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Inledning

Det hir hiftet vinder sig till dig som rapporterar till Centrala studiestodsnimnden
(CSN) och som arbetar pd en

* yrkeshogskola

* hogskola (som inte 4r ansluten till Ladok)

* Svrig eftergymnasial utbildning,.

Hir beskriver vi rutinerna f6r din rapportering av uppgifter om studerande till CSN.
Vi beskriver ocksd vad som ir skolans och CSN:s roll och ansvar.

Uppgifterna som du limnar utgér en grund till CSN:s beslut om studiemedel.
Uppgifterna behovs ocksa for att de studerande ska & sina pengar utbetalda.
Tillsammans kan vi gora studier mojliga!

Kundstod

Har du frigor om rapporteringen av studerandeuppgifter, eller har du problem med
inloggningen till rapporteringstjiansten? P4 www.csn.se under Utbildningsanordnare
och vigledare finns anvindarhandbécker som steg f6r steg beskriver hur du ska g4 till
vaga.

Du ir ocksé vilkommen att ringa var skoltelefon, 0771-276 400. Kom ihdg att ha er
skolkod hos CSN till hands. Viéra éppettider hittar du pd www.csn.se.


http://www.csn.se/utbildningsanordnare-vagledare
http://www.csn.se/utbildningsanordnare-vagledare
http://www.csn.se/utbildningsanordnare-vagledare

Om CSN

CSN ir den myndighet i Sverige som beslutar om och betalar ut det svenska
studiestddet, det vill siga bidrag och lan till studerande. Vi hanterar dven
dterbetalningen av lin.

De studiestod som CSN har hand om ir

* studichjilp — till studerande pa gymnasienivé (16-20 4r)

* studiemedel — till studerande pd gymnasium, komvux, folkhdgskolor, kvalificerade
yrkesutbildningar, yrkeshogskolor, hogskolor, universitet, kompletterande
utbildningar och évriga eftergymnasiala utbildningar.

* Rg-bidrag — bidrag till resor och boende for studerande med funktionshinder som
studerar pa riksgymnasier.

Studiemedel bestar av bidrag och 1an. For att f3 studiemedel giller ett antal krav, bland
annat ska studieresultaten vara tillrickliga. Den studerandes alder, om han eller hon
laser pé heltid eller deltid och hur manga veckor han eller hon studerar, paverkar ocksé
om den studerande kan 2 studiemedel och hur mycket. Fér den som ir utlindsk
medborgare giller sirskilda regler.

Innan den studerande kan fi pengar utbetalda méste han eller hon ha

e fitr ett beslut om studiemedel

e anmiilt till Swedbanks kontoregister vilken bank och vilket konto han eller hon har
e limnat sin studieforsikran.

Innan pengarna kan betalas ut méste ocksé skolan intyga att den studerande har
pabérjat sina studier.

Utbetalningarna av studiemedel sker i forskott. Den forsta utbetalningen for terminen
kommer i samband med att studierna bérjar. De f6ljande utbetalningarna kommer
omkring den 25:e varje manad.



Skolans ansvar

For att kunna handligga studiestédsirenden behver CSN uppgifter fran skolan. I
studiestddslagen framgr det att skolan har en uppgiftsskyldighet till CSN. Vilka
uppgifter det giller, regleras i studiestddsférordningen. Dir framgar att skolan har
skyldighet att limna uppgifter om

* utbildning

* studietid

* studiernas omfattning

* studieaktivitet

* studieresultat.

Uppgifterna behover vi for att kunna bedéma hur mycket studiemedel den studerande
har rite till, f6r att kunna betala ut pengar och for att kunna avgéra den studerandes
ritt till fortsatta studiemedel.

Pa www.csn.se under Om CSN>Lag och ritt hittar du de lagar och férordningar som
dr grunden f6r CSN:s verksamhet. Hir finns dven de foreskrifter och allminna rad
som CSN har beslutat om.

Att lamna information till CSN

CSN har en webbtjinst for utbildningsanordnare. Den heter Mina tjinster och finns
pa www.csn.se under Utbildningsanordnare och vigledare. I Mina tjinster ska din
skola rapportera uppgifter till CSN. Mina tjinster bestir av tva delar:

1. Studietider och utbildningar

Hir ska ni rapportera din skolas utbildningar och dess studietider samt skol- och
kontaktuppgifter. Det ir viktigt att uppgifterna bade ir korrekta och rapporteras in i
god tid. De studietider ni rapporterar i Mina tjdnster dr de som vi visar for era
studerande nir de soker studiemedel i Mina sidor pd www.csn.se. Finns inga studie-
tider inrapporterade till CSN, kan inte den studerande s6ka studiemedel. P4
www.csn.se under Utbildningsanordnare och vigledare hittar du mer information om
rapporteringen av studietider och utbildningar.

Om ni har ndgon 6vrig information som ni anser att CSN kan behéva, skriver ni det i
filtet Meddelande till CSN. Det kan exempelvis vara att ni har fitt beslut frin Myn-
digheten f6r yrkeshogskolan om att fi bedriva enstaka kurser.

2. Studeranderapportering

Hir ska ni rapportera individuella uppgifter om varje studerande. I det hir hiftet
beskriver vi rapporteringen av just studerandeuppgifter.

Behorighet for att rapportera

Behérigheter till tjansten Studeranderapportering administrerar hogskolor, yrkes-
hégskolor och dvriga eftergymnasiala utbildningar sjilva i ett speciellt behorighets-
verktyg som heter Identity Manager. Du hittar Identity Manager pd www.csn.se under
Utbildningsanordnare och vigledare.

Rektor eller motsvarande har utsett en eller flera personer pé din skola till behérighets-
administrator. Behorighetsadministratéren delar ut behorigheter till de personer som
ska rapportera i Mina tjinster.


http://www.csn.se/om-csn/lag-och-ratt
http://www.csn.se/utbildningsanordnare-vagledare
http://www.csn.se/utbildningsanordnare-vagledare

Behorighetsadministratéren anvinder Identity Manager f6r att ligga till de personer

som ska anvinda gjidnsten Studeranderapportering. Tilldelning av behérigheter gors i

tva steg:

1. Ligg till ny anvindare.

2. Tilldela behérighet till Studeranderapportering. Om samma person ocksa ska ha
behérighet till Studietider och utbildningar ligger du till det hir.

Férst nir detta 4r gjort gér det att logga in och rapportera i Mina tjinster.

Om den som ir behérighetsadministrator ocksd ska rapportera i Studerande-
rapportering, maste han eller hon tilldela behsrigheten till sig sjilv.

Ar du bide behérighetsadministrator och rapportér i Mina tjanster, har du samma
anvindarnamn och lésenord till Identity Manager och Mina jinster.

Om behérighetsadministratoren eller rektor/skolchef slutar, ska du kontakta ansvarig
for utbildningsregistret pi CSN. Han eller hon skickar di ut en ny blankett
”Forsikran om hantering av behérigheter” till er. CSN miste alltid ha aktuella
uppgifter om rektor och vilka som ir behorighetsadministratérer pa skolan.

Har du problem med din behérighet till studeranderapporteringen, ring CSN:s
skoltelefon, 0771-276 400.



Den studerandes ansvar

Den studerande ansvarar sjilv for att soka studiemedel i Mina sidor pd www.csn.se.
Det gir snabbast att anséka om den studerande loggar in med e-legitimation. Det gir
dven att ansoka med personlig kod.

Nir ansokan har kommit in till CSN kontrollerar vi om den studerande uppfyller
villkoren for att fa ritt till studiemedel. Direfter skickar vi ett beslut. Den studerande
kan vilja att f3 beslutet direkt i Mina sidor eller med brev.

Fér att den studerande ska f2 sin forsta utbetalning, maste han eller hon limna en
studieférsikran. Dir ska den studerande intyga att han eller hon studerar enligt det
som stér i beslutet. Studieférsikran kan limnas i Mina Sidor, via Talsvar eller pd

blankett.

Andringar
Den studerande ska sjilv anmiila dndringar som kan péverka hans eller hennes ritt till

studiestdd. Nir CSN fir veta om dndringen, fattar vi ett nytt beslut om studiemedel.
Det kan innebira att den studerande fir mer eller mindre pengar.

Det ir viktigt att den studerande meddelar oss s snart en forindring sker, pé si siitt
kan den studerande slippa &terkrav av studiemedel. Hur dndringarna péverkar studie-
stodet beror pd vad som hint. Om den studerande exempelvis slutar studera helt, kan
han eller hon inte lingre fi studiestdd. Om den studerande byter skola eller fir indrad
inkomst, kan beloppen forindras.

Den studerande ska anmila till CSN om han eller hon

* avbryter sina studier

* minskar antalet poing, eller indrar omfattning under terminen

* byter skola eller utbildning

* fir indrad inkomst

* gor ett uppehdll i sina studier i sju dagar eller mer

* gor ett uppehdll i sina studier i sju dagar eller mer f6r tillfillig vard av barn eller vird
av nirstdende

* borjar studera igen efter ett uppehdll i mer 4n sju dagar.

Om den studerande ir sjuk, ska han eller hon sjilv anmila detta till Forsikringskassan.
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Bilden visar ett exempel 6ver hur en hésttermin kan se ut. Observera att den
studerandes uppgifter alltid 4r individuella. Det dr ddrfor inte sikert att skolan ska
intyga paborjad studieperiod just i augusti.

