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1 Vad ar Studietider och utbildningar i Mina

tjanster?
Studietider och utbildningar i Mina tjanster ar CSN:s webbtjinst for att rapportera studietider och
utbildningar. I tjansten kan du:

e rapportera studietider och utbildningar

e limna och dndra skoluppgifter

e limna och dndra kontaktuppgifter.



2 Loggain och borjarapporterai tjansten
Studietider och utbildningar

Varje gang det dr dags att limna utbildningsuppgifter kommer du att fa en paminnelse fran CSN
via e-post.

For att borja rapportera uppgifter i Studietider och utbildningar maste du logga in 1 Mina tjdnster.
Det gor du pa www.csn.se under Utbildningsanordnare och vigledare. Du maste ha ett
anvindarnamn och l6senord for att kunna logga in.

Inloggningsuppgifterna far du fran CSN nir behorighetsadministratéren pa din skola har lagt till
vilken eller vilka webbtjdnster du ska ha behérighet till. Det gor han eller hon 1 ett
behorighetsverktyg som heter Identity Manager. Anvindarnamnet far du i ett brev och
engangslosenordet kommer nagra dagar senare i ett e-postmeddelande. Forsta gangen du loggar
in maste du byta engangslésenordet till ett eget nytt I6senord som du skapar sjilv.

For att logga in i Mina tjanster behover du ett anvindarnamn och ett 16senord. Med dessa
inloggningsuppgifter nar du alla webbtjinster du har behorighet till.

OBS!
e Lis mer om hur du loggar in 1 Mina tjanster i anvindarhandboken: Logga in i Mina
tjanster. Den hittar du pa www.csn.se under Utbildningsanordnare och vigledare.
e Om du har glomt ditt 16senord till Mina tjanster kan du bestilla ett nytt pa
www.csn.se under Utbildningsanordnare och vigledare. Klicka pa linken Har du
glomt eller vill dndra ditt lisenord? (se bild nedan). Dir kan du ocksad dndra ditt
befintliga 16senord om du vill ha ett annat.

e Om du har glomt ditt anvindarnamn ska du kontakta behorighetsadministratéren
pé din skola.

il Lyssna Inloggning @

Utbildningsanordnare och vagledare | mina tianster for

utbildningsanordnare

Populdra tjidnster  Werktygsl3da £ Logga in i Mina tjanster
. 2l Har du glémt eller vill andra
v Studietider och utbildningar ditt |dzenord?
= = Dimcacouctoae= kbl de i oo sean i Fr o 3 Blie T e



http://www.csn.se/
http://www.csn.se/polopoly_fs/1.6489!om-inloggning-mina-tj%C3%A4nster.pdf
http://www.csn.se/polopoly_fs/1.6489!om-inloggning-mina-tj%C3%A4nster.pdf
http://www.csn.se/

3 Varje gang du loggar in i Studietider och
utbildningar

Varje gang det dr dags att limna utbildningsuppgifter kommer du att fa en paminnelse fran CSN
via e-post. Elevuppgifter limnar du l6pande pa samma satt som tidigare.
Det dr bra om du tar f6r vana att kontrollera att din skolas kontaktpersoner och studievigskoder
(inriktningar) dr uppdaterade varje gang du limnar utbildningsuppgifter.

3.1 Kontrollera att Studievagskoder och inriktningar stammer

Sa hir gor du for att kontrollera att studievdgskoder och inriktningar stimmer.

Steg 1
1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in i
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under
ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.
2. Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjansten.

Mina Tjdnster

Startsida Kontakta oss

vald skola: | Vil skola —> | | Byt |



http://www.csn.se/

Steg 2

3. Vilj alternativet Utbildningar i menyn till vinster.

Mina Tjinster

vald skola: | Vlj skola >

Inloggad som:
Gladys Gladysson

"Nl Studietider och
utbildningar

» Skoluppagifter

» Utbildningar

Valkommen till fansten Studietider och utbildningar!

I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i dei

anvandarhandbok om du behdwver hjalp.

Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpers
Kontaktpersoner. Det ar viktigt att du kontrollerar och

uppgifter om vi behover kontakta er.

Titta garna pa var film innan du bérjar rapportera!

=] eyt |
Studietider och utbildningar

4. Hir visas din skolas utbildningar tillsammans med sina studievigskoder (inriktningar).
Kontrollera att studievigskoderna dr korrekta.

Ml Studietider och
utbildningar

» Skoluppagifter

» Anvandarhandbok

»2 3 Elevrapportering

registrerade p3 respektive uthildning.

Klicka p& utbildningens namn om du vill se fler uppgifter eller ndra nigot.

Antal utbildningar per sida &1

Utbildningsnamn Studievdgskoder - Inriktningar
Barn- och fritidsprogrammet & BFPED Pedagogiskt arbete
SUNDSVALL BFSOC  Socialt arbete
BFPEDOL  Pedagogiskt arbete, larling
BFPEDOL Pedagogiskt arbete, l&rling
Byag- och anldggningsprogrammet BA Ak 1
SUNDSWVALL/ HARNOSAND BAMAL M35leri
Estetiska programmet FRO277
SUMDSWVALL ES Ak 1

Status

114

oK

oK

Om en studievigskod inte stimmer meddelar du CSN via tjansten Studietider och utbildningar.

Om du ir osidker pa hur du gor kan du lisa mer i kapitel Meddela CSN om en felaktig

studievigskod.




3.2 Kontrollera kontaktpersoner och kontaktuppgifter

Det ar viktigt att kontaktpersonernas uppgifter dr uppdaterade. Da kan CSN kontakta ritt person
direkt.

Sa hir gor du for att kontrollera att uppgifterna stimmer.

Steg
1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in 1
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under
ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.
2. Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjansten.

Mina Tjinster

Vald skola: |"-"Ei|j skola --> | | Byt I

Steg 2

3. Vilj alternativet Kontaktpersoner i menyn till vinster.

Mina Tjdnster

vald skola: | Valj skala — =] [ Byt |

Studietider och utbildningar

Inloggad som: Vilkommen till fjansten Studietider och utbildningar!
Gladys Gladysson

I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i del

Studietider och nvandarhandbok om du behdver hjalp.

utbildningar Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpers

Kontaktpersoner. Det 3r viktigt att du kontrollerar och
uppgifter om vi behdver kontakta er.

» Kontaktpersoner

Titta garna pa var film innan du bérjar rapportera!



http://www.csn.se/

4. Har visas din skolas kontaktpersoner. Kontrollera att uppgifterna stimmer. Uppgifterna i
exemplet nedan 4r pahittade.
Forsta gangen du loggar in i tjdnsten Studietider och utbildningar i Mina tjanster vill vi att du
lagger till Arbetsomraden och Programansvar (se gul markering i bilden). Kontrollera aven dina
kollegors uppgifter. Lis mer om hur du gér i kapitel Andra en kontaktpersons uppgifter.

"N Studietider och
utbildningar

> Studietider
» Anvandarhandbok

v 23 Elevrapportering

kontaktperson.

Walj vilka program varje kontaktperson ansvarar for. CSN kan da kontakta ratt person direkt.

Lagg till ny kontaktperson

Namn

Bylund,; Marie
Rektor/Skolchef
Answvarig for program:

Felicia Gregersdotter
Gvriga
Ansvarig for program: Alla

Kontaktuppgifter

E-post:
Telefon arbete:
Mobiltelefon:

E-post:
Telefon arbete:
Mobiltelefon:

marie.bylund@csn.se
060600000-10
070-0000000 Andra Ta bort

felicia.gregersdotter@csn.se
06060-112233

Andra Ta bort




4 Skoluppgifter

Under skoluppgifter ser du de uppgifter CSN har om din skola. Du kan se och dndra din skolas
uppgifter.

4.1 Visa skoluppgifter
Sa hir gor du for att se din skolas uppgifter.
Steg 1
1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjdnster. Lds mer om hur du loggar in i
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under

ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.
Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjansten.

