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INLEDNING

Denna guide beskriver processen for verksamheter som erbjuder praktikplatser i
praktikplatsen.se

For att kunna gora samtliga moment fullt ut behéver man ha behérigheten
verksamhetsadministrator (VA) for t ex en skolform, alternativt samordnare for en
verksamhet. Anvandare med lagre behorighet som platsadministratcr,
kontaktperson, handledare mm kan inte utféra vissa av momenten som beskrivs.

Guiden inleds med de mest frekventa momenten som att erbjuda plats och redigera
befintlig annons och hantera behdrigheter. Langre fram i guiden beskrivs mer
avancerade moment som att skapa nya annonser, enheter och verksamheter.
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STRUKTUR OCH BEHORIGHETER

Exempel:
Verksamhet Vard och
(forvaltning/foretag) omsorg,
kommun X
Verksamhetsenhet

Gruppboende B

(fysisk enhet/avdelning)

Platsannons
(har erbjuds platser)

Samordnare hégsta behérighet pa en verksamhet

pa verksamhet har behorighet att redigera och skapa allt inom verksamheten

Samordnare hégsta behdrighet pa en enhet

3 enhet
paenhe har behorighet att redigera ohc skapa alltinom enheten

Platsadministrator hogsta behérighet pa en platsannons (obligatorisk roll) - far meddelande om att erbjuda

har behorighet att redigera annonsen och erbjuda plats - far meddelande om bokning

Kontaktpserson kontakt gentemot bokade elever/studenter (obligatorisk roll)
kan inte redigera - far meddelande om bokning

Handledare kontakt gentemot bokade elever/studenter (frivillig roll)
kan inte redigera - fa&r meddelande om bokning

Titta kan anges for verksamhet, enhet, annons
kan inte redigera, far inga meddelanden
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PRAKTIKPROCESS

e
R

e Skolan registrerar hur mycket platser som behdvs och néar

Platsbehov

Erbjuda plats

¢ Uppmaning om att erbjuda platser gar ut till verksamheter/foretag efter att
platsbestéllning stangts och behoven kan ses i systemet

e Platser kan erbjudas fram till eleverna/studenterna ska bérja sdka, men det
underlattar for skolans planering om erbjudande laggs in tidigt

Sok och bokning

e Elever/studenter har maojlighet att lagga 6nskemal bland erbjudna platser
men det ar skolan som slutgiltigt bokar och godkénner placeringarna

Besked

e Besked kommer via e-post ca 2-3 veckor innan praktikstart
o Bokningsresultat - sammanstallning pa antalet erbjudna, sékande,
bokade
o Foljebrev per bokning - information om elev/student samt information
fran skolan

Praktikintyg (endast fér grundskola)

e For grundskolans elever skickas en uppmaning om att fylla i ett praointyg till
arbetsplatserna i slutet av praoperioden
e Paminnelse skickas en vecka senare om intyget inte fyllts i
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PRAKTIKPLATSEN.SE

Webbplatsen www.praktikplatsen.se innehaller forutom sjélva systemet mycket
inspiration och tips for bade skola, arbetsplats och elev

INLOGGNING

Klicka pa "logga in” pa sidan - du loggar in med e-post och |6senord
STARTSIDAN

e Praktikplatsloggan - tar dig till startsidan

e Min verksamhet - ar din huvudmeny med alla funktioner

o (Oversikter - &r under uppbyggnad)

e +Erbjud plats och +Ny platsannons - genvégar till dessa funktioner

e Sokrutan - ar ett globalsok dar du kan soka pa allt du har behorighet till

e Till gamla praktikplatsen - kan du anvanda for att ga till gamla versionen av
programmet (sa lange den finns kvar)

e Se alla platsannonser - genvég till menyval Min verksamhet - Platsannonser

() praktikplatsen  minverksamhet ~  Ouersikter ~ + Erbjud plats + Ny platsannons

Sok

Saknar du nagonting?

Nya praktikplatsen.se &r under utveckling. Om du saknar vissa
funktioner kan du fortfarande anvanda gamla praktikplatsen.se,
som kommer vara tillganglig parallellt medan utvecklingen pagar.

TILL GAMLA PRAKTIKPLATSEN.SE

Platsannonser

by
ﬂ Hér ser du nagra av dina aktuella platsannonser for din verksamhet

Administrator Testbolaget AB >

Barnskotare/Forskollarare Forskolan Blomman >

>
— >

Barnskotare/Forskollarare

Barnskﬁtare}FﬁrskoMz

SE ALLA PLATSANNONSER
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o Globalsdk &r véldigt anvéandbart for att snabb séka upp det du vill arbeta med
o Skrivin valfritt skbegrepp och valj bland tréffarna, t ex enhet,
platsannons, anvandare osv...

S0K
(ﬁirskolan —_—

Eg Platsannons M@ Verksamhetsenhet
Férskolan Blomman Forskolan Vargen
Barnskdtare/Forskollarare

Forskolan Lovet jal
Foérskolan Vargen
Barnskotare/Forskolldrare Forskolan Blomman r—

Farskolan Lovet
Bamskdtare/Forskollérare

Visarb av b

e Oversttill hoger hittar du information om hur du nar support (?), dina
meddelanden och aviseringar samt ditt konto

e Pahogersidan visas ocksa tidslinjer 6ver kommande perioder nar du gjort
platsbestéllning

k ildningsdatabas ny 0 P e

Pl

B

Du har inga kommande hindelser.
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o Klicka pa klockan for att se dina Arbetsuppgifter och Meddelanden

o Klicka pa bokstaven for att se ditt konto, véxla version, logga ut

=L @

ARBETSUPPGIFTER (2)

MEDDELANDEN (1) (o]

Dags att lagga in platsnskemal fér PRAQ, liséret XXXX!

* Senast : 2024-04-29 kl: 00:00

Grundskolan Test B

Dags att lagga in platsénskemal fér PRAO, lasdret J00(X!

* Senast : 2024-04-29 kl: 00:00

Grundskolan Test A

)

Praktikansvarig Grundskola

B Mitt konto ’

= Vaxla version

Vyinstéllningar
Beharigheter 2) Loggaut

frén administrator

Langst ner till hdger hittar du planeringséversikt, bokmérken samt information

e Information fran administrator (1) blinkar nar det finns ny information - klicka
pa utropstecknet for att lasa

e Planering kan du klicka pa for att se periodplaneringen for hela terminen

e Dina bokmérken - har kan du samla bokmarken till olika saker i systemet som
du snabbt vill kunna na

1] o

Nytt utseende av praktikplatsen.se under
utveckling

Fran och med den 1 maj 2024 kommer du
automatiskt loggas in i den nya versionen av
praktikplatsen.se

Vi bjuder in till ett antal 5ppna digitala
visningstillféllen av Nya praktikplatsen.se - klicka
hér for mer information

P4 skaraborg. se finns mer information om
&vergangen.

Planering Dina
bokmarken
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ERBJUD PLATS
o praktikplatsen Min verksamhet - f)\rers

e Klicka pa snabblanken +Erbjud plats s& kommer du in i Platserbjudaren
o Folj de tre stegen

Platserbjudaren X
Platserbjudaren &r ett l m du anvénder fér att &ndra befintliga erbjudna platser eller erbjuda nya fér AIS:' nonser. V] platsannons for att brja /
1. vilj platsannons @ 2. vilj praktikperioder @& 3. Erbjud nya platser @

Filtrera platsannonser

sakinstillningar =

) ) ntal

=] Bilmekaniker

Verksamhet Skolform Nivber Erbjud platser ph alla valda perioder
Testbolaget AB Grundskola Alla

Enhet Praktikformer

e Vilj platsannons
o Markera den platsannons du vill erbjuda plats pa
* Om du har manga annonser sa kan du filtrera genom att skriva
in sékord i sokfaltet

1. Vélj platsannons ®

Filtrera platsannonser

blomman

Stkinstallningar =

|EB Barnskotare (4

Verksamhet Skolform Program
Barn- och Gymnasie/Vux Bam och Fritdsprogrammet
utbildningsférvaltningen Praktikformer inriktning

Enhet PRAO Alla
Firskolan Blomman APL

Nivaer

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30



skaraborgs
kommunalférbund

o Vilj praktikperioder
o Markera den/de perioder du vill erbjuda plats pa
= Tank pa att kontrollera platsbestallningarna sa att du valjer de
perioder dar behoven finns inom ditt ndromrade

2. Valj praktikperioder @

Praktikperioder

Region -
Skaraborgsregionen - utbildningsdatabas ny (5) #LA(5) ERBJUDNA(0) LEDIGA(S)

2024

Vartermin (0)

Hésttermin (5)

s
=

v. 41 - 2024
Erbjudna platser: 45

.42 - 2024
Erbjudna platser: 10

v. 43 - 2024

: 'Ef"'

&
&

Erbjudna platser: 3
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e Erbjud nya platser

o Valj kontaktperson (och eventuellt handledare om ni har det valbart
pa annonsen)

o Ange antal platser per period
Klicka pa Erbjud platser pa alla valda perioder

Kontaktperson *

Kontaktperson Barn och utbildning -

Handledare
[:_Handledare Barn och utbildning E'i_:l

Antal *

gy —

Erbjud platser pa alla valda perioder _

a v. 41 - 2024

F v42-2024 te WO

o For att satta olika uppgifter pa respektive period, t ex olika antal eller
olika kontaktpersoner, anvand istéllet kugghjulet pa respektive period

