Forberedelser infor
prao

For samordnare. Galler prao for alla kommuner samt APL i Leksand

®* Lagg in klasslistor (manuell hantering)

® Lagg in praoperioder

®* Ackvirera platser (brev och e-post)

®* Ackvirera platser (endast digitalt)

® Lagg in platser som ackvirerats via brev

®* Riskanalys



Lagg in klasslistor (manuell
hantering

Lagga in klasslistor

= Tlilarbetf‘l‘ive}-nu # Hem / Skolor / Klasser Grundskola Prao Mitt konto & ~
tn plas fir atla

APLvarant 3 Klasser Grundskola Prao Nyt iass +
Praktik standardupplagg
Demokommun Ivar Namn
/| 0 Jer genskar E i 7 Visa ednin
TR T A T T 8A Visa 10 elever Egenskaper Den har klassen kan inte raderas. Visa anledning
Ivar
8B Visa 10 elever Egenskaper Den har klassen kan inte raderas. Visa anledning

Prao Demokommun Ivar

Prao Demokommun Osten

Prova pa-dagar

Klasslistor

Ovrigt

1. Klicka pa "Klasslistor" i vanstermenyn och klicka pa "Ny klass" uppe till héger.

Ny skolklass

Namn njaip Arskurs (behover endast anges om elever ska ut pa
prova pa-dagar) njzip

Kontaktinformation njsip

2. Fyll i namnet pd klassen. Fyll inte i Arskurs.
Du kan lamna rutan for "Kontaktinformation" tom sa kan SYV/ansvarig pa skolan fylla i
informationen pa egen hand. Oftast Iagger de in info till mentorer for varje klass.

Klicka sedan pa "Visa x elever".
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8A Skapa en elev ¥ Skapa flera elever + Byt losenord for alla elever i klassen #

e

Antal elever: 0

Elev Anvandarnamn E-post Kon Senast inloggad Skapades

Dela upp for- och efternamn i olika kolumner

3. Klicka pa "Skapa flera elever"

= Tillarbetslivet.nu # Hem / Skolor / Klasser Grundskola Prao / 8A / Skapa nya elever i 8A

s plats Fir abla

APL variant 3 Ska pa nya EIe\fer I 8A

Prak andardupplagg Med "Eleven kompletterar" menas att om uppgifter saknas sa kommer eleven fa ange detta efter inloggning
Dem nmun var
, . Efternamn Kén (M eller . E-post
Anvandarnamn Férnamn* Lésenord P
. e Eleven kompletterar K) Eleven kor
tik variant 2 Demokommun r
adam Adam Andersson
bertil Bertil Johansson
Prao De mmun var CESE_”— Ces‘__“ SV_EHSSDH
david David Eriksson
Prao Demokommun Osten
Prova pa-dagar
Klasslistor
Ovrigt
p: p: : p: A

* = maste fyllas i

Skapa @

4. Kopiera en kolumn i taget fran Excel-filen med elevinformation och klistra in i ratt kolumn pa
sidan. Det gar INTE att kopiera och klistra in flera kolumner samtidigt, man maste ta dem en i
taget.
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De kolumner som behdver fyllas i med information for att eleverna ska kunna logga in pa sidan ar
Fornamn och Anvandarnamn, e-postadress ar ocksa rekommenderat. All information ni lagger in
har kommer att skickas till arbetsgivarna dar eleven har prao, sa tank pa att inte ldgga in kanslig
information! Eleverna kan uppdatera uppgifterna pa egen hand nar de loggar in pa sidan.
Anvandarnamnet ska vara samma som eleverna anvander for att logga in pa skoldatorerna. (Vissa
friskolor har valt att anvanda e-postadresser).

Lamna kolumnen for Losenord tomt, klassen far ett I6senord automatiskt av systemet.
Klicka pa Spara nar alla eleverna i klassen &r inlagda.

Antal elever: 10

Elev Anvandarnamn E-post Kén Senast inloggad

Andersson Olivia olivia Ja Ej angivet Radera konto
Eriksson William william Ja Ej angivet Radera konto
Gustafsson Lilly lilly Ja Ej angivet Radera konto
Johansson Alice alice Ja Ej angivet Radera konto
Karlsson Ella ella Ja Ej angivet Radera konto
Larsson Oscar oscar Ja Ej angivet Radera konto
Nilsson Ebba ebba Ja Ej angivet Radera konto
Olsson Liam liam Ja Ej angivet Radera konto
Persson Oliver oliver Ja Ej angivet Radera konto
Svensson Lucas lucas Ja Ej angivet Radera konto

Dela upp for- och efternamn i olika kolumner

S& har ser klasslistan ut nar man sparat anvandarkontona.

