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1. Komma igång med din stipendieansökan

För att ansöka om stipendium måste du först skapa ett användarkonto.
Har du redan ett konto kan du logga in med befintliga inloggningsuppgifter

1.1 Läs texten Tänka på

Välj STIPENDIEANSÖKAN i menyn.
Läs igenom texten Tänk på: i mitten på sidan, så du vet vilka regler som gäller vid 
ansökan om stipendium.

Klicka sedan på länken Ansök här!
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1.2 Logga in eller Skapa nytt användarkonto

Har du inloggningsuppgifter till ditt användarkonto så kan du logga in direkt.
Du kan endast logga in på ditt konto under ansökningsperioden för stipendiet.

Ni kan även logga in via ert BankID.
Tryck på Mobilt BankID knappen och skanna QR koden med ert mobila BankID.
Vill logga in på samma enhet, markera då rutan Starta Mobilt BankID på denna enhet 
och tryck på knappen Mobilt BankID.

Har du inget användarkonto, skapa ett nytt.
Klicka på knappen Skapa nytt konto.
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1.3 Glömt eller nytt lösenord

Har du glömt lösenordet till ditt användarkonto eller om du vill skapa ett nytt lösenord, 
tryck på knappen Glömt lösenord.

Ange din redan registrerade e-postadress för att ändra ditt lösenord.
Tryck sedan på knappen Skicka begäran.

Du får då en e-post med information om att du begärt att skapa nytt lösenord.
Klicka på knappen Skapa nytt lösenord i e-post för att gå vidare.
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När du klickat på knappen Skapa nytt lösenord kommer du till ett formulär där du kan 
ange ett nytt lösenord. Du måste följa reglerna för att skapa nytt lösenord. Du kan 
slumpa fram ett nytt lösenord om du har svårt att komma på ett nytt giltigt lösenord.

Du kan inte byta ditt lösenord i gränssnittet efter inloggning.
Skulle du glömma ditt lösenord, begär ut ett nytt.
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1.4 Nytt användarkonto

Fyll i alla rutor med dina användaruppgifter. Utbetalning kan endast ske till ett svenskt
bankkonto. Tryck på ? vid kontonummer om du behöver mer information om 
bankkonto och clearing nummer. Markera i kryssruta att du godkänner att dina 
uppgifter sparas. Tryck sedan på Spara nytt användarkonto. Du kan även läsa 
stiftelsens villkor för GDPR genom att trycka på länken Så behandlar Stiftelsen dina 
personuppgifter enligt GDPR

Ver 3.1 Sida 7 av 22



1.5 Efter du sparat nytt användarkonto

Efter du har sparat ditt nya användarkonto får du e-post med ett tack för att du skapat
ett användarkonto hos Stiftelsen Kjellbergska Flickskolans Donationer.

När du klickat på knappen Skapa nytt lösenord kommer du till ett formulär där du kan 
ange ett nytt lösenord. Du måste följa reglerna för att skapa nytt lösenord. Du kan 
slumpa fram ett nytt lösenord om du har svårt att komma på ett nytt giltigt lösenord.

Du kan inte byta ditt lösenord i gränssnittet efter inloggning.
Skulle du glömma ditt lösenord, begär ut ett nytt.
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1.6 Efter inloggning

Efter inloggning kan du se och uppdatera ditt användarkonto.
Du kan skapa en ny ansökan och titta på dina gamla befintliga ansökningar.
Du kan bifoga nya dokument samt visa och ändra dina befintliga dokument.

Är du inaktiv en stund (ca 20 min) vid ansökan, kan du bli automatiskt utloggad.
Dina uppgifter har kanske då inte ha sparats fullständigt.
Du ansvarar själv för att din ansökan har skapats och blivit rätt ifylld.
Logga gärna ut och in igen för att kontrollera dina ifyllda uppgifter.
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1.7 Uppdatera användarkonto

Under Mitt användarkonto kan du ändra personlig information såsom adress, 
mobiltelefon och bankuppgifter m.m. 

Tryck på ? vid kontonummer om du behöver mer information om bankkonto och 
clearing nummer.

Du kan inte ändra personnummer eller förnamn.
Godkänn att dina uppgifter sparas och tryck sedan på Uppdatera användarkonto.

