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Praktikprocess for verksamhet
e Erbjuda plats
o Uppmaning om att erbjuda platser kommer terminen innan praktikperioderna

= Nikan erbjuda platser dnda fram tills eleverna ska borja séka, men om ni har
mojlighet att lagga in platserna tidigt sa underlattar det skolornas planering
och ger en bra 6verblick dver tillgangen av platser.

= Kontrollera och uppdatera platsannons och kontaktuppgifter innan vid behov

= Viktigt! Om personal slutar/byter befattning ar det oerhért viktigt att ni
justerar behorigheter sa att information gar fram till ratt person!

= Ange antal platser ni kan erbjuda per platsannons och period

¢ Félja ans6kningar/bokningar — om ni sa dnskar

e Foljebrev och bokningsresultat — kommer pa mail och som webmeddelande pa startsidan
o Vid boknings-deadline skickas meddelande ut om elevplaceringar
= Bokningsresultat ar en sammanstallning for platsannonsen och Féljebrev
innehaller information om specifik elev
=  OBS! Efterbokning och avbokningar kan géras aven efter boknings-deadline
= Meddelande kommer da l6pande allteftersom det sker forandringar

e Utvardering
o Grundskola — meddelande om att fylla i praktikintyg i verktyget
o Gymnasiet —gors ej i verktyget, dock finns mallar for utskrift under Dokument

Plats bestalls

Genomforande Erbjud plats
Foljebrev AR5

bokning
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Funktioner — navigering i verktyget

e Navigering till olika funktioner i verktyget sker via menyerna 6verst pa sidan

o Manga funktioner kan dven nas via genvéagar fran olika kort
e Har nedan foljer en oversikt over de flesta menyvalen:

praktilgiat : i r i s FT

<]

Praktikplats-logotypen — tar dig tillbaka till startsidan

Administration

o Anvdndare — sok upp anvandare, lagg till anviandare
o Verksamheter — se/skapa/redigera verksamhet/enheter/platsannonser

Verktyg
o Platsplanering — erbjuda platser

Oversikter (kan i manga fall exportera data till excel/pdf)
o Ansokningar — per platsannons, antal som sékt och daven bokningar
o Bokningar
= Qversikt: sammanstillning av bokade platser med uppgifter om elever
= Statistik: diagramoversikt 6ver antal placering, filtrering kravs
o Erbjudna platser
= Detaljerad information: placeringar per platsannons
= Qversikt: visar verksamhetens erbjudna platser, antal sékande och bokade.
Kan exportera data till excel/pdf
o Handledare pa verksamheter — har kan man redigera sina handledare
o Kontaktlista efter behorighet — sok fram anvandare utifran behérighet
o Platsbehov - se behov, erbjudna, bokade platser per period, inriktning, niva — bade
totalt och for egen verksamhet
o Platskoppling — se platser som tilldelats specifik utbildning/period
o Platsoversikt — visar sammanstallning av samtliga tillgangliga platser per
praktikperiod, antal sokande, bokade mm. Kan exportera data till excel/pdf
o Planeringséversikt — visar sammanstallning 6ver praktikperioder, bestallda platser,
erbjudna platser, bokningar mm. Kan exportera data till excel/pdf
o Tidsaxel — enkel schematisk 6versikt over praktikperioder per termin

¢ Dokument - Guider, maldokument m fl — nedladdningsbara i pdf-format
e Uppdateringar — listar systemuppdateringar och vad de innebar
e Mitt konto — dina kontaktuppgifter — kan redigeras, samt lista pa uppgifter och meddelanden

e Vyforklaring — pa manga menyval hittar du vyforklaringar till vad man kan gora just dar. Det
finns dven lankar till guider — bade med rorliga bilder och som pdf-dokument
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praktilo/atsense
Struktur och Behorigheter — schematisk oversikt

Verksamhet Verksamhetsenhet Platsannons
(organisation/foretag/ (avdelning/fysisk enhet) (visas for elev
forvaltning) vid s6kning)

Underskoterska

(N ESEEEY
Aldreboende A

Var och omsorg,

Underskoterska
Grundskolelev
Kommun X

Demensboende B U”derStherSka
[ ESEEEY

Innan en verksamhet kommer at att hantera sina uppgifter maste verksamheten laggas in i systemet
med grundldggande uppgifter av en administrator.

Samordnare
Kan redigera allt inom
verksamheten — dven

lagga upp nya enheter och
platsannonser

Samordnare

Kan redigera allt inom
enheten — dven skapa ny
platsannons inom enheten

Informations-mottagare

Kan ej redigera — far
enbart information via
meddelanden som berér
verksamheten

Platsannons

Platsadministrator

Informations-mottagare

Kan ej redigera — far enbart
information via
meddelanden som beror
enheten

Erbjuder platser i

Kontaktperson
verktyget

Titta

Kan se information om
hela verksamheten

2019-06-26

Titta

Kan se information om
enheten

Kan redigera allt
inom
platsannonsen —
dven behorigheter
Skriver
praktikintyg
(grundskola)

Kontaktperson
som visas for elev
Far meddelanden

som beror
placeringar

Handledare

Handledare for
elev under praktik
Far meddelanden

som beror
placeringar

Informations-
mottagare

Kan ej redigera —
far information via
meddelanden som
beror platsannons




praktik

Innan en verksamhet kommer at att hantera sina uppgifter maste verksamheten ldggas in i systemet
med grundlaggande uppgifter av en administrator.

Skapa verksamhet

(Behorig: Verksamhetsadministrator/Kommunadministratér/Regionadministrator)

Administration -> Verksamheter -> Ny verksamhet

praktilplatsense

Lithiidninmactillfsllan

e Fylli namn, organisationsnummer, verksamhetstyp och bransch — klicka pa nésta
o Varning visas om organisationsnumret redan finns i systemet — avbryt och sék upp
verksamheten i stallet
= | vissa fall ar det motiverat att lagga upp flera verksamheter med samma
organisationsnummer (t ex for kommuner dar man vill sarskilja olika
forvaltningar/bolag)

Légg till verksamhet -

Grunduppgifter Adress- och platsuppagifter Logotyp & beskrivning Enheter

Verksamhetsnamn * Organisationsnummer *
Testbolaget AB 556677-8899
Verksamhetstyp * Bransch *
Privat b Farsaljning, inkdp, mz ¥

e Ange kommun, adress och eventuellt webbplats

[E Lagg till verksamhet

Grunduppgifter Adress- och platsuppgifter Logotyp & beskrivning Enheter

Kommun

Skovde (1496)

Besoksadress Fakturaadress
Testgatan 1
111 11 Teststad

Epostadress

Webbplats € Telefon

www testbolaget se
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e Ange lamplig beskrivande text av verksamheten och ladda upp en bild eller logotyp om det
finns

o Bilden maste forst sparas lokalt pa datorn fér att kunna laddas upp

Lagg till verksamhet %
Grunduppgifter Adress- och platsuppaifter Enheter

Beskrivning

|B I U L@ = = e = [Kaa

Testbolaget ar ett foretag med stor erfarenhet inom férsalining, och vi har || "l"”lm |
enheter dver hela landst. I

Vi brinner for att ge kunden det den vill ha - ratt produkt i ratt tid

body p Tecken: 142 A

e Mojlighet finns att direkt skapa en underliggande enhet med samma namn och
adressuppgifter som fyllts i tidigare
o Ange i sa fall vilken/vilka skolformer man ska ha méjlighet att erbjuda praktikplats
o Praktikformer maste ocska anges for respektive skolform
o Klicka pa spara
e Om man inte vill skapa en underliggande enhet
o Tabort bocken i rutan och klicka pa spara

Lagg till verksamhet x

Grunduppgitter Adress- och platsuppgifter Logotyp & beskrivaing

Skapa enhet med samma uppgifter som verksamheten (& p

Skolformer

¥ Grundskola Gymnasie/Vux 2] Yrkeshogskola

Praktikformer
¥ Prakiik




praktik

Redigera verksamhet

(Behorig: Samordnare)

Administration -> Verksamheter -> Verksamheter

praktilplatsense |

Verksamheter /

R (Chtehnrnsreninnent har clirkat nwa dircktis o rhiall

Mya direktiv om stangning E:’n praktikplatsen

e Oppna verksamhetens kort — klicka p& den bld symbolen

Verksamheter: Verksamheter
Kommun Bransch Verksamhetstyp Fritext
S6k pa fritext
‘ Ma Kommur Imraden skalformer Pralktik £ Verksamhetsty tal enheter  Har logotyp
[Z'  Restaurang Test Skivde Crundskola Praktik Privat 1| @ i

e Har kan du redigera information pa de olika flikarna:

Restaurang Test

o Kontrollera grunduppgifter, adress, beskrivning/logotyp
o Behorigheter — se avsnitt [Lagga till behorighet] for mer detaljer
e Enheter — en verksamhet kan ha flera enheter (avdelningar/fysiska arbetsplatser)

Restaurang Test

=+ Skapa ny verksamhetsenhet

Restaurang Test

o "Skapa ny verksamhetsenhet”

= gar dven att gbra via meny — se avsnitt [Skapa ny enhet] fér mer detaljer
o "Gatill detaljvy” — 6ppnar enhetens kort, dar kan du redigera enheten

= gar dven att gora via meny — se avsnitt [Redigera enhet] for mer detaljer
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Redigera enhet

(Behorig: Samordnare)

Administration -> Verksamheter -> Verksamhetsenheter
(eller via verksamhetens kort — fliken “enheter” — knappen ”ga till detaljvy”)

praktilk i aiconse __;::

< =1 , |
ul
Nya direktiv om stingning pa praktikplatsen SRR ,
GR (Zdteborgsregionen) har skickat nya direktiv ay rhail.

e Enheter du har tillgang till listas
o Om du har tillgang till madnga enheter kan du skriva nagra bokstaver i enhetsnamnet i
"fritext” for att lattare hitta den enhet du vill redigera
o Oppna enhetens kort — klicka pa den bla symbolen

