Anvandarmanual for elektronisk utbildningsbok
- e-boken

Handledare, Yrkesutbildningsansvariga och larlingar

En guideline for hur du anvander e-boken som ni kommer in till via Byggnadsindustrins
Yrkesnamnds, BYN, hemsida www.byn.se.
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Forord

BYN, Byggnadsindustrins Yrkesndmnd, ar ett partsammansatt organ. Det innebér att det i var styrelse
finns representanter fran bada arbetsgivarsidan (Bl och ME) och arbetstagarsidan (Byggnads och
SEKO). Lds mer pa www.byn.se

Din ndrmaste kontakt fér fragor om ditt arbete eller utbildning &r BYN regionalt. Kontaktuppgifter
till samtliga BYN regionalt hittar du pa var hemsida www.byn.se

Byggnadsindustrins Yrkesndmnds uppgift ar bland annat att:

e Ovatillsyn 6ver och framja utvecklingen av yrkesutbildningen.

e Utarbeta riktlinjer for yrkesutbildningens bedrivande

e Verka for utveckling och framstallning av utbildningsmaterial.

e Uppratthalla kontakt med berérda utbildningsgivare.

e | 6vrigt handlagga de fragor som finns angivna yrkesutbildningsavtalet.

Varfoér en elektronisk utbildningsbok?

Utbildningsboken har fram till nu varit en traditionell pappersbok. | den pagaende utvecklingen av
larlingsutbildningen ar det nu dags att placera boken pa natet (och den gamla boken i
papperskorgen). En uppenbar férdel med en internetbaserad bok ar att den inte gar att tappa bort.
Vi kan ocksa lagga resurser pa annat dn dyra porton och vantan pa att posten ska komma fram. Men
den viktigaste aspekten ar att larlingar, handledare, foretag, fack och arbetsgivarorganisation far ett
battre stod for genomforande av utbildningen. Det blir lattare att fa reda pa vad som kravs och hur
det gér med utbildningen. Bade handledaren, men framférallt, larlingen kommer nu fa en mycket
battre mojlighet att folja sin kunskapsutveckling pa sin resa mot sitt yrkesbeuvis.

e-boken bidrar ocksa till ordning och reda néar det géller 6vergangen till en ny arbetsgivare fér de som
rakar ut for ett byte under fardigutbildningstiden.

Hur gar det till?

Det ar viktigt att arbetsgivaren uppger namn och e-postadress till larlingen och handledaren i
samband med anmalan om larlingsanstallning. Om man inte anger e-postadresser till dessa bada gar
det inte att utfarda en e-bok och det blir en pappersbok tills vidare. Detta for att e-postadressen
ocksa ar anvandarnamn. E-postadresserna maste vara korrekta ocksa, annars fungerar det inte. Om
Du byter e-postadress maste detta ocksa bytas i din profil i BYNs system.

Ar det svart?

Nej, det dr ganska enkelt, men en viss datorvana ar en férdel och for larlingar ar det normalt inga
problem. Handledare kan behova hjilp att komma igdng om datorvana saknas. Som alla nya
dataprogram tar det lite tid innan man vanjer sig. Ungefar lika svart som att fylla i ett formular pa
Internet.




Kan det trassla i borjan?

Det kan det sdkert. BYNs I6sning for e-boken ar helt nyutvecklad fér BYN och i alla nya programvaror
finns det problem som dyker upp trots tester av programvaran. Men den information som har blivit
inmatad finns kvar och BYN tar backup pa all information i registret. Vi pa BYN lovar att vi jobbar hart
for att fa systemet att fungera till 100% och hor garna av dig till oss om du upptacker ndgot som inte
fungerar bra. | gengald far du alltsa en mycket béattre 16sning nar det géller utbildningsboken och vi ar
Overtygade om att larlingsutbildningen vinner pa det battre stod som e-boken ger. | denna
anvandarmanual hoppas vi att du hittar alla svar pa dina fragor men om du far problem pa vagen,
eller hittar konstigheter som kan hjalpa oss att utveckla vart system, tveka inte att héra av dig till Din
BYN region eller till support@byn.se
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INLOGGNING

Né&r Du som handledare/yrkesutbildningsansvarig laggs upp som anvandare av din BYN region eller
nar en larlings e-bok kopplas till Dig sa far Du ett meddelande till din e-postadress. Som larling far du
ocksa ett meddelande till din e-postadress nar Din e-bok har blivit registrerad och godkand av Din
BYN region.

Om Du ar ny anvandare sa maste du klicka pa den infogade lanken for att bekréfta att Du ar Du:

OBS! Detta ar exempel pa hur e-postmeddelandet ser ut — lankarna
leder dig ingenstans. Vill Du ha en e-bok s ta kontakt med din BYN

region.

