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Vad ar BYN 4.0?

BYN 4.0 &r ett system utvecklat av Byggbranschens yrkesnamnd (BYN) for
att stédja 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, frén lérlingsanmélan till yrkesbevis

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

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) — dverforing av till exempel
yrkesbevis. Personer blir aktiva forst nar de loggat in i
Mina Sidor, eller nar de aktiveras manuellt av BYN.

I den har manualen for Mina sidor far du en 6vergripande bild av processen
for varje del, och instruktioner for féretag och larlingar.



Vem gor vad i BYN 4.0

Externa anvandare pa Mina sidor:
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Larling — person under utbildning i foretag (foretagslarling)
eller under kvalificeringstid.

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

Avdelningsadministratér — 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 — bedomer och godkanner sina larlingars e-bocker.

Anvadndare 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, féretag och larlingar.
Administrerar och fakturerar bestéllningar av utbildning och
intyg/kort.



Did you know?
BYN 4.0 is available in

English and Polish.

Oversikt

I det har avsnittet far du en snabb Gversikt av systemets uppbyggnad.
Mina sidor finns tillgdnglig 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).

O Start ®
® Hilp

B Svenska v

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 instéllningar staller du in hur du vill bli notifierad om handelser
pa dina arenden. 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 bestéllningar (se Bild 4).
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Start

Min adress och telefon
Mina installningar
Mina intyg
Larlingsanmalan
Bestall kort och intyg
E-bok
Handledarinstruktioner
Mina larlingar

Kvalificeringstid

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

Roller

Uppehall

Yrkesutbildningsansvarig

Bild 4. Féretagstjcnster

Under Arbetsplatser ldgger 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 — har ser du alla foretagets larlingsanmalningar och
vilken status de har.

Under Skapa larlingsanmalan kan du anmala nya larlingar till féretaget.

Personal — héar ser du personalen pa foretaget 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.

Ikoner

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
Q 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.

En penna betyder att du kan redigera uppgiften.

En papperskorg betyder att du kan radera en uppgift.

O& KN +

Ett 0ga betyder att du kan visa en uppgift.

Statusar

Larlingsanmalan, bestéllning 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.



Ldrlingsanmdlan
Utkast

Bekrdftad av ldrling

Bekrdftad av
féretag

Bekrdftad och
godkénd av féretag

Bestdillning skapad

Godkdénd

GU godkind / GU
intyg utfdrdat

Klar

Bestdillning
Skickad till féretag
fér godkdnnande

Godkdnd att
fakturera

Betald

Bestdilld

E-bok

L NN

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 foretaget 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 innebdr 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 godkdand 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 distansbestallningen.
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 bestéllningsunderlaget 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 bestallningen.

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 tillgangliga, 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 vilj sedan BankID pa denna enhet eller pa annan enhet. Fyll i person-

nummer (10 siffror) i faltet, 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 las 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 ansdoka om koppling till foretaget.

Valj din BYN-region i listan och ange foretagets organisationsnummer (se
Bild 5). Om foretagets ndarmaste 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




Visste du att?
Om det star e-mail/
null null eller att

personen ar
grémarkerad i listan
har personen inte
loggat in énnu.

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

Vinligen notera att e-postmeddelandet innehaller
ditt personnummer och telefonnummer och att du
ansvarar fér hur du hanterar dina
personuppgifter.

BYN-region w

\ Foretagets organisationsnummer
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Bild 5. Koppla féretag.

Din BYN-region kommer darefter manuellt koppla ihop dig med ditt féretag
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 instéllningar 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 anvandare som finns registrerade pa foretaget.

OBS! Vill du lagga till en larling som idag finns pa ett annat féretag —ta
kontakt med din BYN region.

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 larlingsanmalan 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 Ldgg
till. Den nya anvandaren kommer att bendamnas 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 anvandare en ny roll trycker du pa knappen
Roller. Vlj 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, personnummer, mobil, etc) s3 _»
att den &r synlig bara fér administratérer.

Roller

FORETAGSADMINISTRATOR _»

Denna roll har fullsténdiga behérigheter att légga till, andra och radera anvandare och uppgifter
om féretaget pd Mina sidor. Rollen kan inte godkénna delmoment i e-backer.

