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1 Anvandarhandbok for vem?

Hir kan du ldsa hur du ska gora for att rapportera uppgifter i webbtjansten
Studeranderapportering i Mina tjanster. Den riktar sig till dig som rapporterar
studerandeuppgifter f6r féljande typer av skolor:

e Yrkeshogskolor och kompletterande utbildningar
e Hogskolor som inte dr anslutna till Ladok
¢ Andra eftergymnasiala utbildningar

2 Vad ar Studeranderapportering i Mina tjanster?

Studeranderapportering dr CSN:s webbtjanst for rapportering av individuella uppgifter f6r
studerande pa gymnasial och eftergymnasial niva. I den hir anvindarhandboken beskrivs hur du
gOr for att rapportera uppgifter om studerande pa eftergymnasial niva.

I Studeranderapportering (eftergymnasial nivé) ska du f6r samtliga studerande pa din skola
(dock bara de studerande som har ett svenskt personnummer eller ettsamordningsnummer):
e Intyga att den studerande paborjat en ny studieperiod. Det ska du gora varje gang en
studerande paborjar en ny studieperiod.
e Rapportera forindringar i den studerandes utbildningsplan. Eventuella f6rindringar ska du
rapportera nar de intraffar.
e Meddela om den studerande avbryter sin utbildning.
e Redovisa studieresultat f6r den studerande.

Den elektroniska rapporteringen av studerandeuppgifter i Mina tjanster ersitter rapportering till
CSN som tidigare gjorts pa papper. Den studerande ska nu limna in sin studieférsidkran 1 Mina
sidor eller via talsvar.

OBS!

Eftersom du ska rapportera individuella uppgifter for den studerande till CSN kommer du
inte att fa nagon paminnelse nir det dr dags att rapportera. Ni som rapporterar pa skolan
maste sjilva skapa fungerande rutiner for rapporteringen.

I Mina tjanster hittar du férutom tjansten Studeranderapportering ocksa tjansten Studietideroch
utbildningar dir din skola rapporterar uppgifter om skolans utbildningar och dess studietider.



3 Vad hander under en dvergangsperiod?

Under den forsta tiden efter lanseringen av tjansten Studeranderapportering, kan det handa att
CSN kommer att efterfraga vissa pappersintyg fran din skola. Det kan exempelvis vara Rektors
yttrande eller Studieforsikran/Skolans intygande. Du ska da skicka in dessa.

Uppgifter som har intriffat efter den 1 juni 2012 ska dock alltid skickas in elektroniskt till CSN.

4 Tva olika satt att rapportera studerandeuppgifter —
fil eller webb

Din skola kan vilja att rapportera studerandeuppgifter elektroniskt pa tva olika sitt:
e Via ett webbformulir pa csn.se - Rapportoren fyller da manuellt i de studerandes uppgifter
1 webbtjinsten Studeranderapportering.
e Via fil
o Skicka in frin webbtjinsten Studeranderapportering - Rapportéren genererar en
fil fran skolans system med de studerandes uppgifter. Filen laddar rapportéren
sedan upp och skickar in fran webbtjinsten Studeranderapportering.
o Automatisk filoverféring till CSN - En fil generas och skickas automatiskt varje
dygn fran skolans system. Den hir 16sningen kraver tester och ett certifikat.

OBS!

Skolan ska meddela CSN pa vilket sitt de kommer att rapportera. Det gar bra att byta
rapporteringssitt i efterhand. Skolan maste da kontakta CSN f6r att komma Gverens om nir
bytet ska ske och hur det ska ga till.



5Loggain och bdrja rapporterai tjansten
Studeranderapportering

For att borja rapportera uppgifter i Studeranderapportering, antingen via webbformularet eller
genom att ladda upp en fil och skicka in, maste du logga in i Mina tjanster. Det gor du pa
www.csn.se under Utbildningsanordnare och vigledare. Du maste ha ett anvindarnamn och
l6senord for att kunna logga in — inloggningsuppgifter som du har fatt fran CSN.

Du kan ldsa mer om hur du gor for att logga in i Mina tjanster i anvindarhandboken: Logga in i
Mina tjanster. Du hittar den pa www.csn.se under ingangen Utbildningsanordnare och vigledare.

Nir du har loggat in 1 Mina tjanster viljer du tjansten Studeranderapportering i menyn till vinster.
Om du rapporterar for flera skolor maste du forst vilja vilken skola du ska rapportera uppgifter
for.


http://www.csn.se/
http://www.csn.se/polopoly_fs/1.6489!om-inloggning-mina-tj%C3%A4nster.pdf
http://www.csn.se/polopoly_fs/1.6489!om-inloggning-mina-tj%C3%A4nster.pdf
http://www.csn.se/polopoly_fs/1.6489!om-inloggning-mina-tj%C3%A4nster.pdf
http://www.csn.se/

6 Instruktioner for rapportering av
studerandeuppgifter via fil

Det finns tva alternativ for de skolor som vill skicka in uppgifterna om de studerande via fil.
e Ladda upp och skicka in filer via webbtjansten Studeranderapportering
e Automatisk filoverféring till CSN

Oavsett vilket alternativ din skola viljer méste skolans rektor kontakta CSN och meddela valet.
Skolan eller systemleverantéren maste ocksa framstilla testfiler och géra gemensamma tester med
CSN. Det gar bra att byta 16sning for att skicka in uppgifter till CSN. Kontakta i sa fall var
skoltelefon, 0771-276 400 f6r mer information.

6.1 Alternativ 1. Skicka in fil via webbtjansten
Studeranderapportering

6.1.1 Vad kravs

For att skola ska kunna ladda upp en fil via webbtjiansten Studeranderapportering kravs:
e Att skolan eller er systemleverantor framstiller testfiler och gér gemensamma tester med
CSN
o Att filen ar av filformatet XML
e Att den person som ar ansvarig for rapportering av uppgifter till CSN har fatt behorighet
att skicka filer i Mina tjanster. Behorigheten tilldelas av skolans behorighetsadministratori
behorighetsverktyget Identity Manager.

Om din skola ar intresserad av att skicka filer via webbtjansten Studeranderapportering skani
kontakta CSN:s skoltelefon, 0771-276 400 for att £ mer information.

6.1.2 Filens innehall

Du ska f6r samtliga studerande pa din skola (dock bara de studerande som har ett svenskt
personnummer eller ett samordningsnummer) rapportera:
e varje ny studieperiod nir en sadan paborjas
e de studerandes studieresultat
e nir nagot férandras 1 den studerandes utbildningsplan, exempelvis dndrad omfattning eller
studieavbrott.

Vatje fil du skickar in ska innehalla allt som intriffat f6r varje studerande under de studieperioder
som har borjat eller slutat de senaste 365 dagarna. Det innebir att filen inte far innehalla en
enstaka dandring f6r en studerande. (Ids mer om vilka uppgifter som ska rapporteras till CSN i
kapitel 2 Vad ir Studeranderapportering i Mina tjanster?). Den senaste filen du skickar in skriver
alltid 6ver den tidigare. Det dr dirfor viktigt att skolans fil alltid innehaller allt som intriffat for
vatje studerande.

6.1.3 Nar och hur ofta

CSN vill ha uppgifterna — filerna sa fort den studerande pabérjar en ny studieperiod. Direfter ska
skolan rapportera nir det sker nagon férindring i den studerandes utbildningsplan. Ni ska skicka
uppgifter om studieresultat I6pande.



6.1.4 Ladda upp och skicka in fil
Sa hir gor du for att skicka in en fil via webbtjansten Studeranderapportering:
Steg 1
1. Logga in i Studeranderapportering i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in i
anvindarhandboken Logga in i Mina tjinster.
2. Om du rapporterar for flera skolor - vilj vilken skola du vill jobba med.

Steg 2
3. Valj alternativet Ladda upp fil i menyn till vanster.

Mina Tjtnster

Startsida Kontakta

Logga ut

Vvald skola: Yrkesmastarna (Yrkeshdgskola) -

Valkommen till CSN:s studeranderapportering

Inloggad som: I Studeranderapporteringen ska du rapportera uppgifter om de studerande p3 din skola.
Kalless Karlsson Uppgifterna har betydelse for den studerandes ratt till studiestdd.
34 Studietider och Ladda upp fil
utbildningar . _ _ .
VWarje gang du rapporterar ska du rapportera allt som intraffat fér varje studerande under ett ar
studeranderapport tillbaka. Det innebar att filen inte far innehalla en enstaka andring for en studerande.

i dd i Du ska rapportera: - varje ny studieperiod nar en s3dan pﬂbﬁrjas - de studerandes studieresultat
7 Ladda upp fi - nar ndgot forandras i den studerandes utbildningsplan, exempelvis andrad omfattning eller
£}

“pa nskickade studieavbrott.
uppgifter
> Se skolans senaste Titta pa inskickade uppgifter

teri . 5 . . =z
rapportenngar Du kan ndr som helst titta pa dina inskickade uppgifter genom att stka pa den studerandes

uppgifter. Vill du se din skolas rapporteringshistorik, valjer du Skolans senaste rapporteringar.

Du fir nu mojlighet att bladdra fram din fil som du vill skicka in till CSN.