Flytta pa elever som bytt klass

E-postadresser Iases till anvandarkontot de laggs in pa. Nar man raderar konton tar det en
arbetsdag for systemet att radera kontot fran databasen. Ett satt att kringgd denna lasning ar att
klicka pa elevens namn och ta bort e-postadressen fran kontot, klicka pa spara och sedan radera
kontot.

Lagg sedan in eleven i ratt klass.

Om du anda far felmeddelanden om att det inte gar att lagga in eleven i systemet, hér av dig till

tillarbetslivet@sambruksupport.se sa hjalper vi dig vidare.
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Lagqg In praoperioder

ok sancarauppige Perioder VT2023- Grundskola Prao

BT B 2 BEns CRiR Period Klasser Oppen fér ansékningar Placeringskort e-postas Antal elever
Ivar

Praktik variant 3

Perioder HT2022- Grundskola Prao

Prao Demokommun lvar

Skolors behov Period Klasser ~ Oppen fér ansékningar Placeringskort e-postas  Antal elever

Ackvirera platser
v49 (2022-12-05 - 2022-12-09) 8A v39-45 (2022-09-29 - 2022-11-10) 2022-11-21 10
Arbetsplatser

Elevers val v50 (2022-12-12 - 2022-12-16) 8B v39-46 (2022-09-29 - 2022-11-17) 2022-11-28 10
Rapport, elevers val

Placeringskort

Ekonomisk lunchersattning

Extragaster, skolmatsalar

Arkiv

Behorigheter

Installningar

Lathund administration

Under "Skolors behov" kan du ldgga upp och andra pa skapade praoperioder.
Har kan du se nar eleverna ska ut pa prao, hur lange de kan ansoka platser i platsbanken och nar
praokorten skickas ut.

Klicka pa "Nytt behov for elever som ska ut ..." for att skapa en ny period.
Klicka pa pennan till hoger for att andra pa en redan skapad period.

Skapa ett nytt behov
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Praktik standarduppléagg Nytt b e h OV
Demokommun Ivar

Praktik variant 2 Demokommun * Forsta datumet elever ar ute hjalp * Sista datumet * Sokbar for eleven fran njaip * Sokbar till
\Z1g

Praktik variant 3

Skolklasser 1

Prao Demokommun Ivar Osa Oss

aoy Urval hjaip Om det inte gar att anvanda urvalet till vianster sa kan du istéllet bocka i vilka elever som ska ut
Ackvirera platser (JAlla
(O Endast flickor
(O Endast pojkar

Arbetsplatser

Elevers val

Extra information i Placeringskortet hjiip Prefix i fet stil njaip Antal elever som ska ut hjilp

Rapport, elevers val
Ingen ~
Placeringskort
z Prefix till "Extra information"

Ekonomisk luncherséttning Lamnas normalt tomt
Extragéster, skolmatsalar N . .

Dold hjaip Omradesbegransningar hjalp
A OJa 2 O Elever far inte vélja inom alla omraden (spara fér
Behérigheter att uppdatera)

Installningar

Lathund administration

Prao Demokommun Osten Skapa @ Avbryt ®

Nar du skapar ett ny period far du fylla i mellan vilka datum eleverna skall ut, mellan vilka datum
eleverna kan sdka platser i platsbanken och vilka elever perioden galler for.

Datum for nar eleverna ska ut pa prao gar INTE att dndra pa i efterhand. Kontrollera att du lagt in
ratt datum innan du klickar pa "Skapa".

Anledningen till detta ar att arbetsgivarna kommer se datumen nar eleverna ar ute nar man gor
ackvireringen och de erbjuder platser for de datumen som angivits under behovet. Att dndra pa
detta i efterhand skulle darfér leda till att arbetsgivarna inte vet om att datumen har andrats utan
deras kannedom.

Sokbarhetstiden for elever maste ta slut innan praokorten skickas ut. Tank pa att ldagga datumet
for sista sokbara dagen ett par dagar innan korten skickas ut for att ge SYV tid férdela och
godkanna platser. En rekommendation ar att satta sista datumet for sékbarhet fredagen eller
sondagen 2 veckor innan korten skickas ut, sa att SYV har 5 arbetsdagar pa sig att ga igenom alla
praoplatser.

Praokorten skickas vanligtvis ut 10 arbetsdagar innan eleverna skall ut pd prao, men detta kan
variera i olika kommuner. Tank ocksa pa att réda dagar inte raknas som arbetsdagar.

