlek om ni vill ha
flera for olika projekt eller geografiska platser.

For att se och administrera foretagets arbetsplatser, tryck pa Arbetsplatser
(se Bild 7). Ett foretag tilldelas automatiskt arbetsplatsen Huvudkontoret.
Kontrollera och uppdatera denna med korrekt adress, e-postadress,
telefonnummer och webbplats.

For att skapa en ny arbetsplats klicka pa den runda plus-knappen (#) i nedre
hogra hornet, namnge den och fyll i korrekt adress. For att uppdatera en
existerande arbetsplats klicka pa den i listan.

For att aktivera att en arbetsplats ska vara fakturaadress, tryck pa reglaget
sa den blir turkos. Du kan &ven lagga till en specifik e-postadress och
attention for mottagare av fakturor.



ARBETSPLATSER

Har kan du lagga till, andra och ta bort kontor och projekt dar ert faretag ar
verksamt.

Q'f:-

Huvudkontoret .
AB >

Gatan 123, 51 63 SKENE

Boraskontoret >
Storgatan 45, 567 89 BORAS
Hudiksvallskontoret >

Vallen 87, 824 38 HUDIKSVALL

FORKLARING

Arbetsplatser som &r férvalda for fakturering.

a Arbetsplatser som ar férvalda for leveranser.

Bild 7. Arbetsplatser.

For att aktivera att en arbetsplats ska vara forvald leveransadress, tryck pa
reglaget s& den blir turkos. Aven har kan du |3gga till en attention.

Nar du sparar kommer arbetsplatserna att ha symboler for faktura-
respektive leveransadress, och vara tillgangliga vid larlingsanmalan.

Avdelningar

For storre eller utspridda foretag finns mojlighet att organisera foretaget i
avdelningar — en sektion (utan adress) dit arbetsplatser och personal
kopplas. En avdelning kan alltsa innehalla flera arbetsplatser som det &r helt
upp till foretaget att organisera utifran behov och hur deras verkliga
organisation ser ut och fungerar — exempelvis enligt geografi (sédra Sverige)
eller organisation (Husbyggnad).

Avdelningar ar endast tillganglig efter att BYNs kansli aktiverat funktionen.

For mer information och aktivering kontakta Michael Gustafsson.

10


https://www.byggbranschensyrkesnamnd.se/kontakt/kontakta-kansliet/
mailto:michael.gustafsson@byn.se

Larlingsanmalan

For att fa ett yrkesbevis enligt yrkesutbildningsavtal 2020 (bygg och
anlaggning) maste du ha en larlingsanstallning. Beroende pa om du har en
komplett grundutbildning eller inte blir du antingen foretagslarling eller
larling under kvalificeringstid. Oavsett vilken larling du ar maste du gora en
larlingsanmalan pa Mina sidor.

E-bok

Lirling Skapa/flutfor
anmalan
Foretag (Sk?pa Bekr:é.ifta Goc_i_ki—ir?n
anmadlan) anmadlan bestdlining
Godkdnn Grundutbildning?  Negj Skapa
anmalan distansutb.
Ja Godkdnn
grundutb.
s Bestall
BYNs Kansli -

distansutb.

Kvalificeringstid

Bild 8. Detaljerad process ldrlingsanmdlan

Larlingsanmalan ar den process som har flest steg och involverar flest
funktioner, bade pa foretaget och pa BYN internt. Det betyder att det kan ta
1-2 veckor innan anmalan blir godkdnd. Exempelvis maste tva regionarer
godkanna innan larlingen kan fa antingen sin e-bok eller paborja
kvalificeringstiden. Daremot kan inte distansutbildningen starta forran
foretaget godkant bestallningen och kansliet hanterat den.

Skapa och slutfora anmalan

Om féretaget paborjar anmalan kommer foretagets uppgifter (exempelvis
arbetsplats och handledare) redan vara ifyllt nar larlingen ska slutfora den —
men foretaget maste ha larlingens personuppgifter. Om larlingen skapar
anmalan maste hen ha tillgang till féretagets organisationsnummer.

Skapa anmalan som foretag

For att skapa en ny larlingsanmalan maste foretaget ha tillgang till larlingens
personnummer, e-postadress och mobilnummer. De maste dessutom veta
vilken arbetsplats och handledare larlingen ska ha, samt anstéallningsformen
och startdatum.

Borja med att trycka pa Skapa Larlingsanmalan, och fyll darefter i larlingens
personnummer, e-postadress och mobilnummer genom att trycka pa
respektive knappar.

11

Videoguide

Foretag — skapa
larlingsanmalan
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Valj sedan vilket yrke som larlingen ska utbildas inom. En Vit bridladaie
maskinforare behover dven valja maskinslag. (se Bild 10) J

Det stalls ett antal krav for att kunna
Tryck sedan pa arbetsplats for att visa de tillgangliga arbetsplatser handleda en larling. Kraven skiljer sig
administratéren skapat och valj den som larlingen ska arbeta pa. mielian ringar Hnder grabguebildming
("Taretagslarlingar”) och larlingar under
. . - L . kvalificeringstid.

Néasta steg ar att valja en behorig! handledare. Alla registrerade N
handledare med yrkesbevis eller dispens (se Handledardispens) inom Har kan du vilja handledare ach se vilka

det aktuella yrket visas i listan (se Bild 9). h::gliggrj;‘-’:; lr:ﬁlt:é FRAVCEE 1 RE

Visste du att?
En handledare fér ha Det sista valet &r typ av anstdllning (tillsvidareanstéllning med eller

maximalt tre [drlingar. utan provanstallning, se yrkesutbildningsavtalet), och startdatum fér O\ o
eventuell grundutbildning.

() Mils Arnés

Granska anmalan genom att trycka pa Bekrdfta anmdlan. Om
uppgifterna ar korrekta klicka i rutan och skicka vidare anmalan till
larlingen genom att trycka pa knappen Signera och skicka till ldrling.

=]
¥

E-pastadress angiven

nga ladingsr [maxmalt 3 =1)

BOE

¥rieesbevls (Detongarbecare)

Statusen pa anmalan blir nu Bekraftad av foretag, vilket betyder att
det &r ldrlingens tur att granska anmalan och bifoga sina intyg Har gj

och/eller betyg. Bild 9. Vilj handledare

Skapa eller slutfor anmalan som larling
For att kunna skapa en anmalan maste larlingen ha tillgang till foretagets
organisationsnummer och sina eventuella intyg och betyg fran utbildning.

Tryck pa Larlingsanmélan. Om foretaget skapat anmaélan finns det redan en
anmalan med status Bekraftad av foretag i listan. Det kan ocksa ligga
anmalningar med statusen Utkast om du paborjat en anmalan tidigare. Om

det finns en anmalan dar tryck pa pilen och sedan Fortsdtt med anmdlan.

Videoguide Annars tryck pa Skapa ldrlingsanmélan. ANGE INRIKTNING
La—rllnglka@ o Ange insikmning 16r ket maskinlérare,
larlingsanmalan Forst maste du bekrafta om du har slutfért en gymnasie- eller vuxen- ’

. . .. .. Duw kan vilja flar dn an inrikoning.
\ j utbildning. Det gér du genom att markera Ja eller Nej i pop-up rutan och
darefter trycka pa Spara (se Bild 11). Q-

Efter det far du Bekrdfta din adress. Uppgifterna hdmtas automatiskt fran el Hulhctar
SPAR nar du loggar in med BankID, men det ar viktigt att kontrollera att Y I
Jandlaskare, Bandschaktare
uppgifterna stdmmer. Det gar att &ndra om nagot saknas eller &r felaktigt. ’ )
ﬁ Gravistars
Om det ar en ny anmaélan far du sedan Ange yrke du ska vara larling i. Om i
du ar maskinforare ska du ocksa ange maskinslag (se Bild 10). Om du slutfor B et
en anmalan sa har féretaget redan fyllt i det. & ehee
X Bild 10. Vdlja Maskinslag,

Har du slutfort en

gymnasie- vuxen
uthildning?

