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Myndigheten for
samhiallsskydd
och beredskap

Guide for

Kontaktpersoner pa raddningstjdnsterna att hantera
uvppgifter i Utbildningsportalen

Denna guide beskriver hur Riddningstjansternas kontaktpersoner godkinner och
prioriterar anmalningar till kurser som anordnas av MSB.

Alla personer inom Riddningstjansten som ska anvinda systemet maste bli anvindare i
systemet. Har du tidigare varit kontaktperson hos din nuvarande arbetsgivare och varit
registrerad med din personliga e-postadress finns du i systemet. For att kunna himta nytt
l6senord via webb maste du ha ditt personnummer inlagt i systemet. Kontakta
utbildning@msb.se for att komplettera med personnummer eftersom det endast ar MSB
som kan gora det. Har du inte varit kontaktperson tidigare maste du liggas in som

kontaktperson vilket dven det méste gbras av MSB, kontakta utbildning@msb.se
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Loggain
Logga in i MSB:s utbildningsportal, https://utbildning.msb.se

Du &rpé utbildningsportalen — gé till msbse

Logga in med din e-
postadress som
anvindarnamn (1).

Om du inte har nagot
l6senord, vilj glomt
l6senord. (2)

For att fa nytt
l6senord maste du ha
personnummer
inlagt, om du inte har
det kontakta
utbildning@msb.se.

Har du inte varit
kontaktperson
tidigare maste du
liggas in som
kontaktperson vilket
dven det maste goras
av MSB, kontakta
utbildning(@msb.se.

4 Myndigheten fr
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Logga in for att gd vidare

For att anmdla dig till vara kurser sé maste du vara en
anvdndare i vért system.

Tidigare gétt kurs hos MsB (eller SRV)

Har du tidigare gatt kurs hos oss kan du logga in med din e-postadress. Klicka p&
"Glémt Idsenord” s3 far du ett I6senord skickad till din e-postadress. Ardu
oséker pa vilken e-postadress du anvénde kontakta oss pa
utbildning@msb.se

Férsta gangen du séker kurs hos MSB
Ar detta den forsta kursen du soker hos MS8 53 maste du forst skapa dig en

anvandare genom att klicka pa "Registrera mig’ och f6lja instruktionarna dar.

Stéter du pa problem s3 finns hijslp i guiderna eller 3 kan du skicks en e
postfraga till utbildning@msh.se

Behandling av personuppgifter
Las mer om hur MSE behandlar personuppgifter har

Har du sekretessmarkerade personuppgifter?

Las detta innan du anmler dig till en utbildning

@ Anvéndamamn (e-pestadress):

Losenord:

e

Glomt losenordet? Ny anvandare

Godkanna anmalningar

Utbildningsportalen

Mina sidor

I Anstallda

Oversikt

Logga ut

Arbetsgivare

Arbetsgivaruppyifter

Godkanna anmdalan

Nar du loggat in har du mdgjlighet att

andra dina egna personuppgifter

under "Mina Sidor” (1) och

administrera anmalningar fran din

raddningstjanst samt se kurshistorik

for era anstéllda(2).

For att prioritera och godkéanna

@ Anmalningar 6ppna "Arbetsgivare” (2)
och sedan "Godkanna anmalan” (3)

I fonstret ”Godkinna anmilan” syns alla deltagare som vintar pa godkidnnande fran er

arbetsgivare eller som du redan godkint men inte blivit behandlade av MSB dnnu.

Du kan vilja vad som visas med knapparna hégt upp pa sidan. Vi du se anstillda som ar

antagna hittar du dem under rubriken ”Anstillda”. Detta beskrivs lingre fram i guiden.



https://utbildning.msb.se/

For varje anmaild deltagare finns uppgifter om vilken kurs, kursdatum, namn och
personnummer (1).

Nedanfér ligger de filt du som arbetsgivare forvintas fylla i (2). De bada 6versta falten,
“Prioritet” och ”Arbetsgivarens noteringar” kommer alltid vara desamma och ska alltid
fyllas i. Prioritet maste vara siffror och om ni bara har en deltagare anmild ge da prioritet
1. Dessa tva filt finns inte med pa Grib-anmilningarna eftersom det ar forst till kvarn-
anmalan ddr. Fragorna varierar beroende pa vilken kurs det giller. Viktigt att korrekt
fakturareferens anges.

Markera de personer du ska godkinna i den vinstra kryssboxen fére personnumret och
namnet (3).

Klicka ”Godkidnn anmailan” (4). Nir du godkint anmalan kan du inte dndra i den mer.

Om det dr en person anmild som du inte anser ska g utbildningen kan du avsla anmilan.

