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INLEDNING 

Denna guide beskriver processen för utbildningsanordnare. 

För att kunna göra samtliga moment fullt ut behöver man ha behörigheten 

praktikansvarig (PA), användare med lägre behörighet som praktikstöd, 

gruppinläsare, gruppansvarig mm kan inte utföra vissa av momenten som beskrivs. 

STRUKTUR OCH BEHÖRIGHETER 

 

 

  

Grupp/klass

Utbildningsenhet

(fysisk skola)

Utbildningsanordnare
Skolan X

Enhet A

8A 8B

Enhet B 

9A

Praktikansvarig 
(PA)

högsta behörighet på en utbildningsenhet, ansvarig för processen

får meddelanden/uppgifter, kontaktperson i följebrev

Praktikstöd kan göra allt som PA förutom att beställa platser

får INTE meddelanden/uppgifter

Gruppansvarig endast behörighet för den aktuella gruppen

ersätter PA som kontaktperson i följebrev för gruppen

Gruppinläsare behörighet som enbart läser in elever/grupper

Titta kan endast se information om utbildningsenhet/grupp

Eskalerings-
mottagare

får meddelande om uppgift som inte utförts i tid

EOP-
administratör

granskar och hanterar egen-ordnade-platser (EOP)
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PRAKTIKPROCESS OCH CHECKLISTA 

 

Platsbeställning 

• Vilka perioder 

• Antal per period, nivå (årskurs/termin) och inriktning 

Bevaka platstillgång 

• Uppmaning om att erbjuda platser går ut till verksamheter/företag efter att 

platsbeställning stängts 

• Bevakning av platstillgången är ofta nödvändig. Verksamheterna erbjuder 

inte alltid självmant, utan man får ta manuella kontakter för att få in platser 

Elevinläsning/grupphantering 

• Elevunderlag i excelformat 

o Förnamn, Efternamn, Personnummer, Utbildningsenhet och Grupp är 

obligatoriska uppgifter 

o E-post och eventeullt mobilnummer är önskvärda uppgifter (e-post 

krävs om kommunikation från systemet ska kunna ske via e-post) 

• Enstaka tillkomna elever registreras in manuellt – här behövs samma 

uppgifter, men inte någon fil för inläsning 

• Befintliga grupper från tidigare termin behöver hanteras 

o Vilken/vilka inriktningar ska gruppen söka inom nästkommande 

praktikperiod (APL/LIA/VFU) 

o Ska gruppen fortfarande ha samma indelning avseende elever eller 

behöver det delas upp eller elever tas bort/flyttas  

o Justera gruppernas nivå (årskurs/termin) 

o Gäller-till-datum ska sättas – från när gruppen kan arkiveras 

Plats-
beställning

Bevaka 
platstillgång

Elevinläsning

Grupp-
hantering

Grupp-
kopplingElevsök

Plats-
bokning

Besked

Praktikintyg
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Gruppkoppling 

• Vilken grupp ska kopplas och till vilken period 

• Kontrollera att platsbeställningarna stämmer överens med inställningarna på 

gruppen – om det inte finns tillräckligt med platser som matchar gruppens 

nivå/inriktning/antal elever så går det inte att koppla korrekt 

Sök för elever/studenter 

• Kontrollera att alla elever finns inlästa i sin grupp, att gruppen har rätt 

inställningar och är kopplad till sin period 

• Förse eleverna med inloggningsuppgifter 

o Nya elever har ett engångslösenord som kan skickas ut till e-post 

alternativt skrivas ut och lämnas i pappersform 

o Elever som sökt tidigare har satt eget krypterat lösenord som de 

använder igen (möjlighet finns att återställa till nytt engångslösenord) 

• Platsöversikt kan tas fram och skrivas ut om man vill lista alla tillgängliga 

platser i förväg 

• Informera eleverna hur man söker. 

o Det finns material i form av pdf och film samt att man kan ”visa som 

elev” i skarpt läge 

• Bevaka under sök-perioden att eleverna verkligen söker platser – påminn vid 

behov 

Godkänna bokningar 

• Systemet gör en preliminär tilldelning utifrån inlagda önskemål efter att söket 

stängt – skolan ansvarar för att gå igenom, och godkänna. 

