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8. Om du glémt ditt I6senord

1. Hur gor jag, en oversikt
Foljande steg ar de som ska genomféras for att skapa en ansdkan. De tva forsta punkterna sker i

frivillig ordning:

Skapa ett anvandarkonto.

Valj den eller de utbildningar du vill s6ka i utbildningskatalogen.

Fyll i alla obligatoriska uppgifter (se nedan), och eventuellt dven frivilliga uppgifter.
Gldém inte sista steget, dvs. att SKICKA IN ANSOKAN.

2. Obligatoriska uppgifter for att kunna behandla din

ansokan ar:
Forutom sjalva ansokningsblanketten maste du skicka in handlingar som visar att du har de

forkunskaper som krévs for utbildningen. Du kan ocksa behdva skicka in sarskilda handlingar for

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

har ar exempel pa handlingar som kan komma att efterfragas av din utbildningsanordnare:

Betyg
Personligt brev
Arbetsintyg
Arbetsprover

Sfran oot it
J
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3. Valja utbildningar
OBS! Om du har ett konto ska du alltid logga in fore du vdljer utbildningar i

utbildningskatalogen!

Om du inte har ett anvandarkonto kan du vélja att titta pa utbudet i utbildningskatalogen, samt vilja
bland utbildningarna, men fér att skicka in en ansdkan behover du alltid ett anvéandarkonto (det kan
dock skapas senare). Pa startsidan (innan du loggat in) hittar du utbildningskatalogen nere till hoger

(se nedanstaende bild).

Hem Utbildningskatalog FAQ @ Hjalp

Logga in om du har ett studerandekonto Skapa nytt studerandekonto

Personnummer (AAMMDDNNNHN): Ldsenord: Fir att géra och skicka in en ansdkan, behdver du ett studerandekonto. Saknar
du ett studerandekonto, klicka pa l&nken nedan for att skapa ett.

Glomt losenord? Logga in ._é, Skapa ett nytt studerandekonto
Yrkeshdgskolan Gotit - ansdkan Utbildningskatalogen
Du maste skapa ett studerandekonto innan du kan géra en ansékan. Klicka pa | uthildningskatalogen har du méjlighet att se vilket utbud av kurser som finns
"Skapa ett nytt studerandekonto™ i den gula rutan till hoger. att séka till.

L[ Till Utbildningskatalogen

| utbildningskatalogen ser du de utbildningar som erbjuds och du kan klicka pa lanken

Mer information om du vill lasa mer om innehall, forkunskaper som kravs for utbildningen etc. Du
ser aven startdatum for respektive utbildning. Saknas angivet startdatum har utbildningen inga
starter att soka for narvarande.

Hem Utbildningskatalog FAQ @ Hialp

Uthildningskatalog

@ Utbildningskatalogen ar forsta steget i din ansdkan. Lagg de utbildningar du vill
ldsai kurskorgen. For att komma vidare i din ansdkan valjer du Vidare till
ansdkan.

2 Utbildningskorgen&

Z” Andra i utbildningskorgen

Utbildningslista - 4 st utbildningar

1. Anlidggningsdykning - KYAD 0 podng

Just nu har denna utbildning inga starter att séka.

& Mer information

2. Apotekstekniker - YHAT 0 podng
Utbildningsstarter (1 sf):
Start Sokbar t.o.m Skola Terminer  Extern lank

2013-01-07 12-08-31 KYL 1 3 Laga i utbildningskorg
5

¥ Mer information

3. Computer Graphics Design - YHCG 0 podng
Utbildningsstarter (1 sf):
Start Sokbar t.o.m Skola Terminer  Extern lank

@ 2013-01-07 12-08-31 @ Kym 1 3 Léqq i utbildningskorg

¥ Mer information
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Om du klickar pa Lagg i utbildningskorg laggs aktuell utbildning i utbildningskorgen (langst upp i

hogra hornet i bilden). Utbildningskorgen kommer att fyllas pa med alla utbildningar du lagger till.