Mail till ny larling med e-bok

Du har nu fatt en elektroniska utbildni

din utbildning under fardigutbildnings .
momenten som ingar i din utbildning. Du hittar ocksa information om vilka mal som galler for
respektive moment.

UlTRad

Du ska ocksa tillsammans med Din handledare f6lja upp och planera din utbildning med jamna
mellanrum déar ni far hjélp av systemet. Bade Du och Din handledare maste godkanna och bekréfta
bade inmatad tid men ocksa de handelser som gas igenom.

Hér &r din kontoinformation till systemet: Anvéndarnamn: anvandare@system.se
Klicka pa engangslanken nedan for att verifiera e-postadressen och fa méjlighet att valja ett 16senord.

https://www.byn.se/users/2122/confirmation/new?token=e024233f1fef16cf53c0dio068d75e813532b0
156

Om det inte fungerar att klicka pa lanken kan du kopiera den och klistra in den i adressfaltet i din
webbldsare.

Mer information och en anvandarmanual for Din e-bok hittar du bade pa www.byn.se men ocksa i
anslutning till Din e-bok. Om du har fragor om Din fardigutbildningstid eller din e-bok kontakta da
din BYN region.

Hélsningar,

Byggnadsindustrins yrkesndmnd

Nail till handledare for larling med e-bok \

Grattis Du har blivit utsedd att vara handledare for L&rlingen Lér.

Larlingen Lar har fatt en elektronisk utbildningsbok, dar det &r meningen att du ska godkanna den
inmatade tiden och ga igenom introduktionstraff, utbildningsplanering och folja upp Din larlings
kunskapsutveckling tillsammans med Larlingen Lar.

Hér &r din kontoinformation till systemet. Anvéndarnamn: anvandare@system.se
Klicka pa engangslanken for att verifiera E-postadressen och fa méjlighet att valja ett l6senord.

https://www.byn.se/users/2122/confirmation/new?token=e024233f1fef16cf53c0dio068d75e813532b01
56

Om det inte fungerar att klicka pa lanken kan du kopiera den och klistra in den i adressfaltet i din
webblésare.

Hélsningar,

wgnadsindustrins yrkesnamnd /




For att komma till Din e-bok eller till Dina larlingar sa gar du in pa www.byn.se och klickar pa knappen
Login Intranat: _Login irtsanat

O A Kontakt  Frigor & svar

BYN | HELA[SVERIGE

GENERELL

< DISPENS

Aktuellt
wan vars  Forlsngd generell dispens
fran YTP

Ett nytt fonster 6ppnas upp.

Har fyller du i ditt anvandarnamn (den e-postadress som finns registrerad i BYNs register) samt Ditt
I6senord. Har du glomt |6senordet sa klicka pa <glomt I6senord> och f6lj instruktionerna. Nar du har
gjort det sa far du féljande meddelande:

I OBS! Detta ar exempel pa hur e-postmeddelandet ser ut — linkarna
leder dig ingenstans.

ﬁ/lail till anvandare vid &ndring av l6senord:
Vi har fatt en begaran om andring av I6senord for ditt konto.
Klicka pa lanken nedan for att fortsatta.
https://www.byn.se/users/2122/confirmation/new?token=e024233f1fef16cf53c0dio068d75e813532b0156
Om det inte fungerar att klicka pa lanken kan du kopiera den och klistra in den i adressfaltet i din webblasare.
Har du inte begért andring av ditt I6senord kan du ignorera detta mail. Ditt l6senord har INTE &ndrats.

Hélsningar,

\Byggnadsindustrins yrkesnamnd /

Utloggning

Logga garna ut nar du ar fardig, lanken finns langst till héger i menyn. Om du inte loggar ut sa finns
risken att ndgon annan kommer at ditt konto. Om man inte anvander systemet pa 20 minuter sa sker
en automatisk utloggning.




Webblasare

For basta funktion rekommenderar vi nagon av foljande webblasare (i ordning):

1. Mozilla Firefox http://getfirefox.com/

2. Google Chrome http://chrome.google.com/

3. Safari http://www.apple.com/safari/
4. Internet Explorer 8 eller nyare http://www.microsoft.se/ie/

Har du Internet Explorer version 6 (eller aldre) sa bor du uppgradera till en nyare version. For att ta
reda pa vilken version du hér vilj hitta alternativet Hjdlp i menyn och klicka pa "Om..." eller liknande
och leta efter versionsnumret i texten. Information samt nedladdningslankar till den nyaste
versionen av Internet Explorer finns pa http://www.microsoft.se/IE. Anvander du Windows 95, 98

eller 2000 sa gar det inte att uppgradera Internet Explorer; anvand istéllet Mozilla Firefox.

