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Utbildarwebben &r en portal dar du som utbildningssamordnare kan registrera och
administrera kurser och kursdeltagare med de urval som godkants av Transportstyrelsen.
Du kan aven gora ett antal utskrifter sdsom kursintyg, listor ver samtliga utbildare samt
sjotjanstutdrag for sjomén.

Ansok om inloggningsuppgifter

Efter att ha blivit godkand som utbildningssamordnare kan du anséka om
inloggningsuppgifter till utbildningswebben. Ga in pd www.transportstyrelsen.se — sjofart —
ombordanstéllda - utbildningssamordnare och klicka pa *ansdk om inloggningsuppgifter till
utbildarwebben. Fyll i och skicka in blanketten enligt anvisningar.

Loggain

Ga in pad www.transportstyrelsen.se tryck pa e-tjanster — samtliga e-tjanster inom sjofart —
utbildarwebben.

E-tjanster med inloggning
Fartygsregistret

M&nstringssys!
sjelakarwebben, intyg enligt Manila
Sislakarwebben, icke-Manila intyg

Uppgifter om ditt fartyg (SITS)

Utbildarwebben

Knappa in dina inloggningsuppgifter och ha din mobiltelefon redo. Knappa sedan in den
kod du far i din mobiltelefon. Vélj sedan Utbildningswebben.

Skulle du inte fa upp rutan dar du ska sla in din 6-siffriga kod kan detta bero pa den
webblasare du anvander. Prova darfor att starta om webblasaren eller anvanda nagon annan
ex. Chrome, Explorer eller Firefox. Du kan ocksa ta kontakt med oss pé sektionen for
sjopersonal.
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Startsidan och de olika flikarna - Allméant

Information inistrera kur d Administrera kurser  Utskrifter

Information

Valkemmen till Transportstyrelsens system fér Behdrigheter, Utbildningar och Ménstring av sjéman.
Har kan du som utbildningsansvarig:

» Registrera kurser med urval frin de utbildningar som godkénts av Transportstyrelsen

* Registrera deltagare i respektive kurs

+ Skriva ut kursintyg, certifikat m.fl. utbildningsdokumentation som &r relevant f&r kursen

* Hamta utdrag for alla sjoman | registret

Utloggning sker genom att stanga sidan.

For vissa fuﬂl{tiDnErJ)g den har sidan kravs att du har Adobe acrobat reader.
Kontakter | dessa fragor med Transportstyrelsen sker till:

Transportstyrelsen

Sj6- och luftfartsavdelningen
Sjopersonalsekticnen

601 73 Norrkdping

Tel 0771-41 33 00 (knappwval)

siofart.utbildning@transportstyrelsen.se

Information om ev. driftsstérningar och annat aktuellt:
Inga driftstarningar

Under fliken Information hittar du allmén info om utbildarwebben. La&ngst ned ser du
information om eventuella driftstorningar eller information.

Administrera kursdeltagare

stk kursdeltaga
Utbildning Kurser Status Personnummer
A A v Sok

Registrers ny deltagsre

Under fliken Administrera kursdeltagare kan du sdka efter befintliga deltagare men dven
lagga till nya deltagare till de kurser du har skapat.
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Administrera kurser

56k kur
Utbildning Kurs
v
Kursledare Utbildningsansvari a Examinator
v Y=

Registrara ny kurs

Under fliken Administrera kurser kan du soka efter de kurser du lagt till. Under
rullgardinsmenyn Utbildning ser du enbart de utbildningar som godkénts av
Transportstyrelsen. Hér kan du ocksa registrera nya kurser och gora dndringar i befintliga
kurser.

Utskrifter

Omride

Rapport
v

Urvalsvilkor

Skapa Rapport

Under fliken Utskrifter kan du skriva ut utbildningsbevis, sjotjanstutdrag samt listor dver
utbildare och utbildningar.

Skapa kurs

Tryck pé fliken Administrera kurser. Tryck pa knappen Registrera ny kurs. Se bild nedan.