Verksamheter: Verksamhetsenheter

Kommun Bransch Verksamhetstyp Fritext

K pa fritext

l» . mhetsnar . E Antal platsannonse akctikt Endast EOF Har logotyp

'  Restauran g Test Restauran g Test Skovde 1 | Praktik Grundskola < Ty

e Har kan du redigera information pa de olika flikarna:

Restaurang Test

Kopplade skol- och praktikformer

o Grunduppgifter - Viktigt!
Koppling mot ratt Skol- och praktikformer

Skolformer
@ Grundskola O GymnasieVux

o Kontrollera adressuppgifter, beskrivning/logotyp Praktikformer

@ Praktik

o Behorigheter — se avsnitt [Lagga till behorighet] for

mer detaljer
e Platsannonser — en per skolform och aven per yrke om man erbjuder praktik inom flera

Restaurang Test

| =N
servitor Grundsk draktik =

o ”Lagg till platsannons” / ”Redigera platsannons” — gar dven att géra via meny
=  Se avsnitten [Skapa ny platsannons] / [Redigera platsannons]
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Redigera platsannons

(Behorig: Platsadministratdr, Samordnare pa verksamhet/verksamhetsenhet)

Administration -> Verksamheter -> Platsannonser
(eller via verksamhetsenhetens kort — fliken “platsannonser” — knappen ”“Redigera info” pa
platsannonsen)

praktik ) clcense

Nya direktiv om stingning pa praktikplatsen

GR (Goteborgsregionen) har skickat nya direktivay Sl rhall

Detta blir den 2 augusti istallet (alltsa praktikplatsel

e Platsannonser du har tillgang till listas med information om status mm
o Om du har tillgang till manga annonser kan du filtrera pa skolform och/eller skriva
nagra bokstaver i enhetsnamnet i "fritext” for att lattare hitta den du vill redigera
e Oppna platsannonsens kort — klicka p& den bla symbolen

Verksamheter: Platsannonser

Kommun Niva Sprakstod Status Fritext

Senast Framtida

1 Yrke Enhet Verksamhet Kommun Omrade Skolform Praktikform Program  Inriktning Niva Status erbjudna perioder  Kontaktperson Eop
A Reslaurangbitrade Restaurang Restaurang Skovde Grundskela  Praktik Aktiv Aldrig 0 EvaTesisson

o Test Test (evatestssoni@test se )

A Servitor Restaurang Restaurang Skovde Grundskola  Praktik Aktiv 2017-03-27 4  EvaTestsson

Test Test (evatestsson@test se |
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e Har kan du redigera/se information pa de olika flikarna:

Restaurangbitrade, Restaurang Test

e  Grunduppgifter
o Information om arbetsuppgifter, arbetstider, beskrivning av verksamhet, bilagor och
andra texter med information till elev

Platshistorik Bekrafielsebre
Grunduppgifter # Redigera
¥rke * Bransch
Restaurangbitrade Haotell, restaurang, storhushall

Arbetsuppgifter

Ta emot géster, servera mat och dryck, hjglpa till med enklare uppagifier i koket och disken,

Arbetstid

Forsta dagen vill vi att du kommer kf 08:00, sedan gir vi upp ett schema for veckan.

Specifika krav vid en ansdkan ©

Da vi jobbar med farskvaror ar hygienen viktig. Det ar inte tillatet att ha ringar pa fingrarna.
Owrigt

Mobiltelefon far du endast anvénda pa dina raster.

Ange egen text for lunchinformation Ange egen text for kladselinformation

Ja Ja

Lunch Kiadsel

Wi bjuder pa lunch, men om du hellre tar med egen Du far lana skjorta. Ha gama morka byxor och
mat 53 finns det kyl och micro. bekvama skor.

o Bekréaftelsetext ar en vilkomsttext som visas for eleven som far platsen
Ange garna en personlig hdlsning med instruktion om kontakt infor praktiken

Bekraftelsetext /4 Re

Valkommen ait gira dn prakii hos assl

Ring ellar maila din kontakdperson senast en vecka inman prakiiken bigar §3 £ du mer information om vad som gaer under

praktiken

Vilkomman | vir gangl
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e Avgransningar — vilken skolform/program/praktikform/niva man riktar sig till
o Nivaer anvands bara om man vill begransa sig till vissa arskurser

Forhandsvisa

ey
- Ned BN RS

Avgransningar £ R
Skolform * Praktikformer *
Grundskola Praktik
Nivaer 6
Behor Adress eddelanden 2

Avgransningar

Skolform *

GymnasieNVux
Program *

Vard och omsargsprogrammet
Nivaer &

Ak3, Vux

Praktikformer *
APL, Larling
Inriktning *

Funktionsnedsattning
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e Behdorigheter — vem/vilka som &r Platsadministrator samt Kontaktperson och Handledare
o Klicka pa redigera for att andra behorigheter

~

o Personer som har eller har haft behorighet pa platsannonsen listas éverst och du

Platsansvariga, kontaktpersoner och handledare

hanterar deras behorigheter direkt dar genom att bocka i eller ur rutor och spara
o Om det ar en ny person du vill lagga till:
= Bockaivilken/vilka behorigheter personen ska fa
= Fylli den nya personens mailadress
= Finns anvandaren sedan tidigare i systemet visas den och kan viljas
= Klicka darefter pa [Lagg till]
= Saknas anvandaren — klicka pa ”+Skapa och lagg till”
= En ny ruta 6ppnas och du kan skapa en helt ny anvandare

= Klicka pa spara sa laggs anvandare till

Platsadministratorer, kontaktpersoner och handledare

Mamn Platsadministrator = € Kontaktperson =~ € Handledare &

Test Test [ -

Lagg till ny anvandare

Vilken/vilka behorigheter ar det du vill lagga till?
Platsadministratdr # Kontaktperson Handledare

S6k efter namnfepost /

kontakiperson@iest. s

& L&agg till anvandare E
Fdrmamn * Eftemamn =
Anna Testsson
Epost* Titel
anna.testsson@iest.se Underskdterska
Mobilnummer (for SMS) Telefon (for samtal)
POROKIHH KK KK 0900-77 88 99
Handledartyp Handledare, fritext
Ej handledare v

2

## Skicka valkoemstmail




itsen.se
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o OBS! Om du dven vill 4ndra kontaktperson/handledare pa redan erbjudna platser sa
maste detta redigeras separat langre ner pa sidan i faltet "Kontaktperson och

Handledare pa perioder”

Kontaktperson och handledare pa perioder ) oo
Platsansvariga

Period Kontaktperson Handledare
v. 10 - 2017 Eva Testsson Eva Testsson Eva Testsson
v. 11 - 2017 Eva Testsson Eva Testsson Eva Testsson

e Adress — arbetsplatsens adress

Adress

Kommun

Skdvde

BesOksadress

Kaplansgatan 164

541 34 Skdvde

Meddelanden — vilka roller som ska fa meddelande om elevplaceringar

[ )
Standardinstallning — ovanligt att man andrar

o

Meddelanden

Mottagare
Meddelande Kontaktperson Handledare Informationsmottagare Samordnare Platsadministrator
Foljebrev & (= 3 &
& & &

Avbokning 4
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Sprakstod — har anges vilka sprak utéver svenska som man kan ge stod i pa platsen

.
o Saknas spraket i listan kontakta supporten
STl el ir I Be heter Adre Me 2lande
= 3 | Platse =]
Sprakstod 2 # Redige
Sprakstod
O Albanska O Arabiska O Bosniska
QO Dari & Engelska QO Franska
O Gambiska O Kroatiska O Kurdiska
O Makedonska QO Pashto O Persiska
O Polska O Punjabi O Serbiska
O Somaliska O Spanska O Swahili
O Tegalo O Thailandska O Tigrinska
O Turkiska
Fritext

Férhandsvisa — har ser du hur all information presenteras for elev vid sékning

Restaurang Test

r':‘“Sr,{-.l,
4z,

5 %
& 2,
(=1 a s

G >

oogle:
VERKSAMHET

H.'D'u-'age.rl

Test ar en mysig restaurang vid vatinet i Testhyn.

Vi brinner fér att ge vara gaster en harlig upplevelse av god mat

i kombination med trevlig atmosfar.

Vi &r mana om att vara medarbetare ska trivas pa jobbet.

ARBET SUPPGIFTER

Servera gaster, vara behjalplig i kiket och baren.

BESOKSADRESS
Kaplansgatan 16, 541 34 Skdvde

KONTAKTPERSOMN
Eva Testsson

Utskriftsvanlig version

@ Trafikplats:
Mariesid
L3 :anlS'JE"';le“
Oy ROSENHAGA ot
e,
Ug"_:-.l'l ;'r&-.e:‘_l
& R
packvagen Map data 22017 Google
ARBETSTID

Daatid 8:00-16:00 - mandag-fredag

KLADSEL
Lanas av fiiretaget

LUNCHMOJLIGHETER
Firetaget bjuder pa lunch

SPRAKSTOD
Engelska

OVRIGT

HANDLEDARE
Eva Testsson

o

Kontaktperson/handledare samt bekraftelsetext visas inte for elev under sékning

utan forst nar eleven blivit bokad pa platsen

o

Du kan aven 6ppna en version for utskrift




praktiko/atsen.s

e Platser — har visas information om framtida erbjudanden och man kan aven harifran klicka pa
[Erbjud platser] och goéra justeringar

Servitor, Restaurang Test x

Sokande Bokade
0 ] ncer
0 0 er
3 0 0 i
{ 201 0 0 0 I

o Ange antal, valj kontaktperson for perioden och eventuellt handledare och klicka pa
[Erbjud platser] pa respektive aktuell period
o Dukan aven justera eller ta bort platserbjudande vid behov

v. 10 - 2017 Praktik \ =

Bestillning: 110 platser
Totalt erbjudna platser: 44

Antal Kontaktperson pa period Handledare pa period

2 Eva Testsson v Vilj handledare

v. 11 - 2017 Praktik

Bestallning: 90 platser
Totalt erbjudna platser: 51

o For att fa mer information om en period déar ni redan erbjuder plats — klicka pa
perioden i listan sa 6ppnas ett periodkort upp




praktilolatsense

o Information — har kan man se antal sokande och bokade platser for perioden

v.10 - 2017 *
B v 10- 2017 - Senvitdr, Restaurang Test - EliRestaurang Test - B Restaura
P yplin “leve = hete