Min sida

Nér du loggat in s& kommer du till Min Sida. Detta ar en sida som &r individuell for varje anvandare
och kan anpassas efter eget behov genom att valja vilka Gadgets du vill visa.

Gadgets

En gadget ar en ruta som visas pa Min Sida med kortfattad relevant information fran olika delar av
systemet. Du kan sjalv valja vilka gadgets du vill ha pa Min Sida och vart det ska ligga.

Sidan ar indelad i tre stycken kolumner. En gadget tar upp en kolumn i bredd och kan sorteras bland
andra gadgets inom samma kolumn.

Lagg till en gadget
For att se vilka gadgets som finns tillgangliga samt for att lagga till en trycker du pa knappen

ol B0 8H uppe till hoger. Knappen byts da ut mot en rullist med tillgangliga gadgets. Vilj den

gadget du vill Iagga till och tryck sedan pa knappen till héger om rullisten. Gadgeten laggs till 6verst i
den forsta kolumnen.

L.Hindelselngg ebok ?_:_.LLagg till J

Ta bort en gadget

For att ta bort en gadget trycker du pa det vita krysset i det 6vre hogra hornet pa den gadget du vill
ta bort. Ingen information gar forlorad ifall du valjer att ta bort den utan det ar bara att lagga till den
igen ifall du vill ha tillbaka gadgeten.

Flytta en gadget

Att flytta en gadget gors pa samma satt som du ar van att flytta ett fonster. For musen 6ver den bla




balken for den gadget du vill flytta. Tryck sedan ner och hall inne musknappen. Flytta sedan gadgeten
till den plats i nagon av kolumnerna du vill flytta den till och slapp musknappen.

Min sida - handledare/yrkesutbildningsansvarig

BYM testskola | Min sida | Installningar | Sk | Foretag | Regioner | Logga ut ‘ T ‘ (] | = ‘ Support |

Startsidan

+ Laga till

e Hande\selogg ebok *
Alice Gustafsson Traarbetare Alice Gustafsson 2011-06-27 @ Introduktion  Alice Gustafsson Nej

Min sida - Iirling

Min sida | Instdllningar | Ebok :: Traarbetare | Loggaut 2 Support
Startsidan
+ Lagag till
Uppnadd tid ® Handelselogg ebok x [l Rekommenderade webblasare ®
Ebok : Traarbetare F&r att systemet ska fungera s3 snabbt och
@ Introduktion smidigt som méjligt 53 rekomenderar vi att
BYN testskola 2600 du anvander nagon av féljande
webblasare:
Tillgodo enl. yrkesutbildningsavtal 300
mozilla GOL) le
Kurserintyg 800 t S
Firefox ) chrSme
Arbetad tid 0 Q
o - .
0 browser Safari
Totalt 3700 Samtliga &r gratis, klicka bara p3 bilden far
att komma till nedladdningssidan fér
respektive webblisare.

Standardvy

Nér du inte har nagonting pa Min Sida sa finns méjligheten att lagga till ett urval av standard-gadgets.
Klicka pa lanken “Skapa standardvy” for att ldgga till dessa.

Instéllningar | Ebok :: Golvldggare | Utbildningsbocker

Startsidan

Skapa standardwvy

TIPS till handledaren!

Du kan alltid godkanna tid, nya handelser, komma at dina larlingar direkt fran min sida genom att
klicka i det falt dar du vill géra ndgot — t.ex godkanna tid for en av dina larlingar. D& kommer du direkt
till just den larlingens tidkort och kan godkdnna tiden direkt.




e-boken - larling

OBS! Tank pa att du i ditt valkomst e-postmeddelande MASTE ha klickat i den bifogade linken for att
ha bekréaftat Ditt anvandarnamn och lagt till ett I6senord, se sid 4. Om du inte gor detta sa kommer
du inte at din e-bok

For att komma till din e-bok sa klickar du pa e-bok i fliken hégst upp.

Installninge - | Ebok :: Traarbetare | L

Min sida ofzaut Support

Startsidan

+ L3ga till
Uppnadd tid ] Handelselogg ebok Rekommenderade webblasare =
Ebok : Traarbetare For att systemet ska fungera s3 snabbt och
® Forsta planeringssamtalet smidigt som mgjligt 53 rekomenderar vi att
BYMN testskola 2600 du anvander nagon av féljande
Introduktion webbl3sare;
Tillgodo enl. yrkesutbildningsavtal 300
mozilla GODgle
Kurserfintyg 800 H ;
Firefox L chrSine
Arbetad tid a2
Oz safari g
Totalt 3732 Samtliga ar gratis, klicka bara p3 bilden fér
att komma till nedladdningssidan for
respektive webblisare.

Pa sidan ser du direkt hur mycket tid som du har fatt tillgodordknad samt hur manga timmar du har
arbetat (= hur mycket du har matat in och fatt godkant) samt vilka handelser i form av t.ex
introduktion, planeringssamtal eller utvecklingsplan mm som dels har genomférts men ocksa vad
som ska goras.

