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1 Inloggning och Beho6righet

E-tjansten for att rapportera in utbildningar inom yrkesférarkompetens finns
pa Transportstyrelsens hemsida under ”E-tjénster inom vagtrafik”.

Lank:

E-tjanster inom véagtrafik - Transportstyrelsen

Ga till rubrik ”Utbildning inom yrkeférarkompetens™ och vilj e-tjanst
”Utbildning for yrkesforarkompetens — rapportera”.

Utbildning inom yrkesférarkompetens

Anmalan om andring i utbildningsverksamhet for
yrkesforarkompetens

Ansdkan om andring i utbildningsverksamhet for
yrkesférarkompetens N

Bedriva utbildning fér yrkesférarkompetens - ansék =~ v

Brister i forarutbildning - anmal N
Utbildare for yrkesforarkompetens - sok N
Uthildning fér yrkesforarkompetens - rapportera N

Inloggning till e-tjansten sker via foljande alternativ:
e Mobilt bank ID
e BankID
e FrejaelD+
e TeliaelD

e ForeignelD

}‘ TRANSPORT
A STYRELSEN

Inloggning mot e-tjanst
Valj hur du vill logga in

Mobilt BankID

BankiD

Freja elD+
TeliaelD

Foreign elD

Om anvandaren inte ar behdrig att rapportera sa visas ett felmeddelande.


https://www.transportstyrelsen.se/sv/vagtrafik/e-tjanster-och-blanketter/e-tjanster-inom-vagtrafik/?tab=yrkestrafik

2 Steg 1: Rapportdr/Utbildningsanordnare

2.1 Inloggad rapportor
Uppgifter om namn och personnummer visas pa inloggad rapportor.
Uppgifter om inloggad rapportor

THEA MALIN RUTTING

Personnummer
19791112-9208

2.2 Val av utbildningsanordnare

Om rapportoren ar kopplad till flera utbildningsanordnare visas denna vy.
Rapportoren valjer vilken utbildningsanordnare det ska rapporteras ifran
genom att bocka i radioknappen for val.

Ange vilken utbildningsanordnare du rapporterar for

# Utbildningsanordnare Skolenhetskod Val
1 Transportstyrelsen 0 @

2 Transportstyrelsen 555555555

Har rapportoren bara en utbildningsanordnare behdver den inte gora nagot
val. DA visas denna vy:

Utbildningsanordnare du rapporterar for

# Utbildningsanordnare Skolenhetskod
1 Transportstyrelsen 0
2.3 Rapportera eller se tidigare rapporteringar

Rapporttren kan valja mellan att:

e Rapportera utbildning
e Se tidigare inrapporteringar

Végledning for att se tidigare inrapporteringar finns mer utférligt under
kapitel 7 i manualen.



3 Steg 2 — Utbildning som ska rapporteras

3.1 Vilken utbildning ska rapporteras

Hér visas de utbildningar rapport6ren har ratt att rapportera.
Utbildning valjs genom att markera den radioknapp som ar aktuell.

Rapportera utbildningar - YKB

Utbildning

Ange vilken utbildning som ska rapporteras

# Utbildning Rappertérens roll Val
1 Grundutbildning - Gods - 280 tim Rapportor
2 Snabbforvarvad grundutbildning - Gads - 140 tim Rapportor
3 Kompletterande grundutbildning - Gods - 70 tim Rapportdr
4 Forkortad kompletterande grundutbildning - Gods - 35 tim Rapportér
5 Fortbildning - Gods - 35 tim Rapportor
6 Grundutbildning - Person - 280 tim Rapportor
7 Snabbférvarvad grundutbildning - Person - 140 tim Rapportér
8 Kompletterande grundutbildning - Person - 70 tim Rapportor
9 Férkortad kompletterande grundutbildning - Person - 35 tim Rapportér
10 Fortbildning - Person - 35 tim Rapportdr

Utbildningsdatum @

2023-05-08 (m]

Tillbaka till rapportor || Avbryt ]



3.2 Delkursrapportering
Nytt fran och med 2023-06-01 &r att man nu aven kan rapportera delkurser.

Vélj da nagot av alternativen:
e Fortbildning — Gods — 35 tim
e Fortbildning — Person — 35 tim

Nar rapportoren valt aktuell fortbildning visas de olika alternativen pa
delkurser som kan rapporteras.