Skicka uppgifter om studerande via fil
Yrkesméstarna, skolkod: 10009

Hamta din fil genom att klicka p3 knappen Bladdra fram fil. Sedan skickar du den till CSN.

Varje gang du rapporterar ska du rapportera allt som intraffat for alla studerande under ett ar
tillbaka. Filen far allts3 inte inneh3lla en enstaka andring for en studerande.

sokvag




4. Tryck pa knappen Bliddra. Utforskaren 6ppnas och du kan s6ka fram din fil (se bild
nedan).

Skicka uppgifter om studerande via fil

Yrkesmaéstarna, skolkod: 10009
Hamta din fil genom att klicka p3 knappen Bladdra fram fil. Sedan skickar du den till CSN.

Varje gang du rapporterar ska du rapportera allt som intraffat for alla studerande under ett 3r
tillbaka. Filen far allts3 inte inneh3lla en enstaka andring fér en studerandy

Sokvig -
Bladdra...
Skicka fil I B
E (2 Valj fil for overforing (==
[ H ) *|. Skrivbord » - |$,I l Sék i Skrivbord o]

Ordna v Ny mapp 3 v [ @
S Favoriter ~ [ Bibliotek | [88 Adobe Photoshop CS5 (64 Bit)

") Hémtadefi!el A Reiz Katarina IT-enheten (3} Axure RP Pro 6

B Skrivbord 1% Dator [2). Fler skolor i elektronisk rutin (FSIR)

4 Tidigare plat| = G‘g Natverk [ Forstudie appar och mobilsajt

[# Axure RP Pro6 (& Google Chrome

4 Bibliotek (#) Morae Manager [@ Mina tjanster - for kundmatet

(&= Bilder ' (@) Morae Observer ] texter till kartbilderna_v03.doc

B Morae Player XMind

knisk information (8 Dokument g i s
B Filmer (## Morae Recorder
& Musik [#) Mozilla Firefox
[#] Adobe lllustrator CS5
"M Dator =
Filnamn: v | Allafiler (%)
Avbryt

Steg 3
5. Niar du har bldddrat fram din fil visas s6kvigen i faltet Sokudig (se bild nedan). Tryck pa
knappen Skicka fil f6r att skicka in filen till CSN.

Skicka uppgifter om studerande via fil

Yrkesmaéstarna, skolkod: 10009
Hamta din fil genom att klicka p3 knappen Bladdra fram fil. Sedan skickar du den till CSN.

Varje gang du rapporterar ska du rapportera allt som intraffat for alla studerande under ett 3r
tillbaka. Filen far allts3 inte inneh3lla en enstaka andring fér en studerande.

Sokvag
C:\Users\csn7816\Desktop\texter till kartbilderna_v03.do |_Bladdra..

Om filen dr korrekt far du en bekriftelse (se bild nedan) och filen skickas till CSN.




Tack for dina uppgifter!

Inloggad som: CSN har tagit emot dina uppgifter.
Gron Gubbds

y >3 Studietider och
utbildningar
Studeranderapportering

» Ladda upp fil

> Titta pd inskickade
uppagifter

» Skolans rapporteringar
- historik

» Anviandarhandbok

6.1.4.1 Om nagot gar fel
De tva vanligaste typerna av fel som kan uppsta ar:
e Filen har fel format. Da far du ett felmeddelande enligt bilden nedan.

e Nagot ar fel i filens innehall

I bada fallen far du ett felmeddelande som talar om vad felet beror pa och ingenting skickas in till
CSN.

Skicka uppgifter om studerande via fil
kesméastarna, skolkod: 10009

Observera
# Du har skickat in en felaktig fil. Vi kan bara ta emot XML-filer.

Hamta din fil genom att klicka pa knappen Bldddra fram fil. Sedan skickar du den till CSN.

Varje gang du rapporterar ska du rapportera allt som intraffat for alla studerande under ett ar
tillbaka. Filen far allts3 inte innehalla en enstaka andring for en studerande.

Sokvidg
Bladdra...
Skicka fil

Du kan ldsa mer om att skicka fil till CSN i dokumentet: Rapportera via fil pa www.csn.se. Om
det uppstar niagot fel som du inte kan I6sa sjilv kan du kontakta CSN:s skoltelefon, 0771-
276 400.

6.1.4.2 Om du behdver andra en uppgift du tidigare skickat in

Om du behé6ver dndra en uppgift som du redan har skickat in ska du skicka en ny fil. Den nya
filen ska bade innehalla den nya informationen och den gamla informationen som inte har
andrats. Filen ska alltsa fortfarande innehalla allt om de studerande, det vill siga bade det som
tidigare var ritt och det som nu dr rittat.

Det innebir att varje gang du rapporterar ska du rapportera allt som intréiffat for varje studerande
under de studieperioder som har boérjat eller slutat de senaste 365 dagarna.. Filen far alltsd inte
innehalla en enstaka dndring for en studerande.

6.1.5 Titta pa inskickade uppgifter
Om du vill titta pa vad som har skickats in till CSN om en enskild studerande gér du sa hir:
Steg 1


http://www.csn.se/

1. Logga in i Studeranderapportering i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in i
anvindarhandboken Logga in i Mina tjinster.

2. Om du rapporterar for flera skolor - vilj vilken skola du vill jobba med.

Steg 2

3. Valj alternativet Titta pa inskickade nppgifter 1 menyn till vinster.

Inloggad som:
Grin Gubbds

>3 Studietider och
utbildningar
Studeranderapportering

da oo fil

Ladda upp fil

» Titta p3 inskickade
uppagifter

studieavbrott.

» Skolans rapporteringar
- historik

» Anvandarhandbok

Valkommen till CSN:s studeranderapportering

I Studeranderapporteringen ska du rapportera uppagifter om de studerande p3 din skola.
Uppgifterna har betydelse for den studerandes ratt till studiestod.

Varje gang du rapporterar ska du rapportera allt som intraffat for varje studerande under ett ar
tilhgka. Det innebar att filen inte fir innehilla en enstaka andring for en studerande.
S

ka rapportera: - varje ny studieperiod n3r en s3dan pabérjas - de studerandes studieresultat
- nar nigot forandras i den studerandes utbildningsplan, exempelvis &ndrad omfattning eller

Titta pa inskickade uppgifter

Du kan n3r som helst titta p3 dina inskickade uppgifter genom att stka p3 den studerandes
uppgifter. Vill du se din skolas rapporteringshistorik, valjer du Skolans senaste rapporteringar.

Inloggad som:
Kalless Karlsson

Personnummer |

Yrkesméstarna, skolkod: 10009

l Hamta namn

v

; Studietider och
utbildningar
Studeranderapportering

> Ladda upp fil

> Titta p3 inskickade
uppgifter

> Se skolans senaste
rapporteringar

Steg 3

Nu visas de uppgifter om den
studerande som finns hos CSN (se
bild till héger).

Hir ser du dels vilka uppgifter CSN
har fatt fran din skola om den
studerande, (visas 1 tabellen Inskickade

uppgifter i bilden).

Du ser ocksa vilken typ av
rapporteringar, exempelvis dndringar
eller Intygande av paborjade studier,
som gjorts om den studerande under
det senaste dret, (se tabellen Senaste
rapporteringar i bilden).

4. Skriv in den studerandes personnummer och tryck pa knappen Hdmta namn.
Titta pa inskickade uppgifter

Titta pa inskickade uppgifter

Studerande: BEVILINING testperson2:3 530603-0205

Inskickade uppgifter

Studieperiod Omfattning Uppdrags- Studie-
utbildning resultat
2012-01-13 - 2012-06-15 100 % Ja Ingen resultat-
bedémning
gjord annu

Rapporteringar om den studerande

Datum for
bedémning

Har ser du en sammanstalining 6ver de senaste rapporteringarna om den studerande.

Senaste rapporteringar

Typ av rapportering

Andrat slutdatum for studieperiod:
fr8n 2012-06-13 till 2012-06-15

Andrat omfattning:
fran 25.0% till 100.0%
Andrat uppgift om
uppdragsutbildning:
fran Nej till Ja

Andrat slutdatum for studieperiod:
fr8n 2012-06-15 till 2012-06-13

Andrat omfattning:
frn 100.0% till 25.0%

Visa hela listan

Studieperiod Galler

fr.o.m.
2012-01-13 - 2012-06-15

2012-01-13 - 2012-06-15

2012-01-13 - 2012-06-15

2012-01-13 - 2012-06-13

2012-01-13 - 2012-06-13

Mottaget

2012-03-23

2012-03-23

2012-03-23

2012-03-02

2012-03-02




6.1.6 Skolans rapporteringar — historik

Om du vill se historik 6ver vilka filer din skola har skickat in valjer du alternativet Skolans
rapporteringar — historik 1 menyn till vinster. Har kan du se ndr och vem som har skickat in filen.
Du ser ocksa antal studerande i filen samt om den inneholl nagra fel eller inte.

Inloggad som:

Grin Gubbds

»5> 3 Studietider och
utbildningar

Skolans rapporteringar - historik

Korteboskolan, skolkod: 10016

Har ser du en sammanstalining &ver skolans senast inskickade filer.

