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Praktikprocess för verksamhet 
 Erbjuda plats 

o Uppmaning om att erbjuda platser kommer terminen innan praktikperioderna 
 Ni kan erbjuda platser ända fram tills eleverna ska börja söka, men om ni har 

möjlighet att lägga in platserna tidigt så underlättar det skolornas planering 
och ger en bra överblick över tillgången av platser. 

 Kontrollera och uppdatera platsannons och kontaktuppgifter innan vid behov 
 Viktigt! Om personal slutar/byter befattning är det oerhört viktigt att ni 

justerar behörigheter så att information går fram till rätt person! 
 Ange antal platser ni kan erbjuda per platsannons och period 

 
 Följa ansökningar/bokningar – om ni så önskar 

 
 Följebrev och bokningsresultat – kommer på mail och som webmeddelande på startsidan 

o Vid boknings-deadline skickas meddelande ut om elevplaceringar 
 Bokningsresultat är en sammanställning för platsannonsen och Följebrev 

innehåller information om specifik elev 
 OBS! Efterbokning och avbokningar kan göras även efter boknings-deadline 

 Meddelande kommer då löpande allteftersom det sker förändringar 
 

 Utvärdering 
o Grundskola – meddelande om att fylla i praktikintyg i verktyget 
o Gymnasiet – görs ej i verktyget, dock finns mallar för utskrift under Dokument 

Plats beställs

Erbjud plats

Elevsök -
bokningFöljebrev

Genomförande



Verksamhetsguide   

2019-06-26  4 

Funktioner – navigering i verktyget 
 Navigering till olika funktioner i verktyget sker via menyerna överst på sidan 

o Många funktioner kan även nås via genvägar från olika kort 
 Här nedan följer en översikt över de flesta menyvalen: 

 

 Praktikplats-logotypen – tar dig tillbaka till startsidan 
 

 Administration 
o Användare – sök upp användare, lägg till användare 
o Verksamheter – se/skapa/redigera verksamhet/enheter/platsannonser 

 
 Verktyg 

o Platsplanering – erbjuda platser 
 

 Översikter (kan i många fall exportera data till excel/pdf) 
o Ansökningar – per platsannons, antal som sökt och även bokningar 
o Bokningar 

 Översikt: sammanställning av bokade platser med uppgifter om elever  
 Statistik: diagramöversikt över antal placering, filtrering krävs 

o Erbjudna platser 
 Detaljerad information: placeringar per platsannons 
 Översikt: visar verksamhetens erbjudna platser, antal sökande och bokade. 

Kan exportera data till excel/pdf 
o Handledare på verksamheter – här kan man redigera sina handledare 
o Kontaktlista efter behörighet – sök fram användare utifrån behörighet 
o Platsbehov – se behov, erbjudna, bokade platser per period, inriktning, nivå – både 

totalt och för egen verksamhet 
o Platskoppling – se platser som tilldelats specifik utbildning/period 
o Platsöversikt – visar sammanställning av samtliga tillgängliga platser per 

praktikperiod, antal sökande, bokade mm. Kan exportera data till excel/pdf 
o Planeringsöversikt – visar sammanställning över praktikperioder, beställda platser, 

erbjudna platser, bokningar mm. Kan exportera data till excel/pdf 
o Tidsaxel – enkel schematisk översikt över praktikperioder per termin 

 
 Dokument - Guider, måldokument m fl – nedladdningsbara i pdf-format 

 
 Uppdateringar – listar systemuppdateringar och vad de innebär 

 
 Mitt konto – dina kontaktuppgifter – kan redigeras, samt lista på uppgifter och meddelanden 

 
 Vyförklaring – på många menyval hittar du vyförklaringar till vad man kan göra just där. Det 

finns även länkar till guider – både med rörliga bilder och som pdf-dokument 
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Struktur och Behörigheter – schematisk översikt 

 
Innan en verksamhet kommer åt att hantera sina uppgifter måste verksamheten läggas in i systemet 
med grundläggande uppgifter av en administratör. 