Erbjud platser pa alla valda perioder
2

E| v. 42 - 2024 @

— Kontakiperson™*
Kontakiperson Barn och utbildning

— Handledare
‘ (_ Handledare Barn och utbildning €3}
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e | periodlistan mitt pa sidan visas nu att platser erbjuds och du kan vid behov
redigera dina erbjudna platser
o Pennan = &ndra t ex antal eller kontaktperson pa en period
o Soptunnan = ta bort erbjudna platser helt pa en period
o Listan = se vilka skolor som angivit att de behover platser pa en period
(Listan kan aven klickas upp pa period innan man erbjuder platser)

v. 41-2024
Erbjudna platser: 45

2 v.42-2024

5

Erbjudna platser: 10

e Vid behov att andra pa annonsen -t ex texter eller kontaktperson/handledare
osv - klicka pa symbolen i hogra hdrnet sa dppnas annonsen for redigering

1. vilj platsannons ®

Filtrera platsannonser
blomman

Sokinstillningar =

|E Barnskotare 2%

Verksamhet Skolform Program
Barn- och Gymnasie/Vux Bam och Fritdsprogrammet

utbildningsférvaltningen Praktikformer Inriktning
Enhet PRAO Alla
Firskolan Blomman APL

Nivéer
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Riskbedémning - férnyelse (enbart prao-annonser)

o For att sakerstalla att arbetsplatsen foljer arbetsmiljoverkets regler sa

behover detta bekréftas arligen

12

o Denna sida visas da innan man kan komma vidare for att erbjuda plats

= L3sigenom, fyll i och bekrafta

Den har platsannonsen kréver att en riskbeddmning &r gjord innan man kan erbjuda plats pa den. Ingen riskbeddmning har gjorts eller sa &r den &ldre &n ett &r. Du kan g6ra den nedan
och trycka sedan pa ‘Spara’ fér att kunna fortsatta

Senaste Riskbedémningen Av

2023-02-17 kl: 09:23 Maria Johansson

Arbetsplatsen & medveten om, har tagit del av och faljer arbetsmiljoverkets foreskrifter for systematiskt
samt minderari b il

. o
arb Ij

Arbetsplatsen har rutiner for att eleven ska kunna genomféra praktiken pa ett smittsakert satt

Eleven far stod av en handledare under praktiken

Eleven far introduktion och information om arbetsuppgifter

Eleven far information om rutiner och féreskrifter som géller pa arbetsplatsen
Eleven arbetar hogst 7 timmar per dag ech inte mellan kl 20-06, minst 30 min lunch
Eleven tillhandahalls lampliga kldder/skyddsutrustning i de fall behov finns

Eleven utfor bara latta uppgifter som ar lampliga och som ej ar riskfyllda eller farliga
Skolan kontakias omgéende om praktikplatsen inte bedéms som Iamplig fér eleven

Las mer:
Sa far barn och unga arbeta - sammanfattande broschyr
Arbetsmiljéverkets riktlinjer fér riskbedémning pa praktikplatsen

Minderarigas arbetsmiljg - arbetsmiljoverkets foreskrifter (AFS 2012:3)

arb iljdarbete - arbetsmiljgverkets fareskrifter (AFS 2001:1),

Om ni vill delge elev/skola specifik information om definierade risker eller annat som berdr arbetsmiljén pa
arbetsplatsen kan det goras i rutan nedan. Denna information visas da for elev som soker platsen och éven faor

skolans personal vid bokning av platsen. /

© Vi har inga identifierade risker i enlighet med arbetsmiljélagen

(O Vi har identifierade risker och atgérder

skaraborg.se
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BESKED OCH BOKNINGAR

Infor varje period som man erbjudit platser till kommer besked om bokningar via e-
post och man kan dven hitta information om bokningarna inne i systemet.

e Bokningsresultat och féljebrev
o Bokningsresultat:
Mejlet skickas till platsadministrator samt aktuell kontaktperson och
innehaller en sammanfattning av de platser som erbjudits for den
aktuella perioden:
* Antal platser som erbjods
= Antal elever som lagt till platsen som ett av sina 6nskemal
* Antal elever som blivit bokade
o Fdljebrev:
For varje bokad elev far ni ocksa ett separat mejl med information om
den specifika eleven och dven information fran skolan som kan vara
bade i form av text och som bifogade filer
* Mottagare ar platsadministrator, aktuell kontaktperson och
eventuell handledare samt eventuella informationsmottagare

e Avbokning
o Om en plats avbokas skickas ett mejl med information om vilken elev
och plats det géller till berérda mottagare

o Efterbokning
o Platser som enligt bokningsresultatet inte blivit bokade kan komma att
efterbokas ndrmare praktikstart. Mejl skickas da om att efterbokning
skett samt separat f6ljebrev till berérda mottagare
* Innan efterbokning gors ska praktikansvarig pa skolan ta
kontakt for att sékerstalla att ni fortfarande kan ta emot

skaraborg.se
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e Meddelanden:
o Alla meddelanden kring bokningar, avbokningar och efterbokningar
kan ocksa lasas i praktikplatsen

Skaraborgsregionen “ P @

ARBETSUPPGIFTER (0) MEDDELANDEN (493) 9

Rensa alla

Efterbokning av elev v. 35-38 - 2025, Vard ... :;'_"5“2' B 0
Bokad elev Gym/Vux - v. 35-38 - 2025, Var.. )0
Avbokning APL-elev pa perioden v. 35-38 _. :;{‘; [ ]

e Pagang:

o Pa startsidan listas kommande bokningar utifran startdatum for
praktiken i rutan Pa gang och har finns dven lank till att visa foljebrevet
for respektive elev
(Under utveckling - visar bara delar av foljebrevet i nulédget)

Pa gang
v  :&% 1 praktikant bérjar 7 oktober Visa i tabell

\ 2 Davidsson, David

_ Davidsson, David x
Grundskolan Test A

Plats
FORSKOLAN BLOMMAN
BARMSKOTARE/FORSKOLLARARE

Visa fisljebrevet h

skaraborg.se
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o Oversikter - Bokningar
(dessa listor &r under utveckling och férbattringar kommer goras framéver)
o Min verksamhet-Praktik
Har finns tre olika oversikter dér man kan se information om bokningar
som ar kommande, pagaende och avslutade
= For praoelever finns ocksa maojlighet att fylla i praointyg har

Min verksamhet = Gversikter « + Erbjud plats 4 Ny platsannons Stk

£ Anvandare B3 Verksamhet (% Platser [3) Praktik
My anvindare + My enhet + Erbjud plats + Hantera praointyg
Mina anvandare Ny platsannons + Erbjudna platser \ Inskickade pracintyg
Verksamheter Bokade pllcjlts?r pagaende prakiik
Enheter Platsbestéllningar Kommande praktik
Platsannonser Avslutad praktik

Bokningsstatus

Kommande praktik

Intyg Sok =

l © Spara instillningar

(‘Baorttagen: nej @)

1-1avil

David Davidsson K x
Elev Yrke Verksamhetsenhet  Verksamhet Period ~  Intyg
Ba (Férskalan Blomman) Barn- och
Davidsson . Férskolan Bamn- och v.41-
David Bamskotare/Forskollarare o bildningsférvaningen 2024 v
J L INFORMATION

1-10f1

Grunduppgifter

HAMN David Davidsson

PERIOD v. 41-2024

PLATSANNCNS Barnskotare/Forskollarare
OMDOME

Praointyg

PRAOINTYG Fyll i pracintyg “

Kontaktperson

skaraborg.se
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PRAQOINTYG

For praoelever skickas en uppmaning om att fylla i praktikintyg ut till elevens
kontaktperson i slutet av praoperioden. | mejlet finns en direktlank att félja for att
fylla i intyget, mejlet kan ocksa vidarebefordras till annan person som kan félja
lanken. Praointyg kan aven hanteras i systemet enligt nedan

e Hantera praointyg
o Har kan man fylla i praktikintyg - ténk pa att fylla i alla tre delarna
» Utvérdering
= Narvaro
= Omdoéme

Min verksamhet ~ Oversikter = + Erbjud plats + Ny platsannons Sok

& Anvindare B Verksamhet %1 Platser {= Praktik
Ny anvindare + Ny enhet + Erbjud plats + “ I Hantera praointyg
Mina anvandare Ny platsannons + Erbjudna platser Inskickade praocintyg
Verksamheter Bokade plflts?r Pagaende praktik
Enheter Platsbestéllningar Kommande praktik
Platsannonser PO
Praointyg X

Nedan ser ni perioder dar er verksamhet har haft prao-elever. Nar perioderna expanderas visas vilka av eleverna
som har praointyg och vilka som inte har det. Ni da kan vilja att fylla i nya praointyg for dessa, redigera
befintliga eller vidarebefodra uppgiften till ndgon annan.

2024

v v.41-2024 Hanterade pracintyg 0 av 1 A

David Davidsson » Bifoga eget pracintyg [EEEEL TR TETTLT

o Du kan aven éndra ett ifyllt praointyg genom att klicka pa Redigera
praointyg (redigering lases nar skolan skrivit ut intyget till eleven)
o Du kan ocksa skriva ut ett intyg genom att klicka pa Visa intyg

v V. 41-2024 \ Yntﬂrade prasintyg 1 av1 @
David Davidsson Vizsa pracintyg # Redigera pracintyg...
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Fyll i pracintyg X

[ 3

PRAOINTYG
Davidsson, David

ﬁkS,Grundsmlan Test A

Har genomfiirt prao under v. 41 - 2024 pa filjande plats

Férskolan Blomman
kKontakiperson: Kontaktperson Barn och utbildning

“a

Passa tider ® Mycketbra O Bra (O Mindre bra

Arbetsuppagifter:

Vara med i arbetet med barnen pa férskolan

Utvéardering

Intresse () Mycketbra (@ Bra (O Mindre bra
Initiativformaga @ Mycketbra O Bra (O Mindre bra

Upptridande ® Mycketbra (O Bra (O Mindre bra

Marvaro

v.d41 mandag tisdag onsdag torsdag fredag

\ Omdome

Hir skriver du ett omdfme om eleven under praor|

Ténk pa att omdamet &r riktat direkt till eleverna, d.v.s. inte till skolan.

