Myndigheten for
samhdillsskydd
och beredskap

Guide for
raddningstjansternas
kontaktpersoner

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

Alla personer inom Raddningstjansten som ska anvianda systemet maste bli
anvandare 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 hiamta nytt 16senord via webb maste du ha ditt
personnummer inlagt i systemet. Kontakta utbildning@msb.se for att
komplettera med personnummer eftersom det endast &r MSB som kan gora
det. Har du inte varit kontaktperson tidigare maste du laggas in som
kontaktperson vilket dven det maste goras av MSB, kontakta
utbildning@msb.se.

Beskrivning av hur man skaffar nytt losenord finns i Guiden "Glomt 16senord”.



1. Logga in
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Losenord:

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

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

For att fa nytt 16senord maste
du ha personnummer inlagt,
om du inte har det kontakta
utbildning@msb.se.

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



https://utbildning.msb.se/

2. Godkanna anmalningar
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Nar du loggat in har du
mojlighet att dndra dina egna
personuppgifter under "Mina
Sidor” (1) och administrera
anmalningar fran din
raddningstjanst (2).

For att prioritera och
godkidnna Anmailningar
Oppna "Arbetsgivare” (2) och
sedan "Godkidnna anmélan”

(3)

Godkanna anmalan

Detta gérs i tva steg.
1. Prioritera och besvara fragor pa akiuella deltagare. SPARA!

2. Markera i rutan fére namnet pa samiliga deltagare vars anmalan ska

godkannas. GODKANN ANMALAN!
OBS! Efter en anmalan godkénts kan du inte dndra nagra uppgifter

Avsla anmalan gors om nagon ni inte anser ska ga kursen har anmalt sig. Skriv
gama en kommentar i upplysningsfaltet.

Visa Alla Vantar arbg. OK arbg

Programdeltagare

Tillfalle & Deltagare

Kursdeltagare

Tillfalle & Deltagare

Funktioner

Spara prioriteringar, noteringar och yttranden for samtliga

Fér ovan markerade deltagare, utfor funktion:

Godkann anmalan § Avsla anmalan

I fonstret "Godkéanna
anmalan” syns alla deltagare
som viantar pa godkdnnande
fran Arbetsgivaren eller som
du redan godkint men inte
blivit behandlade av MSB
annu.

Du kan vilja vad som visas
med knapparna langst upp.

Programdeltagare

Tillfélle & Deltagare
Utbildning for raddningsinsats, Rosersberg 1510:2015-03-02 Status
[71 189001010207 : test P operan Fantomen Vantar arbg.

Prioritet 1
Arbetsgivarens notering Ag notering|
Jag intygar att den anmalde ar anstalld som
raddningstjanstpersonal i beredskap Ja
(deltidsbrandman)

Jag intygar att den anmalda personens
preparandutbildning

Jag intygar att den anmalde &r godkand
enligt de medicinska kraven som anges i

AFS 20056, Den anmaids & godiand il | 0202

och med:

N a kontakiy dkant

o e omaperson som sefken Knatte Anka

anmalan

ar godkind enl. MSB:s kursplan.

=

I listan med program- eller
kursdeltagare syns alla
inkomna anméalningar som
MSB satt status "Vantar
arbetsgivare” pa. For varje
person finns uppgifter om
vilken kurs, kursdatum,
namn och personnummer.




Programdeltagare

Tillfalle & Deltagare

Utbildning for raddningsinsats, Rosersberg 1510:2015-03-02 Status

[”] 189001010207 : test P4 operan Fantomen Vantar arbg.
Prioritet 1
Arbetsgivarens notering Ag notering|
Jag intygar att den anmalde ar anstalld som
raddningstjanstpersonal | beredskap Ja
(deltidsbrandman)

Jag intygar att den anmalda personens
preparandutbildning

Jag intygar att den anmalde ar godkand
enligt de medicinska kraven som anges i

160202
AFS 2005:6. Den anmalde ar godkand till
och med
Namn pa kontaktperson som godkant Knatie Anka

anmalan

ar godkand enl. MSB:s kursplan.