Markera i kryssruta att du godkänner att dina uppgifter sparas. Du kan även läsa 
Stiftelsens villkor för GDPR genom att trycka på länken Så behandlar Stiftelsen dina 
personuppgifter enligt GDPR
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1.8 Mina ansökningar

Under Mina ansökningar kan du se dina befintliga ansökningar och även skapa en ny 
ansökan. Du kan skapa max en ansökan per år och erhålla stipendium max tre 
gånger.

Här redovisas även dina tidigare ansökningar.
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1.9 Skapa ny ansökan

På sidan Ny ansökan skapar du din ansökan för aktuellt år. 
Ansökan är uppdelad i tre delar. 

 Utbildning/Examen 

 Grundutbildningar

 Övriga upplysningar

Klicka på respektive del för att ange din information.
Efter du har fyllt i dina uppgifter trycker du på knappen Spara ny ansökan.
Du kan även återkomma och uppdatera din ansökan fram till stipendiet stänger.
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1.10 Examen

Här anger du information om avsedd utbildning/examen.
Klicka på ikonen till höger vid datumfälten för att få fram en datumväljare.
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1.11 Grundutbildningar

Här anger du dina grundutbildningar så som grundskola, gymnasium och eventuell 
annan utbildning du genomfört.
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1.12 Övriga upplysningar

Under Övriga upplysningar kan du ange information som kan vara relevant för din 
aktuella ansökan. Endast 500 tecken kan anges. 
Bifoga ett text dokument till din ansökan om du behöver skriva en längre text.
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1.13 Mina dokument

Under Mina dokument kan du bifoga nya dokument som skall ingå i din ansökan.
Läs instruktionerna noggrant på sidan för att se vilka dokument som måste bifogas.
Endast PDF-dokument kan bifogas

PDF är ett filformat som kan läsas med hjälp av Adobe Reader.
Adobe Reader kan laddas ned här http://get.adobe.com/se/reader/
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1.14 Skapa PDF dokument

Det finns flera sätt att skapa ett PDF dokument. Ett sätt är att använda sig av 
programmet PDF-Creator. PDF-Creator installerar sig som en skrivare.
Man väljer att skriva ut sina dokument till PDF-Creator.>
Dessa sparas då som PDF dokument.
Ladda ned: http://www.pdfforge.org/pdfcreator/download

Ibland finns det en färdig funktion för att skapa PDF i applikationen du kör.
Välj Spara som eller Skriv ut för att se om det finns något alternativ till att spara som 
PDF-fil.
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1.15 Bifoga nytt PDF-dokument

Bifoga dokument genom att trycka på knappen Nytt PDF-dokument.
Fyll i information om ditt nya dokument och tryck sedan på knappen Spara dokument.
Du måste även bekräfta att du har kontrollerat dokumentet innan det bifogas.

Storleken på ditt PDF-dokument får max vara 3 MB. 
Om ditt dokument är större än 3 MB får du försöka krympa dokumentet eller dela upp 
sidorna i flera dokument. Skulle du inte lyckas med att minska storleken på ditt 
dokument, så kan du skicka ditt dokument till support@kjellbergska-flickskolans-
donationer.se och be om hjälp.
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1.16 Bifoga identitetshandling

Från och med 2017 års ansökan måste du bifoga ett dokument med din 
identitetshandling. Skanna din legitimation och spara den som ett PDF-dokument.
Spara gärna filen med namnet identitetshandling.pdf.
Vilka legitimationer som är godkända står skrivet där du bifogar dina dokument.
Du måste märka ditt dokument med “Identitetshandling” under rubriken Typ av 
dokument. Under rubriken År kan du ange vilket år legitimationen skapades.
Resterande rubriker kan du ange ordet leg.
Bifogar du inte din identitetshandling är risken stor att din ansökan inte går igenom.
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1.17 Visa bifogade dokument

Dina bifogade dokument ligger på rad under Mina dokument.
Klicka på dokumentnamnet till vänster för att visa ditt bifogade dokument.
Du kan radera ett dokument genom att klicka på det svarta krysset.
Du får en fråga innan dokumentet raderas.
Klicka på ikonen Ändra om du vill ändra någon av rubrikerna på ditt dokument.
Om du vill byta ut ett befintligt dokument, ska du radera det dokumentet och sedan 
bifoga ett nytt.
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1.18 Så behandlar stiftelsen dina personuppgifter enligt GDPR

(Information enligt Dataskyddsförordningen ((EU) 2016/679)

Personuppgiftsansvarig är Stiftelsen.