Antal platser 3

Antal sGkande 1

Antal tillgangliga 2

Antal tilldelade 0

Antal bokade 1

o Elever — har visas vilka elever som bokats pa platsen.
Har kan man ocksa lasa, skriva ut och vidarebefordra foljebrevet for respektive elev.
| foljebrev finns kontaktuppgifter till bade elev och skola

v. 10 - 2017 x
"_M ] 17 - =ervitor, Resiaura I est — & ir esl - & Heslaura ng Ti
P ppling Information Beharighete
Mamn I \
Adamsson, Adam Visa Foliebrey
e Platshistorik — har visas information om praktikperioder som ar genomfoérda
x

Restaurangbitriade, Restaurang Test

Veckor Erbjudna Sokande Bokade

V. 10 - 2017 2 1 1

o Samma flikar och funktioner som beskrivits i foregadende punkt.
Har kan ni hitta elever som varit hos er tidigare.




praktik:

Skapa ny enhet

(Behorig: Samordnare pa verksamhet)

Administration -> Verksamheter -> Verksamhetsenheter
(eller via verksamhetens kort — fliken “enheter” — knappen ”Skapa ny verksamhetsenhet”)

i
praktilpalsense |i‘\§%

g : = Sl Ny verksamhetsenhet

e Vilj verksamhet
(kommer endast upp om du gar via meny och ar behorig till fler an en verksamhet)

] Lagg till verksamhetsenhet 4

Vialj verksamhet ’

w

e Fylli enhetens namn, bransch hamtas fran verksamheten.
Viktigt! Skol- och praktikformer maste anges korrekt — styr vilka platsannonser du kan skapa.

[Fl-Lagg till verksamhetsenhet 4

Grunduppgifter Adress- och platsuppaifter Logotyp & beskrivning

Enhetens namn * Bransch

Restaurang Test 3 Hotell, restaurang, st ¥

Skolformer

¥ Grundskola < Gymnasieux

Praktikformer

o APL Larling ¥ Praktik \




praktilo/atsense

e Fylli adressuppgifter mm

[l L4gg till verksamhetsenhet b
Grunduppaifter Adress- och platsuppgifter Logotyp & beskrivning
Kommun

Skovde (1496)

Besdksadress Fakturaadress

Kaplansgatan 16A

541 34 Skovde

Epusiioees Kopiera besdksaddressen
test@test se Telefon
Webbplats & 0000-11 22 33

www test se

e Beskrivning och bild/logotyp hdmtas fran verksamheten om du lagt till det dar.
Fyll annars i beskrivning och ladda eventuellt upp bild/logotyp har
o Klicka pa [Spara]

[E]- Lagg till verksamhetsenhet »®
Grunduppagifter Adress- och platsuppgifter Logotyp & beskrivning
Beskrivning

‘B I U XD @iz e = [@Klal

body p 4 \




praktiko/ats

Skapa ny platsannons

(Behorig: Samordnare pa verksamhet/verksamhetsenhet)

Administration -> Verksamheter -> Skapa platsannons

(eller via enhetens kort — fliken ”platsannonser” — knappen ”lagg till platsannons”)

'H‘ﬂktlk}iéit sense § , Admi

Nya direktiv om stingning pa praktikplatsen

GR (Goteborgsregionen) har skickat nya direktivay )
Detta blir den 2 augusti istallet (alitsa praktikplatsel Skapa platsannons juniy

e Valj verksamhetsenhet
(kommer endast upp om du gar via meny och ar behorig till fler &n en verksamhetsenhet)

Vilj verksamhetsenhet

Valj far vilken verksamhetsenhet du vill skapa platsannonsen

| N\

Verksamhetsenhet

o Ett flode kommer leda dig genom ett antal flikar for att géra klart platsannonsen

nistration > Verksamheter: Skapa platsannons

Grunduppgifter Avgransningar Beharighster Adress Meddelanden Sprakstid Férhandsvisa




praktik

Grunduppgifter
o Yrke —obligatoriskt
o Bransch —hamtas fran enheten automatiskt
o Verksamhetsbeskrivning — hdmtas fran enheten om du inte gor nagra dndringar
o Fylliarbetsuppgifter, arbetstider, krav, 6vrig info, uppgifter om lunch, kladsel
o Bekraftelsetext — meddelande till elev vid besked om placering
(exempel: “kontakta din kontaktperson en vecka innan praktikstart”)
o Bifoga fil vid behov — tillganglig for elev nar de séker plats
I Grunduppgifter
Ange vad som ska synas i annonsen
Yrke * Bransch
Restaurangbitrade Hotell, restaurang, storhushall ¥
Arbetsuppgifter
B I U B = = e [ Kalla
Ta emot géster, servera mat och dryck. hjalpa till ‘
4
Avgransningar
o Viktigt! Skol- och praktikform, program och inriktning maste anges korrekt — annars
gar det inte att erbjuda platser
o Niva (arskurs) — lamna tomt for att erbjuda till alla nivaer — begransa vid behov
o Exempel 1: Skolform - Grundskola
IUtbiIdningsuppgifter
Ange fir vilken typ av uthildning platsannonsen rikiar sig emot
Skolform * Praktikformer *
Nivaer &
Valj nivaer
o Exempel 2: Skolform gymnasie/Vux

Utbildningsuppgifter

Ange far vilken typ av uthildning platsannonsen riktar sig emot

Skolform *

Program *

Nivaer €

Valj nivaer

Praktikformer *

fing X FL X

Inriktning *




praktik

e Behoérigheter

o

e Adress

o

Platsadministrator — obligatoriskt — ansvarar f6r annonsen och erbjuder platser i
verktyget
Kontaktperson — obligatoriskt — den kontaktperson som eleven far vid besked om
plats
Handledare — frivilligt — anges om ni har specifik handledare som tar hand om eleven
under praktiken

= Samma person kan vara bade Platsadministratér och kontaktperson (samt

eventuellt handledare)

Saknas person i listan kan du ldgga till ytterligare/skapa ny anvandare
Du kan dven lagga till extra informationsmottagare som ska fa meddelanden utéver
kontaktperson t ex

Iﬂ Platsansvariga, Kkontaktpersoner och handledare

Namn Platsansvarig * © Handledare © Kontaktperson * ©
Eva Testsson 7 7
Samordnare Verksamhet

Hittar du inte anvandaren i listan? Sék upp en befintlig anvindare eller 1494 till en ny.

Vilkendtvillka behdrigheter ar det du vill 1agga till?

LI Platsansvarig Kontakiperson Handledare

& Informationsmottagare 6 & Eskaleringsmottagare &

Ange adressen till platsen

¢ Meddelanden

o

Ange vilka behorigheter som ska fa meddelanden kring elevplacering



praktikt Matsen.se

o Som standard ar all utom samordnare ifyllda — men det ar andringsbart
Mottagare
Valj vilka roller som ska fa vilka meddelandetyper
Meddelande Kontaktperson Handledare Informationsmottagare Samordnare Platsansvarig
Foljebrev w7 7 7 B [l
Avbokning I ¥ "] | %
L4 g ?
Sprakstod
o Ange de sprak ni kan ge stod i pa platsen — fyll i fritext om nagot saknas eller behdver
fortydligas
Sprakstod
Vilka sprakstéd finns det pa arbetsplatsen?
Sprakstéd
I Albanska I#1 Arabiska [Z Bosniska
Dari «#| Engelska Franska
| Gambiska Kroatiska L) Kurdiska
| Makedonska L Pashto Persiska
Polska Punjabi Serbiska
] Somaliska Il Spanska | Swahili
Tegalo Thailandska Tigrinska
Turkiska
Fritext &
Pl
L F 1>
Férhandsvisning
o Har ser du hur din fardiga annons kommer att se ut



o

praktilo/atsense

Du kan ga tillbaka och komplettera tidigare steg — spara nar du ar nojd.

Forhandsvisning

Ténk pd att platsannonsen inte sparas innan du trycker pa spara

ﬁ aurangbit
== Restaurang Test

@ Skovde B 0 platser & 0 sdkande

G’df:n
‘Jr#dgal’ﬂf,l - Trafikplats
1 “t’?’ . Mariesji| a0 | - svAgEn
=) rega
= "‘-?) o q,ﬂ-’(_% ROSENHAGA  wof
2 Han e LA
- n o
= H,lcwage” 5.\D“h
Go: gle b aekvagen
- gackvad Map data ©2017 Google
VERKSAMHET ARBETSTID
Test &r en mysig restaurang vid vatinet i Testbyn. KERGSEL

Vi brinner for att ge vara gaster en harlig upplevelse av god Lanas av firetaget

mat i kombination med treviig atmosfar =
LUNCHMOCJLIGHETER

Wi 4r mana om att vara medarbetare ska trivas pa jobbet. Féretaget bjuder pa lunch

ARBET SUPPGIFTER SPRAKSTOD
Ta emot g&ster, servera mat och dryck, hjalpa till Arahiska, Engelska
GVRIGT

BESOKSADRESS
Kaplansgatan 164, 541 34 Skivde

KONTAKTPERSON
Eva Testsson




praktik

Erbjuda plats — flera vagar att ga

(Behorig: Platsadministrator, Samordnare)

Platserbjudande gors per platsannons och praktikperiod.
Det finns flera vagar att ga for att erbjuda platser — vilj den védg du tycker passar bast for dig!

Ar du sdker pa att all information pa platsannonsen ar korrekt — da kan du vilja alternativ 1 eller 2.
For att forst kontrollera platsannonsens avseende kontaktpersoner mm — valj alternativ 3 eller 4.

Om du bara har ansvar for 1 platsannons i verktyget kommer direkt in fér att erbjuda — har du
behorighet till flera behover du valja platsannons forst.

1. Verktyg -> Platsplanering -> Erbjud platser

e Vilj platsannons vid behov

praktil!