Du kommer i ett senare skede att fa mojlighet att rangordna dina val, sa att den som behandlar din
ansokan vet vad du helst vill studera. Nar du har valt en eller flera utbildningar klickar du pa lanken
Vidare till ansé6kan. Om du redan har ett anvandarkonto, och saledes ar inloggad, kan du ga vidare
till avsnittet “Ans6kan”. Har du inget konto ar det nu du ska skapa detta.

4. Skapa ett anvandarkonto
Det finns tva vagar att skapa ett konto. Antingen gors det:

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

e Eller sa klickar du pa lanken, Skapa ett nytt studerandekonto, pa startsidan (under Hem).

Hem ildni g @ Hjalp

Logga in om du har ett studerandekonto Skapa nytt studerandekonto

Personnummer (AAMMDDNNNN): Lésenord: Fiar att géra och skicka in en ansdkan, behdver du ett studerandekonto. Saknar
du ett studerandekonto, klicka pa lanken nedan fir att skapa ett.

(& Skapa ett nytt studerandekonto

Glémt losenord? Logga in
Yrkeshdégskolan Gotit - ansdkan Utbildningskatalogen
Du maste skapa ett studerandekonto innan du kan géra en ansékan. Klicka pa | utbildningskatalogen har du majlighet att se vilket utbud av kurser som finns
"Skapa ett nytt studerandekonto™i den gula rutan till héger. att sdka till.

Pa sidan Skapa studerandekonto fyller du i alla obligatoriska falt. Observera att du maste ange
mobiltelefonnummer om du sedan vill vdlja SMS som kontaktsatt. Ditt personnummer anges i
formatet AAMMDDXXXX. Eventuellt mobilnummer anges utan mellanslag och bindestreck.
Adressuppgifter anger du endast om du har en tillféllig adress, da din folkbokfdringsadress hamtas
automatiskt fran Skatteverket.

OBS! Har du skyddad identitet ska du inte skapa ett konto utan kontakta istéllet din
utbildningsanordnare!
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ratalog Skolor
Personuppgifter
Personnummer (AAMMDDMNNMN, obligatoriskt. anvands som anvandar-id vid inloggning):
AAMMDDNNNN © Skyddad identitet
Har du skyddade
Fomamn (cbigatoriskt): personuppagifter registrera inte

din ansdkan har utan kontakta
055 pa Vuxenutbildningen..
Efternamn (obiigatoriskt):
Personuppgifter
Personuppgifter behandlas i
Telefonnummer (anvand endast siffror utan bindestreck eller mellanslag): enlighet med
personuppagiftslagen. LAs mer
omPUL.
Meobiltelefon (anvand endast sifiror utan bindestreck eller mellanslag):
Mobiltelefon
Om du anger ett nummertill en
Epostadress (chiigatonski) mobiltelefon har du méjlighet att
kontaktas via SM3. Darfdr ar det
viktigt att du skriver numreti ett
Epostadress (bekrafta): korrekt format, ex: 0701234567
(utan landskod, bindestreck eller
mellanslag).

Kontaktsatt (obligatoriskt) Behﬁrighet
Du &r behorig att deltai
vuxenutbildning fran och med
andra kalenderhalvaret det ar du
fyller 20 ar eller nar du fatt
slutbetyg fran gymnasiet.

@ Har kan du vélja vilket eller vilka satt du i forsta hand vill bli kontaktad av skolan pa. Detta anvinds t.ex. for
paminnelser eller kort information.

[] E-Post
[ Brev

[[] sMs (ange mobiltelefonnummer)

O Du behdver INTE ange adressuppgifter. Adressuppgifterna uppdateras fran Skatteverket nar du skickar in
din ansdkan.