Ahﬂinu Tidnster

Startsida

Kontakta os:

vald skola: | Valj skola - [~ _IB\"t
Steg 2
2. Vilj alternativet Skoluppgifter i menyn till vinster. Hir ser du de uppgifter CSN har om
din skola.

Startsida Kontakta oss

vald skola: | Karlshamns gymnasieskola (Gymnasieskola) ;l Byt |

Skoluppgifter

Inloggad som:

Karlshamns gymnasieskola, Skolkod: 3521
Gladys Gladysson

Har ser du de uppgifter som CSN har om din skola. Kontrollera att alla
vill andra eller lagga till ndgot, klickar du pa Andra.

Skoluppagifter I

> Utbildningar Skolform Gymnasieskola
> Studietider

Studietider och
utbildningar

» Skoluppagifter

Telef 0454-815 01
» Anvandarhandbok eleton
Fax 0454-815 BO
» >3 Elevrapportering
Postadress Karlshamns kommun

37481 KARLSHAMN

Besdksadress
Ldn BLEKINGE LAN
E-post skolan@csn.se

Webbplats www.vaggaskolan.karlshamn.se



http://www.csn.se/

4.2 Andra skoluppgifter
Sa hir gor du for att dndra skoluppgifter.
Steg 1
1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in i
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under
ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.
2. Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjansten.

Ahﬂinu Tidnster

Startsida

Kontakta oss

vald skola: | Valj skola --> =Bt I

Steg 2
3. Vilj alternativet Skoluppgifter i menyn till vinster.

Startsida Kontakta os:

vald skola: IKarIshamns gymnasieskola (Gymnasieskola) ;I Byt |
Studietider och utbildningar
Inloggad som: Valkommen till tjdnsten Studietider och utbildningar!

Gladys Gladysson

I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i denr
Studietider och anvandarhandbok om du behéwver hjalp.
utbildningar

Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktperso
Kontaktpersoner. Det ar viktigt att du kontrollerar och 3

» Skoluppagift _ .
o — uppgifter om vi behdver kontakta er.

> Utbildningar Titta garna pa var film innan du bérjar rapportera!
» Studietider
» Anvandarhandbok

LS - Rapportera studietider (for otoildmnosan. ..



http://www.csn.se/

4. Hir ser du de uppgifter CSN har om din skola. Tryck pa knappen Andra for att 1isa upp

falten.

Skoluppgifter

Karlshamns gymnasieskola,

Skolkod: 3521

Har ser du de uppgifter som CSN har om din skola. Kontrollera att alla uppgifter stammer. Om du
vill andra eller |agga till n3got, klickar du pa Andra,

Skoluppgifter

Skolform

Telefon

Fax

Postadress

Besiksadress

Lan

E-post
Webbplats

Gymnasieskola

0454-815 01
0454-815 80

Karlshamns kommun
37481 KARLSHAMM

BLEKINGE LAN

skolan@csn.se

www . vaggaskolan.karlshamn.se

5. Andra din skolas uppgifter genom att skriva i filten. Tryck pa knappen Spara uppgifter nir
du har gjort din dndring.

Lan

E-post

Webbplats

IVﬁSTERNORRLANDS LAN

[

|kri5tina@c5n.se

IWWW.CST‘I.SE

10




5 Kontaktpersoner

I alternativet kontaktpersoner hittar du de personer pa din skola som ér inlagda som
kontaktpersoner i CSN:s register. Hir kan du som har behorighet till tjdnsten Studietider och
utbildningar 1 Mina tjdnster lagga till, andra eller ta bort kontaktpersoner.

Ta for vana att kontrollera att uppgifterna stimmer, CSN kan da kontakta ritt person direkt.

5.1 Lé&gg till ny kontaktperson
Sa har gor du for att lagea till en ny kontaktperson.
Steg 1
1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in 1
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under

ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.
Om du ér ansluten till flera skolor méste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjdnsten.

Ahﬂinu Tidnster

Startsida

Kontakta oss

vald skola: | Valj skola --> =] [ Byt I

Steg 2

2. Vilj alternativet Kontaktpersoner 1 menyn till vinster.

Startsida Kontakta os:

Vald skola: |I{arlshamns gymnasieskola (Gymnasieskola) ;I Byt |
Studietider och utbildningar
Inloggad som: Valkommen till tjdnsten Studietider och utbildningar!

Gladys Gladysson
I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna | denn

"l Studietider och anvandarhandbok om du behéwver hjalp.
utbildningar

» Kontaktpersoner
> Studietider
» Anvandarhandbok

Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktperson
Kontaktpersoner. Det ar viktigt att du kontrollerar och an
uppgifter om vi behdver kontakta er.

Titta garna pa var film innan du bérjar rapportera!

CST - Rapportera studietider (For otbildmigsan. ..

11
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3. Tryck pa knappen Ldgg #ill ny kontaktperson.

Kontaktpersoner
Karlshamns gymnasieskola, Skolkod: 3521

tpersoner. Du kan ocks3 andra uppgifter for en

Har l&gger du till eller tar bort ko
kontaktperson.

Walj vilka program varje konta rson ansvarar for. CSN kan d3 kontakta ratt person direkt.

Lagg till ny kontaktperson |

Namn Kontaktuppgifter
Andersson, Mils E-post: n.a@csn.se
Steg 3

4. Tylli kontaktpersonens personuppgifter. Vilj ocksa kontaktpersonens arbetsomrade och

det program personen ansvarar for ur listan.
5. Tryck pa knappen Spara uppgifter. Personen liggs nu till i CSN:s register.

12



Lagg till ny kontaktperson

Karlshamns gymnasieskola, Skolkod: 3521

Personuppgifter

Namn IKalle Testare

Arbetsomride m|,t'-'ujr1’|ir'|i5tratir:znrwj'Ra;:u[:n:JrtE:rim_:J ~] | Lsgg til arbetsomride |

Du kan lagga till
flera Arbetsomrade

Administration/Rapportering Ta bort |

Answvarig for

program IA”E' program j Lagg till program |

Du kan lagga till
flera Program

Alla program Ta bort |

E-post Ikalle.testare@skola.se

Telefon arbete |020_12 34 5G

Mobiltelefon [o70-11 3 456

* Spara uppgifter | Avbryt |

5.2 Andra en kontaktpersons uppgifter

Hir kan du dndra eller uppdatera en kontaktpersons uppgifter.

OBS!

Anvindare 1 Mina tjdnster finns ocksa i behorighetsverktyget Identity Manager. Det
innebir att om du dndrar uppgifter f6r anvindaren i ”Andra en kontaktpersons
uppgifter” 1 Mina tjdnster sa maste dndringen goras dven i behdrighetsverktyget
Identity Manager for att CSN ska ha korrekta uppgifter. Kontakta din skolas
behorighetsadministrator for att gora dndringen i Identity Manager.

Sa hir gor du for att dndra en kontaktpersons uppgifter.
Steg 1

1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lis mer om hur du loggar in i
anvandarhandboken Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under
ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.

Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjinsten.

13
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Ahﬂinu Tidnster

Startsida

vald skola: | valj skola - = [ Byt I

Kontakta oss

Steg 2

2. Vilj alternativet Kontaktpersoner i menyn till vinster.

Startsida Kontakta os:

Vald skola: |Karlshamns gymnasieskola (Gymnasieskola) ;I Byt |

LSS Studietider och utbildningar

Inloggad som: Valkommen till tjdnsten Studietider och utbildningar!
Gladys Gladysson

I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna | denn

Studietider och anvandarhandbok om du behéwver hjalp.

utbildningar ] ]
Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktperson

Kontaktpersoner. Det ar viktigt att du kontrollerar och an
uppgifter om vi behdver kontakta er.

