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1 INLEDNING

Denna anvandarmanual ar till for anvdandare med behérighetsniva som administrator.
Administratorsbehorigheter indelas enligt nedan:

Systemadministrator (S) som har tillgang till hela systemet.

Utbildningsadministrator (U) medarbetare vid universitet/hégskola, Yrkeshdgskola och Gymnasium
Verksamhetsadministrator (V) medarbetare som ansvarar for VFU-placeringar i verksamheten.
Manualen ar uppbyggd utifran VFU-processen. Varje moment ar markerat med (S) (U) (V) for att det
ska vara enkelt att hitta det omrade som berér varje anvandargrupp.

2 INLOGGNING OCH LOSENORD (S)(U)(V)

Lésenordshantering via Inloggningssidan

| Klipp loggar anvandaren in med Anvédndarnamn och lésenord. Lésenordet ska innehalla minst 10
tecken varav minst 1 tecken ska vara gemen och minst 1 tecken en siffra. Om fel [6senord eller
anvandarnamn skrivs in far anvandaren detta besked: Du har angivit fel anvandarnamn eller
l6senord. Lésenordet ska innehalla minst 10 tecken, 1 gemen samt 1 siffra. Ditt konto
kommer att bli |3st efter 5 forsok. Vanligen prova igen. Efter 5 felaktiga inloggningar lases
kontot. Anvandaren far foljande meddelande ”"Du har angivit fel |6senord 5 ganger. Viénligen vénta i
30 minuter alternativt begdir ett nytt [6senord”

Begdran om nytt |6senord sker via lank Glomt |6senord pa inloggningssidan. Ett e-postmeddelande
kommer att skickas till den e-postadress du angivit i KIiPP. Via detta meddelande kommer du att
kunna byta l6senord.

OBSERVERA! For att detta ska fungera maste aktuell e-postadress finnas i KIiPP.

Byte av losenord i applikationen KliPP

Sker genom att anvandaren klickar pd Andra Iésenord i vinstermarginalen. Lésenordet ska innehalla
minst 10 tecken varav minst 1 tecken ska vara gemen och minst 1 tecken en siffra. | den nya bilden
skrivs l6senordet tva ganger och sedan klickar anvindaren pa knappen Byt Iésenord. Nu ar
|6senordet bytt. Losenordsbyte kan aven ske av administrator. Detta behandlas under rubriken
Administration.



= Bestallni = .
=saning Andra losenord
= Placeringsma)hghet

= Reservation Efternamn Testare

® Placering Fornamn Mérta

= Publicering Anvindarnamn marta

» Administration Nytt lésenord*® | |

} Systemadministration Lésenordet ska innehdlla minst 10 tecken, 1 gemen samt 1 siffra.
+ Rapporter Ange lisenord igen* | |

= Andra lésenord

Byt ldsenord
® Logga ut

3 BESTALLNING (U)(V)

Applikationen har en funktion for att bestalla utbildningsplatser. Grunden ar att
utbildningsanordnare skickar bestallningen till verksamhetens bestallningsmottagare via formularet
som finns under bestallning. Har ldgger bestillaren behov/6nskemal om antal studerandeplatser per
vecka. Formularet skickas sedan till angiven bestallningsmottagare via KIiPP:s e-posthantering.

Bestilla utbildningsplatser (U)

For att hantera bestallning av utbildningsplatser anvands bestéallningsformularet som finns under
Bestallning i vanstermarginalen. Det forutsatter att det finns en bestallningsmottagare upplagd for
den organisation som bestallningen géller. Bestallningsmottagare styrs av anvandarbehérigheten
(behandlas under Anvandare) och laggs upp av anvdandare med behérighet som systemadministrator.

Bestallning

KLiPP

2 Marta Testare Utbildningsanordnare Utbildningsprogram

Utbildningsadministratér ‘Sarntliga accessbara V‘ |Samtliga accessbara V|
Organisationsnivi 1 Organisationsniva 2 Organisationsniva 3
" TEsE g ‘Sarntllga V‘ samtliga v | samtliga v
giaceru=novigbE Organisationsniva 4
® Reservation samtliga N
* Placering Bestallare Bestallningsmottagare
= publicering ‘Samtllga VHSamt\lga v
» Administration Bestallningsid Termin  Status
» Rapporter ‘ | |H20 V‘ |Samtliga accessbara W
= Andra lésenord Rader i lista

Logga ut sok Skapa ny ||10 W

For att lagga en bestallning klicka pa Skapa ny.



