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1 Vad ar Studietider och utbildningar i Mina
tjanster?

Studietider och utbildningar i Mina tjanster ar CSN:s webbtjanst 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.

Aven elevrapporteringen har flyttat in i Mina tjanster. Du som tidigare har rapporterat elever via
CSN:s webbtjanst for elevrapportering kommer nu istillet att gora det i Mina tjanster. I den har
anvindarhandboken beskrivs tjansten Studietider och utbildningar.



2 Loggain och borjarapporterai tjansten
Studietider och utbildningar

Varje gang det dr dags att limna utbildningsuppgifter kommer du att fa en paiminnelse 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 webbtjinster 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 webbtjanster du har behorighet till.

OBS!
e Lis mer om hur du loggar in i Mina tjanster i anvandarhandboken: Logga in i Mina
tjanster. Den hittar du pa www.csn.se under Utbildningsanordnare och vagledare.
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 ocksa dndra ditt
befintliga 16senord om du vill ha ett annat.

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

)| Lyssna Inloggning @

Utbildningsanordnare och vagledare  wina tjsnster for

utbildningsanordnare

Populdra tjdnster = Verktygsl3da £ Logga in i Mina tjanster
- 2 Har du gldmt eller vill Sndra
Yy studietider och utbildningar ditt |dzenord?
= = Do orctor— sabbalde o oo o o flhoe o Ao o Fa 3o oo



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
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3 Varje gang du loggar in i Studietider och
utbildningar

Varje gang det dr dags att limna utbildningsuppgifter kommer du att fa en paminnelse frain 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 dr uppdaterade varje
gang du limnar utbildningsuppgifter.

3.1 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 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 Tjinster

Startsida Kontakta os:

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

Steg 2

3. Vilj alternativet Kontaktpersoner i menyn till vinster.

AMinu Tidnster

Startsida Kontakta oss

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 hjdlp.

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
ligger till Arbetsomraden (se gul markering i bilden). Kontrollera ocksa dina kollegors uppgifter.
Lis mer om hur du gor 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 visa 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 tjdnsten.

AMinu Tidnster

Startsida

Kontakta oss

vald skola: | valj skola - = [ Byt I

Steg 2
2. Vilj alternativet Skoluppgifter i menyn till vinster. Hir ser du de uppgifter CSN har om
din skola. I exemplet nedan visas skoluppgifterna f6r en skola som ger kompletterande
utbildningar.


http://www.csn.se/

Startsida Kontakta oss

vald skola: |Konstskolan Idun Loven (Kompletterande utbildningar) ;l Byt |

Skoluppgifter

Inloggad som:
Anita Anitasson

Konstskolan Idun Loven, Skolkod: 4730

v [ h Har ser du de uppgifter som CSN har om din skola. Kontr
b Hcietiger oc vill andra eller ldgga till ndgot, klickar du p3 Andra.

utbildningar
Skoluppagifter
> Utbildningar Skolform Kompletterande utbildningar

» Studietider

> Anvandarhandbok Telefon

Fax
» >3 Elevrapportering

Postadress Box 001
11541 STOCKHOLM

Besdksadress
Lan STOCKHOLMS LAN

E-post
Webbplats

4.2 Andra skoluppgifter
Sa har gor du for att dndra skoluppgifter.
Steg 1
1. Logga in i Studietider och utbildningar i Mina tjdnster. Lds mer om hur du loggar in i
anviandarhandboken 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 1 tjinsten.

Ahﬂinu Tidnster

Startsida

Kontakta oss

vald skola: | Valj skola - = [ Byt I

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


http://www.csn.se/

vald skola: | valj skola > =] Byt |

Studietider och utbildningar

Inloggad som: Walkommen till fjansten Studietider och utbildningar!
Anita Anitasson

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

Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpers:
Kontaktpersoner. Det &r viktigt att du kontrollerar och ;

> Skoluppagift . .
Lt uppgifter om vi behdver kontakta er.