Adressuppgifter

Folkbokforingskommun:

Adress:
| Hamtas fran folkbokféringen

Postnummer:
Hamtas fran folkk
Ort:
| Hamtas fran folkbokforingen

Tillfdllig adress

[F] Jag har tillfallig adress (anges EMDAST  om du inte vill att post skickas till din folkbokforingsadress)

Kontaktsatt:

Under rubriken Kontaktsatt valjer du vilket satt du féredrar att bli kontaktad pa. Du kan vélja ett eller
flera av alternativen nedan. Vissa forsdandelser t.ex. Kursbesked och Betyg skickas vanligtvis alltid via
brev.

Brev: Utskicken skickas till dig via vanlig postgang (till din folkbokforingsadress). Har du angett en
tillfallig adress kommer utskicket skickas hit under den tidsperiod som valts.

SMS: Utskicken kommer till det mobiltelefonnummer som du angett ovan. Nummer till mobiltelefon
ar obligatorisk uppgift for att kunna valja detta kontaktsatt.

E-post: Utskicket skickas till den e-postadress du anger ovan. E-postadress ar alltid en obligatorisk
uppgift.
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5. Ansokan

For att kunna skicka in din ansokan maste du ga igenom nedanstadende steg (for att komma till
anstkan maste du forst ha valt utbildning/utbildningar och lagt dem i utbildningskorgen):

e Rangordna dina utbildningsval
e Bifoga obligatoriska handlingar/bilagor
e Ange yrkeslivserfarenhet

Rangordna dina utbildningsval
Rangordna de utbildningar du sékt (om du har skt fler &n en utbildning) genom att anvdnda pilarna

upp och ner, se nedanstaende bild. Rangordning 1 ar den utbildning du helst vill l3sa.

Skicka ansdkan

o Rangordna din utbildningsval

@ Rangordna dina utbildningsval baserat pa vad du i firsta hand énskar séka.

Din ansokan
1. Computer Graphics Design Andra ordning:
Rangordning: 1 | UPP | § NMER

1 kursstarifor Computer Graphics Design

Prioritet  Anmalningskod Skola Poang Kursstart Prioritera

1 YHCG KXY M ] 2013-01-07 [0l Ta bort
2. Apotekstekniker /Aindra ordning:
Rangordning: 2 | #+ UPP | § NER

1 kursstartfr Apotekstekniker

Prioritet Anmalningskod Skola Podng Kursstart Prioritera

1 YHAT KL 0 2013-01-07 O Tabort
3. Internationell speditor Andra ordning:
Rangordning: 2 | 4 Upp MER

1 kursstartfor Intemationell speditér
Prioritet  Anmalningskod Skola Podng Kursstart Prioritera
1 ¥HIS YHB 0 2013-01-07 [0 Ta bort

.eller avbrit ansdkningen.

Skulle du vilja ta bort en utbildning fran din ansdkan kan du géra det genom att klicka pa lanken Ta
bort. Vill du ta bort hela ansékan klickar du pa lanken avbryt ansékan.
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Bifoga obligatoriska handlingar/bilagor

Din ansokan ska innehalla handlingar/bilagor som visar att du har de forkunskaper som kravs for de
utbildningar du sokt. Vilka handlingar som ska skickas med i din ansékan varierar beroende pa vilken

utbildning det &dr du har sokt, det kan t.ex. rora sig om betyg, cv, personligt brev och arbetsintyg (se
bilden nedan).

| den gula informationsrutan i bilden nedan ser du vilka filformat som ér tillatna. OBS! Det finns en
maxgrans pa 15MB, sa ténk pa att inte ladda upp alltfor hogupplosta/stora filer.

OBS! | detta skede (innan du har skickat in din ans6kan) kan du ta bort bilagor, men nar ansékan ar
inskickad gar de inte langre att ta bort da de utgor underlag for din ansékan. Kontakta din
utbildningsanordnare om du, efter att ha skickat in ansdkan, ser att du rakat bifoga fel dokument.

e Bilagor

@ Bilagor med filindelserna jpg, .gif, tif, .pdf .doc och .docx &r tilldtna. Du far ladda upp max 15 MB (ca 15360 kb) bilagor. OBS kontrollera |13sbarheten pa

uppladdade bilagor, de skall vara lishara digitalt. Bilagor avtypen jpag, 1if, .gif komprimeras automatiskt till 7T68px * 1024px (A4 sida) om de &r stérre. Quriga
bilagor komprimeras vid uppladdning.