Ny bestadllning

AVSANDARE

Bestdllare* Testare, Mdrta

Utbildningsanordnare® |Te5thfjgskolan - Testprogram hd
MOTTAGARE

Organisation®

‘ Vvalj mottagarorganisation :

Mottagare*
TYP AV BESTALLNING

Ar
Termin m

Startvecka |2021-08-05 - v32 V|

Slutvecka | 2022-01-17 - v3 V|

Antal bestdllningsrader

Skapa bestallning H Tillbaka |

Valj utbildningsanordnare och program i rullisten. Bestallarens tillgang till utbildningsprogram styrs
av anvandarbehorigheten. Om anvandaren endast ar behorig till en utbildningsanordnare kommer
det programmet att vara aktivt.

Vilj mottagarorganisation
Observera att har ar det viktigt att folja pilarna langt ner i “verksamhetstradetradet” for att ratt
bestdllningsmottagare ska kunna hamta upp bestallningsformularet

v ’:" Testsjukhuset
7/ Kirurgi
» ﬁ Tiohundra AB
» ﬁ Unilabs AB
¥ Wemind AB
> ¥ vardval Fysioterapi specialiserad
» ¥ virdval PVR

Valj markerad plats | | Stang ‘

Vilj mottagare



MOTTAGARE

Organisation* Testsjukhuset

Kirurgi

‘ Valj mottagarorganisation

Mottagare* Valj
Testare, Rolf

Warm ans mroris s mives

Valj ar
Termin
Startvecka och slutvecka behdover inte viljas. Hela terminen kommer upp oavsett val.

Vilj antal bestallningsrader. Antalet rader kan redigeras inne i formularet.

TYP AV BESTALLNING

A
Termin

12021-08-09 - v32 V|

Startvecka
Slutvecka 12022-01-17 - v3 V|

Antal bestdllningsrader

Skapa bestéalining H Tillbaka ‘

Klicka pa Skapa bestéllning.

Bestallningsformular(U)
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AVSANDARE
Bestillare
Bestillarens epost
Utbildningsanordnare
Utbildningsprogram
MOTTAGARE

Organisation

Mottagare

Mottagarens epost

TYP AV BESTALLNING
Bestillningsid

Start datum

Slut datum
Bestillningsstatus
Skapad datum

BESTALLNINGSRADER

Redigera bestidllning

Testare, Marta

marta.testare@testhogskolan.se

Testhégskolan

Testprogram

Testsjukhuset

Testare, Rolf

rolf.testare@testregionen.se

13206
2021-08-09
2022-01-17
Skapad
2021-01-07

Rad

Studerandekategori

32 35

36

37

39

41

42

46

47

49

50

51

52

Visa/dndra 1

Ta
bort

Skapa ny bestallningsrad

Bestidllningskommentar

Spara bestillning || Skicka bestillning till verksamhet || Radera || Visa utskriftslage || Tillbaka |

Klicka pa Visa/andra

Visa/dndra

V=g gl oy

Vilj studerandekategori i rullistan och ldgg in antal platser per vecka som du behéver.

-

BESTALLNINGSRADER

Rad

Studerandekategori

32|33 |34

35

36|37

38

40

41

42

43

45

46

47

48

49

20

51

52

1

Spara Angra

Test_T3med W

NN

L

N

L

L

N

N

L

N

N

L

N

N

N

L

N

L

Klicka pa Spara till véanster. Raden andrar nu utseende och ar sparad. For att spara bestallningen och
fortsatta arbetet vid senare tillfalle ska bestéllningen sparas med knappen Spara bestéllning.
Om man glémmer, sparas inte raden och det ar bara att géra om.

Spara bestallning

BESTALLNINGSRADER
Rad |Studerandekategori|32 |33 |34 |35 (36 |37 |38 (39 |40 |41 (42 |43
Visa/dndra|Ta |1 Test_T3med 3 |3 |3
bort

Skapa ny bestillningsrad

For att lagga till flera bestallningsrader anvands knappen.
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BESTALLNINGSRADER

Rad|Studerandekategori|32 |33 (34 |35 (36 |37 (38 |39 (40 |41 |42 |43 (44 |45 (46 |47 |48 |49 |50 (51 |52 (1 (2 |3

Wiza/dndra|Ta |1

(=
=

2

i
o
(=
a
& |

o
=

Skapa ny bestallningsrad

Bestdllningskommentar

hdsghedhgdshgdsfdsjlsjfllesdifijks|

| Spara bestéllning || Skicka bestallning till verksamhet || Radera || Visa utskriftslage || Tillbaka |

Har finns majlighet att skriva en bestallningskommentar till mottagaren. Tank pa att inte skriva
personligt da detta falt ar synligt for alla som ar behdriga till utbildning och verksamhetsomrade.

