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INLEDNING

Denna guide beskriver processen for utbildningsanordnare.

For att kunna gora samtliga moment fullt ut behéver man ha behérigheten
praktikansvarig (PA), anvandare med lagre behdérighet som praktikstéd,
gruppinlésare, gruppansvarig mm kan inte utféra vissa av momenten som beskrivs.

STRUKTUR OCH BEHORIGHETER

Utbildningsanordnare
Skolan X

Utbildningsenhet
(fysisk skola) Enhet A Enhet B

Grupp/klass

Praktikansva rig hogsta behdrighet pa en utbildningsenhet, ansvarig for processen
(PA) far meddelanden/uppgifter, kontaktperson i féljebrev

Praktikstod kan gora allt som PA férutom att bestalla platser
far INTE meddelanden/uppgifter

Gruppa nsvarig endast behorighet f6r den aktuella gruppen

ersatter PA som kontaktperson i féljebrev fér gruppen

Gruppinlésare behodrighet som enbart laser in elever/grupper

Titta kan endast se information om utbildningsenhet/grupp
Eska|erings_ far meddelande om uppgift som inte utférts i tid
mottagare

EOP- granskar och hanterar egen-ordnade-platser (EOP)

administrator
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PRAKTIKPROCESS OCH CHECKLISTA

Plats-
bestéllning
Praktikintyg ‘ mﬁiﬁ?;gng

Besked ‘ Elevinlasning
Plats- Grupp-
bokning hantering

3 Grupp-
l Elevsok ‘ t kepsilin

Platsbestallning

Vilka perioder
Antal per period, niva (arskurs/termin) och inriktning

Bevaka platstillgang

Uppmaning om att erbjuda platser gar ut till verksamheter/féretag efter att
platsbestallning stangts

Bevakning av platstillgangen &r ofta nddvandig. Verksamheterna erbjuder

inte alltid sjalvmant, utan man far ta manuella kontakter fér att fa in platser

Elevinlasning/grupphantering

Elevunderlag i excelformat
o Fdrnamn, Efternamn, Personnummer, Utbildningsenhet och Grupp ar
obligatoriska uppgifter
o E-post och eventeullt mobilnummer ar 6nskvéarda uppgifter (e-post
krdvs om kommunikation fran systemet ska kunna ske via e-post)
Enstaka tillkomna elever registreras in manuellt - har behévs samma
uppgifter, men inte nagon fil fér inldsning
Befintliga grupper fran tidigare termin behéver hanteras
o Vilken/vilka inriktningar ska gruppen séka inom nastkommande
praktikperiod (APL/LIA/VFU)
o Ska gruppen fortfarande ha samma indelning avseende elever eller
behover det delas upp eller elever tas bort/flyttas
o Justera gruppernas niva (arskurs/termin)
Galler-till-datum ska séattas - fran nar gruppen kan arkiveras
skaraborg.se
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Gruppkoppling

e Vilken grupp ska kopplas och till vilken period

e Kontrollera att platsbestéllningarna stammer 6verens med installningarna pa
gruppen - om det inte finns tillrackligt med platser som matchar gruppens
niva/inriktning/antal elever sa gar det inte att koppla korrekt

SOk for elever/studenter

e Kontrollera att alla elever finns inlasta i sin grupp, att gruppen har ratt
installningar och ar kopplad till sin period
o Forse eleverna med inloggningsuppgifter
o Nya elever har ett engangslésenord som kan skickas ut till e-post
alternativt skrivas ut och ldmnas i pappersform
o Elever som sokt tidigare har satt eget krypterat [6senord som de
anvander igen (mojlighet finns att aterstalla till nytt engangslésenord)
o Platsoversikt kan tas fram och skrivas ut om man vill lista alla tillgédngliga
platser i forvag
e Informera eleverna hur man soker.
o Det finns material i form av pdf och film samt att man kan "visa som
elev” i skarpt lage
e Bevaka under sok-perioden att eleverna verkligen séker platser - paminn vid
behov

Godkanna bokningar

e Systemet gor en preliminar tilldelning utifran inlagda 6nskemal efter att soket
stangt - skolan ansvarar for att ga igenom, och godkénna.
o Foljebrevet som ska gad med ut till féretag/verksamheter vid besked
behodver forberedas
* Redigera foljebrevet och kontrollera skolans kontaktuppgifter
= Fylliytterligare information avseende gruppen som ska ut pa
praktik som &r viktig for arbetsplatserna att fa del av
o Gaigenom den preliminara tilldelningen av platser
* Vid behov kan platser bytas, avbokas, tilldela annan plats mm
o Godkann platserna
* Innan deadline ska alla placeringar som ar genomgangna och
klara hojas fran status tilldelad till godkand - enbart godkénda
placeringar kommer ga ut som besked vid deadline

skaraborg.se
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Besked

e Elever/studenter och arbetsplatser far besked om placeringar i samband med
bokningsdeadline ca 2-3 veckor innan praktikstart
e Besked gar ut via e-post
o Det ar dock viktigt att uppmana elever/studenter att logga in i
systemet och l&dsa fullstdndig information om sin plats
o Kontrollera innan praktikstart att eleverna har fatt kontakt med sina
respektive platser och att de vet vad som galler infor praktiken

Praktikintyg (endast fér grundskola)

e For grundskolans elever skickas en uppmaning om att fylla i ett praktikintyg
till arbetsplatserna i slutet av praoperioden

e Paminnelse skickas en vecka senare om intyget inte fyllts i

e VYitterligare en paminnelse kan skickas manuellt av skolan

skaraborg.se
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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 Mina utbildningsanordnare - ar din huvudmeny med alla funktioner

e Sckrutan - ar ett globalsok dar du kan séka 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 P3avanster sida hittar du dven 6versikt 6ver eventuell obekréftade EOP (egen-
ordnade-platser) samt uppgifter att gora

o praktikplatsen  Mina utbildningsanardnare ~ sék
- Vélkommen -
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 parallelit medan utvecklingen pagar.

| TILL GAMLA PRAKTIKPLATSEN.SE |

Obekriftade EOP

Medan ser du antalet FOP som véntar pa att bli godkénda
/ Praktikperiod Antal

nga hittades

Bestilla platser

Dags att bestélla platser + Ny platsbestilining

Period Deadline Status
HT 2024 Grundskola 2024-04-29 ki: 00:00 47 platser bestsllda Klar
HT 2024 Grundskola 2024-04-29 kl: 00:00 97 platser bestillda Klar

skaraborg.se
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o Oversttill hdger 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

Skaraborgsregionen - utbildningsdatabas ny 0 P 0

Kommande perioder c
Nedan ser du kommande praktikperioder som &r relevanta for dig. Du kan se nar praktikperiodens

héndelser intréffar och dven information om vilka praktikgrupper som ar kopplade till
praktikperioderna.

V. 41-2024
Praktikgrupp Antal elever Antal kopplade
O Platsbestillning
8X 8 8 @
O Gruppkoppling
O Platsansokan
O Platsbokning
O PRa&O
v.42-2024
Praktikgrupp Antal elever Antal kopplade
O Platsbestillning -
8y 9 9 ®

e Langst ner till hdger hittar du planeringséversikt, bokmérken samt information
fran administratér

Lol
L]

skaraborg.se
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e P3 uppgift som visas pa startsidan kan du klicka direkt pa lanken for att
komma till ratt meny for att utfora uppgiften
e Nar du éar klar med en uppgift kan du klarmarkera den sa férsvinner den fran

startsidan
Bestalla platser
Dags att bestalla platser ﬁ
Period Deadline Status
HT 2024 Grundskola 2024-04-29 kl: 00:00 47 platser bestéllda Klar
HT 2024 Grundskola 2024-04-29 kl: 00:00 97 platser bestéllda Klar

e Klicka pa klockan for att se dina Arbetsuppgifter och Meddelanden
e Klicka pa bokstaven for att se ditt konto, véxla version, logga ut

=pLo 20

==  ARBETSUPPGIFTER (2) MEDDELANDEN (1) 4':) . R
Praktikansvarig Grundskola

Dags att lagga in platsonskemal fér PRAQ, lasaret J00XX! . ’
58 X Senast: 20240429 ki: 00:00 e Mitt konto
pr Grundskolan Test B | . .

o = Vaxla version
Dags att lagga in platsénskemal fér PRAQ, lisdret Xo00(! Vyinstéllningar
X senast: 2024-0429 kl: 00:00 L 2] Logga ut
Grundskolan Test A Be'“:’“gh&tﬁr S gg

tal

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

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

[ ©
utveckling

Planering Dina
bakmarken

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 &ppna digitala
| visningstillfallen av Nya praktikplatsen.se - kiicka
hiir for mer information

P4 skaraborg.se finns mer information om

évergéngen.

skaraborg.se
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e Kommande perioder - for muspekaren 6ver punkterna pa tidslinjen sa kan du
se aktuella tider for respektive moment

e Nar du kopplat grupper kan d se detaljer kring dessa och aven klicka direkt

pa en grupp for att visa eller arbeta med den

Kommande perioder

Cc

Nedan ser du kommande praktikperioder som &r relevanta for dig. Du kan se nér praktikperiodens

héndelser intréffar och dven information om vilka praktikgrupper som &r kopplade till

praktikperioderna.

v. 41 -2024

O Platshy@tallning

O Gruppkoppling

Dags att koppla grupper till perioderna

Oppnar: 2024-07-29 (118 dagar kvar)

Stanger. 2024-08-25

O Platshokning

Praktikgrupp Antal elever

ax 8

N\

Antal kopplade

8 @)

e Globalsék ar valdigt anvandbart for att snabb séka upp det du vill arbeta med
o Skrivin valfritt sokbegrepp och valj bland tréffarna, t ex enhet, grupp,

elev osv...