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

» Studietider = — T ]

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



B Skoluppgifter—l

Skolform Kompletterande utbildningar
Telefon

Fax

Postadress Box 001

11541  STOCKHOLM
Besiksadress
Lén STOCKHOLMS LAN

E-post
Webbplats

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

Lén [sTOCKHOLMS LAN |

E-post |

Webbplats |

| Spara uppgifter I Avbryt |




5 Kontaktpersoner

I alternativet kontaktpersoner hittar du de personer pa din skola som ér inlagda som
kontaktpersoner i CSN:s register. Har 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 staimmer, CSN kan déa 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. Lis 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 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: | Valj skola --> = ﬂl
Studietider och utbildningar
Inloggad som: Walkommen till tjansten Studietider och utbildningar!

Anita Anitasson

I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i denn

WAl Studictider och nvandarhandbok om du behdver hjalp.
utbildningar

Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpersol
Kontaktpersoner. Det ar viktigt att du kontrollerar och 3
uppgifter om vi behdver kontakta er.

Titta garna pa var film innan du bérjar rapportera!

» Studietider = — T ¥ §

3. Tryck pa knappen Ldgg 7/l ny kontaktperson.

L3gg till ny kontaktperson |
Namn wppgiﬂer
Lisa Test (med sma E-post! lisa.test@skola.se

[ [Py =L, 1

10
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Steg 3

4. Fylli kontaktpersonens personuppgifter. Vilj ocksa kontaktpersonens arbetsomrade ur

listan.

5. Tryck pa knappen Spara uppgifter. Personen liggs nu till i CSN:s register.

Personuppgifter

Namn |Ka|le Testare

Arbetsomrade (1] I Rektor/Skolchef

Du kan lagga till
flera Arbetsomrade

Rektor/Skolchef

| | Lagg till arbetsomrade I

Ta bort |

E-post |ka|le.testare@sko|a.se

Telefon arbete IUED- 12 45 78

Mobiltelefon |D?D—?89 45 12|

* 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 for anvindaren i ”Andra en kontaktpersons
uppgifter” 1 Mina tjanster si maste dndringen goras daven i behoérighetsverktyget
Identity Manager for att CSN ska ha korrekta uppgifter. Kontakta din skolas
behorighetsadministrator for att géra 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. 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 oss

vald skola: | Valj skola -->

=1 (u]

11
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Steg 2

2. Vilj alternativet Kontaktpersoner i menyn till vinster.

vald skola: | valj skola >

Inloggad som:
Anita Anitasson

"B Studietider och
uthbildningar

» Studietider
» Anvandarhandbok

Studietider och utbildningar

=] eyt |

Walkommen till fjansten Studietider och utbildningar!

I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i denn
nvandarhandbok om du behdver hjalp.

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

Titta garna pa var film innan du bérjar rapportera!

—_—]

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

Namn

| Kalle Testare }
ektor/Skolchef

Kontaktuppgifter

E-post: kalle.testare@skola.se
Telefon arbete: 050-12 45 78

Mobiltelefon: 070-789 45 12 Ta bort

Steg 3
4. Andra
personuppgifter
genom att skriva i
falten.

5. Ligg till/ta bort
arbetsomrade genom
att vilja i listan eller
trycka pa knappen Ta
bort.

6. Tryck pa knappen
Spara uppgifter nir du
har gjort dina
indringar.

Personuppgifter

Namn |Ka||e Testare

Arbetsomrade I1||"u’é|j ~] | Lagg till arbetsomride |

Du kan lagga till

flera Arbetsomrade
Rektor/Skolchef Ta bort |
E-post Ikalle.testare@skola.se

Telefon arbete IUEU- 12 45 78

Mobiltelefon IU?U-?SQ 45 12

l Spara uppgifter |'Avbryt |

12




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 for 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 os:

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

Steg 2

3. Vilj alternativet Kontaktpersoner i menyn till vinster.

Vald skola: | valj skola > [ _IB‘-‘T
Leehissl  Studietider och utbildningar
Inleggad som: Walkommen till fjansten Studietider och utbildningar!

Anita Anitasson

I menyn till vinster hittar du de olika funktionerna i denn
"B Studietider och nvandarhandbok om du behdver hjalp.
uthbildningar

Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpersor
Kontaktpersoner. Det ar viktigt att du kontrollerar och 3
uppgifter om wi behéver kontakta er.