Platsannons
(visas för elev
vid sökning)

Verksamhetsenhet
(avdelning/fysisk enhet)

Verksamhet
(organisation/företag/

förvaltning)

Vår och omsorg,
Kommun X

Äldreboende A

Undersköterska

Gymnasieelev

Undersköterska
Grundskolelev

Demensboende B Undersköterska
Gymnasieelev

Verksamhet

Samordnare
Kan redigera allt inom 
verksamheten – även 

lägga upp nya enheter och 
platsannonser

Informations-mottagare
Kan ej redigera – får 

enbart information via 
meddelanden som berör 

verksamheten

Titta

Kan se information om 
hela verksamheten

Enhet
Samordnare

Kan redigera allt inom 
enheten – även skapa ny 

platsannons inom enheten

Informations-mottagare
Kan ej redigera – får enbart 

information via 
meddelanden som berör 

enheten

Titta

Kan se information om 
enheten

Platsannons
Platsadministratör
Erbjuder platser i 

verktyget
Kan redigera allt 

inom 
platsannonsen –

även  behörigheter
Skriver 

praktikintyg 
(grundskola)

Kontaktperson
Kontaktperson 

som visas för elev
Får meddelanden 

som berör 
placeringar

Handledare
Handledare för 

elev under praktik
Får meddelanden 

som berör 
placeringar

Informations-
mottagare

Kan ej redigera –
får information via 
meddelanden som 
berör platsannons
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Innan en verksamhet kommer åt att hantera sina uppgifter måste verksamheten läggas in i systemet 
med grundläggande uppgifter av en administratör. 

Skapa verksamhet 
(Behörig: Verksamhetsadministratör/Kommunadministratör/Regionadministratör) 

Administration -> Verksamheter -> Ny verksamhet 

 

 Fyll i namn, organisationsnummer, verksamhetstyp och bransch – klicka på nästa 
o Varning visas om organisationsnumret redan finns i systemet – avbryt och sök upp 

verksamheten i stället 
 I vissa fall är det motiverat att lägga upp flera verksamheter med samma 

organisationsnummer (t ex för kommuner där man vill särskilja olika 
förvaltningar/bolag) 

 

 Ange kommun, adress och eventuellt webbplats 
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 Ange lämplig beskrivande text av verksamheten och ladda upp en bild eller logotyp om det 
finns 

o Bilden måste först sparas lokalt på datorn för att kunna laddas upp 

 

 Möjlighet finns att direkt skapa en underliggande enhet med samma namn och 
adressuppgifter som fyllts i tidigare 

o Ange i så fall vilken/vilka skolformer man ska ha möjlighet att erbjuda praktikplats 
o Praktikformer måste ocskå anges för respektive skolform 
o Klicka på spara 

 Om man inte vill skapa en underliggande enhet 
o Ta bort bocken i rutan och klicka på spara 
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Redigera verksamhet 
(Behörig: Samordnare) 

Administration -> Verksamheter -> Verksamheter 

 

 Öppna verksamhetens kort – klicka på den blå symbolen 

 Här kan du redigera information på de olika flikarna: 

o Kontrollera grunduppgifter, adress, beskrivning/logotyp 
o Behörigheter – se avsnitt [Lägga till behörighet] för mer detaljer 

 Enheter – en verksamhet kan ha flera enheter (avdelningar/fysiska arbetsplatser) 

o ”Skapa ny verksamhetsenhet” 
 går även att göra via meny – se avsnitt [Skapa ny enhet] för mer detaljer 

o ”Gå till detaljvy” – öppnar enhetens kort, där kan du redigera enheten 
 går även att göra via meny – se avsnitt [Redigera enhet] för mer detaljer 
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Redigera enhet 
(Behörig: Samordnare) 

Administration -> Verksamheter -> Verksamhetsenheter 
(eller via verksamhetens kort – fliken ”enheter” – knappen ”gå till detaljvy”) 

 

 Enheter du har tillgång till listas 
o Om du har tillgång till många enheter kan du skriva några bokstäver i enhetsnamnet i 

”fritext” för att lättare hitta den enhet du vill redigera 
 Öppna enhetens kort – klicka på den blå symbolen 

 

 Här kan du redigera information på de olika flikarna:  