Studietider och utbildningar

Den studerande anvinder era inrapporterade studietider och uppgifter om
utbildningar nir han eller hon ansoker om studiemedel. Det dr dirfor vikrigt att
studieperioderna ir ritt utlagda frin bérjan.

Vi vill att ni rapporterar era utbildningars studietider till oss sd snart ni har faststillt
dem. Tva ganger om dret, pd varen och hosten, piminner vi er dessutom om att
rapportera studietiderna till CSN. Det gor ni i tjidnsten Studietider och utbildningar i
Mina tjinster.

Nir CSN fitt in den studerandes ansékan provar och beslutar vi om studiemedel. Om
studietiderna som din skola rapporterat in inte stimmer, kan den studerande f3 ett
felaktigt beslut om studiemedel.

Intyga pabérjad studieperiod

Fér att f pengarna utbetalda, maste den studerande limna en studieforsikran till
CSN. Dessutom méste du intyga att den studerande har paborjat sina studier. Det
kan du gora tidigast samma dag som den studerande faktiskt pdbérjar sina studier. Du
anvinder gjinsten Studeranderapportering i Mina tjinster.

Andringar

Om den studerande gor dndringar i sin utbildningsplan, ska bide du och den
studerande meddela oss detta. Den studerande anmiler enklast sina dndringar i Mina
sidor. Du rapporterar dndringar i tjinsten Studeranderapportering i Mina tjinster.
Andringar kan exempelvis vara studieavbrott eller studieuppehall. Andringar i den
studerandes utbildningsplan kan innebira att han eller hon ska f& mindre pengar
utbetalda. Det dr viktigt att CSN fir veta om dndringarna si snart som méjligt, pa s&
sitt kan den studerande slippa aterkrav av studiemedel.




Studieresultat

S4 snart som majligt efter varje studieperiods slut ska du rapportera in den studerandes
studieresultat till oss. Det gor du i tjinsten Studeranderapportering i Mina tjinster.
Att du rapporterar studieresultatet ir viktigt, eftersom vi provar om den studerandes
studieresultat ir tillrickliga nista ging han eller hon anséker om studiemedel.

Exempel

Kalle ansdker om studiemedel for férsta gangen i juli 2014. Han anscker bara om studie-
medel fér hostterminen 2014. | januari 2015 ansdker Kalle om studiemedel fér varterminen
2015. CSN prévar dé& om Kalles studieresultat fér hésten 2014 ér tillréekliga fér att han ska
f& studiemedel igen.



Studieperioder -
viktigt pa flera satt

Det finns tvé olika typer av studieperioder som ni ska rapportera till CSN:

1. Era utbildningars studieperioder. Dessa rapporteras i tjansten Studietider
och utbildningar.

2. Varje enskild studerandes studieperioder. Dessa rapporteras i tjinsten
Studeranderapportering.

Den enskilde studerandes studieperioder ér oftast samma som utbildningens studie-
perioder. Innan du ska rapportera intygande av pabérjade studier for de studerande,
bor du dirfor kontrollera vilka utbildningsuppgifter din skola har rapporterat, sa att
du har samma uppgifter.

Aven om utbildningens studieperiod och den studerandes studieperiod oftast stimmer
overens, kan det finnas fall di de inte gor det. Om den studerande exempelvis pabérjar
sina studier senare 4n pd studieperiodens forsta dag, ska du rapportera honom eller
henne med det startdatumet. Du rapporterar alltid individuellt for varje studerande.

Hur ling varje studieperiod ska vara bestimmer varje skola sjilv nir ni ligger upp
utbildningens utbildningsplan. Alla skolans utbildningar behéver inte ha samma
studieperioder.

Nir ni rapporterar utbildningarnas studieperioder till CSN 4r det vissa saker som ni

bor tinka pa:

* De studieperioder som ni rapporterar till oss visar vi pd webben nir den studerande
ansoker om studiemedel. Det 4r dirfor viktigt att de 4r korreke angivna.

* Varje studieperiod ska vara upplags med hela veckor. P4 yrkeshogskolor ska den
studerande lisa 5 yh-poiing per vecka om det ir heltidsstudier. Pa hogskolor ir det
1,5 hogskolepoing per vecka som giller for att det ska riknas som heltidsstudier.

* En studieperiod kan vara som lingst 52 veckor utan brytdatum. S& hir kan en
studieperiod delas upp:

— Som en period, exempelvis 2014-08-17-2015-06-15,

eller

— Som tvd perioder, exempelvis 2014-08-17-2015-01-11 och
2015-01-12-2015-06-15

Om ni viljer att ha en ling studieperiod ir det extra viktigt att du rapporterar
dndringar, exempelvis studieavbrott, sd snart som mdjligt. Detta for att vi inte ska
betala ut pengar till den studerande som han eller hon inte har rite dll.

Om utbildningen har lov, exempelvis jullov, ska du rapportera en studieperiod fram
till jullovet och en ny period nir den studerande bérjar igen efter jullovet. Under lovet
har den studerande inte ritt till studiestod frain CSN. Samma sak giller vid andra lov,
till exempel host- och pasklov.
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Rapportering av
studerandeuppgifter

I tjinsten Studeranderapportering ska du rapportera uppgifter om de studerande pa
din skola. Hir ska du vid varje studieperiod rapportera nir den studerande paborjat
sina studier och hans eller hennes studieresultat. Du ska ocksd rapportera eventuella
dndringar, exempelvis studieavbrott.

Eftersom du ska rapportera individuella uppgifter fér den studerande fill CSN kommer du
infe att f& ngon péminnelse nér det ér dags att rapportera. Du som rapporterar méste sjdlv

skapa fungerande rutiner fér rapporteringen.

Hur ska du rapportera uppgifterna?

Din skola kan vilja att rapportera uppgifterna via fil eller genom att fylla i uppgifterna
direkt i webbtjinsten Studeranderapportering i Mina tjanster. Du hittar mer
information om respektive sitt att rapportera pd www.csn.se under Utbildnings-
anordnare och vigledare. Vill du byta sitt att rapportera ska du kontakta din skolas
kontaktperson pd CSN. Telefonnumret hittar du i Mina tjinster, under fliken
Kontakta oss.

Rapportera i webbtijdnsten i Mina tjanster
Du rapporterar genom att logga in i Mina tjinster, vilja Studeranderapportering och

fylla i den studerandes uppgifter. Sedan skickar du in uppgifterna till CSN.

Rapportera via fil

Fér att kunna rapportera via fil krivs att din skola, eller din skolas systemleverantér,
skapar en fil med ritt format. Filen ska sedan testas hos CSN.

CSN erbjuder tva varianter av filoverféring:

1. Din skola kan vilja att logga in i Mina tjinster och ladda upp filen dirifrén. For att
kunna rapportera via fil krivs det att filen har formatet XML och att den har klarat
tester hos CSN.

2. Din skola kan skicka en datafil direke frin ert administrativa skolsystem. Filen maste
ha formatet XML. Det behovs ocksa ett sikerhetscertifikat s att uppgifterna i filen
ir skyddade.

Viljer din skola alternativ 1 ska du logga in i Mina tjinster pd www.csn.se, vilja
jiansten Studeranderapportering och sedan ladda upp filen och skicka den till CSN.

Viljer din skola alternativ 2 innebir rapporteringen att du laddar éver den information
CSN behéver frin ert skoladministrativa system. Skolan eller skolans systemleverantor
méste d4 utveckla egen funktionalitet for att skicka filen till CSN. Det krivs ocksd ett
certifikat for att skydda uppgifterna i filen.

Oavsett vilket alternativ du viljer, kan du nir du vill logga in i Mina tjinster och titta

pa de inskickade uppgifterna pa individniva. Vill du géra dndringar, maste du skicka
in dessa via fil.
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Nar ska du skicka filer till CSN?

Du kan skicka in filer hur ofta du vill. CSN liser in filerna pa kvillen varje vardag. Det
innebir att om du skickar in en fil till oss pd séndagen och sedan pa mandagen, ir det
endast filen du skickade in pd mandagen som vi kommer att lisa in. Om du behéver
skicka tvd filer samma dag, tar vi bara ta emot den sist inskickade filen. Ténk dirfor pa
att skicka med alla korrekta uppgifter frin den forsta filen, dven i den andra.

Om filen innehdiller fel

Om filen innehdller fel, kommer du att fi ett felmeddelande nir du klickat pa Skicka
in. Det innebir att inga uppgifter tagits emot av CSN. Du miste di dtgirda felet eller
felen och sedan skicka in hela filen igen.

Nir filen ir korrekt fir du upp ett meddelande som bekriftar att vi har tagit emot
filen.
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Vilka uppgifter ska du
rapportera?

I tjinsten Studeranderapportering ska du rapportera uppgifter om samtliga studerande
pa din skola, dven de som inte fir studiemedel. P4 si sitt behover du inte ta reda pd

vilka av era studerande som fir eller inte fir studiemedel. Om din skola har studerande
som betalar sin utbildning sjilv, ska du ddremot inte rapportera in honom eller henne.

Du ska ocks8 rapportera personer som har skyddade personuppgifter. Vart system ir
krypterat och det ir dirmed sikert for er att skicka uppgifter den vigen istillet for
intyg med post.