Nu finns flera maojligheter att hantera sin bestallning:

Spara bestillning

Skicka bestallning till
verksamhet

Radera

Makulera

Visa utskriftsldge

Bestallningen sparas och du kan ta fram den och arbeta vidare vid ett
senare tillfalle. Verksamheten har inte tillgang till bestallningen om
detta alternativ valjs. Det ar utbildningsadministratorens arbetsmaterial
och arinte synlig for verksamheten

Bestallningen skickas via KIiPP:s e-postfunktion till den person som
angivits som mottagare. Mottagaren far ett mejl under forutsattning att

ratt e-postadress finns i KIiPP och bestallaren far en kopia av e-posten
med féljande uppgifter:

En ny bestdllning fran KIiPP har skickats till dig Bestdllningsld 17696
Bestdillare: Testare, Mdrta Utbildningsanordnare: Testh6gskolan
Utbildningsprogram: Testprogrammet Organisation: Testsjukhuset
mottagare: Testare, Rolf

Tar bort bestallningen. Detta kan endast anvandare med behérighet
som Utbildningsadministrator goéra innan den ar skickad till
verksamheten.

Bade verksamhet och utbildning kan makulera en bestallning. Detta
gors i samverkan

Mojlighet att fa bestallningen utskriven

Ta fram en bestdllning (V)

For att ta fram en bestéllning anvander man sokfunktionen under Bestallning. Vill man se en specifik
bestéllning fyller man i bestallnings-id, ar och termin.
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Klickar sedan pa Sok.

Det gar att anvanda alla sokfalt men det ar viktigt att alltid ha med termin for att fa upp ratt
bestallningar.

Ytterligare mojlighet att f& en 6verblick dver inkomna bestallningar finns under Rapporter 2>
Bestadllningsprognos. Se under rubriken Rapporter i detta dokument

Bestallning

Utbildningsanordnare Utbildningsprogram
| Samtliga v | | Samtliga A4

Organisationsniva 1 Organisationsniva 2 Organisationsniva 3
|Testsjukhu5et ' | | Samtliga % || Samtliga A4

Organisationsniva 4
Samtliga v

Bestillare Bestdllningsmottagare
| Samtliga b4 | | Samtliga A4

Bestallningsid Termin Status
| | [H20 V| [samtliga v

Rader i lista

| Sak || Skapa ny | 10 w/

Lista med alla bestéallningar som skickats till bestallaren gallande en viss termin kommer upp. | den
vanstra spalten anges bestallningens status. Nar verksamheten har skickat tillbaka bestallningen via
KIiPP far du ett mejl och kan logga in och se verksamhetens svar. Det 4r de som har status Returnerad
till utbildningsanordnare.

Bestdllningsid Avsiandare Mottagare Information
13189 Utbildningsanordnare: Testhdgskolan | Organisationsniva 1: Testsjukhuset | Ar: 2020
Utbildningsprogram: Testprogram | Mottagare: Testare, Rolf | Termin: HT
Bestdllare: Testare, Status: Makulerad
Marta
13190 Utbildningsanordnare: Testhogskolan | Organisationsniva 1: Testsjukhuset | Ar: 2020
Utbildningsprogram: Testprogram | Mottagare: Testare, Rolf | Termin: HT
Bestdllare: Testare, Status: Returnerad till
Marta utbildningsanordnare
13192 Utbildningsanordnare: Testhdgskolan | Organisationsniva 1: Testsjukhuset | Ar: 2020
Utbildningsprogram: Testprogram | Mottagare: Testare, Rolf | Termin: HT
Bestdllare: Testare, Status: Skapad
Marta

For att Oppna bestéllningen klickar du pa Bestallningsid (den bla lanken).
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Ny bestallning
AVSANDARE
Bestdllare

Utbildningsanordnare
Utbildningsprogram

Organisation

Mottagare

TYP AV BESTALLNING
Bestdliningsid

Start datum

Slut datum
Bestdllningsstatus
Skapad datum

Skickad till verksamhet

Skickad till larosdte

BESTALLNINGSRADER

Testare, Marta
Testhdgskolan
Testprogram

Testsjukhuset

Testare, Rolf

13190

2020-08-03

2021-01-18

Returnerad till utbildningsanordnare
2020-10-20

2020-10-20

2020-10-29

Rad |Studerandekategori

32 |33 |34 |35 (36 (37 (38 |39 |40 (41 |42 (43 |44 |45 |46 (47 (48 |49 |50 |51 |52 53 |1 (2 |3

1 Test_T5kir

2 |Test T3med

Bestdllningskommentar

Bestdllningssvar

Hej Rolf
1 T3 gruppen ar det 1 engelskprakig utbytesstudent

Kan bara ta 2st TS

Verksamheten ger besked via Bestéllningsformularet. Ditt ursprungliga 6nskemal finns kvar men i

Bestallningssvaret kan det finnas en kommentar om att verksamheten endast kan ta emot ett fatal.