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

o Kontrollera adressuppgifter, beskrivning/logotyp 
o Behörigheter – se avsnitt [Lägga till behörighet] för 

mer detaljer 
 Platsannonser – en per skolform och även per yrke om man erbjuder praktik inom flera  

o ”Lägg till platsannons” / ”Redigera platsannons” – går även att göra via meny 
 Se avsnitten [Skapa ny platsannons] / [Redigera platsannons] 
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Redigera platsannons 
(Behörig: Platsadministratör, Samordnare på verksamhet/verksamhetsenhet) 

Administration -> Verksamheter -> Platsannonser 
(eller via verksamhetsenhetens kort – fliken ”platsannonser” – knappen ”Redigera info” på 
platsannonsen) 

 

 Platsannonser du har tillgång till listas med information om status mm 
o Om du har tillgång till många annonser kan du filtrera på skolform och/eller skriva 

några bokstäver i enhetsnamnet i ”fritext” för att lättare hitta den du vill redigera 
 Öppna platsannonsens kort – klicka på den blå symbolen 
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 Här kan du redigera/se information på de olika flikarna:  

 

 Grunduppgifter 
o Information om arbetsuppgifter, arbetstider, beskrivning av verksamhet, bilagor och 

andra texter med information till elev 

 

o Bekräftelsetext är en välkomsttext som visas för eleven som får platsen 
Ange gärna en personlig hälsning med instruktion om kontakt inför praktiken 
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 Avgränsningar – vilken skolform/program/praktikform/nivå man riktar sig till 
o Nivåer används bara om man vill begränsa sig till vissa årskurser 
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 Behörigheter – vem/vilka som är Platsadministratör samt Kontaktperson och Handledare  
o Klicka på redigera för att ändra behörigheter 

 

o Personer som har eller har haft behörighet på platsannonsen listas överst och du 
hanterar deras behörigheter direkt där genom att bocka i eller ur rutor och spara 

o Om det är en ny person du vill lägga till: 
 Bocka i vilken/vilka behörigheter personen ska få 
 Fyll i den nya personens mailadress 
 Finns användaren sedan tidigare i systemet visas den och kan väljas 

 Klicka därefter på [Lägg till] 
 Saknas användaren – klicka på ”+Skapa och lägg till” 

 En ny ruta öppnas och du kan skapa en helt ny användare 
 Klicka på spara så läggs användare till 
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o OBS! Om du även vill ändra kontaktperson/handledare på redan erbjudna platser så 
måste detta redigeras separat längre ner på sidan i fältet ”Kontaktperson och 
Handledare på perioder” 

 

 Adress – arbetsplatsens adress 

 

 Meddelanden – vilka roller som ska få meddelande om elevplaceringar 
o Standardinställning – ovanligt att man ändrar 
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 Språkstöd – här anges vilka språk utöver svenska som man kan ge stöd i på platsen 
o Saknas språket i listan kontakta supporten 

 

 Förhandsvisa – här ser du hur all information presenteras för elev vid sökning 

 

o Kontaktperson/handledare samt bekräftelsetext visas inte för elev under sökning 
utan först när eleven blivit bokad på platsen 

o Du kan även öppna en version för utskrift 
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 Platser – här visas information om framtida erbjudanden och man kan även härifrån klicka på 
[Erbjud platser] och göra justeringar 

 

o Ange antal, välj kontaktperson för perioden och eventuellt handledare och klicka på 
[Erbjud platser] på respektive aktuell period 

o Du kan även justera eller ta bort platserbjudande vid behov 

 

o För att få mer information om en period där ni redan erbjuder plats – klicka på 
perioden i listan så öppnas ett periodkort upp 
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o Information – här kan man se antal sökande och bokade platser för perioden 

 

o Elever – här visas vilka elever som bokats på platsen. 
Här kan man också läsa, skriva ut och vidarebefordra följebrevet för respektive elev. 
I följebrev finns kontaktuppgifter till både elev och skola 

 

 Platshistorik – här visas information om praktikperioder som är genomförda 

 

o Samma flikar och funktioner som beskrivits i föregående punkt. 
Här kan ni hitta elever som varit hos er tidigare. 
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Skapa ny enhet 
(Behörig: Samordnare på verksamhet) 

