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For att kunna ansdka om certifikat maste du férst ha ett personkonto registrerat hos INCERT.

Skapa Personkonto

For att skapa ett personkonto gar du in pa www.incert.se och under fliken ”Incert Online” hittar du
sidan ”Registrera Konto”.
Se dven "Manual Skapa Personkonto” under fliken Filer & Ladnkar -> Dokument & Blanketter.

Koppla dig till ett foretag

Ar du anstalld p3 ett féretag ska du vara kopplad dit fér att underlatta administrationen av ditt
certifikat.

Klicka pa fliken “Anstallningar” darefter Ny Anstallning” och ange foretagets organisationsnummer
utan bindestreck. Du kan dven ange vilket datum du boérjade pa foretaget.

EZ certifikat 32* Anstéliningar | TS Prov S| Hdndelselogg

< Ny anstdallning 2 ©

Foretag * %), S6k pa fullstandigt organisationsnummer. Endast exakt matchning ger resultat.

Startdatum * )

Ansokan om certifikat

Starta certifikatsprocess

Nar du har loggat in pd www.incert.se behover du klicka pa "Ansok om nytt certifikat” och sedan
vélja det teknikomrade och certifikat som du vill s6ka och sedan klickar du pa Spara.

B> Certifikar  4® Anstéliningar | T Prov a8 Hdandelselogg
Sok certifikat 3 ©

+ Ansdk om nytt certikat

0 tréiffar Gruppera pa v =R

Nr Certifikat = Status Arlig férlangning Omcertifiering

< Ansok om nytt certikat [ O

Teknikomrade *  F-Gaser v

Certifikat * Personcertifikat f-gas kat I v

Certifikatsprocessen startas dven automatiskt av examinationscentret nar du anmals till ett
provtillfalle
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Certifieringsprocess

Oppna certifieringsprocessen genom att klicka pa raden med det pagdende certifikatet eller genom
att klicka pa 6gat i den vanstra kolumnen.

Sok certifikat 2 ©

+ Ansdk om nytt certikat

1 traff Gruppera pa v = R

Certifikat = Status

Nr
F-Gaser - Personcertifikat f-gas kat I Pagaende

Har ska du folja de olika stegen i processen:

Test Person: F-Gaser - Personcertifikat f-gas kat I

& Visaperson | [E Ange fakturamottagare

Du kan se vilka moment du har kvar att genomféra i Efter Incert utfort en sista gransknir
iken nedanfar certifikat utfardat
© 2] 5 4 5
Anstk om certifikat Genomfsr momenten Intyga certifikatansékan Ange fakturamottagare Certifikat utfardat
Information ~
status Pagaende
i= Moment [ Handelselogg
Moment I O
3 tréffar Grupperapa ~ | = [
Moment = Status Filmall Senast uppladdad fil Skapad Skapad av  Senast éndrad  Senast &ndrad av
2, Ladprov Invéintar fil frén person yyyy-mm-dd Test Person yyyy-mm-dd  Test Person
Praktiskt prov kat I Invéntar resultat frén examinationscenter yyyy-mm-dd Test Person yyyy-mm-dd  Test Person
Teoretiskt prov kat I Invéntar resultat fran examinationscenter yyyy-mm-dd TestPerson yyyy-mm-dd  Test Person

Genomfor moment

De moment som kravs ar olika for de olika certifikatstyperna.

For de moment som ar prov dar statusen ar ”Invantar resultat fran examinationscenter” behdéver du
boka in ett provtillfalle vid ndgot av vara examinationscenter som du hittar pa www.incert.se. Nar
provet ar genomfort kommer resultatet automatiskt in i din padgdende certifieringsprocess.

For vissa certifikatsomraden maste det praktiska provresultatet registreras manuellt av Incert.

For de moment dar personen behdéver ladda upp nagot, som exempelvis ett lodprov, star statusen
som ”Invantar fil”. For att ladda upp en fil klickar du pa ”Ladda upp fil” / den uppat pekande pilen i
den vanstra kolumnen (se det rodmarkerade nedan)

}= Moment  [E Héndelselogg Nar du har laddat upp din valda fil andras
status till ”Invantar granskning”. Efter
granskning av Incert kommer du fa ett mejl med
besked om att momentet ar godkant eller ej
godkant, och vad som eventuellt behdver
KT e Fale kompletteras.