Datum och klockslag Rapportir Antal Antal Filnamn | Status Visa fel
studerande feli
Studeranderapportering fil
2012-04-26 kI 14:35 Rapportdr_1 g 0 EG Mottagen -
> Ladda Lipp fil intyga av CSN
» Titta pa inskickade paborjad
: ' : studieperi
Skolans rapporteringar od
- historik normal.xm
|
» Anvandarhandbok
2012-04-25 kl 10:30 Rapportdr_1 | 8 0 Mottagen | -
av CSN
2012-04-25 kl 10:19 Rapportér_2 | 46 86 Returnerad  Visa fel
2012-04-23 kI 14:01 Rapportdr_2 48 86 EG Returnerad Visa fel
manga
fel 2.xml
6.1.6.1 Visafel

Om du vill se en specifikation 6ver vad som ir fel i filen klickar du pa linken [7sa fel.

Datum och klockslag Rapportor

2012-04-26 kI 14:35 Rapportor_1
2012-04-25 kI 10:30 Rapportdr_1
2012-04-25 kI 10:19 Rapportdr_2
2012-04-23 kI 14:01 Rapportir_2

Antal
studerande

46
46

Antal
feli
fil

0

86
86

Filnamn | Status
EG Mottagen
intyga av CSN
paborjad
studieperi
od
normal.
|
Mo n
av C!
Returnerad
EG Returnerad
manga
fel 2.xml

Visa fel '

Visa fel

Visa fel




I sidan som visas (se bild nedan) kan du se en beskrivning 6ver de fel som patriffades ifilen.

Inloggad som:
Grin Gubbd5

v o8 Studietider och
utbildningar

Studeranderapportering

W

Ladda upp fil

Titta p3 inskickade
uppgifter

w

v

Skolans rapporteringar
- historik

Anvandarhandbok

W

Visa Fel

Korteboskolan, skolkod: 10016
Filen innehiller 86 fel.

Fel 1: 197906010507: Du har fyllt i personnumret felaktigt. Personnummer ska du skriva 53 har:
EEMMDD-XXXX. CSN kan bara ta emot svenska personnummer och samardningsnummer.

Fel 2: 197906010507: Andringsdatumet ar ogiltigt. Datumet miste vara inom studieperioden, men
fir inte vara senare an dagens datum.

Fel 3: 197806020207: Slutdatumet maste vara senare an startdatumet.

Fel 4: 197806020207: Andringsdatumet ar ogiltigt. Datumet maste vara inom studieperioden, men
far inte vara senare an dagens datum.

Fel 5: 197906010207: Resultatdatumet &r ogiltigt. Resultatdatumet far inte vara tidigare an
studieperiodens startdatum.

Fel 6: 197906010507: Du har fyllt i personnumret felaktigt. Personnummer ska du skriva sa har:
EAMMDD-XXXX. CSN kan bara ta emot svenska personnummer och samordningsnummer.

Fel 7: 197906010507: Detta personnummer ar ifyllt p3 mer 3n ett stalle i filen. Personnumret far
bara farekomma en ging.

Fel 8: 197906010507: Andringsdatumet ar ogiltigt. Datumet maste vara inom studieperioden, men
fir inte vara senare an dagens datum.

Nasta =

6.2 Alternativ 2: Automatisk filoverféring

Din skola kan ocksa vilja att Overfora filer innehallande uppgifter om de studerande automatiskt
fran sitt eget verksamhetssystem till CSN via en webbservice. For att kunna gora det krivs bland
annat att filerna har formatet XML samt att skolan képer ett sikerhetscertifikat sa att uppgifterna

i filen dr skyddade.

Om din skola viljer det hir alternativet kommer regelbundna overforingar att goras automatiskt
till CSN. Lis girna mer pa www.csn.se 1 dokumentet Rapportera via fil eller kontakta CSN pa
0771-276 400 £6r mer information om automatisk filoverforing och vad som krivs.
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7 Instruktioner for rapportering av
studerandeuppgifter via webben

7.1 Intyga pabdrjad studieperiod

Du ska intyga paborjad studieperiod for samtliga studerande pa din skola (dock bara de
studerande som har ett svenskt personnummer eller ett samordningsnummer). Intyga paborjad
studieperiod ska du gora varje gang en studerande paboérjar en ny studieperiod. Med studieperiod
menas en sammanhingande period med studier. Efter exempelvis ett sommaruppehall maste du
intyga en ny studieperiod. Du kan intyga fran och med den dag den studerande bérjar sina
studier.

OBS!
e Det ar viktigt att du intygar sa snart som mojligt efter paborjad studieperiod. Forstnar
du har gjort det kan den studerande fa sina pengar.
e [Eftersom studieperioden ér individuell f6r den studerande kan CSN inte skicka ut
ndgon paminnelse nir det ar dags att limna intygandet.

7.1.1 Intyga paborjad studieperiod for en eller flera personer

Sa hdr gor du for att intyga paborjad studieperiod.
Steg 1
1. Logga in i Studeranderapportering i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in 1
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster.
2. Om du rapporterar for flera skolor - vilj vilken skola du vill jobba med

Steg 2
3. Vilj alternativet Intyga pabérjad studieperiod i menyn till vinster

A Mina Tjinster

Startsida Kontakta oss Anpassa lLogga ut

vald skola: Prdstseminariet (EG) (Eftergymnasial skola) -

Valkommen till CSN:s studeranderapportering

Inloggad som: 1 Studeranderapporteringen ska du rapportera uppgifter om de studerande p3 din skola.
Anna Marlene Uppgifterna har betydelse for den studerandes ratt till studiestéd.
»>4 Studietider och Intygz pabérjad studieperiod

utbildningar

Du ska intyga vilket datum den studerande bérjar studera. Du kan intyga fr3n och med den dag
M den studerande borjar sina studier.

B Studeranderapporte
', Intyga paborjad Redovisa studieresultat

studieperiod Du ska rapportera in den studerandes studieresultat till CSN. Bedémningen ldmnar du in i slutet av
Redovisa studieresultat | studieperioden.

-

Titta pa eller andra

inskickade uppgifter Rapportera andringar

Skolans rapporteringar Du ska rapportera dndringar nar de intraffar. Andringar kan exempelvis vara tkad eller minskad
- historik studieomfattning eller hela studieavbrott.

Anvandarhandbok
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Steg 3

4. Fylliden studerandes
personnummer
Fyll i det datum den
studerandes
studieperiod paboérjades
och kommer att
avslutas
Vilj vilken omfattning
den studerande ir
registrerad pa
Kryssa i om
utbildningen ar en
uppdragsutbildning
eller inte.
(Uppdragsutbildning
innebar att den
studerande far
utbildningen betald av
sin arbetsgivare eller
annan juridisk person.)

5.

Intyga pabdrjad studieperiod

Prastseminariet (EG), skolkod: 10015

Har ska du intyga att den studerande bérjat studera. Du ska Iamna intygande for samtliga
studerande p3 din skola. Du kan intyga fran och med den dag den studerande bérjar sina studier.
Det &r viktigt att du intygar s3 snart som méjligt efter paborjad studieperiod. Férst nar du har
gjort det kan den studerande 3 sina pengar.

Du kan lagga till flera personer innan du skickar intygandet till CSN

Personnummer

Uppgifter om studier

*

Studieperiod [I]

Avslutas

E}-

PSborjad

Omfattning

Under studieperioden &r den studerande registrerad p3

~—
-

100 % ¥ p3 Eftergymnasial niv3

[[] uppdragsutbildning [

Tryck sedan pa

| | Lagg till i lista

knappen Ldgg 7/l i lista
for att granska det
uppgifter du fyllt i.

Du har inte lagt till ndgon person &nnu.

De uppgifter du fyllt i placeras i en
lista under inmatningsfalten (Se
bild till héger, réda pilen).

Personnummerfiltet rensas nir du
trycker pa knappen Ldgg #/] 7 lista
men alla andra uppgifter ligger
kvar. Det innebir att du kan
fortsitta fylla i ndsta studerandes
personnummer och om hans eller
hennes studieuppgifter ir desamma
som foregaende persons trycker du
pa knappen Ldgg 7/l i lista sa snart
du fyllt i personnumret.

Alltsa, om du vill ligga till
ytterligare en studerande som har
samma studieuppgifter som
foregaende:
9. Fylli den studerandes
personnummer.
10. Tryck pa knappen Ldgg #// i
lista.

Inloggad som:
Anna Marlene

Studeranderapportering

Intyga pabérjad studieperiod

Préstseminariet (EG), skolkod: 10015

Har ska du intyga att den studerande bérjat studera. Du ska |amna intygande for samtliga
studerande pd din skola. Du kan intyga fr3n och med den dag den studerande bérjar sina studier.
Det &r viktigt att du intygar s snart som méjligt efter pbérjad studieperiod. Férst nar du har
gjort det kan den studerande f3 sina pengar.