(D praktikplatsen

-
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REDIGERA ANNONS

e S6k upp annonsen du vill redigera via nagot av féljande:
o Globalsoket
o Meny:Min verksamhet - platsannonser
o Snabblédnk pa startsidan: Se alla platsannonser

- + Erbjud plats + Ny platsannons Sok Skaraborgsregionen - utbildningsdatabas ny

Filter Barn- och utbildningsforvaltningen > Férskolan Blomman > Barnskétare/Férskolldrare | PLATSANNONS | || (e - N X
v Bam- och utbildningsforvaltningen PRAO + Erbludplats

v Férskolan Blomman

 GYMNASIE/VUX (1)
» BARN OCH FRITDSPROGRAMMET INFORMATION ~ AKTUELLA PLATSER  PLATSHISTORIK ~ BEHORIGHETER  INSTALLNINGAR ~ KONTAKTLOGG ~ FORHANDSVISA  PLATSLOG( >
U]
Barnskatare
 GRUNDSKOLA (1)
v Barnskotare/Forskollarare \
> V.42-2024 (1)
> V.41-2024 (1)
RKE Bamskotare/Forskollrare BRANSCH Pedagogiskt arbete

> Grundskolan Angen
> Forskolan Vargen
> Grundskolan Bollen

> Forskolan Lovet AREETSUPRGIFTER

o Information - har kan du justera texterna pa annonsen

Barn- och utbildningsforvaltningen > Forskolan Blomman > Barnskotare/Forskollarare | PLATSANNONS K X

v, =

INFORMATION AKTUELLA PLATSER PLATSHISTORIK BEHORIGHETER INSTALLNINGAR KONTAKTLOGG FORHANDSVISA PLATSLOG( »

o Grunduppgifter sa som arbetsuppgifter, arbetstider, kladsel och lunch
o Specifika krav anvands for extra viktig information och visas tydligt for
elev som lagger till platsen som dnskemal

Vi har tystnadsplikt och fotofdrbud.

Mobiltelefon anvands endast pa raster.

o Verksamhet beskrivning av verksamheten
o Bekréftelsetext ar en valkomsttext som visas for eleven som blir bokad
pa platsen - ange garna en héalsning med instruktion om kontakt

Hej
Kul att du ska gira din prao hos oss!
Hor av dig sa snart du fatt ditt besked for mer information.

vialkommen!

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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o Aktuella platser - har visas erbjudna platser fér kommande och pagaende
perioder

Barn- och utbildningsférvaliningen > Férskolan Blomman > Barnskotare/Férskolldrare | PLATSANNONS K X

PRAO , + Erbjud plats =]

INFORMATION AKTUELLA PLATSER PLATSHISTORIK BEHORIGHETER INSTALLNINGAR KONTAKTLOGG FORHANDSVISA PLATSLOG( >

[ Bekréaftelsebrev...

Hantera markerade ~
[] Praktikperiod Erbjudna Bokade Sokande Handledare Kontaktpersoner Platsadministrator
V. 45- Handledare Kontakiperson Platsadministrator
(] 3 0 0 Barn och Barn och Barn och [ ~ |
2024 utbildning utbildning utbildning
v.42- Kontaktperson  Platsadministratdr )
O 2 0 1 Barn och Barn och [ v |
2024 utbildning utbildning
V.41 - Handledare Kontaktperson  Platsadministrator
O 2 1 2 Barn och Barn och Barn och [ ~ |
2024 utbildning utbildning utbildning

o Har kan man se detaljer kring antalet erbjudna, bokade och hur
manga elever som lagt till platsen som 6nskemal
o Vid behov kan man dven dndra kontaktperson/handledare pa
kommande perioder
* Markera en eller flera perioder och klicka pa Hantera
markerade
» Eller anvand kugghjulsmenyn pa respektive period

| —

Andra kontaktperson

[ Praktikperiod Erbjudna Bokade Sokande Handledare Kontaktpersoner Platsadministrator .
Andra handledare
Handledare Kontaktperson  Platsadministrator :
v. 45 -
> 3 0 0 Barn och Barn och Barn och E« TRV
2024 . § . ’
utbildning utbildning utbildning
v.42- Kontaktperson Platsadministrator
> ) 2 0 1 Barn och Barn och K-S
2024 § . —
utbildning utbildning
HlamAladana Vmmtnltmarnan  Dlatandmsininteatin
[ Praktikperiod Erbjudna Bokade Sokande Handledare Kontaktpersoner Platsadministrator
v. 45 - Handledare Kontaktperson  Platsadministratdr \
> O 3 0 0 Barn och Barn och Barn och [ ~ |
2024 utbildning utbildning utbildning :
v. 42 - Kontaktperson Platsadministrator Rikta platser
> 0O 2 0 1 Barn och Barn och Andra handledare
2024 . -
utbildning utbildning Andra kontakt
4 Handledare Kontaktperson Platsadministrator ndra kontakiperson
— A n - - D b [P [N |

o Platshistorik - efter avslutad praktik flyttas erbjudna platser 6ver till historik
och man kan har i efterhand se information om tidigare perioder

Barn- och uthildningsférvaltningen > Férskolan Blomman > Barnsk&tare/Férskolldrare | PLATSANNONS N X

INFORMATION AKTUELLA PLATSER PLATSHISTORIK BEHORIGHETER INSTALLNINGAR KONTAKTLOGG FORHANDSVISA P>

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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Behdrigheter - har kan man se och redigera behorigheterna pa annonsen

L]
Det finns flera olika behorigheter pa en annons - se bild for

O
beskrivning av dessa
o Instruktion hur man lagger till / tar bort behorigheter se avsnitt
Behérigheter och anvandare
= |/ K X

Barn- och utbildningsférvaltningen > Forskolan Blomman > Barnskotare/Forskolldrare | PLATSANNONS
=

KONTAKTLOGG FORHANDSVISA >

BEHORIGHETER INSTALLMINGAR

FPRAD @5

INFORMATION AKTUELLA PLATSER PLATSHISTORIK

Platsadministrator

Administrerar platsannonsen. J

Platzadministrator Barn och uthildning

+ Lagg till anvéndare

e

Laggs till pa platsannonser oc

Kontaktperson Barn och utbildning

+ Légyg till anvéndare

Handledare |

ar toljebrev, meddelande

Handledare Barn och uthildning

+ Légg till anvéndare

Informationsmottagare
ar roljeorev, meddelande om avbokni

Barn och

Informati

+ Légg till anvéndare

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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o Instédllningar - satts vid skapande av annons och bara vissa delar hanteras i

efterhand vid behov

21

o Status - kan andras om annonsen inte alls ska vara aktuell framat, satt
da status inaktiv (kan ateraktiveras igen vid behov)
o Avgrénsningar - niva styr vilken vilka arskurser/terminer man kan ta
emot, avgrénsa endast om det finns skal till det
Skol- och praktikform far inte andras
o Meddelanden - styr vilka roller som far meddelanden om bokningar,
Bor ej andras
o Sprakstéd - har kan man om sa dnskas ange vilka sprak som talas pa
arbetsplatsen
Barn- och utbildningsforvaltningen > Férskolan Blomman > Barnskdtare/Farskolldrare N X
D \ -
INFORMATION AKTUELLA PLATSER PLATSHISTORIK BEHORIGHETER INSTALLNINGAR KONTAKTLOGG FORHANDSVISA ¥

Status

Avagransningar

Meddelanden

Sprakstad

y
Altiv

/
Grundskola
FRAO
Inga

/
Handledare, Informationsmottagare, Kentaktperson, Platsadministratar
Handledare, Informationsmottagare, Kentaktperson, Platsadministratar

/

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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o Kontaktlogg - maojlighet att skriva in interna noteringar, t ex kring
férandringar man gjort kring behérigheter, status mm

Barn- och utbildningsférvaltningen > Férskolan Blomman > Barnskotare/Forskollarare [ PLATSANNONS K X

PRAC (@

< A PLATSER PLATSHISTORIK BEHORIGHETER

Kontaktlogg

S T Paragraph ~ B I

|Ny kommentar...

INSTALLMINGAR

\ + Erbjud plats  [lI=

KONTAKTLOGG FORHANDSWVISA PLATSLOGG (o)

e Forhandsvisa - sammanfattar annonsen sa som den visas for elev, finns dven

mojlighet att skriva ut annonsen har

Barn- och utbildningsfdrvaltningen » Férskolan Blomman > Barnskdétare/Forskolldrare [ PLATSANNONS K X

FRAO @509
< A PLATSER PLATSHISTORIK BEHORIGHETER
Barnskitare/Farskolldrare
Bam- och utbildnin
BESKRIVNING

Firskolan Blomman har tre avdelningar fir bam i olika aldrar.

