Ansokan till vuxenutbildning

Du som vill studera inom kommunal vuxenutbildning gor din ansokan har. Du kan fritt
botanisera bland erbjudna utbildningar och lagg till dessa i din korg, men for att ga vidare
behover du logga in och verifiera vem du ar, samt svara pa en del fragor som tillhor din
ansokan.

Nar du skickat in en ansokan kan du folja den via samma inloggning pa Mina ansékningar.

Nér ansokan ar behandlad kommer du att fa ett e-post om att du via samma inloggning pa
Mina ansokningar kan se pa ditt kursbesked och tacka ja eller nej till kurserna du blivit
antagen till, alternativt informeras om en orsak till varfor du inte blivit antagen. Forst nar du
tackat ja till din utbildning kommer du att fa en kallelse. (I vissa fall kan administratérer pa
Vuxenutbildningen valja att hoppa over steget dar du som sokande ska tacka ja/nej, och
direkt skicka kallelsen till dig.)

Utforska vilka utbildningar som erbjuds

I utbildningskatalogen kan du soka fram utbildningar som erbjuds genom att soka med text
och/eller olika urval. Texten du skriver ger sedan traffar utifran om det ordet ingar i
utbildningens namn eller om det ordet finns angivet som s.k. sokord for de utbildningar som
finns tillgangliga. Far du inga tréaffar kan du prova att soka med de andra urvalen istallet.

Urval som du kan anvanda:

e Startmdnad
o Om du vill soka utbildningar som startar under vissa manader
e Nivd - Grundskoleniva eller Gymnasieniva
o Grundskoleniva ger kurser som motsvarar grundskolans &mnen
o Gymnasieniva ger kurser som motsvarar all utbildning efter grundskolan
e Skola
o Om du vill soka utbildningar som utfors pa en viss skola. Om du inte har valet for
Skola sa har kommunen valt att inte visa information om var utbildningen ska
lasas.
e Klassrum, Distans eller Flexibla studier
o Flexibla studier betyder att det ar varierat med klassrumsundervisning och
distans. I vissa fall kan &ven delar vara utlokaliserat pa foretag.
e Studietakt
o Om du vill soka fram utbildningar som ar registrerade med viss studietakt, 25%,
50%, 75% eller 100%.
e Kurs eller Paket
o Kurs anvander du om du vet att du bara ska soka enskilda kurser
o Paket anvander du om du vill soka sarskilda utbildningar dar flera kurser
paketerats tillsammans till en utbildning
e Dagtid eller Kvallstid
o Kvallstid kan aven galla for studier under helgdagar
o Om du soker distanskurser bor du inte anvanda detta urval
e Provningar
o Om du vill soka kurser som erbjuds for provning, valjer du Visa endast provning
eller om du inte vill se provningar alls valjer du Visa inte provningar.
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e Kommande
o Om du vill se kommande utbildningar, valjer du Visa endast kommande eller om
du bara vill se aktuella utbildningar valjer du Visa inte kommande.

Resultatet presenteras i bokstavsordning fran A till O, men du kan vélja den sortering som
passar dig bast. Foljande sorteringar kan valjas:

e Titel (A-O)
e Titel (O-A)
e Ansokans sista dag (minst tid kvar)

Resultatet visas med namnet pa utbildningen och du kan vélja hur manga resultat du vill visa
pa varje sida (20, 40, 60) innan du behover anvanda pilen for att komma vidare till nasta
sida.

Ar utbildningen pa dagtid visas en sol, och &r det kvallskurser visas en mane. Utbildningar
som erbjuds som ett kurspaket dar du laser flera kurser inom samma utbildning, visas med 2
bocker.

Du kan direkt se vilken niva utbildningen géller, hur manga poang den motsvarar, ev. skola,
antal ingaende kurser om det ar ett paket, start- och slutdatum samt sista ansokningsdag.

Vill du se mer klickar du pa Visa mer. Dar kan du se foljande:

e Om utbildningen ar dagtid eller kvallstid

e Eventuellt schematider om det ar beslutat

» Om ansokan kraver nagon sarskild bilaga

o Ovrig information om utbildningen

e Eventuell lank till mera information om utbildningen

« Ingaende kurser - om utbildningen genomfors som ett paket

Paborja min ansokan

Nér du hittat en kurs eller ett paket som du vill soka, klickar du pa Ldgg till. Antalet
kurser/paket du lagger till visas med en liten siffra vid dina Valda kurser.

For att ga vidare med din ansokan behover du vara inloggad - logga in med lamplig
inloggning som t.ex. BankId.

Nér du loggat in kan du se din paborjade ans6kan under fliken Ansékan. Om du vill 1agga till
fler utbildningar kan du véxla tillbaka till utbildningskatalogen. Nar du &r nojd klickar du pa
Ga vidare.

Nu ges du mojligheten att prioritera dina val, svara pa kompletterande fragor, ev. ladda upp
och koppla bilagor till nagon utbildning och ange dina kontaktuppgifter. Om du inte har alla
uppgifter klara for att kunna genomfora din ansokan, kan du valja att Spara till senare. Det
innebér att allt du gjort hittills i din ansokan finns tillganglig bara for dig nasta gang du
loggar in. Inga uppgifter kommer in till Vuxenutbildningen forran du skickar in din ansokan.

Prioritera dina valda kurser/paket

Anvand pilarna upp och ner for att sortera dina valda kurser/paket i den ordning du onskar.



Du kan ocksa ta bort kurser/paket om du angrar dig.