Nar du klickar pa din e-bok 6ppnas féljande fonster:




L K @ Intemet | Seyddat lige: P v RI0N -

Om det finns nagon handelse som systemet vill uppmarksamma dig p3a, i det hér fallet ar det dags for
det forsta planeringssamtalet, sa kommer detta upp som en svart ruta direkt nar du éppnar din e-
bok. Du ser ocksa all den information som har blivit inmatad pa dig i form av personuppgifter
(kontrollera att de ar riktiga).

1. Forst personuppgifter med adressuppgifter och om dig.

Sedan ser du hur mycket tid som du har fatt tillgodoraknad fran ex.vis
gymnasieskolan och om du har feriejobbat eller |ast ytterligare kurser.

3. Darefter ser du fortlépande hur mycket tid som du har gjort och hur mycket som ar
kvar av den faststdllda fardigutbildningstiden.

4. Du ser ocksa vilka behorighetskurser som du har genomgatt i t.ex gymnasiet.

5. Sedan kommer en viktig ruta med en hdandelselogg, hdar kommer fortlépande de
hdndelser i form av planeringssamtal, utbildningsplaner samt utvecklingssamtalen ni
tillsammans ska genomféra. OBS! Bade du och din handledare maste kryssa i att
dessa handelser har gatts igenom for att de ska bli “godkanda”.

6. Sedan foljer information om ditt féretag och vem/vilka som &r dina handledare och
kan godkdnna tid mm for dig.

7. Sist men inte minst pa hogersida finns sjalva e-bokens sammanfattning.




Att registrera tid
Nar du ska registrera tid gor du det fran den har sidan och trycker pa just registrera tid.

Foljande fonster 6ppnas upp:

Min sida | Installningar | Ebok :: Traarbetare | Loggaut | < Support

< Sammanfattning @ Spara
Tidsregistrering for Alice Gustafsson

2011-06-27 - 2011-07-10 o0
» I » TR FR R N 5 m » TR R R 0

5 TOTALT
Viskikt
Invandigt . " s 15
Fasader " 4 4 0
Yttertak 4 4
stomme
Stombyagnad a 4

Formbyggnad

Prefab och bjalklag

Stomkomplettering

Montage

Undergalv

Waggbeklddnad

Isolering

Isolering

Betong

Armering

Gjutning

Stomme

Halsa, sakerhet och miljo

Miljo

=1 @ ol el @

Klicka i den ruta déar du ska fylla i tid och fyll i hur manga timmar du jobbade med detta just
den har dagen osv osv. Var noga med att du inte matar in for mycket tid for respektive dag.
Nér du ar klar sa trycker du pa <spara>. OBS! Du kan bara fylla i hela timmar!!!

Nu kommer detta upp som ej godkand tid hos Din handledare och du kommer ocksa att
kunna se nar handledaren har godkant Din tid.

Nu ser Din sammanfattnings sida ut som foljer:




Min sida | Instdllningar | Ebok :: Traarbetare | Loggaut ~ Support

Information Sammanfattning

Namn:  Alice Gustafason 951105-2222 + Byt anstalining @ Skriv ut tidkort  #* Registrera tid
Adress: 2011-06-27 - 2011-07-08
INMATAD GODKAND FORDELNING
Utbildningstyp:  Gymnasieelev
Yrke: Traarbetare Malbeskrivning » e
Invandigt 19 8 238%
Tillgodoraknad tid
Fasader 12 12 15.0%
Tillgodoraknad tid Poangih
Yitertak 4 4 5.0%
BYN testskala 2600
Stomme
500 500
teste 300 Stombyggnad 4 4 5.0%
Delsumma fran teoriutbildning 3400 Formbyganad 0 0 0.0%
Fran ebok 12 Prefab och bjalklag 0 0 0.0%
Total tillgodoraknad tid 3432 Stomkomplettering
R 4 4 5.0%
Aterstaende utbildningstid
. Undergolv 8 0 10.0%
Fardigutbildningstid 6800
Summa tillgodoraknad tid 3454 | |VA0gbekladnad 18 0 200%
Isolering
Kvarvarande utbildningstid 3368 Isclering 3 0 3.8%
Betong
Behérighetskurser
Armerin 10 0 12.5%
Kurs Skapad Av 9
Gjutning 0 0 0.0%
o —————————————
Stomme 0 0 0.0%
Namn Godkand
Halsa, sdkerhet och miljo
® Forsta planeringssamtalet Nej
Mija 0 0 0.0%
Introduktion Ja
Sakerhet 0 0 0.0%
Léarlingsavtal Burigt
Foretag: BYN
Box 4028 Utbildning 0 0 0.0%
17104 Solna
Owrigt 0 0 0.0%
Period:  Fran 2011-06-29 tills vidare
TID FRAN EBOK 80 32 100%
Handledare: Micke Gustafsson

Du ser att det ar skillnad mellan inmatad tid och godkand tid och det beror pa att Din
handledare dannu ej har godkant dina senaste inmatningar.