Har arbetar farskolldrare och bamskétare pedagogiskt med att ge
barnen en bra start i livet och rustar dem infér framtiden.
ARBETSUPPGIFTER

Wara med i arbetet med barnen pa farskolan

ARBETSTID

Max 7 timmar per dag man-fre

KLADSEL
valfri

LUNCHMOJLIGHETER
Werksamheten bjuder pa lunch

INSTALLMNINGAR

\ + Erbjud plats

KONTAKTLOGG ~ FORHAMDSVISA  PLATSLOGG i (o)
& Skriv ut
Timmersdala
'5?% 8
& <
D’\v
Google Map data €2025 Google
BESOKSADRESS

Backvagen 1, 3471 95 Timmersdala

KONTAKTPERSON

Kontaktperson Barn och utbildning
kp.bu@bu. se

HAMDLEDARE

Handledare Barn och utbildning

GVRIGT

SPECIFIKA KRAV
Vi har tystnadsplikt och fotoférbud.

Mobilelefon anvands endast pa raster.

o praktikplatsen

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30



23

skaraborgs
kommunalférbund

e Platslogg - visar historik kring nar och vem som hanterat platserbjudanden

Barn- och utbildningsférvaltningen > Férskolan Blomman > Barnskotare/Forskolldarare | PLATSANNONS K X
< APLATSER PLATSHISTORIK BEHORIGHETER INSTALLNINGAR KONTAKTLOGG FORHANDSVISA PLATSLOGG iy (o)
Praktikperiod Sok l
Prakuikperiod Datum Av Platser
V. 45- 2024 2024-04-15kl: 10:03 Platsadministratar Barn och utbildning 3
v. 42- 2024 2024-04-15kl: 10:05 Platsadministratdr Barn och utbildning 2
v. 41- 2024 20240306 kl: 11:21 Support Skaraborg 2

e Bifoga fil - har finns mojlighet att koppla/ta bort bilagor till annonsen

Barn- och utbildningsférvaliningen > Férskolan Blomman > Barnskotare/Forskolldrare | PLATSANNONS K X
FRAC TN + Erbjud plats =]
< A PLATSER PLATSHISTORIK BEHORIGHETER INSTALLMINGAR KONTAKTLOGG FORHANDSVISA PLATSLOGG ' |:l]J [U)
Filnamn Datum Storlek
nga rader att visa.
@ Max 10 filer per annons. Den samiade storleken for filer & max 10MB.

@S

Dra och sldpp filer har
eller

e Erbjud plats - platserbjudaren kan nas direkt via annonsen
o Forvidare instruktioner se avsnitt Erbjud plats

Barn- och utbildningsférvaltningen > Férskolan Blomman > Barnskotare/Forskolldrare | PLATSANNONS K X

INFORMATION AKTUELLA PLATSER PLATSHISTORIK BEHORIGHETER INSTALLNINGAR KONTAKTLOGG FORHANDSVISA >

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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SKAPA NY PLATSANNONS

For att skapa ny platsannons maste man ha behérigheten samordnare eller hégre.

Observera att funktionen skapa ny anvéndare inte ar utvecklad i denna process i
dagslaget. Eventuella nya anvandare som ska ges behdorighet till annonsen maste
darfor skapas innan man pabdrjar skapandet av annonsen och ges t ex titta-
behorighet pa aktuelle enhet eller verksamhet, se avsnitt Behérigheter och
anvandare

e +Ny platsannons eller meny Min verksamhet-Ny platsannons+

o praktikplatsen Min verksamhet - Oversikter « + Erbjud plats

<+ Ny platsannons

£, Anviandare B3 Verksamhet ] Plat
Ny anvandare + \ Ny enhet + Erbji
Mina anvandare I Ny platsannans + Erbj
Verksamheter Boki

Enheter Plat:

e Valjden enhet som du vill skapa annons for
o Du kan soka bland dina enheter om du har manga

Vilj verksamhetsenhet

walj for vilken verksamhetsenhet du vill skapa platsannonsen

Namn Skolformer Kommun Sok =
1-Savs i
. Endast
Namn A Verksamhet Skolformer Praktikformer Kommun cop
APL,
Farskolan Barn- och Grundskola, . ) ~
Blomman utbildningsférvaltningen Gymnasie/\Vux Fahstudier, Skovde
o 9 Y Larling, PRAD
APL,
Farskolan arn- och Grundskola, I o
Lovet utbildningsfarvaltningen Gymnasie,/Vux [Flii=T ErEED
g 2 e Larling, PRAO
APL,
Farskolan Barn- och Grundskola, . ) .
Vargen utbildningsfarvaltningen Gymnasie,/Vux Fahstudier, Tidaholm
g g 9 ¥ Lérling, PRAO
APL,
Grundskolan Barn- och Grundskola, . ) .
Bollen utbildningsfarvaltningen Gymnasie,/Vux Fahstudier, Skovde
& 9 ! Larling, PRAO
APL,
Grundskolan Barn- och Grundskela, . ) ._
Angen utbildningsfarvaltningen Gymnasie/\Vux Fahstudier, Skovde
9 . 9 Y Larling, PRAD

1-50f 5§
skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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e Grunduppgifter
o Yrke ar obligatoriskt, bransch féreslas hamtat fran enhet men kan
justeras vid behov
o Ange relevant information géllande arbetsuppgifter, arbetstider,
klddsel, lunch osv
o Faltet Specifika krav kan anvandas for extra viktig information

o Grunduppgifter a Verksamhetzbeskrivning o Avgransningar 0 Behérigheter a Adress ﬁ Farhandsvisa

Grunduppgifter
Ange vad som ska synas i annonsen
ke * Eransch
Barnskdtare Pedagogiskt arbete -

Arbetsuppgifter

o Paragraph ~ B I = = = = &
Delta i det dagliga arbetet

Arbetstid
a5 o Paragraph ~ B I F FEF 3B &
Enligt handledares schema

Specifika krav vid en ansikan @
o Paragraph w B I =E = = = &

Utdrag ur belastningsregistret krdvs och ska l3mnas farsta dager{

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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e Verksamhetsbeskrivning

o Verksamhetsbeskrivning hamtas primart fran verksamheten/enheten

men kan redigeras vid behov
o Bifoga filer kan géras vid behov

26

o Bekraftelsetext &r den text som visas i elevens besked, ange gérna en

halsning samt hur eleven ska ta kontakt infér praktiken
e Grunduppgifter e Verksamhetsbeskrivning o Avgransningar :o- Behdrigheter o Adrecs :o- Forhandsvisa
Verksamhetsbeskrivning

Beskrivande text om verksamheten som visas i annonsen. Om du inte &ndrar texten for den hér annonsen kommer
beskrivningen hémtas fran verksamhetsenhet/verksamhet

&

2 T Paragraph w B I

En frskola f3r barn 1-5 &r. Hir fir barnen en bra start i livet och 18r sig mycket infér framtiden.

Bifogade filer @

Bifaga filer som sdkande kan ta del av

G

Dra och sldpp filer har
eller

Bliddra...

Bekriftelsetext

Bekrdftelsetexten visas for elever ndr de har fatt plats. Texten kommer ocksa skickas vt till dem i epost

a5 o Paragraph b B I = E =E = J"
F.
Hej!
Vad trevligt att ska gora din praktik hos oss.
Il'a kontakt red din kontakiperson sa snart du fatt beskedet f5r mer information
e

Valkommen!

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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e Avgrénsningar

o Valj ratt skolform samt praktikform och program/inriktning i
forekommande fall

o Lamna niva tomt om det inte finns anledning att avgransa till vissa
arskurser/terminer

Skapa Platsannons

vanligen fyll i uppaifterna f&r att skapa en platsannons

Farbandswiza

e Grunduppgifter e Verksamhetshekrivning a Argrimsnangar o Beharigheser o Adress o

Vilj Avgré@nsning/favgransningar

Giar den eller de ewgrénsningar som platsannonsen awser
Skoiform * Praktikfoommer *
Gymnasie,\fux - APL @ Laring & -
Program = Irriktning *
Barm cch Fritdsprogrammet - Pedagogiskt och socialt arbete -
Mivaer - |

e Behdrigheter

o Dra och slapp fran anvéndare eller sk och lagg till anvéndare

o Platsadministrator och kontaktperson ar obligatoriskt, handledare och
informationsmottagare &r frivilligt

Skapa Platsannons

vanligen fyll i uppgifterna for att skapa en platsannons

e Grnduppgifter e Verksamhetzheikrivning e Avgrinsningar o BehErigheter o Ldrmse o Eirtandsyvisa

L#gg till behsrighet

Vilkenfvilka behorigheter vill du legga tll?

Klicka och dra anvandare till Gnskad beharighet

FPlatsadministratdr = Konmnakipersaon ™

Platsadministrator Bam
och utbilldning

Platsadministratér Barm och ,
utbildning

o -
Kontaktperson Barm och

utbildning

EpBuEhu e Informaticnsmattsgare

Handl=dare
Handledare Barm och utbildning

hlBuEbu.ss

Ligg till anvandars

=zam|

Samordnare Barm- och

wutbildning

sa_bam@skaraborg.se < Tillbaka

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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e Adress
o Hamtas fran enhet - komplettera andra vid behov

Skapa Platsannons o

vanligen fyll i uppagifterna fir att skapa en platsannons

@ Grunduppgifter @ Vexksamhetsbeskrivning @ Avgransningar @ Behrigheter o Adress o Farhandsvisa

Adress

“War finns arbetsplatsen?