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

 

 Välj verksamhet 
(kommer endast upp om du går via meny och är behörig till fler än en verksamhet) 

 

 Fyll i enhetens namn, bransch hämtas från verksamheten. 
Viktigt! Skol- och praktikformer måste anges korrekt – styr vilka platsannonser du kan skapa. 
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 Fyll i adressuppgifter mm 

  

 Beskrivning och bild/logotyp hämtas från verksamheten om du lagt till det där. 
Fyll annars i beskrivning och ladda eventuellt upp bild/logotyp här 

o Klicka på [Spara] 
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Skapa ny platsannons 
(Behörig: Samordnare på verksamhet/verksamhetsenhet) 

Administration -> Verksamheter -> Skapa platsannons 
(eller via enhetens kort – fliken ”platsannonser” – knappen ”lägg till platsannons”) 

 

 Välj verksamhetsenhet 
(kommer endast upp om du går via meny och är behörig till fler än en verksamhetsenhet) 

 

 Ett flöde kommer leda dig genom ett antal flikar för att göra klart platsannonsen 
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 Grunduppgifter 
o Yrke – obligatoriskt 
o Bransch – hämtas från enheten automatiskt 
o Verksamhetsbeskrivning – hämtas från enheten om du inte gör några ändringar 
o Fyll i arbetsuppgifter, arbetstider, krav, övrig info, uppgifter om lunch, klädsel 
o Bekräftelsetext – meddelande till elev vid besked om placering 

(exempel: ”kontakta din kontaktperson en vecka innan praktikstart”) 
o Bifoga fil vid behov – tillgänglig för elev när de söker plats 

 
 

 Avgränsningar 
o Viktigt! Skol- och praktikform, program och inriktning måste anges korrekt – annars 

går det inte att erbjuda platser 
o Nivå (årskurs) – lämna tomt för att erbjuda till alla nivåer – begränsa vid behov  
o Exempel 1: Skolform - Grundskola

  
o Exempel 2: Skolform gymnasie/Vux
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 Behörigheter 
o Platsadministratör – obligatoriskt – ansvarar för annonsen och erbjuder platser i 

verktyget 
o Kontaktperson – obligatoriskt – den kontaktperson som eleven får vid besked om 

plats 
o Handledare – frivilligt – anges om ni har specifik handledare som tar hand om eleven 

under praktiken 
 Samma person kan vara både Platsadministratör och  kontaktperson (samt 

eventuellt handledare) 
o Saknas person i listan kan du lägga till ytterligare/skapa ny användare  
o Du kan även lägga till extra informationsmottagare som ska få meddelanden utöver 

kontaktperson t ex

 
 Adress 

o Ange adressen till platsen 
 

 Meddelanden 
o Ange vilka behörigheter som ska få meddelanden kring elevplacering 
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o Som standard är all utom samordnare ifyllda – men det är ändringsbart 

 
 Språkstöd 

o Ange de språk ni kan ge stöd i på platsen – fyll i fritext om något saknas eller behöver 
förtydligas 

 
 

 Förhandsvisning 
o Här ser du hur din färdiga annons kommer att se ut 
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o Du kan gå tillbaka och komplettera tidigare steg – spara när du är nöjd. 

 



Verksamhetsguide   

2019-06-26  25 

Erbjuda plats – flera vägar att gå 
(Behörig: Platsadministratör, Samordnare) 

Platserbjudande görs per platsannons och praktikperiod. 
Det finns flera vägar att gå för att erbjuda platser – välj den väg du tycker passar bäst för dig! 

Är du säker på att all information på platsannonsen är korrekt – då kan du välja alternativ 1 eller 2. 
För att först kontrollera platsannonsens avseende kontaktpersoner mm – välj alternativ 3 eller 4. 

Om du bara har ansvar för 1 platsannons i verktyget kommer direkt in för att erbjuda – har du 
behörighet till flera behöver du välja platsannons först. 