» Kontaktpersoner
> Studietider
» Anvandarhandbok

Titta garna pa var film innan du bérjar rapportera!

CST - Rapportera studietider (For otbildmigsan. ..

14



3. Tryck pa knappen Andra vid den person du vill indra kontaktuppgifter for.
Kontaktpersoner

Karlshamns gymnasieskola, Skolkod: 3521

Har lagger du till eller tar bort kontaktpersoner. Du kan ocks3 dndra uppgifter fér en
kontaktperson.

Walj vilka program varje kontaktperson ansvarar fér. CSN kan da kontakta ratt person direkt.

Lagg till ny kontaktperson

Namn Kontaktuppgifter
| Andersson, Nils l E-post: n.a@csn.se
S Telefon arbete: 0454 - 815 07
Ansvarig fér program: )
Maobiltelefon: Ta bort

Andra Kontaktperson
Steg 3 ,

4g Andra Karlshamns gymnasieskola, Skolkod: 3521
personuppgifter Personuppgifter
genom att skriva i Namn landersson, nils
falten.

5. Lagg ti]l/ta bort Arbetsomréde |V§Ij j | Lagg till arbetsomrade I
arbetsomrade genom Du kan lagga til
att vilja i listan eller flara R
trycka pa knappen Ta Rektor/Skolchef Ta bort |
bort.

6. Ligg till/ta bort .

A - _ I
programansvar pp:;:r'r?m“r [valj ~] Lagg till program |
genom att Val]a 1 Du kan lagga till
listan eller trycka pa flera Program
knappen Ta bort.

7. Tryck pa k.napp"en E-post [ra@cen.se
Spdrﬂ %ppg‘zfzer hat du Telefon arbete |0454 - 815 07
har gjort dina
éindringar. Mobiltelefon |
s

15



5.3 Ta bort en kontaktperson

OBS!

Anvindare 1 Mina tjdnster finns ocksa i behorighetsverktyget Identity Manager. Det
innebir att om du dndrar uppgifter f6r anvindaren i ”Andra en kontaktpersons
uppgifter” 1 Mina tjanster si maste dndringen goéras dven i behoérighetsverktyget
Identity Manager f6r att CSN ska ha korrekta uppgifter. Kontakta din skolas
behorighetsadministrator for att gora dndringen i Identity Manager.
kontaktpersonen 1 Identity Manager.

Sa har gor du for att ta bort en kontaktperson.

Steg 1
1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in i
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under
ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.
2. Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjinsten.

Ahﬂinu Tidnster

Startsida

Kontakta oss

vald skola: | Valj skola --> = [eye I

Steg 2

3. Vilj alternativet Kontaktpersoner i menyn till vinster.

Startsida Kontakta os:

vald skola: IKarIshamns gymnasieskola (Gymnasieskola) ;I Byt |
Studietider och utbildningar
Inloggad som: Valkommen till fjansten Studietider och utbildningar!

Gladys Gladysson
I menyn till vanster hittar du de olika funktionerma i denn

"N Studietider och anvandarhandbok om du behéwver hjalp.
utbildningar

» Kontaktpersoner
» Studietider
= Anvandarhandbok

Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpersor
Kontaktpersoner. Det ar viktigt att du kontrollerar och an
uppgifter om vi behdver kontakta er.

Titta gdrna pa var film innan du bérjar rapportera!
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4. Tryck pa knappen Ta bort vid den person du vill ta bort.

Kontaktpersoner
Karlshamns gymnasieskola, Skolkod: 3521

Har lagger du till eller tar bort kontaktpersoner. Du kan ocks3 andra uppgifter for en
kontaktperson.

valj vilka program varje kontaktperson ansvarar for. CSM kan d3 kontakta ratt person direkt.

Lagg till ny kontaktperson

Namn Kontaktuppgifter
Andersson, Mils E-post: n.a@ecsn.se
Rektor/Skolchef Telefon arbete: 0454 - 815 07

Ansvarig fér program: .
Mobiltelefon: Andra | Ta bort |

5. Du far nu fragan: Vill du verkligen ta bort kontaktperson (i det hir exemplet) Andersson,
Nils? Tryck pa knappen Ta bort kontaktpersonen £0r att radera personen.

Ta bort kontaktperson

Karlshamns gymnasieskola, Skolkod: 3521

Vill du verkligen ta bort kontaktpersonen Andersson, Nils?3

Avbryt |

Ta bort kontaktpersonen |

Tryck pa knappen Avbryt om du angrar dig. Kontaktpersonen ligger da kvar.
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6 Utbildningar

I alternativet Utbildningar hittar du din skolas utbildningar med tillhérande studievigskoder och
inriktningar. Har kan du ligga till nya utbildningar och ta bort gamla. Du kan ocksa dndra
befintliga utbildningsuppgifter.

6.1 Lagg till en ny utbildning
Sa har gor du for att lagea till en ny utbildning.
Steg 1
1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in i
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under

ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.
2. Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjinsten.

Ahﬂinu Tidnster

Startsida

Kontakta os:

vald skola: | Valj skola --> =] [ Byt I

Steg 2

3. Vilj alternativet Utbildningar i menyn till vinster.

Mina Tjdnster

Startsida

vald skola: | Valj skola --> x| Byt |
Studietider och utbildningar

Inloggad som: Vilkommen ftill tjansten Studietider och utbildningar!

Gladys Gladysson
I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i der

Studietider och anvandarhandbok om du behéver hjalp.

utbildningar Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpers

Kontaktpersoner. Det ar viktigt att du kontrollerar och

» Skoluppgifter uppgifter om vi behdver kontakta er.

> Utbildningar Titta garna pa var film innan du bérjar rapportera!

En lista med din skolas utbildningar visas.
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4. Klicka pa knappen Ldgg 7/l ny utbildning.

Estetiska programmet
KARLSHAMM

hjghj

sundswvall

Lagg till ny utbildning |

Fordons- och transportprogrammet FTLAS Lasthil och mobila maskiner £

Fordonsprogrammet FP Fordonsprogrammet oK
KARLSHAMN
Teknikprogrammet TESAM Samhallsbyggande och miljé B4

ES Al 1 oK

Steg 3
5. Vilj program och
studievag ur listorna.

6. Skriv in utbildningsort
och vilj kommun ur
listan.

7. Hir kan du ocksa skriva
ett meddelande till CSN
om du har nagot du vill
meddela.

8. Om du vill registrera en
studietid f6r den har
utbildningen pé en gang
markerar du kryssrutan:
Ja, jag vill registrera
utbildningens studietider
direkt...

Om du har markerat kryssrutan
Ja, jag vill registrera. .. tas du till

Lagg till utbildning

Karlshamns gymnasieskola, Skolkod: 3521
Utbildningsuppgifter '

Program

BA - Bygg- och anldggningsprogrammet j Valj program I

Utbildningsnamn Bygg- och anldggningsprogrammet

Vélj studievdg  [GamaL - M3lor <] Lagg till studievag |
Ta Studievag Lasér from - tom
bort
[T | BAHUS Husbyggnad [2010/11 =] [Tillsvidare ~]
™ BAMAL M3leri [2011/12 =] [Tillsvidare ~]

Utbildningsort |Karlshamn

Kommun IKARLSHAMN - 1082 ﬂ

Meddelande till
CSN (ej
obligatoriskt)

Har kan du skriva ett meddelande till CSN om du vill. Det 3r inte ;l
obligatorisky

¥ Ja, jag vill registrera }thildningens studietider direkt efter att
ovanstaende uppgiter har skickats in.

< Tillbaka | I Skicka uppgifter ||

fonstret: registrera studietider dir du kan ligga till en ny studietid. Hur du lidgger till en ny
studietid kan du ldsa i kapitel Ligg till nya studietider.

9. Nir du har skrivit in alla uppgifter trycker du pa knappen Skicka uppgifter. Uppgifterna tas

nu om hand av CSN.
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6.2 Granska och andra utbildningsuppgifter

Hir kan du titta ndrmare pa en utbildning och dndra dess uppgifter.