Studietider och
utbildningar

Du kan l3gga till flera personer innan du skickar intygandet till CSN

Personnummer |

Uppgifter om studier

> Intyga pabérjad

studieperiod

~

Redovisa studieresultat

v

Titta p3 eller andra
inskickade uppgifter

~

Skolans rapporteringar
- historik

> Anvandarhandbok

Studieperiod [I

PSbdrjad Avslutas

2012-04-27 [&]- 2012-05-04 [

Omfattning

Under studieperioden & den studerande registrerad p§

100 % ~ p3 Eftergymnasial niva

[7] Uppdragsutbildning [

Lagg till i lista

\ Antal personer i listan: 3

Studerande Studieperiod Omfattning Uppdrags- Andra/
uth. Ta bort

Namn saknas hos CSN, 2012-04-27 - 2012-05-04 100 % Nej f X

780701-6105

Namn saknas hos CSN, 2012-04-27 - 2012-05-04 100 % Nej £ X

790601-5933

NAMN-PA TESTPERSON 2012-04-27 - 2012-05-04 100 % Nej f X

5:1,
790601-0504

[ Skicka intygande I [ Avbryt
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Om du vill ligga till en studerande som har andra studieuppgifter fyller du i dessa och trycker pa

knappen Lagg till i lista. Fortsitt pa samma sitt tills du har lagt till alla studerande du vill
rapportera uppgifter for.

Steg 4

11. Nir du har lagt till alla studerande ska du granska listan.

a.  Om du uppticker en felaktig uppgift trycker du pa pennan (symbol for att  |grags-

indra en uppgift) placerad till héger i listan. Den valda studerandes
uppgifter visas nu i inmatningsfilten ovanfér och du kan dndra de felaktiga
uppgifterna. Tryck sedan pa knappen Spara dndring 7 lista. De indrade

Andraf

Ta bort

& X

uppgifterna visas i listan.
b. Om du vill ta bort en studerande fran listan trycker du pa krysset (symbol f6r
att ta bort) ute till hdger. Du far nu svara pa fragan: 12/ du verkligen ta bort den
studerande? Om du svarar Ja, tas den studerande bort fran listan.
12. Nir du dr n6jd med rapporten trycker du pa knappen Skicka intygande. Du far nu en
bekriftelse och rapporten skickas till CSN.

OBS!

rags-

Andra/
Ta bort

Tiank pa att det inte finns nagon “’spara-funktion” i tjansten Studeranderapportering. Det kan

darfor vara bra att skicka in rapporten med jimna mellanrum, exempelvis nir du har lagt till

ett antal studerande. Da riskerar du inte att forlora uppgifter som du lagt till i listan men dnnu

inte skickat in om nagot skulle hinda, exempelvis om ett tekniskt problem skulle uppsta.
Ar du borta frin datorn, eller om du varit inaktiv i mer 4n 25 minuter si loggas du ut

automatiskt. Det dr en sikerhetsatgird. Om du loggas ut pa detta sitt forlorar du alla
uppgifter som du annu inte skickat in.

7.1.1.1 Avbrytinskickning

Om du angrar dig och inte vill skicka in de uppgifter du har lagt till i listan trycker du pa knappen

Avbryt. Hela listan kommer da att tas bort och inga uppgifter skickas till CSN.
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7.2 Redovisa studieresultat

Du ska redovisa studieresultat f6r samtliga studerande pa din skola.

Yrkeshogskola och eftergymnasiala utbildningar
For studerande pa yrkeshogskola och eftergymnasiala utbildningar ska du rapportera skolans

bedémning om den studerande har uppnatt sina studieresultat enligt utbildningsplanen eller inte.
Det gor du i slutet av varje studieperiod. Las hur du ska gora 1 kapitel 6.2.1 Redovisa

studieresultat - yrkeshégskola och eftergymnasiala utbildningar.

Hégskola
For studerande pa hogskolor (som inte ar anslutna till LLadok) ska du rapportera de

hogskolepoing den studerande har klarat. Du kan vilja att redovisa podngen 16pande eller i slutet
av studieperioden. Lis hur du ska gora 1 kapitel 6.2.2 Redovisa studieresultat - hégskola.

7.2.1 Redovisa studieresultat - yrkeshdgskola och eftergymnasiala utbildningar
Du ska rapportera skolans bedémning om den studerande har uppnatt studieresultat enligt sin

utbildningsplan eller inte. Det gor du i slutet av varje studieperiod. Du kan rapportera
studieresultat for en eller flera studerande at gingen.

Sa har gor du:
Steg 1
1. Logga in i Studeranderapportering i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in 1
anvindarhandboken Logga in i Mina tjinster.
2. Om du rapporterar for flera skolor - vilj vilken skola du vill jobba med.

Steg 2 (se bild till hdger) Redovisa studieresultat
3. Vilj alternativet
Jat Préstseminariet (EG), skolkod: 10015
Redovisa ; e _ _ o
. 1 . Har ska du fylla i om den studerande har uppnatt sina studieresultat enligt utbildningsplanen.
studieresultat i menyn Beddémningen ska goras for varje studieperiod. Du rapporterar i slutet av perioden.
till vinster.

Du kan lagga till flera personer innan du skickar resultaten till CSN.

4. Fylliden studerandes
personnummer och Personnummer  670625-0500 [ Hamta namn |

tryck pa knappen Namn Kalle Svensson
Hdamita namn. Den

studerandes namn

Uppgifter om resultat

Valj vilken studieperiod resultatbedémningen galler for.

ldses da upp. ieperi = - - 9 % _>__-- 9 @
pp G oy Valj studieperiod 0
Resultat @ Ja. Skolan bedémer att den studerande har uppnatt resultat enligt
bedémning (i utbildningsplanen under den valda studieperioden.

Nej. Skolan bedémer att den studerande inte har uppnatt resultat
enligt utbildningsplanen under den valda studieperioden.

Datum for )
bedémning (i

Du har inte lagt till n3gon person annu.
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Steg 3

5. Vilj i listan vilken studieperiod resultatbedomningen hor till.

I listan kan ocksa alternativet:
Tidigare studieperiod visas. Det Prastseminariet (EG), skolkod: 10015
alternativet Véiljer du om Har ska du fylla i om den studerande har uppnatt sina studieresultat enligt utbildningsplanen.
. .. Bedomningen ska goras for varje studieperiod. Du rapporterar i slutet av perioden.
studieresultatet hor till en .
garnrnal studieperiod Du kan lagga till flera personer innan du skickar resultaten till CSN.
1 . d d d rortenng . - .
(Cxempe V1S om en Stu cranae Personnummer 670625-0500 | Hamta namn J
har gjort en lnlamnlngsuppglft d Namn Kalle Svensson
som gor att han eller hon nu
2 . eresultat Uppgifter om resultat
uppnar resultat enligt indra .
bildni | for d ] gifter Valj vilken studieperiod resultatbedomningen galler for,
utbilaningsplanen for den gamia : : —
Anngsp 8 oI Studieperiod 35,5 54 57 . 2012-05-04 - [ok]
studieperioden). o
Pokemmsilier Resultat @ Ja. Skolan bedomer att den studerande har uppn3tt resultat enligt
6. Fyﬂ 1 skolans bedommng bedémning 3 utbildningsplanen under den valda studiepenoden. )
Nej. Skolan bedomer att den studerande inte har uppnatt resultat
genom att markera enligt utbildningsplanen under den valda studieperioden.
nagon av
. Datum fér -04- I
radioknapparna bedémning (@ 2012-0v:27 1@
o Ja. Skolan
bedémer... T
. gg till i lis
o Nej. Skolan ‘ -
bedémer...
7. Fyﬂ i Datum for Du har inte lagt till ndgon person nnu.
bedémning, (det datum [ Avbryt |
som skolan gjorde
bedémningen.)
o Redovisa studieresultat
Du kan tidigast meddela en
resultatbedé')rnning 10 dagar innan Préstseminariet (EG), skolkod: 10015
. . H3r ska du fylla i om den studerande har uppn3tt sina studieresultat enligt utbildningsplanen.
stucheperloden Sh:ltar- Bedomningen ska géras for varje studieperiod. Du rapporterar i slutet av perioden.
Steg 4 Du kan l3gga till flera personer innan du skickar resultaten till CSN.
8. TIYCk pa knappen Ldgg fZ//Z /Z.ffﬂ Personnummer |

nir du har fyllti en
resultatbeddmning f6r en
studerande.

De uppgifter du har fyllt i placeras i en

lista (se bild till héger).

Om du vill redovisa studieresultat for

flera studerande pd samma gang

fortsitter du att fylla i uppgifter f6r dessa.
Tryck pa knappen Ldgg #// i lista efter Lagg til | lista
varje ny person. Pa s sitt fyller du pa

listan (Upprepa alltsa steg 2 till 4 f6r varje

ny studerande du vill redovisa ett
studieresultat for).

) Redovisa studieresultat

Namn

Uppgifter om resultat

Valj vilkken studieperiod resultatbedomningen galler for.

Studieperiod Valj studieperiod -
Resultat @ Ja. Skolan bedémer att den studerande har uppnatt resultat enligt
bedémning (& utbildningsplanen under den valda studieperioden.

Nej. Skolan bedémer att den studerande inte har uppnitt resultat
enligt utbildningsplanen under den valda studieperioden.