=

Nedanfor ligger de falt du
som arbetsgivare forvantas
fylla i. De bada 6versta filten,
”Prioritet” och
”Arbetsgivarens noteringar”
kommer alltid vara desamma
och ska alltid fyllas i.
Prioritet maste vara siffror
och om ni bara har en
deltagare anmald ge da
prioritet 1.

Funktioner

Spara priofiteringar, noteringar och yttranden for samtliga:

Spara [§

For ovan markerade deltagare, utfor funiktion:

Godkann anmalan | Avslad anmalan

Nar du fyllt i alla uppgifter
maste du spara (1).

Du far en frdga om du vill
spara, klicka OK.

Du méste alltid spara innan
anmalningar godkinns
annars kommer inte dina
yttranden med.

Utbildning fér raddningsinsats, Rosersberg 1510:2015-03-02

89001010207 : test P4 operan Fantomen

Prioritet 1
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For ovan markerade deltagare, utfor funktion

Godkann anmalan || Avsla anmélan

Markera de personer du ska
godkinna i den vinstra
kryssboxen fore
personnumret och namnet.

Klicka "Godkiann anmailan”.
Du kommer att fa en fraga
om du har sparat innan. Har
du det, klicka OK annars
atervand och spara forst.

Nir du godkant anmalan kan
du inte dndra i den mer.

Utbildning fér raddningsinsats, Rosersberg 1510:2015-03-02

89001010207 : test P4 operan Fantomen

Prioritet

1
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For ovan markerade deltagare utfar funktion

Godkann anmalan || Avsla anmélan

Om det ar en person anmald
som du inte anser ska g&
utbildningen kan du avsla
anmalan. Fyll eventuellt i
notering om varfor du avslar.
Spara, markera personen i
kryssrutan och klicka "Avsla
anmalan”.

Avslagen anmalan tas bort
fran listan.




3. Lista over anstallda
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Arbetsgivaruppgifter
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Funktionen ”Anstillda”
anvands for att se vilka
personer som har angett din
raddningstjanst som sin
arbetsgivare.

Anstallda

Personnummer
Personnummer saknas
Personnummer saknas

Personnummer saknas

Personnummer saknas

Namn

Birger Jarl
Magnus Ladulas
Magnus Eriksson
William Johansson
Alice Johansson
Maja Andersson
Knatte Anka
Kajsa Anka

Genom att klicka pa nagons
personnummer ser du vilka
kurser och utbildningar den
personen har genomfért inom
MSB:s regi.




4. Andra arbetsgivaruppgifter
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Arbetsgivaruppgifter
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Godkanna anmalan

Under "Arbetsgivardetaljer” ser
du vilka kontaktuppgifter MSB
har registrerade om din
raddningstjanst.

Arbetsgivardetaljer

Organisationsnummer:
Namn: AA Ankeborgs rij

Jranc.enng.

Redigera uppqifterna

Genom att klicka pa lanken
“Redigera uppgifterna” langst ner
i fonstret kan du uppdatera
uppgifterna.

Start Redigera
Mina sidor
Besdksadress:
v Arbetsgivare Postadress:

Arbetsgivardetaljer Postnummer.
Anstallda ort Ankeborg
Prioritering Land
Acceptera ansokningar Referensperson: @

Telefon:
Fax:

Fakturaadress
Fakturapostnummer.
Fakturaort

Fakturaland

Fakturakonto: (2
Fakturanotering{ 3

Det ar viktigt att det ar ratt
uppgifter i systemet si att
fakturor och utbetalningar av
bidrag kommer ratt.

Referensperson (1) kommer att
synas pa alla fakturor och
utbetalningar till din
raddningstjanst.

Fakturakonto (2) anvands for
utbetalning av bidrag.

Fakturanotering (3) kommer med
pa alla fakturor.