O
@ nej

() averyT - Bild 11. Bekrdfta om du

har en utbildning.

L En behorig handledare har yrkesbevis inom Irlingens yrke och handleder
maximalt 3 larlingar (stallningsbyggare maximalt en under grundutbildning
eller tre under kvalificeringstid). BYN-regionen kan ge dispens.
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Visste du att?
Du mdste ladda upp

dina intyg / betyg for
att BYN ska veta att du
har grundutbildning.

INTYG OCH BETYG
Har du intyg eller betyg (sluthetyg) du vill skicka med din ansékan?

om du last =n gymnasieuikidring eller moszsarance behover cu =tarka ait du har kunskaperma gerom att skicka med kopior pd dina intye elles bebys.

@ JAE VILL SKICKA MED DOKUMENT

Fir akt ga vidare maste du bifoga minst ett intyg eller betyp.

/_ FORESAENDE STER

Bild 12. Skicka med intyg eller betyg.

Darefter ska du om du gatt en utbildning Ladda upp intyg och/eller betyg (se
Bild 12). Om du markerat att du slutfort en utbildning maste du bifoga minst
ett intyg eller betyg for att kunna ga vidare. Om du inte slutfort en
utbildning kan du bifoga eventuella ofullstdndiga betyg och intyg.

Tryck pa Jag vill skicka med dokument. For att skicka med kopior pa dina
intyg och/eller betyg i nagot av filformaten PDF, JPG, PNG eller TIF. Pa nésta
sida ska du sedan valja vilka intyg och/eller betyg du vill ladda upp:

e  Utbildningsintyg fran godkand utbildningsgivare (GUG)

o  Ovriga intyg — Valideringsintyg (om du har tidigare yrkeserfarenhet)
eller Maskinslagsintyg fran gymnasiet eller GUG

e  Betyg fran gymnasium eller motsvarande.

Tryck pa respektive knapp — Ldgg till utbildningsintyg, Ldgg till intyg eller
Ldgg till betyg — och valj din fil (se Bild 13).

Betyg

Dina betyg visar vilka kurser fran gymnasium och motsvarande som du fatt godkant pa. Vi maskintolkar dina betyg sa att du slipper skriva av dem fér hand.

@ LAGG TILLBETYG

Filer du laddar upp ska vara av typen PDF, JPG, PNG eller TIF.

Bild 13. Ladda upp betyg fran gymnasium

Nar filen laddats upp tryck pa Bekrdfta godkdnda betyg. Systemet kommer
da att forsdka maskintolka dokumenten och fylla i godkadnda kurser.
Kontrollera att alla dina godkanda kurser blivit ifyllda och om inte kan du
kryssa i eller ur dem manuellt. (se Bild 14)
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Visste du att?
Det dr brottsligt att

avsiktligt ldmna
felaktiga uppgifter.

BEKRAFTA GODKAND

Vart system har nu forsokt maskintolka de dokument du laddade upp. For att allting ska bli ratt
behdver du bekrafta resultatet av inlasningen.

Var vanlig bekrafta att de kurser du dr godkand i ar ikryssade i listan nedan.

PROGRAMGEMENSAMMA GODKAND

Bygg och anlaggning 1
200p, BYGBYGO1

Byge och anlaggning 2 0
200p, BYGBYGO2

INRIKTNING GODKAND

Hushyggnadsprocessen
200p, HUSHUBO

Husbyggnad 1 0
100p, HUSHUS01

Bild 14. Bekrdfta maskintolkade godkénda kurser.

Du maste sedan bekrafta att uppgifterna ar korrekta och att du &r medveten
om att det ar brottsligt att avsiktligt Iamna felaktiga uppgifter genom att
kryssa i bekraftelserutorna (se Bild 15).

Bekraftelse

Jag har inte godkant | alla kurser som efterfrigas. =
|ag bekraftar p& heder och samvete att jag har godkant betyg i de kurser ovan som &r markerade som godkand. *

lag &rinfarstddd i att avsiktligt |I3mna felaktig information betraktas som urkundsférfalskning och &r brottsligt, =

*Om du inte kammer vidare har du inte kryssat i nagon av ovanstaende kryssrutor.

Bild 15. Bekrdfta att betyg och information dr korrekt.

Om det ar en ny anmaélan (eller du inte har betyg att bifoga) ska du sedan
Ange féretag. Om foretaget borjat sa ar det forstas redan ifyllt. Fyll i
organisationsnumret (10 siffror) och kontrollera att ratt foretag visas.

Ga vidare genom att trycka pa Ldmna meddelande och fyll i ett valfritt
meddelande om du vill meddela féretaget nagot utéver anmalan.

Granska anmalan genom att trycka pa Bekrdfta anmdlan. Om nagon uppgift
ar felaktig, ga tillbaka och dndra genom att trycka pa pilen (=) vid
uppgiften. Nar alla uppgifter ar korrekta klicka i rutan under Intygande och
tryck sedan Signera och skicka in.

Anmalan ar nu skickad till foretaget for godkdnnande och har fatt status
Bekraftad av larling. Efter foretaget maste dven BYN-regionen godkanna din
anmalan innan du kan fa din e-bok eller paborja din kvalificeringstid.
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Bekrafta anmalan som
yrkesutbildningsansvarig

Nar larlingen bekraftat larlingsanmalan ar det du som ar yrkesutbildnings-
ansvarig pa foretaget som ska godkdnna och bekrafta anmalan.

For att se status pa foretagets samtliga larlingsanmalningar tryck pa
Larlingsanmalningar. Nar anmalan har status Bekraftad av larling ar det din
tur att hantera den.

Videoguide

For att borja behandlingen, tryck pa Visa. Kontrollera forst de uppgifter ; 4.

] > i Bekrafta anmalan
larlingen lamnat — det vill séga namn och yrke, betyg och/eller intyg och \ )
vilka kurser fran eventuell utbildning som dr godkdnda eller inte. Dessa
uppgifter kan du inte dndra. Under person- och kontaktuppgifter gar det bra
att dndra allt utom personnummer, om det behovs.

Visste du att?
Du maste radera
betyg och intyg ndr

Efter det ar det dags att fylla i eller kontrollera uppgifter om Larlingsplatsen
(se Bild 16). Informationen &r redan ifylld om det var foretaget som skapade
larlingsanmalan, men behover fyllas i ifall det var larlingen som skapade
den. Forutsattningarna kan ocksa ha andrats sedan foretaget skapade
anmalan, sa de behdver kontrolleras och eventuellt uppdateras.

du tittat pa dem da
de innehdller kdnsliga

uppgifter.

Forst ska larlingen tilldelas en Arbetsplats. Tryck pa fliken och vélj den
aktuella arbetsplatsen, alla arbetsplatser som foretagsadministratéren

skapat finns tillgangliga i listan.

N&sta steg ar att valja en behorigt Handledare for larlingen. Tryck pa
knappen Vdlj handledare och valj aktuell handledare (se Bild 9). | listan visas
foretagets registrerade handledare — med maximalt tre larlingar, yrkesbevis
inom aktuellt yrke eller handledardispens.