o Följebrevet som ska gå med ut till företag/verksamheter vid besked 

behöver förberedas 

▪ Redigera följebrevet och kontrollera skolans kontaktuppgifter 

▪ Fyll i ytterligare information avseende gruppen som ska ut på 

praktik som är viktig för arbetsplatserna att få del av 

o Gå igenom den preliminära tilldelningen av platser 

▪ Vid behov kan platser bytas, avbokas, tilldela annan plats mm 

o Godkänn platserna 

▪ Innan deadline ska alla placeringar som är genomgångna och 

klara höjas från status tilldelad till godkänd – enbart godkända 

placeringar kommer gå ut som besked vid deadline 

  



 
 
 

 5
   

skaraborg.se 

info@skaraborg.se • 0500-49 72 00 • Box 54, 541 22 Skövde 
Besök: Stationsgatan 3, 541 30 

Besked 

• Elever/studenter och arbetsplatser får besked om placeringar i samband med 

bokningsdeadline ca 2-3 veckor innan praktikstart  

• Besked går ut via e-post 

o Det är dock viktigt att uppmana elever/studenter att logga in i 

systemet och läsa fullständig information om sin plats 

o Kontrollera innan praktikstart att eleverna har fått kontakt med sina 

respektive platser och att de vet vad som gäller inför praktiken 

Praktikintyg (endast för grundskola) 

• För grundskolans elever skickas en uppmaning om att fylla i ett praktikintyg 

till arbetsplatserna i slutet av praoperioden 

• Påminnelse skickas en vecka senare om intyget inte fyllts i 

• Ytterligare en påminnelse kan skickas manuellt av skolan 
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PRAKTIKPLATSEN.SE 

Webbplatsen www.praktikplatsen.se innehåller förutom själva systemet mycket 

inspiration och tips för både skola, arbetsplats och elev 

INLOGGNING 

Klicka på ”logga in” på sidan – du loggar in med e-post och lösenord 

STARTSIDAN 

• Praktikplatsloggan – tar dig till startsidan 

• Mina utbildningsanordnare – är din huvudmeny med alla funktioner 

• Sökrutan – är ett globalsök där du kan söka på allt du har behörighet till 

• Till gamla praktikplatsen – kan du använda för att gå till gamla versionen av 

programmet så länge den finns kvar 

• På vänster sida hittar du även översikt över eventuell obekräftade EOP (egen-

ordnade-platser) samt uppgifter att göra 

 

 

http://www.praktikplatsen.se/
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• Överst till höger hittar du information om hur du når support (?), dina 

meddelanden och aviseringar samt ditt konto 

• På högersidan visas också tidslinjer över kommande perioder när du gjort 

platsbeställning 

 

• Längst ner till höger hittar du planeringsöversikt, bokmärken samt information 

från administratör 

 

 

 

 

 



 
 
 

 8
   

skaraborg.se 

info@skaraborg.se • 0500-49 72 00 • Box 54, 541 22 Skövde 
Besök: Stationsgatan 3, 541 30 

• På uppgift som visas på startsidan kan du klicka direkt på länken för att 

komma till rätt meny för att utföra uppgiften 

• När du är klar med en uppgift kan du klarmarkera den så försvinner den från 

startsidan 

 

• Klicka på klockan för att se dina Arbetsuppgifter och Meddelanden 

• Klicka på bokstaven för att se ditt konto, växla version, logga ut 

  

• Information från administratör (!) blinkar när det finns ny information – klicka 

på utropstecknet för att läsa 

• Planering kan du klicka på för att se periodplaneringen för hela terminen 

• Dina bokmärken – här kan du samla bokmärken till olika saker i systemet som 

du snabbt vill kunna nå 
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• Kommande perioder – för muspekaren över punkterna på tidslinjen så kan du 

se aktuella tider för respektive moment 

• När du kopplat grupper kan d se detaljer kring dessa och även klicka direkt 

på en grupp för att visa eller arbeta med den  

 

• Globalsök är väldigt användbart för att snabb söka upp det du vill arbeta med 

o Skriv in valfritt sökbegrepp och välj bland träffarna, t ex enhet, grupp, 

elev osv… 
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PLATSBESTÄLLNING 

 

• Lägg till en eller flera utbildningsenheter och klicka sedan på ”Till 

platsbeställning” (Om du enbart är behörig till en utbildningsenhet gå till 

nästa steg) 

 

• Klicka på ”+ Ny beställning” på den period du vill beställa platser på 

 