Ar Termin Kommun Niva Platsannons

2. Startsidan -> Perioder med erbjudna platser -> Erbjud platser

e Vilj platsannons vid behov

praktilglatsen.se

Perioder med erbjudna platser

Ar Termin Kommun Niva Platsannons




praktik

3. Administration -> Verksamheter -> Platsannonser -> Platsannonskort

e Fliken "Platser” —klicka pa [Erbjud platser]

Kommun Niva

Verksamhet
[r Restaurangbirade Restaurang  Restaurang

- Te:

o Servitor Restaurang  Restaurang

£

Kommun = Omrade  Skolform

Platsannonser

Skovde Grundskola  Praktk

Skovde Grundskola  Praktik

Praktikform  Program  Inriktning  Nij

teringa Fo0|=¢
>
R o Test
Statuj
Veckor Erbjudna Sokande Bok3)

4. Administration -> Verksamheter -> Verksamhetsenheter -> Enhetskort

e Fliken ”"Platsannonser” — klicka pa [Erbjud platser]

Verksamheter Kommun

B

Vers

. fter
Verksamhatsenhetar
ovde 2 Praksc
Skoude 0 Prakii, APL
Skodo 0 Laring, APL
visar 1-2/3 poster | 2

Restaurang Test

Restaurangbitrade Grundskola, Praktik ]

VERKSAMHET ARBETSTID
Tact ar an mysig ng vid vatinat i Tastbyn

KLADSEL
Vi brinner for att ga vara gaster en harlig upplevelse aw god inasav Brataget

B o

mati kombination med trevlig atmosTr.
LUNCHMO JLIGHETER
Fisielagel bjuder pd lunch

Viarmana om att vara medarbetare ska tvas pa jobbet

Erbjuda plats

Du kan bade erbjuda nya, dndra antal och minska antal erbjudna platser har.
Saknas kontaktperson eller handledare som val maste du ldgga till dessa via platsannonsen.

e Oppna upp period du vill erbjuda plats pa

Ange antal
o Valj kontaktperson for perioden — valj om du har flera — obligatoriskt
o Ange handledare for perioden — frivilligt. Det gar att valja flera
o Klicka pa [Erbjud platser]
= Du kan aven justera eller ta bort platserbjudande
v. 10 - 2017 Praktik

Bestillning: 110 platser
Totalt erbjudna platser: 44

Antal

2

Kontaktperson pa period

Ewva Testsson

Handledare pa period

v Valj handledare

v. 11 - 2017 Praktik

Bestallning: 90 platser
Totalt erbjudna platser: 51




praktik

Skicka bekraftelsebrev
Om du vill ha en sammanstallning av erbjudna platser i ett mailmeddelande kan du skicka ett
bekraftelsebrev. Detta skickas da till den/de personer som star som Platsadministrator pa

platsannonsen.

e Klicka pa [Skicka bekraftelsebrev]

Erbjud platser for Restaurangbitrade, Restaurang Test

Ar Termin

v. 10 - 2017 Prakiik

Bestallning: 110 platser

Totalt erbjudna platser. 49

e Bockairutan och klicka pa knappen [Skicka]

Skicka bekraftelsebrev

e lerSftelsebrev har aldrng skicksts

# Skicka

Mottagare

Eva Testsson




praktik

Erbjudna platser — flera vagar att ga

(Behorig: Platsadministrator, Samordnare)

Det finns flera vagar att ga for att erbjuda platser — vilj den vdg du tycker passar bést for dig!

1. Startsidan -> Perioder med erbjudna platser -> Mer information

L

Period Skolform Bokningar Klara

Perioder med erbjudna platser

v.12-2017 Grundskola 2017-02-27 ki 00:00

e Vilj platsannons

") Oversikter > Erbjudna platser: Detaljerad information
Ar Termin Kommun Visa arkiverade Praktikform
Program Niva Verksamheter Enheter Platsannons l

2.0versikter -> Erbjudna platser -> Detaljerad information

praktilplatsense & Administrati

Nya direktiv om stangning Dé praktikplatsen

~D i Ftahnrncraninnan har olickab msa dirglfing owcoondg of

e Vilj platsannons

Erbjudna platser: Detaljerad information
Ar Termin Kommun Visa arkiverade Praktikform

Program Niva Verksamheter Enheter Platsannons l

v




praktiko/ats

Erbjudna platser

e Har ser du alla aktuella perioder
e Du kan se antal erbjudna, antal sékande, tilldelade och bokade

o Pa perioder med bokad elev kan du dven se foljebrevet med information om eleven

ikter > Erbjudna platser: Detaljerad information © wrerki
Ar Termin Kommun

Visa arkiverade Praktikform

Program Niva Verksamheter Enheter Platsannons

V. 2-8 - 2017 Slufford ‘

Platser:3 Sékande: 9 Tilldelade: 0 Bokade:3

Abraham, Fenan Fukru Bekrafiad sa Faliabray P

Basiak, Kamila Karolina Bekraftad

Hadgo, Saron Ghidey Bekrafiad

v. 8-12-2017 S

Platser:3 Sdkande: 9 Tilldelade: 0 Bokade:3




praktik

Anvandare/behorighet - lagga till/redigera/flytta — flera vagar att ga

(Behorig: Platsadministrator, Samordnare)

e Din egen behorighet styr vilka behérigheter du kan ge andra anvandare.
o Samordnare for verksamhet kan lagga upp ny anvandare och ge behdérighet inom
hela verksamheten.
Samordnare fér verksamhetsenhet kan ge behorigheter inom den enheten.
Platsadministrator kan ge behorigheter inom sin platsannons.

e Det finns flera vdgar att ga for att lagga till behorighet/anvidndare — vilj det som passar dig
bast!

e Systemet utgar alltid fran en mail-adress.
o Finns anvandaren sedan tidigare hittar systemet den och du kan vélja personen.
o Saknas mail-adressen i systemet far du mojlighet att ldgga upp en ny anvandare som
du i samma process aven skickar valkomstmail till med inloggningsuppgifter till
verktyget.

e  Fornamn, efternamn och mail-adress ar obligatoriska uppgifter men komplettera garna dven
med telefonnummer, titel osv
o Telefonnummer visas for elev om man ar kontaktperson pa platsannons
o Handledare anges om man jobbar med begreppet (ar framtaget for vard- och
omsorg)

e Se kommande sidor for beskrivning av olika vagar att hantera anvandare och behdrigheter.
o OBS! Behorigheter for platsannons beskrivs dven djupare i avsnitten [Redigera
platsannons] och [Skapa ny platsannons]



praktilolatsense

1. Ny anvandare:

Administration -> Anvdandare -> Ny anvandare
N&r anvandare saknas i systemet

praktilplatsense

() Oversikter > Erl

o  Fylli uppgifter — klicka pa [Nasta steg]

& L&gg till anvandare x
Grunduppgifter Behdrigheter

Farnamn * Efternamn *
Platsansvarig Platsannons

Epost ™ Titel
platsansvarig_platsannons@test se Kock

Mobilnummer (for SMS) Telefon (for samtal)
PRI K KX 0000-00 00 00

mobilnummer

Handledartyp Handledare, fritext

Bashandledare v

¥ Skicka valkomstmail

e Valj Behdrighet, Fér vad, sok med enhetens namn for att kunna vélja ratt i faltet Vilken

o Lagg till anvandare 4
Grunduppgifier Behorigheter
Behdrighet For vad Vilken
Platsansvarig Ad Platsannons hd | rest

e Klicka pa [Lagg till behorighet] mellan varje val — klicka pa [Spara] nar du &r nojd

&= Lagg till anvidndare >
Grunduppgifter Behorigheter
Behorighet For vad Vilken
Platsanswvarig b Platsannons - Restaurangbiirade. Res

4+ Lagg till behdrighet i

Platsansvarig. Servitor. Restaurang Test

Platsansvarig. Restaurangbitrade. Restaurang Test




praktik

2. Anvandarkort:
Administration -> Anvdndare -> Alla anvéndare -> Oppna Anviandarkort
Nar anvandaren finns och du vill kontrollera/redigera en anvandares uppgifter/behdérighet och fa en

overblick.
Har kan du ocksa flytta samtliga behorigheter fran en person till en annan om nagon t ex slutar eller

byter befattning.

Praktlk Matsen.se

e Anvandarna du har ratt att redigera listas — ar listan lang kan du filtrera eller soka pa fritext

e Oppna anviandarkortet genom att klicka pa den bl& symbolen

Anvidndare: Alla anvandare
Behorighet Handledartyp Sok pa fritext
Alla v Alla v
Z Eva Testsson eva.testsson@test se W
(£ Platsansvarig Platsannons platsansvarig.platsannons@test.se W
(' samordnare Verksamhet samordnare verksamhet@test. se i
e Grunduppgifter — redigera info, aterstalla I6senord, skicka valkomstmail
b4

Eva Testsson

Grunduppgifter

Farnamn Efternamn
Eva Testsson
Epost Titel

eva_tesisson@test.se

Mobil Telefon

Handledartyp Handledare, fritext

Ej handledare

Lésenord viigxg.

Inbjudan




praktilolatsense
AN

o Meddelanden — héar kan du se och ldsa alla meddelanden som anvandaren fatt i systemet

Eva Testsson X

b

Foéljebrev Grundskola Anvandarmeddelande 2017-02-13 00:01 vl

Meddelanden

e Behorigheter — ldgga till/ta bort
o Har kan du lagga till behodrighet pa samma satt som vid skapande av ny anvandare.
o Du kan dven ta bort behorigheter fran anvandare genom att klicka pa x-et till hoger.
=  OBS!!! GI6m inte att klicka pa [Spara] nér du ar klar.

Eva Testsson

Behdrighet Fir vad Vilken

Valj v valj behdrighet v ==

Handledare. Servitor. Restaurang Test
Platsansvarig, Restaurangbitrade, Restaurang Test
Platsansvarig, Servitor, Restaurang Test
Kontaktperson, Serviidr. Restaurang Test

Kontaktperson, Restaurangbifrade, Restaurang Test

0 | e
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o Flytta samtliga behorigheter till annan anvandare

o Om en person slutar kan du flytta samtliga behdrigheter till annan anvandare.