Datum fér 2012-04-27
bedémning [ i

Antal personer i listan: 2

Studerande Studieperiod Resultat Datum for Andra/
bedémning bedémning | Ta bort

Kalle Svensson 2012-04-27 - 2012-05-04 | Nej 2012-04-27 | & X
680626- 0508

Felle Persson 2012-04-27 - 2012-05-04 |Ja 2012-04-27 & X
670625-0500

Skicka studieresultat ] [ Avbryt
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Steg 5
9. Granska listan nir du har lagt till alla studerande och deras studieresultat. rdrags-

Andra/

Tg bort

a.  Om du uppticker en felaktig uppgift trycker du pa pennan (symbol for att
indra en uppgift) till hoger i listan. Den valda studerandes uppgifter visas

nu i filten ovanfér och du kan dndra de felaktiga uppgifterna. Tryck sedan

g X

pa knappen Spara dndring i lista. De indrade uppgifterna visas nu ilistan.
b.  Om du vill ta bort en studerande fran listan trycker du pa krysset (symbol f6r |ags-
att ta bort) till hoger i listan. Du far nu svara fragan: 12/ du verkligen ta bort den
studerande? Om du svarar Ja tas den studerande bort fran listan.
10. Nir du dr n6jd med rapporten trycker du pa knappen Skicka studieresultat. Du far nu

Andra/
Ta bort

en bekriftelse och rapporten skickas till CSN.

7.2.1.1 Avbrytinskickning

Om du angrar dig och inte vill skicka in de uppgifter du har lagt till i listan trycker du pa knappen
Avbryt. Hela listan kommer da att tas bort och inga uppgifter skickas till CSN.

7.2.2 Redovisa studieresultat - hogskola

Du ska rapportera den studerandes godkinda poing f6r helastudieperioden.

Tips!
For att underlitta rapporteringen av studieresultat kan du vilja nagot av foljande alternativ nar du
rapporterar:

e Redovisa per kurs: Fyll i de studerandes godkinda poing efter avslutad kurs. Det kan vara
limpligt om du har en hel klass som har list en kurs och du vill redovisa hela klassens
studieresultat f6r den kursen under samma rapporteringstillfille. Det hir alternativet
beskrivs i exemplet och bilderna nedan.

e Redovisa per studerande. Summera ihop det totala antalet godkinda poidng som en
studerande har klarat under en aktuell studieperiod och rapportera in det vid ett tillfille

Oavsett hur du viljer att rapportera kan du bara fylla i godkinda poing f6r en studieperiod i
taget. Du kan alltsa inte ldgga thop poing fran olika studieperioder.

I exemplet nedan beskrivs hur du gor for att redovisa studieresultat per kurs. Sa hir gordu:
Exempel:

Du har en klass pa tre personer som alla har list och klarat kursen Pedagogik 10 hp under samma
studieperiod. De studerande ar:

Kalle Svensson ~ 680626—0508

Pelle Persson 670625-0500

Kajsa Lind 680627-0507
De har alla last under studieperioden: 2012-04-27 —2012-05-04
Steg 1

1. Logga in i Studeranderapportering i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in 1
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster.
2. Om du rapporterar {or flera skolor - vilj vilken skola du vill jobba med
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Steg 2
3. Fylliden studerandes personnummer och tryck pa knappen Himta namn.
Den studerandes namn lises upp (se bild nedan).
I den hir bilden har du lagt till personen Pelle Persson 1 listan och du har fyllt i nidsta studerandes
- Kalle Svenssons personnummer och tryckt pa knappen Hdmta namn.

Redovisa studieresultat

Handelshdgskolan*, skolkod: 10883
Har ska du fylla i de hogskolepodng den studerande har klarat.

Du kan lagga till flera personer innan du skickar resultaten till CSN.

Personnummer  sans26-0508
Namn Kalle Svensson |

Uppgifter om resultat

V3l nar den studerande |3ste kursen.

Studieperiod (2] Valj studieperiod -
Godkédnda podng g Hoégskolepodng (hp)

for en eller flera

kurser

Datum for 2012-04-27 [

resultat 1 il

Antal personer i listan: 1

Studerande Studieperiod Godkdnda hp Datum for Andra/
resultat Ta bort
Pelle Persson 2012-04-27 - 2012-05-04 |10 hp 2012-04-27 £ X

670625-0500

Skicka studieresultat ] [ Avbryt ]




Steg 3
4. Vilj ilistan nir den studerande
liste kursen, det vill siga vilken
studieperiod de godkinda
poingen hor till.

Om den studerande liste kursen under
en tidigare period dn nigon av dem
som visas i listan viljer du alternativet:
Tidigare studieperiod. Det kan intraffa om
den studerande exempelvis har gjort en
inlimningsuppgift eller klarat en
omtenta som gor att han eller hon nu
har fatt godkinda poing for kursen.

Steg 4
5. Skriv in de godkinda poingen
tor den aktuella studieperioden.

Redovisa studieresultat

Handelshbgskolan®, skolkod: 10883
Har ska du fylla i de hdgskolepoang den studerande har klarat.

Du kan l3gga till flera personer innan du skickar resultaten till CSN.

Hamta namn

Personnummer 680626-0508

Namn Kalle Svensson

Uppagifter om resultat

Valj nar den studerande I3ste kursen.

Studieperiod 1 - -
Higskolepodng (hp) -li—

Godkdnda podng 1
for en eller flera
kurser

Datum for
resultat [I]

2012-04-27 [ illi—

L3gg till i lista

Antal personer i listan: 1

Studerande Studieperiod Godkdnda hp | Datum for

resultat

Felle Persson
670625-0500

2012-04-27 - 2012-05-04 10 hp 2012-04-27

[ Skicka studieresultat ] [ Avbryt ]

Andra/
Ta bort

& X

Du kan bara fylla i godkdnda poing f6r en
poing fran olika studieperioder.

studieperiod i taget. Du kan alltsa inte ligga thop

6. Fylli Datum f6r resultat exempelvis tentamensdatum (se bild ovan). I det hir exemplet
rapporterar du in poing for en kurs, da dr Datum for resultat den dag de studerande fick
poingen, det kan exempelvis vara tentamensdatumet. Om du ligger ihop poing for flera
kurser och rapporterar in dessa samtidigt, skriver du det datum som den studerande fick
de senast godkinda poingen exempelvis tentamensdatum for den senaste kursen.

Steg 5
7. Tryck pa knappen Ldgg 2/l i lista.

De uppgifter du har fyllt i placeras i en lista (se bild nedan). Fortsitt att fylla i uppgifter for de

studerande och tryck pa knappen Ldgg #// /

lista efter varje ny person. Pa sa sitt fyller du pa listan.

(Upprepa alltsa steg 2 till 5 f6r varje ny studerande du vill redovisa ett studieresultat for.)

Antal personer i listan: 2

Pelle Persson
670625-0500

[ Skicka studieresultat ] [ Avbryt

Studerande Studieperiod Godkdnda hp  Datum for Andra/

resultat Ta bort

Kalle Svensson 2012-04-27 - 2012-05-04 | 10 hp 2012-04-27 | & X
6805626-0508

2012-04-27 - 2012-05-04 10 hp 2012-04-27 f X
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Steg 6
8. Granska listan nir du har lagt till alla studerande och deras studieresultat.

Antal personer i listan: 3

Studerande Studieperiod Godkénda hp | Datum for Andra/
resultat Ta bort
Kajsa Lind | 2012-04-27 - 2012-05-04 10 hp 2012-04-27 | & X

6B0627-0507

Kalle Svensson 2012-04-27 - 2012-05-04 10 hp 2012-04-27 | & X
Pelle Persson | 2012-04-27 - 2012-05-04 10 hp 2012-04-27 | & X

[ Skicka studieresultat ] I Avbryt l

c. Om du uppticker en felaktig uppgift trycker du pa pennan (symbol for att
andra en uppgift) till hoger i listan. Den valda studerandes uppgifter visas
nu i filten ovanfér och du kan dndra de felaktiga uppgifterna. Tryck
sedan pa knappen Spara dndring i lista. De indrade uppgifterna visas nu i
listan.

d. Om du vill ta bort en studerande fran listan trycker du pa krysset (symbol
tor att ta bort) till hoéger 1 listan. Du far nu svara fragan: 17/ du verkligen ta
bort den studerande? Om du svarar Ja tas den studerande bort fran listan.

9. Nar du dr n6jd med rapporten trycker du pa knappen Skicka studieresultat.
Rapporten skickas nu till CSN.

7.2.2.1 Avbrytinskickning

rdrags- | Andra/

ort
lﬁx

rags- | Andra/

Ta bort

X

Om du angrar dig och inte vill skicka in de uppgifter du har lagt till i listan trycker du pa knappen

Avbryt. Hela listan kommer da att tas bort och inga uppgifter skickas till CSN.
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7.3 Titta pa eller andra inskickade uppgifter

Du kan nir som helst titta pa eller dndra inskickade uppgifter for en studerande. Eventuella
andringar i den studerandes utbildningsplan ska du limna in 16pande under studieperioden. Du

kan rapportera en kommande dndring tidigast 90 dagar innan andringen boérjar gilla, och senast
30 dagar efter dndringen har intriffat.

Du ska rapportera andringar for samtliga studerande pa din skola.