• Beroende på vilken skolform det gäller så ser det lite olika ut 
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o APL, LIA och VFU – här anges nivå (årskurs/termin), inriktning och antal 

samt eventuell fritext riktad till verksamheterna vid behov 

o Prao – här anges bara nivå (årskurs) och antal 

 

 

• Antalet beställda platser summeras uppe till höger på perioden 

• Beställningsraderna på perioden listas om du klickar på ”Beställningar” 

o Här kan du under beställningsperioden gå in för att redigera antal/ta 

bort beställning 

 

• Gå vidare till nästa period om du vill beställa på flera 

• Om du valt flera utbildningsenheter i första steget kan du växla mellan dina 

valda utbildningsenheter till höger och lägga till beställning för ytterligare 

enhet 

• När du beställt allt du behöver för kommande termin så klicka på ”klar” längst 

ner på sidan 
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GRUPPIMPORT – LÄSA IN FIL 

• Innan gruppimport behöver du skapa en korrekt utformad excelfil och spara 
på din dator 

• Cellerna i den första raden måste vara rubriker 
• Följande rubriker kan läsas in (de med * är obligatoriska): 

o Personnummer* 
o Förnamn* 
o Efternamn* 
o Utbildningsenhet* 
o Grupp* 
o E-post (rekommenderas för att kunna få ut information via e-post) 
o Mobil 
o Telefon 
o Gatuadress 
o Postnummer 
o Postadress 

• Flera grupper kan läsas in samtidigt men all data måste finnas på en enda flik 
• Inga tomma rader får förekomma 

 
Exempel på hur en godkänd excelfil kan se ut: 

 
 

 
• Leta upp filen på din dator genom att klicka på knappen ”Bläddra” eller dra in 

filen i rutan från platsen där den finns på din dator 
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• Filen hämtas och de första raderna visas – här finns möjlighet att klicka bort 
import av valbara kolumner. Klicka på knappen ”Nästa” i nedre högra hörnet  
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• Ange Skolform 
• Välj inläsningsläge – dvs om du vill skapa nya grupper, uppdatera befintliga 

grupper eller en blandning av båda. I de allra flesta fall gäller ”skapa nya” 
• Skapa flyttbegäran är default aktiverad och då skapas automatiskt 

flyttbegäran om din fil innehåller elever som har koppling till annan skola 
• Klicka sedan på ”nästa” 

 
 

• Utbildningsenhet blir automatiskt kopplad om du angivit namnet på samma 
sätt som det heter i praktikplatsen (grön bock) 

• Om systemet inte automatiskt hittar din utbildningsenhet får du möjlighet att 
manuellt välja i detta läge (gul triangel) 

• Klicka sedan på ”nästa” 
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• Du behöver ange avgränsningar för dina grupper 
o Nivå = årskurs/termin 
o Program och inriktningar (gäller ej grundskola) 

• Om samma avgränsningar gäller för samtliga grupper kan du bocka i rutan 
vid utbildningsenhetens namn 

• Du kan också se vilka elever som kommer läsas in i respektive grupp 
• Klicka sedan på ”nästa” 

 

• Här visas nu en översikt och du har möjlighet att granska och eventuellt backa 
tillbaka i processen om något skulle var felaktigt 

• Klicka sedan på ”Importera” 
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• När systemet läst in så visas resultatet 

o  Om det skapats flyttbegäran så skickas de till aktuell skola där eleven 

har koppling och när den skolan hanterat flyttbegäran kommer eleven 

automatiskt flyttas över till din grupp och du får också mejl om detta 

när det är klart 

 
 

LÄGGA IN ENSTAKA ELEV/STUDENT 

• Enstaka elev kan läggas till via meny eller direkt från aktuell grupp 
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• Utgår man från meny behöver man aktivt välja rätt utbildningsenhet/grupp. 
Går man direkt från aktuell grupp så är gruppen förvald 

• Fyll i aktuella uppgifter för eleven och spara 
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SKAPA NY GRUPP 

• Ny tom grupp kan skapas via menyn Ny grupp +. När gruppen är skapad kan 

man lägga till nya enskilda elever eller flytta elever från andra grupper i den. 
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KOPIERA GRUPP OCH TA BORT GRUPP 

• Kopiering av befintlig grupp kan göras när man är inne i meny grupper  

 