5 Fortbildning - Gods - 35 tim Rapportr @

Ange vilken delkurs rapporteringen avser:
Miljdpaverkan (3mnesomrade 1.2 och 1.3)

O 1-

® 2 - Lastsikring (godstrafik 3mnesomrade 1.4)
) 3- Social lagstiftning (2mnesomrade 2.1)

O 4-

Arbetsmiljo (amnesemrade 3.3, 3.4)
(O 5-Trafiksdkerhet (imnesomrade 1.3a, 3.1 och 3.5}

Hur manga timmar av delkursen genomférdes p4 distans? @

2

[[] Rapportera endast fullstindig fertbildning?

3.2.1  Rapportera Delkurs

Markera den delkursutbildning som genomforts.
Detta exempel &r for delkursrapportering inom godstrafik.

Ange vilken delkurs rapporteringen avser:

O 1-Miljopaverkan (2mnesomrade 1.2 och 1.3)
- Lastsakring (godstrafik mnesomrade 1.4)
- Social lagstiftning (dmnesomrade 2.1)

- Arbetsmiljé (dmnesemrade 3.3, 3.4)

(S I SR TV ]

- Trafiksékerhet (Bmnesomrade 1.3a, 3.1 och 3.5)

Om delkursrapporteringen géller persontrafik ar delkurserna enligt nedan:

Ange vilken delkurs rapporteringen avser:
O 1-Miljdpaverkan (3mnesomride 1.2 och 1.3)

- Saker persontransport (Emnesomrade 1.5)
- Social lagstiftning (3mnesomrade 2.1)

- Arbetsmiljo (Amnesomrade 3.1, 3.3 och 3.4)

(£, B S TV N

- Trafiksakerhet (3mnasomrade 1.3a, 3.5)

3.2.2  Rapportera distanstimmar

Det ska aven rapporteras hur manga timmar av delkursen som genomfoérdes
pa distans, det gors enligt rutan nedan.

Hur manga timmar av delkursen genomférdes p3 distans? @

2

Genomfordes inga timmar pa distans ska det sta 0, som ar forvalt.



3.2.3 Rapportera endast fullstandig utbildning

Hér gér det dven att kryssa i1 rutan ”Rapportera endast fullstandig
fortbildning”.

Rapportera endast fullstindig fortbildning?

3.3 Utbildningsdatum

Dagens datum é&r ifyllt automatiskt. Den gar att andra bakat i tiden, men
utbildningen ska rapporteras omgaende.

Utbildningsdatum @

2023-05-08 B

3.4 Gavidare i tjansten

3.4.1  Tillbaka till rapportor
Valjs om man vill tillbaka till Steg 1 i e-tjansten. Se kapitel 3 i manualen.

Tillbaka till rapportar

3.4.2  Avbryt
Valjs om man vill avbryta e-tjansten.
En foljdfraga dyker upp:

Vill du lamna e-tjansten

Ar du saker pa att du vill limna e-tjinsten och ga till Transportstyrelsens

startsida’?

Information som inte sparats forsvinner om du lamnar e-tjansten.

Nej, ga tillbaka ill e-tjansten Ja, g till Transportstyrelsens startsida

3.4.3 Nasta
Véljs om man vill ga vidare med rapporteringen.



4 Steg 3 — Ange deltagare

4.1 Ange en deltagare

Har fyller rapportor in person-/samordningsnummer pa en deltagare och
trycker pa ”Légg till deltagare”

Ange person- eller samordningsnummer pa deltagare:

Person-/samordningsnummer

AABAMMD D-XXXX / XXOOK-KXXK

Lagg till deltagare

Deltagare tillagd: 19991220-2380

Den tillagda deltagarens personnummer visas.

Om fler deltagare ska rapporteras upprepas denna process pa samtliga
deltagare eller sa kan en lista anges enligt 4.2 nedan.

4.2 Ange lista pa deltagares person- eller
samordningsnummer

Har kommer en nyhet!
Det ar dven mojligt att klistra in en lista pa deltagare som har gatt samma
utbildning.

