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1. Hur gör jag, en översikt 
Följande steg är de som ska genomföras för att skapa en ansökan. De två första punkterna sker i 

frivillig ordning: 

 Skapa ett användarkonto. 

 Välj den eller de utbildningar du vill söka i utbildningskatalogen. 

 Fyll i alla obligatoriska uppgifter (se nedan), och eventuellt även frivilliga uppgifter.  

 Glöm inte sista steget, dvs. att SKICKA IN ANSÖKAN. 

 

2. Obligatoriska uppgifter för att kunna behandla din 
ansökan är: 

Förutom själva ansökningsblanketten måste du skicka in handlingar som visar att du har de 

förkunskaper som krävs för utbildningen. Du kan också behöva skicka in särskilda handlingar för 

urvalet till den utbildning du sökt. Vilka handlingar som ska skickas med din ansökan varierar, men 

här är exempel på handlingar som kan komma att efterfrågas av din utbildningsanordnare: 

- Betyg 

- Personligt brev 

- Arbetsintyg 

- Arbetsprover 

 

  

http://www.yhmyndigheten.se/studerande/article/269/
http://www.yhmyndigheten.se/studerande/article/271/


2012-08-15 Guide 

 Ansökan till yrkeshögskoleutbildning 

Sida 2 av 11 

Copyright © 2012 Gotit 

3. Välja utbildningar 
OBS! Om du har ett konto ska du alltid logga in före du väljer utbildningar i 

utbildningskatalogen! 

 

Om du inte har ett användarkonto kan du välja att titta på utbudet i utbildningskatalogen, samt välja 

bland utbildningarna, men för att skicka in en ansökan behöver du alltid ett användarkonto (det kan 

dock skapas senare). På startsidan (innan du loggat in) hittar du utbildningskatalogen nere till höger 

(se nedanstående bild). 

 
  

I utbildningskatalogen ser du de utbildningar som erbjuds och du kan klicka på länken  

Mer information om du vill läsa mer om innehåll, förkunskaper som krävs för utbildningen etc. Du 

ser även startdatum för respektive utbildning. Saknas angivet startdatum har utbildningen inga 

starter att söka för närvarande. 
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Om du klickar på Lägg i utbildningskorg läggs aktuell utbildning i utbildningskorgen (längst upp i 

högra hörnet i bilden). Utbildningskorgen kommer att fyllas på med alla utbildningar du lägger till.  

Du kommer i ett senare skede att få möjlighet att rangordna dina val, så att den som behandlar din 

ansökan vet vad du helst vill studera. När du har valt en eller flera utbildningar klickar du på länken 

Vidare till ansökan. Om du redan har ett användarkonto, och således är inloggad, kan du gå vidare 

till avsnittet ”Ansökan”. Har du inget konto är det nu du ska skapa detta. 

 

4. Skapa ett användarkonto 
Det finns två vägar att skapa ett konto. Antingen görs det: 

 Efter att du valt kurser i utbildningskatalogen (se ovan) 

 Eller så klickar du på länken, Skapa ett nytt studerandekonto, på startsidan (under Hem). 

 

 
 

 

På sidan Skapa studerandekonto fyller du i alla obligatoriska fält. Observera att du måste ange 

mobiltelefonnummer om du sedan vill välja SMS som kontaktsätt. Ditt personnummer anges i 

formatet ÅÅMMDDXXXX. Eventuellt mobilnummer anges utan mellanslag och bindestreck. 

Adressuppgifter anger du endast om du har en tillfällig adress, då din folkbokföringsadress hämtas 

automatiskt från Skatteverket.  

OBS! Har du skyddad identitet ska du inte skapa ett konto utan kontakta istället din 

utbildningsanordnare! 
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Kontaktsätt: 

Under rubriken Kontaktsätt väljer du vilket sätt du föredrar att bli kontaktad på. Du kan välja ett eller 

flera av alternativen nedan. Vissa försändelser t.ex. Kursbesked och Betyg skickas vanligtvis alltid via 

brev. 

Brev: Utskicken skickas till dig via vanlig postgång (till din folkbokföringsadress). Har du angett en 

tillfällig adress kommer utskicket skickas hit under den tidsperiod som valts. 

 

SMS: Utskicken kommer till det mobiltelefonnummer som du angett ovan. Nummer till mobiltelefon 

är obligatorisk uppgift för att kunna välja detta kontaktsätt. 

 

E-post: Utskicket skickas till den e-postadress du anger ovan. E-postadress är alltid en obligatorisk 

uppgift. 
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5. Ansökan 
För att kunna skicka in din ansökan måste du gå igenom nedanstående steg (för att komma till 

ansökan måste du först ha valt utbildning/utbildningar och lagt dem i utbildningskorgen): 

 

 Rangordna dina utbildningsval 

 Bifoga obligatoriska handlingar/bilagor 

 Ange yrkeslivserfarenhet 

 

Rangordna dina utbildningsval 
Rangordna de utbildningar du sökt (om du har sökt fler än en utbildning) genom att använda pilarna 

upp och ner, se nedanstående bild. Rangordning 1 är den utbildning du helst vill läsa. 