Borja med att logga in i tjansten Studietider och utbildningar

Steg 1

1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in i
anvindarhandboken LLogga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under

ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.
2. Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjansten.

Ahﬂinu Tidnster

Startsida

Kontakta oss

vald skola: | Valj skola -

=Bt ]

Steg 2

3. Vilj alternativet Utbildningar i menyn till vinster.

Mina Tjdnster

vald skola: | Valj skola -->

Inloggad som:
Gladys Gladysson

AN Studietider och
utbildningar

» Skoluppagifter

» Uthildningar

Studietider och utbildningar

=] ot |

Valkommen till tjansten Studietider och utbildningar!

I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i der
anvandarhandbok om du behdver hjalp.

Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpers
Kontaktpersoner. Det ar viktigt att du kontrollerar och
uppgifter om vi behdver kontakta er.

Titta garna pa var film innan du bérjar rapportera!

Du far nu se din skolas utbildningar i en lista.
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6.2.1 Granska utbildningsuppgifter

Sa har gor du for att se alla detaljer for en utbildning.

Steg 1

Nir du har loggat in och valt alternativet Utbildningar i menyn till vinster visas en lista 6ver din

skolas utbildningar.
1. Klicka pa den utbildning du vill granska.

Antal utbildningar per sida 20 | 30 [ 40 |ana]

Utbildningsnamn Studievdagskoder - Inriktningar Status
Barn o fritidsprogrammet I BF Ak 1 114
Byggprogrammet BP Byggprogrammet OK
KARLSHAMM

2. Hir visas alla uppgifter som finns registrerade for den utbildningen hos CSN.

Utbildningsuppqgifter

Utbildningsnamn Barn o fritidsprogrammet

Studievdg
Studievagskoder - Inriktningar Ldsar from - tom
BF Ak 1 2007/08 -
Tillsvidare

Utbildningsort HKARLSHAMN
Kommun KARLSHAMMN 1082

6.2.2 Andra utbildningsuppgifter

Sa hir gor du for att dndra en utbildning.

Steg 1

Nir du har loggat in och valt alternativet Utbildningar i menyn till vinster visas en lista 6ver

skolans utbildningar.
1. Klicka pa den utbildning du vill dndra.

Antal utbildningar per sida 20 | 30 [ 40 |ana]
Utbildningsnamn Studievdgskoder - Inriktningar Status
Barn o fritidsprogrammet I BF Ak 1 OK
Byggprogrammet BP Byggprogrammet oK
KARLSHAMM
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Alla uppgifter som finns registrerade hos CSN f6r den utbildningen visas.

2. Tryck pa knappen Andra uppgifter for att “lasa upp”

falten.

Utbildningsuppgifter

Utbildningsnamn Barn o fritidsprogrammet

Studievag
Studieviagskoder - Inriktningar

BF Ak1

Utbildningsort KARLSHAMN
Kommun KARLSHAMN 1032

< Tillbaka | Andra uppgifter |

Léasar from - tom

2007/08 -
Tillsvidare

Avsluta utbildning

Steg 2

3. Skriv in dina dndringar i filten eller vilj ur listorna.

4. Tryck pa knappen Skicka dndring. Uppgifterna tas nu om hand av CSN.

Utbildningsuppagifter

Program BF - Barn- och fritidsprogrammet

Utbildningsnamn Barn o fritidsprogrammet

Valj studievag IVEIj

Fel @ Studievig
r  BF ki1

j Lagg till studievag |

Ldsar from - tom

[2010/11 7] [Tillsvidare x|

Uthildningsnrt IK.ARLSHAMN

Kommun IKARLSHAMN - 1082

Meddelande till
CSN (ej
obligatoriskt)

= Tillbaka |

Skicka andring |
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6.3 Studievagskoder (inriktningar)

Hir kan du lisa om hur du ldgger till en ny studievdgskod eller tar bort en felaktig.

Borja med att logga in i tjansten Studietider och utbildningar.

Steg 1

1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in i
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under

ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.
2. Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjinsten.

Ahﬂinu Tidnster

Startsida

Kontakta oss

vald skola: | Valj skola -

=Bt ]

Steg 2

3. Vilj alternativet Utbildningar i menyn till vinster.

Mina Tjdnster

vald skola: | Valj skola -->

Inloggad som:
Gladys Gladysson

AN Studietider och
utbildningar

» Skoluppagifter

» Uthildningar

Studietider och utbildningar

=] ot |

Valkommen till tjansten Studietider och utbildningar!

I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i der
anvandarhandbok om du behdver hjalp.

Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpers
Kontaktpersoner. Det ar viktigt att du kontrollerar och
uppgifter om vi behdver kontakta er.

Titta garna pa var film innan du bérjar rapportera!

23


http://www.csn.se/

6.3.1 Kontrollera studievagskoder (inriktningar)
Kontrollera att ritt studievigskoder (inriktningar) ar inlagda for respektive utbildning.

Sa hir gor du for att kontrollera din skolas studievigskoder.

Steg 1
Nir du har loggat in och valt alternativet Utbildningar i menyn till vinster visas en lista 6ver
skolans utbildningar och studievigskoder (inriktningar).

1. Kontrollera att studievigskoderna stimmer.

Antal utbildningar per sida 20 I 30 I 40 |A|Ia|

Utbildningsnamn Studievdgskoder - Inriktningar Status
Barn o fritidsprogrammet BF Bk 1 I oK
KARLSHAMM

Bvagprogrammet BP Byggprogrammet | oK
KARLSHAMN

Elprogrammet EC Elprogrammet | oK
KARLSHAMMN

Enerigprogrammet EN Energiprugrammetl oK
KARLSHAMM

Om du hittar en felaktig studievagskod kan du meddela CSN hir i Studietider och utbildningar 1
Mina tjdnster eller ringa till din kontaktperson pa CSN.

Sa hir gor du f6r att meddela CSN om en felaktig studievdgskod i Studietider och utbildningar i
Mina tjanster.

2. Klicka pa den utbildning som har en felaktig studievigskod.

3. Tryck pa knappen Andra uppgifter.

4. Markera kryssrutan for den studieviag som ar felaktig och tryck pa knappen Skicka dndring
for att meddela CSN.

5. En utforligare instruktion finns 1 kapitel Meddela CSN om en felaktig studievigskod.

6.3.2 Lagg till en ny studievagskod (inriktning)

Sa hir gor du for att ligea till en ny studievigskod.

Steg 1

Nir du har loggat in och valt alternativet Utbildningar i menyn till vinster visas en lista 6ver

skolans utbildningar och studievigskoder (inriktningar).
1. Klicka pa den utbildning du vill ligga till uppgifter for.

Antal utbildningar per sida 20 | 30 [ 40 Jana]

Utbildningsnamn Studievdgskoder - Inriktningar Status
Barn o fritidsprogrammet | BF Ak 1 oK
Bvggprogrammet BP Byggprogrammet OK
KARLSHAMM
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Steg 2
Alla uppgifter som finns registrerade hos CSN f6r den utbildningen visas.
2. Tryck pa knappen Andra uppgifter for att ”lasa upp” filten.

Utbildningsuppgifter

Utbildningsnamn Barn o fritidsprogrammet

Studievdg
Studievdgskoder - Inriktningar Lasar from - tom
BF Ak1 2007708 -
Tillsvidare

Utbildningsort KARLSHAMN
Kommun KARLSHAMN 1032

<= Tillbaka | Andra uppagifter | Avsluta utbildning

3. Vilj den studievigskod (inriktning) du vill ligga till ur rullistan. Tryck pa knappen Skicka

dndring. Andringen tas om hand av CSN.

