Fragor & Svar

Vanligt féorekommande fragor besvaras har med tydliga instruktioner.

® Hur lagger jag till elever? Hur &ndrar jag klasslistan?

® Hur ger jag en elev en plats fran platsbanken?

Hur raderar jag en praoplats fran en elev?

®* Hur lagger jag in en egen plats pa ett féretag som finns i platsbanken?
®* Eleven loggar in, men kan inte sdka prao?

®* Elev kan inte logga in?

* Andra uppgifter om en skapad praoplats / L&s praoplats till en skola
Andra pd narvaro/franvaro info pd praokort

Elev har bytt namn/glomt |6senord.

®* Hur lagger jag in langtidsprao for enskild elev?



Hur lagger jag till elever?
Hur andrar jag klasslistan?

For att 1agga till elever:

1. Klicka pa "Klasslistor" i vanstermenyn.

(2. Valj skola om du ansvarar for flera skolor)

3. Valj klass

4. Klicka pa "Skapa en elev" eller "Skapa flera elever"

5. Fyll i elevens namn. Om eleven ska logga in pa sidan behdéver man lagga till ett anvandarnamn.
Anvandarnamnet ska vara samma som elevens inloggning pa skoldatorerna for att det ska vara
lattare for dem att komma ihag inloggningsuppgifterna. Titta pa klasslistan for att se hur
anvandarnamnen ser ut for din skola.

6. Klicka pa "Skapa"

For att andra klasslistan/lagga till elever:

= Tillarbetslivet.nu # Hem / Skolor / Klasser Grundskola Prao Mitt konto &

En plats fér alls

APL variant 3 Klasser Grundskola Prao

Praktik standardupplagg
Demokommun Ivar Namn

A Visa 10 elever Egenskaper n h I n N inte r: ras. Visa anlednin
Praktik variant 2 Demokommun 8 =l Bensk 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. | vanstermenyn gar du in pa "Klasslistor".
Uppe i hégra hornet gar det att skapa en ny klass.
Klicka sedan pa klassen du vill &ndra pa.
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Tillarbell_sllixﬁt_:qﬂ # Hem / Skolor / Klasser Grundskola Prao / 8A Mitt konto £

APL variant 3 8A Skapa en elev+ Skapa flera elever + Byt losenord for alla elever i klassen #

Antal elever: 10

Elev Anvandarnamn E-post Kén Senast inloggad
Andersson Olivia olivia Ja Ej angivet Radera konto
Prac Demokommun lvar
Eriksson William william Ja Ej angivet Radera konto
Prac Demokommun Osten
Gustafsson Lilly lilty Ja Ej angivet Radera konto
Prova pa-dagar . .
=l Johansson Alice alice Ja Ej angivet Radera konto
Klasslistor Karlsson Ella ella Ja Ej angivet Radera konto
Ovrigt 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

2. | klasslistan kan du se alla elever och deras anvandarnamn. Har kan du radera elevkonton i
kolumnen langst till héger.

Klicka pa en elevs namn for att &ndra pa deras konto. Du kan andra pa deras namn,
anvandarnamn och lésenord, samt lagga till kontaktuppgifter om det behdvs.

Klicka pa "Skapa flera elever" om du vill Idgga till en eller flera elever.
OBS: Om eleven har bytt skola inom kommunen sa finns det redan ett konto for eleven. Mejla

tillarbetslivet@sambruksupport.se med elevens namn och anvandarnamn sa flyttar vi éver elevens
konto till er skola.
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= Tillarbetslivet.nu # Hem / Skolor / Klasser Grundskola Prao / 8A / Skapa nya elever i 8A

Ea plats Fir abls

APL varant 3 Skapa nya elever i 8A

Med "Eleven kompletterar” menas att om uppgifter saknas sa kommer eleven fa ange detta efter inloggning
Demokommun var

. . Efternamn Kén (M eller E-post
Anvandarnamn Férnamn* ( Lésenord P
. L Eleven kompletterar K) Eleven kor

Praktik variant 2 Demokommun [
Ivar adam Adam Andersson

bertil Bertil Johansson
Prac Demokommun Ivar CESE_I r Cescjr SU.E resen

david David Eriksson
Prao Demokommun Osten
Prova pa-dagar
Klasslistor
Ovrigt

p: - y- - p:

* = maste fyllas i

Skapa @

3. Fyll i elevens namn (och anvandarnamn om eleverna ska logga in och soka platser sjalva).
Tryck pad Enter-knappen efter varje namn sa skapas det en ny rad.
Det gar dven att kopiera kolumner fran en Excel-fil och klistra in dem i formularet!