[ELINL IR

Systamet baddmer att larlingan behdver panomfidra en grundutbildning.

Motera att detta ar en prelimindr bedémning. BYN kommer att gira en slutgiltig bedomning em larlingen behdéver genemféra en grunduthildning eller
kan pabidrja sin kvalificeringstid.

Brbatzplats’
( Huvudkontorat A

landledars

B VLI HaNDLEDARE

Arztillningslonm Ry

— Skarbdatum far eventued | grondutbidnirg

RO =}

Bild 16. Lirlingsplatsen

Tryck sedan pa fliken Anstdlliningsform. Valj tillsvidareanstallning med eller
utan provanstallning (se yrkesutbildningsavtalet).
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Efter det registrerar du ett Startdatum for eventuell grundutbildning. Tryck
pa datum-féltet och skriv i datum (ar-manad-dag, 8 siffror) eller valj enkelt
med hjalp av kalendern.

Déarefter kan man se meddelanden, bade de som systemet skickat och de
fritext-meddelande som larling och foretag eventuellt skrivit. Om alla
uppgifter ar korrekta eller om du vill spara dndringar och fortsatta senare
tryck pa knappen Spara.

Om larlingen behover komplettera nagot kan du skicka tillbaka den till hen
genom att vélja knappen Neka. Du kan da ocksa skicka med ett meddelande.

For att godkanna larlingsanmalan och skicka den till BYN-regionen tryck pa
knappen Godkdnn foljt av en ytterligare knapptryckning pa Godkdnn, i rutan
som Oppnas upp. Detta andrar status pa larlingsanmalan till Bekraftad och
godkdnd av foretag.

Nar BYN-regionen godkant anmalan pabdrjas kvalificeringstiden om
larlingen har en godkénd grundutbildning.

Om larlingen inte har en godkand grundutbildning skapas e-boken och en
bestallning av distansutbildning — som foretaget maste godkanna.

Godkann bestallning som
bestallningsgodkdnnare

Under Bestdllningar ser du en 6versikt dver samtliga inkomna bestallnings-
forslag och vilken status de har. Du kan vélja att visa bara bestallningar som
behdver hanteras eller foretagets tidigare bestallningar. (Se Bild 17)

Y- A=y
L
Videoguide

Bekrafta
KR AVSER PERSON BELOPP EXKL HMOMS DATUM STATUS bestallning )

14 Distansutbildning larling  Arne [omsson 15 000 kr 2022-04-07  Skickad till taretag t9r godkdnnands -

Bild 17. Oversikt bestdllningar som behdéver hanteras

I listan ser du information om bestallningen sasom vad den avser, person,
belopp, datum och status.

Bestallningar med status Skickad till foretag for godkannande behover
godkannas. Valj bestallningen i listan genom att trycka pa knappen Visa.

Kontrollera forst att bestéllningen ar korrekt:
Visste du att?

E-boken inaktiveras - Galler det en larling pa foretaget?

om bestdllningen inte - Saknar hen grundutbildning (helt eller delvis)?
godkdnns inom 14 - Ardet ratt yrke?

dagar (fér stdllnings-

5 Valj sedan Faktureringsadress och hur fakturan ska skickas. Om du vill att
byggare 2 mdanader).

fakturan skickas till en annan adress an den forvalda faktureringsadressen
maste du eller foretagsadministratéren ldgga upp adressen som arbetsplats
och markera den for fakturering for att den ska kunna véljas. Valj ocksa om
fakturan ska skickas med e-post, e-faktura eller post (pappersfaktura).
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Valj darefter foretagets Leveransadress som eventuellt material fran
distanstutbildningsleverantoren kan skickas till. Adressen maste finnas
registrerad som en arbetsplats.

Under Kostnadsstdlle kan du ange en referens som skrivs ut pa fakturan.

Order

® Steg 5: Kontrollera att bestallningen innehaller ratt kurser. Du kan alltid kontakta BYN om du &r osaker. X
PRODUKT PRIS
Traarbetare Grund + Inriktning 20 000 kr
Summa 20000 kr
Tilival och moms tillkommer.
Tillval till utbildningsleverantéren

X

® Steg 6: Har kan du vilja tillval sdsom bécker. Du véljer ocksa vart tillvalen skall skickas: till vald leveransadress eller larlingens hemadress.

VI VILL BESTALLA ETT TRYCKT BOKPAKET

QO Nejtack

QO Grund +Yrke (2 650 kr)
DET TRYCKTA BOKPAKET SKICKAS TILL

Q) Foretaget (vald leveransadress ovan)

O Larlingens hemadress

Bild 18. Bestdillning — kurser och tillval

Kontrollera sedan att din Order innehaller ratt kurser genom att granska den
foreslagna produkten och dess pris. Gor ocksa eventuella Tillval till
utbildningsleverantéren. Valj har om du vill ha ett tryckt bokpaket eller inte
och om det ska skickas till foretaget eller larlingen (se Bild 18)

Las igenom och godkann kopvillkor och betalningsansvar genom att markera
rutan och tryck sedan pa knappen Godkénn. (se Bild 19)

Villkor
X

@ Steg 7: Las igenom villkoren innan du godkanner bestallningen. Nar du klickar “godkann” atar ert foretag betalningsansvar for bestaliningen. Om nagot
skulle vara fel kan du begara andringar. Vill ni absolut inte genomféra bestallningar gar det ocksa att neka den. Genom att klicka pa knappen “skicka
kopia" kan du skicka en kopia pa bestallningen med e-post till exempelvis en kollega.

BETALNINGSFORM
Forskottsfaktura

BETALNINGSVILLKDR
Betalningsvillkor

BYN:s KOPVILLKOR

Foretaget jag foretrader accepterar BYN:s kopvillkor och det betalningsansvar som denna bestalining medfaor.

4 SKICKA KOPIA MED E-POST

Bild 19. Bestdllning — godkénn képvillkor
Du kan ocksa Skicka kopia med e-post till exempelvis en kollega.

Status pa bestéliningen blir nu Godkand att fakturera. Det betyder att BYNs
kansli staller ut en faktura till foretaget och bestaller utbildningen fran
leverantéren som sedan levererar enligt bestallningen.
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Foretagslarling

Om du helt eller delvis saknar grundutbildning ska du komplettera eller géra
utbildningen pa foretaget som en sa kallad foretagslarling.

Rapportera Genomfor
Larling praktiska distans-
delmoment utbildning

Kvalificeringstid

Godkann
e-bok

ESrek Godkann \
orelag delmoment /

LERELERLEE LR LN
*

’
© Eventuellt .
©  uppehdll .~

+

Godkann

!. grundutb. /

Det innebdr att du studerar teori via en distansutbildning samtidigt som du
lar dig praktiska moment pa ett foretag. Du maste genomfora bada delarna
inom 12 manader (6 manader for maskinforare). De praktiska momenten
rapporterar du i en e-bok. Distansutbildningen rapporterar leverantoren in i
systemet. Nar grundutbildningen ar godkdnd borjar din kvalificeringstid.

RV NI

BYN-Region 3

Bild 20. Detaljerad process fér féretagslérling

Visste du att?
Om du har godkdnd

grundutbildning E-boken syns pa startsidan och i menyn nar BYN utfardat den. Personer med

behdver du ingen ratt behorighet pa foretaget kan se sina larlingars e-bocker.
e-bok.