Utbildningsuppgifter

Program BF - Barn- och fritidsprogrammet

Utbildningsnamn Barn o fritidsprogrammet

Valj studievag  [5epr Fritid och halsa ~] Lagg till studievag |
Fel | Studievdg Lasar from - tom
r  BF Ak1 [z010/11 7| |Tillsvidare =]
[T | BFRI Fritid och halsa [2011/12 »| |Tillsvidare »|

Utbildningsort IKAR]_SHAMN

Kommun IKARJ_SHAMN - 1082 |

Meddelande till ;|
CSN (ej

obligatoriskt) LI

=< Tillbaka | Skicka andring |
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6.3.3 Meddela CSN om felaktig studievagskod

Sa har gor du for att meddela CSN om en felaktig studievdgskod.

Steg 1

Nir du har loggat in och valt alternativet Utbildningar i menyn till vinster visas en lista 6ver

skolans utbildningar och studievigskoder (inriktningar).
1. Klicka pa den utbildning du vill meddela CSN uppgifter om.

Antal utbildningar per sida 20 | 30 [ 40 |ana]

Utbildningsnamn Studievdgskoder - Inriktningar Status
Barn o fritidsprogrammet I BF Ak 1 oK
Byggprogrammet BP Byggprogrammet oK
KARLSHAMMN

Alla uppgifter som finns registrerade hos CSN f6r den utbildningen visas.

2. Tryck pa knappen Andra uppgifter for att lasa upp” filten.

Utbildningsuppgifter

Utbildningsnamn Barn o fritidsprogrammet

Studievag
Studievdigskoder - Inriktningar Lasar from - tom
BF Ak1 2007/08 -
Tillsvidare

Utbildningsort KARLSHAMN
Kommun KARLSHAMN 1032

< Tillbaka | Andra uppaifter | Avsluta utbildning
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Steg 2
3. Markera kryssrutan som hor till den felaktiga studievigskoden och tryck pa knappen
Skicka dndring. Uppgifterna tas om hand av CSN.

Utbildningsuppgifter

Program BF - Barn- och fritidsprogrammet

Utbildningsnamn Barn o fritidsprogrammet

Valj studievag  [gepr~ Fritid och halsa | | Lagg till studievag |
Fel | Studievag Ldsdr from - tom
r BF Ak1 [2010/11 7] [Tillsvidare =]
¥ BFRI Fritid och halsa [2011/12 =] [Tillsvidare =]

Utbildningsort IKARJ_SHAMN

Kommun IK&RLSHAMN - 1082 j

Meddelande till ﬂ
CSN (ej

obligatoriskt) ;l

< Tillbaka | Skicka andring |
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6.4 Avsluta en utbildning

Om en utbildning av ndgon anledning ska avslutas kan du meddela CSN det i tjansten Studietider
och utbildningar i Mina tjanster.
Tiank igenom féljande innan du avslutar en utbildning:

e Utbildningen kan bara avslutas efter att den sista omgangen studerande limnar
utbildningen. Om det fortfarande finns studenter som laser utbildningen efter det datum
du skriver in som sista dag kommer avslutet inte att godkannas.

e Om utbildningen ska ersittas med en annan utbildning ska den nya utbildningen vara
upplagd innan den gamla avslutas.

e Det gir att aterstilla en avslutad utbildning om du skulle avsluta av misstag. Ring din
kontaktperson pa CSN om det intraffar. Telefonnumret till din kontaktperson pa CSN
hittar du i Mina tjanster under alternativet Kontakta oss.

Sa har gor du for att meddela CSN att en utbildning ska avslutas.
Steg 1

1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in i
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under
ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.

2. Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjinsten.

Ahﬂinu Tidnster

Startsida

Kontakta os:

vald skola: | Valj skola --> = [eye I

3. Vilj alternativet Utbildningar i menyn till vinster.

Mina Tjinster

Startsida Kontakta os:

vald skola: | Vlj skola > =] Byt |

Studietider och utbildningar

Inloggad som: Vilkommen till tjdnsten Studietider och utbildningar!
Gladys Gladysson

I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i dei

Studietider ach anvandarhandbok om du behéver hjalp.

utbildningar Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpers

Kontaktpersoner. Det ar viktigt att du kontrollerar och

> Skoluppgifter uppgifter om vi behover kontakta er.

> Utbildningar Titta garna pa var film innan du bérjar rapportera!
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Steg 2
4. Klicka pa den utbildning du vill avsluta.

Antal utbildningar per sida 20 | 30 [ 40 |ana]

Utbildningsnamn Studievdagskoder - Inriktningar Status

Barn o fritidsprogrammet I BF Ak 1 114
TRARLSFAVIN

Byggprogrammet BP Byggprogrammet OK

KARLSHAMM

5. Alla uppgifter som finns registrerade hos CSN for utbildningen visas. Tryck pa knappen
Avsiuta utbildning.

Utbildningsuppgifter

Utbildningsnamn Barn o fritidsprogrammet
Studievig — - )
Studievagskoder - Inrikiningar Lasar from - tom

BF Ak1 2007/08 -
Tillsvidare

Utbildningsort KARLSHAMN
Kommun KARLSHAMMN 1082

< Tillbaka | Andra uppagifter | Avsluta utbildning |
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Steg

6. Skriv in nir utbildningen upphor. Observera att du ska skriva in 30 juni f6r det aktuella
lasaret eftersom det ér sista dagen 1 den manad utbildningen avslutas (se exempel i Obs-

rutan nedan).

7. Skriv sedan ett meddelande till CSN om varfér utbildningen avslutas.

8. Tryck pa knappen Avsluta utbildning. Utbildningen och dess studietider kommer att finnas

kvar i CSN:s register dnda tills datumet du skrev in intraffar.

Vald utbildning for avslut:

Utbildningsnamn

Barn o fritidsprogrammet

Utbildningen pagar t.o.m. ar [i] valj &r v sistadageni

Meddelande till CSN (obligatoriskt)

OBS!

Utbildningen kan bara avslutas efter att den sista omgangen studerande limnar
utbildningen. Skriv alltid att utbildningen pagar till och med den 30 juni f6r det aktuella

lasaret.

Exempel

Om den sista omgangen studerande slutar den 10 juni 2014, skriv da att utbildningen

pégar till och med den 30 juni 2014.

Studietider
2011-01-11
2011-08-22
2012-01-09
2012-08-20

2011-06-10
2011-12-16
2012-06-01
2012-12-14

valj manad v

| Avsluta utbildning I ‘ Avbryt |
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7 Studietider

Under Studietider kan du ligga till eller dndra studietider.

¢ Om du har flera utbildningar som har samma studietider kan du markera dessa och
registrera studietiden samtidigt.
e Om du markerar en utbildning kan du ligga till olika studietider for olika arskurser.

7.1 LAagg till nya studietider

Du kommer att fa ett e-postmeddelande frin CSN nir det dr dags att limna in studietider.

Borja med att logga in i tjansten Studietider och utbildningar.

Steg 1
1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lis mer om hur du loggar in i
anvindarhandboken LLogga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under
ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.

2. Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjinsten.

Ahﬂinu Tidnster

Kontakta os:

Startsida

vald skola: | Valj skola --> =Bt I

Steg 2
3. Vilj alternativet Studietider i menyn till vanster.

Studietider och utbildningar

Inloggad som: walkommen til tjgnsten Studietider och uthildringar!
Lisa Larsson

I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i den
N Studietider och anvandarhandbok om du behdver hjalp.
uthildningar

Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpersd

> Skoluppgifter Kuntgktpersongr. Deﬂt ar viktigt att du kontrollerar och 2
uppgifter om wvi behdver kontakta er.
n

> Kontaktperso

Titta garna pa vAar film innan du barjar rapporteral

De utbildningar som finns inlagda for din skola visas. Utbildningarna ir sorterade i
bokstavsordning.