I gjinsten Studeranderapportering ska din skola:

* Intyga pabérjad studieperiod

¢ Redovisa studieresultat

* Rapportera dndringar, exempelvis helt studieavbrott

I tjansten Studeranderapportering finns ingen funktion for att ta ut listor pd
inskickade uppgifter klassvis. Du kan ddremot titta pa vad du har rapporterat for varje
enskild studerande i tjansten.

Det ir dirfor alltid bra att ha en klasslista eller liknande att utgd ifrdn nir du
rapporterar. For att ha koll pd vilka studerande som du har rapporterat for, kan du
exempelvis bocka av dem pé din egen lista allt eftersom.

Intyga pabérjad studieperiod

Fér att den studerande ska fa sina utbetalningar av studiemedel ska ni intyga till CSN
att han eller hon har pabérjat sina studier. Det kallas att intyga paborjad studieperiod.
Du ska gora ett sddant intygande for varje studieperiod.

Om den studerande lidser enstaka kurser under en studieperiod och ligger till yteerli-
gare kurser, ska du rapportera Andring av studieperiodens lingd (se sidan 19).

Alla studerande pa skolan ska intygas, dven de som inte har studiemedel. P4 si siitt
behéver du inte hélla reda pé vilka av era studerande som har ansskt om studiemedel.

Du ska intyga frin och med dag den studerande bérjar sina studier. Du kan tidigast
intyga paborjad studieperiod frin och med den dag den studerande bérjar sina studier.
Du kan alltsd inte rapportera i forvig.

Det ir vikeigt att du intygar sd snart som mdjligt efter varje paborjad studieperiod.
Forst nir du har gjort det kan den studerande f2 sina pengar. Intygandet tillsammans
med den studerandes studieforsikran gor att den studerande fir sina utbetalningar for
perioden.

Den studerandes studieperioder ir oftast samma som utbildningens studieperioder.
Innan du ska rapportera intygande av piborjade studier for de studerande, bor du
dirfor kontrollera vilka utbildningsuppgifter din skola har rapporterat, s att du har
samma uppgifter.
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Exempel — Pelle p&bdrjar studierna pé& studieperiodens férsta dag
Pelle lciser en utbildning som har féljande studieperioder:
2014-08-25-201501-11 (20 veckor, 100 yh-podng)
2015-01-12-2015-05-31 (20 vecker, 100 yh-podng).

Pelle borjar studera den 25 augusti 2014. Du ska intyga pabériad studieperiod s& har:
Studieperiod: 2014-08-25-2015-01-11 Omfatining: 100 yh-podng.

Fér nésta studieperiod, med bérian den 12 januari 2015, ska du géra eff nytt intygande av
paboriad studieperiod s& har:
Studieperiod: 2015-01-12-2015-05-31 Omfatining: 100 yh-podng

Aven om utbildningens studieperiod och den studerandes studieperiod oftast stimmer
overens, kan det finnas fall di de inte gor det. Om en studerande exempelvis pabérjar
sina studier senare 4n pd studieperiodens forsta dag, ska du rapportera honom eller
henne med det startdatumet. Du rapporterar alltid individuellt for varje studerande.

Exempel — Amina pabériar studierna senare &n studieperiodens forsta dag
Amina lgser en utbildning som har féljande studieperioder:
2014-08-25-2015-01-11 (20 veckor, 100 yh-podng)
2015-01-12-2015-05-31 (20 vecker, 100 yh-podng).

Amina bérjar studera senare én de andra i klassen, det vill saga den 1 september 2014. Du
ska intyga den férsta pabériade studieperioden s& har:

Studieperiod: 2014-09-01-2015-01-11 Omfatining: 100 yh-podng (Den studerande léser
némligen i kapp de dvriga i klassen).

For nésta studieperiod, med bérian den 12 januari 2015, ska du géra eff nyit intygande av
p&bériad studieperiod s& hér:
Studieperiod: 2015-01-12-2015-05-31 Omfattning: 100 yh-podng

Exempel — Tage har tillgodoréknade kurser

Tage laser en utbildning som har féliande studieperioder:
2014-08-25-2015-01-11 (20 veckor, 100 yh-podng)
2015-01-12-2015-05-31 (20 veckor, 100 yh-podng)

Tage har fétt en del av tidigare studier tillgodorcknade och ska dérfér inte ldsa en av héstens
kurser under perioden 2014-10-06-2014-11-16 (6 veckor). Du ska infyga den férsta
paboriade studieperioden s& har:

Studieperiod: 2014-08-25-2014-10-05 (6 veckor) Omfattning: 30 yh-podng

Fér nésta studieperiod, med bérian den 17 november 2014, ska du géra eff nyit intygande
av pabériad studieperiod s& har:
Studieperiod: 2014-11-17-2015-01-11 (8 veckor) Omfatining: 40 yh-poding

For varen 2015 ska intygandet av pabériod studieperiod se ut s& har:

Studieperiod: 2014-01-12-2015-05-31 (20 veckor) Omfattning: 100 yh-podng

Exempel - Emma

Emma Iéser en utbildning pé& fotalt 200 yh-poding som har féljande studieperioder:
201408-25-2015-01-11 (20 veckor, 100 yh-podng)

varav 6 veckor LIA: 2014-10:06-2014-11-16

2015-01-12-2015-05-31 (20 veckor, 100 yh-podng).

LA-perioden under hésten 2014 kommer Emma i stéllet att géra under sommaren 2015 i
direkt anslutning fill ordinarie studieperiods slut véren 2015 (2015-06-01-2015-07-12).
Du ska infyga pé&bdriade studier fér den férsta pébdriade studieperioden s& har:

Studieperiod: 2014-08-25-2014-10-05 (6 veckor) Omfatining: 30 yh-podng

Fér nésta studieperiod, med bérian den 17 november 2014, ska du géra eff nyit intygande
av pabériad studieperiod s& har:
Studieperiod: 2014-11-17-201501-11 (8 veckor) Omfattning: 40 yh-pocing

For varen 2015 ska intygandet av pabériad studieperiod se ut s& har:
Studieperiod: 2014-01-12-2015-07-12 (26 veckor) Omfattning: 130 yh-podng
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Exempel — Robert

Robert Iaser en utbildning pé& totalt 200 yh-pocing som har féljiande studieperioder:
2014-08-25-201501-11 (20 veckor, 100 yh-podng)
2015-01-12-2015-05-31 (20 veckor, 100 yh-podng)

Robert ska vara pappaledig frén och med den 12 januari 2015. Du ska intyga pabériad
studieperiod fér den férsta studieperioden s& har:

Studieperiod: 2014-08-25-2015-01-11 (20 veckor) Omfattning: 100 yh-podng

Nér Robert bérjar studera igen ska du géra eff nyit infygande av p&bériad studieperiod frén
och med den dagen.

Exempel — Po
Po laser en utbildning som har féljiande studieperioder:

2014:08-25-2015-01-11 (20 veckor, 100 yh-podng)
2015-01-12-2015-05-31 (20 veckor, 100 yh-podng)

Po ska f& bam under véren 2015 och har kommit verens med skolan om att géra uppehdll
frain och med den 20 april 2015. Du ska intyga p&bériad studieperiod fér den forsta studie-
perioden s& har:

Studieperiod: 2014-08-25-2015-01-11 (20 veckor) Omfattning: 100 yh-podng

For varen 2015 ska intygande av pabériade studier se ut s& har:

Studieperiod: 2015-01-12-2015-04-19 (14 veckor] Omfattning: 70 yh-pocing

Nar Po bériar studera igen ska du géra eft nytt intygande av pébériad studieperiod frén och
med den dagen.

Om utbildningen har lov, exempelvis ett jullov, ska du rapportera en studieperiod
fram till jullovet och en ny period nir den studerande bérjar igen efter jullovet. Under
lovet har den studerande inte ritt till studiestod frain CSN. Samma sak giller vid andra
lov, exempelvis host- eller pasklov.

Exempel — Hanna laser en utbildning med jullov
Hanna laser en utbildning med féljande studieperioder:
2014-08-18-2014-12-19 (18 veckor, 90 yh-podng)
201501-12-2015-06-12 (22 veckor, 110 yh-podng)

Hanna bérjar studera pé studieperiodens férsta dag, det vill séga den 18 augusti 2014. Du
ska intyga pabdriade studier fér den férsta studieperioden s& hér:

Studieperiod: 2014-08-18-2014-12-19 Omfatining: 90 yh-poding.

Nésta studieperiod, effer jullovet, ska du intyga p&bériad studieperiod ndr den studerande
har p&bériat studiermna igen.

Ré&tt antal poéing per studieperiod

Yrkeshogskolor

Nir du intygar paborjad studieperiod ska du for varje studieperiod fylla i ritt antal
poing som den studerande liser per studieperiod. Fér att den studerande ska ha ritt
till studiemedel pa heltid méste den studerande lisa 5 yh-poing per vecka. Det innebir
exempelvis att om studieperioden under hésten 4r 18 veckor s& maste den studerande
lisa 90 yh-poing for att kunna f3 studiemedel pa heltid.

Nir du rapporterar intygad pdbérjad studieperiod for den studerande ir det dirfor
viktigt att det blir ritt antal yh-poing inrapporterade for varje studieperiod.