Ange ett ungefarligt antal elever som skall ut sa att arbetsgivarna kan se hur manga elever det ar
som behdver praoplatser.

1. Klicka i vilka klasser perioden galler fér, sedan under Urval kan du valja "Alla" om alla i de
klasser du valt skall ha prao.
Du kan aven valja enskilda elever i varje klass om bara halften ska ha prao den perioden du lagger

upp.

2. Endast administratérer (samordnare) kan lagga upp perioder som arbetsgivare kan se nar de
erbjuder platser till platsbanken.
SYV kan endast lagga upp dolda perioder.
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En dold period syns inte for arbetsgivarna och de far inte ndgot meddelande om att det inte
kommer nagon elev den perioden om de har lagt upp praoplatser som matchar perioden.

Den har funktionen anvands med fordel for en skoltrétt elev som behdver vara ute pa en
arbetsplats under en langre period eller om en elev hittar en praoplats som endast kan ta emot
dem under en annan vecka an resterande klass skall ha prao.

Andra pa en skapad period

Period Klasser Oppen fér ansdkningar Placeringskort e-postas  Antal elever
v49 (2022-12-05 - 2022-12-08)  8A v39-45 (2022-09-29 - 2022-11-10)  2022-11-21 10 (7|
w50 (2022-12-12 - 2022-12-16) 8B v3I9-46 (2022-09-29 - 2022-11-17)  2022-11-28 10 u

Klicka pa pennan for att andra pa en skapad period.

Praktik standardupplagg An d ra be h oV Radera A
Demokommun Ivar

Praktik variant 2 Demokommun * Forsta datumet elever ar ute hjalp * Sista datumet * Sékbar for eleven fran njaip * Sokbar till
Ivar
2022-12-05 2022-12-09 2022-09-29 2022-11-10
Praktik variant 3
Skolklasser
Prao Demokommun Ivar 8A OB
Skol Loy Urval hjaip Om det inte gar att anvénda urvalet till vianster si kan du istéllet bocka i vilka elever som ska ut
Ackvirera platser @ Alla 8A
O Endast flickor Andersson Olivia Eriksson William
Arbetsplatser . N
O Endast pojkar Gustafsson Lilly Johansson Alice
Elevers val Karlsson Ella Larsson Oscar
Nilsson Ebba Olsson Liam
Rapport, elevers val
Persson Oliver Svensson Lucas
Placeringskort
Extra information i Placeringskortet hjlp Prefix i fet stil njaip Antal elever som ska ut hjalp
Ekonomisk luncherséttning
Ingen v
Extragdster, skolmatsalar
z Prefix till "Extra information”
Arkiv .
Lamnas normalt tomt
Behorigheter .
Dold hjalp Omradesbegransningar hjalp
Installni - . . o .
nstatningar OJa [JElever far inte valja inom alla omréaden (spara for

Lathund administration att uppdatera)

Prao Demokommun Osten

Har kan du andra pa vilka datum eleverna kan s6ka i platsbanken, vilka elever som ska ut pa prao
och om perioden skall vara synlig eller dold.
Du kan aven radera perioden genom att klicka pa "Radera" langst upp till hoger.

OBS: Du kan inte att andra pa datumen for nar eleverna skall ut pa prao for en redan skapad
period.
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Ackvirera platser (brev och
e-post)



Ackvirera platser (endast
digitalt)

APL standardupplagg

Demokommun Rudolf E-postmeddelandets innehall

APL variant 2 Demokommun,
Rudolf

E-postmeddelandets innehall - Prao

APL variant 3

Varterminen 2023 behéver vi manga intressanta platser till vara elever. Syftet med Prao &r att eleven ska fa inblick i olika yrkesomraden och kédnna

pa vad arbete kan handla om. For dig 4r det ett utmaérkt tillfalle att - Visa upp en positiv bild av din verksamhet. - Visa vilka kunskaper som &r

eftertraktade hos er. - Fa kannedom om hur ungdomar ser pa er verksamhet och bransch. Samverkan med skolan kan bidra till det framtida

Prao Demokommun Rudolf rekryteringsbehovet fér dig som arbetsgivare. Vi ber er skicka tillbaka denna farfragan SENAST X 2023. i<on:r|:||ers uppgifterna pa andra sidan,
skriv under och skicka blanketten | det bifogade portofria svarskuvertet. Tack for ert engagemang for vara grundskoleelever !

Prao Demokommun Johan

Prao Demokommun Sigurd _ Andra text i ackvireringens e-postmeddelande

Skolors behov

Arbetsplatser

Elevers val
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Lagg in platser som
ackvirerats via brev



Riskanalys