Om du vill se flera utbildningar i listan kan du vilja att visa 20, 30, 40 eller Alla.
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Antal utbildningar per sida gl

20 30 40 alla

[ {walj alla uthildningar pd denna sida)
Utbildningsnamn

- Estetiska programmet
SUNDSWaLL

=

Registrerade studietider (1
Z011-01-10 - 2011-06-10

2011-08-29 - 2011-12-16

Status
B4

B

7.1.1 Lagg till samma studietid till flera utbildningar
Om flera utbildningar pa din skola har samma studietider kan du markera utbildningarna och

registrera studietiderna samtidigt.

Sa har gor du for att lagga till samma studietid f6r flera utbildningar.

Steg 1

Nir du har loggat in och valt alternativet Studietider i menyn till vinster visas en lista Over
skolans utbildningar med gillande studietider.
1. Vilj de utbildningar du vill ligga till samma studietid for genom att markera kryssrutorna. I
exemplet dr tva utbildningar markerade (du kan vilja flera).

Antal utbildningar per sida 20 | 30 | 40 |A||a|

r (wvalj alla utbildningar pad denna sida)
Utbildningsnamn

[T | Barn- och fritidsprogrammet
SUMNDSWALL

[T Bygg- och anldggningsprogrammet
SUNDSVALL/ HARNOSAND

[T | Estetiska programmet
SUNDSWALL

™ Ledarskapsprugrammetl

SN SV RLLD

¥ Natuwetenskapsprogrammet|
NSV AL

[T Samhillsvetenskapsprogrammet
SUNDSWALL

Markerat 2 av & utbildningar

L3gg till nya studietider

Registrerade studietider [i]

2011-07-01

2011-07-01

2011-01-10

2011-07-01

2012-01-09

2011-01-10

2011-07-01

2011-01-10

2011-07-01

2011-01-10

2011-07-01

2011-12-31

2011-12-31

2011-06-10

2011-12-31

2012-06-20

2011-06-10

2011-12-31

2011-06-10

2011-12-31

2011-06-10

2011-12-31

Andra felaktiga studietider

Status
OK

0K

0K

[1].4

(1] 4

0K

[1].4

0K

(1] 4

0K
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Om du vill ligga till samma studietid for alla utbildningar i listan kan du markera kryssrutan Vilj

alla utbildningar pa denna sida. Alla utbildningar markeras da.

Antal utbildningar per sida 20| 20 | 40 |A||a|

Utbildningsnamn istrerade studietider [1]
[¥ | Barn- och fritidsprogrammet 7-01 - 2011-12-31
SUNDSWALL

Status

oK

2. Nir du har markerat de utbildningar du vill registrera samma studietider for trycker du pa

knappen Ldgg 7/l nya studietider.

Wi | Maturvetenskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10
SUNDSYALL
2011-08-29 - 2011-12-164
2012-01-09 - 2012-056-08
- Rx-flyg/sjafart 2011-032-28 - 2011-06-16
Sundswall
r Samhallsvetenskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10
SUMDEVALL
2011-08-29 - 2011-12-16
2012-01-09 - 2012-06-08
0 = = = [l llll..

&ndra felaktiga studietider

Lagg till nya studietider |

1] 4

1] 4
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Steg 2
I faltet Valda utbildningar ser du de utbildningar du har valt att ligga till studietider for,
tillsammans med deras befintliga studietider.

3. Skriv in de kommande studietiderna i inmatningsfalten.

4. Tryck sedan pa knappen Granska nya studietider.

Lagg till nya studietider

Skvaderns gymnasieskola test 13ngt namn., Skolkod: 4210

Har Iagger du till nya studietider fér de uthildningar du valt. G3 vidare genom att klicka pa Granska
nya studietider.

Valda utbildningar

Utbildningsnamn Registrerade studietider
Ledarskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10 Arskurs: Alla
SUNDSVALL

2011-07-01 - 2011-12-31 Arskurs: Alla
Naturvetenskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10 Arskurs: Alla
SUNDSVALL

2011-07-01 - 2011-12-31 Arskurs: Alla

Lagg till nya studietider

Studietider Arskurs [i]
[2012-01-09 [ - [2012-06-08 [ Alla
[2012-08-20 [ - [2012-12-31 7 Alla

I o I Als
I o I Als

Visa fler ifyllnadsfalt

< Tillbaka Granska nya studietider |

De studietider du skriver in kommer att liggas till alla de valda utbildningarna.

Att det star Alla i kolumnen Arskurs innebir att alla arskurser pa de utbildningar du har valt ska
ha samma studietider. Om du vill skriva in en egen studietid f6r en arskurs maste du vilja en
utbildning 4t gangen och ligga till studietiderna.

Om du vill ligga till fler studietider 4n det finns inmatningsfalt klickar du pa linken Visa fler
ifyllnadstalt sa falls fler falt ut.

34



Lagg till nya studietider
Studietider Arskurs [
[z013-08-05 [ - [2013-12-13 T Alla
| ) - | ] Alla
| T - | | Alla
| ) - | ] Alla
Yisa fler ifyllnadsfalt l *
< Tillbaka I Granska nya studietider

5. Nir du har granskat studietiderna trycker du pa knappen Skicka nya studietider.

Valda utbildningar

Utbildningsnamn Registrerade studietider
Ledarskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10 Arskurs: Alla
SUNDSWVALL

2011-07-01 - 2011-12-31 Arskurs: alla
Maturvetenskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10 Arskurs: Alla
SUNDSWVALL

2011-07-01 - 2011-12-31 Arskurs: Alla

Granska nya studietider

Studietider Arskurs
2012-01-09 - 2012-06-08 Alla
2012-08-20 - 2012-12-31 Alla

< Tillbaka | Skicka nya studietider |
Steg 4
Nir du har skickat studietiderna tas du tillbaka till tabellen ddr du kan se att de har lagts till.
[T Ledarskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10 0K
SUNDSVALL
2011-07-01 - 2011-12-31 0K
2012-01-09 - 2012-06-08
2012-08-20 - 2012-12-31
[T | Maturvetenskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10 oK
SUNDSVALL
2011-07-01 - 2011-12-31 oK

2012-01-09 - 2012-06-08

2012-08-20 - 2012-12-31

Symbolerna som visas bredvid studietiden betyder
B = Uppgiften har skickats in och behandlas av CSN.

OK = Uppgiften har behandlats av CSN. Utbildningen tillsammans med studietiden visas for
eleven i Mina sidor nir de ska anséka om studiemedel.



7.1.2 La&gg till studietider for en utbildning som har olika studietider for olika
arskurser

Om du har utbildningar som har olika studietider eller om har olika studietider for olika arskurser

maste du registrera studietiderna f6r en utbildning it gangen.

Sa har gor du nir du ska registrera studietider for en utbildning som har olika studietider for olika
arskursetr.

Steg 1

Nir du har loggat in och valt alternativet Studietider i menyn till vinster visas en lista 6ver

skolans utbildningar med tillh6rande studietider som giller nu.

1. Markera kryssrutan framfor den utbildning du vill registrera en studietid fér. I exemplet édr
Samhillsvetenskapligt program markerat.

2. Tryck pa knappen Ligg till nya studietider.

Samhallsvetenskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10 oK
SUNDSWVALL

2011-07-01 - 2011-12-31 OK

Andra felaktiga studietider

Lagg till nya studietider |
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Steg 2

Antag att du vill registrera varterminen och att den studietiden ér kortare for darskurs 3 eftersom
de slutar en vecka tidigare dn de 6vriga. Studietiden ser ut sa har:

e Studietid:

2012-01-09 — 2012-06-08, for drskurs 3.

2012-01-09 — 2012-06-15, {61 arskurs 1 och 2.

1. Skriv in studietiden
for arskurs 3 i det
forsta filtet och vilj
alternativet Arskurs:
3, eller Sista i listan.

2. Skriv in studietiden
for arskurs 1 och 2 1
det andra filtet och
vilj alternativet.
Arskurs: Ovriga

3. Tryck pa knappen
Granska studietider.

Du kan ocksa skriva in en
specifik studietid f6r varje
arskurs. Da anger du
arskursen genom att vilja 1,
2 eller 3 i listan.