Se bild ovan.

OBSERVERA! Nar bestéllningen &r atersand till dig vid utbildningen gar den inte att &ndra utan

kommunikation maste da ske pa annat satt.

4 GENERELL

BESKRIVNING AV ARBETSYTAN (S)(U)(V)

Avsnittet kommer att ge en beskrivning éver vilken information som finns pa arbetsytan

(rutsystemet). Det &r samma rutsystem oavsett var i vanstermarginalen du loggar in. Vilken tillgang

man som anvéandare har till dessa aktiviteter ar helt beroende pa den behorighet som man tilldelats.

Via nedanstaende fyra lankar nar du rutsystemet

= Placeringsmdjlighet
® Reservation
® Placering

® Publicering

Hur man lagger till/uppdaterar information kommer att beskrivas under respektive moment i

manualen.
Terminsinstallningen

ar i dagslaget "hardkodad”. HT =v32-V3 VT =V4-31 vilket innebar att om

terminen startar tidigare dn V4 maste reservation/placering ske dven pa hostterminen.
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| KIiPP &r veckoberdkningen mandag - mandag vilket man bor tanka pa nar rapporter tas ut ur
applikationen. Detta kommer dven att beskrivas under Rapporter.

Filtrera rader i rutsystemet

Om rutsystemet ar stort och inte far plats pa skarmen utan du far scrolla gar det att filtrera.
Klicka pa lanken studerandekategori. Ny ruta kommer upp déar det gar att valja vilken /vilka
kategorier som ska synas.

rbetsveckor (v4- v31) VT 2019

Mr| |Studkategori] 4 |5 | 6|7 |8 |92 [10[11|12]|13|14|15 m 19(20|21|22
(] Bt ESHssk T2Med
(] fsHssk TSPallv
|z ISHHssk. T5Pallv
|4 SHHssk TSPallv _a“t 3t | &t | &t
] s SUpp T6
I:‘ 1 SlUsoc TS5

Filtrera rader ®x

| Skriv ut || Tillbaka || Ny rad || Ta bort rad | Utbildningsprogram

| Samtliga ~
Studerandekategorier som visas

SHHssk_T5Pallv
SUpp_T6
SUsoc_T5

| Filtrera | | Ta bort filter | | Stang |

Har har vi valt att arbeta endast med ESHssk_T3Med. Att filtreringen &r paslagen syns genom att ett
rott F blir synligt. Vill man ga tillbaka och se hela rutsystemet igen ar det bara att klicka pa lanken och
vdlja Ta bort filter.

Rutsystemet atergar i fullbild nar man lamnar sidan.

rbetsveckor (v4- v31) VT 2019 n Vixla termi
NI 1S udkateoriF 4156 |7|8|9|10|11|12|13|14|15 E 19|20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30|31

[l B |EEI—ssk T2Med

For att orientera sig i rutnaten gar det att fa hjalp av texten i 6vre vanstra hornet ovanfor
rutsystemet. Oavsett vilken meny man anvander sig av ar rutsystemet detsamma. Se bild: har har
anvandaren gatt in via Placeringsmojlighet i huvudmenyn och aktiverat knappen Placeringsmojlighet
som nu ar aktiv.

Placeringsmdéijlighet
PlaceringsmdéjlighetVvT 2019 Placeringsmajlighet || Reservation || Eterlamning || Placering




Rutsystemets fdrgkoder
Genom att klicka pa fargkoden till hoger i rutsystemet far man upp en ruta som beskriver de olika
fargkoderna.