Du kan ocksa hela tiden félja hur mycket tid som aterstar och hur mycket tid du har gjort. Du
kan ocksa klicka pa malbeskrivningen bredvid yrket for att se vilka mal som finns beskrivet
for just ditt yrke. Du kan ocksa se dessa mal vid varje moment i sammanfattningstabellen.
Om du fér musen 6ver ett moment, t.ex. “Stombyggnad”, sa kommer de mal som hor
samman med stombyggnad i malbeskrivningen upp.

TIPS! Det ar viktigt att du kollar pa malbeskrivningstexten om du har svart att veta var du ska
fylla i vilken tid men ocksa 6ver vad det &ar du ska kunna den dagen da du far ut ditt
yrkesbeuvis.

Hdindelser
Nar du eller din handledare klickar pa en handelse sa 6ppnas en ruta upp med information om
vad som bor gas igenom samt lite tips.




Introduktion

NAr du startar de Ik 1adl when dus 8 an

Faljande introdubtionspunkter kan tjans som en lathund och est exemoel pd vad som ar bra att ta upp

undes v kan skriva ag puskar.

Presentation av:

« Hasdiedare
+ Arbetskamrater nch arbetsiaget
= Narmags lednngpersanal

+ Stsdpersan

aler
shydds utrustning betleres o

Information om (ges bida muntligt ach skriftigt):

g akihs kuntaht mesd el Srerdeniem Len

hrtare
agals sbeti- cchoe:
ielpernbud

Klicka pa OK nér ni gatt igenom detta. Med anledning av PUL, personuppgiftslagen, sa har vi inte
skapat nagra ifyliningsbara blanketter som sparas i BYNs register vad galler t.ex utvecklingsamtal mm
utan det du och din handledare kan géra ar att antingen spara ner filen som en pdf och fylla i och
spara pa lampligt satt, ta hansyn till de regelverk som styr vad som far och inte far sparas enligt PUL
och se till att Du och Din handledare ar 6verrens.

OBS! Bade du och handledaren maste klicka pa OK for att hdndelsen ska godkdnnas och nasta
hdndelse kommer upp i loggen!

Handelselogg ebok

® Firsta Alice Mej

planeringssamtalet Gustafsson

Introduktion Alice la
Gustafsson

Om du/ni nu klickar pa Forsta planeringssamtal sa kommer den informationen upp.




First

plancringss:

Fresta plansnngeramealet

Aice Guatsls son Trambelare Aice Gustafsson

gen har bivit an-stalld, Det kipger
stegen rads
undersholiay m.m, GA ceksd igenem
sakrat han/hon®

1. Forsok att genomfora det forsta planenngssamtalet sl
utsddringsiden, Det farsa sameal

Gar en knnkret Uty
Besiam formerna far
Be ’

a

rifateat vad s har

Skriy mer ko
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Diskutera tillsammans

Vilken sests byggecfarenhs Wika arbetsupagiter harlkringen ecfarenhet av

r har ladingen | bagsget?

sacan tidigane? Vilka uthildningemamant har |

{ngen brg-tande erfarenhat av? Vills andra

latera ocksd

uppsatts md. (Hur flr wi rotation och vanstion | ar-betsupood

ska hanhon byta uppg#.er? O

dagliga arbetet?

hn | mrtelagy

vederborande, |

Klicka pa OK for att godkdnna eller kryssa i rutan i handelseloggen.




e-boken - handledare/yrkesutbildningsansvarig

OBS! Tank pa att du i Ditt vilkomst e-postmeddelande MASTE ha klickat i den bifogade lanken for att
ha bekréaftat Ditt anvandarnamn och lagt till ett I6senord, se sid 4. Om detta inte goérs sa skapas inte
du som anvandare och du kommer inte at dina larlingar och deras e-bdcker.