Sok

(grundskolan h l

ser
du
ra

KPL

«

n# Utbildningsenhet  :&t Praktikgrupp

Grundskolan Test

A
Grundskola

Grundskolan Test

B
Grundskola

8x

8y

8y

8X

8x

8A

V. 45-2024
v. 41 -2024
v. 42 -2024

v. 46 -2024

skaraborg.se

\\

B9 Praktikperiod

- Elev

Evasson, Eva
eva.evasson(@testgrund.

Evasson, Eva
eva. evasson@testgrund,

Bertilsson, Bertil
bertil.bertilsson@testgry

Piasson, Pia

IS

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

Besok: Stationsgatan 3, 541 30

aki
I in



skaraborgs 10
kommunalforbund

PLATSBESTALLNING

0 praktikplatsen  Mina utbildningsanordnare ~ (i Stk
& Anvindare S Elever A pPraktik
Ny anvédndare + Ny elev + Ny platsbestéllning +
Ny grupp + Nytt platsénskemal +

Mina anvindare

[ JOTPPNE N . B [ S P

e Laggtill en eller flera utbildningsenheter och klicka sedan pa "Till
platsbestéllning” (Om du enbart &r behérig till en utbildningsenhet ga till
nasta steg)

Urval av utbildningsenheter fér platsbestéllning

Léigg till utbildningsenheter som ni vill géra platsbestallningar for

Utbildningsenhet Program Inriktningar Stk l — Gymnasieskolan Test o
Gymnasieskolan Test [@ Tavon |
Gymnasieskolan Test 2

Aterstiill

till 2024-03-04T00:00:00

Stiing Till platsbestalining

Avbryt

latsen som anviéndare  PRAKTIKANSVARIG GYMNASIESKOLA

e Klicka pa "+ Ny bestallning” pa den period du vill bestalla platser pa

Platshestallning

Har gor ni platsbestallningar fér utbildningsenheterna i urvalet.

Majliga perioder

Ar v Termin v Program v Inriktning v

v. 35-38 - 2024

(16
Gy Vux, APL Vard och Omsorgsprogrammet
Psykiatri sjukhus Aldreomsorg hemvard Aldreomsorg dagverksamhet
Aldreomsorg sérskilt boende Funktionsnedséttning Demens Sjukvard Socialpsykiatri

e Beroende pa vilken skolform det galler sa ser det lite olika ut

skaraborg.se
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o APL, LIA och VFU - har anges niva (arskurs/termin), inriktning och antal
samt eventuell fritext riktad till verksamheterna vid behov
o Prao - har anges bara niva (arskurs) och antal

| 4
Ny platsbestidllning I
Ny platsbestéllning
v. 35-38 - 2024
Niva v. 41 -2024
Ak1 -
Inriktning f: v
Aldreomsorg he... - Ak8 -
Anta Amta
10 A It:
— 50
Owrigt
Har skriver du om du will
formedla nagot sarskilt
kring bestillningen... m Avbryt

Antalet bestallda platser summeras uppe till héger pa perioden
Bestallningsraderna pa perioden listas om du klickar pa “Bestéllningar”
o Har kan du under bestallningsperioden ga in for att redigera antal/ta
bort bestéllning

v. 35-38 - 2024 \

[16 ]

Gymnasie/Vux, APL Vard och Omsorgsprogrammet
Psykiatri sjukhus Aldreomsorg hemvard Aldreomsorg dagverksamhet
Aldreomsorg séarskilt boende Funktionsnedséttning Demens Sjukvard Socialpsykiatri

Bestillda platser: 16 (Gymnasieskolan Test)
Aterstdende platser: 84 av 100

~ Bestallningar 1
Inriktning Miva Antal Fritext
Funktionsnedsittning Akl 5 ” [ ]
Demens Ak1 3 ” u
Aldreomsorg hemvard Ak 3 ” ]
Aldreomsorg sarskilt boende Akl 5 ” [ ]

e Gavidare till nésta period om du vill bestélla pa flera

e Om du valt flera utbildningsenheter i forsta steget kan du véxla mellan dina
valda utbildningsenheter till hdger och lagga till bestéllning for ytterligare
enhet

e Naér du bestéllt allt du behover for kommande termin sa klicka pa “klar” 1angst
ner pa sidan

skaraborg.se
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GRUPPIMPORT — LASA IN FIL

e Innan gruppimport behéver du skapa en korrekt utformad excelfil och spara
pa din dator
o Cellernaiden forsta raden maste vara rubriker
e Foljande rubriker kan lasas in (de med * ar obligatoriska):
o Personnummer*
Fornamn*
Efternamn*
Utbildningsenhet*
Grupp*
E-post (rekommenderas for att kunna fa ut information via e-post)
Mobil
Telefon
Gatuadress
Postnummer
o Postadress
e Flera grupper kan lasas in samtidigt men all data maste finnas pa en enda flik
e Ingatomma rader far férekomma

O O O 0O 0O 0O O O ©

Exempel pa hur en godkénd excelfil kan se ut:

1 hdl Fornamn n Efternamn n Gatuadress - Postnummer - Postadress - e-post

2 |010102-TF21 Adam Adamsson  Adamsgatanl 99999 Teststad adam.adamsson@testgrundl.se 8x Grundskolan test
3 |010201-TF22 Bertil Bertilsson Bertilsgatan2 999 99 Teststad bertil.bertilsson@testgrundl.se 8X Grundskolan test
4 |010301-TF23 Camilla Camillasson Camillasgatan 3 999 99 Teststad camilla.camillasson@testgrundl.se BX Grundskolan test
5 |010401-TF24 David Davidsson Davidsgatan4 999 99 Teststad david.davidsson@testgrundl.se 8X Grundskolan test
6 |010501-TF25 Eva Evasson Evasgatan 5 99999 Teststad eva.evasson@testgrundl.se 8x Grundskolan test
7 |010601-TF26 Frida Fridasson Fridasgatan6 99999 Teststad frida.fridasson@testgrundl.se 8% Grundskolan test
8 |010701-TF27 Gustav Gustavsson Gustavsgatan7 99999 Teststad gustav.gustavsson@testgrundl.se 83X Grundskolan test
9 |010801-TF28 Hanna Hannasson Hannasgatand 99999 Teststad hanna.hannasson@testgrundl.se 8X Grundskolan test

o praktikplatsen Mina utbildningsanerdnare -
.

2 Anvindare ® Elever

Ny anvandare + Ny elev +
Ny grupp +

ﬂ Gruppimport B

Mina elever

Mina anvandare

e Leta upp filen pa din dator genom att klicka pa knappen “Bladdra” eller dra in
filen i rutan fran platsen dér den finns pa din dator

skaraborg.se
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Gruppimport
o i) fil o Installningar Q Koppla utbildningsenheter o Koppla praktikgrupper o Granska och Importera o Resultat

Har véljer du fil som du vill anvénda till gruppimporten. | det har steget
lsses en liten delméngd av filen in s att rétt kopplingar kan géras. N&r du
sedan trycker pA ‘Nésta’ sker inldsning av hela filen. Filen méste uppfylla
kraven nedan for att den skall kunna anvéndas.

= Filen méste vara ett Excel-dokument

= Cellerna i den f&rsta raden mdste vara rubriker,

+ Cellerna i andra raden far inte vara tomma fér obligatoriska rubriker.

= Obligatoriska rubriker &r: Férnamn, Efternamn, Personnummer,
Utbildningsenhet, Grupp

= Valbara rubriker ar: E-post, Telefon, Mobil, Gatuadress, Postadress,
Postnummer

= Om det finns andra rubriker far du méjlighet att koppla dem till nagon av de
valbara,

Dra och skspp filer har /
aller

e Filen hdmtas och de forsta raderna visas - har finns mojlighet att klicka bort
import av valbara kolumner. Klicka pa knappen "Nasta” i nedre hogra hornet

@

Dra och slépp filer har
eller

Blidddra...