• Kan även göras genom att gå in på enheter och där klicka sig vidare in till 

grupperna på enheten 
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• (Här finns även möjlighet att ta bort en grupp, men den måste då var 

bortkopplad från alla perioder och vara tom på elever) 
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HANTERING BEFINTLIG GRUPP 

• Befintliga grupper behöver inför kommande termin hanteras och kontrolleras 

gällande information och elever. Gå in på gruppen via meny Grupper eller 

sök upp via Globalsök 

• Om elever behöver tas bort/flyttas till annan grupp – markera eleverna, klicka 

på Hantera markerade och välj ta bort eller flytta markerade till… 

 

• Lägga till ny elev kan göras via + Ny elev 

 

• På fliken Information hanterar man namn, nivå, inriktningar och arkivdatum 
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KOPPLA GRUPP TILL PERIOD 

• Koppling av grupp kan göras från olika ställen 

• Meny Koppla grupp 

 

 

• När man är inne på den aktuella gruppen 
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• Via meny Enheter där man går in på sin enhet och där väljer gruppkoppling 

 

• I nästa steg visas möjliga perioder att koppla till – klicka på knappen koppla 

på aktuell period 

 

• En grön markering Kopplad visas på period där gruppen är kopplad. Det går 

även att koppla ifrån om det blivit fel. 

• Antalet kopplade elever får inte överstiga beställning och aktuell information 

syns på respektive period gällande beställda, kopplade och återstående 
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INLOGGNINGSUPPGIFTER 

• Inloggningsuppgifter skickas INTE ut till elever/studenter automatiskt utan 

behöver skickas ut av praktikansvarig (PA) 

• Man kan hantera lösenord för hel grupp/valda elever via Grupper eller för 

enstaka elev via Elevkort 

• I Grupper markerar du hela eller delar av gruppen och i menyn Hantera 

markerade väljer du Hantera inloggningsuppgifter 

 

• Lista med valda elever visas och här kan man Skicka inloggningsuppgifter till 

elevernas e-post - skickas då till eleverna som har ett synligt engångslösenord 

o Om e-post inte finns registrerad på eleverna så kan lösenorden skrivas 

ut fysiskt genom att ange utskriftskommando <ctrl+P> och där välja 

en lokal skrivare 

• Om elever varit inloggade tidigare så är lösenordet <krypterat> - det finns då 

möjlighet att återställa till nya engångslösenord och skicka ut 

 

• Enstaka elev kan man även hantera inloggningsuppgifter via Elevkort som kan 

nås på flera sätt (se avsnitt Elevkort) 
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ELEVKORT 

• Elevkort kan nås på flera sätt 

o Sök upp eleven via meny Mina elever och klicka på eleven 

o Sök på elevens namn eller födelsedata i Globalsök 

o Välj Visa elev på kugghjulsmenyn på aktuell elev i gruppvyn 

• På elevkortet finns flera flikar 

o Information – elevuppgifter och lösenor 

o Grupper –vilka grupper eleven ingår i, går lägga till/ta bort från grupp  

o Perioder – visar perioder, ansökanrader och bokningar 

o Kontaktlogg – för interna noteringar (visa ej för elev) 

o Meddelanden – visar meddelanden som eleven fått samt när 

o GDPR – här finns möjlighet att anonymisera eller hårt radera en elev, 

t ex om uppgiftsskydd uppstått 

OBS! Alla data kring eleven raderas om funktionen används 
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VISA SOM ELEV 

• På Elevkort finns även funktionen Visa som elev  

• Genom att klicka på denna för en elev så öppnas en ny webbflik med elevens 

vy i Platsväljaren 

o Obs! Man är i skarpt läge för eleven så om du ändrar något i elevens 

ansökan så sparas detta för eleven 

• Funktionen är praktisk att använda om man vill visa ur elevperspektiv eller 

sitter tillsammans med elev som ska söka mm 

• Eleverna kan själva ändra/komplettera e-post och telefonnummer vid behov 

och de kan även se sin historik 
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PLATSANSÖKAN 

• Elever som söker för första gången behöver få sina lösenord (se avsnitt 

lösenord) 

• Meddelande skickas till eleverna när söket startar och även när det stänger – i 

meddelandet finns instruktioner hur man söker 

• Meddelande skickas även till praktikansvarig (PA) att söket startar 

o I meddelandet och även under Dokument (filtrera på tagg ”elevsök”) i 

systemet finns informationsmaterial som kan användas vid information 

till elever inför/under söket 

• Man kan följa hur eleverna söker genom att gå in på respektive grupp, 

påminn vid behov elever som inte lagt in sina önskemål 

 