7.3.1 Titta pa inskickade uppgifter

Sa har gor du for att titta pa uppgifter om den studerande som redan har skickats till CSN:
Steg 1

1. Logga in i Studeranderapportering i Mina tjanster. Lds mer om hur du loggar in 1
anvindarhandboken Logga in i Mina tjinster.

2. Om du rapporterar for flera skolor - vilj vilken skola du vill jobba med.
Steg 2
3. Vilj alternativet Titta pa eller dndra inskickade uppgifter i vinstermenyn.
4. Fylli den studerandes personnummer och tryck pa knappen Hdmta namn.

Titta pa eller &ndra inskickade uppgifter
Handelshdgskolan*, skolkod: 10883

Inloggad som:
Anna Marlene

HStudietider och Personnummer | 670625-0500) ‘

utbildningar

u Studeranderapportering

> Intyga paborjad
studieperiod

> Redovisa studieresultat

> Titta p3 eller andra

inskickade uppgifter

> Skolans rapporteringar
- historik

> Anvandarhandbok

Du fir nu se de uppgifter CSN har fatt fran din skola om den studerande (se steg 3 nedan).
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Steg 3

. o . . . .
1 tabellen Inskickade uppaifier (se bild till Titta pa eller andra inskickade uppgifter
héger) visas en sammanstillning av de Studerande: Kalle Svensson, 660611-0507
aktueua uppgfterna som sklckats n UH Har kan du titta pa eller dndra de inskickade uppgifterna fér den studerande. Klicka pa pennan i
CSN f6r den studerande. I tabellen tabellen om du vill andra n3got.
nedanfor: Senaste ﬂlppoﬁeﬁﬂggr visas en om du vill andra ett inskickat studieresultat, m3ste du kontakta CSN.
sammanstillning 6ver de senaste Inskickade uppaifter
rapporterna som kommit jn om den Studieperiod Omfattning  Studie- Datum for Uppdrags- Andra
resultat | senaste utbildning

Studerande. resultat

2012-04-11 - 2012-05-10 9.0 hp - - Nej f

Rapporteringar om den studerande
Har ser du en sammanstillning dver de senaste rapporteringarna om den studerande.

Senaste rapporteringar

Typ av rapportering Studieperiod Giller Mottaget
fr.o.m.
Andrat omfattning: 2012-04-11 - 2012-05-10 2012-04-20 2012-04-25

frin 10.0 hp till 9.0 hp

Intygat pabérjad studieperiod 2012-04-11 - 2012-05-10 2012-04-11

7.3.2 Andra inskickade uppgifter

Yrkeshogskolor och eftergymnasiala utbildningar
For studerande pé yrkeshogskolor och eftergymnasiala utbildningar ska du meddela féljande

andringar i den studerandes utbildningsplan:
e Andrade uppgifter om studier:
o) Andring av studieperiodens slutdatum
o Andring av den omfattning den studerande liser pa
o) Andring av uppdragsutbildning eller inte
e Studieresultat. (Du kan dndra bedémningen Nej till ett Ja. Det kan intriffa om en
studerande exempelvis har gjort en omtenta eller inlimningsuppgift som gor att skolan nu
bedémer att han eller hon nu uppnar resultat enligt utbildningsplanen. Du kan inte dndra
ett Ja till ett Nej.)
e Meddela helt studieavbrott. Ett helt studieavbrott innebir att den studerande avbryter sin
utbildning. En lingre semester riknas inte som studieavbrott.

Hoégskola
For studerande pa hégskolor ska du meddela f6ljande dndringar:

o Andrade uppgifter om studier
o Andring av studieperiodens slutdatum
o Andring av den omfattning den studerande liser pa
o Andring av uppdragsutbildning eller inte
e Meddela helt studieavbrott. Ett helt studieavbrott innebir att den studerande avbryter sin
utbildning. En lingre semester riknas inte som studieavbrott.

Observera att du inte kan limna in en dndring i f6rvig. Undantaget dr Meddela helt studieavbrott,
som du kan limna 90 dagar i férvig.
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Sa hir gor du for att titta och dndra pa inskickade uppgifter om enstuderande:

Steg 1
1. Logga in i Studeranderapportering i Mina tjanster. I.ds mer om hur du loggar in 1
anvindarhandboken Logga in i Mina tjanster.
2. Om du rapporterar for flera skolor - vilj vilken skola du vill jobba med.
Steg 2
3. Vilj alternativet Titta pa eller dndra inskickade uppgifter i menyn till vanster.

4. Fylliden studerandes personnummer och tryck pa knappen Hawta nanmn.
Lis vidare i:

kapitel 7.3.2.1 Andra uppgifter om studier

kapitel 7.3.2.2 Andra studieresultat — yrkeshégskolor och eftergymnasiala utbildningar
kapitel 7.3.2.3 Andra studieresultat — hégskolor

kapitel 7.3.2.4 Meddela helt studieavbrott

7.3.2.1 Andra uppgifter om studier

Om den studerande har dndrat nigot av féljande viljer du alternativet: Andra uppgifier om studier.
e Studieperiodens slutdatum
e Omfattning
e Uppgift om uppdragsutbildning

Sa har gor du for att meddela CSN Andrade uppgifter om studier (oavsett om den studerande
liser pa hogskola eller annan eftergymnasial utbildning):

Ga till sidan Titta pa eller dndra inskickade uppgifter och sok fram den studerande.

Steg 1
1. Klicka pa pennan till héger om den studieperiod du ir intresserad av i tabellen Inskickade
uppgifter (se bild nedan).

Titta pa eller andra inskickade uppgifter

Studerande: NAMN-PA TESTPERSON 5:11 660611-0507

Har kan du titta pd eller andra de inskickade uppgifterna for den studerande. Klicka p& pennan i
tabellen om du vill &ndra nigot.

Om du vill ndra ett inskickat studieresultat, m3ste du kontakta CSN.

Inskickade uppgifter

Studieperiod Omfattning | Studie- Datum for Uppdr - | Andra
resultat | senaste utbildni

resultat

2012-04-11 - 2012-05-10 9.0 hp - - Nej l & I

Du fir nu mojlighet att vilja i en lista vad du vill andra eller meddela (se bild till hoger).
Steg 2

2. Val] alternativet Andra uppgifter om studier ur listan. And ra Insklckade uppglﬂ'_er

Studerande: NAMN-PA TESTPERSON 5:11 660611-0507

valj vad du vill andra eller meddela.

val -

VEL
Andra uppgifter om studier
Meddela helt studieavbrott
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Falten lases nu upp (se bild till héger) och du kan véilj vad du vill éndra eller meddela.

andra uppgifterna.
3. Andrai filten

4. Skriv in det datum da dndringen borjar gilla i Uppgifter om studier
faltet Aﬂdﬂﬂgﬂ’ﬂ gd"//erﬁ-o . Du kan inte lamna H3r kan du férkorta eller férlinga studieperioden. Du ska
. . . o . _' e . inte meddela studieavbrott hdr. Om du har meddelat
cn andrlng i framat 1 tiden. Andrlngsdatumet ett studieavbrott ska du inte dndra langden p3
o, + - tudi ioden.
kan dock vara ett datum bakat i tiden, dvs srodieperoden
ddigare ain dagens datum. Studieperiod ([l 2012-04-11 - 5513-p5-10 ]
a. For studieperiod géllerl Det datum omfattning @ g hogskolepoang far ovanstdende studieperiod
di skolan och den studerande kommit Uppdrags- Nej -~

.. thildni
Overens om det nya slutdatumet. Loemna
Andrlng&n galler = *.

b. For omfattning giller: Det datum da fro.m.
den studerande borjar sina studier [ Lagg till andring i lista ]][ Avbryt andring |

med den nya omfattningen.
5. Tryck pa knappen Ldgg 7/l dndring i lista £6r att kunna granska (se bild nedan).

Steg 3
6. Nu kan du antingen vilja mellan att granska och skicka dndringen eller att géra dnnu en
indring (se bild nedan).
a. Tryck pa knappen Skicka dndring f6r att skicka in uppgifterna till CSN.
b. Om du vill gora dnnu en andring valjer du pa nytt ur drop down-listan vad du vill
indra eller meddela. Go6r din dndring och ligg till den 1 listan. Bada dina dndringar
samlas nu i listan och du kan skicka in dem samtidigt.

Vilj vad du vill dndra eller meddela.

vl -

Uppgifter om studier
Studieperiod 2012-04-11 - 2012-05-09

Omfattning 9.0  hégskolepoing fér ovanstiende studieperiod
Uppdrags- Nej
utbildning

Helt studieavbrott
Inget studieavbrott meddelat

Antal andringar i listan: 1
Typ av rapporitering Galler fr.o.m. Andra Ta bort

Andring uppaifter om studier 2012-04-27 & X

Skicka andring ] [ Avbryt
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7.3.2.2 Andra studieresultat — yrkeshdgskolor och eftergymnasiala utbildningar

For yrkeshogskolor och eftergymnasiala utbildningar dr det mdojligt att dndra ett studieresultat. Du
kan dndra en resultatbedomning fran ett Nej till ett Ja. Du kan inte dndra bedomningen fran ett Ja

till ett Nej.