Saknar du scanner vand dig till bibliotek/skola eller studievagledning for hjalp med scanning.

Vi rekommenderar att du laddar upp bilagor i bildformat.
* Tag en bild med kamera eller telefon.
+ Fir dver bilden till datorn och ladda upp bilden.

Har du en PDF eller Wordokument som innehller bilder som &r fir stort:
+ Priva att kopiera bildenibilderna som ligger i PDF.en och spara den separat.
+* Ladda upp bilden/bilderna.

Det ar viktigt att du skickar in fdljande bilagor for att vi ska kunna behandla din ansdkan korrekt.
= Arbetsgivarintyg

« Betyg

« CV

= Personligt brev

Observera att arbetsprover maste skickas in med post, alternativt Iamnas i exeditionen pa den skola du sékKer till.

Bilagor

() Arbetsgivarintyg

Varje arbetsplats som anges under Anvint 1382,9 kB av 15 MB (15360 kB) (9,0%)

yrkeslivserfarenhet maste verifieras med ett Typ Bilaga Datum Org Komp

arbetzgivarintyg (OBS - text definieras av kund)

) . . Arbetsgivarintyg Arbetsgivareint... 2012-08-150,0kB ~ 0,1kB Oppna Ta bort
() Betyg { obligatoriskt)

Higsta avslutade utbildning. Betyg Betyg.jpg 2012-08-15175,2kB 143,7kB | Oppna Ta bort |
© €V {obligatoriskt) Personligt brev Personligt brev... 2012-08-159,6kB  7,2kB Tabort
) Personligt brev ( obligatoriskt )
Varforvill du ga har? cv CV.docx 2012-08-159,6kB 7,2kB Oppna Ta bort

Bladdra_

@ Saknar du en eller flera obligatoriska bilagor kan du komplettera ansékan i efterhand antingen via post eller elektroniskt via "Mina bilagor”

Jag saknar obligatoriska bilagor

[7] Jag intygar att jag bifogar obligatoriska bilagor senare

Uppdatera

For att bifoga en bilaga anger du forst bilagetyp, genom att t.ex. klicka i Betyg. Darefter klickar du pa
knappen Bladdra och viljer det dokument du vill bifoga och klickar pa Spara bilaga. Bilagorna du
bifogat laggs i listan till hoger, se ovanstaende bild.

Sida 6 av 11
Copyright © 2012 Gotit



2012-08-15 Guide AlViS

Ansdkan till yrkeshdgskoleutbildning frin 0.0“‘1
o

Saknar du obligatoriska bilagor, men vill komplettera med dem i efterhand bockar du i kryssrutan
”Jag intygar att jag bifogar obligatoriska bilagor senare”.

For att komplettera din ans6kan med bilagor i efterhand klickar du pa lanken Mina bilagor (se
nedanstaende bild) och darefter laddar du upp dina bilagor pa samma satt som beskrivits ovan:

i s =% Valkommen, Logga ut
Alvis;,, a 8
: tJ Mina grunduppgifter |Mina bilagor| Attgéra Schemaw33

Hem Utbildningskatalog | A

cningar | FAQ ® Hislp

Bilagor

@ Bilagor med filandelserna jpa, .gif, tif, .pdf .doc och .docx artilldtna. Du far ladda upp max 15 MB (ca 15360 kb) bilagor. OBS kontrollera Idsbarheten pa
uppladdade bilagor, de skall vara |dsbara digitalt. Bilagor avtypen jpa, tif, .gif komprimeras automatiskt till 768px * 1024px (A4 sida) om de &r stirre. Ovriga
bilagor komprimeras vid uppladdning.