Administrera kurser

Sak kurs
Utbildning Kurs

Kursledare Utbildningsansvarig Examinator

v A v ssk

Registrera ny kurs
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Nedanstaende fonster visas:

Registrera kurs

r— Kursinformation

Utbildning Kursnamn
Engtekniskt pabyggnadsblack om 10.5 hogskeleposng v

Startdatum  Slutdatum  Publicers notering pd offentlig lista t.o.m. datum

Kursledare Utbildningsanswvarig Examinator
v Overlarare T3 v v

Notering pa offentlig lista Intern notering

*Utbildning’ - har valjer du den utbildning som kursen avser. Du kan endast vélja mellan
de utbildningar som &r godkénda och tillagda av Transportstyrelsen.

’Kursnamn’ - hér valjer du ldmpligt kursnamn for den kurs du ska skapa.
’Startdatum’ - startdatum for kursen. Obligatorisk uppgift
’Slutdatum’ - slutdatum for kursen. Obligatorisk uppgift

’Publicera notering pa offentlig lista t.o.m. datum’ - om du for in notering pa offentlig
lista kommer denna notering att sluta visas efter detta datum.

’Kursledare’ - tillampas inte och behdver inte fyllas i. LAmna tomt.

’Utbildningsansvarig’ - vélj den som ansvarar for utbildningen och ansvarar for
godkannandet av eleven. Gar endast att vélja de som blivit inlagda som
utbildningsansvariga av Transportstyrelsen.

’Examinator’ - tilldmpas inte och behdver inte fyllas i. LAmna tomt.

’Notering pa offentlig lista’ — om du vill lagga till information om kursen i den offentliga
lista som kan tas fram pa transportstyrelsen.se gor du det har.

’Intern notering’ - kommentar for dig som utbildare for kursen.

Tryck sedan pa Spara. En bekraftelse visas nu att kursen ar skapad hogst upp pa sidan:

Information:
+ Kursen "sjéman" har uppdaterats fir utbildning "Angtekniskt pSbyggnadsblock om 10.5 hégskelepodng”

Redigera och sok fram befintlig kurs

Ga till fliken Administrera kurser. Sk fram den kurs du vill dndra pa.
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Administrera kurser

Sok kurs

Version

1.0

Utbildning Kurs

|»&ngtekm5l—c\‘: pabyggnadsblock om 10.5 hégskolepodng A || sjéman

Kursledare Uthildningsanswvarig Examinator

] | vI[7]

Tryck pé knappen Andra langst till hoger vid sidan av den kursen du vill redigera.

Administrera kurser
Sék kurs

Utbildning Kurs

|§ngte|—cn|5l—ct pabyggnadsblock om 10.5 hégskolepoang v || sjgman

Kursledare Uthildningsansvarig Examinator

v s

Utbildning Kurs
Angtekniskt
pabyagnadsblock om sjéman 2014-05-01 2014-05-05

Startdatum Slutdatum Kursledare Uthildni

Overlarare T9 1
10.5 h&gskolepodng

arig E i or Deltagare

Andra kursuppgifter och avsluta med att trycka pa Spara. Du far nu en bekraftelse att

kursen har uppdaterats.

r—Kursinformatien

Utbildning Kursnamn

[ Angtekniskt pabyggnadsblock om 10.5 hagskolepoing v | sj5man

Startdatum  Slutdatum  Publicera notering p3 offentlig lista t.o.m. datum
|2014-05-01 |[2014-05-05 || |

Kursledare Utbildningsansvarig Examinator

| Overlarare T9 v

MNotering pa offentlig lista

Intern notering

For att ta bort en kurs, sok fram kursen och tryck pd Ta bort. Tank pa att kursen inte far ha

nagra registrerade deltagare for att knappen ska bli synlig. Se nedan:
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Utbildning Kurs Startdatum Slutdatum Kursledare Utbildningsansvarig Examinator Deltagare
ECDIS ecd  2014-05-01 2014-05-02 Ran som slea skriva 1
under vid T9
Mo
iz Han som ska skriva
ECDIS course 2014-04-07 2014-04-11 A 0
140407~ under vid T9
140411
Grundlaggande
Sjdfartsskydd ED142  2014-01-01 Eg;‘;rua‘ds:ga skriva 0
(awareness)
Grundlaggande
=] Han som ska skriva
sakerhet (Basic test 2014-01-20 2014-02-20 e e ) 1

Safety)

Version

1.0
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Administrera kursdeltagare

Registrera ny deltagare

Tryck pa fliken Administrera kursdeltagare. Tryck pa knappen Registrera ny deltagare.