= Kontrollera pa anvandarkortet att det ar aktuella behoérigheter pa
anvandaren som du vill flytta behorigheter fran

= Vid behov - justera behérigheterna forst

o Anvandaren du ska flytta behorigheterna till maste finnas i verktyget
= Om anvandare saknas — lagg upp denna forst via Ny anvandare

o Klicka pa knappen [Flytta behorigheter till annan anvandare]

Eva Testsson

o Sok upp anvandaren du vill flytta till — Klicka pa [Spara]

Filytta behdrigheter till en annan anvandare =

Behdrigheterna kommer tas bort fran anvandaren som du flyttar fran

Sk pa namniepost

platsan
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3. Verksamhetens kort:

Administration -> Verksamheter -> Verksamheter -> Oppna Verksamhetskort
(Ge behorigheter till hela verksamheten)

e Sok upp och 6ppna verksamhetens kort genom att klicka pa den bla symbolen
e P3fliken ”"Behorigheter” kan du lagga till/ta bort olika behérigheter for verksamheten
o Om anvandaren inte finns far du mojlighet att skapa upp den

Restaurang Test .

& Titta & Eskaleringsmottagare

t

« Sdk efter namn/epost

& Verksamhetsansvarig

4. Enhetens kort:
Administration -> Verksamheter -> Verksamhetsenheter -> Oppna Enhetskort

(Ge behorigheter till just den enheten)

e Gor enligt punkten ovan, men sok istéllet pa verksamhetsenheter

Restaurang Test

& Samordnare & Informationsmottagare

H==

& Titta & Eskaleringsmottagare




praktilo/atsense

5. Platsannonsens kort:

Administration -> Verksamheter -> Platsannonser -> Oppna Platsannonskort
(Ge behorigheter till just den platsannonsen)

e, x
Restaurangbitrade, Restaurang Test
teddelanden Sprakstad

Platsansvariga, kontaktpersoner och handledare # Rediger
Platsansvariga

Namn Epost Telefon Mobil

Eva Testsson eva.testsson@test se

Platsansvarig Platsannons platsansvarig.platsannons(@iest se
Kontaktpersoner

Namn Epost Telefon Mobil

Eva Testsson eva testsson@test.se
& Informationsmottagare & & Eskaleringsmottagare ©
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Ansokningar

(6versikt per platsannons)

(Behorig: Platsadministrator, Samordnare)

Oversikter -> Ansokningar

e Du kan filtrera fram olika urval

e Du kan se antal erbjudna platser, ansdkanrader, tilldelade och bokade

e Data kan exporteras till excel

praktilko/iats

Verksamheter

Underskdterskor 2017-01-09 - 2017-02-

Underskoterska 2017-01-08 - 2017-02-12

Underskdterska 2017-01-09 - 2017-02-12

Underskdlerska 2017-01-09 - 2017-02-12

Underskdterska 2017-01-09 - 2017-02-12

Underskdterska 2017-01-09 - 2017-02-12

Underskoterska 2017-01-08 - 2017-02-12

kter > Ansokningar

Termin

Enheter

v.2-8-2017

v. 2-6-2017

v. 2-6- 2017

v. 2-6- 2017

v. 2-6- 2017

v. 2-6-2017

v 2-6-2017

Dagverksamhet
Husaren

Dagvérd 9:an Frejan
Demensdagvard
Ardala

Demensdagvird
Bryggan

Demensdagvard
Eken

Demensdagvard
Husaren

Korttidsenheten

Kommun

Platsannons

Skara kommun Vird och
omsorg/Socialanst

Skara kommun Vard och

Visa arkiverade

Antal platser: 73, Antal ansdkanrader: 303, Antal unika sdkande: &5, Antal tilldelade: 0. Antal definitivbokade: 58

Vird och
omsorgsprogrammet

Vard och

Skara kommun Vard och
omsorg/Seciatjanst

Skara kommun Vard och
omsorg/Secialianst

Skara kommun Vard och
omsorg/Socialtjanst

Skara kemmun Vérd cch
omsorg/Socialljanst

Skara kommun Vard och

ogrammet

Vird och
cmsorgsprogrammet

Vérd och
omsorgsprogrammet

Vard ech
omsorgsprogrammet

Vird och
omsorgsprogrammet

Vard och

programmet

Aidreomsorg
dagverksamhet

fidreomsorg
dagverksamhet

Hidreomsorg
dagverksamhet

Eidreomsorg
dagverksamhet

Demens

Demens

Aldreomsorg sarskit
boende

Skolform

K

e Kolumner kan tas bort/laggas till innan export

o Klicka pa knappen [Kolumner] — kryssa bort de kolumner du inte vill ha med i export

o Klicka pa knappen [Exportera] — valj vilket format du vill ha

Verksamheter

x

Underskéterskor 2017-01-09 - 2017-02-

ersikter > Ansokningar

Termin

Enheter

v.2-6- 2017

Dagverksamhet

Kommun

Platsannons

Skara kommun Vérd och

Visa arkiverade

Antal platser: 73, Antal ansokanrader: 303, Antal unika sokande: 85, Antal tilldelade: 0, Antal definitivbokade: 58

Wérd och

Eidreomsorg

Skolform

Y

Y

® Exportera =

Till Pdf
Till Excel




Bokningar
(6versikt per platsannons)

(Behorig: Platsadministrator, Samordnare)

Oversikter -> Bokningar -> Oversikt

e Du kan filtrera fram olika urval
e Du kan se uppgifter om elev per period och plats
e Data kan exporteras till excel

praktik

Visa arkiverade

Uthildningsenhet
Vuxenutbidning
Wediearn

Gymnasium
Katedral Skara

Bokningar: Oversikt
Ar Termin Kommun
v v e
Verksamhet Enheter Platsannonser
Praktikperiod = Start Slut Verksamhet Enhet Elev Epost
v. 2-6 - 2017 2017-  2017-  Skara kommun Dagverksamhet ~ Ek, Maria
01-08 0212 \Vardoch Husaren Claudia
omsorg/Socialianst Lorena
v. 2-6 - 2017 2017- 2017 Skara kommun Dagvard 3:an Misson, alice99ni@gmailcom
01-09 0212 Vard och Frejan Alice
omsorg/Socialfjanst
v. 2-6- 2017 17 217 Skara kommun Demensdagvard  Fatfah, toutou_2012 l.com
01-09 0212 Vard och Bryggan Touka
omsorg/Socialjanst
v. 2-6- 2017 2017- Skara kommun Demensdagvard  Adam, Leila ahmedleila83@gmail.com
01-08 Vard och Eken
omsorg/Socialiinst
v.26-2017 | 2017- Skara kommun Korttidsenheten  Lija, Thyra  thyralija@hotmail se
01-08 Vird och Signe
omsorg/Socialanst Paulina
v. 2-6-2017 2017- Skara kommun LSS Ryden, atlas98@hotmail se
01-09 WVard och Fontanen/11.an Gunilla
cmsorg/Socialtjanst Linnéa
Elisabeth

Medlearn

Vinenutbildning
Medlearn

Gymnasum
Katedral Skara

Gymnasium
Katedral Skara

Skolform

Gymnasisfix

GymnasieMiic

Cymnasicfs

GymnasieNux

GymnasieMii

GymnasieMiix

Skolformer
v v
Praktikform  Program Inriktning
APL Vard och Aldreomsorg
omsorgsprogrammet | dagverksamhet
APL Vard och Aldreomsorg
omsorgsprogrammet | dagverksamhet
APL Vird och Eidreomserg
omsorgsprogrammet  dagverksamhet
APL Vard och Demens
omsorgsprogrammet
APL Vard och Aldreomsorg sarskit
omsorgsprogrammet | boende
APL Vard och Funktionsnedsatining

omsorgsprogrammet

e Kolumner kan tas bort/laggas till innan export

o Klicka pa knappen [Kolumner] — kryssa bort de kolumner du inte vill ha med i export

o Klicka pa knappen [Exportera] — valj vilket format du vill ha

H e H (7] i
Bokningar: Oversikt v
Ar Termin Kommun Visa arkiverade Skolformer
Verksamhet Enheter Platsannonser
Till Pdf
€ x > 0 0 < x ¥ l€ 2 (€ x> < x < x > x > x> |« x| Tl Excel =
Praktikperiod ~ Start  Slut  Verksamhet Enhet Elev Epost Utbildningsenhet  Skolform Praktikform  Program T inrikening
w.2-6-2017 | 2017- 2017- Skara kommun Dagverksamhel | Ek, Maria Vuxenutbildning GymnasieMix  APL Ward och Aidrecmsorg
01-09 0212 Vard och Husaren Claudia Medlearn omsorgsprogrammet  dagverksamhet
omsorgiSociatjanst Lorena
©.2-6-2017  2017-  2017-  Skara kommun Dagyérd 9:an Hilsson slice99ni@omailcom Gymna GymnasieMic AP Ward och




praktilolatsense

Bokningar
(statistik)

(Behorig: Platsadministratér, Samordnare)

Oversikter -> Bokningar -> Bokningsstatistik
e Du kan filtrera fram olika urval

e Du kan se olika sammanstallningar — t ex antal placeringar per kommun, enhet, skola
e Kan visas som diagram eller tabell
e Data kan exporteras

Oversikter > Bokningar: Bokningsstatistik

Ar \ Termin Bransch Verksamhetstyp Kommun

Visa arkiverade \kuncrm Praktikform Program Niva

- Gymnasie/Vi v Alla praktikformer v Alla program v Alla nivaer -

Verksamheter Y) Visa som

Alla verksamheter v Efter kommun v \Visa som diagram v

Ej angiven I Antal
Falkdping
Grastorp
Gullspang
Gotene
Hjo
Karlsborg
Lidkoping
Mariestad
Skara
Skovde
Tibro
Tidaholm
Toreboda
Vara

0 75 150 225 300

Antal

Oversikter > Bokningar: Bokningsstatistik

Ar Termin Bransch Verksamhetstyp Kommun

17 = \ | I
Var - Alla v Alla -

Visa arkiverade Skolform Praktikform Program

Verksamheter Typ Visa som

Til Pdf
Ej angiven | Till Excel |

Falkibping 153

Grastorp 10




praktik

Planeringsoversikt

(6versikt bestallningar och erbjudna platser)