For att dndra ett studieresultat for en studerande pa en yrkeshogskola eller en eftergymnasial

utbildning go6r du s har:

Ga till sidan Titta pa eller andra inskickade uppgifter och sok fram den studerande.

Steg 1

1. Klicka pa pennan till héger om den studieperiod du ar intresserad av i tabellen Inskickade

uppgifier.

Titta pa eller andra inskickade uppgifter

Studerande: NAMN-PA TESTPERSON 5:25 670625-0500

Behdver du dndra uppagifter som ar dldre &n ett 3r, kontakta CSN.

Inskickade uppgifter

Studieavbrott fr.o.m.
2012-04-05

Har kan du titta p3 eller dndra de inskickade uppgifterna fér den studerande. Du kan andra
uppgifter som &r upp till ett 3r gamla. Klicka p& pennan i tabellen om du vill ndra nagot.

Studieperiod Omfattning Uppdrags- @ Studie- Datum M Andra
utbildning | resultat bedémni

2012-04-27 - 2012-05-04 100 % Nej Nej 2012-04-30 l f

2012-04-05 - 2012-04-18 100 % Nej Ja 2012-04-05

Du fir nu mojlighet att vilja i en drop down-lista vad du vill
andra (se bild till hoger).
2. Vilj alternativet Andra studieresultat ilistan.

Andra inskickade uppgifter
Studerande: NAMN-PA TESTPERSOM 5:25 670625-0500

Vilj vad du vill Gndra eller meddela.
v -

Andra uppgifter om studier
Andra studieresultat
Meddela helt studieavbrott

Falten lases nu upp och du kan dndra uppgifterna.
3. Andra bedémningen frin Nej till Ja och
skriv in det nya bedémningsdatumet.
4. Tryck pa knappen Ldgg il i lista. @

Studieresultat

Ja. skolan bedémer att den studerande har uppnatt
resultat enligt utbildningsplanen under den valda
studieperioden.

Nej. Skolan bed@mer att den studerande inte har
uppnatt resultat enligt utbildningsplanen under den
valda studieperioden.

Datum for ) *

bedémning

[ L3gg till dndring i lista Ji Avbryt dndring ]
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Steg 2
Nu kan du antingen vilja mellan att
granska och skicka dndringen eller g6ra
innu en dndring.
1. Tryck pa knappen Skicka dndring
for att skicka in uppgifterna till
CSN.

7.3.2.3 Andra studieresultat —hdgskolor

Studieresultat

Ja. Skolan bedomer att den studerande har uppnatt

Itat enligt utbildningsplanen under den valda

studieperioden.
2012-04-30 I

Datum for
bedémning

Helt studieavbrott
Inget studieavbrott meddelat

Antal dndringar | listan: 1

Typ av rapportering

Andring studieresultat

l[ Skicka andring ] lAvbryt ]

Giller fr.o.m. Andra

2012-04-30 &

Ta bort

X

Om du har rapporterat in f6r manga poing for en studerande och behéver korrigera
studieresultatet det vill sdga ta bort nagra poang maste du kontakta CSN. Det gér du enklast
genom att ringa var skoltelefon, 0771-276 400. Du behéver din skolas skolkod.

7.3.2.4 Meddela helt studieavbrott

Ett helt studieavbrott innebar att den studerande avbryter sin utbildning. En lingre semester
riknas inte som studieavbrott. Du kan rapportera ett planerat avbrott tidigast 90 dagar innan det
faktiska avbrottet, och senast 30 dagar efter att den studerande avbrutit sina studier.

Sa har gor du for att meddela ett helt studieavbrott:
Ga till sidan Titta pa eller dndra inskickade uppgifter och sok fram den studerande.

Steg 1

1. Klicka pa pennan till
héger om den
studieperiod du ar
intresserad av i tabellen

Inskickade uppgifter.

Studieperiod

2012-04-27 - 2012-05-04

2012-04-05 - 2012-04-19

Inskickade uppgifter

Omfattning  Uppdrags-
utbildning

100 % Nej

100 % Nej

Titta pa eller andra inskickade uppgifter

Studerande: NAMN-PA TESTPERSON 5:26 680626-0508

Behdver du dndra uppgifter som ar dldre &n ett 3r, kontakta CSM.

Datum
beddmni

Studie-
resultat

Ingen -
resultat-
bedémning

gjord nnu

la. Har uppnatt 2012-04-12
godkanda

resultat enligt

uthildnings-

planen.

Har kan du titta pa eller andra de inskickade uppgifterna for den studerande. Du kan andra
uppgifter som &r upp till ett 8r gamla. Klicka p& pennan i tabellen om du vill &ndra nigot.

Andra

a
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Du fir nu mojlighet att vilja vad du vill andra eller meddela
genom att vilja i en drop down-lista.
2. Vailj alternativet Meddela helt studieavbrott 1 listan.

Falten lases nu upp och du kan fylla i det datum som den
studerande avbrot eller kommer att avbryta sina studier.

Andra inskickade uppgifter
Studerande: NAMN-PA TESTPERSON 5:26 680626-0508

vialj vad du vill dndra eller meddela.
vah -

Andra uppgifter om studier
Andra studieresultat
Meddela helt studieavbrott

For studerande pa yrkeshogskola eller annan eftergymnasial utbildning:

For studerande pa yrkeshogskola eller annan
eftergymnasial utbildning vill CSN ocksa veta om den
studerande har uppnatt studieresultat enligt
utbildningsplanen fram till avbrottet eller inte. Om du
annu inte redan har redovisat ett studieresultat for den
aktuella studieperioden far du méjlighet att gora det i
samband med att du meddelar studieavbrottet (se bild till
hoger).

Om du redan har redovisat studieresultat fyller du barai
Awbrott fr.o.m. Valen Ja eller Nej visas da inte i bilden.

3. For att limna en resultatbedémning fram till
avbrottet markerar du nagon av radioknapparna.
a. Ja. Skolan bedomer...
b. Nej. Skolan bedomer...
4. Fyllidet datum som den studerande avbrot eller
kommer att avbryta sina studier i filtet: Avbrott

Helt studieavbrott

Har ska du meddela helt studieavbrott. Fyll | det datum
som den studerande avbrét eller kommer att avbryta
sina studier. [i]

T l—

Fyll i om den studerande uppnatt studieresultat enligt
utbildningsplanen under studieperioden och fram till
avbrottet.

Avbrott
fr.o.m.

Ja.[Bkolan bedémer att den studerande har uppnatt
FEsultat enligt utbildningsplanen fram till
studieavbrottet.

Nej. Ekolan beddmer att den studerande inte har
Oppniatt resultat enligt utbildningsplanen fram till
studieavbrottet.

[ Lagg till andring i lista ] [ Avbryt dndring

fr.o.m. Med fr.o.m. menas den foérsta dagen den studerande inte studerar.

5. Tryck pa knappen Ldgg #ll dndring i lista.

For studerande pa hogskola:

For studerande pa hégskola behéver CSN bara veta vilket
datum den studerande avbryter sina studier. Fér hégskolor
ser bilden dirfér ut enligt foljande, (se bild till héger).

Helt studieavbrott

Har ska du meddela helt studieavbrott. Fyll i det datum
som den studerande avbrit eller kommer att avbryta
sina studier. [i]

Avbrott
fr.o.m.

[]

Avbryt andring ]

[ Lagg till andring i lista ]
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Steg 2
Nu kan du antingen vilja mellan att granska och skicka uppgiften om studieavbrott eller géra

innu en dndring.

Bilden som visas nedan géller for en eftergymnasial utbildning dér ett studieresultat har ldmnats tillsammans med

datum for studieavbrott. Detta dr inte aktuellt for higskolor.
6. Tryck pa knappen Skicka dndring £6r att skicka in uppgifterna till CSN.

Helt studieavbrott

Den studerande avbryter sina studier eller kommer att

avbryta sina studier.

Avbrott 2012-04-30 |

fr.o.m.

Ja. Bkolan bedémer att den studerande har uppntt resultat enligt
utbildningsplanen fram till studieavbrottet.

Antal &ndringar i listan: 1
Typ av rapportering Giller fr.o.m. Andra |Ta bort
Meddelat helt studieavbrott 2012-04-30 & X

ﬁ Skicka andring Avbryt




7.4 Skolans rapporteringar — historik

Om du vill se en sammanstillning 6ver skolans rapporteringar loggar du in 1 webbtjdnsten
Studeranderapportering, valjer skola (- om du rapporterar for flera skolor) och klickar pa

alternativet Skolans rapporteringar — historik 1 menyn till vinster. Har ser du nir, vem och vad som
har rapporterats in till CSN (se bild nedan).

Datum och klockslag Rapportor

2012-04-30 K
2012-04-27 K
2012-04-26 ki
2012-04-25 kl

8:09

10:01
15:41
16:11

Anna Marlene
Anna Marlene
Anna Marlene

Anna Marlene

Skolans rapporteringar - historik
Préstseminariet (EG), skolkod: 10015

Har ser du en sammanstallning 6ver skolans senaste rapporteringar. Vill du titta pa inskickade
uppgifter for en enskild studerande, klickar du p3 Titta p3 eller andra inskickade uppgifter.