Sidan nedan visas:

Registrera kursdeltagare
= Utbildni Kurs
Utbildning Kurs
¥ || kapt v

Status

Registrarad
Godicand datum Utbildnings
2014-05-20 Han so

Registrering
( ® Enkel Las in LADOK-fil

Anvandaren saknar bide svensk personnummer och samardningsnummer

r— Kontaktinfoermation

9 (13)

Adressrad 1

Adressrad 2

Adressrad 3

Telefon

Mobiltelefon

E-postadress

Adressrad 4

Hamta personuppgifter fr3n folkbokfaringsregistrat

Spara || Rensa || Sék kursdeltagare

Valj utbildning och kurs. Under status véljer du Godkéand eller Registrerad. Véljer du att
godkanna kursdeltagaren maste du ange ett godkénnandedatum i faltet nedanfor. Véljer du
Registrerad satts datumet automatiskt till dagens datum som inte gar att andra.

Under Registrering véljer du om du vill lagga till enstaka personer (Enkel) eller om du har
en LADOK-fil som du vill importera och darmed registrera flera deltagare samtidigt (L&s in
LADOK-fil). For nérvarande stods inte andra filformat.

Under Sjéman anger du personnummer. Saknas personen i vart register far du upp en
inforuta att sjomannen saknas. Valj Ja om du vill registrera personen Slar du in ett
personnummer som inte existerar far du upp en varningsruta om detta. Skulle personen inte
ha nagot svenskt personnummer eller samordningsnummer bockar du for kryssrutan
nedanfor personnummerfiltet och fyller i fodelsedatum, férnamn och efternamn. Aven
nationalitet kan fyllas i om det &r ként.

Auvsluta registreringen med att trycka pa Spara.
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Ta bort/dndra

Tryck pa fliken Administrera kursdeltagare. Sok ut den/de deltagare som du vill ta bort. Du
kan soka pa utbildning, kurs, status eller personnummer om du soker efter enstaka
deltagare. Du kan endast ta bort de deltagare som har status Registrerad.

[] 19800501-0619 Konrad Asterback TEST1 Godkand 2014-04-02 2014/ED136/03762
[] 19800501-0619 Konrad Asterback blabla Registrerad 2014/ED144/03918

Tryck pa knappen Ta bort langst ut till hoger enligt bilden ovan. Denna knapp &r inte
tillganglig om eleven har annan status an Registrerad.

Vill du &ndra kursdeltagarens uppgifter trycker du p& knappen Andra. Har kan du redigera
alla de uppgifter du fyllde i nar du registrerade eleven fran start.

Byta status

S6k fram kursdeltagare du vill byta status pd. Sokning med alla falt tomma ger dig en lista
pa samtliga kursdeltagare pé alla kurser och utbildningar men ar begransat till att visa max
200 kursdeltagare samtidigt. Markera de elever som du vill byta status pd. Om du vill
markera alla elever i listan, t.ex. alla deltagare i en kurs eller utbildning klickar du pa den
lilla nedatriktade pilen hogst upp i kolumnen med checkboxarna. Se nedan:

Registrera ny deltagare

[¥] personnummer  Namn Kurs Status Godkiind  Utbildningsbevis

Nar du &r klar med ditt urval véljer du deltagarnas nya 6nskade status i rullgardinsmenyn
Status langst ned pa sidan.

Kommando fér utvalda kursdeltagare
Utbildning Kurser Utbildningsanswvarig

[siokapten v|[kzpt  ~|[Hzn som sks skriva under vid T8 | | Kopiera till kurs

Status Godkannandedatum

[@odkand v|[14-05-05

For att byta till Godkand kravs att du anger ett Godkdnnandedatum. For status
Registrerad och Utbildningen avbruten kravs inget datum.
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Version

1.0

Tryck pa knappen Uppdatera status. En bekraftelse visas i gron text hogst upp pa sidan
och statusen uppdateras direkt i listan 6ver de framsdkta kursdeltagarna.