BESTALLNINGSGODKANNARE _»

Denna roll har behdrighet att godkanna foretagets bestaliningar av distansutbildningar péd Mina
sidor och mandat att ingd avtal med betalningsansvar.

YRKESUTBILDNINGSANSVARIG M

Denna roll har behérighet att utse handledare, koppla larlingar till handledare och visa alla e-
backer pa foretaget. Rollen kan inte godk@nna delmoment i e-bdcker. Rollen kan tilldela
handledarroll till personal.

HANDLEDARE »_J

Denna roll kréver yrkesbevis eller handledardispens. En person med denna roll har behérighet
att handleda en eller flera larlingar (beroende pa yrke) under lérling- eller kvalificeringstid pa

Bild 6. Ldgag till personal

Ta bort personal och larlingar
Se sid (36)

Hantera arbetsplatser

For att underlatta organiseringen av exempelvis personal och larlingar kan
foretaget skapa flera arbetsplatser. Ditt féretag 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 foretag ar
verksamt.

Q-

Huvudkontoret 5
batan 1£9. oll bs SKRENE
Boraskontoret
Storgatan 45,567 89 BORAS >
Hudiksvallskontoret >
Vallen 87, 824 30 HUDIKSVALL

FORKLARING

Arbetsplatser som &r forvalda for fakturering.

@ Arbetsplatser som ar forvalda for leveranser.

Bild 7. Arbetsplatser.

For att aktivera att en arbetsplats ska vara forvald leveransadress, tryck pa
reglaget sa den blir turkos. Aven har kan du lagga 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 (sodra Sverige)
eller organisation (Husbyggnad).

Avdelningar ar endast tillganglig efter att BYNs kansli aktiverat funktionen.

For mer information och aktivering kontakta Michael Gustafsson. Se separat
manual som endast behandlar avdelningsfunktionen. (under framtagande)
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Lirlingsanmalan/byte av foretag

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. Om du redan ar registrerad som larling hos
ett féretag i Mina sidor och byter anstallning anmaler du bytet genom att du
gor en ny larlingsanmalan som ditt nya féretag behover bekrafta.

Larling Skapalflutfor
anmalan
g E-bok
Kvalificeringstid
. (Skapa Bekrifta Godkénn
Foretag anmalan) anmalan bestallning
Godkdnn Grundutbildning?  Nej Skapa
anmalan distansutb.
Ja Godkdnn
grundutb.
: Bestall
BYNs Kansli o distansutb.

Bild 8. Detaljerad process Idrlingsanmdlan

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 godkénd. Exempelvis maste tva regionarer
godkanna innan larlingen kan fa antingen sin e-bok eller paborja
kvalificeringstiden. Daremot kan inte distansutbildningen starta forran
foretaget godkdnt bestallningen och kansliet hanterat den.

Skapa och slutfora anmalan

Om foretaget 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 foretagets organisationsnummer.

Skapa anmalan som foretag

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

Videoguide

Foretag —skapa
larlingsanmalan
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Visste du att?
En handledare far ha

maximalt tre ldrlingar.

Videoguide

Larling — skapa
larlingsanmaélan

. J

Borja med att trycka pa Skapa Larlingsanmalan, och fyll darefter i larlingens

personnummer, e-postadress och mobilnummer genom att trycka pa
respektive knappar.

Valj sedan vilket yrke som larlingen ska utbildas inom. En
maskinforare behover dven valja maskinslag. (se Bild 10)

Tryck sedan pé arbetsplats for att visa de tillgangliga arbetsplatser
administratoren skapat och valj den som larlingen ska arbeta pa.

Néasta steg &r att vilja en behorig! handledare. Alla registrerade
handledare med yrkesbevis eller dispens (se Handledardispens) inom
det aktuella yrket visas i listan (se Bild 9).

Det sista valet ar typ av anstdllning (tillsvidareanstallning med eller
utan provanstallning, se yrkesutbildningsavtalet), och startdatum for
eventuell grundutbildning.

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.

Statusen pa anmalan blir nu Bekréftad av foéretag, vilket betyder att
det ar larlingens tur att granska anmalan och bifoga sina intyg

Valj handledare

Det stalls ett antal krav fér att kunna
handleda en larling. Kraven skiljer sig
mellan larlingar under grundutbildning
(*foretagslarlingar”) och larlingar under
kvalificeringstid.