Elevfil grundskola - Testskolan test 4.xlsx ®
12 kB

Koppla valbara kolumner (Visar 5 forsta raderna)

i:: E-post € :Z'
Personnummer Fornamn Efternamn e-post Grupp Utbildningsenhet
020102-TF21 Adam Adamsson adam.adamsson@testgrundA.se 8A Grundskolan test A
020201-TF22 Bertil Bertilsson bertil.bertilsson@testgrundA.se BA Grundskolan test A
020301-TF23 Camilla Camillasson camilla.camillasson@testgrundA.se BA Grundskolan test A
skaraborg.se
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e Ange Skolform

e Valjinlasningslége - dvs om du vill skapa nya grupper, uppdatera befintliga
grupper eller en blandning av bada. | de allra flesta fall galler "skapa nya”

o Skapa flyttbegéran ar default aktiverad och da skapas automatiskt
flyttbegaran om din fil innehaller elever som har koppling till annan skola

e Klicka sedan pa "nasta”

Har valjer du vilken skolform du vill importera grupper for och huruvida det
skall skapas nya grupper eller om befintliga skall uppdateras.

\Skolform
Skolform *
|—Grundsk0I3| -

\ Inldsningslage
UPPDATERA

SKAPA NYA HYBRID
BEFINTLIGA

Hantering av befintliga elever

Om elever redan finns registrerade pa andra utbildningsenheter gar det inte

att direkt lasa in eleven. Om nedan alternativ ar aktiverat skapas istallet en

flyttbegaran till den nuvarande utbildningsenheten och eleven blir inldst i
Yruppen omy/nar denna blir godké@nd.

@ sSkapa flyttbegéran

o Utbildningsenhet blir automatiskt kopplad om du angivit namnet pd samma
satt som det heter i praktikplatsen (gron bock)

e Om systemet inte automatiskt hittar din utbildningsenhet far du mojlighet att
manuellt valja i detta lage (gul triangel)

e Klicka sedan pa "nasta”

Nedan ser du status pa utbildningsenheter som &r inldsta fran filen. En
varningstriangel innebér att du inte &r behorig pa utbildningsenheten, eller
att den inte kunde hittas i systemet for vald skolform. Du har mojlighet att
manuellt valja en utbildningsenhet som skall anvandas istallet.

Uthildningsenhet Status Koppling

Grundskolan Test A @

skaraborg.se
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e Du behover ange avgransningar for dina grupper
o Niva = arskurs/termin
o Program och inriktningar (galler ej grundskola)
e Om samma avgransningar galler for samtliga grupper kan du bocka i rutan
vid utbildningsenhetens namn
e Du kan ocksa se vilka elever som kommer lasas in i respektive grupp
e Klicka sedan pa "nasta”

Nya praktikgrupper

Nedan sg#fiu de nya praktikgrupper som kommer att skapas i systemet och du maste nu valja avgrans

Grundskolan Test A

™ sA ™ sB

Niva - Vilj niva =

> Elever fran fil (8 st)

, Ak

AkS

e Harvisas nu en 6versikt och du har méjlighet att granska och eventuellt backa
tillbaka i processen om nagot skulle var felaktigt
e Klicka sedan pa "Importera”

Instéllningar

Skolform Lage Skapa flyttbegaran
Grundskola Skapanya Ja

Praktikgrupper som skapas

Namn Utbildningsenhet Niva Antal elever
8A Grundskolan Test A Aks 8
8B Grundskolan Test A Aks 9

Rader for inldsning

Radnummer Farnamn Efternamn Personnummer Utbildningsenhet Grupp e-post
2 Adam Adamsson 020102-TF21 Grundskolan test A B8A adam.adamsson@testgrundA.se
3 Bertil Bertilsson 020201-TF22 Grundskolan test A B8A bertil. bertilsson@testgrundaA. se

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
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e Nar systemet last in sa visas resultatet
o Om det skapats flyttbegéran sa skickas de till aktuell skola dér eleven
har koppling och nar den skolan hanterat flyttbegaran kommer eleven
automatiskt flyttas over till din grupp och du far ockséd mejl om detta
nar det ar klart

© Skapade grupper: 2 st
Uppdaterade grupper: 0 st
Skapade elever: 17 st
Uppdaterade elever: 17 st
Flyttbegédran skapade: 0 st
Borttagna elever: 0 st
Inldsta rader: 17 st

Rader som hoppats over: 0 st

Skapade grupper (2 st)

» 8A Grundskolan Test A

> 8B Grundskolan Test A

LAGGA IN ENSTAKA ELEV/STUDENT

e Enstaka elev kan ldggas till via meny eller direkt fran aktuell grupp
o praktikplatsen Mina utbildningsanordnare - S,

2 Anviandare ® Elever
Ny anvindare + “I Ny elev +
Ny grupp +

Mina anvandare
Gruppimport @z
Mina elever

Grupper
Narvaro

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
Besok: Stationsgatan 3, 541 30
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Grundskolan Test > Grundskolan TestA > B8A | PRAKTIKGRUPP K
-

ELEVER INFORMATION BEHORIGHETER

Kopplade praktikperioder

Inga hittades Hantera markerade ~

e Utgar man fran meny behdver man aktivt valja ratt utbildningsenhet/grupp.
Gar man direkt fran aktuell grupp sa ar gruppen férvald
e Fylliaktuella uppgifter for eleven och spara
Skapa ny elev

Grunduppgifter

Frnamn * Efternamn *

Anna Andersson

Gatuadress

Postnummer Postadress

Personnummer * Epost

020101-0101 anna.andersson@testskolan.se
Mobi

0700-998877

Telefon

Praktikgrupp

Utbildningsenhet * Praktikgrupp *
Grundskolan Test A - 8X -
Koppla eleven till de perioder som gruppen &r planerad pa och som

inte har startat dnnu

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 GRUPP

e Ny tom grupp kan skapas via menyn Ny grupp +. Nar gruppen ar skapad kan
man lagga till nya enskilda elever eller flytta elever fran andra grupper i den.

0 praktikplatsen  Mina utbildningsanordnare ~
.

& Anvindare ® Elever
My anvandare + My elev +
Mina anvdndare I Ny grupp +
Gruppimport 2
Mina elever
Grupper
Narvaro
Skapa ny grupp X
Grunduppgifter
Namn*
Utbildningsenhet *
Grundskolan Test A -
Niva*
Ak8 -
Enhetsprogram *
Grundskolan Test A -
Gallert.o.m m
e

skaraborg.se
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Besok: Stationsgatan 3, 541 30



skaraborgs
kommunalforbund

KOPIERA GRUPP OCH TA BORT GRUPP

19

Kopiering av befintlig grupp kan géras nér man &r inne i meny grupper

Grundskolan Test A » 8X | PRAKTIKGRUPP

ELEVER INFORMATION BEHORIGHETER

e -

E X
Koppla grupp

“Kupiera grupp

(i) Bokningama for v. 41 - 2024 maste godkénnas senast 2024-09-15 ki: 00:00.

Kopplade praktikperioder
v. 41-2024

Andrat faljebrev ) ~ | £

Godkann bokningar

Hantera markerade ~

Kan dven goras genom att ga in pa enheter och dar klicka sig vidare in till
grupperna pa enheten

Mina utbildningsanordnare  ~

Sok

& Anvindare
Ny anvédndare +

Mina anvandare

#8 Egen ordnad plats

Ny EOP +

Obekréftade EOP
Bekraftade

® Elever
Ny elev +
Ny grupp +
Gruppimport @
Mina elever

Grupper
Nérvaro

% Enheter

\ Anordnare

| Enheter
Utbildningar

B Praktik

Fag

Ny platsbestéllning +
Nytt platsdnskemal +

Koppla grupp
Bokningar
Platsbestallningar
Pagaende praktik
Kommande praktik
Avslutad praktik
Placeringslista

Praocintyg

Flyttbegéran
Ny flyttbegédran +

Véantar svar
Godkénda
Nalada

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
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Mina utbildningsanordnare - Siik Skar:

Utbildningsenheter

Sok

( Borttagen: nej @)

+ Skapa
Utbildningsenhet ~ Utbildningsanordnare skolform Kommun Praktikansvarig
“ Grundskolan Test A Grundskolan Test Grundskala Skavde []
Grundskolan Test B Grundskolan Test Grundskala Skavde ]
Grundskolan Test A | UTBILDNINGSENHET N X

< Ny platsbestalining < Ny grupp

Koppla grupp

GRUPPER INFORMATION PLATSBESTALLNING BEHORIGHETER

8ok Ta bort

iks * Kopiera grupp

rupp Perioder Antal praktikanter Hantera inloggningsuppgifter

» 8A 8 Gruppkoppling Till grupp

e (Har finns dven mojlighet att ta bort en grupp, men den maste da var
bortkopplad fran alla perioder och vara tom pa elever)

skaraborg.se

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

e Befintliga grupper behover infér kommande termin hanteras och kontrolleras
géllande information och elever. Ga in pa gruppen via meny Grupper eller
sok upp via Globalsék

e Om elever behodver tas bort/flyttas till annan grupp - markera eleverna, klicka
pa Hantera markerade och vélj ta bort eller flytta markerade till...