For att komma till de e-bocker/larlingar du handleder eller &r ansvarig for sa klickar du pa den larling
du vill ga in pa fran din startsida, i det har fallet Alice (all text som dr rédmarkerad i vart system dr
klickbar)

Na&r du har klickat pa din larling kommer féljande upp:

BYN testskola | Min sida | Installningar | Sok | Foretag | Regioner ‘ Loggaut | X | @ | ] ‘ Support |

Information Sammanfattning

Namn:  Alice Gustafsson 954105-2922 & Skriv ut tidkort 4 Registrera §d P Granska
1 Adress: 2011-06-27 - 2011-07-01
INMATAD GODKAND FORDELNING
Utbildningstyp: Gymnasieelev 7
= Yiskikt
Yrke: Traarbetare Malbeskrivning »
Invandigt 16 0 40.0%
Tillgodoraknad tid
Fasader 12 0 30.0%
Tillgedoraknad tid Podng/h
Yitertak 4 0 10.0%
BYN testskola 2600
Stomme
2 500 500
leste 100 Stombyggnad 4 0 10.0%
Delsumma frén teoriutbildning 3400 Formbyggnad 0 0 0.0%
Total tillgedoraknad tid 3400 Prefab och bjalklag 0 0 0.0%
I Stomkomplettering
Aterstaende utbildningstid
X . Montage 4 0 10.0%
— Fardigutbildningstid 6800
. Undergolv 0 0 0.0%
3 Summa tillgedoraknad tid 3400
Vaggbekladnad 0 0 0.0%
—J
Kvarvarande utbildningstid 3400 Isolering
— S Isolering 0 0 0.0%
Behirighetskurser
4 Betong
Kurs Skapad Av
— Armering 0 0 0.0%
— Gjutning 0 0 0.0%
Namn Godkand
5 Stomme 0 0 0.0%
& Introduktion =]
—J

Hélsa, sdkerhet och miljo

Larlingsavtal Miljé 0 0 0.0%

Foretag: BYN Sakerhet 0 0 0.0%

Box 4028
17104 Solna Owrigt
Period: Fran 2011-06-29 tills vidare Utbildning 0 0 0.0%

Handledare: Micke Gustafsson

Ovrigt 0 0 0.0%

TID FRAN EBOK 40 0 100%

Har ser du all information som finns inlagd for din larling.

1. Forst personuppgifter med adressuppgifter och om din larling kommer fran en
gymnasieutbildning, har gatt hos en av BYN godkand utbildningsgivare eller ar en s.k
"traditionell 1arling” och haller pa och lasa in sin grundutbildning via en distansutbildning.

2. Sedan ser du hur mycket tid som din larling har fatt tillgodordknad fran ex.vis gymnasieskolan
och om larlingen har feriejobbat eller last ytterligare kurser.

3. Darefter ser du och din larling fortlopande hur mycket tid som larlingen har gjort och hur




mycket som ar kvar av den faststallda fardigutbildningstiden.

4. De ser ocksa vilka behorighetskurser som larlingen har genomgatt i t.ex gymnasiet.

5. Sedan kommer en viktig ruta med en handelselogg, har kommer fortlépande de handelser i
form av planeringssamtal, utbildningsplaner samt utvecklingssamtalen ni tillsammans ska
genomféra. OBS! Bade du och din larling maste kryssa i att dessa hdndelser har gatts igenom
for att de ska bli “godkanda”.

6. Sedan foljer information om ditt féretag och vem/vilka som ar handledare och kan godkanna
tid mm for just den har larlingen.

7. Sist men inte minst pa hogersida finns sjdlva e-bokens sammanfattning.

Att godkdnna tid

Nar du ska godkdnna inmatad tid gér du det antingen genom att klicka pa den larling det galler under

<ny tid> fran din startsida eller klicka pa knappen <granska> i 6vre hogra hornet av sammanfattning
(vid den roda ringen).

Foljande fonster 6ppnas upp:

BYN tesnskola | Min sida | Instalningar ! Sok | Flretag | Regfoner | Logga ut I b | L] | L3 | Support |

Markera de dagar/kolumner som du vill godkdnna och klicka pa knappen <godkann markerade>. Om
du vill bladdra fram eller tillbaka anvand pil fram eller bakat vid ringen. Klicka sedan pa
sammanfattningen sa har tiden uppdaterats for larlingen. Om behov finns att av olika anledningar
korrigera tid sa gor du det genom att dubbelklicka pa den tid som ska dndras i granskningslaget.




BYN testskola | Min sida | Instéllningar | Sok | Handledare | Foretag | Skolor | Regioner | Logga ut M| ® | = | Support |

Namn:  Alice Gustafeson 951105-2222 & Skriv ut tidkort  #* Registrera tid 2 Granska
Adress: 2011-06-27 - 2011-07-01
- INMATAD GODKAND FORDELNING
Utbildningstyp: Gymnasieelev
Yrke: Traarbetare Malbeskrivning = A
Invandigt 1 8 31.4%
Tillgodoraknad tid
Fasader 12 12 34.3%
Tillgodoraknad tid Podng/h
Yitertak 4 4 11.4%
BYM testskola 2600
Stomme
500 500
eete 200 Stombyganad 4 4 11.4%
Delsumma fran teoriutbildning 3400 | |FOrMbyggnad 0 0 0.0%
Fran ebok 32 Prefab och bjalkiag 0 0 0.0%
Total tillgodoridknad tid 3432 Stomkomplettering
e Montage 4 4 11.4%
Aterstaende utbildningstid
o Undergolv 0 0 0.0%
Fardigutbildnin gstid 6800
Summa tilgodoraknad fid 3454 | |VA09DeKiadnad v 0 0-0%
Izolering
Kvarvarande utbildningstid 3368 Isolering 0 0 0.0%
e | Betong