Har kan du valja handledare och se vilka
handledare som moter kraven f6r att
handleda denna larling.

Q-

(O Nils Arnés
(2) E-pastadress angiven
@ nge leriingsr (mexymalt 3 )

) Yriesbevis (setongarbetare

och/eller betyg.

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.

Bild 9. Vilj handledare

Tryck pa Larlingsanmélan. Om foretaget skapat anmaélan finns det redan en

anmalan med status Bekraftad av féretag i listan. Det kan ocksa ligga

anmalningar med statusen Utkast om du pabdrjat en anmaélan tidigare. Om

det finns en anmalan dér tryck pa pilen och sedan Fortsédtt med anmdlan.
Annars tryck pa Skapa ldrlingsanmdlan.

Forst maste du bekrafta om du har slutfért en gymnasie- eller vuxen-
utbildning. Det gér du genom att markera Ja eller Nej i pop-up rutan och
darefter trycka pa Spara (se Bild 11).

Efter det far du Bekrdfta din adress. Uppgifterna hamtas automatiskt fran
SPAR nar du loggar in med BankID, men det ar viktigt att kontrollera att

uppgifterna stdmmer. Det gar att &ndra om nagot saknas eller &r felaktigt.

Om det ar en ny anmaélan far du sedan Ange yrke du ska vara larling i. Om
A % | dudrmaskinférare ska du ocksd ange

Har du glutfort n maskinslag (se Bild 10). Om du slutfoér en

gymnasie- vuxen . , . :

utbildning? anmalan sa har foretaget redan fyllt i det.

O
@ e

&) AveryT _ Bild 11. Bekrdfta om du

har en utbildning.

ANGE INRIKTNING

Ange insikining 107 yrket maskin'drare,

Du kan valja flor 3n on inriktning.

Q

8o iulaire

M sadactare tandschaktare
Q Sravackare

% Sravnasan

63 Vaghye

Bild 10. Viélja Maskinslag,

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 (slutbetyg) du vill skicka med din ansékan?

Om du last en gymnasievtbidring clier metsvarance dehover cu starke att du har kunskaperna genom att skicka med kopior pd ding Intyz elle” betyz.

@ JAG VILL SKICKA MZD DOKUMENT

For att pa vidare maste du bifoga minst ett intyg eller betyp

{ FORESAENDE STEG \

Bild 12. Skicka med intyg eller betyg.

Déarefter 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 nasta
sida ska du sedan valja vilka intyg och/eller betyg du vill ladda upp:

e  Utbildningsintyg fran godkand utbildningsgivare (GUG)

e  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, Légg till intyg eller
Légag 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 avdem for hand.

@ LAGG TILL BETYG

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 godkanda 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 férsékt maskintolka de dokument du laddade upp. For att allting ska bli ratt
behéver du bekrafta resultatet av inlasningen.

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

PROGRAMGEMENSAMMA GODKAND

Bygg och anlaggning 1
200p, BYGBYGO1

Bygg och anlaggning 2 O
200p, BYGBYG02

INRIKTNING GODKAND

Husbyggnadsprocessen
200p, HUSHUBO

Husbyggnad 1 O
100p, HUSHUSO01

Bild 14. Bekrdfta maskintolkade godkédnda 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

7 Jag har inte godkant i alla kurser som efterfrégas. *
4 s g g
Jag bekraftar pa heder och samvete att jag har godkant betyg i de kurser ovan som &r markerade som godkand. *

Jag ar inforstadd i att avsiktligt lamna felaktig information betraktas som urkundsforfalskning och ar brottsligt. *

* Om du inte kommer vidare har du inte kryssat i ndgon av ovanstdende kryssrutor.

Bild 15. Bekrdfta att betyg och information dr korrekt.

Om det ar en ny anmalan (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 foretaget 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 godkdnna 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 bekrédfta 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.