1. Verktyg -> Platsplanering -> Erbjud platser 
 Välj platsannons vid behov 

 

 

2. Startsidan -> Perioder med erbjudna platser -> Erbjud platser 
 Välj platsannons vid behov 
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3. Administration -> Verksamheter -> Platsannonser -> Platsannonskort 
 Fliken ”Platser” – klicka på [Erbjud platser] 

 

4. Administration -> Verksamheter -> Verksamhetsenheter -> Enhetskort 
 Fliken ”Platsannonser” – klicka på [Erbjud platser] 

 

Erbjuda plats 
Du kan både erbjuda nya, ändra antal och minska antal erbjudna platser här. 
Saknas kontaktperson eller handledare som val måste du lägga till dessa via platsannonsen. 

 Öppna upp period du vill erbjuda plats på 
o Ange antal 
o Välj kontaktperson för perioden – välj om du har flera – obligatoriskt 
o Ange handledare för perioden – frivilligt. Det går att välja flera 
o Klicka på [Erbjud platser] 

 Du kan även justera eller ta bort platserbjudande 
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Skicka bekräftelsebrev 
Om du vill ha en sammanställning av erbjudna platser i ett mailmeddelande kan du skicka ett 
bekräftelsebrev. Detta skickas då till den/de personer som står som Platsadministratör på 
platsannonsen. 

 Klicka på [Skicka bekräftelsebrev] 

 

 Bocka i rutan och klicka på knappen [Skicka] 
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Erbjudna platser – flera vägar att gå 
(Behörig: Platsadministratör, Samordnare) 

Det finns flera vägar att gå för att erbjuda platser – välj den väg du tycker passar bäst för dig! 

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

 

 Välj platsannons 

 

2.Översikter -> Erbjudna platser -> Detaljerad information 

 

 Välj platsannons 
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Erbjudna platser 
 Här ser du alla aktuella perioder 
 Du kan se antal erbjudna, antal sökande, tilldelade och bokade 

o På perioder med bokad elev kan du även se följebrevet med information om eleven 
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Användare/behörighet - lägga till/redigera/flytta – flera vägar att gå 
(Behörig: Platsadministratör, Samordnare) 

 Din egen behörighet styr vilka behörigheter du kan ge andra användare. 
o Samordnare för verksamhet kan lägga upp ny användare och ge behörighet inom 

hela verksamheten. 
o Samordnare för verksamhetsenhet kan ge behörigheter inom den enheten. 
o Platsadministratör kan ge behörigheter inom sin platsannons. 

 
 Det finns flera vägar att gå för att lägga till behörighet/användare – välj det som passar dig 

bäst!  
 

 Systemet utgår alltid från en mail-adress. 
o Finns användaren sedan tidigare hittar systemet den och du kan välja personen. 
o Saknas mail-adressen i systemet får du möjlighet att lägga upp en ny användare som 

du i samma process även skickar välkomstmail till med inloggningsuppgifter till 
verktyget. 
 

 Förnamn, efternamn och mail-adress är obligatoriska uppgifter men komplettera gärna även 
med telefonnummer, titel osv 

o Telefonnummer visas för elev om man är kontaktperson på platsannons 
o Handledare anges om man jobbar med begreppet (är framtaget för vård- och 

omsorg) 
 

 Se kommande sidor för beskrivning av olika vägar att hantera användare och behörigheter. 
o OBS! Behörigheter för platsannons beskrivs även djupare i avsnitten [Redigera 

platsannons] och [Skapa ny platsannons] 
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1. Ny användare: 
Administration -> Användare -> Ny användare 
När användare saknas i systemet 

 

 Fyll i uppgifter – klicka på [Nästa steg] 

 

 Välj Behörighet, För vad, sök med enhetens namn för att kunna välja rätt i fältet Vilken 

 

 Klicka på [Lägg till behörighet] mellan varje val – klicka på [Spara] när du är nöjd 
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2. Användarkort: 
Administration -> Användare -> Alla användare -> Öppna Användarkort 
När användaren finns och du vill kontrollera/redigera en användares uppgifter/behörighet och få en 
överblick. 
Här kan du också flytta samtliga behörigheter från en person till en annan om någon t ex slutar eller 
byter befattning. 