 
 

Skulle du vilja ta bort en utbildning från din ansökan kan du göra det genom att klicka på länken Ta 

bort. Vill du ta bort hela ansökan klickar du på länken avbryt ansökan. 



2012-08-15 Guide 

 Ansökan till yrkeshögskoleutbildning 

Sida 6 av 11 

Copyright © 2012 Gotit 

 

Bifoga obligatoriska handlingar/bilagor 
Din ansökan ska innehålla handlingar/bilagor som visar att du har de förkunskaper som krävs för de 

utbildningar du sökt. Vilka handlingar som ska skickas med i din ansökan varierar beroende på vilken 

utbildning det är du har sökt, det kan t.ex. röra sig om betyg, cv, personligt brev och arbetsintyg (se 

bilden nedan). 

 

I den gula informationsrutan i bilden nedan ser du vilka filformat som är tillåtna. OBS! Det finns en 

maxgräns på 15MB, så tänk på att inte ladda upp alltför högupplösta/stora filer.  

 

OBS! I detta skede (innan du har skickat in din ansökan) kan du ta bort bilagor, men när ansökan är 

inskickad går de inte längre att ta bort då de utgör underlag för din ansökan. Kontakta din 

utbildningsanordnare om du, efter att ha skickat in ansökan, ser att du råkat bifoga fel dokument. 

 

 
 

För att bifoga en bilaga anger du först bilagetyp, genom att t.ex. klicka i Betyg. Därefter klickar du på 

knappen Bläddra och väljer det dokument du vill bifoga och klickar på Spara bilaga. Bilagorna du 

bifogat läggs i listan till höger, se ovanstående bild. 
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Saknar du obligatoriska bilagor, men vill komplettera med dem i efterhand bockar du i kryssrutan 

”Jag intygar att jag bifogar obligatoriska bilagor senare”.  

För att komplettera din ansökan med bilagor i efterhand klickar du på länken Mina bilagor (se 

nedanstående bild) och därefter laddar du upp dina bilagor på samma sätt som beskrivits ovan: 
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Ange yrkeslivserfarenhet 
Slutligen ska du ange eventuell yrkeslivserfarenhet. Skriv in namnet på arbetsplatsen, antal månader 

du har jobbat samt % av heltid och klicka därefter på knappen Spara.  

OBS! Vanligtvis måste du kunna styrka de arbetsplatser du anger med arbetsgivareintyg, som du i så 

fall bifogar enligt ovanstående beskrivning i punkt 2.   

 

Innan du skickar in din ansökan bör du gå igenom den och kontrollera att allt ser korrekt ut. Klicka 

därefter på knappen Skicka in.  

OBS! Du kan inte klicka på knappen förrän du fyllt i alla obligatoriska uppgifter! 

Efter att du skickat in din ansökan får du nedanstående bekräftelse samt att du ombeds kontrollera 

dina adressuppgifter under Mina grunduppgifter  i menyn längst upp till höger. 
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6. Din ansökan 
Vill du titta på din inskickade ansökan kan du göra det genom att klicka på Ansökningar. Önskar du 

lämna återbud till en eller flera av de utbildningar du sökt kan du göra det genom att klicka på 

knappen Lämna återbud. 
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7. Grunduppgifter 
Dina grunduppgifter (kontaktuppgifter, kontaktsätt etc.) kan ändras genom att klicka på länken  

Mina grunduppgifter längst upp i nedanstående bild. Här finns också en möjlighet att byta ditt 

nuvarande lösenord eller föra egna anteckningar som gäller ansökan/studierna eller vad du finner 

lämpligt. 

 

Genom att klicka på länken Ändra kan du ändra dina uppgifter. Viktigt att du gör detta om du t.ex. 

flyttar eller byter e-postadress/telefonnummer, eftersom eventuell information som din 

utbildningsanordnare skickar till dig inte kommer att nå dig annars. 
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8. Om du glömt ditt lösenord 
Om du glömt ditt lösenord kan du begära ett nytt på följande sätt: 

1.  Klicka på länken ”Glömt lösenord?”  

 

2. Följande bild visas.  
 

 
 
3. Fyll i ditt personnummer och den e-postadress du angav när du skapade ditt konto. De två fälten 

måste matcha varandra, annars skickas inget nytt lösenord.  
 
4. Klicka på Begär nytt lösenord. 

 
5. Du får meddelande om att ändringen lyckats - Ett nytt lösenord har skickats till angiven e-

postadress. 
 
 

OBS! Det kan hända att e-posten fastnar i skräpfiltret. Titta i skräpposten om du inte får e-posten i 

din inkorg. Avsändare är noreply@gotit.se. 

 

mailto:noreply@gotit.se