Fyll eventuellt i notering om varfor du avslar. Markera personen 1 kryssrutan och klicka
”Avsla anmalan” (5). Avslagen anmalan tas bort fran listan.

rRaddningsledare A $0-2012:2020-03-16 Status o

Vantar arbg.
187302020370 : tost Anka Malc
Frioritct ': 2 J

Arbetsgivarcens notering

Jag intygar att den anmalde ar
godkénd cnligt do medicinzka
kraven som anges | AFS 20077

Fakturarcforcns

Marmn pa kontaktperson som
godkant anmalan

Funktioner

For ovan markerade deltagare, utfor funktion godkann eller avsla:
Avsla

anmadalan
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Lista over anstallda
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Utbildningsportalen

Mina sidor A\ 4

Arbetsgivare N

Arbetsgivaruppgifter

Anstallda

Godkanna anmdalan

Under funktionen
”Anstillda” ser ni vilka
personer som MSB har
kopplade till er
riddningstjinst.

Vi ir tacksamma om ni
regelbundet ser 6ver denna
lista och meddelar MSB pa
utbildning@msb.se om nigon

har avslutat sin anstillning

Oversikt och ska kopplas bort fran er
riddningstjanst.
Logga ut

Anstallda

Nedanstaende anstallda finns idag kopplade till er som arbetsgivare i vart Genom att klicka pa ett

system. personnummer ser du vilka
av MSB:s (och SRV:s)

Personnummer Namn

3

Personnummer saknas

Aloxander test Lucas
Donald test Duck
Fantomen test Pd operan

Hello tost Kitty

kurser den personen varit
anmald till, deltagarstatus
samt nar kursen
genomfordes. Klickar du pa
kursnamnet far du mer
information.
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Oversikt utbildningar

Utbildningsportalen
Mina sidor LY
Arbetsgivare N

Arbetsgivaruppgifter

Anstallda

Godkanna anmadalan

Oversikt

Logga ut

Under funktionen
”Oversikt” ser ni de
utbildningar som anstillda
har varit anmalda till.
Sorterat pa program och
kurs.

Nedanstaende anstallda finns idag kopplade till er som arbetsgivare i vart system.

Program

Grundutbildning
till
skorstensfojore

Deltagare Tillfalle Startdatum  Plats Status Betyg
00 Test
Grundutbildning
Kalle test till skorstensfejare
J9¢ " 9017-08-28  Ejbostamd Antagen
Ankcl med inriktning pa

brandskydd, milj&é
och energi, RG HTT?

00 Test
Grundutbildning
till skorstensfojare
med inriktning pa
brandskydd, miljé
och energi, RG HTT?

Janne lillen
test
Langben

2017-08-28 Ej bestamcd Antagen

OO Test

Grundutbildning
Knatte test till skorstensfojare
Anka med inriktning pa

brandskydd, miljo

b anani B UTT?

2017-08-28 Ej bestamcd Antagen

Hir visas namn pa
deltagaren och
program/kurstillfillet,
startdatum, plats,
deltagarstatus samt ev
betyg.

Det finns finns dven
mojlighet att skriva ut alla
program eller kurser till
excel.
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Andra arbetsgivaruppgifter

Utbildningsportalen

Mina sidor

Arbetsgivare

Arbetsgivaruppgifter

Owversikt

Logga ut

I Anstallda

Godkanna anmdalan

Under

” Arbetsgivaruppgifter”
ser ni vilka
kontaktuppgifter MSB har
registrerade for er
riddningstjdnst.

Organisationsnummer:
Namn:

Besdksadress:
Postadress:
Postnummer:

ort:

Land:

Referens for utbet av
schablonersattn Grib
Telefon:

Fax:

Fakturaadress:
Fakturapostnummer:
Fakturaort:
Fakturaland:

Konto utbet for Grib
Fakturanotering:

Arbetsgivaruppgifter

Viktigt att nedanstaende uppgifter ar ifyllda.

Kontouppgifterna galler for utbetalning av schablonersattning for Grib.

AA Ankeborgs rtj
Bestksadress
Postadress
96325

Ankeborg

Crib ref

epostadress@testse

33333
andrasidan
SE

BG: 12345676

Redigera uppgifterna

Genom att klicka pa
linken “Redigera
uppgifterna” lingst ner 1
fonstret kan du uppdatera
uppgifterna.

Det ir viktigt att det ar
ritt uppgifter i systemet sa
att fakturor och
utbetalningar av bidrag
kommer ritt.
Referensperson kommer
att synas pa alla fakturor
och utbetalningar till din
riddningstjanst.

Konto utbet av f6r Grib
anvinds for utbetalning
av schablonbidraget.
Fakturanotering kommer
med pa alla fakturor.
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Fragor?

Kontakta utbildning(@msb.se