Hoégskolor

Nir du intygar pabérjad studieperiod ska du for varje studieperiod fylla i ritt antal
poing som den studerande liser per studieperiod. I de allra flesta fall liser den
studerande 30 hégskolepoing under en 20-veckorsperiod.
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R&tt omfatining per studieperiod

Eftergymnasiala utbildningar

Nir du intygar pabérjad studieperiod ska du for varje studieperiod fylla i den
studerandes omfattning i procent, 25, 50, 75 eller 100.

Uppdragsutbildning

Du ska ocksa rapportera om den studerande har en utbildningsplats som ir en
uppdragsutbildning. Det gor du genom att bocka i en ruta i jansten. Med uppdrags-
utbildning menas att den studerande fir utbildningen betald av sin arbetsgivare eller
annan juridisk person. Om en studerande studerar p& en uppdragsutbildning har han
eller hon inte ritt till studiestod.

Studerande som betalar sin egen utbildningsplats pa en yrkeshégskola

Vissa yrkeshégskolor viljer att ta in fler studerande i4n vad de fir statsbidrag f6r, om de
studerande betalar sin egen utbildningsplats. Du ska inte rapportera dessa studerande i
jiansten Studeranderapportering. Utbildningsplatserna ingdr inte i yrkeshdgskolan och
ger dirfor inte rite till studiestod. De studerande kommer inte heller att f3 en yrkes-
hégskoleexamen efter avslutad utbildning.

Rapportera dndringar

Fér att en studerande ska ha ritt till studiemedel krivs att han eller hon bedriver
studier. CSN:s uppgift dr att se till att studiemedel bara limnas till studerande som
bedriver aktiva studier. Det ir ni sjilva som bestimmer vad ni ska kriva av de
studerande for att dessa ska anses vara aktivt studerande. Det ér bra om ni i bérjan av
utbildningen talar om f6r de studerande vad ni kommer att kriva av dem for att ni ska
anse att de ir i studier och att ni kommer att rapportera exempelvis avbrott till CSN.

Om en studerande exempelvis avbryter sina studier, kontaktar vi den studerande och
talar om att skolan har rapporterat studieavbrott frén ett visst dacum. Om det 4r s8 att
den studerande inte har avbrutit sina studier kommer han eller hon att héra av sig till
er. Visar det sig d4 att den studerande inte har avbrutit sina studier, gor du ett nytt
intygande av paborjade studier frin och med samma datum som du hade rapporterat
som avbrottsdatum. Den studerande gir diirmed inte miste om ndgra utbetalningar.

Bedémningen om den studerande ir i studier eller ska anses ha gjort ett studieavbrott,
kan skilja sig at mellan CSN och exempelvis Myndigheten for yrkeshogskolan. Nir du
ska rapportera studieavbrott i tjinsten Studeranderapportering dr det CSN:s krav pa
studieaktivitet som ligger till grund fér studieavbrottet. Den studerande har endast ritt
till studiemedel for tid som han eller hon ir aktiv i studier.

Andringar ska du rapportera si fort de intriffar. Om den studerande indrar sin
utbildningsplan kan det innebira att han eller hon ska fi mindre pengar utbetalda.
Studiemedel betalas ut i férskott dirfor dr det viktigt att CSN fir veta om dndringarna
sd snart som méjligt, pd sd sitt kan den studerande slippa dterkrav av studiemedel.
Béde du och den studerande ska meddela oss indringarna. Den studerande anmiler
enklast sina 4ndringar i Mina sidor.

Andringar du ska rapportera till CSN ir helt studieavbrott, studieuppehall, indrad
lingd p4 studieperioden samt 6kad eller minskad studieomfattning.

Nér ska du rapportera @ndringar?

* Studieavbrott och dndringar meddelas si fort de intriffar

* Studieavbrott kan meddelas senast 90 dagar efter studieperiodens slut

* Studieavbrott kan meddelas tidigast 90 dagar innan planerat avbrottsdatum
¢ Ovriga indringar kan meddelas senast 90 dagar efter studieperiodens slut.

Om du behéver gora en dndring senare dr 90 dagar efter studieperiodens slut, ska du
ringa CSN:s skoltelefon.
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| fignsten Studeranderapportering finns ingen funktion fér att géra éndringar klassvis. Om du
exempelvis ska dndra studieperiodens slutdatum fér en hel klass, mé&ste du éndra uppgiften
fér varje enskild studerande, en och en.

Det &r dérfér alltid bra att ha en klasslista eller liknande att utgd ifrén nér du rapporterar. Fér
aft ha koll p& vilka studerande som du har rapporterat fér, kan du exempelvis bocka av dem
p& din egen lista allt eftersom.

De flesta av exemplen i texten gar att tillimpa pa bade yrkeshogskolor, hégskolor och
andra eftergymnasiala utbildningar. Yrkeshogskolor redovisar omfattning i yh-poing,
hégskolor i hogskolepoing och andra eftergymnasiala utbildningar i procent.

Meddela helt studieavbrott

Helt studieavbrott betyder att den studerande helt avbryter sin utbildning eller gor
studieuppehall under pigiende studieperiod.

Studiemedel betalas ut i férskott. Det ir dirfor viktigt att du rapporterar studie-
avbrott till CSN s3 fort som méjligt. D slipper den studerande fi onsdiga dterkrav
av studiemedel i efterhand. Om skolan rapporterat ett studieavbrott utreder vi drendet
tillsammans med den studerande och skolan. Under utredningstiden stoppar vi
utbetalningarna av studiemedel. Du kan rapportera ett planerat avbrott tidigast 90
dagar innan det faktiska avbrottet, och senast 90 dagar efter studieperiodens slut.

Exempel - Erik avbryter sina studier

Scenario 1: Skolan rapporterar avbrottet nér det intréffar

Erik har avbrutit sina studier den 15 februari. Ni rapporterar fill oss den 20 februari att Erik
avbrutit sina studier den 15 februari. Vi stoppar Eriks kommande utbetalningar av studiemedel
och gér et fillfalligt beslut fill Erik dér vi talar om att skolan har rapporterat att han har avbrutit
sina studier den 15 februari och aft han dérfér infe kommer att f& ndgra mer utbetalningar av
studiemedel fran CSN. Stémmer inte detta avbrottsdatum kommer han att héra av sig fill er
och ni fé&r skicka nya uppygifter ill oss.

Scenario 2: Skolan vantar med att rapportera avbrottet

Erik avbryter sina studier den 15 februari. Ni rapporterar fill oss férst den 30 april aff Erik
avbrét sina studier den 15 februari. Erik har d& féitt studiemedel utbetalat den 25 februari,
den 25 mars och den 25 april. Dessa utbetalningar har Erik inte haft rétt fill. Nar vi fér in
meddelandet om avbrott den 30 april, stoppar vi kommande utbetalningar om det finns
né&gra kvar och meddelar Erik att vi féit in en avbroftsrapportering frén skolan. Erik kommer nu
aff f& betala fillbaka 3 mé&naders studiemedel som han infe har haft réitt fill.

Nir du rapporterar studieavbrott till oss behver vi veta fran vilket datum den
studerande avbrutit sina studier. Du ska ange avbrottsdatum, som ir den forsta dagen
som den studerande inte ir i studier.

Samtidigt som du meddelar studieavbrott for en studerande pé en yrkeshogskola eller
en eftergymnasial utbildning, ska du ocksé limna en bedémning om den studerande
fram till avbrottet har uppnatt studieresultat enligt utbildningsplanen. Bedomningen
gor du i samband med att du meddelar avbrottet. Nir det giller resultatbedsmning
vid avbrott ska alla avklarade kurser vara godkiinda. Om det i utbildningsplanen ingar
pagédende kurser ska ni beddma om dessa har bedrivits enligt utbildningsplan fram

till avbrottsdatumet. Vid minsta tvekan ska skolan rapportera nej. Ett nej innebir att
CSN utreder detta nir en ny ansékan om studiemedel kommer in.

For att en studerande ska ha ritt till studiemedel krivs att han eller hon bedriver
studier. CSN:s uppgift 4r att se till att studiemedel bara limnas till studerande som
bedriver aktiva studier. CSN kan inte p& egen hand kontrollera att alla som beviljats
studiemedel verkligen ir aktivt studerande. Fér det behover CSN uppgifter frin er.
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Det ir ni sjilva som bestimmer vad ni ska kriva av de studerande f6r att dessa ska
anses vara aktivt studerande. Det 4r bra om ni i bérjan av utbildningen talar om for de
studerande vad ni kommer att kriva av dem f6r att ni ska anse att de ir i studier. Och
att sd fort ni anser att de inte 4r i studier kommer ni att rapportera studieavbrott till

CSN.

Nir vi far in ett studieavbrott frin er, kontaktar vi den studerande och talar om att

ni har rapporterat studieavbrott frin ett visst datum. Om det ir s att den studerande
inte har avbrutit sina studier kommer han eller hon att héra av sig till dig omgiende.
Visar det sig s att den studerande inte har avbrutit sina studier, sd gor du bara ett nytt
intygande av paborjade studier frin och med samma datum som ni hade rapporterat
som avbrottsdatum. Den studerande gir diirmed inte miste om ndgra utbetalningar.