Saknar du scanner vand dig till bibliotek/skola eller studievagledning for hjalp med scanning.

Vi rekommenderar att du laddar upp bilagor i bildformat.
* Tag en bild med kamera eller telefon.
+ Far dver bilden till datorn och ladda upp bilden.

Har du en POF eller Wordokument som innehaller bilder som &r fér stort:
* Priva att kopiera bilden/bilderna som ligger i PDF.en och spara den separat.
* Ladda upp bilden/bilderna.

_ Bilagor

() Arbetsgivarintyg [

) Betyg Anvant 0,0 kB av 15 MB (15360 kB) (0,0%)

() Personligt brev Typ Bilaga Datum Org Komp
Bladdra_
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Ange yrkeslivserfarenhet
Slutligen ska du ange eventuell yrkeslivserfarenhet. Skriv in namnet pa arbetsplatsen, antal manader

du har jobbat samt % av heltid och klicka darefter pa knappen Spara.

OBS! Vanligtvis maste du kunna styrka de arbetsplatser du anger med arbetsgivareintyg, som du i sa
fall bifogar enligt ovanstaende beskrivning i punkt 2.

o Yrkeslivserfarenhet

Uppdateringen genomfordes

Uppdatering utférd.

@ Ange antal manader pa respektive arbetsplats. Observera att alla arbetsplatser du anger nedan maste kunna styrkas med arbetsgivarintyg. Se bilagor ovan.

Arbetsplats % av heltid (*) Antal manader

100
Arbetsplats % av heltid Antal manader
1ca 100 3 [odm

Summa manader omriknat till heltid : 3,0

(*)=anges i procent mellan 1-100 dar 100 &r heltid t.ex.
« Har du jobbat deltid 50% i 6 manader pa arbetsplats A ange 50% i 6 manader.

» Har du dven jobbat heltid | 36 manader pa arbetsplats A ange pa ny rad 100% i 36 manader.
« Du kan &ven rakna om din anstallning pa arbetsplats A och pa en rad ange den totala heltidsanstéliningen dvs 100% i 39 manader.

@ Kontrollera att ovanstaende uppagifter stimmer innan du skickar in din ansékan

I SKICKA IN ANSOKAN =

Knappen 'Skicka in ansdkan' tands nar alla obligatoriska uppagifter ar ifylida och sparade

Innan du skickar in din ansékan bor du ga igenom den och kontrollera att allt ser korrekt ut. Klicka

darefter pa knappen Skicka in.
OBS! Du kan inte klicka pa knappen forran du fyllt i alla obligatoriska uppgifter!

Efter att du skickat in din ansdkan far du nedanstaende bekraftelse samt att du ombeds kontrollera
dina adressuppgifter under Mina grunduppgifter i menyn langst upp till hoger.
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Hem | Utbildni g ing: ® Hjalp

Ansokan ir nu inskickad

Tack for din ansékan.
Skriv ut (Oppnas som PDF)

@ Du har nu skickat in din ansiikan! Du kan se status pa din ansékan under ansékninaar i menyn.

@ Kontrollera din adressuppaifter, stimmer de inte g& under Mina grunduppaifter och dndra/ange tillfallig adress.

Adressuppgifter (folkbokféringsadress)

0 Detta ar din registrerade folkbokforingsadress.

Adress  Postnummer  Ort

Tillfallig adress (kontrollera datumen)

0 Du har ingen tillfallig adress angiven.

Fromdatum Tomdatum  Adress Cloadress Postnummer  Ort

6. Din ansokan

Vill du titta pa din inskickade ansdkan kan du gora det genom att klicka p4 Ansdkningar. Onskar du
lamna aterbud till en eller flera av de utbildningar du sékt kan du géra det genom att klicka pa
knappen Ldmna aterbud.