Har far du ocksa ett riktvarde for vilken studietakt du uppnar utifran markerade
kurser/paket under rubriken Berdkna studietakt. Viktigt att notera ar att det beraknade
vardet kan bli felaktigt om kurser/paket inte pagar under samma tidsperiod, darfor kan du
markera/avmarkera kurser for att se olika alternativ. Vill du veta mera om hur studietakten
paverkar studiemedel och hur det mera exakt raknas ut bor du soka informationen hos CSN.

Kompletterande uppgifter

Ange de svar som passar dig bast - de fragor som kraver svar ar markta med en rod stjarna.
Vissa svarsalternativ kan innebara att du ombeds att langre ner ladda upp en bilaga som
styrker ditt svar for att pa sa satt kunna ge dig ratt prioritering i samband med antagning.

Ladda upp filer

Hér kan det visas pa 2 olika satt beroende pa hur sidan ar konfigurerad.

Om du méts av en bla informationsruta under rubriken Ladda upp filer galler
foljande:

I de bld informationsrutorna beskrivs vad du ska gora - hér foljer samma information.

Dina valda kurser/paket listas med markering om det ar obligatoriskt att lagga till en bilaga,
och vilken typ av bilaga som efterfragas. Du kan lagga till bilagor &ven om det inte ar
obligatoriskt om du tror att det kan vara vardefullt under behandlingen av din ansokan.

e Under Ladda upp filer klickar du pa Vilj fil

« Klicka pa Valj fil

e Sok fram de bilder/dokument du vill anvanda och bekrafta

e Na&r du har valt alla filer du vill anvanda klickar du pa Ladda upp

« Filerna visas i en lista dar du ocksa kan ta bort via soptunnan om du valt fel

e Stdng

 Viktigt! Valj sedan bland dina uppladdade filer for respektive kurs/paket for att
koppla filen

Om du mots av rutor med egna rubriker under rubriken Ladda upp filer galler
foljande:

Utifran dina svar och valda kurser/paket visas rutor med rubriker som beskriver vilken typ
av bilaga som efterfragas. Du kan lagga till bilagor &ven om det inte &r obligatoriskt om du
tror att det kan vara vardefullt under behandlingen av din ansokan.

e Varje ruta har en rubrik och en markering om det ar Obligatoriskt eller Valfritt att
lagga in en bilaga.

e Om du tidigare gjort ndgon ansokan dar du bifogat en bilaga, kan du se dessa via
knappen Visa/Vilj befintlig bilaga och du kan vélja att anvanda nagon av dessa (om du
klickar pa filnamnet for att se om filen fortfarande ar relevant laddas den ner hos dig
under Hamtade filer).

* Klicka pa Ladda upp ny bilaga om du inte har nagra befintliga bilagor som matchar det
som rubriken avser, och valj din fil.

e Nar du valt minst en fil, visas den i rutan. Filnamnen ar klickbara for att du ska kunna



verifiera att det blev korrekt fil (om du klickar pa filnamnet for att se om filen
fortfarande ar relevant laddas den ner hos dig under Hamtade filer).

e Om du rakat véalja fel fil, kan du klicka pa krysset langst till hoger. Filen ligger anda
kvar och visas via knappen Visa/Vilj befintlig bilaga men om den inte anvands kommer
den inte att vara synlig for de som hanterar ansokan.

Kontaktinformation

Din adress hamtas fran befolkningsregistret och kan inte dndras. E-postadress maste anges
och bekréftas en extra gang for att minimera risken for felskrivning. Ange ocksa
mobilnummer om du vill kunna bli nadd via telefon vid tidskritiska lagen.

Har du en alternativ adress kan du ange den.
Kontrollera

Nér du klickar Ga vidare kommer du till ett kontroll-steg dar du ska kontrollera att dina
angivna uppgifter stammer. Vi rekommenderar att du behaller markeringen for att fa
kvittensen pa e-post &ven om den ocksa blir tillganglig som pdf pa din ansokan nar du ar
inloggad.

Det kan ev. finnas en till markering om kommunen anser att det finns andra uppgifter som
du behover ta del av innan du kan Skicka in ansokan.

Mina ansokningar

Nér du har skickat in din ansokan, visas den under Mina ansékningar med status Ny. Sa
lange den har status Ny kan du fortfarande Andra i din ansokan via pennan eller Ta bort via
soptunnan.

Nar ansokan borjar hanteras av Vuxenutbildningen &ndras status till Behandlas och dé kan
du inte langre andra eller ta bort. Behover du komplettera med fler kurser/paket kan du gora
en ny ansokan genom att ga till Utbildningskatalogen.

Pa din ansokan kan du alltid se din senaste Kvittens som pdf, och Meddelandehistorik for de
meddelanden som skickats till din e-post alternativt via SMS. Om du ar sokande fran annan
kommun kan din kvittens innehalla en sektion som din hemkommun maste fylla i. Den ska
sedan skickas in till Vuxenutbildningen i den sokta kommunen.

Kursbesked visar endast uppgifter nar du fatt ett meddelande om att du har ny information
om din ans6kan och uppmaning om att logga in och vélja Kursbesked. Nar du fatt
meddelandet ar det viktigt att du gar in och tackar Ja eller Nej till de kurser du blivit
antagen till. Har du inte blivit antagen kan du ocksa se information om varfor du inte blivit
antagen. Du maste tacka ja/nej innan kursen startar - har du problem som gor att du inte
kan gora detta sjalv maste du kontakta Vuxenutbildningen.

Om du fatt ett meddelande om att du beh6ver logga in och hantera bilagor visas ansokan
med status Komplettering krdvs. Vélj da pennan for att &ndra dina bilagor. Nar du sparar
lases ansokan igen med status Kompletterad.

Dina kontaktuppgifter ar alltid tillgangliga for uppdatering.



Nar Vuxenutbildningen anser att din ansokan ar fardighehandlad kommer den att visas med
status Fardigbehandlad.