Bedémningen om den studerande ir i studier eller gor ett studieavbrott, kan skilja sig
dt mellan CSN och exempelvis Myndigheten for yrkeshdgskolan. Vi fir bara betala ut

studiemedel om den studerande ir i studier.

Exempel — Du har rapporterat ett studieavbrott men den studerande har inte avbrutit
studierna
Lykke lgser en utbildning ddr en studieperiod ér enligt féliande:

2014-09-01-2015-01-18 (20 veckor, 100 yh-podng)

Du har tidigare ropporterat att Lykke har avbrutit sina studier den ¢ oktober. Lykke har nu hért
av sig fill skolan och meddelat att hon inte har avbrutit sina studier. Fér aft fa bort studie-
avbrottet ska du intyga ny pabériad studie-period fréin och med fidigare meddelat avbrotts-
datum sa& har:

Studieperiod: 2014-10-06-2015-01-18, 15 veckor Omfattning: 75 yh-podng

Lykke kommer nu att f& studiemedel fér hela studieperioden.

Meddela studieuppehall

Om den studerande har list hela studieperioden ut och direfter gor uppehall,
exempelvis efter virterminens slut, behéver du inte meddela detta studieuppehall till
oss. Du limnar studieresultat som vanligt fr virterminen och gér ett nytt intygande
av pabérjad studieperiod om eller nir den studerande kommer tillbaka i studier hos er.

Om den studerande diremot gor ett studieuppehall under pigéende studieperiod
rapporterar du detta till oss som ett studieavbrott. Vi gor ingen skillnad pd om det ir
ett studieuppehdll eller ett studieavbrott nir vi provar riteen till studiemedel.

Exempel - Po gér studieuppehdll

Po laser en utbildning pd fotalt 200 yh-podng som har féljande studieperioder:
2014-08-25-2015-01-11 (20 veckor, 100 Yh-podng)
2015-01-12-2015-05-31 (20 veckor, 100 Yh-podng)

Po ska f& bam under véren 2015 och har i april kemmit dverens med skolan om aft géra
uppehall frén och med den 20 april 2015. Du har intygat vérens studieperiod s& har:
Studieperiod: 2015-01-12-2015-05-31 (20 veckor) Omfattning: 100 yh-podng

For varen 2015 ska du nu éndra Pos uppgifter och meddela helt studieavbrott fréin och med
den 20 april 2015. Du ska ocksa Iémna en beddmning om Po har last enligt utbildnings-
planen fram fill studieavbrotter. Nér Po bériar studera igen ska du géra eft nytt intygande av
paboriad studieperiod frén och med den férsta dagen hon bérjar studera igen.
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Ovriga é@ndringar
Omfattningsindring

Du ska fylla i en omfattningsindring om den studerande tar bort eller Ligger till kurser
sd att studiernas omfattning péverkas.

Andringsdatum: Fyll i det datum dé den studerande bérjar sina studier med den nya
omfattningen.

Exempel — Gustaf avbryter en kurs och éndrar ddrmed omfattningen pé studierna
Gustaf I&ser en utbildning dér en studieperiod ar enligt féljande:
2014-09-01-2015-01-18 (20 veckor, 30 hégskolepoding)

Gustaf bérjade studera den 1 september 2014. Du har intygat pdbériad studieperiod sé
hér:

Studieperiod: 2014-09-01-2015-01-18 Omfatining: 30 hégskolepodng
Gustaf avbryter en kurs och lgser dérfér endast 22,5 poding fréin och med den 17 november.

Du méste éndra Gustafs uppgifter om studier och éndra omfatiningen ill 22,5 hégskole-
podng. Datum som @ndringen géller frén ska i deffa fall vara den 17 november.

Om din skola rapporterar den studerandes omfattning i procent i stillet for poing, gor
du dndringen pd samma vis som ovan. Du dndrar bara omfattningen i procent i stillet.

Andring av studieperiodens lingd

Om den studerande forlinger eller kortar ner studieperioden ska ni meddela det till
oss. Det kan exempelvis vara om den studerande flyttar en LIA-period eller liser en-
staka kurser.

Flyttad LIA-period

Datumet som #ndringen giller frdn ir i detta fall det datum ni och den studerande
kom 6verens om att 4ndra perioden. Nir den studerande senare gor sin LIA-period,
intygar ni paborjad studieperiod for den perioden.

Exempel — Patricia flyttar sin LIA-period till annan tid @n faststalld utbildningsplan
(yrkeshogskola)

Patricia laser en utbildning pé totalt 200 yh-pocing som har féljiande studieperioder:
2014-08-25-2015-01-11 (20 veckor, 100 yh-podng)

varav 6 veckor IA: 2014-10-06-2014-11-16

201501-12-2015-05-31 (20 veckor, 100 yh-podng).

LIA-perioden kommer Patricia i stéllef att gdra under sommaren 2015 i direkt anslutning fill
ordinarie studieperiods slut varen 2015 (2015-06-01-2015-07-12). Du har intygat den
férsta p&baoriade studieperioden s& har:

Studieperiod: 2014-08-25-2015-01-11, (20 veckor) Omfattning: 100 yh-podng

Du méste éndra den fill:

Studieperiod: 2014-08-25-2014-10-05 (6 veckor) Omfattning: 30 yh-podng

For nasta studieperiod, med bérjan den 17 november 2014, ska du géra eft nytt intygande
av pabériad studieperiod s& har:

Studieperiod: 2014-11-17-2015-01-11 (8 veckor) Omfatining: 40 yh-poding

For varen 2015 ska infygande av pabériad studieperiod se ut s& har:
Studieperiod: 2014-01-12-2015-07-12 (26 veckor) Omfatining: 130 yh-podng
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Enstaka kurser

Om den studerande ligger till ytterligare en kurs ska ni meddela det till oss. Datumet
som #ndringen giller frin 4r datumet f6r studiestarten pd den forsta kursen.

Exempel - Penny lagger till ytterligare en enstaka kurs
Penny laser en enstaka kurs under perioden 21 augusti fill 27 okiober pd totalt 50 yh-pocing.

Du har intygat den férsta pabériade studieperioden s&har:

Studieperiod: 170821-171027, (10 veckor) Omfatining: 50 yh-podng.

Penny ska lésa yiterligare en enstaka kurs som pagdr under perioden 30 okiober fill 22
december pé fofalt 40 yh-podng.

Du éndrar d& uppgifterna om studier s& hér:
Studieperiod: 170821-171222, (18 veckor] Omfatining: 90 yh-podng. Du &ndrar alltsé

bara slutdatumet och podngen.

Studerande som dar sjuk eller vardar sjukt barn eller narstaende

Du ska inte rapportera indring i studierna f6r studerande som 4r frinvarande pa 100
procent pa grund av sjukdom, tillfillig vird av sjukt barn eller tillfillig vird av
nirstdende. Observera att du diremot ska rapportera indrad omfattning for en
studerande som exempelvis ir sjukskriven pd halvtid.

Om den studerande ir fortsatt sjukskriven pa 100 % eller vardar sjukt barn nir nista
studieperiod bérjar, ska du intyga pabérjad studieperiod for den nya studieperioden.
Kom ocksa ihdg att redovisa studieresultat for foregdende studieperiod. Om den
studerande inte har list enligt utbildningsplanen, eller om det finns négra tvek-
samheter kring detta, ska du fylla i Nej i resultatbedémningen. Nir vi fir in detta Nej
i er resultatbedémning kommer vi att utreda den studerandes 4rende vidare.

Om den studerande blir sjuk och inte kan studera ska han eller hon alltid géra en
sjukanmilan till Forsikringskassan inom sju dagar fran den forsta sjukdagen. Det gor
den studerande pé Forsikringskassans webbplats eller genom att ringa till Forsikrings-
kassan. Det ir alltid Forsikringskassan som utreder och godkinner sjukperioden. CSN
far sen automatiskt dessa uppgifter frin dem.

Fér att ha rite att behalla studiemedlen ska man vara helt oférmégen att studera pa
heltid och Férsikringskassan ska ha godkint sjukperioden. Om man ir sjukskriven pd
deltid, kan man bara fi studiemedel for den tid man studerar.

Om den studerande vardar sjukt barn och inte kan studera ska han eller hon alltid
gora en anmilan till CSN inom en vecka frin och med forsta virddagen. Det gér man
genom att ringa eller e-posta CSN. Det ir vi som utreder och godkinner ritten att
behalla studiemedel vid tillfillig vird av barn. Som vérd av barn riknas ocksa de forsta
tio dagarna man kan fa for ledighet vid barns fédelse. Férilder har ritt att behalla sitt
studiemedel om man inte kan studera pd grund av vird av sjukt barn.

Godkinda sjukdagar eller virdperioder riknas inte med nir vi provar den studerandes
studieresultat.

Godkinda sjukdagar eller vardperioder riknas inte heller med i det totala antalet
veckor som den studerande haft studiemedel.

Lanedelen kan skrivas av frin och med den 31:a sjukdagen under férutsittning att
Forsikringskassan har godkint sjukperioden eller att CSN har godkint vardperioden.
Om den studerande behéver virda en nirstdende som ir svart sjuk giller samma regler
som vid vérd av barn.