Forutom att rapportera delmoment kan du se inskickade rapporter och félja
hur hela utbildningen fortskrider. Det vill sdga om distansutbildningen ar
godkénd och vilka praktiska moment som ar godkanda och vilka som maste
rapporteras in (se Bild 21).

AR MRS ERT

Betongarbetare UTBILDKINGSGIVARE: LIBER

W e i, i ek i L A

Kursnamn: Retangarnetare Grund + Inrlktaing

Leu ar guikared § 0 g 2 merment, SCatus: -

D uthidming har pApdeT( & dagar. Den RATREMT WINT ST 2023-04- 14 jom 365 Godkdnd: KE|
donari. Godkinnandedatum:
LBrare: Annika Larszon

s 1115
FORHEYGGERAD S Utklldningsmatarial sklcka 2030-11-15

Foc aik ol nudkand pad delta moment
BETOMGARBETARE GRUND + INRIETNING

& maste du bli godsared i Ferrdaganod . M
= Baste du bl nodcared | Forrdegnnod .
= Midzte du bli podidrd | Rivedeg av form . = Anng ar klar med 9 &v 18 tearimoment
= Miste du bll godsdrd | minst 3 delmament
Wisa momentheskrivning ach krav
1. Arhatsmilis far bappare
s T B | ?Pmetn L]

Bild 21. Oversikt éver ldrlingsutbildning, praktik och teori.

Foretaget haller dven systemet uppdaterat genom att Byta handledare,
Koppla arbetsplatser och Ansdka om uppehall.
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Visste du att?
Om du dr i grund-

utbildning mdste du
gora teoretiska och
praktiska moment.

Rapportera delmoment som larling

Grundutbildningen bestar av olika 6vergripande moment beroende pa yrke
som i sin tur bestar av flera praktiska delmoment. E-boken bestar av
rapporter som kan innehalla ett eller flera praktiska moment, beroende pa
vad du gjort under dagen och hur du véljer att rapportera.

For att rapportera in dina praktiska delmoment, tryck pa E-bok och sedan pa
knappen Rapportera delmoment (se Bild 22).

Videoguide
Larling — E-bok

- J

Bild 22. E-bok, éversikt

Om du har paborjat en rapport och vill fortsatta pa den, finns de med status
Utkast under Paborjade rapporter. Om du inte har nagon pabérjad rapport
trycker du pa knappen Skapa ny rapport under Ny rapport (se Bild 23)

RAPPORTUTKAST @
Utkast
& Skapat 2022-04-1412:4 >
Ny rapport

Bild 23. E-bok pdbdrjad och skapa ny rapport.

Forst ska du vélja vilken period du gjort momentet. Det finns knappar for att
snabb skapa en rapport for idag, igar eller férrgar. Om du vill skapa en
rapport for en annan dag eller en sammanhéangande period — exempelvis en
hel vecka — skriv in Fran/Till de datum du genomfort arbetet.

Tryck sedan pa knappen Arbetsplats for att fa en lista med foretagets
registrerade arbetsplatser. Markera den arbetsplats dar du utfort arbetet.

Valj sedan den handledare som ska bedéma ditt arbete, genom att markera
henilistan du far upp genom att trycka pa knappen Handledare.

Nu har du skapat ett Utkast till en rapport, sa nu ar det dags att rapportera
delmoment.

Tryck pa knappen Delmoment och dérefter pd knappen Lédgg till delmoment.
Det kommer da en pop-up med en lista med praktiska moment for ditt valda
yrke. Tryck pa raden for det moment du vill rapportera och darefter pa det
delmoment du utfort i nasta lista. (se Bild 24)
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Valj delmoment

VALJ ETT DELMOMENT GENOM ATT ANGE MOMENT FORMBYGGNAD

¢ BYT MOMENT

FORMBYGGNAD DELMOMENT

ARMERING Formbyggnad

BETONGGJUTNING Formbyggnad

BYGGELEMENTMONTERING Rivning av form

Bild 24. Vilj delmoment i tva steg.

Du ser da vilka aktiviteter som ingér i delmomentet och det ar upp till dig att
beddma ditt eget arbete genom att trycka pa den niva som stammer
overens med det arbete du utfort. Markera vald niva genom att trycka pa
raden for nivad ett, tvd, tre eller fyra baserat pa beskrivningen for nivaerna.
For att bli godkand kraver varje moment en viss niva pa de olika
delmomenten som ingar. (se Bild 25)

FORMBYGGNAD

Kan avgara om en form ar sdker att gjuta i.

¢ BYT DELMOMENT

Jag bedomer att jag

Har baskunskaper i att kunna utfora formsattning med saval prefabricerad som o
platsbyggd form far vaggar, pelare. balkar, lagform, barlag och raka trappor.

Under handledning kunna utfara formsattning med saval prefabricerad som O

platsbyggd form far vaggar, pelare, balkar, lagform, barlag och raka trappor.

Under handledning med viss sjalvstandighet kunna utfara formsattning med sival
prefabricerad som platsbyggd form for vaggar, pelare, balkar, l3gform, barlag och O
raka trappor.

Med viss sjslvstandighet kunna utfara formsatining med séval prefabricerad som O
platsbyggd form far vaggar, pelare. balkar, lagform, barlag ech raka rappor.

Bild 25. Bedémning av ett delmoment

Om du vill kan du sedan lagga till en kommentar i fritextfaltet. Det ar inte
obligatoriskt for att fortsatta.

Spara sedan delmomentet genom att trycka pa knappen Ldgg till
delmoment. Om du vill rapportera flera delmoment i samma rapport tryck
pa knappen Ldgg till delmoment igen och aterupprepa stegen ovan.

Nar du rapporterat klart gar du vidare genom att trycka pa knappen
Sammanfattning. Du far da en dversikt for de rapporterade delmomenten
for valt datum och arbetsplats. Det finns ocksd mojlighet att fylla i en
kommentar for hela rapporten i fritextfaltet. (se Bild 26)

20



Visste du att?
Om du inte uppnar

godkénd nivad maste
du géra en ny rapport
fér samma moment.

Tid och plats

HANDLEDARE i)
Nils Arnas

PERIOD i)
Datum: 2022-04-14

ARBETSPLATS =

Huvudkontoret Satila

Delmoment
wmms  FORHMBYGENAD > FORMBYGENAD f
=
=
=== FORMBYGENAD > FORMBYGENAD i
=
=
— FORMBYGENAD > RIVNING AV FORM j

Hur gick arbetspasset?

Siach sa

[5) sPara UTKAST

Bild 26. Sammanfattning av rapport i e-boken

Om du inte vill skicka in rapporten dannu utan vill fortsatta rapportera in fler
delmoment senare kan du trycka pa knappen Spara utkast.

Nar du ar fardig och vill skicka in din rapport till handledaren fér bedémning
tryck pa knappen Spara i e-boken. Det ar forst da som en handledare kan
paborja sin bedémning av delmomenten.

Nu ar rapporten, med innehallande delmoment, inte langre ett utkast och
du kan inte gora nagra dandringar i den. Under Mina rapporter har den fatt
en bock () —dvs att du gjort din bedémning. Nar handledaren gjort sin
bedémning far rapporten tva bockar (). Om handledaren bedémt
annorlunda &n dig far rapporten dven en stjarna (¥ ). Du behover da
kontrollera om du blivit godkand eller inte pa det momentet.

Nar du vill skapa en rapport pa ett annat delmoment eller behéver forandra
ett delmoment du redan rapporterat behover du skapa en ny rapport.
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Visste du att?
Du madste bekrdfta

foér att kunna
godkénna dina

lérlingars rapporter.