Testavd 1

Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprogram(U)

Kommentar: Har gar det att skriva fritext

betsveckor (v32- v3) HT 2017
Nr Studkategori|32|33|34|35|36|37|38(|39]|40|41 4244 45146|47|48(49|50|51|52| 1| 2| 3 -

] 2 ESHzoc T7 S| &t | &t 5t | &e
] = |ESHsoc T7 pe| pc| pe| pe pe| pc| pe| pe
Férgkoder x
B Reserverad B Placerad - ej publicerad
O Placerad - publicerad [ Aterlamnad (U)
O Andrad period (U) O Byte av studerandekatagori ()

B Aterlsmnad fir sent (U) ] Stingd (V)
O Flyttad till annan avdelning (V)
Farklaring till fargkoder i rutnat

B

De olikfargade strecken Overst i placeringsrutorna markerar att det ar olika studerande som ar
placerade.

rbetsveckor (v1- v26) VT 2014 n dxla termi .
Nr|  [StudkategoriF| 1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |10|11|12|13|14]|15]|16|17|18]|19|20|21|22|23|24|25|26

(] B KI arbt T6 : ===

CI) 2] e =t 18 it pe | pe|pe|pe|pe]pe]pe|pe|pe | pe] e : pe | pe | pe] pe

)= KI arbt T6 v | pelee | pc | pc | e | 36| 5t | 3t | &t | &t 3t pe | pe

]+ KI arbt T6 .-

ls kI arbt T6 - pe | pc

De olika léinkarnas information

Placeringsmdojlighet

PlaceringsmojlighetHT 2020 Placeringsmdilighet || Reservation || Aterlamning || Placering

Testavd 1
Kontaktpersoner: Verksamhet{V) Utbildningsprogram(U)

Kommentar:

Arbetsveckor (v32- v3) HT 2020 n Vadxla termin “

nr||studkategori

Skriv ut | Tillbaka || Ny rad | Ta bort rad




Testavd 1: informationen under denna lank uppdateras under Arbetsplats. Har finns adress,

telefonnummer och andra uppgifter om arbetsplatsen

Arbetsplats x

Arbetsplats Testavd 1
PLATS I VERKSAMHETSTRAD
Testsjukhuset

1 Kirurgi

ADRESSUPPGIFTER

ol Testsjukhuset
Adress Sjukhus allén 32
Postnr 11111
Postadress Sjuberga
Tel
E-post
Kostnadsstille 1234
OVRIGA UPPGIFTER
Giller fr.o.m 2021-01-08
Galler t.o.m Tillsvidare
Ovrigt
Arbetsplatsinriktning FEUETEITRES
Kontaktpersoner Kontaktperson Giiller t.o.m

Kontaktperson , Kontakt |Tillsvidare
Utbildare , Lisa [Tillsvidare |

Kontaktpersoner: verksamhet (V) utbildningsprogram (U): har finns information om vilka som ar

16

kontaktperson bade fran verksamhet och utbildning. Hur denna information laggs upp beskrivs under

momentet Skapa Kontaktperson

Kontaktpersoner verksamhet(V)

KONTAKTPERSONER VERKSAMHET

Kontaktuppgifter

i Befattning: Sjukskodterska
Telefon: 1111111111
Ovrigt: VIL-samordnare
EPost: kontakt@kontakt.se

Skriv ut

Stang

Kontaktpersoner utbildningsprogram(U)

KONTAKTPERSONER UTBILDNINGSPROGRAM

Kontaktuppgifter
Befattning: Universitet/Hdgskoleadjunkt
Telefon: 1111111111

Ovrigt: Klinisk utbildare

EPost: utbkp@testhoskolan.se

Skriv ut

Stang
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Observera! Har gar det att skriva fritext men du bor tanka pa att alla som loggar in i KIiPP kan lasa
kommentarerna.

Testavd 1
Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprogram(U
Kommentar:

Arbetsvecko D20 b

Nr | |[Studkategori|32|33|34|35|36|37|38|39|40(41|42|43|44|45|46|47|48|49|50(51|52(53| 1| 2| 3

Skriv ut Tillbaka Ta bort rad

Arbetsplatskommentar x
Ar: 2020
Termin: HT

Kommentar: |jdlkcddkfolmckdickodep

Skapat av 1lwf
Skapat datum 2021-01-08
Andrat av 1lwf
Andrat datum 2021-01-08

Tank pa att texten blir synlig da den ligger 6ppet ovanfor rutsystemet

Testavd 1
Kontaktpersoner: Verksamhet{V) Utbildningsprogram(U)

Kommentar: jdlkeddkfélmckdickodep

Arbetsveckor (v32- v3) HT 2020 W vida termin BN
Studkategori|32|33|34|35|36|37|38|39|40|41|42|43|44|a5|46|47|48|a0|50|51|52|53]| 1| 2| 3 L

Skriv ut ‘ Tillbaka H Ny rad ‘ Ta bort rad




5 RESERVATION AV PLATSER (V)

Det kravs behorighet som Verksamhetsadministrator for att kunna goéra Reservationer i KIiPP.
Ett annat alternativ ar att anvandare far tilldggsrattigheter for att kunna gora reservationer. Detta
beskrivs under avsnitt 10 Administration--anvandare.