• Elever loggar in i platsväljaren (se bild i avsnitt Visa som elev) med 

personnummer eller e-post och lösenord 

o Obs! TF-nummer går inte att använda för inloggning, i förekommande 

fall krävs e-post 

• Första gången får de sätta ett eget lösenord och får uppmaning att 

kontrollera sina kontaktuppgifter och komplettera vid behov 

• Ansökan sparas automatiskt när eleverna lägga till/tar bort val 
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BOKNINGSHANTERING 

• Bokningar hanteras genom att gå in på aktuell grupp via meny Grupper eller 

genom att klicka på gruppen på Tidslinjen på startsidan eller söka upp den i 

Globalsöket 

• Morgonen efter att söket stängt gör systemet en preliminär tilldelning baserat 

på elevernas önskemål 

o Systemet tilldelar inte platser utöver vad eleverna sökt - dvs elever 

som inte sökt alls tilldelas inga platser samt att inga andra platser 

utöver elevernas önskemål är med i tilldelningen 

• När tilldelningen gjorts är det skolan som ansvarar för att gå igenom och 

justera/komplettera samt sedan godkänna bokningarna 

• Godkännande av tilldelningar ska göras innan bokningsdeadline, det är först 

då som platserna får status bokad 

o Platser med status tilldelad hänger kvar som tilldelade och inga 

besked skickas ut vid deadline, dessa platser måste då godkännas 

manuellt 

• Följebrev ska redigeras av skolan och kontrolleras/kompletteras avseende 

kontaktpersoner på skolan samt annan viktig information som skolan vill 

förmedla till platserna, det går även att bifoga filer vid behov 

o Redigering ska göras innan platserna godkänns 

• Efterbokning/avbokning är möjlig efter att ordinarie bokning stängts fram till 

praktikstart, plats som efterbokas/avbokas godkänns direkt och 

följebrev/avbokningsmeddelande skickas ut automatiskt till plats och elev 
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• När tilldelningen är klar visas status Tilldelad på eleverna 

o Genom att klicka på pilen till vänster om elevens namn så ser man 

detaljer om alla elevens val samt vilken som är tilldelad och om det 

finns platser kvar på de övriga valen 

o På kugghjulsmenyn till höger finns fler olika funktioner som beskrivs 

vidare i detta avsnitt  

 

• Tilldela annan plats bland elevens önskemål 

 

• Ta bort tilldelning (avboka) 
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• Tilldela annan ledig plats 

o Används även för att tilldela ledig plats till elever som inte sökt eller 

inte fått något av sina önskemål 

 

 

• Flytta tilldelad plats till annan elev 
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• Byta tilldelad plats mellan elever 

o Markera båda eleverna och gå till meny Hantera markerade-Byt plats 

 

 

• Godkänna bokningar (flera möjligheter) 

o Enstaka elev – kugghjulsmenyn på den aktuella eleven 

 

o Alla på en gång – knappen Godkänn bokningar 

o Utvalda elever – markera och välj meny Hantera markerade 
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• Redigera följebrev 

o Följebrevet ska redigeras innan bokningen stänger 

o Så länge följebrevet inte redigerats visas symbolen Standardföljebrev - 

klicka på kugghjulet bredvid kopplade praktikperioder och välj 

redigera följebrev 

 

o Standardtext som hämtas från systemet är vilken skola eleven kommer 

ifrån samt kontaktuppgifter till praktikansvarig (PA) alternativt 

gruppansvarig om man valt att ha det på gruppen 

o Textrutan är helt fri att formulera som man önskar och det går att 

lägga till länkar vid behov, göra fetstil osv… 

o Under textrutan finns möjlighet att bifoga filer 

o När informationen/filerna lagts till klicka på Förhandsvisa och spara 
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o En förhandsgranskning av följebrevet visas – klicka på Spara längst ner 

till höger för att spara ner följebrevet 

o Symbolen Ändrat följebrev visar att följebrevet redigerats och vid 

behov kan man redigera igen 

o Om man vill använda samma följebrev till andra grupper som har 

praktik samma period så kan man kopiera följebrev till andra grupper 

 