(Behorig: Platsadministrator, Samordnare)

Oversikter -> Planeringséversikt
e Du kan filtrera fram olika urval
e Du kan se antal bestallda platser, erbjudna platser, kopplade elever, bokade platser

e Data kan exporteras till excel.

kter » Planeringsdversikt

Ar Termin Visa arkiverade Praktikformer Program
2017 v | Vvartermin v || Doy v | | Alla praktikformer ¥ | vard och omsorgsprogrammet ¥
Inriktning Praktikperiod Visa
Alia inriktningar v | V31T - 2017 x Visa alit -
ot
. . . o o N . . Aldreomsorg Aldreomsorg Aldreo *
Period Totalt Akutsjukvard Demens Funktionsnedséttning Priméarvard Psykiatri sjukhus Socialpsykiatri ( =
dagverksamhet hemvard sarskilt
Best. Till. Kop. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till.
v. 1317 - 2017 1 12 a 8 0 1|38 0 o 7 o o o 14 0 7 5 o
Vuxenutbildning
Larcenter 0 o 0 o 0 o o 0 o 0 3 o
Falkoping

Vuxenutbildning

Campus Lidkiping af g 0 o ] o 0 0 8
Viuxenutbidning .

il 17| o 0 0 0 0 0 0 0 0
Vuxenutbildning

Vadsbo i ! 0 o 0 o 0 0 0
Gymnasium

Rudbeck Tidahelm L g o 0 0 o 0 0 o
Vuxenutbidning

Mediearn a 0 0 o o o o 0 0
Vixenutbildning

Kompetenscentrum 0|4 0 1 0 2 0 0 0 0 0 0

Tidaholm

e Kolumner kan tas bort/laggas till innan export
o Klicka pa knappen [Kolumner] — kryssa bort de kolumner du inte vill ha med i export
o Klicka pa knappen [Exportera] — valj vilket format du vill ha

rsikter > Planeringsdversikt -
Ar Termin Visa arkiverade Praktikformer Program
2017 * | | vdrtermin v || Dolj v | | Alia praktikformer v | Vard och omsorgsprogrammet ¥
Inriktning Praktikperiod Visa
Alla inriktningar v w1317 - 2017 ¥ | Visaalit v

# Egen ordnade platser ¥ Upptagna platser _

«| Bestallda platser ¥ Tillgangliga platser ¥ Kopplade platser

N ’

Till Excel
5 E Aldreomsorg e —
Period Totalt Akutsjukvard Demens Funktionsnedsatining  Primarvard Psykiatri sjukhus | Socialpsykiatri HigVerkeamner i S
Best. Till. Kop. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till. Eop. Bok. Best. Till.

v. 13-17 - 2017 i 1 0. |24 o 0 |28 1 0 2 o 7 7 o : 12 30 4| 7 o 7 0
Vuxenutbildning
Larcenter 3 2 0 [2 0 0 J 0 4 o ) o 0 (] ]
Falkoping

Vizxenutbildning
Campus Lidkping




- -
praktilo/atsense
n

e Genom att klicka pa de olika talen kan du fa mer information om skolornas bestéllningar,
erbjudna platser, kopplade grupper, bokade platser — bade totalt och per
skola/kommun/inriktning

o Exempel 1 - se lista pa skolornas bestallningar
= Hérvisas t ex inriktning, niva och antal
e Listan kan tas fram som total fér period eller per skola och inriktning

Period Totalt Akutsjukvard Demens Funktionsnedsg

|Best. Till. Kop. Eop. Bok.|Best. Till. Eop. Bok.|Best. Till. Eop. Bok.| Best. Till. Eop

v 1347 - 2047 318 411-283 | O | 252 3 o | (-3 3 (95| I | 27 ] i
Vi enutbildng
Larcenter 3 29 0|29 ] 0 : 0 3 4 0
F alk Gping
Vuxenutbildning " &
Campus Lidkdping i B - 4 ¢
Vixenutbildning ‘i = = '
Skovde ' : i [CH B | g
Viccenutbildning .
Vadsbo IZI ' : 3 g
Cunengcnen

Bestillda platser - v. 13-17 - 2017 X
Utbildningsenhet Inriktning Niva Fritext Platsbestallning
Gymnasium De la  Aldreomsorg sarskif Ak 16
Gardie Lidkoping boende
Gymnasium De la Aldreomsorg Ak 13
Gardie Lidkdping hemvird
Gymnasium Lldreomsorg sarskit Ao 6
Rudbeck Tidaholm boende
Gymnasium Aldreomsorg ik 4
Rudbeck Tidahalm henard =
Gymnasium Aldreomsorg iz 5
Rudbeck Tidaholm dagverksamhet
Gymnasium S 2 L
AScierg Fakibping Akutsjukvard Ak3 primaryard 4
Gymnasium ; i 5 o
Atioherg Falibping Funktionsnedsattning  Ak3 daghg verksamhet 4
Vuxenuthildning Aldreomsorg sarskilt g :
Cantipus Liikapili U Vi Sen bestalining/Admin 1
WERERSUINKE TG Psykiatri sjukhus Wi 3

Campus Lidkoping




praktilolatsense

o Exempel 2 - se lista pa erbjudna platser
= Har visas antal erbjudna och antal bokade
e Listan kan tas fram som total fér period eller per inriktning

e |listan kan man klicka pa verksamheten och se platser per enhet
Period Totalt Akutsjukvard Demens iFur'|Ft‘éiu:'.»rnsrhim:i&hi
Best. Til. ?p. Bok.|Best. Till. ?\.;Bast.'ﬁll. Eop. Bok.| Best. Till. Eop.
v, 1317 - 2017 316 41103 | D (252 39 |3 31 | 36 |8 | 0 | 27 44 53| 0
Vi enutbildning
Larcenter 35 29 0 |29 i 0 } 1] 5 - 0
Falkdping
Wienutbilkdning = =
Campus Lidkdping | % 92 o > .
Elc}i;iszmmng | & - 7 O ol -5 O 0
Platser - v. 13-17 - 2017 "
Erbjudna platser Bokade platser
59 36
Grastorps kommun Vard ':":'P e 3
omsorg/Sociattjgnst
Hallers wag 20 | 1
Hemtjansten 1 1
Paletten daglio sysselsattning SOL | 0
Paletten, daglig verksamhet LSS 1 0
Passagen | 1
Gullspangs kommun Vard och
omsorg! Socialtjanst 3 H
17 8
Il::"!'-):;':.:i-iﬂ: ..i..-l: '-:-’.'.:r-.'i ocl 20 7
Karlsbhorgs ard oct 14 a1




Platsoversikt

praktik

(oversikt erbjudna platser — samtliga verksamheter)

Oversikter -> Platsdversikt

e Du kan filtrera fram olika urval

e Du kan se antal erbjudna, tillgdngliga, sékande, bokade mm

e Du kan ldsa platsannons

e Data kan exporteras till excel eller pdf

Endast tillgangliga platser

Underskiterskafritidsledare

=

__ Underskbterska
Underskiterska
Underskiterska

=

Platséversikt
Ar Termin
Praktikperiod Niva

Fritext

Bagaren
Dagverksamhet

Ekedal 2
Dagverksamhet
Cypressen

Dagverksamhet
Smedjan

Dagverksamheten
Hagatrafien
Aldreboende

b i

Skdwde kommun
Vard och
emsorgiSociafjanst

Skbvde kommun
Vard och
omsorg/Sociatjanst

Hijo kemmun Vard
och
omsorg/Sociatjinst

Karlsborgs
kemmun Vard och
omserg/Socialtjanst

Program

Kommun

Praktikform

AFL

Aldreomsorg
dagverksamhet

Akdreomsorg
dagverksamhet

Aldreomsorg
dagverksamhet

Aldreoms org
dagverksamhet

Niva
k3,
K1
A2
Ak3

Vi
A2

Erbjudna platser: 9, Antal platsannonser: 8, Antal tilg&ngliga: 6. Antal tilldelade: 0, Antal bokade: 2

2016-
1-08

2016-
10-28

2016-
1-08

2017-
01-13

Inriktning

Verksamheter

Platser ~ Tillgangliga

1 0

Sokande  Tilldelade
6 0
3 0
4 0
o 0

Praktikform

Sprakstad

Definitivbokade

1

Konta
Kontakiperson  telefor
Febe Tunmats
Christina 0500-4
Samuelsson
Yvanne 0503-3
Binnberg
Eva Olsson 0505-1

e Kolumner kan tas bort/laggas till innan export

O

O

Klicka pa knappen [Exportera] — valj vilket format du vill ha

Klicka pa knappen [Kolumner] — kryssa bort de kolumner du inte vill ha med i export

> Platséversikt
Ar Termin Program Inriktning Praktikform
- T . T v v Kfarr v
Praktikperiod Niva Kommun Verksamheter Sprakstad
v S v v -
Endast tillgangliga platser Fritext l
@® Exportera ™
Till Pdf
Erbjudna platser- 9. Antal platsannonser: 8. Antal tilgangliga: 6, Antal tildelade: 0, Antal bokade: 3 Tl Excel
< X > x < x X > € x > 0 <x Cx¥ (€ % 2 |[Cx? | €x> | < x > x 2
Konta
& Praktikform Nivd Platser Tillgingliga ~Sékande Tilldelade Definitivhokade —Kontaktperson telefor
Underskolerska/fritidsiedare  Bagaren Skibvde kermmun aPL Ekdreomsorg Ak3, 2016 1 o 5 0 1 Febe Tunmats
= Daguerksamhet  Vérd och dagverksamhet Vi,  11-08
i omsorg/Socialjanst Ak1
Ak2
 Underskbterska Ekedal 2 Skibvde kemmun APL Aldreomsorg Ak3, | 2016 1 0 3 0 1 Christina 0500-4
[ Dagverksamhet Vard och dagverksamhet = Vux, 10-28 Samuelsson
Cypressen omsorg/Sociallanst Ak2
1 xa Daguerksambet  Hip kommun Vird pi Aidraomsorg 016 1 1 4 0 0 wonne 05033




praktilolatsense

e FOr att lasa och skriva ut platsannons — klicka pa den bla symbolen pa aktuell plats