Anvandarnamnet ska vara samma som elevens inloggning pa skoldatorerna for att det ska vara
lattare for dem att komma ihag inloggningsuppgifterna. Titta pa klasslistan for att se hur
anvandarnamnen ser ut for din skola.

Frédga eleven, deras mentor eller en IT-ansvarig pa skolan om vad elevens/elevernas
anvandarnamn ar.

Fyll INTE i I6senordet, sa att det automatiskt blir det I6senordet som &r satt pa skolan.

Klicka sedan pa "Skapa" langst ned pa sidan.

Om eleverna inte ska logga in pa sidan sa racker det med att fylla i deras namn. Fyll gérna i deras
e-postadress sa att arbetsplatsen kan kommunicera med eleven.
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Glém inte att koppla eleven med praoperioden under "Skolors behov" for prao eller under
"Elevers val" for APL.



Hur ger jag en elev en plats
fran platsbanken?

- Ga in pa "Elevers val" i vanstermenyn

- Valj klassen som eleven gar i

- Valj eleven i klasslistan

- Valj arbetsplatsen i listan

- Langst ned pa sidan under "Skapa val" kan du klicka pa Status och éndra den till "Reserverad"
eller "Godkand"

- Klicka sedan pa "Skapa val" for att spara valet

Skapa val
* Status * Forsta praodag * Sista praodag
Status 0: Elevensval 2022-12-05 2022-12-09 Skapa val @

Status 0: Elevens val Lamna datumet som det &r om inget annat ar Lamna datumet som det & om inget annat ar
Status 1: Reserverad sagt sagt
Status 2: Godkand

En reserverad plats innebar att platsen ar tagen i systemet, men varken elever eller arbetsplatser
kan se att platsen ar tagen.
Andra elever kan fortfarande sdka platsen.

En godkand plats innebar att eleven kan se vilken plats de har fatt och arbetsplatsen kan se att
det kommer en elev.
Platsen forsvinner fran listan av sbkbara praoplatser, andra elever inte kan soka den langre.
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Hur raderar jag en praoplats
fran en elev?

- Ga in pa "Elevers val" i vanstermenyn
- Valj klassen som eleven gar i
- Leta upp eleven i klasslistan

| 1:a ANKEBORG DEMO - test|
Viktig info: Skyddsklader

Jansson Freja Lank Lank Lagg till upplysning i Placeringskortet  Visa bekraftelse fér underskrift  Elevens Placeringskort Godkand

I Radera snabbskapad plats |

For en snabbskapad plats kan du radera praoplatsen genom att klicka pa "Radera snabbskapad
plats".
Detta raderar platsen fran platsbanken!

Klicka pd namnet for foretaget om praoplatsen ar tilldelad fran platsbanken.

ANKEBORG DEMO - test

Elevens val for v50 (2022-12-12 - 2022-12-16)

GODKAND Férsta val: ANKEBORG DEMO - test

Antal platser till som du maste valja: 2

Klicka pa "Radera" langst till hoger for att radera praoplatsen fran eleven.
Denna praoplats finns fortfarande kvar i platsbanken och gar att tilldela en annan elev.
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Hur lagger jag In en egen
plats pa ett foretag som
finns | platsbanken?

Detta kan aven anvandas for att minska antalet dubbletter av arbetsplatser.

OBS! Tank pa att det hér blir en extra praoplats utéver de som féretaget eventuellt tidigare har anmalt till kommunen.

For att ta emot eleven William Test Testsson for prao fyller du som arbetsgivare i nedan formular.