Grundskolan Test A > 8A PRAKTIKGRUPP L] >
=

Kopplade prakiikperioder

S8k ’ Ta bort fran grupp

Grundskolan Test A

[] Namn Personnummer Bokningstatus Stikia platser
’ Adam pEnOE (&l kopplad pé period ) Hantera inloggningsuppgifter
> [ Bertilsson, Bertil 020207-XXXX ) kopplad pa period )

u camillasson,

> = 020301-XXXX ( El kopplad pa period )

B2 Camilia (ko
> [0 Davidsson, David 020401-XXXX (El kopplad p period )

\ Flytta markerade till___

> O Evasson, Eva 020507 -XX XX ({ Ej kopplad pa period )
> [0 Fridasson, Frida 020601 -XXXX (Ei koppiad pé period ) P —— R

e Laggatill ny elev kan goras via + Ny elev

Grundskolan Test A > 8A | PRAKTIKGRUPP N x
-

ELEVER INFORMATION BEHORIGHETER
Kopplade praktikperioder

nga hittades Hantera markerade ~

Sokinsidliningar =

e Pafliken Information hanterar man namn, niva, inriktningar och arkivdatum

Grundskolan Test A > 8A | PRAKTIKGRUPP [ 4 >
ELEVER INFORMATION BEHORIGHETER
Grunduppgifter \,.
N 8A
ALLER T.O.M NIVA Aks
skaraborg.se

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

e Koppling av grupp kan géras fran olika stallen
e Meny Koppla grupp

Mina utbildningsanordnare - Stk

22

& Anvindare ® Elever By Praktik
Ny anvandare + Ny elev + Ny platsbestallning +
Mina anvindare Ny grupp + Nytt platsdnskemal +
Gruppimport § a | Koppla grupp
Mina elever Bokningar
Grupper Platsbestallningar
Narvaro Pagaende praktik

Koppla grupp

Var god valj en eller flera praktikgrupper

Uthildningsenhet *

Grundskolan Test A -

Praktikgrupp *
A D -

[
e Nar man arinne pa den aktuella gruppen
Grundskolan TestA > 8A N X’
=
ELEVER INFORMATION BEHORIGHETER a Koppia grupp

Kopiera grupp

Kopplade praktikperioder
e L

skaraborg.se
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e Via meny Enheter dar man gar in pa sin enhet och dar valjer gruppkoppling

Grundskolan Test A | UTBILDNINGSENHET K X
< My platsbestalining

GRUPPER INFORMATION PLATSBESTALLNING BEHORIGHETER

Hantera markerade -~

S0k Sokinstdliningar =
Aks
] Grupp Perioder Antal praktikanter \
> [ s8A 8 Gruppkoppling
> M &R Q Grunnkonnling gruno

e | nasta steg visas mojliga perioder att koppla till - klicka pa knappen koppla
pa aktuell period

Gruppkoppling

Hér kopplar ni ert urval av grupper till praktikperioder som de ska ha praktik pa. Ténk pa att det maste finnas ing for utbil 1heten pa en praktikperiod fér att denna skall dyka upp i listan.
Madjliga perioder Axs
Jliga p 8A .
8 elever
Ar ~ || Termin -
V. 43 - 2024

Grundskela, PRAQ \
Bestallda platser: 10 (Grundskolan Test 4} Koppla
Kopplade grupper: 8Y (0 elever)

Aterstaende platser: 10

e En gron markering Kopplad visas pa period dar gruppen ar kopplad. Det gar
aven att koppla ifran om det blivit fel.

e Antalet kopplade elever far inte 6verstiga bestéllning och aktuell information
syns pa respektive period gallande bestéllda, kopplade och aterstaende

Majliga perioder

Ar - Termin -

v. 43 - 2024 “»

Grundskola, PRAO

Bestiéllda platser: 10 (Grundskolan Test &) Koppla ifrdn
Kopplade grupper: 8A (8 elever), BY (0 elever)
Aterstaende platser: 2

skaraborg.se

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

e Inloggningsuppgifter skickas INTE ut till elever/studenter automatiskt utan
behover skickas ut av praktikansvarig (PA)
e Man kan hantera |6senord for hel grupp/valda elever via Grupper eller for
enstaka elev via Elevkort
e | Grupper markerar du hela eller delar av gruppen och i menyn Hantera
markerade véljer du Hantera inloggningsuppgifter
Grundskolan Test A > BA K x
=

Kopplade

praktikperioder

Stk Ta bort frén grupp
; Koppla bort fran praktikperiod

Grundskolan Test A

> =
> =

Koppla pa period

Namn Personnummer Bokningstatus Sokta platser

Adamsson, R - \

Adam 020702-XXXX (@ Inga ansokansrade o Hantera inloggningsuppgifter
Bertilsson, Bertil 020201-XXXX ® Inga ansokansrade Q

Lista med valda elever visas och har kan man Skicka inloggningsuppagifter till
elevernas e-post - skickas da till eleverna som har ett synligt engangslésenord
o Om e-postinte finns registrerad pa eleverna sa kan |6senorden skrivas
ut fysiskt genom att ange utskriftskommando <ctrl+P> och dar vélja
en lokal skrivare
Om elever varit inloggade tidigare sa ar [6senordet <krypterat> - det finns da
mojlighet att aterstalla till nya engangslosenord och skicka ut

Hantera

inloggningsuppgifter

Hér kan du se och aterstélla Idsenord for ditt urval av elever. Om en elev har loggat in och bytt 16senord kan du inte se deras krypterade l6senord har, men du

kan fortfarande anvanda funktionaliteten far att aterstalla och skicka ut det pa nytt
Namn Personnummer E-post Lésenord
Adamsson, Adam 020102-XXXX adam.adamsson@testgrundA.se 8vvazh
Bertilsson, Bertil 0202071-XXXX bertil.bertilsson@testgrundA.se 2uBaS7
Camillasson, Camilla 020301-XXXX camilla.camillasson@testgrundA.se r4JhaL
Davidsson, David 020401-XXXX david.davidsson@testgrundA.se vB8Qs6j
Evasson, Eva 020501-XXXX eva.evasson@testgrundA.se tL72gL
Fridasson, Frida 020601-XXXX frida.fridasson@testgrunda.se b6ENM2
Gustavsson, Gustav 020701-XXXX gustav.gustavsson@testgrundA.se 2nRG2m
Hannasson, Hanna 020801-XXXX hanna.hannasson@testgrundA.se pP3KvEN

Aterstill I6senord Skicka inloggningsuppgifter _

Sténg

Enstaka elev kan man dven hantera inloggningsuppgifter via Elevkort som kan
nas pa flera satt (se avsnitt Elevkort)

skaraborg.se

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

e Elevkort kan nas pa flera sétt
o Sok upp eleven via meny Mina elever och klicka pa eleven
o Sok pa elevens namn eller fédelsedata i Globalsék
o Valj Visa elev pa kugghjulsmenyn pa aktuell elev i gruppvyn
o P3a elevkortet finns flera flikar
Information - elevuppgifter och I6senor
Grupper -vilka grupper eleven ingar i, gar lagga till/ta bort fran grupp
Perioder - visar perioder, ansdkanrader och bokningar
Kontaktlogg - for interna noteringar (visa ej for elev)
Meddelanden - visar meddelanden som eleven fatt samt nar
GDPR - har finns méjlighet att anonymisera eller hart radera en elev,
t ex om uppgiftsskydd uppstatt
OBS! Alla data kring eleven raderas om funktionen anvands

O O O O O

Adam Adamsson B N x

INFORMATION GRUPPER PERIODER KONTAKTLOGG ME >

Grunduppagifter

FORMAR Adam

EFTERNARMLE Adamsson

E-POS adam.adamsson@testgrundi. se

Losenord BvWAZh

e

skaraborg.se
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VISA SOM ELEV

e Pa Elevkort finns dven funktionen Visa som elev

e Genom att klicka pa denna fér en elev sa dppnas en ny webbflik med elevens
vy i Platsvéljaren

o Obs! Man é&riskarpt ldge for eleven sa om du andrar nagot i elevens
ansokan sa sparas detta for eleven

e Funktionen ar praktisk att anvdnda om man vill visa ur elevperspektiv eller
sitter tillsammans med elev som ska s6ka mm

e Eleverna kan sjalva dndra/komplettera e-post och telefonnummer vid behov

och de kan dven se sin historik

Adam Adamsson B K X

aitsense atsviljaren istoril amsson, am ~
ktilelat Platsvlj Historik Ad Ad

. = Platsviljaren
L

Har soker du platser och satter ihop din ansdkan.