Godkanna delmoment som handledare

Som handledare for larlingar i grundutbildning ska du godkénna och
beddma dina larlingars e-bdcker.

Du far en notifiering via klockan i hogra hornet om det kommit in en ny
rapport. Rapporten éppnas direkt om du trycker pa den via notifieringar.

Under E-bok, tryck pa Ldrlingars rapporter och valj larling i listan. Videoguide
Foretag — E-bok

J

Nu ser du alla larlingens rapporter. En bock (/) till hdger om rapporten \
betyder att larlingen har slutfort sin bedomning av momenten och det ar din
tur att gora din bedémning (se Bild 27).

LARLINGARS RAPPORTER ©)
—Valj en larling

Anna Andersson (hibtdsdaais) A 4

JANUARI
VECKA1
ma 4/1  Byggmaterial v

DECEMBER
VECKA 50

on9/12 Bygghandlingar
on 9/12 Byggprocessen

BN

Bild 27. Handledares sammanfattning av ldrlings e-boks rapporter.

Tryck pa raden for den rapport du ska bedéma. Du ser larlingens valda
handledare, arbetsplats och datum for det rapporterade arbetsmomentet
och dven eventuell kommentar fran larlingen. Du kan dndra uppgifterna
genom att trycka pa pennan (#*). Om larlingen valt
en annan handledare fér ett moment kan du inte
andra den, sa om du byter handledare ar det den

nye handledaren som far bedéma rapporten.
Byt moment
Vélj delmoment genom att trycka pa pennan (#*) till - W1~

hoger om aktuellt delmoment. Hogst upp ser du en R
kort beskrivning av momentet och kan andra till ett
annat moment om det inte var detta larlingen gjorde
denna dag. Tryck pa Byt moment (se Bild 28). Valj
overgripande moment och delmoment i listorna och (%) avaReT
tryck pa Byt.

Ritning=idening

|' FimaTent

. e ey L . Bild 28. Byt moment pd en rapport
| nasta sektion ar larlingens egen beddémning av niva

markerad. Du gor din egen bedémning genom att valja den rad som
stammer 6verens med arbetet — niva ett, tvd, tre eller fyra — enligt
beskrivningen av de olika nivaerna (se Bild 29). Om valet innebér en skillnad
i bedomning mellan larling och handledare kommer det visas en
informationstext langre ned.
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Visste du att?
Om ldrlingen inte
uppndr godkénd niva

mdste hen géra en ny
rapport fér momentet.

Innan beddémningen sparas gar det att skriva en kommentar i det tomma
fritextfaltet. Ga vidare genom att trycka pa Spara delmoment.

®

Sjahvstandigt kunna valja ratt material.

Annas kommentar
Inga kommentarer

Jag bedomer att Anna har/kan

wmm Har baskunskaper i 3t kunna valja ratt material.

Under handledning kunna valja ratt material.

Under handledning med viss sjalvstandighet kunna valja ratt material.

©C ® OO

Sjalvstandigt kunna valja ratt material.

Bild 29. Handledarens bedémning av delmoment.

Upprepa for samtliga delmoment i rapporten. Du ser vilka rader du godkant
da de far en bock i stéllet for pennan (se Bild 30). Alla rader maste vara
ifyllda for att rapporten ska kunna godkannas.

Delmoment

BYGEPROCESSEN > BYEGPROCESSEN

&’

— LAGG TILL DELMOMENT

Bild 30. Ett bedémt delmoment och Idgag till flera moment.

Du kan ocksa lagga till delmoment som larlingen missat genom att trycka pa
Ldgg till delmoment. Du far da upp en pop-up dar du valjer moment och
delmoment for att sedan gora din bedémning pa samma satt som ovan. Nar
du trycker pa Spara delmoment kommer du tillbaka till listan och kan
fortsatta lagga till fler delmoment.

Godkann hela rapporten genom att trycka pa knappen Godkdnn (med
dndringar om du andrat eller lagt till delmoment). | listan har rapporten nu
tva bockar (). Om du gjort en annan bedémning an larlingen eller lagt till
moment far den dven en stjarna (¥).

En godkand rapport gar inte att justera i efterhand. Om ett delmoment inte
uppnatt godkand niva enligt kraven maste larlingen skapa en ny rapport
med samma delmoment och handledaren géra om sin beddémning.
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Godkdnna hela e-boken som handledare

Nar samtliga praktiska delmoment och den teoretiska distansutbildningen ar
godkanda ska handledaren godkanna hela e-boken. Handledaren far en
notifiering nar larlingen ar godkand pa samtliga moment i grund-
utbildningen och kan da ga in och godkanna den.

Under E-bok, tryck pa Lérlingars utbildningar och valj larling. Nar alla
moment ar avklarade finns det en knapp for Godkénn e-boken (se Bild 31).
Tryck pa den och bekrafta sedan med ett ytterligare tryck pa Godkdnn i pop-

up rutan.
LARLINGS UTBILDNING

Fredrik Fakke EG———) -

LAELIMERTERE

Mobila anlaggningsmaskiner

Fredrik 3r godkand i 10 aw 10 moament.

Frairiks urbitdtming bor pdeder § 13 dagor, Den planeras vere shefied 2022-05-24 fom 168 dogar].

(1) GODKANM E-BOKEN

Samtliga moment sam tecri 3r avklarade. Du kan darfor godkanna e-bosen, Nir du godkanner e-boken meddelas BYN regionen sa stt
prundutbddningan kan godkinnas och kvalficeringstiden inledas.

MASKINTERNIK & .

Bild 31. Godkénn hela e-boken som handledare

Nu ar det BYN-regionens tur att godkanna grundutbildningen for att
larlingen ska kunna paborja sin kvalificeringstid. Nar grundutbildningen ar
godkand far larlingen ett Grundutbildningsintyg under Mina intyg och
kvalificeringstiden inleds.
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Larling

Foretag

BRVN Roocinr
b;%»::@gif‘-n

U

Kvalificeringstid

Efter grundutbildningen gar larlingen in i kvalificeringstid fram till yrkesbevis.
Antal manader varierar beroende pa yrke. Det innebar att larlingen ska fa en
mangsidig traning med mojlighet att prova pa och fordjupa sig i alla
arbetsmoment i sitt nya yrke.

Kvalificeringstid Yrkesbevis

Godkann

FEESREmEREREEE,
=t *
.

- Ew. uppehéll/"‘a
: férkortning .

ssmssmannnnn®

 Utfirda \

: yrkesbevis ;

Bild 32. Detaljerad process fér kvalificeringstid till yrkesbevis

Visste du att?
Det dr bara féretaget
som uppdaterar i

Mina sidor under
kvalificeringstiden.

Under kvalificeringstiden tickar manaderna bara p3, larlingen behover inte
gbra nagonting i Mina sidor.

Det enda foretaget kan behdva gora via Mina sidor ar att uppdatera
handledare (se Byte av handledare), anméla uppehall (se Anstka om
uppehall) och dndra kvalificeringstid och sysselsattningsgrad (se Andra
kvalificeringstid som féretag).

Andra saker —som att korrigera franvaro och forkorta eller forlanga tiden
mer an systemet tillater, exempelvis nar larlingen gar upp en niva i
|6netrappan — far foretaget informera BYN-regionen om manuellt. Regionen
uppdaterar sedan kvalificeringstiden i systemet.

Nar foretaget bekraftat att kvalificeringstiden ar genomford utfardar BYN-
regionen yrkesbeviset.