Hommmar o
llspan Sress

Gullspang Howva -

BesSkadress SmstoL e Crt

Algarasvagen 1 548 31 Howva

e Forhandsvisning
o Annonsen presenteras hur det kommer se ut och du kan backa i
processen om du behdver komplettera
o Spara nardu arndjd

Skapa Platsannons b4

Vanligen fyll i uppgifterna fér att skapa en platsannons

e Grunduppgifier ° Verksamhetsbeskrivning e Avgransmingar ° Behdrig heber e Adress o Farhand swisa

Férhandsvisning

Tank pa att spara platsannonsen

Barnskitare e

Forskolan Lovet i

BESKRIVMING Odmma kl&der fdr inom- och utomhusbruk
En f&rskala fir barn 1-5 &r. HEr far barnen en bra start i LUNCHMOJLIGHETER

livet och lar sig mycket infar framtiden. Medtag egen lunch

ARBETSUPPGIFTER ovRIGT

Delta | det dagliga arbetet

BESOKSADRESS
Algarasvigen 1, 548 21, Hova

KONTAKTPERSON

Kontaktperson Bam och uthildning
Tel:

Mail: kp bu@bu.se

Y

e

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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REDIGERA ENHET

For att redigera enhet maste man ha behérigheten samordnare pa enhet eller hogre

o Oppna enheten via globalssk eller meny Min verksamhet-Enheter

Sl
Min verksamhet - Oversikter « “ b\ukrnman
& Anvindare B Verksamhet %) Platser 3] Praktik
Ny anvandare + Ny enhet + Erbjud plats + Hantera praointyg
Mina anvéndare Ny platsannons + Erbjudna platser Inskickade praointyg
\ Verksamheter Bokade plfnsf” pagaende praktik
| Enheter Platsbestéllningar Kommande praktik

Platsannonser Avslutad praktik

Bokningsstatus

¢ Information
o Grunduppgifter - Namn, bransch och kommun
o Kontakt - Besoksadress, webbsida
» Adressandring slar det igenom ner pa enhetens platsannonser

o Praktikform - de skol- och praktikformer som platsannonser kan skapas
inom, har maste man komplettera vid ny skol-/praktikform innan man
skapar annons

o Beskrivning och logotyp - beskrivning har trumfar beskrivning pa
verksamhet, &ndring slar igenom till platsannonser forutsatt att man
inte angivit egen beskrivning pa annonsen

Barn- och utbildningsférvaltningen » Férskolan Blomman | VERKSAMHETSENHET K X
INFORMATION PLATSANNONSER BEHORIGHETER

Grunduppgifter

Farskolan Elomman
SCH Pedagogisk: arbete

Skovde

Kontakt

BESOKADRESS Backvigen 2, 541 95, Timmersdala

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
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e Platsannonser
o Har listas platsannonserna som finns pa enheten och man kan se
status (aktiv, inaktiv, eop osv)
= Om duvill redigera ndgon av annonserna klicka pa den sa
Oppnas den, se vidare avsnitt Redigera platsannons
* Annons kan aven raderas har vid behov

Barn- ach utbildningsférvaltningen > Férskolan Blomman | VERKSAMHETSENHET N X
Féltstudier, PRAC “P\-'
INFORMATION PLATSANNONSER BEHORIGHETER
sok
Status wrke - Skolform Praktikform Program Eop
o aktiv Barnsk&tare Gymnasie/ Vux PRAD, AFL, Larling Barn och Fritdsprogrammet >
= Alktiv Forskoll Grundskel PRAD >

e Behdérigheter - har kan man se och redigera behérigheterna pa enheten
o Detfinns flera olika behdrigheter pa en enhet - se bild for beskrivning
av dessa
o Instruktion hur man lagger till / tar bort behorigheter se avsnitt
Behdérigheter och anvandare

Barn- och utbildningsférvaltningen > Forskolan Blomman | VERKSAMHETSENHET = ra [ x
Faltstudier, PRAO, APL, Larling

INFORMATION PLATSANMNONSER BEHORIGHETER

e I ‘ _
Har beskrivs rollen Samord .

+ Lagg till anvandare

Sl ’ _
Har beskrivs rollen Informationsmottagal

+ Ligg till anvéndare

m “ _
Har beskrivs rollen Ti

+ Légag till anvéndare

e Ny platsannons - kan dven skapas direkt fran enheten
o Forvidare instruktion se avsnitt Skapa platsannons

Barn- och utbildningsférvaltningen » Férskolan Blomman | VERKSAMHETSENHET =/ KN X
Filtstudier, PRAO, APL, Lirling “

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
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SKAPA NY ENHET

For att skapa ny enhet maste man ha behdrigheten samordnare pa verksamhet eller
hogre

e Meny Min verksamhet-Ny enhet+

Min verksamhet Oversikter « + Erbjud plats 4+ Ny platsannons

& Anvéndare B3 Verksamhet (] Platser
My anvandare + q I Ny enhet + Erbjud plats +
Mina anvandare Ny platsannons + Erbjudna platser
Verksamheter Bokade platser
Enheter Platsbestéllningar

Flatsannonser

o Viljverksamhet

Skapa ny verksamhetsenhet X

Vilj verksamhet

Vilj for vilken verksamhet du vill skapa en ny enhet

2ok verksamhet
(Barn- och uthild ningsfr‘:‘-waltninged -

skaraborg.se
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o Fylliuppgifter
o Enhetsnamn - Skrivin namn pa enheten
o Bransch hamtas fran verksamheten men kan justeras vid behov
o Praktikform - klicka i de skol- och praktikformer som ska vara aktuella
for enheten

Skapa ny verksamhetsenhet x
pany Universitet/hdgskola
vanligen fyll i uppgifterna for att lagga till en ny verksamhetsenhet D VEU
o Grunduppgifter o Adress- och platsuppgifter o Logotyp och beskrivning
Grundskola
Grunduppgifter
[0 PRAD
Enhetsnamn *
Gymnasie/Vux
Bransch
Pedagogiskt arbete -
99 O APL
Praktikform
Valj praktikform - I:l Larling
[ Féltstudier
Yrkeshogskola
O ua

o Ange kommun och i f6rekommande fall omrade, besbksadress samt
garna webbplats
o Fylli beskrivning av enheten och ladda eventuellt upp en bild/logotyp

Skapa ny verksamhetsenhet X Skapa ny verksamhetsenhet X
vanligen fyll i uppgifterna fér att lagga till en ny verksamhetsenhet vanligen fyll i uppgifterna for att lagga till en ny verksamhetsenhet
@ crndunpgifier - (@) Advess- och plotsuppaitter - () Logoryp och beskrivning @ Gcruncuopsifier - @ Adress- och platsuppifier - @) Logor och beskrivning
Adress- och platsuppgifter Logotyp och beskrivning
Kommun Beskrivning
Skovde
S & Paragraph v B I
Omrade
Timmersdala -

Férskelan Tallen har barn fran 1-3 &r pa tva olika
avdelningar. Har arbetar forskolldrare och
barnské&tare.

O Anvénd verksamhetens adress

Bestkadress

Stationsgatan 3 Z
Postnummer ont Logotyp
54131 Skovde

Fakturareferens @

Dra och slapp filer har
E-post eller

Webbplats
www.skovde.se

Telefon svg, jpeg

e For att ge behdrigheter till enhet se avsnitt Behérigheter och anvdndare
e For att skapa platsannons kopplad till enheten se avsnitt Skapa platsannons

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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REDIGERA VERKSAMHET

For att redigera verksamhet maste man ha behdérigheten samordnare pa verksamhet

eller hogre

o Oppna enheten via globalsék eller meny Min verksamhet-Verksamheter

33

Sok
Administration ~ — barn och uthildning
_
& Anvéndare B3 Verksamhet ® Utbildningsanordnare
Ny anviandare + Ny verksamhet + Ny utbildning +
Anvandare Ny verksamhetsenhet + Ny grupp +
Ny platsannons =+ Ny elev/student +
‘I Verksamheter Gruppimport
Verksamhetsenheter Koppla grupp
Platsannonser Utbildningsanordnare

Utbildninasenheter

e Information

o Grunduppgifter - Namn, bransch, verksamhetstyp,
organisationsnummer och kommun
o Kontakt - Besdksadress, webbsida
o Beskrivning och logotyp - beskrivning har trumfar slar igenom ner pa
enhet och annons, forutsatt att man inte angivit egen beskrivning pa
enhet/annons
Barn- och utbildningsférvaltningen K X

INFORMATION

Grunduppgifter

Kontakt

ENHETER BEHORIGHETER REGIONSAMVERKAN

Barn- och utbildningsférvaltningen BRANSCH Pedagogiskt arbete
Kommunal férvaltning DRGANISATIONSHR 2220002188

Skovde

Stationsgatan 3, 541 30, Skdvde

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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e Enheter
o Har listas enheterna som finns pa verksamheten och man kan se hur

manga platsannonser respektive enhet har

= Om duvill redigera ndgon av enheterna klicka pa den sa
Oppnas den (se vidare avsnitt Redigera enhet)
* Ny enhet kan ocksa skapas harifran via knappen +Ny enhet