V.43-2024

Min ansokan V.43 - 2024

Sok platser

Sista dndringsdag: 22 september 2024 + Ansdkan sparad

Lagerarbetare/Lastbilschauffor
Industribolaget Test, Testbolaget AB

@ Varsas,Skivde [ 1plats & Osékande W Visadetaljer

Vill du ha tips pa yrken? Kolla in Arbetsformedlingens sida

Underskoterska/Vardbitrade
Demensboendet Ankaret, Vard och omsorgsférvaltningen v

Q@ Skovde, Skovde [ 2 platser & 0 sdkande

skaraborg.se

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

27

e Elever som soker for férsta gdngen behoéver fa sina |6senord (se avsnitt

|6senord)

e Meddelande skickas till eleverna nar sdket startar och dven nar det stanger - i
meddelandet finns instruktioner hur man séker
e Meddelande skickas aven till praktikansvarig (PA) att soket startar
o I meddelandet och dven under Dokument (filtrera pa tagg "elevsok”) i
systemet finns informationsmaterial som kan anvéndas vid information

till elever infor/under sdket

e Man kan folja hur eleverna sdker genom att ga in pa respektive grupp,
paminn vid behov elever som inte lagt in sina 6nskemal

Grundskolan TestA > 8A | PRAKTIKGRUPP

ELEVER INFORMATION BEHORIGHETER

Kopplade praktikperioder

Sok

Grundskolan Test A

}

~ DAdalnsson,Adam 020102-XXXX Ej behandlad

[J Namn Personnummer Bokningstatus

Lagerarbetare/Lastbilschauffor 1 platser lediga
1 Testbolaget AB, Industribolaget Test

Ej behandlad

Underskiterska/Vardbitrdde 2 platser lediga
2 Vard och omsorgsférvaltningen, Demensboendet Ankaret

Ej behandlad

K X

X -

sokinstallningar =

Soktia platser

e Eleverloggariniplatsvéljaren (se bild i avsnitt Visa som elev) med
personnummer eller e-post och |6senord
o Obs! TF-nummer gar inte att anvanda for inloggning, i forekommande

fall krévs e-post

e Forsta gangen far de satta ett eget |6senord och far uppmaning att
kontrollera sina kontaktuppgifter och komplettera vid behov
e Ansokan sparas automatiskt nar eleverna lagga till/tar bort val

skaraborg.se

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

Bokningar hanteras genom att ga in pa aktuell grupp via meny Grupper eller
genom att klicka pa gruppen pa Tidslinjen pa startsidan eller soka upp deni
Globalséket
Morgonen efter att sdket stangt gor systemet en preliminar tilldelning baserat
pa elevernas 6nskemal
o Systemettilldelar inte platser utéver vad eleverna sokt - dvs elever
som inte sokt alls tilldelas inga platser samt att inga andra platser
utover elevernas dnskemal ar med i tilldelningen
Nar tilldelningen gjorts ar det skolan som ansvarar for att ga igenom och
justera/komplettera samt sedan godkanna bokningarna
Godkannande av tilldelningar ska goras innan bokningsdeadline, det ar forst
da som platserna far status bokad
o Platser med status tilldelad hanger kvar som tilldelade och inga
besked skickas ut vid deadline, dessa platser maste da godkannas
manuellt
Foljebrev ska redigeras av skolan och kontrolleras/kompletteras avseende
kontaktpersoner pa skolan samt annan viktig information som skolan vill
formedla till platserna, det gar &ven att bifoga filer vid behov
o Redigering ska goras innan platserna godkéanns
Efterbokning/avbokning ar mojlig efter att ordinarie bokning sténgts fram till
praktikstart, plats som efterbokas/avbokas godkanns direkt och
foljebrev/avbokningsmeddelande skickas ut automatiskt till plats och elev

HT 2024 Grundskola > v.41-2024 > 8X | PRAKTIKGRUPP K X
=

ELEVER

INFORMATION BEHORIGHETER

@ Bokningarna for v. 41 - 2024 méste godkénnas senast 2024-09-15 ki: 00:00.

Kopplade praktikperioder

v. 41-2024 (Andrat foljebrev ) ~ o] Godkénn bokningar
Sok Sokinstallningar =
Grundskolan Test A
[J Namn Personnummer Bokningstatus Stkta platser

> [0 Adamsson, Adam  000102-XXXX 4 [ v |

> [ Bertilsson, Bertil  000201-XXXX 3 (& v
Camillasson, —_

- Tilldelad
> O Camilia 000301-XXXX 5 [ v

skaraborg.se
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e Nartilldelningen ar klar visas status Tilldelad pa eleverna
o Genom att klicka pa pilen till vdnster om elevens namn sa ser man
detaljer om alla elevens val samt vilken som ar tilldelad och om det
finns platser kvar pa de dvriga valen
o Pakugghjulsmenyn till hoger finns fler olika funktioner som beskrivs
vidare i detta avsnitt

vﬂ Adamsson, Adam  000102-XXXX 4 o) (o |

~

Lagerarbetare/Lastbilschauffér
Testbolaget AB, Industribolaget Test

:
Tilldelad

Kock 3 platser lediga

Testbolaget AB, Restaurang Test

w: Ej bokad :w :
Underskéterska/Vardbitrdde 2 platser lediga

Vard och omsorgsférvaltningen, Aldreboendet Blasippan

‘.: Ej bokad :.‘

Installator/reparator 2 platser lediga
Tekniska férvaltningen, VA-avdelningen

‘.:IEJ hnkad.:.‘ °

o Tilldela annan plats bland elevens 6nskemal

[0 Adamsson, Adam  000102-XXXX 4 (& ]

Lagerarbetare/Lastbilschauffér
Testbolaget AB, Industribolaget Test

@

Kock 3 platser lediga
Testbolaget AB, Restaurang Test

-

((Ejbokad )
Underskéterska/Vardbitréde 2 platser legiga

Vard och omsorgsfdrvaltningen, Aldreboendet Blasippan s Tilldela plats

((Ei bokad )

e Tabort tilldelning (avboka)

[ Adamsson, Adzm  000102-XXXX 4 -p s )

Adamsson, Adam
Lagerarbetare/Lastbilschauffor

Testbolaget AB, Industribolaget Test Visa elev
Tilldelad ‘ Avboka
Kock 3 platser lediga Godkann bokning

Testbolaget AB, Restaurang Test

skaraborg.se
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o Tilldela annan ledig plats

o Anvands dven for att tilldela ledig plats till elever som inte sokt eller

inte fatt nagot av sina dnskemal

~ [0 Adamsson, Adam  000102-XXXX 4 -p s -

Lagerarbetare/Lastbilschauffor
1 Testbolaget AB, Industribolaget Test

Kock 3 platser lediga
2 Testbolaget AB, Restaurang Test

(Ej bokad )

Underskaterska/vardbitride 2 platser ledioa
3 Vérd och altningen, Aldreboendet

Adamsson, Adam
Visa elev
Avboka

Godkann bokning

Hantera inloggningsuppgifter

Ta bort fran grupp

(Ej bokad ) ‘ S&k ledig plats

Installator/reparator 2 platser lediga

Sok ledig plats

Byt plats

@ Hova, Gullspang (%) 1 plats Axn
@ Skowde 1 plats
r
. .
e Flytta tilldelad plats till annan elev
~ [ Adamsson, Adam  000102-XXXX 4 -] (& ~|
Adamsson, Adam
Lagerarbetare/Lastbilschauffor .
1 Testbolaget AB, Industribolaget Test Visa elev
Avboka
Kock 3 platser lediga Godk&nn bokning
2 Testbolaget AB, Restaurang Test
(Ej bokad )
Hantera inloggningsuppgifter
Underskoterska/Vardbitrédde 2 platser lediga Ta bort fra
3 Vard och omsorgsférvaltningen, Aldreboendet Blasippan abort fran grupp
(Ej bokad ) Stk ledig plats
Installator/reparatdr 2 platser lediga \ Byt plats
4 Tekniska forvaltningen, VA-avdelningen Tilldela plats till en annan elev
Tilldela plats
Valj elev att tilldela plats till
Sok
Bertil Bertilsson -
Elev Plats Praktikperiod
Adam Lagerarbetare/Lastbilschauffor,
) v. 41 - 2024
Adamsson Industribolaget Test, Testbolaget AB

Adam Adamssons plats kommer att tilldelas till Bertil Bertilsson ‘

N

Avbryt

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
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e Byta tilldelad plats mellan elever
o Markera bada eleverna och ga till meny Hantera markerade-Byt plats

| @ Bokningarna fér v. 41 - 2024 méste godkénnas senast 2024-09-15 kl: 00:00 ]

Kopplade praktikperioder

v 41-2024 - % Godkann bokningar
@y, Bytplats

Sok

Ta bort fran grupp

Grundskolan Test A

‘D Namn Personnummer Bokningstatus Sokta platser

» Adamsson, Adam  000102-XXXX 4

> Bertilsson, Bertil  000201-XXXX 3 Exira paminnelse om praointyg
PR Avboka

Byta plats

Adam Adamsson
Lagerarbetare/Lastbilschauffor, Testbolaget AB, Industribolaget Test

n

Bertil Bertilsson
Underskéterska/Vardbitrade, Vard och omsorgsférvaltningen,
Traffpunkten Tulpanen

e Godkidnna bokningar (flera méjligheter)
o Enstaka elev - kugghjulsmenyn pa den aktuella eleven