Under rubriken Kvalificeringstid kan larlingen och féretaget se sin egen eller
alla sina larlingars kvalificeringstid. (se Bild 33)

KVALIFICERINGSTID

Min kvalificeringstid

Kvalificeringstiden som stéllningsbyggare pabérjades 2022-04-21 och férvantas vara avslutad 2025-02-20.

Bild 33. Kvalificeringstid 6versikt.
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Andra kvalificeringstid som foretag

Om larlingen arbetar deltid under kvalificeringstiden kommer den att
forlangas. Foretaget andrar sysselsattningsgraden under Larlingar.

Vilj larling i listan och g in under fliken Arbete. Tryck pa knappen Andra
sysselsdttningsgrad under rubriken Sysselsattningsgrad.

Sysselsattningsgrad

o Andra inte sysselsattningsgraden

o Andra till angiven sysselsattningsgrad fran
och med 2022-04-25

@ Andra till angiven sysselsattningsgrad i
procent under valfri datumperiod

l Sysselsaltningsprad

75

Frén och med

2022-04-25

Till och med

2022-12-25

® Med ovan férdndring av
sysselsattningsgraden slutar
kvalificeringstiden 2025-02-20

(X) AveryT

Bild 34. Andra kvalificeringstid och sysselsdttningsgrad.

Du far da upp en ruta dar du far valja en sysselsattningsgrad i procent och
om den ska gélla tills vidare fran angivet datum eller under en viss
tidsperiod. Nar du fyller i raknar systemet ut den nya kvalificeringstiden och
visar nytt slutdatum i en informationsruta. (se Bild 34)

Nar du trycker pa Spara raknas kvalificeringstiden om och den nya
sysselsattningsgraden syns under Sysselsattningsgrad pa larlingen. Du kan
sedan Redigera eller Radera den (se Bild 35).

Sysselsattningsgrad

Har kan foretaget ange om larlingen jobbar deltid vilket kommer att paverka kvalificeringstidens langd.

%ﬂon%arhetar 75% under perioden 2022-04-25 - 2022-12-25. Darefter atergar sysselsattningsgraden kil - -

rr‘} ANDRA SYSSELSATTNINGSGRAD

Bild 35. Redigera eller radera dndrad sysselsdttningsgrad

Foretaget kan dven forldnga eller forkorta kvalificeringstiden med en manad
genom att trycka pa Kvalificeringstid pa samma flik eller i menyn.

Tryck sedan p& Andra Kvalificeringstid och vélj antal manader i pop-up rutan
(se Bild 36). Nar du trycker Spara skickas en ansdkan om andringen till BYN-
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regionen. Nar regionen godkant andringen kommer kvalificeringstiden att
dndras enligt 6nskemal.

Andra
kvalificeringstid for
Fakhar Saharon

KVALIFICERINBSTIDENS LANGD

@ 23 ménader (-1 m&nad)
o 24 ménader (normal)

O 25 ménader (+1 manad)

Planerat slutdatum for
kvalificeringstid pd 24 ménader:
2024-04-07

o [N

Bild 36. Andra kvalificeringstid plus/minus en mdnad

Godkanna kvalificeringstid som foretag

Foretaget far ett meddelande fran Mina sidor nar den for yrket aktuella
kvalificeringstiden ar uppnadd och ett yrkesbevis kan utfardas.

Det finns 2 olika satt du kan godkénna en kvalificeringstid pa.

1. Gainunder menyn Mina larlingar, valj larling och ga in under fliken
Arbete (se Bild 36a).

KONTAKT ARBETEo INTYG

Arbetsplatser

Handledare

Mobila anlaggningsmaskiner

Larling
(1]

rr'} KVALIFICERINGSTID

Bild 36a. Bekrdfta kvalificeringstid

Valj Kvalificeringstid och klicka darefter pa Godkann kvalificeringstid (se Bild
36b).
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KVALIFICERINGSTID

LINDA LARSON

Kvalificeringstiden som plattséttare pabarjades 2022-07-01 ach férvantas vara avslutad 2022-08-01.

() KVALIFICERINGSTID KLAR ATT GODKANNAS.

Kvalificeringstiden ar klar och du kan nu gedkédnna den. Efter ditt godkannande meddelas BYN som aven de godkanner och direfter
utfardar Yrkesbevis

T ANDRA KVALIFICERINGSTID

Bild 36b. Godkdnn kvalificeringstid

Foretaget behover bekréfta att larlingen har genomfort kvalificeringstiden i
sin helhet eller ange om det behovs ytterligare tid och i sa fall hur manga
manader. Efter korrigering tillfragas foretaget pa nytt nar det ar dags att
utfarda yrkesbeviset.

Nar foretaget bekraftat att kvalificeringstiden ar genomford utfardar BYN-
regionen yrkesbeviset. Larlingen far bade ett digitalt yrkesbevis pa Mina
sidor och ett fysiskt kort som skickas till den registrerade adressen.

Andra funktioner

Visa och verifiera maskinforarintyg och
yrkesbevis

BYN anvédnder QR-kod for att foretag eller handledare enkelt ska kunna
verifiera yrkesbevis eller en larlings maskinforarintyg.

Under Mina intyg finns alla intyg, bevis och behorigheter du har registrerade
i Mina sidor. Beroende pa om du ar larling eller yrkesarbetare finns olika
rubriker, bland annat grundutbildning och handledarinstruktioner.

De intyg och bevis som du kan visa och verifiera med QR-kod &r Yrkesbevis
och Maskinslag (Maskinforarintyg). En larling med behérighet att framfora
maskiner far automatiskt ett digitalt maskinforarintyg.

For att visa ditt bevis eller intyg tryck pa Visa kort (se Bild 37). Det ar samma
intyg som du eventuellt fatt pa papper.
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Visa kort

~ YRKESE

NILS ARANELL
L J

YRKESBEVIS FOR

BETONGARBETARE

Betangarbetare | 2020-12-10

MOBILA ANLAGGNINGSMASKINER

Hijullastare 1 2020-12-22
Gravmaskin | 2020-12-22

Detta yrkeshevis ar utfardat enligt gallande
kollektivavtal mellan ByggForetagen ach
Maskinentreprenarerna respektive Byggnads och
Seko, service och kommunikationsfacket.

Utfardat av BYN V GOTALANDS LAN (BORAS)
Utstallt: 2020-12-22
Kortnummer: 16

Bild 37. Visa Kort - Yrkesbevis

For att verifiera bevis eller intyg kan man dven anvanda QR-koden. Tryck
pa Visa QR-kod for kontroll. Du far da upp en QR-kod (se Bild 38). Kontrollera intyg

Vissta al @isi? Den som vill verifiera intyget skannar QR-koden med sin telefons
Bara det forsta kortet kamera eller QR-app. Klicka pa lanken som kommer upp och verifiera
dr gratis. Du kan alltid intyget och identiteten (via personnummer och ID-handling). Om
visa ditt digitala kort. intyget ar godkdant hamnar du pa en sida som boérjar med
https://minasidor.byn.se (se Bild 39).

@ BILTIGT INTYG

For atl kuntrollers skthetsn, las av GR-
koden med &n smarfahang ach
bBekrafta att wenbsidan som visas har

Galler for: Betongarbetare en webbadress som borjar pi
Innehavare: Ingrid Pettersson hitpsdiminasidor byn.se, Fa den

wizas am Intyget 3r glitigt =amit

8 [ i

Personnummer: INMENAATENS RErEannummer. [ameas

perscanumret med uppyized giltg
Kontrollera innehavarens identitet genom att jamfira personnumret med uppvisad legtmation For 201 kontrellera
identitetshandling eller legitimation. IaprrtETE .