Steg 3

Vald utbildning
Utbildningsnamn

Samhallsvetenskapsprogrammet
SUNDSWVALL

Lagg till nya studietider

Registrerade studietider
2011-01-10 - 2011-06-10
2011-07-01 - 2011-12-31

Studietider

|2012-01-09 [ - [2012-06-08
|2012-01-09 [ - [2012-06-15

| - | ]

| - | ]

Visa fler ifvlinadsfalt

Andra felaktiga studietider

Ta bort  Studietider
[ |2011-01-10 [ - [2011-06-10 [
[ |z011-07-01 [ - [2011-12-31 [

< Tillbaka

Arskurs: Alla
Arskurs: Alla

Arskurs 3
|3 vI
Iévriga vl

IAIIa v|
IAIIa v|

Arskurs [i]

IAIIa vl
IAIIa v|

I Granska studietider |
|

Nir du har granskat studietiden trycker du pa knappen Skicka studietider. Uppgifterna skickas nu

till CSN.

Valda utbildning
Utbildningsnamn

Samhallsvetenskapsprogrammet
SUNDSWALL

Granska nya studietider
Studietider
2012-01-09 - 2012-06-08
2012-01-09 - 2012-06-15

< Tillbaka |

Arskurs

N

Skicka studietider
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Steg 4
I tabellen kan du se att studietiden har lagts till.

[T Samhallsvetenskapsprogrammet 2011-01-10
SUNDSWVALL

2011-06-10 OK
2011-07-01 - 2011-12-31 oK

2012-01-09 - 2012-06-08 BAk: 3

2012-01-09 - 2012-06-15 Ak: Avriga

Markerat O av & utbildningar

Ligg till nya studietider | Andra felaktiga studietider

7.2 Andra felaktiga studietider

Du kan nir som helst indra en studietid. Om du vill andra en studietid som ir:
e samma fOr flera utbildningar markerar du dessa utbildningar och gor dndringen samtidigt.
e specifik for en utbildning maste du markera endast den utbildningen och géra dndringen.

Borja med att logga in i tjansten Studietider och utbildningar.
Steg 1

1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in i
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under
ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.

2. Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjinsten.

Ahﬂinu Tidnster

Startsida

Kontakta oss

vald skola: | Valj skola --> =Bt I

Steg 2
3. Vilj alternativet Studietider 1 menyn till vanster.

Studietider och utbildningar

Inloggad som:
Lisa Larsson

Yalkommen till tjansten Studietider och utbildningar!

Al Studietider och anvandarhandbok om du behdwver hislp.

I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i den
v
uthildningar

Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpers
> Skoluppgifter Kn:unt;ktperzu:m_ar. Deﬂt ar wiktigt att du kontrollerar och 2
uppgifter om vi behdwver kontakta er.

» Kontaktperson

Titta garna pa var film innan du barjar rapportera!
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7.2.1 Andra samma studietid for flera utbildningar pa en gang

Om du vill indra en studietid som 4r gemensam for flera utbildningar och som giller for alla
arskurser kan du markera flera utbildningar och géra andringen samtidigt.

Sa hir gor du for att dndra en studietid som 4r gemensam for flera utbildningar.

Steg 1

Nir du har loggat in och valt alternativet Studietider i menyn till vinster visas en lista Over

skolans utbildningar med tillh6rande studietider som giller nu.

1. Markera kryssrutan
framfor de utbildningar
som har den studietid du
vill Andra.

2. Tryck pa knappen Andra
felaktiga studietider.

¥ | Ledarskapsprogrammet
SUMNDSVALL

: Naturvetenskapsprogrammet
" SUMDSVALL

[~ | Samhéillsvetenskapsprogrammet
SUMNDSVALL

Markerat 2 av & utbildningar,

2011-01-10

2011-07-01

2012-01-09

2012-08-20

2011-06-10

2011-12-31

2012-06-08

2012-12-31

2011-01-10

2011-07-01

2012-01-09

2012-08-20

2011-06-10

2011-12-31

2012-06-08

2012-12-31

2011-01-10

2011-07-01

2012-01-09

2012-01-09

2011-06-10

2011-12-31

2012-06-08 Ak 3

2012-06-1

L3agg till nya studietider | Andra felaktiga studietider |]

: Ovriga

oK

oK

(1] 4

oK

oK

(1] 4
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Du far nu se studietiderna som ir gemensamma for de utbildningar du har valt.

3. Andra studietiderna genom att skriva direkt 1 félten.

4. Tryck sedan pa knappen Granska dndrade studietider.

Utbildningar med gemensamma studietider
Utbildningsnamn

Ledarskapsprogrammet
SUNDSWVALL

Maturvetenskapsprogrammet
SUNDSVALL

Andra felaktiga studietider

Ta bort  Studietider

= |po11-01-10 [F - [2011-06-10 [
= |2011-07-01 [F] - |2011-12-31 [
r .|2012—01—09 7H - |2012-06-08 [
r | |2012-08-20 7 - |2012-12-31 [T

= Tillbaka

Har visas endast de studietider som 3r gemensamma for samtliga valda utbildningar

Arskurs [i]

Alla
Alla

Alla

Alla

Granska 3ndrade studietider |

Du kan ocksa ta bort en studietid genom att markera kryssrutan framfér den studietid du vill ta

bort.

Andra felaktiga studietider

| Ta bort I Studietider

= [2011-01-10 [ - [2011-06-10

= [2011-07-01 [ - [2011-12-31

[2012-01-09 [ - [2012-06-08

[ EHEE

[2012-08-20 7 - [2012-12-31

Har visas endast de studietider som &r gemensamma fér samtliga valda utbildningar

Arskurs [i]
Alla

Alla
Alla

Alla
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Steg 2
5. Granska de studietider du har dndrat och tryck pa knappen Skicka dndrade studietider.

Granska dandrade studietider

Har visas endast de studietider som ar andrade

Ta bort | Studietider Arskurs
Il 2012-01-09 - 2012-06-11 Alla
- 2012-08-20 - 2012-12-21 Alla

< Tillbaka | Skicka dndrade studietider |

Andringen skickas nu till CSN.
Steg 3

I tabellen kan du se att studietiden har andrats.

[T Ledarskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10 oK
SUMNDSWVALL
2011-07-01 - 2011-12-31 oK
2012-01-09 - 2012-06-11

2012-08-20 - 2012-12-21

[ | Naturvetenskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10 oK
SUMNDSWALL

2011-07-01 - 2011-12-31 114

2012-01-09 - 2012-06-11

2012-08-20 - 2012-12-21

Symbolerna som visas bredvid studietiden betyder
B = Uppgiften har skickats in och behandlas av CSN.

OK = Uppgiften har behandlats av CSN och utbildningen tillsammans med studietiden visas for
eleven i Mina sidor nir de ska anséka om studiemedel.

7.2.2 Andra en specifik studietid fér en utbildning

Antag att du har fatt reda pa att sista arskursen pa Naturvetenskapsprogrammet pa din skola
kommer att sluta en vecka tidigare dn de 6vriga arskurserna och du vill andra den studietid som
finns inlagd nu. Den nya studietiden kommer att se ut sa har:

e Studietid: 2011-01-10 — 2011-06-03, for drskurs 3.
e Studietid: 2011-01-10 — 2011-06-10, for drskurs 1 och 2.

I det hir fallet maste du ldgga till den nya studietiden f6r darskurs 3 och dndra arskurs f6r den
gamla studietiden.

Sa hir gor du for att dndra en studietid som ér specifik f6r en utbildning eller f6r en arskurs.
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Steg 1

Nir du har loggat in och valt alternativet Studietider i menyn till vinster visas en lista 6ver
skolans utbildningar med tillh6rande studietider som giller nu.