~ [J Adamsson, Adam  000702-XXXX a - -—) (o -
Adamsson, Adam

Lagerarbetare/Lastbilschauffor

1 Testbolaget AB, Industribolaget Test Visa elev
Tilldelad Avboka
Kock 3 platser lediga Godkann bokning

- Tecthnlanat AR Dactairann Tact

o Alla péd en gang - knappen Godkédnn bokningar
o Utvalda elever - markera och véalj meny Hantera markerade

() Bokningarna for v. 41 - 2024 maste godk&nnas senast 2024-09-15 ki: 00:00

Kopplade praktikperioder
v. 41-2024 Andrat féljcbrev ) ~ o » | codkann i Hantera markerade

Byt plats

Sbk Ta bort fran grupp

Grundskolan Test A

[J Namn Personnummer Bokningstatus Soékta platser :
> Adamsson, Adam  000102-XXXX 4 Hantera inloggningsuppagifter
> [ Bertilsson, Bertil  000207-XXXX 3 Extra paminnelse om pra
N Camillasson, 0003071 XXX s \Avboka
- illdela
Camilla

Godkann bokningar

skaraborg.se
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e Redigera féljebrev
o Foljebrevet ska redigeras innan bokningen stanger

32

o Salange foljebrevet inte redigerats visas symbolen Standardféljebrev -

klicka pa kugghjulet bredvid kopplade praktikperioder och valj

redigera foljebrev

Kopplade praktikperioder
V. 42 -2024

Sok

Grundskolan Test A

Standardfdljebrev &

Redigera fdljebrev

Kopiera foljebrev till andra grupper

o Standardtext som hamtas fran systemet ar vilken skola eleven kommer

ifrdan samt kontaktuppgifter till praktikansvarig (PA) alternativt
gruppansvarig om man valt att ha det pa gruppen

o Textrutan ar helt fri att formulera som man 6nskar och det gar att
ldgga till [ankar vid behov, gora fetstil osv...
Under textrutan finns méjlighet att bifoga filer
Nér informationen/filerna lagts till klicka pa Férhandsvisa och spara

Redigera fdljebrev

Har redigerar du det féljebrev som skickas ut fér praktikgrupp 8X pa period v. 41 - 2024. Ett foljebrev har &ven en del som inte gar att redigera. Den kan du se

genom att filla ut nedan.

> Information som laggs till

G Paragraph ~ B I

Eleven kommer frén Grundskolan Test A, Ak8.

Kontaktperson p& Grundskolan Test A

Praktikansvarig Grundskola
Praktikansvarig
Epost: pa.gr@grundskola.se

&

o/

Dra och slapp filer har

/

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
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o Enférhandsgranskning av féljebrevet visas - klicka pa Spara langst ner
till héger for att spara ner foljebrevet

o Symbolen Andrat féljebrev visar att féljebrevet redigerats och vid
behov kan man redigera igen

o Om man vill anvdnda samma foljebrev till andra grupper som har
praktik samma period sa kan man kopiera féljebrev till andra grupper

(i) Bokningara for v. 41 - 2024 méaste godkannas senast 2024-09-15 ki: 00:00.

Kopplade praktikperioder J

v. 47 -2024 [::ﬁndrat fbljebrev:] - 0 Godkann bokningar
v. 41 - 2024
Sok
Redi% foljebrev
Grundskolan Test A Kopiera féljebrev till andra grupper
M1 Kamn MAarcAannimnmar Daln

e Bokning stinger - meddelanden skickas
o Nar bokningen stédnger sa skickas foljebrev till platserna och
bokningsbesked till eleverna
o Obs! Utskick gors endast till Godkdnda platser - har man platser kvar i
status Tilldelad sa skickas inga meddelanden ut
o Godkadnnande efter bokning stangt gar ut som efterbokningar och da
skickas meddelanden ut direkt

e Skriva ut platsinformation
o Eleverna uppmanas att logga in pa praktikplatsen nar de fatt sitt
besked for att Iasa om sin plats, men det finns dven maojlighet att skriva
ut platsinformation per elev
» Markera eleverna och Hantera markerade-Skriv ut
* Enskild elev via Kugghjulsmenyn-Skriv ut

Skriv ut
I Platsinformation Skriv ut I
Alla Praointyg Skriv ut
Hantera inloggningsuppgifter
Inte utskrivna pracintyg Skriv ut
Avbryt

Skriv ut

Flytta markerade till...

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
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EGEN ORDNAD PLATS (EOP)

e Funktionen for egen ordnad plats (EOP) anvands primart inom grundskolan
(prao) men aven i vissa fall for 6vriga skolformer

e Genom att registrera in dven de platser som elever sjalva ordnar utanfor
praktikplatsens platsbank far man en 6verblick 6ver samtliga elevers
placeringar samt skickar ut enhetlig information till samtliga arbetsplatser

e Vikan dven fa ut mer komplett statistik

o EOP-er kréver en extra granskning gallande faktauppgifter, vilket hanteras av
utsedd administrator

e EOP-er ska alltid vara riskbedémda och godkanda av skolan samt
kontrollerade avseende att inte platsen redan finns att séka i praktikplatsen
innan de registreras in i systemet

e Registrering av EOP gors via meny Mina utbildningsanordnare-Ny EOP +
alternativt (vilket ar enklare) direkt pa aktuell elev vi vyn Grupper

0 praktikplatsen Mina utbildningsanordnare Sk
& Anvindare ® Elever B Praktik ) Planering

Ny anvandare + Ny elev + Ny platsbestallning + Planeringsperioder

Mina anvéndare Ny grupp + Nytt platsénskemal + Perioder
Gruppimport Bz Koppla grupp
Mina elever Bokningar
Grupper Platsbestillningar
Néarvaro Pagaende praktik

Kommande praktik
Avslutad praktik
Bokningsstatus

Praointyg
£ Egen ordnad plats i Enheter % Flyttbegéran B Dokument
I Ny EOP + Anordnare Ny flyttbegéran + Dokument
Obekréftade EOP Enhhelerl Vantar svar
Bekraftade Uthildningar Godkinda
Nekade

skaraborg.se
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Kopplade praktikperioder

V. 41-2024 Andratfoliebrev) ~ | %% Hantera markerade ~

Stk =

Sokinstallningar =

Grundskolan Test A

[ Namn Personnummer Bokningstatus Sokta platser ‘
Adamsson, r
b 000702-XXXX  Bokad 4 Foljebrev ~
O adam ZED (& -]
> [J Bertilsson, Bertil  000201-XXXX 3 Foljebrey \ Adamsson, Adam
camillasson, N Visa elev
> Od ) 000301-XXXX ./ Bokad 5 Foljebrev |
Camilla Avboka
> [0 Davidsson, David 000401-XXXX 3 Foljebrev \
o — Skicka foljebrev
> [J Evasson,Eva 000501-XXXX 5 Foljebrev \
Hantera inloggningsuppgifter
> [0 Fridasson, Frida 000601-XXXX ~ Bokad 5 Foljebrev \
| Gustavsson, 000701-XXXX (@ Inga ansdkansrader 0 |
Gustay 00 (® Inga ansGkansrade
Hannasson,
b 0008071-XXXX (D) Inga ansokansrader 0
o Hanna = ! |

Narvaro

ﬁ Registrera EOP

e Folj sedan de olika stegen i processen som startas
e Fylliarbetsplatsens organisationsnummer

Registrera EOP

@ organisationsnummer @ sokenhet © Fraktikperiod © riatsdetaljer

vanligen fyll i organisationsnummer for verksamheten som platsen géller (XOCXXX-XXXX)
Qrganisationsnummer *
556677-8899|

N\

e Om verksamheten finns sedan tidigare sa visas en lista pa den/de enheter
som finns upplagda (Obs! Beroende pa typ av skdrm man har pa sin enhet sa
kan man behdva zooma ut i webblasaren for att se listan)

o Om enhet saknas pa befintligt organisationsnummer behéver
administrator kontaktas for att skapa upp denna innan EOP registreras

skaraborg.se

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
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e Valjenhet om det ar en befintlig verksamhet

Registrera EOP

° Organisationsnummer

Féljande verksamhetsenheter hittades for angivet organisationsnummer. Vlj en av dem och tryck pa ‘Nésta’ for att fortsétta.