Kopiera kursdeltagare till annan kurs

Sok fram de kursdeltagarna som du vill kopiera éver. Markera alla som ska kopieras éver.
Vilj den utbildning och kurs som du vill kopiera kursdeltagarna till. Tryck pa knappen

Kopiera till kurs.

6k kursdeltagare
Utbildning

Kurser

Status

Personnummer

|

V|

v/|[200s010613 ]

Registrera ny deltagare

v Personnummer Kurs Status Godkénd  Utbildningsbevis
19800501-0612 TESTL Godkand 2014-04-02 2014/ED136/03782
18800501-0619 blabla Registrerad 2014/ED144/03919
Kommande for utvalda kursdeltagare

Utbildning Karser Utbildningsansvarig
|[sitkapten ~|[Kapt  w|[Han som ska skrivs under vid T3 w| [ Kopiers till kurs |
L

Status Codkennandedatum
[regieerss v

Efter att ha gjort kopieringen enligt bilden ovan hamnar nu deltagaren under kursen Kapt
med status Registrerad. Den status du véljer i raden under Kopiera till kurs’- raden har
ingen paverkan pa den status kursdeltagaren far for den nya kursen. Den blir alltid satt till
Registrerad. For att sedan andra till status Godkénd se rubrik Byta status. Téank pa att
funktionen kopierar Gver eleverna vilket innebér att de aven blir kvar pa den kursen de

fanns registrerade pa fran borjan.
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OBS! En elev som blir godkand via utbildarwebben behéver inte skicka in nagot
utbildningsbevis i pappersform till Transportstyrelsen for att ansdka om certifikat
eller behdrighet. For den som anda vill dela ut ett utbildningsbevis i pappersform finns

féljande alternativ:

Man kan skriva ut utbildningsbevisen pa tva satt. Det ena sattet ar att soka fram
kursdeltagare som ar godkanda, antingen via personnummer, utbildning eller kurs, och
trycka pa Skriv ut knappen pa var och en.

Det andra sattet ar via serieutskrift. Tryck pa fliken Utskrifter. Valj omrade Listor och
rapport ’Lista dina egna kurser oavsett slutdatum’. Se bild nedan:

Omrade
Listor v
Rapport

Listz dinz egna kurser osvsstt slutdatum. Visar kursnumret som behovs for serisutskrift

rvalsvilkar

Skspa Rapport

Tryck pa Skapa rapport. Oppna upp rapporten och notera kurs-1D for den kurs du vill
skriva ut alla intyg for. Se bild nedan:

Lista med alla kurser ovsett slutdatum eller saknar slutdatum

Utbildarkod  Utbildarens namn
u100Ta Demoskola

3337 |ECDIS2

Kursnr |[Kursnamn

3335|Basic_Manila_serie

3334 |Krishantering_serie
3333 |Basic Manila

Startdatum
2014-04-26
2014-04-06

2014-01-06
2014-04-07

Kontakt

Listan utskriven 2014-05-27 10:16

http:/fwww.transportstyrelsen.se/sv/Sjofart/Ombordanstalld
al

Slutdatum
2014-05-20
2014-05-18

2018-05-06
2014-05-23

Utbildning
ECDIS

Grundlaggande sdkerhet (Basic Safety),
Manila

Krishantering
Grundlaggande sédkerhet (Basic Safety),
—
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OBS! Om du har angett slutdatum for alla dina kurser kan du istallet vélja ’Lista dina egna
kurser med slutdatum senaste 30 dagarna eller senare’ for att slippa fa med kurserna som
har slutdatum l&ngre tillbaka &n 30 dagar.

Vilj sedan Serieutskrift av utbildningsbevis under omrade och utskrift av
utbildningsbevis... under Rapport. Ange kursnummer och tryck pd Skapa Rapport. Nu
skapas ett PDF-dokument med alla godkénda kursdeltagare for den valda kursen och kan
skrivas ut i serie.

Omrade

Serieutskrift zv utbildningshevis ¥

Rapport

Utskrift av utbildningsbevis far slla godkénda deltagare ér en viss kurs. Kursnumret ska snges. ¥
Urvalsvillkor

Ange kursnr, 4 siffror. Framgar av ista)

Skspa Rapport

Lathund utbildarwebben