For att borja behandlingen, tryck pa Visa. Kontrollera forst de uppgifter
larlingen lamnat — det vill séga namn och yrke, betyg och/eller intyg och
vilka kurser fran eventuell utbildning som ar 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 mdste radera
betyg och intyg ndr

Efter det ar det dags att fylla i eller kontrollera uppgifter om Léarlingsplatsen
(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 dndrats sedan foretaget skapade
anmalan, sa de behover kontrolleras och eventuellt uppdateras.

du tittat pa dem da
de innehdller kédnsliga
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.

Videoguide
Bekrafta anmaélan

\_

J

LARLINGST DR
Systemet bedomer att larlingen behdver genomfora en grundutbildning.
Notera att detta ar en preliminar bedémning. BYN k r att gora en slutgiltig bedomning om larlingen behover genomfora en grundutbildning eller
kan pébarja sin kvalificeringstid.
— Artatsplats
Huvudkontoret v
llandledare
S, VALI HANDLEDARE
Anstallningsform N
Seactdatum for eventuell grondutbidnrg

Bild 16. Ldrlingsplatsen

Tryck sedan pa fliken Anstdllningsform. Valj tillsvidareanstéallning med eller
utan provanstallning (se yrkesutbildningsavtalet).

Efter det registrerar du ett Startdatum for eventuell kvalificeringstid
(datumet kan som langst vara 18 manader bakat i tiden som behoéver BYN
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regionen), vid en grundutbildning blir startdatumet dagens datum. Tryck pd
datum-faltet och skriv i datum (ar-méanad-dag, 8 siffror) eller valj enkelt med
hjalp av kalendern.

Darefter 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 andringar 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 dndrar status pa larlingsanmalan till Bekraftad och
godkdnd av foretag.

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

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

Godkann bestallning som
bestallningsgodkannare

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

_ ) VISA TIDIGARE BESTALLNINGAR inkl
Videoguide

Bekrafta
NR. AVSER PERSON BELOPP EXKL MOMS DATUM STATUS k bestallning

J

14 Distansutbildning larling Arne Jonsson 15 000 kr 2022-04-07 Skickad till toretag for godkdnnande -

Bild 17. Oversikt bestdllningar som behéver 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 bestaliningen 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 Vélj sedan Faktureringsadress och hur fakturan ska skickas. Om du vill att
byggare 2 mdnader).

fakturan skickas till en annan adress @n den forvalda faktureringsadressen
maste du eller foretagsadministratéren ldgga upp adressen som arbetsplats
och markera den for fakturering for att den ska kunna valjas. Valj ocksa om
fakturan ska skickas med e-post, e-faktura eller post (pappersfaktura).

16



Valj darefter foretagets Leveransadress som eventuellt material fran
distanstutbildningsleverantdren kan skickas till. Adressen méaste finnas
registrerad som en arbetsplats.

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

Order

@ Steg 5: a att allni innehaller ratt kurser. Du kan alltid kontakta BYN om du &r oséker. X
PRODUKT PRI
Traarbetare Grund + Inriktning 20000 kr
Summa 20000 kr
Tillval och moms tillkommer.
Tillval till utbildningsleverantéren

X

@ Steg 6: Har kan du valja tillval sdsom bocker. Du valjer 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)

Q Larlingens hemadress

Bild 18. Bestdllning — 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 féretag betalningsansvar for bestaliningen. Om nagot
skulle vara fel kan du begara dndringar. 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

BETALNINGSVILLKOR
Betalningsvillkor

BYN:s KOPVILLKOR

Foretaget jag foretrader accepterar BYN:s kopvillkor och det betalningsansvar som denna bestéllning medfor.

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 bestéllningen blir nu Godkand att fakturera. Det betyder att BYNs
kansli staller ut en faktura till foretaget och bestaller utbildningen fran
leverantoren som sedan levererar enligt bestallningen.
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Rapportera Genomfor
Larling praktiska distans-
delmoment utbildning

Foretag delmoment /

BYN-Region

Foretagslarling

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

Kvalificeringstid

Godkénn
e-bok

Godkann \

EEEEmEEEEEEEEe
*

L
© Eventuellt .
©  uppehdll .

*
SEsEEEEEEEEEESR

Godkénn N\

grundutb.

Bild 20. Detaljerad process fér féretagsldrling

Visste du att?
Om du har godkdnd

grundutbildning
behdver du ingen
e-bok.