Titta garna pa var film innan du bérjar rapportera!

> Studietider — : i §!
» Anvandarhandbok * i

13
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4. Tryck pa knappen Ta bort vid den person du vill ta bort.

Namn Kontaktuppgifter
Kalle Testare ! E-post: kalle.testare@skola.se \
SKLor/Skolche Telefon arbete: 060-12 45 78

Mobiltelefon: 070-789 45 12 Andra | Ta bort |

5. Du far nu frigan: Vill du verkligen ta bort kontaktperson (i det hir exemplet) Kalle
Testare? Tryck pa knappen Ta bort kontakitpersonen £Or att radera personen.

Vill du verkligen ta bort kontaktpersonen Kalle Testare?d

| Ta bort kontaktpersonen | Avbryt |

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

14




6 Utbildningar

I alternativet Utbildningar hittar du din skolas utbildningar. Hir kan du ldgga till nya utbildningar
eller ta bort gamla. Du kan ocksa dndra befintliga utbildningsuppgifter.

6.1 Lagg till en ny utbildning

I exemplet nedan visas utbildningsuppgifter for en kompletterande skola, forfarandet for att lagga
nya utbildningar eller ta bort gamla 4r dock detsamma for alla skolformer.

Sa har gor du for att ligga till en ny utbildning.
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.

2. 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 - = [ Byt I

Steg 2

3. Vilj alternativet Utbildningar i menyn till vinster.

Mina Tjinster

Startsida Kontakta os:

Vald skola: | Valj skola > x|l Byt |
Bk s 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 och anvandarhandbok om du behdver hjdlp.

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!

En lista med din skolas utbildningar visas.

15
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4.

Klicka pa knappen Ldgg #/l ny utbildning.

Antal utbildningar per sida 20 I 30 I 40 |A||a|
Utbildningsnamn Kommun Status
Konst o hantverksuth LIDINGD 0186 oK
STOCKHOLM Miva:GY Lvd: A2
Skulptdrutbildning 1 oK
SODERMALM Miva:GY  Awvd:
Skulptdrutbhildning 2 oK
STOCKHOLM MNiva:GY Avd:
Skulptdrutbildning 3 oK
STOCKHOLM Niva:GY Avd:
Skulptérutbildning 4 oK
STOCKHOLM Niva:GY Avd:
Skulptérutbildning 5 oK
STOCKHOLM Niva:GY Avd:
Lagg till ny utbildning |
Steg 3
5. Skriv utbildningens Utbildningsuppgifter
namn i faltet. Uthildningsnamnl
6. Skriv utbildningens
langd i faltet. Utbildningslangd I Veckor
7. Skriv in utbildningsort _
och vilj kommun ur Niva [val [
listan, Utbildni rt
. o ildningso
8. Hir kan du ocksi ? |
skriva ett meddelande Kommun [ valj =
till CSN om du har
o . Meddelande till -
nagot du vill meddela. C:N (':]-an et =l
9. Om du vill registrera obligatoriskt) =]

en studietid f6r den
hir utbildningen pd en
gang markerar du
kryssrutan: Ja, jag vill
registrera
utbildningens
studietider direkt...

¥ 1a, jag vill registrera utbildningens studietider direkt efter att
ovanst3ende uppgifter har skickats in.

< Tillbaka

I Skicka uppgifter |

Om du har markerat kryssrutan Ja, jag vill registrera. .. tas du till fonstret: registrera studietider dér
du kan ldgga till en ny studietid. Hur du ldgger till en ny studietid kan du ldsa i kapitel Ligg till nya
studietider.

10. 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. I exemplet nedan visas
utbildningsuppgifter f6r en kompletterande skola, férfarandet fOr att granska och dndra
utbildningsuppgifter ar dock detsamma for alla skolformer.

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 Logga in i Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under
ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.

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

Ahﬂinu Tidnster

Kontakta os:

Startsida

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

Steg 2

3. Vilj alternativet Utbildningar i menyn till vinster.

Mina Tjinster

Startsida Kontakta os:

Vald skola: | valj skola -—> =l ﬂl
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 och anvandarhandbok om du behdver hjdlp.