1. Markera kryssrutan
framfor den
utbildning som har
den studietid du vill
andra.

2. Tryck pa knappen
Andra felaktiga
studietider.

Maturvetenskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10

SUNDSWVALL

2011-07-01 - 2011-12-31

2012-01-09

2012-06-11

2012-08-20

2012-12-21

[~ | Samhillsvetenskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10
SUNDSWVALL
2011-07-01

2011-12-31

2012-01-09 - 2012-06-08

2012-01-09 - 2012-

Markerat 1 av 6 utbildningar

Ak: 3

Ak: Owriga

[1].4

[1].4

1] 4

1] 4

Du far nu se studietiderna for den utbildningen du markerat och arskurs: Alla dr markerad i

listan.

Vald utbildning
Utbildningsnamn

Naturvetenskapsprogrammet
SUNDSWALL

Ldgg till nya studietider

Studietider

Registrerade studietider

2011-01-10 - 2011-06-10 Arskurs: Alla
2011-07-01 - 2011-12-31 Arskurs: Alla
2012-01-09 - 2012-06-11 Arskurs: Alla

2012-08-20 - 2012-12-21 Arskurs: Alla

Visa fler ifylinadsfalt

Andra felaktiga studietider

Ta bort | Studietider

Arskurs [£]
| Alla -
| Alla -
[ Alla -
| Alla -
Arskurs [il

[z011-06-10 ) [ana =] l

|2011-12-31 75 [ana =]

|2012-06-11 [ana— =]
b

= [po11-01-10 [ -
= [2011-07-01 [ -
r [2012-01-09 [ -
r [2012-08-20 [ -

< Tillbaka

[2012-12-21 [anz— =]

Granska studietider |
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Vald utbildning

Utbildningsnamn Registrerade studietider
Naturvetenskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10 Arskurs: Alla
SUNDSWVALL

2011-07-01 - 2011-12-31 Arskurs: Alla

2012-01-09 - 2012-06-11 Arskurs: Alla

2012-08-20 - 2012-12-21 Arskurs: Alla

Steg 2 Lagg till nya studietider
3. Skriv in den nya Studietider Arskurs (1

studietiden for | [2011-01-10 [ - [2011-06-03 [ l

3 -
arskurs 3 1 faltet for
Ldigg #ill nya I - | i [aa =]
studietider, och vilj | - m [ana =]
Arskurs: 3 i listan.

| - | i [alla =]

|

Visa fler ifylinadsfalt

. Andra felaktiga studietider
4. 1 filtet Andra

: o Ta bort | Studietid Arekurs [
felaktiga studietider e — rskurs

andrar du i listan = 2011-01-10 | [ - |2011-06-10  [7F] [Ovriga =] l

11’1'51]1' d§1’1 gar{fﬂa ™ |2011-07-01 7 - |2011-12-31 [ [aa =]

studietiden till

Arskurs: (")vtiga r |2012-01-09 | [F - [2012-06-11 [F [ana =]
5. Tryck sedan pa r [2012-08-20 7 - [2012-12-21 [ [a1z =]

knappen Granska
Studietider.

< Tillbaka Granska studietider

Steg 3
6. Granska studietiderna och tryck pa knappen Skicka studietider.

Granska nya studietider

Studietider Arskurs

2011-01-10 - 2011-06-03 ' 3 I

Granska dndrade studietider

Har visas endast de studietider som ar @andrade

Ta bort | Studietider Arskurs

Il | 2011-01-10 - 2011-06-10 l Gwvriga l
< Tillbaka | skicka studietider |

Andtingen skickas nu till CSN.
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Steg 4

I tabellen kan du se att studietiden har andrats.

[T MNaturvetenskapsprogrammet 2011-01-10 - 2011-06-10 Ak: dvriga
SUNDSVALL
2011-01-10 - 2011-06-03 Ak: 3

2011-07-01 - 2011-12-31 oK
2012-01-09 - 2012-06-11

2012-08-20 - 2012-12-21

Symbolerna som visas bredvid studietiden betyder.

Ed = Uppgiften har skickats in och behandlas av CSN.

OK = Uppgiften har behandlats av CSN och utbildningen tillsammans med studietiden visas for
eleven i Mina sidor nir de ska anséka om studiemedel.
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8 Hjalp och kontakt

Om du har fragor eller problem med Studietider och utbildningar i Mina tjdnster kan du ringa din
kontaktperson pa CSN eller till CSN:s skoltelefon 0771 — 276 400.

8.1 Din kontaktperson pa CSN
Sa har gor du for att hitta kontaktuppgifter till din kontaktperson pa CSN.

1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in 1
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under
ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.

2. Klicka pa Kontakta oss i toppmenyn.

Mina Tjdnster

Startsida Kontakta oss

Skola: Skvaderns g'fmnasieﬁ |3ngt namn. (Frist3ende gymnasieskola)

Mina tjanster

En lista dar du kan du se vilket CSN-kontor och vilken kontaktperson som ansvarar for just din
skola visas nu.

8.2 Skoltelefonen

Du kan ocksa ringa skoltelefonen pa telefonnummer:
0771 - 276 400 (Du maste ange din skolas skolkod).

9 Vanliga fragor
Fraga 1

Hur vet jag nir det dr dags att rapportera in kommande studietider?

Svar

Du kommer att fa ett meddelande varje gang det dr dags att limna in nya utbildningsuppgifter
och studietider.

Fraga 2

Hur ofta ska jag logga in 1 Mina tjinster?

Svar

Du kan alltid logga in for att kontrollera eller dndra nagon av dina uppgifter. CSN meddelar dig
nir det dr dags att rapportera utbildningsuppgifter och studietider.

Fraga 3

Jag rapporterar i Mina tjanster men har tappat bort mitt anvindarnamn, hur gor jag?
Svar

Du kan be skolans behoérighetsadministrator om att fa anvindarnamnet upplist for dig.

Fraga 4
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Jag rapporterar i Mina tjanster men har glomt/vill byta mitt l6senord, hur gor jag for att fa ett
nytt?

Svar

Vid inloggningen till Mina tjanster finns det en link ”Har du glom? eller vill dndra ditt losenord?”.
Klicka pa linken och fo]j instruktionerna. Ha girna mejlprogrammet pa din dator Sppet nir du
byter ditt I6senord. Nar du har fatt ditt nya engangslosenord i ett e-postmeddelande ska du genast
skriva in detta och byta ut det mot ett nytt eget 16senord. Sedan kan du logga in i Mina tjanster.

Fraga 5

Vir skolas behorighetsadministrator har lagt till mig som anvindare, men jag har inte fatt
anvandaruppgifterna fran CSN, vad ar fel?

Svar

Behorighetsadministratéren kan ha angett fel personuppgifter om anvindaren. Kontrollera
personuppgifter och mejladress.

Behorighetsadministratéren kan ha glomt att klicka 1 vilken tjanst personen ska ha behorighet till i
rutan “applikationer” i behorighetsverktyget Identity Manager. Om sa dr fallet skickas inga
anvindaruppgifter ut.

Fraga 6

Jag rapporterar fOr flera skolor i Mina tjanster, kan jag rapportera for alla samtidigt?
Svar

Nej, du valjer vilken skola du vill rapportera for i rullistan pa startsidan i Mina tjanster.

Fraga 7

Vem ska jag kontakta om jag har frigor om Mina tjinster?

Svar

Har du frigor som ror behorigheter kan du kontakta din skolas behorighetsadministrator. 1
6vriga drenden kan du ringa din kontaktperson pa CSN, du hittar dennes telefonnummer under
Kontakta oss 1 Mina tjanster. Har du problem med inloggningen och dirfér inte atkomst till
Kontakta oss, ring skoltelefonen. 0771 - 276 400
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