Det innebér 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 leverantéren in i
systemet. Nar grundutbildningen ar godkdnd borjar din kvalificeringstid.

E-boken syns pa startsidan och i menyn nar BYN utfardat den. Personer med
ratt behorighet pa foretaget kan se sina larlingars e-bocker.

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).

LEALMESTNT

Betongarbetare UTBILDNINGSGIVARE: LIBER
Kursnamn: Betangarhetare Grund + Inrikening
Lo a1 pudikend 1 U av £ moenen.. Status: -
Dun uthianing har pApdet & dagar. Den pioneras word sl 20230414 (om 355  Godkand: NE|
donory. Godkinnandedatum:
Larare: Annika Larsson
Utblldningsmaterial skickat: 2070-11.16
FORMBYGGNAD N e

For ott vl pucdkend pé dells moment:

BETONGARBETARE GRUND + INRIKTNING

Maste du bl godcend | bovandyggnod . 2N
Maste du bl novcend | Fovmbyninod .
e Mi:ste du bl gockand | Rnwing ov form. e Anng ar klor med 9 ov 18 tecrimoment
Atdste du bll gockand | minst 3 deimament
visa momontbcskrlvmng och krav
1 Arbetsmilys for bypgare
Formbypgnod @ . 2 Byee .

Bild 21. Oversikt éver ldrlingsutbildning, praktik och teori.

Foretaget haller dven systemet uppdaterat genom att Byta handledare,
Koppla arbetsplatser och Anséka 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 155
Utkast
@ Skapat 2022-04-14 12:41 >
Ny rapport

Bild 23. E-bok pabdrjad 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 beddma ditt arbete, genom att markera
hen i listan 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 pad 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)

19



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 avgora om en form ar saker att gjuta i.

< BYT DELMOMENT

Jag bedomer att jag

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

Under handledning kunna utféra formsattning med saval prefabricerad som O
platsbyggd form for vaggar, pelare. balkar. lagform., barlag och raka trappor.

Under handledning med viss sjalvstandighet kunna utféra formsattning med saval
prefabricerad som platsbyggd form for vaggar. pelare, balkar, lagform, barlag och O
raka trappor.

Med viss sjalvstandighet kunna utfora formsattning med saval prefabricerad som O
platsbyggd form for vaggar, pelare. balkar. lagform, barlag och raka trappor.

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 méjlighet att fylla i en
kommentar for hela rapporten i fritextfaltet. (se Bild 26)
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Visste du att?
Om du inte uppnar

godkdnd niva madste
du géra en ny rapport
fér samma moment.

Tid och plats

HANDLEDARE \r3)
Nils Arnas
PERIOD ™
Datum: 2022-04-14
ARBETSPLATS \ra)
Huvudkontoret Satila
Delmoment
= FORMBYGGNAD > FORMBYGGNAD
= Vi
== FORMBYGGNAD > FORMBYGGNAD /
—
mm= FORMBYGGNAD > RIVNING AV FORM /

Hur gick arbetspasset?

Si och s§

[5) SPARA UTKAST

Bild 26. Sammanfattning av rapport i e-boken

Om du inte vill skicka in rapporten dnnu 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 dr rapporten, med innehallande delmoment, inte langre ett utkast och
du kan inte géra nagra andringar i den. Under Mina rapporter har den fatt
en bock (v) —dvs att du gjort din bedémning. Nar handledaren gjort sin
bedomning 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 behover férandra
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

ldrlingars 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 hégra hérnet om det kommit in en ny
rapport. Rapporten 6éppnas 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 k
betyder att larlingen har slutfort sin bedémning av momenten och det &r din
tur att gora din bedomning (se Bild 27).

LARLINGARS RAPPORTER ©)

~ Valj en larling

Anna Andersson (GhAhReSiaaEs) v

Q Sok

JANUARI
VECKA1
ma 4/1  Byggmaterial V4

DECEMBER

VECKA 50

on 9/12 Bygghandlingar
on 9/12 Byggprocessen

&

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

Tryck pa raden for den rapport du ska bedoma. 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

Vilj delmoment genom att trycka pd pennan (#) till ’ Mare
EYGS=ANOUNGAR

hoger om aktuellt delmoment. Hogst upp ser du en
kort beskrivning av momentet och kan dndra till ett

smavect

annat moment om det inte var detta larlingen gjorde Riningisoning
denna dag. Tryck pa Byt moment (se Bild 28). Valj
overgripande moment och delmoment i listorna och ® aveavt

tryck pa Byt.