 

 Användarna du har rätt att redigera listas – är listan lång kan du filtrera eller söka på fritext 
 Öppna användarkortet genom att klicka på den blå symbolen 

 

 Grunduppgifter – redigera info, återställa lösenord, skicka välkomstmail 
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 Meddelanden – här kan du se och läsa alla meddelanden som användaren fått i systemet 

 

 

 Behörigheter – lägga till/ta bort 
o Här kan du lägga till behörighet på samma sätt som vid skapande av ny användare.  
o Du kan även ta bort behörigheter från användare genom att klicka på x-et till höger. 

 OBS!!! Glöm inte att klicka på [Spara] när du är klar. 
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 Flytta samtliga behörigheter till annan användare 
o Om en person slutar kan du flytta samtliga behörigheter till annan användare. 

 Kontrollera på användarkortet att det är aktuella behörigheter på 
användaren som du vill flytta behörigheter från 

 Vid behov - justera behörigheterna först 
o Användaren du ska flytta behörigheterna till måste finnas i verktyget 

 Om användare saknas – lägg upp denna först via Ny användare 
o Klicka på knappen [Flytta behörigheter till annan användare] 

 

o Sök upp användaren du vill flytta till – Klicka på [Spara] 
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3. Verksamhetens kort: 
Administration -> Verksamheter -> Verksamheter -> Öppna Verksamhetskort 
(Ge behörigheter till hela verksamheten) 

 Sök upp och öppna verksamhetens kort genom att klicka på den blå symbolen 
 På fliken ”Behörigheter” kan du lägga till/ta bort olika behörigheter för verksamheten 

o Om användaren inte finns får du möjlighet att skapa upp den 

 

4. Enhetens kort: 
Administration -> Verksamheter -> Verksamhetsenheter -> Öppna Enhetskort 
(Ge behörigheter till just den enheten) 

 Gör enligt punkten ovan, men sök istället på verksamhetsenheter 
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5. Platsannonsens kort: 
Administration -> Verksamheter -> Platsannonser -> Öppna Platsannonskort 
(Ge behörigheter till just den platsannonsen) 
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Ansökningar 
(översikt per platsannons) 
(Behörig: Platsadministratör, Samordnare) 

Översikter -> Ansökningar 
 Du kan filtrera fram olika urval 
 Du kan se antal erbjudna platser, ansökanrader, tilldelade och bokade 
 Data kan exporteras till excel 

 

 Kolumner kan tas bort/läggas till innan export 
o Klicka på knappen [Kolumner] – kryssa bort de kolumner du inte vill ha med i export 
o Klicka på knappen [Exportera] – välj vilket format du vill ha 

 

  



Verksamhetsguide   

2019-06-26  38 

Bokningar 
(översikt per platsannons) 
(Behörig: Platsadministratör, Samordnare) 

Översikter -> Bokningar -> Översikt 
 Du kan filtrera fram olika urval 
 Du kan se uppgifter om elev per period och plats 
 Data kan exporteras till excel 

 

 Kolumner kan tas bort/läggas till innan export 
o Klicka på knappen [Kolumner] – kryssa bort de kolumner du inte vill ha med i export 
o Klicka på knappen [Exportera] – välj vilket format du vill ha 
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Bokningar 
(statistik) 
(Behörig: Platsadministratör, Samordnare) 

Översikter -> Bokningar -> Bokningsstatistik 
 Du kan filtrera fram olika urval 
 Du kan se olika sammanställningar – t ex antal placeringar per kommun, enhet, skola 
 Kan visas som diagram eller tabell 
 Data kan exporteras 
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Planeringsöversikt 
(översikt beställningar och erbjudna platser) 
(Behörig: Platsadministratör, Samordnare) 

Översikter -> Planeringsöversikt 
 Du kan filtrera fram olika urval 
 Du kan se antal beställda platser, erbjudna platser, kopplade elever, bokade platser 
 Data kan exporteras till excel. 