Personuppgifter som du lämnar i denna ansökan, eller som registreras i övrigt inom ramen 
för ansökningsförfarandet, behandlas av den personuppgiftsansvarige, för att pröva dina 
förutsättningar att erhålla ett stipendium och för övrig stipendieadministration. 
Personuppgifterna kan även komma att behandlas för att Stiftelsen ska kunna uppfylla sina 
förpliktelser enligt lag, annan författning eller myndighetsbeslut. Sådan behandling kan vara 
behandling för att uppfylla kraven enligt t.ex. bokföringslagstiftningen.

Personuppgifterna kommer för angivna ändamål att lämnas ut till Skandinaviska Enskilda 
Banken AB (publ), 502032-9081 (”SEB”), som för stiftelsens räkning administrerar utbetalning
av stipendium.

Personuppgifterna lagras så länge som är nödvändigt med hänsyn till ändamålen med 
behandlingen samt för att stiftelsen skall kunna fullgöra sina skyldigheter enligt lag. Om 
stipendium beviljats sökande max antal gånger kommer personuppgifterna vara lagrade tills 
det sista stipendiet har tilldelats. Därefter raderas personuppgifterna. Personuppgifter 
kommer även att raderas om sökande uppnått max ålder för tilldelning av stipendium. Om 
stipendium inte beviljas kommer personuppgifterna att raderas när sökande har uppnått max
ålder för att på nytt söka stipendium. Sökande kan även begära av Stiftelsen att 
personuppgifter raderas innan ovanstående kriterier har uppnåtts.

Du har rätt att få information om vilka personuppgifter om dig som behandlas av Stiftelsen 
och har därmed rätt att:

a) få registerutdrag,

b) begära rättelse av felaktig eller ofullständig uppgift,

c) begära radering eller begränsning av behandlingen av personuppgifter,

d) invända mot behandlingen,

e) rätt att under vissa förutsättningar få ut de personuppgifter från Stiftelsen som du 
själv har tillhandahållit Stiftelsen och rätt att få dessa överförda direkt till annan 
personuppgiftsansvarig om det är tekniskt möjligt (dataportabilitet).
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Din begäran och/eller invändning enligt ovan prövas av Stiftelsen i det enskilda fallet. Om du 
vill radera, få registerutdrag eller framställa en begäran och/eller en invändning ber vi dig 
skicka en e-post med ett egenhändigt undertecknat dokument.
Använd dig av dokumentmallen som finns på hemsidan under:
https://kjellbergska-flickskolans-donationer.se/ovrigt/

Skicka dokumentet till:
support@kjellbergska-flickskolans-donationer.se

Samtycke till behandling av särskilda kategorier av personuppgifter

Skulle de personuppgifter du lämnar i ansökan innehålla s.k. särskilda kategorier av 
personuppgifter* godkänner du genom din inlämning av ansökan att de personuppgifter du 
lämnat i din ansökan får behandlas för de ändamål som angivits ovan. Du har rätt att när som
helst återkalla ditt samtycke till behandling av sådana kategorier av personuppgifter. 
Observera att Stiftelsen i sådant fall fortsättningsvis inte lagligen kan behandla dessa 
särskilda personuppgifter, varför de då inte längre kan ingå i bedömningen av din ansökan.

*Med särskilda kategorier av personuppgifter avses uppgifter som avslöjar ras eller etniskt ursprung, politiska 
åsikter, religiös eller filosofisk övertygelse, medlemskap i fackförening och behandling av genetiska uppgifter, 
biometriska uppgifter för att entydigt identifiera en fysisk person eller uppgifter om hälsa eller uppgifter om en 
fysisk persons sexualliv eller sexuella läggning.

1.19 Support

Har du problem med att fylla i din ansökan eller andra tekniska problem, kontakta då 
gärna teknisk support: support@kjellbergska-flickskolans-donationer.se

Teknisk support har även viss telefonsupport på kontorstid.

Övriga frågor om själva stipendiet betyg m.m. kan endast skickas med e-post till: 

admin@kjellbergska-flickskolans-donationer.se 
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