Hindelse

Studieresultat

Intyg pabérjade studier
Andring

Andring

Antal
studerande

1
2
1
1

Om du istallet vill se vad som skickats in f6r en enskild studerande viljer du alternativet Titta pad
eller dndra inskickade nppgifter 1 menyn till vanster.
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8 Administrera behdrigheter till
Studeranderapportering i Mina tjanster

Eftergymnasial niva

Behorigheter f6r de rapportorer som rapporterar studerande pa eftergymnasial niva i tjansten
Studeranderapportering administreras av din skolas behérighetsadministrator 1
behorighetsverktyget Identity Manager. Verktyget finns under ingangen fér Utbildningsanordnare
och vigledare pa www.csn.se. Endast behorighetsadministratoren har tillgang till Identity
Manager. Anvindarhandbok och information om behérighetsverktyget Identity Manager finns pa
WWW.CSM.S€.

OBS!

Om du har problem att logga in i Mina tjanster eller komma at ritt webbtjanst kan det bero
pa att du inte ar korrekt upplagd i behorighetsverktyget Identity Manager eller att du saknar
behorighet till rétt tjanst. Ta i forsta hand kontakt med din skolas behorighetsadministrator
och kontrollera dina uppgifter i Identity Manager.

Gymnasial niva
Behorigheter f6r de rapportérer som rapporterar studerande pa gymnasiala utbildningar itjinsten
Studeranderapportering administreras fortfarande av CSN, precis som tidigare.

9 Hjalp och kontakt

Om du har fragor eller problem med tjansten Studeranderapportering i Mina tjanster kan du ringa
till CSN:s skoltelefon, 0771 - 276 400. Du behéver din skolas skolkod.

10Vanliga fragor

Allméant om Studeranderapportering

Fraga 1

Vilka ska anvinda tjansten Studeranderapportering?

Svar:

Foljande skolformer ska anvinda webbtjinsten Studeranderapportering:
¢ Gymnasieskolor
e Komvux som inte ir anslutna till komvuxrutinen (Semafor)

Folkhogskolor som inte ar anslutna till folkhogskolerutinen (Semafor)
Yrkeshogskolor
Hégskolor som inte 4r anslutna till Ladok

° Ovriga eftergymnasiala utbildningar

Fraga 2

Vilka studerande ska jag rapportera for?

Svar:

Du som rapporterar i Studeranderapportering for yrkeshogskolor, hégskolor och Gvriga
eftergymnasiala utbildningar ska rapportera f6r samtliga studerande pa din skola (dock bara de
studerande som har ett svenskt personnummer eller ett samordningsnummer), oavsett om de har
studiemedel eller inte.

Fraga 3
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Varfor far jag ingen paminnelse om nir det ar dags att rapportera?

Svar:

Du far ingen paminnelse eftersom det dr individuella uppgifter om den studerande du ska
rapportera (exempelvis behover den den studerandes individuella studieperiod inte vara samma
som utbildningens studieperiod). Din skola maste darfor sjilv skapa rutiner f6r att sdkerstilla att
uppgifterna kommer in i tid.

Olika satt att rapportera pa — fil eller webb

Fraga 4
Vilka olika sitt kan jag rapportera pa?
Svar:
Din skola kan vilja att rapportera in uppgifter pa tva olika sitt:
e Manuellt via CSN:s webbtjanst
e Via fil
o Alternativ 1: fil som laddas upp manuellt via CSN:s webbtjinst
o Alternativ 2: fil som automatiskt skickas fran skolans verksamhetssystem till CSN

Det gar bra att byta rapporteringssitt i efterhand. Din skola maste da kontakta CSN for att
komma Gverens om ndr bytet ska se och hur det ska ga till. Ring CSN:s skoltelefon 0771-276 400

for mer information.

Fraga5

Hur g6r jag om jag vill byta rapporteringssatt, till exempel fran att rapportera manuellt i
webbtjinsten till att skicka filer istillet?

Svar:

Det gar bra att byta rapporteringssitt i efterhand. Din skola maste da kontakta CSN for att
komma Gverens om nar bytet ska se och hur det ska ga till. Ring CSN:s skoltelefon 0771-276 400

for mer information.

Fraga 6

Vad ska skolans fil innehilla?

Svar:

Skolans fil ska, varje gang du rapporterar, innehalla allt som intriffat f6r varje studerande under
de studieperioder som har boérjat eller slutat de senaste 365 dagarna. Det innebir att filen inte far
innehalla en enstaka dndring for en studerande.

Du ska rapportera:
e varje ny studieperiod nir en siadan pabotjas
e de studerandes studieresultat

e nir nagot férandras 1 den studerandes utbildningsplan, exempelvis dndrad omfattning eller
studieavbrott.

Fraga 7

Hur ofta kan jag skicka in en fil?

Svar:

Du kan skicka in filer hur ofta du vill. Den senaste filen skriver alltid 6ver den tidigare. Det dr
darfor viktigt att skolans fil alltid innehaller allt som intriffat f6r varje studerande under ett ar
tillbaka.

Fraga 8
Kan jag rapportera bade via fil och 1 webbtjinsten?
Svar:
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Nej. Skolor som rapporterar for studerande pa eftergymnasiala utbildningar kan inte rapportera
bade via fil och i webbtjdnsten. Skolan maste vilja ett sitt.

En skola som rapporterar via fil kan dock logga in i webbtjiansten och se vilka uppgifter som
skickats till CSN for en enskild studerande. Men de kan inte skicka in uppgifter manuellt, bara via
fil.

Intyga paborjade studier

Fraga 9

Nir ska jag skicka Intygande om pabérjade studier?

Svar:

Du ska skicka Intygande om péaborjade studier sa fort den studerande har borjat hos er. CSN kan
inte betala ut pengar till den studerande innan skolan har skickat inintygandet.

Fraga 10

Vad ska jag géra om jag ir for sent ute fOr att Intyga paborjad studieperiod?
Svar:

Ring CSN:s skoltelefon 0771 - 276 400 som hjalper dig vidare.

Fraga 11

Vad blir konsekvensen f6r de studerande om jag vintar nagra dagar med att skicka Intyga
paborjade studier?

Svar:

CSN kan inte betala ut pengar till den studerande innan skolan har skickat in Intygande om
paborjade studier och den studerande har skickat in sin studieforsikran.

Fraga 12

Jag har en studerande som inte har fatt nagon utbetalning trots att jag har Intygat pabérjade
studier, vad kan han eller hon ha missat?

Svar:

Den studerande maste ocksa skicka in studieforsikran till CSN for att vi ska kunna betala ut
pengar. Det kan de géra antingen via Mina sidor eller genom att ringa till CSN:s talsvar 0771-
276 800.

Fraga 13

Vad menar ni med en studieperiod, ingar det till exempel sommarlov i en studieperiod?

Svar:

CSN behover veta den studerandes individuella studieperiod, den behéver inte vara samma som
utbildningens studieperiod. Med studieperiod menas en sammanhingande period med studier.
Efter exempelvis ett sommaruppehall maste du intyga en ny studieperiod.

Redovisa studieresultat

Fraga 14
Nir ska jag rapportera studieresultat for en studerande?
Svar:

For studerande pé yrkeshogskolor eller dvriga eftergymnasiala utbildningar

Skolans resultatbedomning f6r de studerande ska limnas i slutet av vatje studieperiod.

For studerande pd hégskolor som inte dr ansluta till Ladok
Studieresultat f6r hogskolestuderande kan limnas I6pande efter att den studerande klarat en kurs
eller i slutet av varje studieperiod.

Titta pa eller andra inskickade uppgifter

31


http://www.csn.se/utbildningsanordnare-vagledare/vanliga-fragor/2.466/1.821

Fraga 15

Var kan jag se vad jag har rapporterat in till CSN?

Svar:

Logga in i webbtjinsten och vilj alternativet 17#a pa eller dndra inskickade uppgifrer i menyn till
vinster. S6k fram den studerande du dr intresserad av.

Fraga 16

Nir ska jag rapportera dndringar for en studerande?
Svar:

Andringar ska du rapportera l6pande sa fort de intriffar.

Fraga 17
Vad menar ni med Andringen giller fr.o.m. nir jag skickar in en indring om en studerandes
utbildningsplan till CSN?
Svar:
Med Andringen giller fr.o.m menar vi det datum d4 4ndringen bétjar gilla. Fr.o.m.-datumet kan
alltsd vara tidigare dn dagens datum.
Vid férindring av:
e studieperiodens lingd giller det datum da skolan och den studerande kommit 6verens om
det nya slutdatumet.
¢ den studerandes omfattning giller det datum da den studerande boérjar sina studier med
den nya omfattningen.

Fraga 18

Vad skiljer ett helt studieavbrott frain exempelvis en semester?

Svar:

Ett helt studieavbrott innebir att den studerande avbryter sin utbildning. En lingre semester
riknas inte som studieavbrott.

Fraga 19

Hur ska jag rapportera en studerande som tar studieavbrott och sedan paborjar sina studier igen?
Svar:

Pa samma sitt som vanligt. Intyga paborjad studieperiod nir det studerande paborjar sina studier
igen, dven om det skulle vara mitt i terminen.
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