Hem Utbildnings

log  Ansdkmingar = FAQ @ Hijalp|

Ansodkan

© Ansékningar
Du kan pabdrja en ny ansdkan genom att klicka har,

@ CSN (studiemedel/studielan)
P& CSN:s webbplats hittar du information och ansékningsblanketter om du vill séika studiemedel och/eller studielan fir dina studier (lanken dppnas i ett nytt
fonster).

Utbildningsval tillagt av en administratér

(*) = Utbildningsvaltillagt av en administratér efter det att ansdkan har skickats in

Tidigare ansdkningar

Ansékningsdatum: 2012-08-15 —!Skrr'v ut (Oppnas som PDFJI
Termin  Anm. kod  Ubildningsnamn Poang Startdatum Skola Lage Meddelande

V13 YHCG Computer Graphics De... 0 2013-01-07 KXY M Under behandling Lamna aterbud
V13 YHAT Apotekstekniker 0 2013-01-07 KYL Under behandling Lamna aterbud
V13 YHIS Internationell spedi... 0 2013-01-07  YHB  Under behandling Lamna aterbud

Summa 0
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7. Grunduppgifter
Dina grunduppgifter (kontaktuppgifter, kontaktsatt etc.) kan dndras genom att klicka pa lanken
Mina grunduppgifter langst upp i nedanstaende bild. Har finns ocksa en mojlighet att byta ditt
nuvarande l6senord eller fora egna anteckningar som giller ansdkan/studierna eller vad du finner
lampligt.
L\]"*is . . £ valkommen, Cecilia Ahlstrém Logga ut
Jran é;‘(" Ii Mina grunduppagifier Mina bilagor Aftgéra Schemaw33

Hem Utbildningskatalog Ansdkningar FAQY @ Hjalp

Uppdateringen genomfordes
Dina andringar sparades.

Mina grunduppgifter

Personuppgifter < Andra | 1Byt [6senord @ Harfinns de grunduppgifter om
i # N de ls ’ dig sjélv som vi behdver ha fir att
ina personuppgiiter uvarande losenar kunna ge dig en fullgod senvice.

Personnummer I
Namn och adress Cecilia Ahlstrém Mytt IGsenord

@ Externt system

Firsta Langgatan 21 Har finns uppgifter gallande

41327 Giteborg

Bekrafta nytt 15senord anvandarnamn mm i externa
Telefon system.
Mobil
Epost Externt system
Anvandarnamn

Kontaktsétt

i ) . . Lésenord
Har valjer du vilka kontaktsatt du faredrar.

Kontaktsatt (obligatorisktys E-post

E-Post
Minnesanteckningar

Har kan du skriva ner egna minnesanteckningar. Ingen annan an du sjalv kan 13sa anteckningarna.

Anteckningar

Genom att klicka pa lanken Andra kan du dndra dina uppgifter. Viktigt att du gér detta om du t.ex.
flyttar eller byter e-postadress/telefonnummer, eftersom eventuell information som din
utbildningsanordnare skickar till dig inte kommer att na dig annars.
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8. Om du glomt ditt I6senord
Om du glomt ditt I6senord kan du begara ett nytt pa féljande satt:

1. Klicka pa lanken ”Glémt I6senord?”

Logga in om du har ett studerandekonto

Personnummer [MMMDD NNMNMN): Losenord:

Glomt IGsenord?

2. Foljande bild visas.

Begir ett nytt I6senord om du har glomt ditt gamla

Personnummer: E-post:

Ga tillbaka till huvudsidan Begar nytt l[6senord

3. Fylliditt personnummer och den e-postadress du angav nar du skapade ditt konto. De tva félten
maste matcha varandra, annars skickas inget nytt l6senord.

4. Klicka pa Begdr nytt l6senord.
5. Du far meddelande om att dndringen lyckats - Ett nytt I6senord har skickats till angiven e-

postadress.

OBS! Det kan hdnda att e-posten fastnar i skrapfiltret. Titta i skrdpposten om du inte far e-posten i
din inkorg. Avsdndare &r noreply@gotit.se.
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