Ga in i vanstermenyn och klicka pa Placeringsmajlighet.

KPP

2 Rolf Testare
Verksamhetsadministrator

= Bestillning

* Placeringsmdjlighet

Nytt sokfalt kommer upp

Placeringsmaojlighet

Arbetsplats Termin Fr.o.m. vecka T.0.m. vecka
I | [H20  v||val vecka v||valj vecka v
Arbetsplatsinriktning Status
| Samtliga A4 | |Aktiva V|
Organisationsniva 1 Organisationsniva 2 Organisationsniva 3
|Samtliga V| Samtliga V|| Samtliga
Organisationsniva 4 Organisationsniva 5
Samtliga V|| Samtliga v

Rader i lista

Sok ||10 v

Om du endast ska arbeta med en specifik avdelning och vet vilket namn som ar registrerat i KIiPP
behover du bara soka i faltet arbetsplats.

Om du ska reservera pa flera arbetsplatser rekommenderas det att soka via organisationsnivaerna.
Tank pa att vilja ratt termin.

Pa bilden nedan har vi valt att séka pa hela Testsjukhuset.



Placeringsmojlighet

Arbetsplats Termin Fr.o.m. vecka T.o.m. vecka
I | [H20 V| |valj vecka V| |valj vecka v
Arbetsplatsinriktning Status
| Samtliga v | |AKtiva V‘
Organisationsniva 1 Organisationsniva 2 Organisationsniva 3
|Te5tsjukhu5et v | ‘ Samtliga V|| Samtliga v
Organisationsniva 4 Organisationsniva 5
Samtliga V| Samtliga v
Rader i lista

| Skriv ut || Exportera till Excel

Totalt antal poster: 3

Arbetsplats | Arbetsplatsuppgifter Rader

Testavd 1 Organisationsnivd 1: Testsjukhuset |Inga rader
Organisationsnivad 2: Kirurgi

Arbetsplatsinriktning: Kirurg/medicin

=

Testavd 2 Organisationsniva 1: Testsjukhuset
Organisationsnivad 2: Kirurgi

Arbetsplatsinriktning: Kirurg/medicin

Testavd 3 | Organisationsniva 1: Testsjukhuset |Inga rader
Organisationsnivad 2: Kirurgi

Arbetsplatsinriktning: Dagkirurgi

Alla arbetsplatser som ar aktiva kommer da att synas under sokfaltet. Arbetsplatser som har bla
lankar &r du behorig till. Den/de arbetsplatser som har réda ldnkar har du ingen behérighet att
administrera.

Lagga upp nya rader i rutsystemet
Da rader saknas vid arbetsplats dar reservation ska ske maste nya laggas upp.

Totalt antal poster: 1

Arbetsplats Arbetsplatsuppagifter

Testavd 3 Organisationsniv3 1: Testsjukhuset |Inga rader
Organisationsniva 2: Kirurgi

Arbetsplatsinriktning: Dagkirurgi

Klicka pa den bla lanken (Testavd 3) for att fa fram rutnatet.



Placeringsmdéjlighet

Placeringsmdéjlighet HT 2017 Placeringsmailighet || Reservation || Aterlamning || Placering

Testavd 1

Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprogram(U)

Skriv ut || Tillbaka Ta bort rad

Ny rad
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En ny bild kommer upp med ett tomt bokningsfalt. Klicka pa knappen Ny Rad for att fa upp menyn for

studerandekategorier. Klicka sedan pa Sok. Alla giltiga studerandekategorier kommer nu upp. Valj

den kategori som du vill reservera platser pa, Spara.

Ska du reservera pa flera rader med samma kategori sa véaljer du antal rader. Detta behovs endast

om du ska ta emot flera studerande fran samma kategori under en period.

OBSERVERA! Det dr inte en rad per studerande utan du kan lagga in flera studerande pa samma

rad om de gar olika perioder.