• Bokning stänger – meddelanden skickas 

o När bokningen stänger så skickas följebrev till platserna och 

bokningsbesked till eleverna 

o Obs! Utskick görs endast till Godkända platser – har man platser kvar i 

status Tilldelad så skickas inga meddelanden ut 

o Godkännande efter bokning stängt går ut som efterbokningar och då 

skickas meddelanden ut direkt 

 

• Skriva ut platsinformation 

o Eleverna uppmanas att logga in på praktikplatsen när de fått sitt 

besked för att läsa om sin plats, men det finns även möjlighet att skriva 

ut platsinformation per elev 

▪ Markera eleverna och Hantera markerade-Skriv ut 

▪ Enskild elev via Kugghjulsmenyn-Skriv ut 
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EGEN ORDNAD PLATS (EOP) 

• Funktionen för egen ordnad plats (EOP) används primärt inom grundskolan 

(prao) men även i vissa fall för övriga skolformer 

• Genom att registrera in även de platser som elever själva ordnar utanför 

praktikplatsens platsbank får man en överblick över samtliga elevers 

placeringar samt skickar ut enhetlig information till samtliga arbetsplatser 

• Vi kan även få ut mer komplett statistik 

• EOP-er kräver en extra granskning gällande faktauppgifter, vilket hanteras av 

utsedd administratör 

• EOP-er ska alltid vara riskbedömda och godkända av skolan samt 

kontrollerade avseende att inte platsen redan finns att söka i praktikplatsen 

innan de registreras in i systemet 

• Registrering av EOP görs via meny Mina utbildningsanordnare-Ny EOP + 

alternativt (vilket är enklare) direkt på aktuell elev vi vyn Grupper 
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• Följ sedan de olika stegen i processen som startas 

• Fyll i arbetsplatsens organisationsnummer 

 

• Om verksamheten finns sedan tidigare så visas en lista på den/de enheter 

som finns upplagda (Obs! Beroende på typ av skärm man har på sin enhet så 

kan man behöva zooma ut i webbläsaren för att se listan) 

o Om enhet saknas på befintligt organisationsnummer behöver 

administratör kontaktas för att skapa upp denna innan EOP registreras 
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• Välj enhet om det är en befintlig verksamhet 

 

• Om organisationsnumret saknas i systemet väljer man istället att fylla i 

uppgifter och den nya arbetsplatsen kommer skapas upp i systemet när EOP-

n senare bekräftas 
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• Hela den aktuella praktikperioden föreslås som standard 

o Möjlighet finns att ändra datum inom perioden, t ex om en elev ska 

vara på olika praktikplatser så kan man registrera in flera EOP-er på 

olika datum 

 

 

• Fyll i uppgifterna som är relevanta – de som är obligatoriska är markerade i 

rött och med * 

o Tänk på att skriva rätt information i rätt fält och med inledande versal i 

textfält då informationen här ligger till grund för delar av det 

praktikintyg som arbetsplatsen senare fyller i 

• Klicka sedan på Slutför 
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• EOP-n skickas nu för granskning och hantering till utsedd administratör och 

en symbol Obekräftad EOP visas på eleven i vyn Grupper 
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• När EOP-n hanterats skickas en bekräftelse via e-post till den som registrerat 

EOP-n och om den då godkänts får den status Godkänd på eleven 

automatiskt 

 

• Information om obekräftade EOP-er visas på startsidan och man kan klicka sig 

till listan därifrån 

• Man kan även gå in via meny Mina utbildningsanordnare – Obekräftade EOP / 

Bekräftade för att se information 

o Vid behov kan en obekräftad EOP även redigeras via denna meny 

 

 

  



 
 
 

 40
   

skaraborg.se 

info@skaraborg.se • 0500-49 72 00 • Box 54, 541 22 Skövde 
Besök: Stationsgatan 3, 541 30 

BESÖK 

• Det finns möjlighet att registrera vilka elever som besökts ute på praktiken 

o Markera flera – Hantera markerade-Markera att..  

o Enskild elev – Kugghjulsmenyn-Markera att… på aktuell elev 

 

 

• Besökt visas då på eleven i vyn Grupper 
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PRAOINTYG 

• I slutet av praoveckan skickas meddelande till aktuell kontaktperson på 

respektive plats om att fylla i digitalt praktikintyg 

• Allteftersom intygen fylls i indikeras det med Praktikintyg på eleverna i vyn 

Grupper 

 

• Påminnelse skickas ut 1 vecka senare av systemet till de som inte fyllt i intyg 

• Extra påminnelse kan göras i vyn Grupper 

o Markera de elever du vill påminna om och klicka på Hantera 

markerade-Extra påminnelse om praktikintyg 

• Utskrift av praktikintyg 

o Markera alla eller valda elever – Hantera markerade-Skriv ut och välj i 

nästa steg att skriva ut alla eller ej utskrivna 

o Kan även göras för enstaka elev via Kugghjulsmenyn på aktuell elev 
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ÖVERSIKTER 

Översikter är fortfarande under upparbetning i nya praktikplatsen och alla listor är i 

dagsläget inte klara. 