Om foéretaget/arbetsplatsen Kanske &r din arbetplats redan upplagd?
Vartefter du fyller i féretagsuppgifter ger vi forslag

* Féretagets namn hjalp * Adress (gata eller box) * Postnummer (5 tecken) hjalp pa arbetsplatser som redan &r upplagda. Om du
hittar din arbetsplats i listan s& ar det bara klicka

bo 105800 pa "Valj".
Postort: Demostad Handelsboden Vlj
C/0 adress Besoksadress (om annan adress dn Gatugatan 5
ovan) 105800 Demostad

Bostadsbolaget Valj
Gatugatan 15
105800 Demostad

Information om praoplatsen

* Elevens arbetsuppgifter * Arbetstider Krav pa arbetsklader

z 7 7
* Var anmala sig forsta dagen * Nar anmala sig forsta dagen
* Lunchmajligheter * Fran datum *Till datum

v 2022-12-05 2022-12-09

N Datumet ska normalt sett inte Datumet ska normalt sett inte
andras andras

* Omraden

Opata/IT  JHantverksyrken (JKultur, media, design  (J Naturbruk (J Pedagogiskt arbete
OSocialt arbete  (J Sakerhetsarbete (J Tekniskt arbete  (J Transport

Ovrig info Viktig info njaip Intern info for SYV njalp

- Ga in pa "Elevers val" i vanstermenyn

- Valj klassen eleven gar i

- Leta upp eleven i listan och klicka pa snabbskapa egen plats fér den eleven
- Fyll i féretagets namn och postnummer

- Vanta 10 sekunder sa att systemet hinner téanka efter
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- | rutan till hdger dyker det upp arbetsplatser som liknar féretagsnamnet och postnumret
- Om foretaget du ska lagga in dyker upp i listan kan du valja den arbetsplatsen och informationen
om arbetsplatsen fylls i automatiskt.

OBS: Kontrollera att informationen och kontaktuppgifterna stammer mellan papper och det som
ar inlagt! Du kan andra pa all information, varje praoplats som skapas ar unik och paverkar inte de
andra.

Varje praoplats kan exempelvis ha en egen handledare, tdnk en arbetsplats som Coop dar en
handledare kan jobba pa frukt och grént och en annan handledare kan jobba pa kyldisken.



Eleven loggar in, men kan
inte soka prao?



Elev kan inte logga in?

Bdorja med att kolla om eleven finns med i klasslistan (under Klasslistor i vanstermenyn).

Har kan du se elevens anvandarnamn och byta deras I6senord om de har glémt detta.

For att byta l6senord eller om eleven inte finns med i listan kan du lagga till dem, se lanken nedan
for hur du gar tillvaga:

Klicka har for att komma till "Hur andrar jag klasslistan?"

Om systemet inte kan Idgga till eleven sa finns det redan en anvandare fér dem pa en annan

skola, kontakta tillarbetslivet@sambruksupport.se med elevens namn, vilken klass de ska ga i och
deras skol-e-postadress sa hjalper vi dig att flytta eleven till din skola.

Nar eleven sedan ska logga in:

Se till sa att eleven valjer att logga in som "Elev" fran "DIN kommun". Annars far de felmeddelande
om felaktigt anvandarnamn.

Be eleven att skriva in anvandarnamnet och l6senordet manuellt, anvand inte autofyll via
webbladsaren. Kopiera och klistra inte in anvandarnamnet eller I6senordet fran annan plats.

Ibland kan det komma med ett mellanslag innan eller efter anvandarnamnet eller l6senordet, da
blir inloggningsuppgifterna fel sa att man inte kommer in men det ar svart att se mellanslaget
visuellt pa skarmen.
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Andra uppgifter om en
skapad praoplats / Las
praoplats till en skola

1. Ga in pa "Arbetsplatser" i vanstermenyn

2. SOk efter arbetsplatsen och klicka pa arbetsplatsens namn i listan.

Prao Linkoépings kommun

v49-50 (2023-12-04 - 2023-12-15) 1 plats (id: 119988)
Ingen elev ar godkand annu

Skapa ny praoplats+ Andra framtida praouppgifter & Studiebesok #*

Klicka pa praon du vill andra pa.