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!

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 [ala]

Utbhildningsnamn Kommun Status
Konst o hantverksuth I LIDINGD 0186 114
- Miva:GY  Avd:A2

Skulptdruthildning 1 oK
SODERMALM Miva:GY  Awvd:

2. Hir visas alla uppgifter som finns registrerade f6r den utbildningen hos CSN. I exemplet
nedan visas utbildningsuppgifterna f6r en kompletterande utbildning.

Utbildningsuppgifter

Utbildningsnamn Konst o hantverksuth

Utbildningsléngd 2 Ar

Niva Gymnasieniva

Avdelning A2

Utbildningsort STOCKHOLM
Kommun LIDINGO 0186

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 Gver

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

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

Utbildningsnamn Kommun Status
Konst o hantverksutb | LIDINGO 0186 0K
STORCRTCoT NiVa:GY Avd:AZ

Skulptdruthildning 1 0K
SODERMALM Miva:GY  Awvd:
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Alla uppgifter som finns registrerade hos CSN f6r den utbildningen visas.
2. Tryck pa knappen Andra uppgifier for att “lasa upp” filten.

Utbildningsuppgifter

Utbildningsnamn Konst o hantverksutb
Utbildningsléangd 2 Ar

Niva Gymnasieniva

Avdelning A2

Utbildningsort STOCKHOLM
Kommun LIDINGD 0186

< Tillbaka | Andra uppgifter | 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.

Utbildningsuppgifter

|%ltb“':'"i“Eli"'*"'E'""“Il(cmst o hantverksutb

Utbildningslangd |2 Ar

Niva | Gymnasieniva =

Utbildﬂiﬂgs&l’t ISTOCKHOLM

Kommun ||_IDINGC! - 0186 j

Meddelande till :I
CSN (ej

obligatoriskt) =

< Tillbaka Skicka andring |

6.3 Avsluta en utbildning

Om en utbildning av ndgon anledning ska avslutas kan du meddela CSN det i tjdnsten Studietider
och utbildningar 1 Mina tjinster.

Tink igenom féljande innan du avslutar en utbildning:
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e Utbildningen kan bara avslutas efter att den sista omgangen studerande limnar

utbildningen. Om det fortfarande finns studenter som liser utbildningen efter det datum
du skriver in som sista dag kommer avslutet inte att godkdnnas.

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 intriffar. 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 tjansten.

Ahﬂinu Tidnster

Startsida

Kontakta os:

vald skola: | Valj skola -->

=1 o]

3. Vilj alternativet Utbildningar i menyn till vinster.

Mina Tjinster

Startsida

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!

Steg 2

4. Klicka pa den utbildning du vill avsluta.
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Antal utbildningar per sida 20 | 30 I 40 |A|Ia|

Utbildningsnamn Kommun Status

Konst o hantverksutb l LIDINGO 0186 114
Miv3:GY  Avd:AZ

Skulptérutbildning 1 oK
SODERMALM MNiva:GY  Awvd:

5. Alla uppgifter som finns registrerade hos CSN f6r utbildningen visas. Tryck pa knappen
Avsluta utbildning.

Utbildningsuppagifter

Utbildningsnamn Konst o hantverksutb
Utbildningsldngd 2 Ar

Niva Gymnasieniva
Avdelning A2

Utbildningsort STOCKHOLM
Kommun LIDINGO 0186

< Tillbaka | A i Awsluta utbildning |
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Steg
6. Skriv in nir utbildningen upphor. Observera att du ska skriva sista dagen i den manad
utbildningen avslutas (se exempel 1 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 anda tills datumet du skrev in intriffar.

Vald utbildning for avslut:

Utbildningsnamn Studietider

Konst o hantverksutb

Utbildningen pdgér t.o.m. ar (i valj &r v sistadageni  v3lj m8nad ~

Meddelande till CSN (obligatoriskt)

N

| Avsluta utbildning l Avbryt |

OBS!

Utbildningen kan bara avslutas efter att den sista omgangen studerande limnar
utbildningen. Skriv alltid att utbildningen pagar till och med den sista dagen i den aktuella
manaden.