Ange lista pd deltagares person- eller samordningsnummer:

@ Ligg till lista pé deltagares person- eller samordningsnummer

Om du har en lista med deltagares personnummer i t ex. ett Excel-dokument kan du markera listan, vilja "Kopiera" i ditt dokument och
sedan vilja "Klistra in" hari formularet. Klicka darefter pa knappen "Lagg till lista pa deltagara” fér att f4 listan 6verford. Du kan

kopiera in en lista med max 30 personnummer 3t gangen.

YILLLULIGU, LIIIULUL-
7030,070207-
9815,195209132132

Lagg till lista pa deltagare

Det gar att klistra in fran olika program, ex Word, Notepad, Excel.
Systemet kan l&sa av personnumret i olika format.
Max 30 personnummer gar att lagga till i listan per gang.

Tryck pa "Lagg till lista pa deltagare”.

Lagg till lista pa deltagare

10



4.2.1 Deltagarlista fér delkursrapportering
Under deltagarlista visas de deltagare som en rapportor lagt till.

Skulle en rapportering vara fel gar det att ta bort den med knappen
”Ta bort”.

Deltagarlista

© Fullstindig fortbildning

Om féraren kan uppvisa fullstindig genomfdrd utbildning (delkurs 1-5) ska detta anges genom att markera kryssrutan “Fullstindig
fortbildning, 35 tim” fér att ett nytt YKB ska kunna utfirdas.

Person-/samordningsnummer Genomfdrda delkurser person

Delkurs 1 Delkurs 2 Delkurs 3 Delkurs 4 Delkurs 5
19991220-2380 2023-05-01 2023-05-15 2023-05-03 2023-05-15 2023-05-11
O Totalt antal registrerade distansundervisningstimmar: 10 Fullstandig fortbildning, 35 tim (]
19390202-7030 - 2023-05-15
© Totalt antal registrerade distansundervisningstimmar: 2 Fullstndig fortbildning, 35 tim (]
15070207-9815 - 2023-05-15
© Totalt antal registrerade distansundervisningstimmar: 2 Fullstindig fortbildning, 35 tim [
19520913-2132 2023-05-01 2023-05-15
O Totalt antal registrerade distansundervisningstimmar: 4 Fullstindig fortbildning, 35 tim CJ

Har visas med gul markering vilken delkurs som rapporteras pa deltagarna.
| detta exempel ser man deltagare 19991220-2380 har samtliga delkurser
inrapporterat digitalt och att deltagare 19520913-2132 har gatt delkurs 1
tidigare.

Totalt antal registrerande timmar pa distans visas aven per deltagare.

4.2.2 Fullstandig fortbildning, 35 tim
VIKTIGT VIKTIGT VIKTIGT!

Person-fsamordningsnummer Genomférda delkurser person
Delkurs 1 Delkurs 2 Delkurs 3 Delkurs 4 Delkurs 5
19951220-2380 2023-05-01 2023-05-15 2023-05-03 2023-05-15 2023-05-11

© Totalt antal registrerade distansundervisningstimmar: 10 Fullstindig fortbildning, 35 ti

11



Skulle en deltagare som i detta exempel ha 5 st. delkurser inrapporterade
digitalt MASTE #nd4 rapportéren bocka i rutan ”Fullstindig fortbildning,
35 tim” for att foraren ska fa ut ett YKB.

Med andra ord réknar inte systemet ut att 5 delkurser ar inrapporterade.

Detsamma géller for deltagare som kan visa upp pappersintyg for resterande
delkurser for att tillgodose en fortbildning (i detta exempel nedan) for
delkurs 3, 4 och 5 MASTE rapportoren bocka i rutan ”Fullstindig
fortbildning, 35 tim” for att personen ska fa ut ett YKB.

Person-/samordningsnummer Genomforda delkurser person
Delkurs 1 Delkurs 2 Delkurs 3 Delkurs 4 Delkurs 5
19520913-2132 2023-05-01 2023-05-15

O Totalt antal registrerade distansundervisningstimmar: 2 Fullstindig fortbildning, 35 t'\n@

Tryck pa Nasta!