@ sokenhet

Himar du inte en verksamhetsenhet som passar? Fyll i uppgifier istdllet

o Praktikperiod o Platsdetaljer

Namn Sok =
1-6avé
-
Endast Antal
Namn ~ Verksamhet Skolformer Praktikformer Kommun Organisationsnummer
EOP platsannonser
] Bilverkstaden Testbolaget o dskola  PRAD Skovde 1 5566778899
Test B
Testbolaget
| vali | ButikenTest e 4 Grundskola  PRAD Skovde 1 5566778899
Vilj Huvudkontoret  Testbolaget o ol prao Skvde 1 5566778899
Test B
Vilj Industribolaget  Testbolaget . ol pRAg Skovde 3 5566778899
Test B
valj ITbolagst Test I:mhdagm Grundskala  PRAD Skévde 1 5566778899
-
4 »
-
1-60f 6 =
-

¢ Om organisationsnumret saknas i systemet valjer man istallet att fylla i
uppgifter och den nya arbetsplatsen kommer skapas upp i systemet nar EOP-
n senare bekraftas

Registrera EOP

Q Organisationsnummer

Foljande verksamhetsenheter hittades for angivet orgarl\onsnummer

@ sik enhet

Hittar du inte en verksamhetsenhet som passar? Fyll i uppgifter istallet

e Praktikperiod o Platsdetaljer

Valj en av dem och tryck pa ‘N&sta’ for att fortsatta.

sok

Inga rader hittades

0-0av0

0-0cf0

skaraborg.se
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Registrera EOP

° Organisationsnummer 0 5ok enhet o Praktikperiod o Platsdetaljer

Fyll i uppgifter for verksamheten som platsen galler och tryck pa 'Nasta' for att fortsatta
vill du anvénda befintlig verksamhetsenhet? Sék befintlig verksamhet
Verksamhetsnamn *
Butiken Gotteboden s Paragraph ~ B I
Kommun *
Skdvde - Gotteboden &r en butik som s3ljer godis och har ett stort sortiment

som passar alla.

e Hela den aktuella praktikperioden foreslas som standard
o Mojlighet finns att &ndra datum inom perioden, t ex om en elev ska
vara pa olika praktikplatser sa kan man registrera in flera EOP-er pa
olika datum

Registrera EOP

° Organisationsnummer e Stk enhet e Praktikperiod o Platsdetaljer

Var god och valj start- samt slutdatum fér EOP-platsen. Om det géller hela
praktikperioden lamnar du falten orérda och trycker pa ‘Nasta’.

Startdatum
2024-10-07 =
Slutdatum

2024-10-13 )

e Fylliuppgifterna som ar relevanta - de som ar obligatoriska &r markerade i
rétt och med *

o Tank pa att skriva ratt information i ratt falt och med inledande versal i
textfalt d& informationen har ligger till grund for delar av det
praktikintyg som arbetsplatsen senare fyller i

e Klicka sedan pa Slutfér

skaraborg.se
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Registrera EOP

° Qrganisationsnummer

& sikenher

° Praktikperiod

Var god och fyll in alla obligatoriska f&lt med information om platsen och tryck dérefter pa ‘Mésta’.

Grunduppgifter

Virkmt Branszh
Buniksbitréde Forsaljning, inkdp, marknadsfaring -
Arbetsuppgifiar s Arbetstid®

Hijalpa till att fylla varor och hjalpa kunder 10:15

Ange egen text for lunchinformation

Lumch =gen text

Medtag egen lunch, kyl och mikro finns

CGivrigt

Besiksadress
Gatuzdrass *
Backvagen 1

Prstnummer®

54195

Timmersdala

Kontaktperson
Férmamn*
Anders

Epest *
anders.anderson@butiken.se

Mohiltelefan
0700112233

Handledare

Férmamn

Epost

[ Ange egen text for klddselinformation
Klsdzel*
Lanas av verksamheten -

Efternamn *
Andersson

Telefon

Efternamn

Telefon

o

° Platzdetaljer
-

e EOP-n skickas nu fér granskning och hantering till utsedd administrator och
en symbol Obekréftad EOP visas pa eleven i vyn Grupper

Gustavsson,
Gustav

O

0007071-XXXX

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

Obekraftad EOP ,1
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N&r EOP-n hanterats skickas en bekréftelse via e-post till den som registrerat
EOP-n och om den da godkénts far den status Godkdnd pa eleven

automatiskt

Gustavsson, 000701-XXXX ~ - a (& ~]

Gustav

~

Information om obekréftade EOP-er visas pa startsidan och man kan klicka sig

till listan darifran
Man kan &ven ga in via meny Mina utbildningsanordnare - Obekréftade EOP /

Bekréftade for att se information
o Vid behov kan en obekraftad EOP &ven redigeras via denna meny

Obekraftade EOP

Nedan ser du antalet EOP som véntar pa att bli godkanda.

Praktikperiod Antal

v. 47 -2024

B Egen ordnad plats

Ny EOP +

Obekraftade EOP
Bekraftade

skaraborg.se
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BESOK
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e Detfinns mojlighet att registrera vilka elever som besokts ute pa praktiken

o Markera flera - Hantera markerade-Markera att..

o Enskild elev - Kugghjulsmenyn-Markera att... pa aktuell elev

Kopplade praktikperioder
v.41-2024

Sok

Grundskolan Test A

Andrat féljebrey ) ~ o

- T

[ Namn Personnummer Bokningstatus Sokta platser
Skicka foljebrev
Adamsson, .
> Adam 000102-XXXX 4 Foljebrev Hantera inloggningsuppgifter
> Bertilsson, Bertil  000201-XXXX 3 Foliebrev Extra paminnelse om pracintyg
Camillasson, Avboka
' - Bokad Foljeb
> camilla 000301-XXXX 5 ey
> [0 Davidsson, David  000401-XXXX 3 Foljebrev Skriv ut
Flytta markerade till...
> [0 Evasson,Eva 000501-XXXX 5 Foljebrev \ Y
Markera att...
» [ Fridasson, Frida  000601-XXXX 5 Foljebrev -
Markera att... ;
Elev Yrke Plats Besokt Manuellt pracintyg
Camillasson Camilla Konstruktor Industribolaget Test, undefined O
Adamsson Adam Lagerarbetare/Lastbilschauffor Industribolaget Test, undefined O
Bertilsson Bertil Underskoterska/Vardbitrade Traffpunkten Tulpanen, undefined O
.. . o o .
e Besékt visas da pa eleven i vyn Grupper
Adamsson,
> 000702-XXXX ~ Bokad 4 Besdkt  Filjebrev w
Adam =D - j

skaraborg.se
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PRAQOINTYG

]

Skicka foljebrev

| slutet av praoveckan skickas meddelande till aktuell kontaktperson pa
respektive plats om att fylla i digitalt praktikintyg

Allteftersom intygen fylls i indikeras det med Praktikintyg pa eleverna i vyn
Grupper

5 Besokt  Foljebrev  Praocintyg ’ ‘Q v‘

Gustavsson, Gustav 0707010

Paminnelse skickas ut 1 vecka senare av systemet till de som inte fyllt i intyg
Extra paminnelse kan goéras i vyn Grupper
o Markera de elever du vill paAminna om och klicka pa Hantera
markerade-Extra paminnelse om praktikintyg
Utskrift av praktikintyg
o Markera alla eller valda elever - Hantera markerade-Skriv ut och valj i
nasta steg att skriva ut alla eller ej utskrivna
o Kan dven goras for enstaka elev via Kugghjulsmenyn pa aktuell elev

Hantera markerade

Hantera inloggningsuppgifter Skriv ut

Extra paminnelse om praointyg

Avboka Platsinformation Skriv ut

Alla Praointyg Skriv ut

! Inte utskrivna praointyg Skriv ut

Flytta markerade till...

Markera att... Avbryt

T T

skaraborg.se
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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

¢ Mina utbildningsenheter-Praktik

Mina utbildningsanordnare -

42

£ Anvindare

My anvandare +

Mina anvandare

sok
@ Elever A Praktik
Ny elev + Ny platsbestillning +
Ny grupp + Nytt platsénskemal +

Gruppimport [z
Mina elever

Grupper
MNarvaro

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

Koppla grupp

Bokningar

Platsbestallningar

Pagaende prakti
Kommande praktik
Avslutad praktik

rbjudna platser

Platsbestéllningar
Niva Praktikperiod, namn Utbildningsenhet, namn Startvecka =
Sok
(Axtiv-ja @)
© Spara instaliningar
+ Skapa 1-9av9
Praktikperiod, ) o Utbildningsenhet, ) ) Motsvarande i
Skapat Aktivt Fran region Till region Skolform Praktikform  Program  Inriktning . Nivd  Fritet  Skapadav
namn namn inriktningar
2024-04-23
: L] V.46-2024 BrundskolanTest g askola  pRaO ks Support

B

11:50:10

2024-04-01
V.46 - 2024

Grundskolan Test
o e IE Grundskola

00:00:36

skaraborg.se

PRAO

Skaraborg

Praktikans

Grundskol:

info@skaraborg.se ® 0500-49 72 00 ¢ Box 54, 541 22 Skévde
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o Bokningsstatus
= Denna lista visar alla ansékanrader for eleverna
»  Knappen Utskriftsvénlig genererar en besokslista
e Foratt fa ut en korrekt lista behdver man filtrera pa
bokningsstatus=bokad