Exempel
Om den sista omgangen studerande slutar den 10 juni 2014, viljer du 2014 och juni.
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7 Studietider

Under studietider kan du ldgga till eller andra studietider.
¢ Om du har flera utbildningar som har samma studietider kan du markera dessa och
registrera studietiden samtidigt.
e Om du har en utbildning med en specifik studietid markerar du endast den utbildningen
och lagger till studietiden f6r den utbildningen.

7.1 LAagg till nya studietider

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

Borja med att logga in i tjansten Studietider och utbildningar.

Steg
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 i menyn till vanster.

Studietider och utbildningar

Inloggad som: valkommen till tjansten Studietider och utbildningar!
Lisa Larsson

I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i den

Studietider och anvandarhandbok om du behdwver hislp.

uthildningar ) )
Kontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpers

kKontaktpersoner, Det ar wviktigt att du kontrollerar och 2
uppgifter om vi behdwver kontakta er.

» Skoluppgifter

» Kontaktperson
Titta garna pa var film innan du barjar rapportera!
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De utbildningar som finns inlagda f6r din skola visas. Utbildningarna ér sorterade 1
bokstavsordning.

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

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

aly alla utbi

[T | Konst o hantverksutb
STOCKHOLM
Niva: GY Avd: A2

dningar pa denna sida
Utbildningsnamn Registrerade ELr [i] Status

Om flera utbildningar pa din skola har samma studietider kan du markera utbildningarna och

registrera studietiderna samtidigt. Om du vill ligga till en specifik studietid till en utbildning
markerar du bara den utbildningen och lagger till studietiden.

Sa har gor du for att ligga till samma studietid 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 gillande studietider.

1. Vilj de utbildningar du vill ligga till samma studietid f6r genom att markera kryssrutorna. I

exemplet ér tva utbildningar markerade (du kan vilja flera).

¥ | Skulptérutbildning 4
STOCKHOLM
Miva: GY Avd:

¥ | Skulptérutbildning 5
STOCKHOLM
Miva: GY Avd:

Markerat 2 av 6 utbildninga

Andra felaktiga studietider

Om du vill ligga till samma studietid f6r alla utbildningar i listan kan du markera kryssrutan Vil

alla utbildningar pa denna sida. Alla utbildningar markeras da.

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

{vdlj alla utbildningar pa denna sida) I

SUNDSWALL

Utbildningsnamn istrerade studietider [1] Status
[¥ | Barn- och fritidsprogrammet 7-01 - 2011-12-31 oK
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2. Nar du har markerat de utbildningar du vill registrera samma studietider for trycker du pa
knappen Ldgg 7/l nya studietider.

¥ | Skulptdrutbildning 4
STOCKHOLM
Niva: GY Avd:

¥ | Skulptérutbildning 5

STOQCEHOLM
Miva: GY Avd:

Lagg till nya studietider | Andra felaktiga studietider

Steg 2
Olika uppgifter ska limnas beroende pa vilken skolform din utbildning tillhér. Nedan visas
exempel for tre skolformer.

e Exempel 1: Kompletterande utbildningar
e Exempel 2: Eftergymnasial skola
e Exempel 3: Kvalificerad yrkesutbildning.

Exempel 1: Kompletterande utbildningar
I faltet Valda utbildningar ser du de utbildningar du har valt att ligga till studietider oz,
tillsammans med deras befintliga studietider.

3. Skriv in de kommande studietiderna i inmatningsfalten.

4. Vilj omfattning och Veckor med lov ur listan

5. Skriv in Undervisningsavgift om det ar aktuellt f6r de utbildningar du valt

6. Tryck sedan pa knappen Granska nya studietider.

Valda utbildningar
Utbildningsnamn Registrerade studietider

Skulptorutbildning 4

STOCKHOLM

Niva: GY Avd:
Skulptorutbildning 5
STOCKHOLM

Niva: GY Avd:

Lagg till nya studietider

studietider (1 omfattning (L Veckor Undervisn
med lov [i] avgift 1]

|po11-08-15 [F - [z011-12-16 [ [100% =] fvaliz] ]
[ - | A [100% =] iz |
| =N m oowd  [ad |
| =N m owd  [ad |

Visa fler ifyllnadsfalt \

< Tillbaka Granska nya studietider |

De studietider du skriver in kommer att liggas till alla de valda utbildningarna.
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Exempel 2: Eftergymnasial utbildning
I faltet Valda utbildningar ser du de utbildningar du har valt att ligga till studietider for,
tillsammans med deras befintliga studietider.