Efter godkdnnande sa har Aterstaende utbildningstid uppdaterats och det framgar ocksa av
sammanfattningen att det finns en differens pa Invandigt dar inmatad tid r 11 och godkand &r 8
timmar och detta beror pa att det finns ytterligare tid att godkdnna som annu ej ér godkand.

Madlbeskrivning

BYNs parter har for varje yrke faststallt vilka mal som ska vara uppnadda nér yrkesbeviset utfardas.
Dessa malbeskrivningar hittar Du och din larling under <malbeskrivning> under Information samt om
du/ni for musen over t.ex invandigt sa kommer just de malen upp.

TIPS! Ga igenom malbeskrivningarna med din larling vid varje planeringssamtal. Inte minst viktigt sa
din larling vet under vilka moment tid ska foras och vad du och ditt foretag forvantar er under
fardigutbildningstiden.

Hdéindelser
Nér du eller din larling klickar pa en hdandelse sa 6ppnas en ruta upp med information om vad som
bor gas igenom samt lite tips.




Introduktion

NAr du startar de Ik 1adl when dus 8 an

Faljande introdubtionspunkter kan tjans som en lathund och est exemoel pd vad som ar bra att ta upp
undes v kan skriva ag puskar.

Presentation av:

« Hasdiedare
+ Arbetskamrater nch arbetsiaget
= Narmags lednngpersanal

+ Stsdpersan

aler
shydds utrustning betleres o

Information om (ges bida muntligt ach skriftigt):

g akihs kuntaht mesd el Srerdeniem Len

hrtare
agals sbeti- cchoe:
ielpernbud

Klicka pa OK nér ni gatt igenom detta. Med anledning av PUL, personuppgiftslagen, sa har vi inte
skapat nagra ifyllningsbara blanketter som sparas i BYNs register vad géller t.ex utvecklingsamtal mm
utan det du och din larling kan goéra ar att antingen spara ner filen som en pdf och fylla i och spara pa
lampligt satt, ta hansyn till de regelverk som styr vad som far och inte far sparas enligt PUL och se till
att Du och Din larling &r 6verrens.

OBS! Bade du och larlingen maste klicka pa OK for att handelsen ska godkannas och nésta handelse
kommer upp i loggen!

Handelselogg ebok

® Firsta Alice Mej

planeringssamtalet Gustafsson

Introduktion Alice Ja
Gustafsson

Om du/ni nu klickar pa Férsta planeringssamtal s kommer den informationen upp.




i
DM tmstxkols | Min sida | Instaliningar | 5k | Handadare | Farptag | Skolor | Regioner | Logga ut | | @ | L] | Support |

| Fiirsta plancringssamtalet

Alice Guatafs son Trambelare Ao Gustafszon

Digkutera tillsammans

Klicka pa OK for att godkanna eller kryssa i rutan i handelseloggen.

Tidkort
Fran Oversikten gar det att skriva ut tidkort frdn e-boken. Fér att géra detta klickar du p& knappen
& Skriv ut tidkort

. En ny ruta med utskriftsalternativ kommer da att 6ppnas.

& Skriv ut  x Avbryt

TIMMAR ANDEL

| rutan kan du valja mellan att visa 1-4 veckor fran och med det datum, som matas in, i textrutan. For

¥ ¥
att pa ett enkelt satt mata in ett datum kan du trycka pa den lilla kalendern - brevid textrutan for
att fa upp en datumviljare.




12-21 o

) Februari, 2011 x
% < Today Yo £
] S o' S
wk Min Tis Ons Tor Fre Lor 58n
5 1 2 3 4 5 &

6 7 8 9 10 11 12 13
15 16 17 18 19 20

7 14
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9 28

Vilj datum

=] I'T.Ua

40 4 3 Sy

Né&r du valt den period du vill skriva ut tidkortet for trycker du pa knappen (8 SKAV UL £51 att skriva
ut.




Nar det dr dags for yrkesbeviset!

Den dagen da larlingen har natt upp till den faststallda fardigutbildningstiden sa ar det dags att
bestélla ett yrkesbevis. Det som ar viktigt ar att se till att fardigutbildningstiden har varit varierad och
att larlingen har fatt préva pa alla de moment som finns pa tidkorten och att de mal som finns
beskrivna i malbeskrivningen har blivit uppnadda.