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

markerad. Du gor din egen beddmning genom att valja den rad som
stdmmer 6verens med arbetet — niva ett, tvd, tre eller fyra — enligt
beskrivningen av de olika nivaerna (se Bild 29). Om valet innebar 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.

v
(@)

gt Kunna valja ratt materia

Annas kommentar
Inga kommentarer

Jag bedomer att Anna har/kan

e Har baskunskaper i att kunna valja ratt material.

Under handledning kunna valja ratt material.

Under handledning med viss sjalvstandighet kunna valja ratt material.

Ol ® OO0

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 stallet for pennan (se Bild 30). Alla rader maste vara
ifyllda for att rapporten ska kunna godkannas.

Delmoment

BYGGPROCESSEN > BYGGPROCESSEN

@

~ 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
Ldgag till delmoment. Du far da upp en pop-up dar du valjer moment och
delmoment for att sedan gora din bedomning 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 Godkédnn (med
dndringar om du andrat eller lagt till delmoment). | listan har rapporten nu
tva bockar (). Om du gjort en annan beddémning an larlingen eller lagt till
moment far den dven en stjarna (¥).

En godkénd 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 bedémning.
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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 fér Godkénn e-boken (se Bild 31).
Tryck pa den och bekrafta sedan med ett ytterligare tryck pa Godkdnn i pop-

up rutan.
LARLINGS UTBILDNING
Frodrik Fakhe R -

PAELIMERTENE

Mobila anlaggningsmaskiner

Frodrik 3r godicind i 102w 10 moment.

Fredriks urbitdming hor plgder /13 dagor, Den paneras vore sivlfiderd 2022.05-24 fom 168 dogar}

(1) GODKANM E-BOKEN

Samtligs moment samt tecn &r svilarsde, Du kan darfdr godkannas e-bosen, Nir du godkannes e-boken meddelas YK regionsn sa siz
prunduibidningan kan godiinnas och kvalficeringstidan Inledas,

MASKINTEKNIK .‘v‘

Bild 31. Godkédnn hela e-boken som handledare

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

Foretag

BYN-Region

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

‘I.llll-l..l.l..
* Ev.uppehall / .
- forkortning .-

WEssssssEsEnnnn®

Utfarda
yrkesbevis

Bild 32. Detaljerad process fér kvalificeringstid till yrkesbevis

Visste du att?
Det dr bara foretaget
som uppdaterar i

Mina sidor under
kvalificeringstiden.

Under kvalificeringstiden tickar manaderna bara p3, larlingen behdéver 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
uppehéll) 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.

X

Sysselsattningsgrad

o Andra inte sysselsattningsgraden

e) Andra till angiven sysselsattningsgrad fran
och med 2022-04-25

@ Andra till angiven sysselsattningsgrad i
procent under valfri datumperiod
— Sysselsattningsgrad
75

~ Frén och med

2022-04-25

— Till och med

2022-12-25

@ Med ovan férandring av
sysselsattningsgraden slutar
kvalificeringstiden 2025-02-20

) AverYT

Bild 34. Andra kvalificeringstid och sysselsdttningsgrad.

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

Nar du trycker pa Spara réknas 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.

;}err;/ao arbetar 75% under perioden 2022-04-25 - 2022-12-25. Darefter atergar sysselsattningsgraden till - -

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 ansokan om andringen till BYN-
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regionen. Nar regionen godkant andringen kommer kvalificeringstiden att
andras enligt 6nskemal.

Andra
kvalificeringstid for
Fakhar Saharon

KVALIFICERINGSTIDENS LANGD
@ 23 méanader (-1 manad)
O 24 méanader (normal)

O 25 méanader (+1 manad)

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

o BTN

Bild 36. Andra kvalificeringstid plus/minus en ménad

Godkadnna 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 AREETE0 INTYG

Arbetsplatser

Handledare

Mobila anlaggningsmaskiner

Larling
0

r& 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 plattsattare pabdrjades 2022-07-01 och fdrvdntas vara avslutad 2022-08-01.