4.2.3  Deltagarlista (ej delkursrapportering)

Under deltagarlista visas de deltagare som rapportor lagt till.
Skulle en rapportering vara fel gar deltagaren att ta bort med knappen “Ta
bort™.

Deltagarlista

Person-/samordningsnummer

19991220-2380
19470321-6748
19390202-7030

19070207-9815

o' o o' o o
= = = = =
g g g g g
- = -+ - =

19520913-2132

12



5 Steg 4 - Granska och skickain

5.1 Kontrollera uppgifter
Rapportor granskar de uppgifter som rapporterats.

Féljande uppgifter kommer att rapporteras till Transportstyrelsen:

Rapportér: THEA MALIM RUTTING
Personnummer: 197911129208
Utbildningsanordnare: Transportstyrelsen
Skolenhetskod: Q
Utbildning Delkurs 2 - Lastsdkring (3mnesomrade 1.4)
Rapportorroll: Rapportor
Transportslag: Gods
Utbildningsdatum: 2023-05-08
Rapportera prov: Nej
5.2 Kontrollera deltagarlistan

Kontrollera att deltagarlistan stammer med:
e Person-/samordningsnummer
e Distansundervisningstimmar

e Fullstdndig fortbildning &r “’kryssad” (om en forare har gjort en
fullstandig fortbildning)

Deltagarlista

Person-/samordningsnummer Delkursens distansundervisningstimmar Fullstandig fortbildning
19991220-2380 2 @
19320202-7030 2

15070207-9815 2

19520913-2132 2 @

13



5.3 Intyga uppgifterna

L &s igenom texten och reglerna om utbildare med tillstand och/eller regler
for utbildare vid gymnasieskola och kommunal vuxenutbildning innan du
bockar i rutan om att uppgifterna stammer.

Bocka i ruta att uppgifterna stimmer

( l Jag intygar p& heder och samvete att samtliga uppgifter som lamnas, sker enligt gallande regler. P3
Transportstyrelsens webbplats kan du se information om regler fér utbildare med tillstand och information om

regler fér utbildare vid gymnasieskola och kommunal vuxenutbildning.

5.4 Gavidare i tjansten
Om uppgifterna stimmer: Tryck pé ”Skicka in”.

Om uppgifterna inte stimmer: Tryck pa “Tillbaka till ange deltagare” eller

tryck pa ”Avbryt”.

Tillbaka till ange deltagare

14



6 Steg 5 - Rapportering inskickad

Rapportor kan vélja att fortsatta rapportera fler utbildningar eller trycka pa
”Visa rapporterade uppgifter” dar det dven gar att skriva ut de uppgifter som
ar inskickade till Transportstyrelsen.

}‘ TRANSPORT
4. STYRELSEN

Inloggad som: FAKE_IDENTITY

Rappertera utbildningar - YKB

Din rapportering av utbildning/prov ar nu inskickad

6.1 Knappen "Fortsatt rapportera”

Rapportor kommer tillbaka till Steg 1, ”Rapportera utbildningar”, se kapitel
3 i manualen.

6.2 Knappen ”Visa rapporterade uppgifter”
En PDF visar vad som rapporterats in till Transportstyrelsen.

}‘ TRANSPORT
A STYRELSEN

Rapporterade uppgifter om utbildning och prov for YKB

Datum fér rapportering

6.3 Knappen ”"Avsluta”
E-tjansten avslutas.

15



7 Steg 1 - Se tidigare inrapporterade
uppgifter

For att se tidigare rapporterade uppgifter kan man i Steg 1 valja "Tidigare
inrapporterade uppgifter”.

2

Vélj Utbildningsanordnare och tryck pa “Tidigare inrapporterade uppgifter”.

Rapportera utbildningar - YKB

Uppgifter om inloggad rapportor
Namn

THEA MALIN RUTTING

Personnummer
19791112-9208

Ange vilken utbildningsanordnare du rapporterar for

# Utbildningsanordnare Skolenhetsked Val
1 Transportstyrelsen 0
2 Transportstyrelsen 555555555

Vill du rapportera in utbildning eller se tidigare inrapporterade uppgifter?