Oversikter > Platsoversikt

Inriktning Praktikform

Program

Termin

Ar

Verksamheter

Praktikperiod

Endast tillgangliga platser Fritext

+ | | Sok pa Trit

£ Kolumner

Erbjudna platser: 9. Antal platsannonser: 8, Antal tillgangliga: 6. Antal tilldelade: 0, Antal bokade: 3
Kon
rhe Enhet Verksamhet Praktikform | Inrikining Nivd  Tillaod  Platser Tillgangliga Sokande Tilldelade Definitivbokade —Kontaktperson telef]
Underskoterska/fritidsledare ~ Bagaren, Skovde kommun APL Aldreomsorg Ak3, 2016- 1 0 6 1] 1 Febe Tunmats
' Dagverksamhet Vard och dagverksamhet = Vux, 11-08
e omsorg/Sociatjanst Ak
Ak2
Underskaterska Ekedal 2 Skivde kommun APL Aldreomsorg Ak3, | 2018- 1 0 3 0 1 Christina 0500)
= Dagverksamhet  Vird och dagverksamhet | Vix, | 10-28 Samuelsson
Cungessen wsore Ako
Underskoterskalfritidsledare *
Bagaren, Dagverksamhet, Skovde kommun Vard och
omsorg/Socialtjanst
[}
& 0 sdkande
VERKSAMHET ARBETSTID
Den sociala dagverksamheten ligger pa mand-fred daatid
Sonirghiicot Banaron peb Seintomroran]
praktileicioon se
Ta kontakt med praktikplatsens kontaktperson en vecka innan praktikstart
Underskdterska/fritidsledare
Bagaren, Dagverksamhet, Skévde kommun Vard och omsorg/Socialtjanst
@ Skavde
Higys en
i Staketgatan = § 2avag
’fewd 8 Boulognerskogen, IS
4 kovd ¢ 5 5
' ovde & Skovde @
20 e S &
7a Va en o ] L\
& VASTERMALM & 5
b
)
Kungsgatan Kavelbroys g
gen &
Google Map data ©2017 Google
VERKSAMHET ARBETSTID
Den sociala dagverksamheten ligger p3 Servicehuset Bagaren och ar integrerad med Traffpunken. De gaster som fAtt ett beviljat mand-fred dagtid
bistand social dagverksamhet kommer till verksamheten 1-3gzr/veckan. De personerna har ett extra behov av tillsyn och hjslp som
framgéri den sociala utredningen. KLADSEL
Foor Gvrigt privata klader

Far owrigt kommer det ca 20-50 personer till Traffpunkten dagligen mnd-fred. | den verksamheten s3 ar arbetsuppgifterna framfor
LUNCHMOILIGHETER

allt att aktivt delta i social samvaro med besokarna,
Mailighet att képa lunch

ARBETSUPPGIFTER
isst omvArdnadsarbete i sociala dagverksamheten. Aktivi delta i social samvaro med besokare pA Traffpunkten
OVRIGT
BESOKSADRESS HANDLEDARE
Hertig Johansgata 22, 541 30 Skavde Febe Tunmats
febe tunmats@skovds s=
HEMSIDA

http:ffwaw.skovde.se

KONTAKTPERSON

Febe Tunmats
febe tunmats@skovde.se




Platsoversikt for verksamhet

praktik

(oversikt erbjudna platser — egen verksamhet)

Oversikter -> Erbjudna platser -> Oversikt

Du kan filtrera fram olika urval

Du kan se vilka perioder ni erbjuder platser till och hur manga ni erbjuder per platsannons

mm

Du kan se antal sokande elever per plats och antal bokade

Du kan se information om placerade elever, vidarebefordra/skriva ut foljebrev och se vilka

personer som fatt information om eleven

Data kan exporteras till excel eller pdf

Erbjudna platser: Oversikt

Ar Termin Visa arkiverade Praktikformer Program
Niva Verksamheter Enheter Platsannonser
Kontaktperson

Enhet Period Status Skolform Praktikform  Program Inriktning Nivder Start = Slut Platser Sokande Bokade Kontaktperson telefon
A LSS Asbrinksgatan v.2-6- Siutford  GymnasieMix  APL Vérd och Funktionsnedsattning ~ Ak3, 2017- | 2017- 1 6 1 Martin 0511-326 97
= 2017 omsorgsprogrammet Vux 01-09 0212 Johansson

Kerttidsenheten v.2-6 Siufford  GymnasieMux  APL Vérd och Aldreomsorg sarskift k3, 2017- | 2017- 1 1" 1 Helena 0511-328 63
— 2017 omsorgsprogramme!  boende Vux, 01-09 | 02-12 Johanssen
L Bk1,

Bk2

~» LSS Akerstigen Slutferd = GymnasieMux ~ APL Vird och Funktionsnedsitining ~ Ak3, 2017- 1 3 1 Agneta Bogren 0511-328 02
i OMSOFgsprogrammet Mix 01-09
x| LSS V. 2-6- Slutford =~ GymnasieMux  APL Viérd och Funktionsnedsattning  Vux 2017- 1 0 0 Ann-Mari Bjorlin 0511-327 94
\idd Skaraborgsgatan 2017 omsorgsprogrammet 01-09
—»  Sarskit boende . 2-6- Slutford  Gymnasie/Mux  APL Viard och Aldreomsorg sarskitt 2017- | 2017- 3 14 2 Anne 0511-32504
- Viktoriagarden 2017 omsorgsprogrammet  boende 01-08 0212 Thorstensson

Sarskilt boende Prakfiska Sifford GymnasieMix  Larling Vird och Aldreomsorg sarskitt Rk3, 2017- | 2017- 1 2 1 CamilaLarsson = 0511-328 95
~» Ardalagarden v.2-22- omsorgsprogrammet  boende Muz, 01-08  06-04
= 2007 Ak1,

Ak2
—~»  Demensdagvard 2-6- Shutford GymnasieMux  APL Viard och Aldreomsorg Ak3, 2017- 2017 1 3 1 Annki 0511-326 33
~ Bryggan 2017 omsorgsprogrammet  dagverksamhet M 01.08 | 0212 Jannesson
e Kolumner kan tas bort/laggas till innan export

O

O

Klicka pa knappen [Kolumner] — kryssa bort de kolumner du inte vill ha med i export

Klicka pa knappen [Exportera] — vélj vilket format du vill ha

Ar
Niva
Enhet
—» LSS Asbrinksgatan
Korttidsenheten
£
LSS Akerstigen

Period

v.26-
2017

Termin

Verksamheter

<x)d L4 x
Status Skolform

Slufford  GymnasieMix

Slutférd  GymnasieMi

Swiford  GymnasieMix

er > Erbjudna platser: Oversikt

x >
Praktikform
APL
APL
APL

Visa arkiverade

Enheter

Program

vérd och
omsorgsprogrammet

Vérd och
omsorgsprogrammet

Vérd och
omsorgsprogrammet

Infiktning

Funktionsneds itining

Aldreomsorg sarskilt
boende

Funktionsneds tining

Praktikformer

Platsannonser

er Start St  Platser
2017-  2047- 1
0109  02-12
2017- 1
01-09
2017 2017 1
01-09  02-12

Sokande

Program

(0]

Till Pdf
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praktiko

Information om bokade elever
e FOr att se information om bokade elever mm — klicka pa den bla symbolen for aktuell

enhet/period

rersikter > Erbjudna platser: Oversikt € Weoraars
Ar Termin Visa arkiverade Praktikformer Program
v \/art v Dl v All aktikforme: - Alla program v
Niva Verksamheter Enheter Platsannonser
£ Kolumner @ Exportera
Kontaktperson
Enhet Period  Status  Skolform Praktikiorm  Program Inriktning Nivaer Start Slut  Platser Sokande Bokade Kontaktperson  telefon Kontaktpersc
Sarskilt v.26  Shtford =GymnasieMix = APL Vard och Aidreomsorg 2017 | 2017- 3 14 2 Anne 0511-325 04 ann thorstens
&' boende -7 omsorgsprogrammel  sarskit 01.08 0212 Thorstensson
Viktoriagarden boende
= Siarskilt v.8-12  Sltford = GymnasieMux  APL Vard och Aldreomsorg 2017 207- 3 19 3 Anne 0511-325 04 ann.thorstens
[  boende - 2017 omsorgsprogrammet  sarskit 02-20  03-26 Therstensson
anagarden boende

e Klicka pa fliken [Elever] sa listas de elever som ar placerade
e Klicka pa [Visa Foljebrev] for att Iasa mer detaljerad information om eleven

v. 8-12 - 2017

Det finns 3 bokade elever Namnet pa elevererna visas efter att féljebrevet har skickats ut. Faljebrevet skickas ut
senast 2017-02-02 kI 12:00

\

Mustafa, Nma Mohamed \Visa Faliehre
Srivichai, Pia Piyawan Visa Faljebrey

Andersson, Nina Fredrika Visa Filiebrev




praktilolatsen.se

e Har kan du:
o Se kontaktuppgifter till elev och skola
o Skriva ut eller vidarebefordra foljebrev om eleven
o Sevilka som mottagit information om eleven och nar

Féljebrev
Elevuppgifter ’
MAMN EPOST
Fornamn Efternamn XXXXXX(@XX.com
MOBIL ADRESS
0000-00 00 00 Gatan 1
999 99 Staden
Foljebrev

Eleven kommer fran Gymnasium Katedral Skara, Vard och omsorgsprogrammet, Ak1.
Kontaktperson pa Gymnasium Katedral Skara

Jenny Gustafsson
Ivabil:  0000-00 00 00
Epost xxxxxx@xx.com

[ 4

ra foljebrevet (kommer 6ppna din dators mailprogram)

e o i S 5 £ s 5
skrifisvanli arsion av folisbres

Meddelanden ,

Mottagare vp Skickades Rubrik
Anne Thorstensson Webb  2017-02-02 kI- 12:00 nformatian o

Anne Thorstensson Fnnst 2017-02-02 kI 12:01 niormation om AP -elev Gvmnasiun




praktik

Platsbehov

(6versikt per inriktning och niva)