Nér det star 0 i kvarvarande fardigutbildningstid sa ser e-bokens sidan ut sa har, for

handledaren/yrkesutbildningsansvarig:

BYN testskola | Min sida | Instdllningar | Sk | Handledare | Foretag | Skolor | Regioner | Loggaut | 2 G Support

Namn Alice Guslafsson 951105-2222 Ansok om yrkesbevis @ Jriv ut tidkort  » Registrera tid B Granska
Adress. Testgatan 2 2011-06-27 - 2011-08~
12121 Testorten
. INMATAD GODIAND FORDELNING
Utbildningstyp: Gymnasieelev
Yrke: Traarbetare Malbeskrivning » it
Invandigt 19 119 3.4%
Tillgederaknad tid
Fasader 212 212 6.1%
Tillgedordknad tid Podng/h
Yitertak 304 304 8.8%
BYN testskola 2600
Stomme
500 500
teste 200 Stombyggnad 254 254 7.3%
Delsumma fran teoriutbildning 3400 Formbyggnad 200 200 5.8%
Fran ebok 3473 Prefab och bjalklag 150 150 4.3%
Total tillgodoraknad tid 6873 Stomkomplettering
Montage 154 154 4.4%
Aterstaende utbildningstid
Undergolv 58 58 17%
Fardigutbildningstid 6800
Summa tilgodoraknad tid 10245 | | V@0ODEMEdNad s e e%
Isolering
Kvarvarande utbildningstid 73 Isolering 103 103 3.0%
N Betong
Beharighetskurser
Armerin; 156 156 4.5%
Kurs Skapad Av 9
Gjutning 245 245 7.1%
Stomme 301 301 87%
Namn Godkand
Halsa, sikerhet och miljo
Férsta planeringssamtalet
Milj 351 351 10.1%
Introduktion
Sékerhet 300 300 8.6%
Larlingsavtal Ovrigt
Foretag:  BYN Utbildning 150 150 4.3%
Box 4028
ALEE Owrigt 100 100 2.9%
Period:  Fran 2011-06-281ills vidare TIDFRANEBOK 3473 3473 T
Handledare: Micke Gi

4] Fel pa sidan.

Nu ar det bara att klicka pa knappen <Ansok om yrkesbevis> och da 6ppnas féljande fonster:

lnstalningar Handledare 5 Logga ut

vilj leveransadress
Alice Gustafsson
o
Micke Gustafsson

Annat/rensa
Atienton

]

Mamn

o
Fostadress

Postnummer

on




Du véljer vart yrkesbevis och yrkesbevisintyget ska skickas du/ni har fyra val:

1. Hemttill larlingen (kontrollera att det &r ratt adress!!)
2. Till foretaget
3. Till handledaren pa foretaget
4. Annan adress som ni vill ska anvandas.
I
B Skapa

Nar du gjort detta val sa klicka pa denna knapp sa kommer en ansdkan skickas till din
BYN region som ska godkanna yrkesbeviset for din, numera yrkesarbetare, sedan skickas yrkesbeviset

efter ndgra dagar till den angivna adressen.

Skapa nya handledare pa ert foretag.

Den som pa foretaget ar yrkesutbildningsansvarig har nagra ytterligare funktioner och mojligheter
utover det som géller for handledaren och larlingen. En sadan funktion ar att den
yrkesutbildningsansvariga pa foretaget kan lagga till och skapa nya handledare pa féretaget och
ocksa koppla dessa till de larlingar som just den har handledaren ska handleda.

BYN testskola | Min sida | Instélningar | S0k | Handledare | Foretag Regioner | Loggaut | 2% Support

Startsidan

+ Lagg till

Ny tid x Il Handelssiogg sbok x

I meny raden sa har du rubriken <Handledare> om du klickar dar sa 6ppnas féljande upp:

BYM testskola | Min sida | Instadlningar | 56k | Handledare | Foretag | Skolor | Regioner | Logga ul_:"'-‘-.'

Formamn

Efternama

E-post
Losenord
Teledon
Motsieteton

Foretag

avn[=]
(Eoma)

Har lagger du till all information och trycker pa spara och en ny anvandare fran ert foretag ar skapad
som du sedan kan koppla till dnskade larlingar.




Problemlésning:

Inloggningsproblem

Det vanligaste felet vid inloggning ar att man inte angett rdtt anvandarnamn eller I6senord.
Anvandarnamnet bestar av en e-postadress. Minns man den men inte l6senordet sa kan man klicka
pa lanken “Glomt [6senord?” pa inloggningssidan. D3 far man ange sin e-postadress sa skickas det en
tillfallig inloggningslank. Med hjalp av den lanken far man mojlighet att valja ett nytt I6senord.

Har man glomt sitt anvdndarnamn sa kan man kontakta support@byn.se




