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Allmant

Den har vagledningen ska hjalpa dig igenom certifieringsprocessen och gora den sa
enkel och 6verskadlig som moijligt.

Hur lang tid hela certifieringsprocessen kommer att ta ar svart att saga i forvag. Det
beror bland annat pa nar allt underlag ar komplett och nér i tiden en examination ar
inbokad. Har du fragor om nagot ar du alltid valkommen att hora av dig till oss.

1 Ansokan

Ansdkan om certifiering sker i kundportalen pa SBSC:s webbplats. Efter registrering
och inloggning kan du ansdka om certifiering for féretag, personer, produkter och
system. Mer information om de certifieringar SBSC erbjuder hittar du pa var
webbplats. | kundportalen hittar du aven aktuella priser.

2 Komplettera din ansdkan

For att vi ska kunna granska och bedéma att du uppfyller kraven som framgar av
aktuell norm eller standard behdver du komplettera din ansdkan.

De underlag du kan behdva komplettera med ar till exempel skolbetyg,
utbildningsbevis, intyg om arbetslivserfarenhet och giltig férsakring.

Vilka underlag som ska kompletteras framgar av bekraftelsen som SBSC mejlar ut i
samband med ansdkan. Kontrollera att alla underlag ar kompletta och i
féorekommande fall underskrivna. Skicka in handlingar enligt instruktioner i
bekraftelsemejlet.

3 Examination

Nar du har gjort din ansékan kan du boka in ett tillfalle for att géra ditt
examinationsprov. Datum och ort for examinationer hittar du pa var webbplats. Pa
var webbplats hittar du ocksa information om sjalva provet, till exempel vilka
regelverk provet omfattar, hur manga delprov som ingar samt lankar till
examinationsbokningen.

| din ansokningsavgift ingar det att skriva examination vid tre separata tillfallen.
Examinationen ar digital och ditt resultat mejlas direkt till dig nar du ar klar med
provet. Med resultatet bifogas aven information om vilka regelverk som du eventuellt
skrivit fel svar pa.


https://kundportal.sbsc.se/login
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Om du inte uppnar godkant resultat pa ett eller flera delprov far du skriva om det
delprovet som du inte blev godkand pa. Skulle du behéva fler an tre tillfallen for att
genomfdra en godkand examination, genomfors ytterligare provtillfallen mot en
administrativ avgift.

Om du behover genomfora omprov pa enstaka delprov, har vi ibland méjlighet att
genomfora sddana examinationer vid andra tillfallen an de som finns publicerade pa
var webbplats. Sddana omprov genomférs mot en avgift. Kontakta oss pa telefon
08-409 536 00 for mer information.

4 Granskning

Nar allt kompletterande underlag har skickats till oss for granskning, kontrollerar
SBSC att alla underlag finns tillgangliga och ar korrekt ifyllda och i forekommande fall
undertecknade. Vid behov kontaktar vi dig for att komplettera nagot.

Har du genomfort ett examinationsprov med ej godkant resultat meddelar vi dig och
du far boka tid for omprov.

5 Beslut om utfardande av certifikat

Nar SBSC gor bedomningen att alla krav i aktuell norm eller standard ar uppfyllda
fattas beslut om att utfarda certifikat och du som kund blir meddelad om detta.

Certifikatet finns sedan tillgangligt for nedladdning via SBSC:s kundportal. Om du valt
att aven fa certifikatet i pappersformat skickas det via post.

Uppgifter om ditt certifikat publiceras aven pa sbsc.se.

6 Under certifikatets giltighetstid

En gang per ar genomfor vi nagon typ av uppfoljande kontroll. Det gor vi for att kontrollera att
du som certifierad person kontinuerligt uppfyller kraven i de regelverk certifieringen avser
och darigenom bibehaller en hog kompetensniva. Det kan till exempel innebara att vi begar
att du ska skicka in ndgon form av redovisning eller intyg, géra ett kortare prov via webben
eller fa ett personligt besdk av en av vara revisorer pa din arbetsplats.

Vilken typ av uppféljande kontroll som genomférs bestams av aktuellt certifieringsregelverk.
Om du inte uppfyller kraven i den uppfdljande kontrollen kan SBSC besluta om att genomfora
en pakallad kontroll. Sddan kontroll genomférs mot en avgift.


http://www.sbsc.se/
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7 Recertifiering och uppgradering av certifikat

Nar giltighetstiden ar pa vag att upphora sker en fornyad certifiering for att kunna
forlanga certifikatets giltighetstid ytterligare en period. En sadan fornyad certifiering
kallas for recertifiering. En ans6kan om recertifiering sker automatiskt genom
kundportalen. Som kund kommer du med bdrjan ca 9 manader innan certifikatet
upphor att fa paminnelser om kommande recertifiering. Om du inte vill férldnga
certifikatet har du mojlighet att via kundportalen avsluta processen for recertifiering.

Uppgradering av ett certifikat innebar att det har kommit en ny utgava av det
regelverk certifieringen avser. Det ar utfardaren av regelverket som beslutar om nya
utgdvor, inte SBSC. For att behdlla certifikatet behdver du visa att du uppfyller kraven
i den nya utgadvan av regelverket.

8 Ovrigt
8.1 Kontakta SBSC

For att underlatta och snabba upp kommunikationen med dig som kund anvander vi
oss av enhetsbrevlador. Anvand dessai forsta hand. For din kommunikation med oss
anvander du dig av mejladressen person@sbsc.se. Ovriga kontaktuppgifter hittar du
pa var webbplats.

8.2 Kundportalen
| var kundportal kan du logga in for att:

e Andrainstéllningar i form av kontaktuppgifter, fakturaadress m.m.

e Laggatill, andra eller avsluta behorigheter for de som ska ha tillgang till
information om foretagets certifikat eller kunna ansdka, avsluta, uppgradera
samt fornya certifikat.

e Se aktuell status for pagaende ansékningar

e Senya handelser kopplat till dina certifikat

e Se status for kommande eller pagaende uppgradering eller recertifiering.

e Lagga upp en presentation av foretaget med text och logotyp till sbsc.se

e Ladda ner aktuellt certifieringsmarke.

Inloggning till Kundportalen hittar du pa var webbplats.


mailto:person@sbsc.se
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8.3 Certifieringsmarken

Certifieringsmarken finns tillgangliga i digitalt format i kundportalen, att ladda ner och
anvanda i er marknadsforing pa till exempel er webbplats och évriga marknadskanaler.

8.4 Marknads- och informationsmaterial

| vissa fall finns marknads- och informationsmaterial framtaget som du kan anvanda i
kontakten med bestallare eller slutkunder. Du hittar materialet pa var webbplats.
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