Oversikter -> Platsbehov

e Du kan filtrera fram olika urval
e Du kan se bestéllning per niva och inriktning, samt bokningar — totalt och for egen
verksamhet
o Om bestallning dverstiger antalet erbjudna indikeras detta med rosa markering
e Genom att klicka pa de olika talen kan du fa mer information om skolornas bestallningar och
erbjudna platser — bade totalt per period/inriktning, men dven per niva
Platsbehov
Ar Termin Praktikform Program Niva
P;aktikperind
Period Bestalining Erbjudna platser E"”“"’;:fi';‘:;i":ﬁ” min Bokade platser B"""”f;;‘;:;jf;f" ==
¥ 1347 - 2017 \ \ 249 39
A3 Q “ 30 0
Ve 3 o
e Exempel 1: Vilka skolor som bestallt platser for perioden for vux, inriktning akutsjukvard
Bestallda platser - v. 13-17 - 2017 b 4
Utbildningsenhet Inriktning Niva Platsbestillning
Vuxenutbildning - ok :
Cartipas L idKapinsg Akutsjukvard Wi 8
Vuxenutbildning Skdvde Ak utsjukvard Vi 17

e Exempel 2: Vilka verksamheter erbjuder platser for perioden for ak 2, inriktning dldreomsorg
dagverksamhet
o Klicka pa verksamhetens namn i listan sa visas vilka enheter som erbjuder plats
Platser -v. 13-17 - 2017 =
Erbjudna platser Bokade platser

Falkopings kommun Vard och 2 i
omsorg/Sociattjamst
Dagverksamhet Kinnarp 1 o
Dagwverksamhet Stenstorp 1 !

1 a




praktiloiatsense

Riskbedomningsfunktion
(Aktiverad for grundskola 20190408)

e Nar man erbjuder PRAO-plats far man lasa igenom och bekréfta att platsen uppfyller vissa
krav

e Nar man bekréaftat forsta gangen sa aterkommer detta sedan om det gatt mer én 1 ar sedan
man senast bekraftade

Riskbedomning

Innan du erbjuder platser maste du lasa igenom och bekréfta att platsen uppfyller vara krav

« Eleven far stod av en handledare under praktiken
« Eleven far introduktion och information om arbetsuppgifter
= Eleven far information om rutiner och foreskrifter som galler pa arbetsplatsen
« FEleven arbetar higst 7 timmar per dag och inte mellan kl 20-06, minst 30 min lunch samt fikapaus
« Eleven tillhandahalls lampliga klader/skyddsutrustning i de fall behov finns
« Eleven utfor bara latta uppagifter som ar lampliga och som ej ar riskiyllda eller farliga
« Skolan kontaktas omgaende om prakiikplatsen inte bedoms som lamplig for eleven
= Arbetsplatsen ar medveten om, har tagit d=i av och féljer arbatsmiljoverkets foreskrifter far systematiskd
arbetsmiljdarbete samt mindsrarigas arbetsmilic
Las mer:

Om ni vill delge eleviskela specifik information om definierade risker eller annat som berdr arbetsmiljon pa
arbetsplatsen kan det goras i rutan nedan. Denna information visas da for elev som soker platsen och &ven far skolans
personal vid bokning av platsen.

Identifierade risker och atgarder

e Riskbedomningen lagras pa platsannonsen pa en egen flik
o Har visas vem som bekraftat kraven samt nar det senast gjordes
o Man kan adven férnya eller dndra har

Grunduppgifter Avgransningar

SENASTE RISKBEDOMMNINGEN A
2019-04-08 kI 11:40:12 Eva Axelsson

UFPFYLLER KRAVEN
Ja




praktilo/atsense

Praktikintyg

(endast for grundskole-elever)

(Behorig: Platsadministrator far mail, men t ex kontaktperson eller handledare kan na intyget via
meny)

Fylla i praktikintyg

Efter avslutad praktik for grundskolelev (PRAO) ombeds Platsadministrator att fylla i ett praktikintyg
Obs! Tank pa att omdomet ér riktat direkt till eleven, dvs inte till skolan

e Klicka pa lanken (gréna knappen) i mailet om praktikintyg — du ldnkas da direkt till intygen
utan att behova logga in

Till praktikplatsen.se

e Dukan aven na intygen via uppgiften praktikintyg pa startsidan

o Praktikplatsen

Arbetsuppgift - Fyll i praktikintyg Lasmer | v Utfor

Du ska fylla i praktikintyg for Servitdr, Restaurang Test v. 10 - 2017 senast 2017-03-19 kl: 00:00. Hitills ar 1 auﬂ/
ifylida

Till praktikintygen

e Eller via menyn Verktyg -> Praktikintyg -> Fyll i

praktilplatsense & Administration ;

G Praktikplatsen

Perioder med erbjudna platser T Weeriormation  Erbjud platser

o Klicka pa knappen [Fyll i]
o Om eleven varit helt franvarande klicka pa [Jag kan inte fylla i]

Planeringsverktyg > Praktikintyg

Praktikintyg 1

Namn

Prafktikintyg for Bertilsson, Bertil - v. 10 - 2017




praktilo/atsense

Justera narvaro vid behov, skriv ett omdéme och klicka pa [Skicka in]

[ )
Praktikintyg foér Bertilsson, Bertil - v. 10 - 2017 x
Marvaro ,
v. 10 @ mandag @ tisdag @ onsdag W torsdag ¥ fredag
Cmddme ,
Eleven har skétt narvaro och uppgifter pa ett tillfredsstallande satt Vi kan varmt rekommendera eleven |
e

Ifyllda intyg

Redan ifyllda intyg kan lasas, skrivas ut och i vissa fall dven andras

e Verktyg -> Praktikintyg -> Ifyllda
o Har listas tidigare praktikintyg som ni fyllt i
Klicka pa den bla symbolen till vanster for att lasa ett intyg

o
= Har kan dven intyg andras (galler fram till dess att skolan skrivit ut intyget)
o Klicka pa [Skriv ut] till hdger om ni vill skriva ut som pdf eller pa papper

vyg > Praktikintyg: Ifyllda

Platsannons

Enheter
- Utskiiftsvariig
version av intyg
Lssa fredigers intyg 7

l Elev Period Av Yrke Verksamhetsenhet Verksamhet
Restaurang Test

v 10- 2017 Eva Testsson Testyrke Restaurang Test 3

& camilasson. Camilla
@ Adamsson, Adam V. 10-2017 Eva Testsson Servitar Restaurang Test Restaurang Test

Visar 1-2/2 poster 25 v

Utskriftsvanlig version:

praktil|stocn e

PRAKTIKINTYG

Adamsson, Adam
000102
Ak8, Testskolan Grundskela

har genomfiirt praktik under perioden v. 10 - 2017 pd foljande plats:

Servitsr, Restaurang Test
Kaplansgatan 16, 541 34 Skvde
Eva Testsson, eva.testsson@test se
Arbetsuppgifter:
Servera ghster, vara behjalplig i kiket och baren.

Arbetstider:
Dagtid 8:00-16:00 - mandag-fredag

OMDOME
Mirvaro w10 @ min @ tis O ons @ tor @ fre
Omddme  Eleven har varit intresserad och genomiiirt de uppgifier hen f3tt pé ett
korrekt och bra satt. Eleven har visat ett gott bemitande mot
personalen pi foretaget. Tider har passais pé ett bra siitt.

Eva Testsson
20170312




praktik

Meddelanden och uppgifter kopplade till platsannons

Vilka roller som ska fa vissa meddelanden kan styras per platsannons

Bokningsresultat — meddelande med sammanstallning av bokningsresultat kommer nar
ordinarie bokningstid stanger. Har visas antal erbjudna, antal ansékanrader och antal bokade
OBS! efterbokning kan komma att ske fram till praktikstart pa obokade platser

Féljebrev — information om vilken elev som kommer samt kontaktuppgifter till elev och skola
Ett meddelande per placerad elev

Avbokning — om en tidigare bekraftad plats blir avbokad sa kommer meddelande om vilken
plats/elev det giller

Efterbokning — platser kan komma att bokas efter att ordinarie bokningstid stangt. Da
kommer foljebrev direkt ndr bokningen gors

Erbjuda platser — 2 ggr per ar skickas ett mail med uppmaning att erbjuda platser for
kommande praktikperioder

Bekraftelsebrev — om administrator blivit ombedd att erbjuda platser at en verksamhet
skickas en bekraftelse ut dar platserbjudandena listas. Kan dven skickas av verksamheten
sjalv for information internt

Praktikintyg (Grundskola) — efter avslutad praktik skickas mail om att praktikintyg for eleven
ska fyllas i



praktik

Rollbeskrivningar

Samordnare

Hogsta operativa behorighet pa en verksamhet eller verksamhetsenhet.

Kan administrera allt inom och under den verksamhet/enhet man ar kopplad till.

Kan redigera uppgifter om verksamhet/enhet, 1dgga upp nya enheter (om kopplad till verksamhet),
skapa nya platsannonser samt ge behorigheter

Platsadministrator

Hogsta operativa behorighet pa en enskild platsannons.

Ansvarar for att erbjuda platser, redigera platsannons och ge behorigheter inom platsannonsen samt
fylla i praktikintyg fér grundskolan. Far information om bokningar.

Obligatorisk roll.

Kontaktperson

Den kontaktperson som eleven far vid placering.

Kan inte redigera i verktyget, bara se information och far information om bokningar.
Obligatorisk roll.

Handledare

Den handledare som eleven far vid placering.

Kan inte redigera i verktyget, bara se information och far information om bokningar.
Frivillig roll.

Informationsmottagare

Far information om det som rér den verksamhet, enhet eller platsannons dar man star som
informationsmottagare.

Kan inte redigera och syns inte for elev.

Frivillig roll.

Titta-behorighet

Har behorighet att se information pa den verksamhet/enhet dir man har titta-behérighet.
Kan inte redigera och far inte nagra meddelanden.

Frivillig roll.

Hoppas denna Guide var till din hjalp — behdver du mer hjalp kontakta supporten i din region.
Mailadressen hittar du langst ner pa sidan nar du loggat in pa praktikplatsen.se