20


http://www.csn.se/hogskola/krav/studieresultat

Redovisa studieresultat

Om en studerande har haft studiemedel tidigare sd krivs det godkinda studieresultat
fran tidigare studier for att kunna f3 nya studiemedel. Vi provar den senaste perioden
med studiemedel, som ibland kan ligga lingre tillbaka i tiden. Du kan lisa mer om
reglerna kring studieresultat pd www.csn.se>studieresultat

S4 snart som majligt efter varje studieperiods slut ska du rapportera in den studerandes
studieresultat till oss.

Saknas aktuell studieperiod nir du ska rapportera studieresultat, sd kan det bero pa
att den studerande inte har haft studiemedel under denna period och uppgifterna har
ddrfor gallrats bort hos CSN. Rapportering av resultat behovs dirfor inte goras for
denna period. Uppgifter som skolorna har rapporterat och som CSN inte har anvint i
ett beslut om studiemedel, mste vi gallra bort efter 11 ménader.

Exempel
Louise lgser en utbildning som har féljande studieperioder:

2014-08-25-2015-01-11
201501-12-2015-05-31

Du ska redovisa studieresultat s& snart som majligt vid varje studieperiods slut, det vill séga
efter den 11 januari och sedan ocksd efter den 31 maj.

Yrkeshégskolor och eftergymnasiala utbildningar (YH och EG)

Studieresultatet redovisas genom att ni bedémer om den studerande har uppnétt
studieresultat enligt utbildningsplanen. Du redovisar studieresultatet genom att fylla i
ett Ja eller ett Veji resultatbedomningen. Fyll ocksa i Datum for bedimning som ir det
datum dé den studerande fullgjort sina studier, oftast sista dagen i studieperioden.

Du ska redovisa den studerandes studieresultat s& snart som mojligt efter varje
studieperiods slut. Du kan inte dndra ett ”Ja, den studerande har list enligt
utbildningsplanen” till ett "Nej, den studerande har inte list enligt utbildningsplanen”
nir du har redovisat studieresultat f6r en studieperiod.

Den studerande har uppnatt studieresultat enligt utbildningsplanen om han eller hon
har fate godkinda resultat pé alla tentor, inlimningsuppgifter och évriga moment som
framgdr av utbildningsplanen under den aktuella studieperioden. Det innebir att den
studerande maste ha godkint pa allt. Pdgiende kurser som gir dver flera studie-
perioder, riknas som godkinda s linge inget moment 4r missat.

Exempel — Ashraf har last enligt utbildningsplanen
Ashraf laser en utbildning som har féljande studieperioder:
2014-08-25-201501-11

201501-12-2015-05-31

Ashraf har I&st enligt utbildningsplanen och har klarat alla moment och kurser under hela

hosten 2014.

Du redovisar studieresultatet s& har:

Studieperiod: 2014-08-25-2015-01-11

Resultatbeddmning: Ja, Skolan bedémer att den studerande har uppnatt resultat enligt
utbildningsplanen under den valda studieperioden. Datum fér bedémning: 2015-01-11

En studerande som har missat nigot eller nigra moment, och som vid rapporterings-
tidpunkten inte har hunnit ta igen det som missats, har inte uppndtt studieresultat
enligt utbildningsplanen. Detta innebir exempelvis att en studerande, som efter ett
terminsslut har en omtenta kvar att gora, inte har uppnétt studieresultat enligt
utbildningsplanen.
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Om den studerande inte har list enligt utbildningsplanen, eller om det finns nigra
tveksamheter kring detta, ska du fylla i /Vej i resultatbedomningen. Nir vi far in detta
Neji er resultatbedomning kommer vi att utreda den studerandes drende vidare.

Exempel — Ulrika har inte uppnétt studieresultat enligt utbildningsplanen
Ulrika lgser en utbildning som har féliande studieperioder:

2014-08-25-2015-01-11
201501-12-2015-05-31

Ulrika har infe lést enligt utbildningsplanen utan ligger efter med en tenfamen under hésten
2014. Du redovisar sfudieresultatet s& har:

Studieperiod: 2014-08-25-2015-01-11

Resultatbeddmning: Nej, Skolan bedémer aft den studerande har uppnétt resultat enligt
utbildningsplanen under den valda studieperioden. Datum fér bedémning: 2015-01-11

Om ni tidigare har redovisat ett studieresultat med ett Nej for att den studerande legat
efter i sina studier och han eller hon nu har list i kapp, ska ni indra bedémningen till

ett Ja, den studerande har uppndtt resultat enligt utbildningsplanen. Det gor ni i 7izta
pa eller indra inskickade uppgifer. Tink pa att datum for bedomning i dessa fall dr det

datum nir ni gjorde den nya bedomningen.

Exempel — Ulrika har uppnéitt studieresultat efter omtentamen
Ulrika léser en utbildning som har féliande studieperioder:

2014-08-25-2015-01-11
201501-12-2015-05-31

Du har tidigare rapporterat att Ulrika inte har uppnétt studieresultat enligt utbildningsplanen fér
hosten 2014 Ulrika har nu lést ikapp och gjort en omfentamen den 1 februari 2015. | och
med denna godkénda tentamen &r nu Ulrika i fas enligt utbildningsplanen.

Du ska d@ndra Ulrikas studieresultat fréin hosten 2014 s& har:
Studieperiod: 2014-08-25-2015-01-11

Resultatbeddmning: Ja, Skolan bedémer att den studerande har uppnétt resultat enligt
utbildningsplanen under den valda studieperioden. Datum fér bedémning: 2015-02-01 (Det
dafum som omfentamen gjordes).

Nir den studerandes studieresultat inte ricker till (YH och EG)

Nir vi far in uppgift frén er om att den studerande inte klarat sina studier, det vill
siga ni har rapporterat "Nej, den studerande har inte list enligt utbildningsplanen”,
kontaktar vi den studerande och vill veta varfor.

Om studieresultaten inte ricker till kan vi ta hinsyn till sirskilda skil som har paverkat
studieresultaten. Det kan exempelvis vara att den studerande sjilv eller nira anhorig
blivit sjuk eller att han eller hon har en funktionsnedsittning som gor att studierna tar
lingre tid. Det méste finnas ett tydligt samband mellan skilen och de bristande
studieresultaten. Den studerande méste ocksé beskriva hur skilen har paverkat
studierna. Eventuella skil ska ocksd styrkas med intyg frin exempelvis likare.

Yteerligare skil vi kan ta hansyn till 4r om det har férekommit allvarliga brister i
utbildningen, di ska ni som skola ocksa intyga att den studerandes uppgifter stimmer.
Vi kan godta mindre och tillfilliga forseningar i studierna om du bedémer att den
studerandes studier som helhet inte kommer att forsenas. Nir du dé har

rapporterat ett /Vej i redovisningen av studieresultat kommer vi ocksd att vilja ha en
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kopia av studieresultaten som visar vilka kurser den studerande har klarat och inte
klarat. Vi vill ocksa ha er bedémning om forseningen ir tillfillig och om det finns en
plan f6r hur den studerande ska ta igen den.

CSN gor di en sammantagen bedémning och vi avgér om den studerande kan fa
studiemedel trots otillrickliga studieresultat.

Vid ett eventuellt avslag pd den studerandes studiemedelsansékan skriver vi alltid i
beslutet vad som krivs for att den studerande ska kunna fi nya studiemedel. Nir den
studerande sedan har uppnatt tillrickliga studieresultat maste han eller hon géra en ny
ansokan.

Nir kan den studerande fa nya studiemedel? (YH och EG)

Den studerande kan lisa in resultat som saknas under pigdende utbildning pd tva sitt:

Klara resultat fyra veckor in pa nya studieperioden — Om den studerande klarar
resultatkraven inom de fyra forsta veckorna pé terminen, fir han eller hon nya
studiemedel for hela terminen. Det betyder att den studerande fér studiemedel for alla
veckorna pd terminen, allts dven for de fyra forsta.

Visa resultat senare dn fyra veckor — Om den studerande diremot inte klarar
tillrickliga resultat senast fyra veckor in pd terminen, kan han eller hon 3 avslag pa sin
ansokan om studiemedel. Nir resultatkravet uppnatts kan den studerande fi studie-
medel igen, men tidigast frin och med veckan efter att resultaten ir godkinda.

Exempel

lisa borjade sin tredje fermin den 20 augusti men ligger efter med vérens studier. Skolan
rapporterar vid v&rterminens slut att Lisa inte klarat studieresultaten fér varens studier. Lisa léser
ikapp det hon ligger effer med och &r den 15 okiober &ter igen i fas med utbildningsplanen.

Skolan é@ndrar den tidigare Iémnade uppgiften om studieresultat frén Nej fill eft Ja och anger
den 15 oktober som ér i vecka 42, som datum fér bedémning. Nya studiemedel kan dé&
beviljas fré&n och med vecka 43.

Datumet dé den studerande gor sin resttenta eller liknande #r viktigt i detta
sammanhang, d det kan gora stor skillnad fér den studerandes ekonomi. Det ir till
fordel for den studerande om ni kan erbjuda den studerande att gora eventuell
resttenta sd snabbt som méjligt. Nir den studerande har uppnitt studieresultat pa en
studieperiod dir ni tidigare har rapporterat "Nej, den studerande har inte list enligt
utbildningsplanen”, dndrar ni detta resultat till ett /z i webbgjinsten och sitter da det
datum som den studerande gjorde sin resttenta eller liknande i Datum fér
bedémning.