Rapportera utbildningar | Tidigare inrapporterade uppgifter

7.1 Rapportor

Hér kan rapportor valja att se alla rapporteringar den sjalv har rapporterat
eller se rapporteringar som gjorts av 6vriga rapportérer hos samma
utbildningsanordnare.

Utbildningsanordnare

Rapportor @
@ Jagsjilv

O Alla

16



7.2 Utbildning

Man kan vélja en eller flera utbildningar som man dnskar att se.

Utbildning

[ Grundutbildning - Gods - 280 tim

[ Snabbférvarvad grundutbildning - Gods - 140 tim

[ Kempletterande grundutbildning - Gods - 70 tim

[ Férkortad kompletterande grundutbildning - Gods - 35 tim
Fortbildning - Gods - 35 tim

[ Grundutbildning - Person - 280 tim

[ Snabbférvidrvad grundutbildning - Person - 140 tim

[ Kempletterande grundutbildning - Persen - 70 tim

[ Férkortad kompletterande grundutbildning - Person - 35 tim

Fortbildning - Persen - 35 tim

7.3 Datumintervall
Valj datumintervall.
Utbildningsdatum fro m Utbildningsdatumtom

2023-01-01 | 2023-05-08 ]

7.4 Soka pa personnummer
Det gar aven att soka pa ett visst person-/samordningsnummer.

Deltagare personnummer
159912202380

AAAAMMDD-XHXX

17



7.5

Sokresultat

En lista visas pa aktuell sékning.

For att se fler kurser/utbildningar véljer man att visa fler rader med hjalp av
pilen, ”Visa rader”.

For att se deltagare pa en viss kurs/utbildning exponerar man med “pilen”.

Sokresultat

Utbildningsanordnare:

Utbildning

Delkurs 1 (1h)

Delkurs 2 (2h)

Delkurs 2 (2h)

Deltagare

Personnummer:

19390202-7030

19070207-9815

Delkurs 2 (2h)

Delkurs 3 (2h)

Visar 1 till 5av 15 rader

7.6

Geds

Gods

Utbildningsdatum

2023-03-08

2023-04-25

2023-05-08

2023-03-15

2023-03-15

Visa som PDF

Skolenhetskod:

Rapporteringsdatum

2023-03-08

2023-04-25

2023-05-08

2023-03-15

2023-03-15

Rapportar

THEA MALIN RUTTING

THEA MALIN RUTTING

THEA MALIN RUTTING

THEA MALIN RUTTING

THEA MALIN RUTTING

Rapportér

Rapportér

Rapportér

Rappertér

Rapportér

~

~

Foregende nz 3 Nista

Sokresultatet kan dven visas som en PDF vilken ar utskrivningsbar.

Visa som PDF Exportera till Excel

Ex:

»‘ TRANSPORT
A STYRELSEN

18



7.7 Exportera till Excel
Sokresultatet gar aven att exportera till Excel.

Visa som PDF Exportera till Bxcel

Uthildningsanordnare. Transportstyrelsen
skolenhetskod []
Utbildning Transportslag ngsdatum  Rapporteringsdatum  Rapportir
Fartbildning 35h Person 0230310 2023.03-10 THEA MALIN RUTTING
Fartbildning 35 Gods Mej 20230508 2023.03.08 THEA MALIN RUTTING
19520913-2132
19991220-2380
Delkurs (1h] Gods Mej 2023-03-15, 2023-03-15 THEA MALIN RUTTING
19070322-9623
Delkurs 2 2h) Gods Mej 2023-04-25 2023.04-25 THEA MALIN RUTTING
19850320.9695
19620721-3098
Delkurs 4 (oh) Gods Mej 2023.04-24 20230424 THEA MALIN RUTTING
19650320-9695
13620721-3098
Dellurs 2 (2h) Gods e 20230508 2023-05-06 THEA MALIN RUTTING
19790202-7020
15070207-9815
Delkurs 4 (2n) Gods Nej 20230813 2023-04-13 THEA MALIN RUTTING
15631125-2608
19830825-8063

Rapp.roll

Rappartor

Rappartor

Rappartor

Rappartor

Rappartir

Rapportor

Rappartor
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