 

 Kolumner kan tas bort/läggas till innan export 
o Klicka på knappen [Kolumner] – kryssa bort de kolumner du inte vill ha med i export 
o Klicka på knappen [Exportera] – välj vilket format du vill ha 
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 Genom att klicka på de olika talen kan du få mer information om skolornas beställningar, 
erbjudna platser, kopplade grupper, bokade platser – både totalt och per 
skola/kommun/inriktning 

o Exempel 1 – se lista på skolornas beställningar 
 Här visas t ex inriktning, nivå och antal 

 Listan kan tas fram som total för period eller per skola och inriktning 
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o Exempel 2 – se lista på erbjudna platser 
 Här visas antal erbjudna och antal bokade 

 Listan kan tas fram som total för period eller per inriktning 
 I listan kan man klicka på verksamheten och se platser per enhet 
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Platsöversikt 
(översikt erbjudna platser – samtliga verksamheter) 
Översikter -> Platsöversikt 

 Du kan filtrera fram olika urval 
 Du kan se antal erbjudna, tillgängliga, sökande, bokade mm 
 Du kan läsa platsannons 
 Data kan exporteras till excel eller pdf 

 

 Kolumner kan tas bort/läggas till innan export 
o Klicka på knappen [Kolumner] – kryssa bort de kolumner du inte vill ha med i export 
o Klicka på knappen [Exportera] – välj vilket format du vill ha 
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 För att läsa och skriva ut platsannons – klicka på den blå symbolen på aktuell plats 
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Platsöversikt för verksamhet 
(översikt erbjudna platser – egen verksamhet) 
Översikter -> Erbjudna platser -> Översikt 

 Du kan filtrera fram olika urval 
 Du kan se vilka perioder ni erbjuder platser till och hur många ni erbjuder per platsannons 

mm 
 Du kan se antal sökande elever per plats och antal bokade 
 Du kan se information om placerade elever, vidarebefordra/skriva ut följebrev och se vilka 

personer som fått information om eleven 
 Data kan exporteras till excel eller pdf 

 

 Kolumner kan tas bort/läggas till innan export 
o Klicka på knappen [Kolumner] – kryssa bort de kolumner du inte vill ha med i export 
o Klicka på knappen [Exportera] – välj vilket format du vill ha 
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Information om bokade elever 
 För att se information om bokade elever mm – klicka på den blå symbolen för aktuell 

enhet/period 

 

 Klicka på fliken [Elever] så listas de elever som är placerade 
 Klicka på [Visa Följebrev] för att läsa mer detaljerad information om eleven 
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 Här kan du: 
o Se kontaktuppgifter till elev och skola 
o Skriva ut eller vidarebefordra följebrev om eleven 
o Se vilka som mottagit information om eleven och när 

 

  

Förnamn Efternamn xxxxxx@xx.com 

0000-00 00 00 Gatan 1 
999 99 Staden 

0000-00 00 00 
xxxxxx@xx.com 
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Platsbehov 
(översikt per inriktning och nivå) 
Översikter -> Platsbehov 

 Du kan filtrera fram olika urval 
 Du kan se beställning per nivå och inriktning, samt bokningar – totalt och för egen 

verksamhet 
o Om beställning överstiger antalet erbjudna indikeras detta med rosa markering 

 Genom att klicka på de olika talen kan du få mer information om skolornas beställningar och 
erbjudna platser – både totalt per period/inriktning, men även per nivå 

 

 Exempel 1: Vilka skolor som beställt platser för perioden för vux, inriktning akutsjukvård 

 

 Exempel 2: Vilka verksamheter erbjuder platser för perioden för åk 2, inriktning äldreomsorg 
dagverksamhet 

o Klicka på verksamhetens namn i listan så visas vilka enheter som erbjuder plats 
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Riskbedömningsfunktion 
(Aktiverad för grundskola 20190408) 

 När man erbjuder PRAO-plats får man läsa igenom och bekräfta att platsen uppfyller vissa 
krav 

 När man bekräftat första gången så återkommer detta sedan om det gått mer än 1 år sedan 
man senast bekräftade 

 

 Riskbedömningen lagras på platsannonsen på en egen flik 
o Här visas vem som bekräftat kraven samt när det senast gjordes 
o Man kan även förnya eller ändra här 
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Praktikintyg 
(endast för grundskole-elever) 
(Behörig: Platsadministratör får mail, men t ex kontaktperson eller handledare kan nå intyget via 
meny) 