Bokningsstatus

Grupp Period Sok =

© Spara instaliningar

& Utskriftsvanlig 1-20 av 46 >

Elev
Bokningsstatus ~ Besskt  Elev Elev e-post | Grupp  Praktikperiod  Vrke Verksamhetsenhet  Verksamhet
adress
N . Adamsson N s Kultur- och
Besoki | Ej bokad o adam.adamsson@testgrund.e 8x Bibliotekarie Biblioteket Ttetareatringen
ad

Besoki | bokad eSO adamadamsson@testgrund.e e Kock Restaurang Test Testholaget AB

Bokningsstatus

Grupp ’ Period Sk \7
. §

Ejbokad Bokad Ejbehandiad Tilldelad

© Spara installningar

o Praointyg
» Har listas alla intyg som &r ifyllda
» Klickar man pa en elev kan man skriva ut intyget har ocksa

Inskickade praointyg
Sak =
© spara installningar
1-Tavil
Namn A Verksamhet Verksamhetsenhet Ar Termin  Utskriven  Skapad Utbildningsenhet Grupp  Praktikperiod  Kommun
Dav!d Barn-och ) Bam- n.ch ) . 2004 T 2024-10-13 kI Grundskolan Test ax V. 41-2024 Skévde »
Davidsson g g 00:25:43 A

skaraborg.se
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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
Platsbestéliningar
[V 41 .ryzt;zz‘t,”:lmjia 720211\ X Utbildningsenhet, namn Startvecka Sok =
Va1 -202¢ 3) (Prakthperio, e v 432024 G)
‘;D \QI 42-2024 © spara installningar
V.43 -2024
1 1-3av3
V. 45-2024
0 2 “egion Till region ::Y“‘:m"g“mm' Skolform Praktikform  Program  Inriktning m:::::::fe Nivdi  Fritext  Skapad av
O ;’46_2024 borgsregionen  Skaraborgsregionen
B-é.Aa 2 - e ——— utbildnir ‘7 — irundsku\anTﬂst Grundskola PRAO Akg :r:::ksigi
o Filtret S6k kan sdka pa innehall i manga olika falt, men ocksa ge en
direkttraff pa specifik information - fyll i text och valj den filtrering som
passar dig
Platsbestéllningar

Niva Praktikperiod, namn Utbildningsenhet, namn Startvecka =
Sok
(Tes

Termin innehaller Test’

Planeringsperiod innehaller ‘Test' © Spara instllningar

= Praktikperiod, namn aller ‘Test'
Fran region innehaller ‘Test'
1-9av9
Till region innehaller ‘Test'
. Utbildningsenhet, ) Motsvarande .
Utbildningsenhet, namn innehaller ‘Test -egion Till region Skolform Praktiform  Program  Inriktning " Nivd  Fritest  Skapadav

e Liagga 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

Bokningsstatus

Grupp ’ Period Sok \_
Bokningsstatus ~ Ar -~ ;

Ejbokad Bokad Ejbehandiad Tilldelad

© Spara installningar
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e Kolumner - lagga till/ta bort/dndra ordning
o Genom att klicka pa de tre prickarna till hoger i listan kommer man at
att redigera kolumner
Platsbestillningar
Niva Praktikperiod, namn Utbildningsenhet, namn Startvecka =
Stk
Valj en kolumn ~
(Ativia @)
ING/ NSTALLNINGAR @ spara instéliningar
+ skapa 1-9av9 \
Skapat Aktivt ::"k:ik"e'i“d’ Fran region Till region E‘:‘:"i"gse"m' skolform praktikform  Program  Inriktning :::::::e Nivé mﬂg Kolumner
Exportera

onoansoa

8B 8 B3

(<]

O 0O O

o Bockaioch ur kolumner att visa
o Dra och slapp kolumner for att andra ordning
o Spara nar du ar ndjd

Mamn
Qwrigt

Fritext klddsel

Organisationsnummer ﬁ

Avbéjde platserbjudande osdkert

Bokningsstatus ‘
Avbryt Aterstall para
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e +Spara instéllningar
o Nar du skapat en lista som du vill kunna anvanda igen sa kan du spara
installningen genom att klicka pa +Spara instéllningar

Platsbestillningar

Uthildningsenhet, namn

Praktikperiod, namn Startvecka Sok =

Valj en kolumn ~

x (Axtiv:ja @) ( Utbildningsenhet, namn: ‘Grundskolan test 3 @)

‘ | © spara mmumngarl

o Namnge installningen och klicka pa spara

Spara dina instéillninaar x

Mamn

{ Mina platsbestillningar

Ge dina nuvarande instéllningar ett namn =& att enkelt kan anvénda dom igen \

Avbryt Spara

o Dina sparade instéllningar ligger kvar nésta gang du gar till listan och
du kan dven andra namn eller ta bort en instélining genom att klicka
pa de tre prickarna

Platsbestiliningar
Unbildri
Praktikperiod, namn Startvecka S5k -
valj en kglumn -
3 (nitiflfa @) ( Utbildningsenhet, namn: Grundskolan testa @)
————————————— R 0€1 N 8t8lINING
Anara namn
+ Skapa 1-5avs
By2 plats
Pramuspeno, : Utbildningsenhaet, ’ Motsvarande .
Skapat Aktivt - Frén region Till region 9 Skolform Praktikform  Program Inriktning . Nivd  Fritext Skapad av

o Exportera

o Listor som du vill arbeta vidare med utanfor systemet kan exporteras
till excel

Platsbestillningar

Utbilaningsenhet, namn

Praktikperiod, namn Startvecka Sok

Valj en kolumn ~

X .:Aklh"}a gj_u:ummmngsenhsp namn: ‘Grundskolan test a’ 9:.

MINA PLATSBESTALLNINGAR © Spera instillningar

+ Skapa i

1-5av5

Praktikperiod,

Uthildningsenhet Motsvarand
skapat Aktivt Fran regicn Till region VENNGSEMIEL  skolform praktikform  Program  Inriktning otsvarsnde s pritext kg Kolumner
namn namn inriktningar
“ Exportera
nodaam —
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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... |_|:| []
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DOKUMENT

e Mina

utbildningsanordnare-Dokument

Mina utbildningsanordnare ~ Sok

49

B Dokument

\ I Dokument

Dokument

Har finns en méngd olika guider, checklistor, mallar och rutiner mm

som kan laddas ner

Man kan filtrera i listan genom att vélja en tagg eller att anvénda

sokrutan och séka pa innehall

[Taquav

] Sok

— 0 Bokningshantering
3 © Spara instliningar
ml Checklista
o 4
1-20av42 >k
Elevsok
O 9
Taggar
D Grundskolan Guide, Yrkeshdgskola,
2 hur man bestaller platser i Nya praktikplatsen.se (version 250113) Hdgskola, Grundskolan, >
O Guide Gy/Vux
13 och tydligt vad prao &r och ger tips och svar pa vanliga frdgor mm. Kan &ven bestéllas i tryckt form utan kostnad via Skolverkets
6 ‘www.skolverket. ier/ovrigt-material/ 2021/ t-en-praoelev—bidra-till Grundskolan, Verksamhet »
O Wy/VUX _C utm_f olverkets%20nyhetsbrev
N Guide, vrkeshogskola,
Aﬂvﬂc%%gm—uwnw moment som checklista (anvand dven guide fér Bokningshantering fér detaljerad info om hur man gér de olika momenten) (version Checklista, Grundskolan, N
Bokningshantering 250127) Gy/Vux,
Bokningshantering
o Klicka for att vélja ett dokument och se mer information
. o .
o Har kan man ocksa ladda ner/6ppna dokumentet
Dokument
Taggar Stk =
© Spara Instéliningar
1-20 av 42 > i .
v Checklista - Infor Elevsok K X
Namn ~ Beskrivning

Bestill platser -
nya praktikplatsen

Broschyr - Ta emot

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

INFORMATION

Beskriver enkelt och tydligt vad prao &r och ger tips och svar pé vanliga fragor mm. Kan &ven bestéllas

en pracelev och utan kostnad via hemsida: https: kolverke g ial, NAMN
bidra till en-praoelev—bidra-till-samhallsnyttan?

utm_campaign i _content tm_medium=email&utm_source:
Checklista Bokningens olika moment som checklista (anvind aven quide fr Bokningshantering fr detaljerad infc

Bokningshantering

gor de olika momenten) (version 250127)

)

Checklista - Infor
Elevsok

Vad behdver eleverna veta? Vad behdver tas fram infor information till eleverna? (version 250127)

skaraborg.se

Checklista - Inftr Elevstk

Elevsok, Yrkeshigskola, Checklista, Grundskolan, Gy/Vux

Checklista - infér och under elevsik (nya PP) puB l

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