Lisa in otillrickliga studieresultat fran tidigare studier pa annan skola (YH och

EG)

Det hiinder att studerande inte har klarat sina studieresultat frin sina tidigare studier
pa andra skolor innan de bérjade hos er. De behover inte uppnd resultatkrav inom
samma utbildningsform som tidigare. En studerande som exempelvis har studerat pa
hégskola behéver inte lisa in poing fran den utbildningen for att fi nytt studiemedel.
Vi riknar i stillet ut hur ménga heltidsveckor den studerande ligger efter med frin den
tidigare utbildningen och meddelar den studerande att han eller hon maste lisa ikapp
dessa veckor hos er for att fi nya studiemedel.
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Exempel

Josefin har studerat p& hégskola under eft Icsar fér ndgra &r sedan. Hon saknar 15 god-
kénda hdgskolepocing och kan dérfér inte f& nya studiemedel. Josefin bérjar i stéllet studera
hos er, men utan studiemedel. 15 hégskolepodng motsvarar 10 veckors studier hos er. Nar
hon har studerat enligt utbildningsplanen i 10 veckor kan hon séka studiemedel pa nyit.

Med sin nya ansodkan om studiemedel ska hon skicka med et intyg frén er. | intyget ska

det framgé& att hon studerat enligt utbildningsplanen de férsta 10 veckoma pé terminen och
datum fér den perioden. Josefin kan sedan f& studiemedel fréin och med veckan efter de 10
férsta veckorna.

Nir ni skriver intyg idr det viktigt att ni kommer ihdg att vi vill veta
* att den studerande har list enligt utbildningsplanen,
* under vilken period och antalet veckor som den studerande har list.

Hégskolor (HO)
Du kan redovisa studieresultat efter varje kurs eller varje studieperiods slut. Du
rapporterar studieresultat i form av avklarade poing.

Rapporterar du direkt i webbtjinsten, viljer du vilken studieperiod som poingen hor
till i rullisten. Det vill siga, du viljer den period som den studerande liste kursen. Om
den studerande exempelvis har klarat en omtenta, viljer du den studieperiod som de
poingen hor dill.

Du kan fylla i godkiinda poing efter varje kurs, eller redovisa en hel studieperiods
resultat som en totalsumma. Du kan dock endast fylla i godkinda poing for en
studieperiod i taget. Du kan alltsé inte ligga ihop poing frin olika studieperioder.

Exempel — Redovisa den studerandes totala studieresultat vid varje studieperiods slut
Gustaf Iaser en utbildning som har fsljande studieperioder:

2014-09-01-2015-01-18 (20 veckor, 30 hégskolepoding)

201501-19-2015-06-07 20 veckor, 30 hégskolepodng)

Gustaf har fotalt 22,5 godkédnda hégskolepodng under hésten 2014 vid héstterminens slut.

Du ska redovisa studieresultat fér hdsten 2014 s& har:

Studieperiod: 2014-09-01-2015-01-18 Godkénda poding: 22,5 haégskolepoding

Datum fér resultat: Det senaste datumet som den studerande fick de godkénda podngen (sista
tentamensdatumet).

Custaf klarar resterande 7,5 hdgskolepodng fréin hésten 2014 den 15 februari 2015. Du
redovisar studieresultatet s& har:

Studieperiod: 2014-09-01-2015-01-18 Godkénda poding: 7,5 hégskolepodng.

Datum fér resultat: 2015-02-15.
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Exempel — Redovisa den studerandes studieresultat kursvis fér varje studieperiod
Maggie laser en utbildning som har féljande studieperioder:
2014-09-01-2015-01-18 (20 veckor, 30 hégskolepoding)
2015-01-19-2015-06-07 20 veckor, 30 hégskolepoding)

Maggie har klarat hégskolepodng under hésten 2014 enligt féljande:

7,5 poding den 3 okiober 2014

15 podng den 12 december 2014

7,5 podng den 16 januari 2015

Du kan redovisa studieresultat fér hésten 2014 sé har:
Studieperiod: 2014-09-01-2015-01-18 Godkénda podng: 7,5 hégskolepodng
Datum for resultat: 2014-10-03

Studieperiod: 2014-09-01-2015-01-18 Godkénda poding: 15 hégskolepodng
Datum fér resultat: 2014-12-12

Studieperiod: 2014-09-01-2015-01-18 Godkénda podng: 7,5 hégskolepodng
Datum fér resuliat: 2015-01-16

Nir den studerandes studieresultat inte ricker till (HO)

Nir vi far in uppgift frn er om att den studerande har klarat f6r fi poing, kontaktar
vi den studerande och vill veta varfor.

Om studieresultaten inte ricker till kan vi ta hinsyn till sirskilda skil som har paverkat
studieresultaten. Det kan exempelvis vara att den studerande sjilv eller nira anhorig
blivit sjuk eller att han eller hon har en funktionsnedsittning som gor att studierna tar
lingre tid. Det maste finnas ett tydligt samband mellan skilen och de bristande
studieresultaten. Den studerande méste ocksa beskriva hur skilen har péverkat
studierna. Eventuella skil ska ocksd styrkas med intyg frin exempelvis likare.

Ytterligare skil vi kan ta hinsyn till 4r om det har férekommit allvarliga brister i
utbildningen, di ska ni som skola ocksa intyga att den studerandes uppgifter stimmer.

CSN gor di en sammantagen bedémning och vi avgér om den studerande kan f3
studiemedel trots otillrickliga studieresultat.

Vid ett eventuellt avslag pd den studerandes studiemedelsansékan skriver vi alltid i
beslutet vad som krivs for att den studerande ska kunna f nya studiemedel. Nir den
studerande sedan har uppnatt tillrickliga studieresultat maste han eller hon géra en ny
ansokan.

Nir kan den studerande fi nya studiemedel? (HO)

Den studerande kan lisa in resultat som saknas under pagiende utbildning pé tv4 sitt:

Klara resultat fyra veckor in pa nya studieperioden — Om den studerande klarar
resultatkraven inom de fyra forsta veckorna pa terminen, fir han eller hon nya
studiemedel for hela terminen. Det betyder att den studerande fir studiemedel for alla
veckorna pé terminen, alltsd dven for de fyra forsta.

Visa resultat senare 4n fyra veckor — Om den studerande didremot inte klarar
tillrickliga resultat senast fyra veckor in pa terminen, kan han eller hon fi avslag pa sin
ansokan om studiemedel. Nir resultatkravet uppndtts kan den studerande 2 studie-
medel igen, men tidigast frin och med veckan efter att resultaten ir godkinda.
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Exempel

Anita bériar sin fredje termin den 20 augusti men ligger efter med vdrens studier. Skolan
har vid vérterminens slut rapporterat att Anita har klarat 22,5 hégskolepocing under varens
studier. Den 15 okiober har Anita lést ikapp de 7,5 hégskolepoding som hon lag efter med.
Du rapporterar in 7,5 godkénda hdgskolepocing den 15 okiober som &r i vecka 42. Nya
studiemedel kan dé& beviljas frén och med vecka 43.

Datumet di den studerande gor sin resttenta eller liknande ir vikeigt i detta
sammanhang, d det kan gora stor skillnad f6r den studerandes ekonomi. Det ir till
fordel for den studerande om ni kan erbjuda den studerande att gira eventuell
resttenta sd snabbt som mgjligt.

Nir den studerande har klarat en omtenta frin en tidigare studieperiod, viljer du den
studieperiod som poingen hér till. Som datum f6r resultat viljer du det tentamens-
datum som den studerande klarade tentamen

Lisa in otillrickliga studieresultat frin tidigare studier pa annan skola (HO)

Det hinder att studerande inte har klarat sina studieresultat frin sina tidigare studier
pa andra skolor innan de bérjade hos er. De behover inte uppnd resultatkrav inom
samma utbildningsform som tidigare. En studerande som exempelvis har studerat pa
yrkeshogskola behover inte lisa in resultat frin den utbildningen for att f& nytt
studiemedel. Vi riknar i stillet ut hur ménga heltidsveckor den studerande ligger efter
med frdn den tidigare utbildningen och meddelar den studerande att han eller hon
maste lidsa ikapp dessa veckor hos er for att fd nytt studiemedel. 1,5 hogskolepoing
motsvarar en veckas heltidsstudier.

Exempel

Heidi har studerat p& yrkeshégskola under ett Iésar fér nagra &r sedan. Hon saknar 10
veckors godkanda studier och kan dérfér inte f& nya studiemedel. Heidi bérjar i stéllet
studera hos er, men utan studiemedel. 10 veckors studier motsvarar 15 hdgskolepocing. Nar
hon har 15 godkénda hégskolepodng kan hon séka studiemedel p& nyit.

Med sin nya ansékan om studiemedel ska hon dé& bifoga eft intyg fréin er dér det ska framgd
aft hon har 15 godkénda hégskolepodng och datum fér tentamen av dessa pocing. Hon kan
dé f& studiemedel frén och med veckan efter hon har klarat 15 hégskolepoding.

Titta pa inskickade uppgifter

Du kan nir som helst titta pd dina inrapporterade uppgifter.