Las mer am hur du kontrollerar
Vid fragor, var vanlig kontakta BYN:s kansll. Intyg

Bild 39. Validerat giltigt intyg. Bild 38. QR-kod fér intyg.

Bestdlla ersattningskort

Om du har ett yrkesbevis eller maskinforarintyg kan du bestélla ett
ersattningskort till dig sjalv. Om du &r en féretagsadministrator kan du dven
bestalla kort till personal och larlingar pa ditt foretag.

Det forsta kortet som utfardats ar gratis. Alla andra ersattningskort far du
eller foretaget betala for.

Valj Bestall kort och intyg, antingen under dig sjalv eller under féretaget.
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Ett foretag maste forst vélja person i listan. Tryck sedan pa det kort som ska
bestallas, Maskinkort eller Yrkesbevis. Om det ar till dig sjalv star det &ven
Fér dig sjdlv pa knappen. (se Bild 40)

Har kan du bestilla tryckta kort, bevis och intyg fran BYN fér er personal. Vi tar ut en
avgift om ni vill bestélla ersattningskort (tidigare kallade “dubbletter”) av kort som
redan har bestallts en gdng. Betalning sker mot faktura.

Valj medarbetare

Fakhar Saharon N ‘

FOLJANDE KORT KAN BESTALLAS TILL DENNA PERSON

Bild 40. Bestédill kort eller bevis.

Du far da upp en lista med anledningar pa varfor du vill bestélla ett kort.
Tryck pa den knapp som motsvarar din anledning och du far upp ett
bestallningsunderlag.

Kontrollera kortinnehavare (for foretag) och behérigheter — under antingen
Maskinslag eller Yrkesbevis (se Bild 41). Om nagon behorighet saknas ar den
inte registrerad hos BYN eller i Mina sidor. Kontakta da din BYN-region.

Kortet levereras till kortinnehavaren pa den Leveransadress som &r
registrerad i Mina sidor. Du kan skicka till en annan adress genom att kryssa
i rutan och fyllai en ny adress. (se Bild 43)

BESTALL MASKINKORT FOR ANSTALLD

Det forsta maskinkortet du bestaller for en kombination av maskinslag ar gratis.

Om du &nskar bestélla fler kort fér samma kombination av maskinslag utgér en avgift (se nedan).

Kortinnehavare
Fakhar Saharon

Maskinslag

Du kan bestalla ett maskinkort som dokumenterar din behérighet att framféra:
= Mobilkran
= Tornkran

Om du saknar ett maskinslag i listan beror det p att det inte finns registrerat hos BYN. Var vanlig kontakta din BYN-region.

Leveransadress
Du kan vélja att vi skickar kortet till en annan adress 3n adressen du angivit hdr p& Mina sidor.

D Skicka till en annan adress (s2 nedan)

Bild 41. Kontrollera kortinnehavare och behérighet (exempel maskinkort).

Kontrollera dérefter eventuellt Pris och Betalning. Om du bestaller till dig
sjdlv kommer fakturan att skickas till din hemadress, men du kan andra till e-
postfaktura som da skickas till din registrerade e-post (se Bild 42)

Betalning

Betzlningen sker mot faktura som skickas din hemadress som den &r angiven har pd Mina sidor. Du kan vilja att f3 e-postfaktura istillet.

D Skicka fakturan med e-post (fakturan skickas till nils@erixbygg.se)

Bild 42. Ersdittningskort — betalning till dig sjdlv.

30



Om du ar foretag skickas fakturan till din forvalda fakturaadress. Du kan
andra till en annan arbetsplats (med faktura) i listan eller sa kan du trycka pa
Andra eller Iégg till arbetsplatser och |agga till eller &ndra en existerande
arbetsplats till fakturaadress. (se Bild 43)

Betalning

Betalningen sker mot faktura som skickas till vald arbetsplats.

ANDRA ELLER LAGG TILL ARBETSPLATSER

Arbetsplats dit fakturan ska skickas
( Huvudkontoret N ‘

Bild 43. Kortbestdllning - betalning for féretag.

Tryck darefter pa Bestdll Maskinkort / Yrkesbevis. Bestallningen kommer da
skickas till BYN for bestallning och eventuell fakturering.
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Bekrafta handledarinstruktioner

Som handledare maste du bekrafta handledarinstruktionerna innan du kan
godkanna dina larlingars rapporter.

Visste du att? Du far en varningstext och lank till att visa och bekréfta instruktionerna
Du inte kan godkdnna overst i din dversikt och nadr du gar in pa dina larlingars rapporter (se Bild
dina ldrlingars 44). Du kan alltid ga tillbaka och visa handledarinstruktionerna via menyn.

rapporter innan du

godként handledar- /N DU MASTE BEKRAFTA HANDLEDARINSTRUKTIONERNA
instruktionerna.
Du kan inte godkanna rapporter ilarlingars e-bocker forran du bekraftat
handledarinstruktionerna.

Visa och bekrafta handledarinstruktionerna.

Bild 44. VVarning - bekrdfta handledarinstruktionerna.

Ga in pa sidan Handledarinstruktioner, lds igenom och kvittera att du tagit
del av dem genom att kryssa i Bekrdftelserutan. Tryck sedan pa Bekrifta.

Handledardispens

Enligt yrkeutbildningssavtalet behover en handledare i grundutbildning ha
ett yrkesbevis inom samma yrke som larlingen och far handleda maximalt

tre larlingar totalt. For stallningsbyggare galler
maximalt en larling under grundutbildning eller Q =
tre under kvalificeringstid. Féretaget kan
ansoka om dispens fran yrkesbevis eller antal
larlingar hos BYN-regionen.

@ Wisar dispenser i d= svdelningar du har beharighet att s=: G=ter

ALLA AVTELHINGAR

Pa sidan Dispenser ser du alla handledare som
har godkanda dispenser for foretaget eller

Ann-Charlatta Dahlbarg s
avdelningen (se Bild 45). Det &r enbart nengiedare {betangarnetare)
foretagsadministratorer pa foretaget som kan Haredledsre: Betonparhetare
anséka om dispens. N
For att ansoka om dispens, tryck pa plus- Bild 45. Handledardispenser pd féretaget eller avdelningen.

knappen (%) och fyll i uppgifterna (se Bild 46). Vélj bland inlagda
Medarbetare med handledarroll. Under handledare under Dispenstyp och
vilket Yrke och inriktning handledaren ska ha dispens for samt motivera
kortfattat varfor hen ska beviljas dispens under Motivering. Du kan ocksa
bifoga dokument som styrker personens kompetens (exempelvis
anstallnings- och utbildningsintyg eller yrkesbevis fran TYA) genom att trycka
pa Ldgg till en fil.
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Visste du att?
Mina sidor mdste vara
uppdaterad med rdtt

handledare under hela
ldrlingstiden.

ANSOKAN OM DISPENS ®

Din dispensansékan skickas till din ndrmaste BYN-region for behandling och beslut.

Vi kommer att kontakta dig pa telefon eller e-post om vi har ytterligare fragor. Du far
en notifiering fran Mina sidor om din ansékan beviljas.

(— Medarbetare

VElj medarbetare N
(— Dispenstyp

Handledare N

(— rke ochinriktning

valj yrke N

(— Motivering

Motivera kortfattat varfér personen bér beviljas dispens

Om du vill kan du bifoga ett dokument som styrker personens kompetens och ansdkan om
dispens. Filen ska vara av typen PDF, |PG, PMNG eller TIF.