@ KVALIFICERINGSTID KLAR ATT GODKANNAS.

Kvalificeringstiden &r klar ach du kan nu godkanna den. Efter dite godkinnande meddelas BYN som dven de godkénner och dérefter
utfardar Yrkesbevis.

l_r';. ANDRA KVALIFICERINGSTID

Bild 36b. Godkdnn kvalificeringstid

Foretaget behover bekréafta 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 behorighet 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 X

NILS ARANELL
G

YRKESBEVIS FOR

BETONGARBETARE

Betongarbetare | 2020-12-10

MOBILA ANLAGGNINGSMASKINER

Hjullastare 1 2620-12-22
Gravmaskin | 2020-12-22

Detta yrkesbevis ar utfardat enligt gallande
kollektivavtal mellan Byggforetagen och
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 anvdanda QR-koden. Tryck
pa Visa QR-kod for kontroll. Du far da upp en QR-kod (se Bild 38). Kontrollera intyg

Viissie Gl Gii e Den som vill verifiera intyget skannar QR-koden med sin telefons
Bara det férsta kortet kamera eller QR-app. Klicka pd 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 bérjar med
https://minasidor.byn.se (se Bild 39).

@ BILTIGT INTYG

For att kentrollere sktheten, las av QR-
koaen med en sMartphans ocn
bekrafta att wenbsidan som ¥isas har

Galler for: Betongarbetare en webbadrazs zom borjar p
Innehavare: Ingrid Pettersson https//minasidor.byn.se. P3 sidan
vicat am Tﬂf_\'gﬁf ar giitigt zamt
A ——— o e
Personnummer: Innehavarens percannummer. jJamesr
persennumret med uppvized giitig
Kontrollera innehavarens identitet genom att jamfora personnumret med uppvisad leg Umation for alt <ontrellera
identitetshandling eller legitimation. identieten.
Las mer om hur du kontrollerar
Vid fragor, var vanlig kontakta BYN:s kanslI. intyg

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

Bestalla ersattningskort

Om du har ett yrkesbevis eller maskinforarintyg kan du bestélla ett
ersattningskort till dig sjélv. Alla bestallningar av ett ersattningskort ar
férenat med en kostnad.

Valj Bestall kort och intyg

Du valjer om fakturan ska skickas till din registrerade postadress eller e-
postadress. Kortet levereras till din registrerade postadress.
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Visste du att?
Du inte kan godkénna
dina ldrlingars

rapporter innan du
godkdnt handledar-
instruktionerna.

Bekrafta handledarinstruktioner

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

Du far en varningstext och lank till att visa och bekréafta instruktionerna
overst i din dversikt och nar du gar in pa dina larlingars rapporter (se Bild
40). Du kan alltid ga tillbaka och visa handledarinstruktionerna via menyn.

A\ bu MASTE BEKRAFTA HANDLEDARINSTRUKTIONERNA

Du kan inte godkanna rapporter i larlingars e-bocker forran du bekraftat
handledarinstruktionerna.

Visa och bekriafta handledarinstruktionerna.

Bild 40. Varning - 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 Bekrdfta.

Handledardispens

Enligt yrkeutbildningssavtalet behover en handledare i grundutbildning ha
ett yrkesbevis inom samma yrke, och i forekommande fall maskinslag, som

larlingen och far handleda maximalt tre

larlingar totalt. For stallningsbyggare galler Q-

maximalt en larling under grundutbildning eller )
tre under kvalificeringstid. Foretaget kan e e o e v R e o
ansoka om dispens fran yrkesbevis eller antal

larlingar hos BYN-regionen. ALLA - AVBELNINGAN

Pa sidan Dispenser ser du alla handledare som Ana-Charfotts Dehiber

har godkanda dispenser for foretaget eller CASSEE Tetopuunsters

avdelningen (se Fell Hittar inte referenskalla.). Harledure Betongurbetare

Det ar enbart foretagsadministratorer pa S

foretaget som kan ansdka om dispens.
oretaget so ansoka om dispens Bild 41. Handledardispenser pd féretaget eller avdelningen.