Laggq till rad x

Vdlj studerandekategori

Test_T3med
Test_T5kir

Kontaktpersoner: WVerksamhet(V) Utbildningsproaram(U]

Kommentar:

] 1 ESHsoc T7
[l = ESHsoc T7
] = ESHsoc T7

| Skriv ut || Tillbaka || My rad || Ta bort rad |

Antal rader 1 v

Ar 2020 V

Termin HT v

Placeringsmdijlighet

Placeringsmdéjlighet HT 2017 Placeringsmdjlighet Reservation || Bterlamning || Placering
Testavd 1

Nu har nya rader med din valda Studerandekategori lagts upp. Vill man lagga upp olika
Studerandekategorier gérs momentet om for varje kategori.
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Ta bort tomma rader i rutsystemet

Placeringsmdjlighet

Placeringsméjlighet HT 2017 Placeringsm&jlighet || Reservation || Aterlamning || Placering

Testavd 1

Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsproaram(U])

Kommentar:

beisveckor {v32- w3) HT 2017 n Vixla termin “

NIr Studkategori|32|33|34|35|36|37|38|39|40|41|42|43|44|45]|46|47|48|49|50|51|52| 1| 2| 3 -
] B ESHsoc T7
5] ESHsoc T7
Wil = ESHsoc T7

| Skriv ut || Tillbaka || My rad || Ta bort rad |

Markera den/de rader som ska tas bort genom att bocka i den lilla rutan och klicka sedan pa knappen
Ta bort rad. Raden kommer nu att tas bort.
Observera! Om det ligger reserveringar pa raden sa kommer de att tas bort.

Reservering av platser

Placeringsmdjlighet

Reservation HT 2017 Placeringsmdijlighet Reservation Bterlamning || Placering

Testawd 1

Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprogram(U)

Nr Studkategori 32|33|34|35|36|37|38|39|40|41|42|43|44|45|46|47|48|49|50|51)52| 1| 2| 3 [
(] B ESHsoc T7
] = EsHzoc T7
] ESHsoc T7
| Skriv ut || Tillbaka || Reservation |

For att reservera platser valj att ga in under Placeringsmaijlighet i huvudmenyn och klicka pa
Reservationsknappen ovanfor rutsystemet. Knappen blir nu utgraad och en ny knapp fér Reservation
Oppnas i undre delen av fonstret.

Klicka pa lanken (ESHsoc-T7) under Studerandekategori pa den rad dar reservering ska ske.

Ny bild kommer upp.
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Placeringsméjlighet
Reservation HT 2020

Ambulansstation City

Arbetsveckor HT 2020
INr [Studkategori|32|33]34|35|36|37|38|39]|40]41]42]|43|44|45]|46]47]48]49|50|51|52]53] 1] 2] 3

ESHsoc_T7

[y

©Reservera Utfort av
lAdm\'n Verksamhet ]

OTa bort reservation

Reservera period 2 Anmérkning

® Arbetsveckor O Halva arbetsveckor O Dagar Ingen anmarkning noterad inom markerad veckoperiod

Ny anmarkning

Markera veckor ® Hel arbetsvecka

v32 2020-08-03 ~

v33 2020-08-10 O Firsta del av arbetsvecka < 5
v34 2020-08-17 =

v35 2020-08-24 O sista del av arbetsvecka ¥/ Handledare

v36 2020-08-31
v37 2020-09-07
v38 2020-09-14
v39 2020-09-21
v40 2020-09-28
v41 2020-10-05
v42 2020-10-12
v43 2020-10-19
v44 2020-10-20
vAS 2020-11-02

@) Dagar

N

I Spara H Spara och stanna H Historik H Tillbaka I

Markera i rullistan de veckor som ska reserveras. For att markera fler veckor halls knappen CTRL nere
samtidigt som du klickar pa de datum som ska reserveras. Har gar det dven att valja halva
arbetsveckor, dagar och halvdagar.

Det finns majlighet att skriva en kommentar i rutan Ny anmarkning.

Koppling av Handledare beskrivs under avsnitt 8.
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Placeringsmdjlighet

Reservation HT 2020

Ambulansstation City

Arbetsveckor HT 2020
INr [Studkategori32|33]|34]35]|36|37]|38|39|40|41]42]|43|44]45]|46]|47|48]49]50]|51]|52|53| 1| 2] 3

=

ESHsoc_T7

®Reservera Utfort av

lAdm\'n Verksamhet l

OTa bort reservation

Reservera period

® Arbetsveckor O Halva arbetsveckor O Dagar

Markera veckor

® Hel arbetsvecka

v32 2020-08-03 ~
v33 2020-08-10
v34 2020-08-17
v35 2020-08-24
v36 2020-08-31
v37 2020-09-07
v38 2020-09-14
v39 2020-09-21
v40 2020-09-28
v41 2020-10-05
v42 2020-10-12
v43 2020-10-19
v44 2020-10-26