34

Barn- och utbildningsforvaltningen | VERKSAMHET

INFORMATION

Enheter

Sok

Namn ~
Farskolan
Blomman

Firskolan
Lévet

Forskolan
Vargen

Grundskolan
Bollen

Grundskolan
Angen

J

ENHETER

Verksamhet
Barn- och
utbildningsfarvaltningen

Bamn- och
utbildningsfarvaktningen

Barn- och
utbildningsfarvaltningen

Barn- och
utbildningsforvaktningen

Bamn- och
utbildningsférvaltningen

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde

BEHORIGHETER

Skolformer
Grundskola,
Gymnasie/Vux

Grundskola,
Gymnasie/Vux

Grundskola,
Gymnasie/Vux

Grundskola,
Gymnasie/Vux

Grundskola,
Gymnasie/Vux

REGIONSAMVERKAN

Praktikformer
APL, Faltstudier,
Larling, PRAQ

APL, Faltstudier,
Larling, PRAO

APL, Faltstudier,
Larling, PRAD

APL, Faltstudier,
Larling, PRAQ

APL, Faltstudier,
Larling, PRAO

Endast
EQP

Kommun

skovde

Gullspang

Tidaholm

skovde

Skovde

skaraborg.se

Besok: Stationsgatan 3, 541 30

Antal
platsannonser

2

N X

=> gz

Organisationsnummer J

2220002188 >
2220002188 >
2220002188 >
2220002188 >
2220002188 >
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Behdrigheter - har kan man se och redigera behorigheterna pa
Det finns flera olika behorigheter pa en verksamhet - se bild for

Instruktion hur man lagger till / tar bort behorigheter se avsnitt
e

o
verksamheten
beskrivning av dessa

Behdorigheter och anvindare

O
Barn- och utbildningsférvaltningen

o

REGIONSAMVERKAMN

ENHETER BEHORIGHETER

INFORMATION

-
Administrerar verksamheter/verk:

Samordnare Barn- och uthildning

+ Ligg till anvindare
Rellen &r exklusiv vilket innebdr att andra anvindare rensas nar man lgger till en anvindars.

Verksamhetsanswvarig

udenter.

Kan se information men far inga mail.
+ Ligg till anvindare
Informationsmottagare ’
Far filjebrey, meddelande om avbokningar 58 ErDoRnINgar 107 elever,
-+ Lagg till anvdndare
Kan se information men inte re_lgma.

+ Ligg till anvindare
Rellan &r exklusiv vilket innebdr att andra anvindare rensas nar man |dgger till en anvindare.

Eskaleringsmottagare

Far avisering om nagot inte har gjorts av anvandaren inom viss deadline.

Regionsamverkan - har styrs om verksamheten samverkar med andra

+ Ligg till anwandare
Regionsamverkan krédver manga andra uppséattningar
Kontakta vid behov regionadministrator for mer information

.
regioner
O
Vistra Gotalandsregionen, Primarvarden Skaraborg

REGIONSAMVERKAN

ENHETER BEHORIGHETER

INFORMATION

Regionsamverkan
skaraborg.se

Verksamheten anvander regionsamverkan
Verksamhetens platser kan erbjudas i féljande regioner:
info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde

Skaraborgsregionen

Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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SKAPA NY VERKSAMHET

For att skapa ny enhet maste man ha behérigheten verksamhetsadministratér (pa t ex
en skolform) eller hégre

e Meny Min verksamhet-Ny verksamhet+

Administration - sok
2 Anvidndare B3 Verksamhet ® Utbildningsanordnare

Ny anvandare + N I Ny verksamhet + Ny utbildning +

Anvandare Ny verksamhetsenhet + Ny grupp -+
Ny platsannons + Ny elev/student +
Verksamheter Gruppimport fn
Verksamhetsenheter Koppla grupp
Platsannonser Utbildningsanordnare

urhildninasenheater

¢ Grunduppgifter - Namn, bransch, verksamhetstyp, organisationsnummer
och kommun
o Envarning visas om organisationsnumret redan anvands av annan
verksamhet, undvik att skapa dubbletter
» Det gar att skapa flera verksamheter pa samma organisation,
vilket ar aktuellt nar det géller kommunala verksamheter som
arindelade i olika sektorer/forvaltningar
e Kontakt - Besoksadress, webbsida

Skapa ny verksamhet %

Grunduppgifter

Mamn

[ Butik Blomman

Verksamhetstyp *

Bransch *
Forsiljning, inkop, marknadsfaring - Privat -
Organisationsnummer *

[ 556677-8899

Organisationsnumret anvénds redan fér féljande verksamheter:
Butiken Blomman, Testbolaget AB

Kommun

Skovde

Kontakt
Gatusdress
Stationsgatan 3

Postnummer Postadress

54131 Skovde

Telefon

E-post

Webb
www.skaraborg.se

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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e Logotyp och beskrivning
o Text som beskriver verksamheten
o Bild/logotyp kan laddas upp, maste forst sparas i lampligt format

lokalt pa din dator
o Praktikformer - Klicka i den/de praktikformer inom respektive skolform som

ar aktuellt for verksamheten

Logotyp och beskrivning

a5 @ Paragraph b B I J’

Blomman &r en butik som séljer krukvixter och buketter. Vi gér allt fér att vara kunder ska vara ngjda.

O

Dra och slapp filer har
eller

Skapa enhet med samma uppgifter som verksamheten

Walj praktikformer *
[ PRAO -

frsin ] spoe |

e For att ge behorigheter till verksamhet se avsnitt Behérigheter och

anvandare
e For att skapa enhet kopplad till verksamheten se avsnitt Skapa enhet

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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BEHORIGHETER OCH ANVANDARE
For att kunna ge behorigheter och skapa nya anvandare maste man sjalv ha
behorigheten platsadministrator eller hogre, man kan endast ge behorigheter inom

sitt eget behorighetsomrade.
Man kan ge behdrigheter och skapa anvandare via behdérighetsflik pa aktuell

verksamhet, enhet eller annons alternativt via meny Anvéndare.
Vi rekommenderar att man i forsta hand utgar fran behdérighetsflikarna dar man har

en helhetsbild éver alla behdrigheter pa en verksamhet, enhet eller platsannons.

Behdérighetsflik pa verksamhet, enhet eller platsannons

o
anvandare pa de olika rollerna

Har ser man befintliga behérigheter och kan lagga till och/eller ta bort

Det gar bra att I1dgga in flera personer pa de flesta rollerna vid behov
OBS! Man maste alltid klicka pa Spara langst ner pa sidan nar man
forberett andringarna for att behorigheterna ska lagras ner

= | S KN X

e -

Barn- och utbildningsférvaltningen > Férskolan Blomman > Barnskotare/Forskollarare | PLATSANNONS =

INSTALLNINGAR KONTAKTLOGG

INFORMATION AKTUELLA PLATSER PLATSHISTORIK BEHORIGHETER

Platsadministrator
Administrerar platsannonsen. Syns inte pa platsannonsen for elev/student.
Flatsadministratér Barn ach utbildning
+ Lagg till anvandare
Kontaktperson
Liggs till pé platsannonser och syns pa erbjudna platser. Kontaktperson blir synlig fér elev/student vid bokning

Kontaktperson Bamn och uthildning

+ Lagg till anvéndare
Handledare
Far féljebrev, meddelande om avbokningar samt efterbokningar for elever/studenter.
Handledare Barn och wtbildning
+ Lagg till anvandare

Informationsmottagare
Far féljebrev, meddelande om avbokningar samt efterbokningar fér elever/studenter.

FORHANDSVISA

>

Informatiensmattagare Barn och utbildning

+ Ligg till anviéndare

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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Exemplet héar visar hur man lagger till/tar bort platsadministrator pa en
platsannons, men det fungerar pa samma séatt pa andra roller och dven pa

enhet och verksamhet
Klicka pa + Lagg till anvandare

O

Platsadministrator
Administrerar platsannonsen. Syns inte pa platzannonsen far elev/student.

Flatsadministratér Barn och wtbildning

+ Lsgg till anvéndare “
Ett s6kfélt dppnas dar man kan soka efter befintlig anvandare och vélja

Om anvandaren inte finns klickar man istéllet pa +Ny anvéndare...

[ B

(@]
den

O

Platsadministratr

Platsadministratbriarn och utbildning

l platsd
Platsadministratér Barn och utbildning
Ett registreringsfonster dppnas for att fylla i alla uppgifter fér ny

Administrerar platsannonsen. Syns inte pa platsannonsen for elev/student.

pa.bu@bu.se

E-post, férnamn och efternamn ar obligatoriska uppgifter
Om man vill att anvandaren ska fa véalkomstmeddelande med

o
anvandare
u
|}
. . . ° . . .
inloggningsuppgifter sa klickar man i rutan innan man sparar
Skapa ny anvdandare >
Inloggningsuppgifter
Epost= Bekrafia epost *
kontaktperson@blomman.se kontaktpersen@blomman.se
Mobilnummer
Kontaktuppgifter
Farnamn Efternamn
f Blomman ] ( Kontakt
Titel Telefon
Handledartyp Handledare, fritext
Inget val -
“ o Paragraph 3 B I = FT = E
“

skicka valkomstmail

skaraborg.se
info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde

Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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~
—[=

o Anvandaren laggs till i listan pa platsadministratorer

Om man Onskar ta bort den tidigare platsadministratoren kan man
klicka pa krysset till hoger som da éndras till en bojd pil som indikerar
att behorigheten ska tas bort i samband med att den nya laggs till

@)
Observera att man sedan maste scrolla ner pa sidan och klicka pa

@)
knappen Spara

Platsadministrator
Administrerar platsannonsen. Syns inte pa platsannonsen far elev/student.

Platzadministratiér Barn och utbildning

Blomman Kontakt

()
Det ar forst da som den nya anvandaren skapas, behorigheterna
justeras och man ser att platsadministratoren bytts ut i det har fallet

O

Platsadministrator
Administrerar platsannonsen. Syns inte pa platsannonsen for elev/student.