For att ansoka om dispens, tryck pa plus-knappen (#) och fyll i uppgifterna
(se Bild 42). Valj bland inlagda Medarbetare med handledarroll. Under
handledare under Dispenstyp och vilket Yrke (fér maskinférare mdste
maskinslag anges i motiveringen) 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.

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 frdn Mina sidor om din ansokan beviljas.
— Medarbetare
Valj medarbetare b
(— Dispenstyp
Handledare Vv
(— Yrke och inriktning
a1 yrke v
— Motivering
Motivera kortfattat varfor personen bor beviljas dispens
V3
Om du vill kan du bifoga ett dokument som styrker personens kompetens och ansékan om
dispens. Filen ska vara av typen PDF, |PG, PNG eller TIF.
@) AGGTILLENFIL

Bild 42. 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 fér en annan handledare. Du kan redan har koppla bort
nuvarande handledare genom att kryssa ur rutan pa denne. Tryck darefter
pa Koppla. (se Bild 43)
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Koppla en till handledare

a Sven-Erik Brunegard
2 larlingar

Torbjorn Eriksson
1larling

Bild 43. 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
bekrafta i pop-up rutan genom att trycka pa Utfor.

Ansoka/anmalan om uppehall

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

Under Uppehall ser du alla godkénda ansdkningar/anmalningar (se Bild 44).

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 s

Fakhar Saharon N

2022-07-01 — 2022-07-31

For att ansoka/anmala om uppehall, tryck pa plus-knappen (%) och fyll i
uppgifterna pa nasta sida (se Bild 45). Vdlj en Idrling i listan 6ver Aktiva
larlingsutbildningar. Valj sedan Start- och Slutdatum samt skriv en kortfattat
Motivering varfor personen ska beviljas uppehall. Du kan ocksa bifoga
dokument som styrker personens ansdkan (exempelvis sjukintyg) genom att
trycka pa Ldgg till en fil.

Bild 44. Uppehdll, lista pa godkdnda ansékningar.
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ANSOKAN OM UPPEHALL @

Din uppehallsansékan skickas till din narmaste BYN-region for behandling och beslut.
Uppehéllsansokan galler for angiven aktiv larlingsutbildning. Om en larling har flera
aktiva utbildningar behover du gora fler &n en ansokan.

— Aktiv larlingsutbildning

valj en larling A4

— Startar (fran och med)

2022-04-19 S

— Slutar (till och med)

2022-04-19 B

— Motivering

4

Om du vill kan du bifoga ett dokument som styrker ansokan. Filen ska vara av typen PDF, JPG, PNG
eller TIF.

@ LAGGTILLENFIL

Bild 45. Ans6k om uppehdll

Tryck darefter pa Ansék om uppehdll. Om ansékan 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 46).
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Koppla arbetsplatser

Huvudkontoret
Gatan 123, 511 83 SKENE

Boraskontoret
Storgatan 45, 567 83 BORAS

Hudiksvallskontoret
Vallen 87. 824 30 HUDIKSVALL

Bild 46. 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
bekrafta i pop-up rutan genom att trycka pa Utfor.

Ta bort larlingar och personal

Om en larling slutar hos ert foretag ska du ta bort hen fran féretaget.
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 féretaget 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 47)

KONTAKT ARBETE INTYG ADMIN

° &
Koppla bort fran féretaget

Att koppla bort en person innebar inte att personens konto p& Mina sidor férsvinner. Det som hander
ar att personen forlorar alla roller och behérigher som féretaget givit till personen.

53 KOPPLA BORT FRAN FORETAGET

Bild 47. Koppla bort person fran féretag.
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Felsokning
Fraga
Registrering

E-posten med bekraftelsekod
kommer inte fram

Larlingsanmalan

Det gar inte att skicka in
anmalan

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

E-boken ar Inaktiv

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 behovs.

Foretaget har ingen personal kopplad till sig som kan
hantera anmdlan. 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 tiden for e-boken inte tagit slut. Om tiden
for e-boken har passerat behdvs en ansdokan om
forlangning géras som i vissa fall kan medfora en
kostnad.

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

1.2 2023-01-24 Mindre justeringar
1.3 2023-06-01 Mindre justeringar
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