7.

Skriv in de kommande
studietiderna i
inmatningsfalten.

Vilj omfattning ur
listan

Tryck sedan pa
knappen Granska nya
studietider.

Valda utbildningar
Utbildningsnamn

=]
STOCKHOLM

Sjukskdterskeutbildning
STOCKHOLM

Ldgg till nya studietider

studietider (i

Registrerade studietider

omfattning (]

IlCICI% 'l ”

Visa fler ifylinadsfalt

< Tillbaka |

[2011-08-15 [ - [2011-12-16

| = - = [100% =]
| - | 4 [100% =]
| - | A [100% =]

| Granska nya studietider |
A

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

Exempel 3: Kvalificerad yrkesutbildning
I faltet Valda utbildningar ser du de utbildningar du har valt att ligga till studietider for,
tillsammans med deras
befintliga studietider.

10.

11.

12.

13.

Skriv in de
kommande
studietiderna i
inmatningsfalten.
Vilj omfattning ur
listan

Vilj hur manga
Veckor med lov som
ryms i studietiden ur
listan

Tryck sedan pa
knappen Granska nya
studietider.

Valda utbildningar
Utbildningsnamn

Projktledning
SODERHAMM

Ldgg till nya studietider

Studietider [1]

Registrerade studietider

Omfattning Veckor med lov

Visa fler ifylinadsfalt

[z011-08-15 F - [2011-12-16 [ [100% =] vl = l
| - | 4 [100% =] vaij z |
| - | m [100% ] [va =]
I - | A [100% 7] [vali =]

< Tillbaka

I Granska nya studietider | |

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



Om du vill ligga till fler studietider dn det finns ifyllnadsfilt klickar du pa linken Visa fler

ifyllnadsfalt sa falls fler falt ut.

Ldgg till nya studietider

Studietider

[2013-08-05 [F - [2013-12-13
I -
| 8-
| -

i
=
ic |
=

Wisa fler ifylinadsfalt *

Arskurs [

alla
alla
Alla

Alla

< Tillbaka I Granska nya studietider
Steg 3

Du far nu granska studietiderna du skrivit in.
14. Nir du har granskat studietiderna trycker du pa knappen Skicka nya studietider.
(nedan visas exemplet f6r kompletterande utbildning. Férfarandet dr detsamma f6r de Gvriga tva

skolformerna).

Valda utbildningar
Utbildningsnamn

Skulptérutbildning 4
STOCKHOLM
Niva: GY

Skulptérutbildning 5
STOCKHOLM
Niva: GY

Studietider

Avd:

Avd:

Granska nya studietider

| 2011-08-15 - 2011-12-16

Registrerade studietider

Omfattning Veckor | Undervisn
med lov  awvgift

100 [

= Tillbaka |

-

Motsvarande veckor
med studiemedel [i]

18 veckor

Skicka nya studietider |
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Steg 4
Nir du har skickat studietiderna tas du tillbaka till tabellen déir du kan se att de har lagts till.

[T | Skulptérutbildning 4 2011-08-15 - 2011-12-16 |
STOCKHOLM
Niv3: GY Avd:

[  Skulptérutbildning 5 2011-08-15 - 2011-12-16 B4
STOCKHOLM
Niva: GY Avd:

Markerat 0 av 6 utbildningar

Lagg till nya studietider | Andra felaktiga studietider |

Symbolerna som visas bredvid studietiden betyder.

Ed = Uppgiften har skickats in och behandlas av CSN.

0K = Uppgiften har behandlats av CSN. Utbildningen tillsammans med studietiden visas for
eleven i Mina sidor nir de ska ans6ka om studiemedel.