Blomman Kontakt

4 Lagg till anvéndare
Meny Anvandare-Ny anvandare+
,

2) Platser
Erbjud plats +
Erbjudna platser
Bokade platser

[}
Min verksamhet - Overaikter
.
& Anvindare B3 Verksamhet
My enhet +
My platsannons +
Verksamheter
Enheter Platsbestallningar

Platsannonser

sl My anvdndare +
Mina anvandare

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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o Du far forst vélja pa vilken niva den nya anvéandaren ska ha behérighet
- i exemplet véljer vi verksamhetsenhet
= Vilka nivaer som visas som val styrs av din egen behdrighet
= For att kunna vélja mellan verksamhet, enhet och platsannons
maste man ha minst behorighet samordnare pa verksamhet

Skapa ny anvandare

Medan ser du en lista pa vad du kan skapa behdriga anvindare pa. Under
ser du vilka roller som &r tillgangliga for respektive val, men du kan
narsomhelst 1dgga pa fler behdrigheter efter att anvandaren &r skapad.
Klicka pa ett av alternativen for att fortsatta.

Verksamhet

are formationsmottagare, samordnare, titta

Eskaleringsmottagare, informationsm samordnare, titta
Platsannons
Eskale smottagare, handledare, informationsmottagare,
ontaktperson, platsadministrat
o Valj sedan vilken roll anvandaren ska ha och fyll i uppgifter
= E-post, férnamn och efternamn &r obligatoriska uppgifter
=  Om man vill att anvandaren ska fa védlkomstmeddelande med
inloggningsuppgifter sa klickar man i rutan innan man sparar
o Klicka pa spara sa skapas anvandaren upp
Skapa behérighet pa verksamhetsenhet >
Behdrighet
Titta - I Forsicolan Blomman -

Inloggningsuppgifter
Epost* Bekrafta epost *
kontaktperson@blomman.se kontaktperson@blomman.se

Mobilnummer

Kontaktuppgifter

Famamn * Efternamn *

(Blomman ] (Kontak‘t
Titel Telefon
Handledartyp Handledare, fritext
Inget val -
N w4 Paragraph ~ B T F FEF I B

Skicka valkomstmail

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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e Meny Anvandare-Mina anvéindare

42

Min verksamhet - Oversikter - S
_ B —
& Anvandare B Verksamhet 7] Platser
Ny anvandare + Ny enhet + Erbjud plats +
I Mina anvandare Ny platsannons + Erbjudna platser

Verksamheter Bokade platser
Enheter Platsbestéllningar
Platsannonser

o Har listas alla anvéandare som du har behdorighet till
o Du kan filtrera pa roller eller séka pa namn, e-post osv
o Klickar du pa en anvandare sa 6ppnas anvandarkortet och
beroende pa vilken behorighet du sjalv har sa kan du se
information, behérigheter och meddelanden for anvédndaren och
aven redigera uppgifter
Mina anvéndare
Roller Sk =
(Barttagen: ne] @)
l @ Spara instéliningar
* shepe Tt Informationsmottagare Barn och utbildning &  x
Namn ~ Epost Mobil Telefon Roller
i} Blomman Kontakt kontakiperson@blomman.se Platsadministrator nformationsmottagare
LI Wi LR Handiecare INFORMATION  BEHORIGHETER  MEDDELANDEN
- &'mmﬁmwgm fobughuse omtonsmoragare -
T g e torakcperon
Bamocn oty PeoUBbuse P T s
g Seemamoh o gskasbogas Somrinac o fomaonsmotsgae Bt
o Erhet = = Samordnare
P S EROST info.bubu.se
1-70f7

Aven aterstélla anvéndarens I6senord och skicka inbjudan med
inloggningsuppifter

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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OVERSIKTER

Oversikter &r fortfarande under upparbetning i nya praktikplatsen och alla listor &r i
dagslaget inte klara.

Vissa grundfilter finns att tillga i éversikterna, mer information kring hur du sjalv kan
lagga till filter och anpassa kolumner hittar du i avsnitt Spara instéllningar

e Min verksamhet-Platser

tlin verksamhet - Oversikter + Erbjud plats

43

&, Anvandare B3 verksamhet 21 Platser
My anvandare 4+ My enhet + Erbjud plats +
Mina anvindare Ny platsannons + Erbjudna platser
Verksamheter Bokade platser
Enheter Platsbestdllningar

Platsannonser

o Erbjudna platser

» Harvisasiutgangslaget de erbjudna platser som ér tillgdngliga
(dvs inte tilldelade eller bokade), for att se alla erbjudna platser

behdver man kryssa bort filtret “Tillgéngliga: ja”
Erbjudna platser

Verksamhetsenhet I !o!

x ("Borttagen: nej @) ( Tillgangliga: ja @)

o Bokade platser
» Denna arinte fardigutvecklad
(den ar en kopia av erbjudna platser i nulaget)

o Platsbestéallningar
»= Har kan man se platsbestallningar och man kan aven skapa ny
bestallning genom att klicka pa knappan +Skapa

Platsbestillningar

Niva Praktikperiod, namn Utbildningsenhet, namn Startvecka =
Sok
Axtiv:ja @)
© Spara instiliningar
+ Skapa 1-9avo
Praktikperiod, ) I Utbildningsenhet, Motsvarande .
Skapat Aktivt Frin region Till region Skolform Praktikform  Program  Inriktning " Nivi  Fritet  Skapad av
namr namn inriktningar
2024-04-23
vas-2028 . prundskelanTest  grundskola  PRAO Ake o
11:50:10 arabora
ny ny
20240401 '
v. 46 - 2024 - b SrundskelenTest grndskola  PRAO Ake Dokt
00:00:36 rundskel
ny ny

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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e Min verksamhet-Platser
o Kommande/pagaende/avslutad praktik

44

» Har kan man fa ut listor pa bokningar utifran period och

enhet/annons

Min verksamhet Oversikter - + Erbjud plats + Ny platsannons Sok
e

& Anvandare Ba Verksamhet 2] Platser
Ny anvédndare + Ny enhet + Erbjud plats +
Mina anvandare Ny platsannons + Erbjudna platser
Verksamheter Bokade platser
Enheter Platsbestéllningar

Platsannonser

o Oversikter Platsbehov

(3 Praktik

Hantera praointyg
Inskickade praointyg

Pagaende praktik
Kommande praktik
vslutad praktik
Bokningsstatus

o Har kan man analysera platsbestéllningar, erbjudna platser samt se

antal bokade platser

o Man kan se erbjudna totalt men dven for den egna verksamheten,

detsamma géller for bokade platser

o Siffrorna ar klickbara och da visas mer detaljerad information

Oversikter - + Erbjud plats + Ny platsannons

ra . .
B3 Verksamhet ~g, Statistik
m m s s
Verksamhetstrad Sokstatistik
Platsbehov
Platsbehov
Ar Termin skelform Praktikform
2025 - Vi - Gymnasie/Vux - Alla praktikformer -
Program nriktning Niva Praktikperiod
Vard och Omsorgsprogram Under.. ~ Alla inriktningar - Alla nivaer - V. 6-9 - 2025 -
Period Bestllning Erbjudna platser Erbjudna platser fran min Bokade platser Bokade platser fran min
wverksamhet wverksamhet
V. 6-9 -2025 151 325 10 12 3
Demens 26 77 9 22 2
Vux - Termin 2 21 76 9 22 2
Vux - Termin 3 5 77 9 22 2
Funktionsnedsattning 54 67 1 42 1
Vux - Termin 2 48 67 1 42 1

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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e Planering

Minvekamhet + owrsier + [T R o &0

Vélkommen Pa gang

Saknar du nagonting? E
MNya praktikplatsen.se ar under utveckling. Om du saknar vissa
funktioner kan du fortfarande anvénda gamla praktikplatsen.se,

som kommer vara tillganglig parallellt medan utvecklingen pagar.

[THL GAMLA PRAKTIGPLATSEN €

Platsannonser

m Hr ser du négra av dina aktuslla platsannanser for din verksamhet,

Bamskbtare Férskolan Blomman

Bamskitare Férskolan Vargen \
Banskotare/Forskollarare  Forskolan Blomman

Bamsktare/Forskolldrare  Forskolan Lovet E

Ty ——

o Du hittar planeringséversikten langst ner till hoger pa

sidan oavsett var i systemet du befinner dig
o Denna visar perioder, bestallningar och erbjudna

platser utifran ett skolperspektiv Pianering
o Siffrorna ar klickbara och da visas mer detaljerad

information

> Planering
Fillihop alla ~ | | Instéliningar €
i rermin Region® Skofform
2024 - Host - | skaraborgsregionen - [Grundsku\d x -
mingalign
Nivd = | Kommun = | Prakiikperiod * ~  Kommun -
Totalt Falksping Lidksping Skévde Mariostad Vara
Period Best.  Till Kop.  Eop Bok Best Tl  Eop Bok Best Tl  Eop Bok Best Tl  Eop Bok.  Best  Till Eop. Bok.  Best  Till
-~ v. 37-2024 52 49 49 25 17 52 31 23 14 0 2 o 0 [} 7 1 3 il 2 0 i il 3
. [
Grundskola Floby 49 25 52 2 14 0 0 ] 0 1 3 0 0 0 0
skola, Falkbping
~ v.38-2024 ] 2 &7 . 17 &8 U m 13 0 2 0 0 0 7 2 0 2 ] 0 0 3
Grundskola
Hogstadium 68 &7 38 7 68 2 13 0 0 ) 0 2 1 0 o 0 0
Centrum, Falkdping
- v.39-2024 57 2 55 42 4 57 ® 2 0 2 0 ] 0 12 4 2 0 2 ] 0 0 3
Grundskola
Odenviskalan, 57 55 42 14 57 32 12 0 o ) 0 4 2 i 0 i i}
Falkbping
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SPARA INSTALLNINGAR OCH EXPORTERA