Fylla i praktikintyg 
Efter avslutad praktik för grundskolelev (PRAO) ombeds Platsadministratör att fylla i ett praktikintyg 
Obs! Tänk på att omdömet är riktat direkt till eleven, dvs inte till skolan 

 Klicka på länken (gröna knappen) i mailet om praktikintyg – du länkas då direkt till intygen 
utan att behöva logga in 

 

 Du kan även nå intygen via uppgiften praktikintyg på startsidan 

 

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

 

 Klicka på knappen [Fyll i] 
o Om eleven varit helt frånvarande klicka på [Jag kan inte fylla i] 
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 Justera närvaro vid behov, skriv ett omdöme och klicka på [Skicka in] 

 

Ifyllda intyg 
Redan ifyllda intyg kan läsas, skrivas ut och i vissa fall även ändras 

 Verktyg -> Praktikintyg -> Ifyllda 
o Här listas tidigare praktikintyg som ni fyllt i 
o Klicka på den blå symbolen till vänster för att läsa ett intyg 

 Här kan även intyg ändras (gäller fram till dess att skolan skrivit ut intyget) 
o Klicka på [Skriv ut] till höger om ni vill skriva ut som pdf eller på papper 

 

Utskriftsvänlig version: 
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Meddelanden och uppgifter kopplade till platsannons 
Vilka roller som ska få vissa meddelanden kan styras per platsannons 

 Bokningsresultat – meddelande med sammanställning av bokningsresultat kommer när 
ordinarie bokningstid stänger. Här visas antal erbjudna, antal ansökanrader och antal bokade 
OBS! efterbokning kan komma att ske fram till praktikstart på obokade platser 
 

 Följebrev – information om vilken elev som kommer samt kontaktuppgifter till elev och skola 
Ett meddelande per placerad elev 
 

 Avbokning – om en tidigare bekräftad plats blir avbokad så kommer meddelande om vilken 
plats/elev det gäller 
 

 Efterbokning – platser kan komma att bokas efter att ordinarie bokningstid stängt. Då 
kommer följebrev direkt när bokningen görs 
 

 Erbjuda platser – 2 ggr per år skickas ett mail med uppmaning att erbjuda platser för 
kommande praktikperioder 
 

 Bekräftelsebrev – om administratör blivit ombedd att erbjuda platser åt en verksamhet 
skickas en bekräftelse ut där platserbjudandena listas. Kan även skickas av verksamheten 
själv för information internt 
 

 Praktikintyg (Grundskola) – efter avslutad praktik skickas mail om att praktikintyg för eleven 
ska fyllas i 
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Rollbeskrivningar 
Samordnare 
Högsta operativa behörighet på en verksamhet eller verksamhetsenhet. 
Kan administrera allt inom och under den verksamhet/enhet man är kopplad till. 
Kan redigera uppgifter om verksamhet/enhet, lägga upp nya enheter (om kopplad till verksamhet), 
skapa nya platsannonser samt ge behörigheter 

Platsadministratör 
Högsta operativa behörighet på en enskild platsannons. 
Ansvarar för att erbjuda platser, redigera platsannons och ge behörigheter inom platsannonsen samt 
fylla i praktikintyg för grundskolan. Får information om bokningar. 
Obligatorisk roll. 

Kontaktperson 
Den kontaktperson som eleven får vid placering. 
Kan inte redigera i verktyget, bara se information och får information om bokningar. 
Obligatorisk roll. 

Handledare 
Den handledare som eleven får vid placering. 
Kan inte redigera i verktyget, bara se information och får information om bokningar. 
Frivillig roll. 

Informationsmottagare 
Får information om det som rör den verksamhet, enhet eller platsannons där man står som 
informationsmottagare. 
Kan inte redigera och syns inte för elev. 
Frivillig roll. 

Titta-behörighet 
Har behörighet att se information på den verksamhet/enhet där man har titta-behörighet. 
Kan inte redigera och får inte några meddelanden. 
Frivillig roll. 

 

 

 

Hoppas denna Guide var till din hjälp – behöver du mer hjälp kontakta supporten i din region. 
Mailadressen hittar du längst ner på sidan när du loggat in på praktikplatsen.se 

 