@ LAGGTILLENFIL

Bild 46. Dispensansékan

Tryck darefter pa Ansék om dispens. Om ansokan beviljas far du en
notifiering fran Mina sidor, personen syns i listan under Dispenser och kan
véljas som handledare for valt yrke.

Byte av handledare

Om en handledare slutar, byter arbetsuppgifter eller larlingen av annan
anledning maste byta handledare maste foretaget koppla larlingen till den
nya handledaren. Larlingen kan ocksa vara kopplad till flera handledare om
hen exempelvis ar pa flera arbetsplatser eller utbildas i flera yrken.

Det géller bade under grundutbildning och kvalificeringstid.

Koppla den nya handledaren innan du kopplar bort den nuvarande, da en
larling maste ha en handledare. Valj aktuell larling under (Mina) Larlingar.
Ga sedan in under fliken Arbete och tryck pa kedjan (&?) for att i pop-up
rutan kryssa i rutan for en annan handledare. Du kan redan héar koppla bort
nuvarande handledare genom att kryssa ur rutan pa denne. Tryck darefter
pa Koppla. (se Bild 47)
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Koppla en till handledare

Sven-Erik Brunegard
a BEEa

2 larlingar

Torbjérn Eriksson

1larling

Bild 47. Koppla och koppla ifrén handledare.

Om du inte kryssat bort handledaren i foregdende steg kan du koppla bort
en handledare genom att trycka pa den avbrutna kedjan (¢>)och darefter
bekréfta i pop-up rutan genom att trycka pa Utfér.

Ansoka om uppehall

Om larlingen behoéver gora ett uppehall i sin larlingstid (bade under grund-
utbildning och kvalificeringstid) — exempelvis pa grund av sjukdom, foraldra-
ledighet eller tjanstledighet — kan foretaget ansoka om uppehall.

Under Uppehall ser du alla godkdnda ansokningar (se Bild 48).

UPPEHALL ®

Pa denna sida ser du de uppehall i grundutbildningen och kvalificeringstiden
som larlingarna pa ert foretag har fatt beviljade av BYN. Om du anvander en
mobiltelefon kan viss information i listan vara dold for att spara plats pa
skarmen vilket markeras med tre punkter (...).

Q Sok i liskan

Fakhar Saharon N

2022-07-01 — 2022-07-31

For att ansoka om uppehall, tryck pa plus-knappen (%) och fyll i uppgifterna
pa nasta sida (se Bild 49). Vdlj en Icrling i listan Over Aktiva larlings-
utbildningar. Valj sedan Start- och Slutdatum samt skriv en kortfattat
Motivering varfor personen ska beviljas uppehall. Du kan ocksa bifoga
dokument som styrker personens ansékan (exempelvis sjukintyg) genom att
trycka pa Ldgg till en fil.

Bild 48. Uppehdll, lista pd godkédnda ansékningar.
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ANSOKAN OM UPPEHALL @

Din uppehallsansékan skickas till din ndrmaste BYN-region fér behandling och beslut.
Uppehéllsansokan galler for angiven aktiv larlingsutbildning. Om en larling har flera
aktiva utbildningar behéver du gdra fler 3n en ansékan.

— Aktiv larlingsutbildning

dl] en larling hd

— Startar (frén och med]

2022-04-19 E

— Slutar (il och med)

2022-04-19 E

— Motivering

Qm du vill kan du bifogs ett dokument som styrker ansdkan. Filen ska vara av typen PDF, JPG, PNG
eller TIF.

& LABG TILLENFIL

Bild 49. Ans6k om uppehdll

Tryck darefter pa Ansék om uppehdll. Om anstékan beviljas av BYN-regionen
far du en notifiering fran Mina sidor och personen syns i listan under
Uppehall. Under grundutbildningen pausas e-boken och under
kvalificeringstiden forlangs den med motsvarande tid.

Koppla ny arbetsplats

Om foretaget skapar en ny arbetsplats kan existerande larlingar kopplas till
denna genom att man gar in under Larlingar och véljer de larlingar som ska
kopplas till den nya arbetsplatsen.

Koppla den nya arbetsplatsen innan du kopplar bort den nuvarande. Ga in
under fliken Arbete pa larlingen och tryck pa kedjan (&) for att i pop-up
rutan kryssa i rutan for en annan arbetsplats. Du kan dven koppla bort en
arbetsplats om du vill genom att kryssa ur rutan pa den. Tryck sedan pa
Koppla (se Bild 50).

35



Koppla arbetsplatser

Huvudkentoret
Gatan 123,511 B3 SKENE

Boraskontoret
Storgatan 45, 567 89 BORAS

Hudiksvallskontoret
Vallen 87, 824 30 HUDIKSVALL

Bild 50. Koppla arbetsplats till Iérling

Om du inte kryssat bort arbetsplatsen i féregaende steg kan du koppla bort
en arbetsplats genom att trycka pa den avbrutna kedjan (¢*) och darefter
bekréfta i pop-up rutan genom att trycka pa Utfér.

Ta bort larlingar och personal

Om en larling slutar hos ert foretag ska du ta bort hen fran foretaget.
Detsamma galler forstas daven for personal. Se da till att nagon annan pa
foretaget har personens roll och koppla eventuella larlingar till en annan
handledare innan du tar bort hen.

For att koppla bort en person fran foretaget ga in pa personen under
Larlingar eller Personal.

Ga sedan till fliken Admin och tryck pa knappen Koppla bort frén féretaget.
Personen kommer da att forlora alla roller och behérigheter pa foretaget.
(se Bild 51)

KONTAKT ARBETE INTYG ADMIN

Koppla bort fran féretaget

Att koppla bort en person innebér inte att personens konto pd Mina sidor férsvinner. Det som hander
ar att personen farlorar alla roller och behérigher som féretaget givit till personen.

63 KOPPLA BORT FRAN FORETAGET

Bild 51. Koppla bort person fran foretag.
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Felsokning
Friga
Registrering

E-posten med bekraftelsekod
kommer inte fram

Larlingsanmalan

Det gar inte att skicka in
anmaélan

Det hander ingenting med min
anmalan

E-bok

Larlingen har inte fatt tillgang
till sin distansutbildning
Det gar inte att godkanna

delmoment/rapporter som
handledare

Det gar inte att godkanna hela
e-boken for handledaren

Foretagsadministrator

Jag kan inte lagga till ny
personal.

Svar

Titta i ditt e-postprograms skrdapkorg och markera
meddelandet som “inte skrappost”.

Vissa mailservrar kan stoppa e-post fran att komma
fram. Kontakta din e-postleverantor eller anvand en
annan e-postadress.

Har du en utbildning, maste du skicka med betyg och
intyg. Kontrollera att du fyllt i alla uppgifter som behdvs.

Foretaget har ingen personal kopplad till sig som kan
hantera anmalan. Kontakta en administrator pa
foretaget och be dem registrera sig. Se Registrera
foretag och foretagsadministrator.

Kontrollera att foretaget har godkant bestallningen.

Larlingen har flera handledare och du ar inte angiven
som handledare for det har momentet.

Kontrollera att alla delmoment verkligen ar godkanda.

Larlingens utbildningstid har gatt ut. Kontakta BYN-
regionen for att forlanga tiden.

Personen kan redan finnas registrerad i Mina sidor men
har ett inaktivt konto. Be personen ga in och bekrafta sitt
konto.

Andringar i dokumentet

Version | Datum Andring
1 2022-06-07 Forsta versionen
1.1 2022-10-26 Slutstationen
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