Lédprov Invantar fil fran person

Praktiskt prov kat1  Invantar resultat fran examinationscenter

Moment I O

i
[E2]

3 tréffar Gruppera pa v

Teoretiskt prov kat I Invantar resultat fran examinationscenter
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Intyga certifikatsansokan

Efter att dina moment har blivit godkdnda behdver du intyga din certifikatsansdkan genom att klicka
pa "Klicka har for att intyga din certifikatsansokan”.

o

Las igenom forbindelsetexten och klicka pa ”Ja” for att godkanna forbindelsen.

Du kan se vilka moment du har kvar att genomfdra i Klicka pd 'Intyga certifikatsansékan’.
liken nedanfdr
Ansck om certifikat Genomfér momenten Intyga certifikatansékan

Du maste nu intyga din certifikatsanskan. Det gér du genom att klicka pa Iénken till héger. Klicka hér fér att intyga din certifikatsansékan

Information ~
Status Pagaende
Senaste beslut yyyy-mm-dd

Ange fakturamottagare

Ange fakturamottagare dit fakturan for certifikatet ska skickas.

Har kan du valja:

e Din privata adress

e Foretaget dar du ar anstalld (foretaget maste finnas registrerat pa IncertOnline)
e Alternativ fakturamottagare (om inte foretaget finns registrerat pa IncertOnline)

Om du ar kopplad till ett foretag i IncertOnline kommer det automatiskt upp som forsta val.
Om du inte ar kopplad till det foretag som ska betala din faktura kan du valja ”Sok efter annat
foretag”. Har kan du soka efter foretag som finns registrerade i IncertOnline med namn eller
organisationsnummer.

Ange fakturamottagare

Fakturan ska skickas till

‘ Féretag (o] | Mig personligen (O Alternativ fakturaadress O
Fakturamottagare
‘ Test Féretag o | Sok efter annat foretag O

Baserat pd din anstallning Sék fram ett registrerat féretag i IncertOnline

. J

Adressrad 1*
Adressrad 2
Ort *

Land *
Postnummer =
Telefonnummer
E-postadress

Fakturareferens/Ordernr
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Incert utfor en sista granskning

Efter att du har slutfort de tidigare stegen i ansdkan genomfor Incert en sista granskning av ansékan
och utfardar darefter certifikatet.

Ditt certifikat ar nu utfardat

Efter att Incert har godkant din ansdkan far du ett mejl om att din ansdkan nu ar slutférd och att
certifikatet ar utfardat. For att hitta ditt certifikat gar du in pa ”Min Sida” och valjer fliken “certifikat”.
Dar hittar du ditt certifikatsnummer och ditt aktiva certifikat.

2 ”

Om du klickar pa "visa certifikat” far du fram certifikatssidan dar du kan se din QR-kod som kan
anvandas for att visa att du har ett giltigt certifikat och hér kan du dven ladda ned ditt certifikat i
PDF-format.

Test Person: F-Gaser - Personcertifikat f-gas kat I

S Visaperson || A, Ladda ned certifikat

Information ~ ~

Certifikatnummer 00000
Status Aktivt o
Utfardandedatum yyyy-mm-dd &\

Giltigt till yyyy-mm-dd 4-‘0
Forldng senast yyyy-mm-dd O

Senaste beslut yyyy-mm-dd

i= Moment [E Héndelselogg

Moment I3

3 trisffar Grupperapa ~ = [3
Moment ~ Status Filmall Senast uppladdad fil Skapad Skapad av  Senast dndrad Senast Gndrad av
Lodprov Godkant Lodprov.pdf yyyy-mm-dd 00:00 Test Person yyyy-mm-dd 00:00 INCERT
Praktiskt prov katI  Godkant yyyy-mm-dd 00:00 Test Person yyyy-mm-dd 00:00 INCERT
Teoretiskt prov kat I Godkdant yyyy-mm-dd 00:00 Test Person yyyy-mm-dd 00:00 INCERT
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