Sékningar som man ofta goér kan man spara genom att anvanda funktionen
+Spara installningar. Man kan dven anpassa utseendet pa listor gallande kolumner
och lagga till egna filter och spara det pa samma sétt.

e Standardfilter
o Vissa filter fungerar som klicka-i-filter dér man kan gora ett eller flera
val

Platsannonser

[_Fiirskolan blomman, Forskolan vargen X Skolform Kommun Sok =

\ V] Forskolan blomman 1blomman ) ( Verksamhetsenhet: Forskolan vargen €)
/]
2

Forskolan Iovet
o 1

x Forskolan vargen

2

Spara instaliningar

1-dav4
O Grundskolan bollen
1 Verksamhetsenhet Verksamhet Kommun Omrade Besdksadress Skolform Praktikform Program Inriktnir

Grundskolan &ngen
o ¢

o Filtret S6k kan sdka pa innehall i manga olika félt, men ocksa ge en
direkttraff pa specifik information - fyll i text och valj den filtrering som
passar dig

Platsannonser
Verksamhetsenhet Sok
Forskolan blomman, Forskolan vargen Skolform Kommun [akllv\ l =
5 (Borttagen: nej @) ( Verksamhetsenhet: Forskolan blomman ) ( Verksamhetsenhet: Forskolan vargen @) Status: ‘AKtiv'
Status innehaller ‘aktiv'
X . . nstéliningar
Yrke innehaller 'aktiv’
Verksamhetsenhet innehdller ‘aktiv'
+ skapa

Verksamhet innehaller aktiv'

. Bransch innehaller ‘aktiv'
Status Yrke ~ Verksamhetsenhet Verksamhet Kommun Omrade Besdksadress Sko Inriktnir

Kommun innehdller ‘aktiv'

e Léagga till egna filter
o Genom att klicka pa de tre strecken till hdger om filtren kan man lagga
till filter pa andra falt (kolumner) én de som finns som standard
= Valj kolumn och sedan villkor och lagg till

Platsannonser

Verksamhetsenhet Skolform Kommun Sk B

(Bortt i

Arinte
© spara instaliningar
Artom

- Arinte tom
+ ¢ 1-7av7
~ Innehaller

Innehdller inte  Yrke A Verksamhetsenhet Verksamhet Kommun omrade Bestksadress skolform Praktikform Program Inriktnil

skaraborg.se
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e Kolumner - lagga till/ta bort/dndra ordning

47

o Genom att klicka pa de tre prickarna till hoger i listan kommer man at

att redigera kolumner

Platsannonser

Verksamhetsenhet Skolform Kommun Sok

Vilj en kolumn ~

((Borttagen: nej @)

INGA SPARADE INSTALLNINGAR

© spara instéliningar

+ skapa

Status Yrke A Verksamhetsenhet Verksamhet Kommun Omrade Beséksadress Skolform

o Bockaioch ur kolumner att visa
o Dra och slapp kolumner for att andra ordning
o Spara nardu arndjd

Mamn

Owrigt

Fritext kladsel
Organisationsnummer

Avbdjde platserbjudande osdkert

O O 0O

Bokningsstatus

skaraborg.se

N

praktikform  Program &= Kolumner

Exportera

1-7av7

.

Avbryt Aterstall Epara

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde

Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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e +Spara instéllningar

Nar du skapat en lista som du vill kunna anvanda igen sa kan du spara

@)
installningen genom att klicka pa +Spara instéllningar
Platsannonser
Verksamhetsenhet Skolform Kommun Sok =
Vilj en kolumn ~
(Borttagen: ne| @)
| © Spara msté\lmngavl
o Namnge installningen och klicka pa spara
Spara dina in?lningar X
Mamn
Min platsannonslista
Ge dina nuvarande instéllningar ett namn sa att enkelt kan anvinda dom igen \
Avbryt Spara

O

Platsannonser

Dina sparade installningar ligger kvar nasta gang du gar till listan och
du kan aven éndra namn eller ta bort en instéllning genom att klicka

pa de tre prickarna

Verksamhetsenhet

Vilj en kolumn ~

(sortagentles ©)

Skolform Kommun

MIN PLATSANNONSLISTA

o

Spara installningar

Radera installning

Andra namn
+ skapa 1-7av7
Byt plats
o Exportera
Listor som du vill arbeta vidare med utanfor systemet kan exporteras
till excel
Platsannonser
Verksamhetsenhet Skolform Kommun Sok =
Vilj en kolumn ~
(_Borttagen: ne| @)
MIN PLATSANNONSLISTA © Soara instéliningar
h ¥
+ Skapa 1-7av? H
Staws  Yrke A Verksamhetsenhet  Verksamhet Kommun  Omride Bestksadress  Skolform Praktkform  Program Kolumner
@l Exportera
skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30



49

skaraborgs
kommunalforbund

BOKMARKEN

Saker du ofta arbetar med kan man ldgga till som bokmarken for snabb atkomst -
det kan t ex vara platsannonser, enheter eller dokument osv

e Markera symbolen fér bokmérke nar du har nagot du vill komma at ofta
e Dina bokmarken hittar du alltid nere till hoger

\‘li’x

Platsadministrator

g

PlatsadministratGr

INFORMATION BEHORIGHETER MEDDELANDEN

Grunduppgifter .

FORNAMM Platsadministratér ~ EFTERNAMN Bar_n OFh
utbildning

m
-
[=]

1

pa.bu@bu.se

MOBIL
Dina
bokmérken

e Klicka pa ett bokmarke for att ga direkt till det S
e Kopiera lanken om du t ex vill 5ppna en ny webbflik och
klistra in i adressfaltet
e Laggtilltagg om du vill beskriva bokmarket s
e Du kan ta bort enstaka bokmarken eller rensa hela listan pa Eekmirken
en gang

> Bokmarken @ (B

Fg Barnskétare O ®
= Platsadministrator Barn och... |_|:| []

skaraborg.se
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DOKUMENT

e Min verksamhet-Dokument

Min verksamhet - Gversikter = + Erbjud plats + Ny platsannons

50

£ Anvéndare B Verksamhet 2] Platser
My anvandare -+ Ny enhet + Erbjud plats +
Mina anvandare Ny platsannons + Erbjudna platser
Verksamheter Bokade platser
Enheter Platsbestallningar

Platsannonser

B Dokument B Dokument

Dokument I Dokument

(3 Praktik
Hantera pracintyg
Inskickade praointyg

Pagaende praktik
Kommande praktik
Avslutad praktik
Bokningsstatus

o Harfinns en méngd olika guider, checklistor, mallar och rutiner mm

som kan laddas ner

o Man kan filtrera i listan genom att vélja en tagg eller att anvdnda

sokrutan och sdka pa innehall

Dokument L
[ || so _
O Bokningshantering
3 @ Spara Instéliningar
ml ] Checklista
4
1-20 av 42 > i
Elevsok
0,
Taggar
[ Srundskolan Guide, Yrkeshégskola,
23 hur man bestaller platser i Nya praktikplatsen.se (version 250113) Hégskola, Grundskolan, >
o Guide Gy/Vux
13 och tydligt vad prao &r och ger tips och svar pa vanliga frdgor mm. Kan &iven bestillas | tryckt form utan kostnad via Skolverkets
‘www.skolverket. ler/ovrig 1/2021 pracelev—bidra-til tan? Grundskolan, Verksamhet >
[ GvAx t 20
17 - - N
Guide, Yrkeshogskola,
—. Higgkela moment som checklista (anvind sven guide fr Bokningshantering f6r detaljerad info om hur man gor de olika momenten) (version Checklista, Grundskolan,
Bokningshantering Gy/vux, 4

Bokningshantering

o Klicka for att vélja ett dokument och se mer information
o Har kan man ocksa ladda ner/6ppna dokumentet

Dokument
Taggar Stk =
© spara instaliningar
o avaz > Checklista - Infér Elevsk Kox

Bestall platser Guide som visar hur man bestéller platser | Nya praktikplatsen.se (version 250113)

nya praktikplatsen NEORMATION
Broschyr-Taemot  Beskriver enkelt och tydligt vad prao & och ger tips och svar pé vanliga fragor mm. Kan aven bestallas
en pracelev och utan kostnad via Skolverkets hemsida: hitps: /www.skolverket.se/publikations serier/ovrigt-material/2C 1AM
bidra till en-pravelev—bidra-till-samhallsnyttan?

utm_ _content i tm_medi im.

af

Checklista Bokningens olika moment som checklista (anvind dven guide fér Bokningshantering for detaljerad infc
Bokningshantering  gor de olika momenten) (version 250127)

)

(WiTE L0 - (e vad behover eleverna veta? vad behover tas fram infor information till eleverna? (version 250127)

Elevsok

skaraborg.se

Checklista - Infar Elevsok

Elevsok, Yrkeshégskola, Checklista, Grundskolan, Gy/Vux

Checklista - infér och under elevatk (nya PP) an ,

Vad behiver eleverna veta? Vad behtver tas fram infér
information till eleverna? (version 250127)
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