Du kan vilja att séka pa en enskild studerande och se all rapportering som gjorts for
honom eller henne. Du kan ocks vilja att se skolans rapporteringshistorik. Dir kan
du se hur minga studerande som exempelvis intygats eller dndrats ett visst datum. Du
kan ddremot inte se en lista 6ver vilka studerande du har rapporterat in ett visst dacum.

I tjansten Studeranderapportering finns ingen funktion for att ta ut listor pd
inskickade uppgifter klassvis. Du kan ddremot titta pa vad du har rapporterat for varje
enskild studerande i tjinsten.

Det dr dirfor alltid bra att ha en klasslista eller liknande att utgd ifrdn nir du
rapporterar. For att ha koll pa vilka studerande som du har rapporterat f6r, kan du
exempelvis bocka av dem pé din egen lista allt eftersom.
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Om jag skickar fil till CSN,
vad maste finnas med i
den?

I det hir avsnittet beskriver vi vilka uppgifter som ska finnas med i den fil som du
skickar till oss.

Handelser
Skolkod

Skolkoden ir faststilld av CSN och bestar av fyra eller fem siffror. Har du glémt din
skolkod kan du ringa CSN:s skoltelefon, 0771 276 400.

Personnummer

Den studerandes personnummer ska skrivas med tolv siffror i f6ljd. CSN kan bara ta
emot svenska personnummer eller samordningsnummer.

Studieperiodens startdatum
Du ska fylla i det datum d& studieperioden bérjade. Du kan inte fylla i ett datum som
inte intriffat.

Studieperiodens slutdatum

Du ska fylla i det datum d& studieperioden avslutas. Den totala lingden pa studie-
perioden fir inte vara lingre dn 365 dagar.

Omfattning

* Yrkeshogskolor: Fyll i de yrkeshogskolepoing som den studerande ska lisa under
studieperioden. Poingen fir vara mellan 0 och 400 och ha en decimal.

* Hogskolor: Fyll i de hogskolepoing som den studerande ska lisa under studie-
perioden. Poingen fir vara mellan 0 och 120 och ha en decimal.

* Ovriga eftergymnasiala utbildningar: Fyll i den omfattning i procent som den
studerande ska lisa under studieperioden: 25, 50, 75 eller 100.

Resultat

Det krivs dven ett resultatdatum for att kunna rapportera ett resultat.

* Hogskolor: Fyll i avklarade hogskolepoing mellan 0 och 120.0.

* Yrkeshdgskolor och dvriga eftergymnasiala utbildningar: Fyll i /om den studerande
har uppnétt resultat enligt utbildningsplanen, annars V.

Resultatdatum

Resultatdatumet 4r det datum dd den studerande uppnédde studieresultatet
(exempelvis ett tentamensdatum). Du ska alltsd inte fylla i det datum nir skolan
rapporterar resultatet till CSN.

Normalt rapporteras datumet inom studieperioden. Datumet kan dock vara ett senare
datum om skolan faststiller resultaten senare.
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Andringsdatum

Andringsdatum ir det datum da den studerande gor en indring av exempelvis
omfattning eller studieperiodens slutdatum. Fyll alltid i det datumet som den
studerande idndrar sitt studiedtagande. Andringsdatumet miste vara dagens datum,
eller ett datum hogst 30 dagar bakit i tiden. Andringsdatumet maste vara inom
studieperioden.

Avbrottsdatum

Avbrottsdatum ska du rapportera om den studerande gor helt studieavbrott. Avbrotts-
datumet ir den forsta dagen den studerande inte lingre studerar.

Datum for helt studieavbrott fir vara max 30 dagar bakat fran dagens datum och 90
dagar framit frin dagens datum.

Uppdragsutbildning

Fyll i om utbildningen ir en uppdragsutbildning eller inte med /eller /V. Limnas detta
element tomt blir det synonymt med ett /V. En uppdragsutbildning ger inte ritt till
studiestod.

Resultatavbrott

Yrkeshogskola eller ovrig eftergymnasial utbildning: Fyll i /om den studerande har
uppnatt resultat enligt utbildningsplanen fram till avbrottet, annars /V. Ska alltid anges
for yrkeshogskola och 6vriga eftergymnasiala utbildningar nir ett studieavbrott
registreras. Posten ir inte aktuell f6r hogskola.
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Hur gor jag om jag har
rapporterat fel?

Jag har rapporterat Ruts startdatum felaktigt
(yrkeshogskola och andra eftergymnasiala utbildningar)

Rut liser en utbildning dir en studieperiod ir enligt féljande:
2014-08-25-2015-01-11 (20 veckor, 100 yh-poing)

Rut bérjade studera den 25 augusti 2014.

Du har felaktigt intygat pabérjad studieperiod sd hir:
Studieperiod: 2014-09-01-2015-01-11

Omfattning: 95 yh-poing

Fér att indra startdatum ska du gora sa hir:

Rapportera forst studieavbrott f6r Rut och fyll i startdatumet som avbrottdatum,
2014-09-01, samt Nej, att den studerande inte har uppnétt studieresultat fram till
avbrottsdatumet. CSN kommer inte att anvinda uppgiften om studieresultat i dessa

fall.

Sedan gér du ett nytt intygande av pabérjade studieperiod:
Studieperiod: 2014-08-25-2015-01-11
Omfattning: 100 yh-poing

Jag har rapporterat Oves startdatum felaktigt (hégskola)

Opve liser en utbildning dir en studieperiod ir enligt foljande:
2014-08-25-2015-01-11 (20 veckor, 30 hogskolepoing)

Ove borjade studera den 25 augusti 2014.

Du har felaktigt intygat paborjad studieperiod sa hir:
Studieperiod: 2014-09-01-2015-01-11

Omfattning: 30 hégskolepoing

Fér att dndra startdatum ska du gora sa hir:
Rapportera forst studieavbrott for Ove och fyll i startdatum som avbrottdatum,
2014-09-01.

Sedan gor du ett nytt intygande av pabérjad studieperiod:

Studieperiod: 2014-08-25-2015-01-11
Omfattning: 30 hogskolepoing
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Jag har rapporterat fel antal podng per studieperiod

Muhammed liser en utbildning dir en studieperiod ir enligt f6ljande:
2014-08-25-2015-01-11 (20 veckor, 100 yh-poiing)

Muhammed bérjade studera den 25 augusti 2014.
Du har felaktigt intygat paborjad studieperiod sa hir:
Studieperiod: 2014-08-25-2015-01-11

Omfattning: 95 yh-poing

Du maste indra Muhammeds uppgifter om studier och 4ndra omfattningen till 100
yh-poing. Andringsdatumet du fyller i, ska vara studieperiodens forsta dag
2014-08-25.

Jag har rapporterat ett slutdatum felaktigt

Nova liser en utbildning dir en studieperiod ir enligt foljande:
2014-08-25 - 2015-01-11 (20 veckor, 100 yh-poing)

Nova bérjade studera den 25 augusti 2014.

Du har felaktigt intygat paborjad studieperiod sa hir:
Studieperiod: 2014-08-25-2015-01-18

Omfattning: 100 yh-poing

Du méste dndra Novas uppgifter om studier och korta ner studieperioden till 2015-
01-11. Andringsdatumet méste vara inom studieperioden, men inte senare in dagens
datum. Du kan senast rapportera dndringen 90 dagar efter studieperiodens slut.

Jag har rapporterat en lang studieperiod i stdllet for tva
kortare studieperioder

Pelle liser en utbildning som har foljande studieperioder under forsta lsdret:
2014-08-25-2015-01-11 (20 veckor, 100 yh-poiing)
2015-01-12-2015-05-31 (20 veckor, 100 yh-poing).

Pelle borjade studera den 25 augusti 2014.

Du har felaktigt intygat paborjad studieperiod sa hir:

Studieperiod: 2014-08-25-2015-05-31 Omfattning: 200 yh-poiing

Du méste dndra Pelles uppgifter om studier och korta ner studieperioden till
2015-01-11 och indra antal poing till 100 yh-poing. Andringsdatumet maste vara
inom studieperioden, men inte senare 4in dagens datum. Du kan senast rapportera
dndringen 90 dagar efter studieperiodens slut.

For nista studieperiod, med bérjan den 12 januari 2015, ska du gora ett nytt
intygande av paborjad studieperiod s hir:

Studieperiod: 2015-01-12-2015-05-31

Omfattning: 100 yh-poing
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Jag har rapporterat ett avbrottsdatum felaktigt

Kamil liser en utbildning dir en studieperiod ir enligt foljande:
2014-09-01-2015-01-18 (20 veckor, 100 yh-poiing)

Du har tidigare rapporterat att Kamil har avbrutit sina studier den 6 oktober. Kamil
har nu hért av sig till skolan och meddelat att han inte har avbrutit sina studier den 6
oktober. Det var den 20 oktober som han avbrét sina studier, han gjorde faktiskt den
sista tentamen den 20 oktober. For att indra avbrottsdatumet ska du intyga ny
paborjad studieperiod frin och med tidigare meddelat avbrottsdatum sa hir:
Studieperiod: 2014-10-06-2015-01-18, 15 veckor

Omfattning: 75 yh-poing

Nista vardag efter att du har gjort detta nya intygande av studieperiod, ska du

meddela studieavbrott p& nytt, nu med det ritta avbrottsdatumet, den 20 oktober. P&
grund av datatekniska problem kan inte detta géras samma dag,.
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