4. Klicka pa "Andra uppgifter om praoplatsen" uppe till hdger.

Andra praoerbjudande

Nar och antal

Platsen ar sokbar fér alla inom Prao Link&pings kommun. Antal elever: Arbetsplatsen kan ta emot en elev under perioden v49-50 (2023-12-04 - 2023-12-15).

* Fran *Till * Antal elever totalt Sokbar for

2023-12-04 2023-12-15 1 hd Elever fran Linkdpings kommun v

[J vi kan eventuellt ta emot for studiebesék (Linkopings kommun ringer och berattar mer)

Hogst upp pa sidan kan du &ndra om praoplatsen ska vara s6kbar for alla elever som har prao pa
den angivna perioden eller om sdkbarheten for platsen ska lasas till en specifik skola.
OBS: En praoplats kan endast Iasas till en skola OM ingen elev sokt platsen i systemet!
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Langre ned pa sidan kan du andra pa uppgifter om praoplatsen, som exempelvis lunchmdjligheter,
kontaktuppgifter till personer pa arbetsplatsen eller riskbedémningen.
Glom inte att klicka pa spara nar du ar klar med dina andringar.



Andra pa narvaro/franvaro
info pa praokort

OBS: Endast samordnare/administrator for kommunen kan komma at "Installningar".

1. Klicka pa "Installningar" i vanstermenyn.

Placeringskort
Instalining Varde
Anvands placeringskort? (forklaring) ja Jdmfar

Elevens franvaro {(markera med F) Sjuk (markera

Text for att ange franvaro/narvaro (forklarin ;
ng ! ( ng) med 5) Ledig (markera med L) Jamfar Andra

Skrolla ned till rubriken "Placeringskort" och pa "Text for att ange frénvaro/narvaro" kan du klicka
pa "Andra" for att &ndra pa hur arbetsgivare ska markera narvaro/franvaro pa praokortet.
Du kan aven klicka pa "Jamfor" for att se hur andra kommuner har formulerat texten.
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Elev har bytt namn/glomt
losenord.

1. Klicka pa "Klasslistor" i vanstermenyn.

2. Klicka pa klassen eleven gar i.

3. Klicka pa eleven du vill andra pa.

4. Andra det du vill &ndra. Du kan &ndra allt eller bara en sak, och dven byta ldsenord fér eleven
om de skulle glémma sitt [6senord.

5. Klicka pa spara nar du ar klar.



Hur lagger jag In
langtidsprao for enskild
elev?

For att lagga upp langtidsprao for en elev:

1. Skapa behovet med datum.

2. Klicka i vilken klass eleven gar i och klicka endast i eleven det galler.

3. Lagg in text som fortydligar att det endast galler en dag i veckan eller vad ni kommer Gverens
om med arbetsplatsen.

4. Om administratér med hoégre behérighet lagger upp behovet maste man klicka i rutan for
"Dold", om personal med lagre behoérighet Iagger upp behovet blir praon automatiskt dold. Detta
gor att behovet inte syns for ndgon arbetsgivare nar de loggar in pa sidan.

5. Snabbskapa praoplatsen pa den arbetsplats eleven ska vara hos.

# Hem / Skolor / Perioder - Gylle skola / Nytt behov Mitt konto &

Nytt behov

* Forsta datumet elever ar ute njsip * Sista datumet * Sokbar for eleven fran njzip * sgkbar till

Skolklasser
Osa Ose Osc Osp Ose Ooa Oo9e Ooc Oop Ose  E Testklass [ utvkl

Urval njaip Om det inte gar att anvinda urvalet till vinster s3 kan du istillet bocka i vilka elever som ska ut
lla Test-klass
O enope flickor Test KALLE ANKA
ndast phjkar
Extra information i prackortet njaip Prefix i fet stil njaip Antal elever som ska ut njaip
Fortydliga att det ar en dag i veckan har! ngen hd

E Prefix till "Extra information”
Lamnas normalt tomt
Dold njaip Omradesbegransningar njsip

Oja [ Elever fér inte valja inom alla omré&den (spara for att uppdatera)

Tvinga svar till denna datumperiod att kopplas till just denna skola. OBS: Endast majligt om skelan
&r ensam om att ha detta start- och slutdatum, dvs att denna period star ensam pa en rad i
formularet till arbetsplatser njsip

OJa
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