Vissa grundfilter finns att tillgå i översikterna, mer information kring hur du själv kan 

lägga till filter och anpassa kolumner hittar du i avsnitt Spara inställningar 

• Mina utbildningsenheter-Praktik 

 

o Platsbeställningar 

▪ Här kan man se platsbeställningar och man kan även skapa ny 

beställning genom att klicka på knappan +Skapa 
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o Bokningsstatus 

▪ Denna lista visar alla ansökanrader för eleverna 

▪ Knappen Utskriftsvänlig genererar en besökslista 

• För att få ut en korrekt lista behöver man filtrera på 

bokningsstatus=bokad 

 

 

o Praointyg 

▪ Här listas alla intyg som är ifyllda 

▪ Klickar man på en elev kan man skriva ut intyget här också 
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• Planering 

 

o Du hittar planeringsöversikten längst ner till höger på 

sidan oavsett var i systemet du befinner dig 

o Denna visar perioder, beställningar och erbjudna 

platser utifrån ett skolperspektiv 

o Siffrorna är klickbara och då visas mer detaljerad 

information 
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SPARA INSTÄLLNINGAR OCH EXPORTERA 

Sökningar som man ofta gör kan man spara genom att använda funktionen 

+Spara inställningar. Man kan även anpassa utseendet på listor gällande kolumner 

och lägga till egna filter och spara det på samma sätt. 

• Standardfilter 

o Vissa filter fungerar som klicka-i-filter där man kan göra ett eller flera 

val 

 

o Filtret Sök kan söka på innehåll i många olika fält, men också ge en 

direktträff på specifik information – fyll i text och välj den filtrering som 

passar dig 

 

• Lägga till egna filter 

o Genom att klicka på de tre strecken till höger om filtren kan man lägga 

till filter på andra fält (kolumner) än de som finns som standard 

▪ Välj kolumn och sedan villkor och lägg till 
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• Kolumner – lägga till/ta bort/ändra ordning 

o Genom att klicka på de tre prickarna till höger i listan kommer man åt 

att redigera kolumner 

 

o Bocka i och ur kolumner att visa 

o Dra och släpp kolumner för att ändra ordning 

o Spara när du är nöjd 
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• +Spara inställningar 

o När du skapat en lista som du vill kunna använda igen så kan du spara 

inställningen genom att klicka på +Spara inställningar 

 

o Namnge inställningen och klicka på spara 

 

o Dina sparade inställningar ligger kvar nästa gång du går till listan och 

du kan även ändra namn eller ta bort en inställning genom att klicka 

på de tre prickarna 

 

• Exportera 

o Listor som du vill arbeta vidare med utanför systemet kan exporteras 

till excel 
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BOKMÄRKEN 

Saker du ofta arbetar med kan man lägga till som bokmärken för snabb åtkomst – 

det kan t ex vara platsannonser, enheter eller dokument osv 

• Markera symbolen för bokmärke när du har något du vill komma åt ofta 

• Dina bokmärken hittar du alltid nere till höger 

 

• Klicka på ett bokmärke för att gå direkt till det 

• Kopiera länken om du t ex vill öppna en ny webbflik och 

klistra in i adressfältet 

• Lägg till tagg om du vill beskriva bokmärket 

• Du kan ta bort enstaka bokmärken eller rensa hela listan på 

en gång 
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DOKUMENT 

• Mina utbildningsanordnare-Dokument 

 

 

o Här finns en mängd olika guider, checklistor, mallar och rutiner mm 

som kan laddas ner 

o Man kan filtrera i listan genom att välja en tagg eller att använda 

sökrutan och söka på innehåll 

 

o Klicka för att välja ett dokument och se mer information 

o Här kan man också ladda ner/öppna dokumentet 

 