7.2 Andra felaktiga studietider

Du kan nar som helst andra en studietid. Om du vill 4ndra en studietid som ar:
e samma fOr flera utbildningar markerar du dessa utbildningar och gér dndringen samtidigt.
e specifik for en utbildning markerar du 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 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.
2. Om du ir ansluten till flera skolor maste du vilja vilken skola du vill jobba med i tjinsten.

AMinu Tidnster

Startsida

Kontakta oss

vald skola: | valj skola - = [ Byt I

Steg 2

3. Vilj alternativet Studietider i menyn till vanster.
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Studietider och utbildningar

Inloggad som: valkommen till tjansten Studietider och utbildningar!
Lisa Larsson
I menyn till vanster hittar du de olika funktionerna i den

Al Studietider och anvandarhandbok om du behdver hislp.

uthildningar ) )
Kaontrollera din skolas kontaktuppgifter och kontaktpers

kKontaktpersoner, Det ar wviktigt att du kontrollerar och 2

» Skoluppgifter i ; i
uppgifter am vi behdver kontakta er.

» Kontaktperson

Titta garna pa var film innan du barjar rapportera!

Om du vill indra en studietid som 4r gemensam fo6r flera utbildningar kan du markera flera
utbildningar och géra andringen samtidigt. Om du vill dndra en specifik studietid f6r en
utbildning markerar du den utbildningen och gér dndringen.

Sa har gor du for att dndra en studietid som dr gemensam for flera utbildningar. (Bilderna
nedan visar skolformen kompletterande utbildning. Férfarandet dr detsamma for de 6vriga tva
skolformerna).

Steg 1
Nir du har loggat in och valt alternativet Studietider i menyn till vinster visas en lista 6ver
skolans utbildningar med tillhérande studietider som giller nu.

1. Markera kryssrutan framfor de utbildningar som har den studietid du vill dndra.
2. Tryck pa knappen Andra felaktiga studietider.
Skulptsrutbildning 4 2011-08-15 - 2011-12-16 =
STOCKHOLM
Niva: GY Avd:
[ | Skulptérutbildning 5 2011-08-15 - 2011-12-16 B4
STOCKHOLM

Niva: GY Avd: ’
Markerat 2 av 6 utbildningar,
Lagg till nya studietider | Andra felaktiga studietider |
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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

Skulptorutbildning 4
STOCKHOLM Miva: GY Avd:

Skulptérutbildning 5
STOCKHOLM Miva: GY Avd:

Andra felaktiga studietider

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

Ta bort | Studietider [ Omfattning 1] | veckor Undervisn
med lov 1] | avgift [

r [2011-08-15 - [2011-12-18 [ [100% =| fvati =| |

= Tillbaka |

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

Andra felaktiga studietider

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

Ta bort |Studietider [i] Omfattning 1] | veckor Undervisn
med lov 1 | avgift [1

2011-08-15 [T - [2011-12-18 [T | 100% x| fvati =] |

<= Tillbaka Granska andrade studietider
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Steg 2

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

Granska andrade studietider

Har visas endast de studietider som 3r dandrade

med avgift
lov

Ta bort | Studietider Omfattning Veckor | Undervisn Motsvarande

veckor
med studiemedel

[l 2011-08-15 - 2011- 100
12-18

18 veckor

= Tillbaka |

Andringen skickas nu till CSN.

Steg 3
I tabellen kan du se att studietiden har andrats

[T | Skulptérutbildning 4 2011-08-15 - 2011-12-18
STOCKHOLM
Niva: GY Avd:

[T Skulptérutbildning 5 2011-08-15 - 2011-12-18
STOCKHOLM

Niva: GY Avd:

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 nar de ska ansoka 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 skoltelefonen 0771 — 276 400.

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

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.
2. Klicka pa Kontakta oss i toppmenyn.

Mina Tjinster

Startsida Kontakta os:

Skola: Skvaderns gymnasie test I3ngt namn. (Fristiende gymnasieskola)

Mina tjanster

En lista med dir du kan du se vilket CSN-kontor och vilken kontaktperson som ansvarar fér just
din skola visas.

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 upplést 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 glomt eller vill dndra ditt lisenord?”.
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 tjdnster.

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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