O Férsta del av arbetsvecka

O sista del av arbetsvecka

O Dagar

—
[

* Anmarkning

Ingen anmarkning noterad inom markerad veckoperiod

Ny anmarkning

< >
(2] Handledare

Ingen handledare finns inom markerad veckoperiod
Handledare

Ta bort handledare ~

l Spara H Spara och stanna H Historik H Tillbaka l

Spara

Spara och Stanna

Sparar och lamnar bilden

Sparar reservationen och bilden finns kvar for fortsatt arbete dar det

gar att lagga ytterligare reservationer pa raden

Historik

Visar loggar pa vad som har gjorts pa raden

Nar reservationen ar klar markeras det med gront falt for den reserverade tiden. Det ar endast
studerande fran den kategorin som sedan kan placeras och publiceras av utbildningsanordnaren pa

de reserverade platserna.

Placeringsméjlighet

Reservation HT 2017

Avd 26
Kontaktpersoner: Verksambet(\W) Utbildningsprogram(U)

Kommentar:

betsveckor (v32- v3) HT 2017

Studkateqori

Placeringsmdjlighet Reservation

Eterlamning || Placering

ESHszk T3zoma

| skriv ut || Tillbaka || Reservation |
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Genom att halla muspekaren over en specifik vecka i det grona faltet kommer nedanstaende
information upp:

Placeringsméjlighet

Reservation HT 2020 Placeringsméjlighet | Reservation [

Ambulansstation City
Kontaktpersoner: Verksamhet(\V) Utbildninasprogram(U)

Kommentar:

Detaljuppgifter vecka

Arbetsveckor (v32- v3) HT 2020

Veckonummer: 35
Startdatum: 2020-08-24
Ol « EShrn i Studerandekategori: ESHsoc_T7
Radnummer: 1
| skriv ut || Tillbaka || Reservation | Anmiirkning | Andrat av

man - fre |Reserverad |Admin Verksamhet al23

(2020-05-13)

Om det ska komma flera Studerande samma vecka sa gar det att reservera pa flera rader samtidigt.
1. Markera alla rader dar identiska veckor ska reserveras genom att satta bock i den lilla rutan.
2. Klicka sedan pa Reservationsknappen under bilden
3. Markera de veckor som reserveras

4. Klicka pa knappen Spara. Ibland kan det behovas 2 ganger om det dr manga rader.
Anvdnd inte knappen Spara stanna ndr flera rader reserveras.

Placeringsmadjlighet
PlaceringsmojlighetHT 2020 Placeringsméijlighet || Reservation H Aterldmning H Placering

Ambulansstation City
Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprogram(U)

Kommentar:

b 0 D20 4 sxla te P
Nr Studkategori|32|33|34|35|36|37|38|39|40|41|42|43|44|45|46|47|48|49|50|51|52|53| 1| 2| 3

1 ESHsoc T7

2 ESHsoc_T7

3 ESHsoc_T7

] 4 ESHsoc T7

l Skriv ut H Tillbaka H Ny rad H Ta bort rad
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Markera perioden.

Arbetsveckor HT 2020
INr [Studkategori|32|33]34|35|36|37|38|39]40|41]42|43|44|45]46]47]48|49|50]51]52]|53] 1| 2| 3

1 JESHsoc_T7

2 [ESHsoc_T7

3 [ESHs0c_T7

4 JESHso0c_T7

@Reservera utfért av |Admin Verksamhet

OTa bort reservation

Reservera period Anmarkning

@ Arbetsveckor O Halva arbetsveckor O Dagar

Markera veckor @ Hel arbetsvecka

O Férsta del av arbetsvecka
v34 2020-08-17
v35 2020-08-24
v36 2020-08-31
v37 2020-09-07
v38 2020-09-14
v39 2020-09-21
v40 2020-09-28
v41l 2020-10-05
v42 2020-10-12
v43 2020-10-19
v44 2020-10-26

O Sista del av arbetsvecka

O Dagar

l Spara ” Spara och stanna H Tillbaka I

Placeringsmdéjlighet
Reservation HT 2020 Placeringsméjlighet | Reservation || Aterlamning H Placering

Ambulansstation City
Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Uthildningsprogram(U)

Kommentar:

Arbetsveckor (v32- v3) HT 2020 n Vaxla termin .’

NI
] 1 ESHsoc T7
] 2 ESHsoc_T7
[l 3 ESHsoc_T7
] 4 ESHsoc T7

l Skriv ut H Tillbaka H Reservation
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Ta bort en reservation
Endast Verksamhetsadministrator och Systemadministrator kan ta bort redan lagda reservationer.

For att ta fram reservationerna gar du in under Placeringsmaijlighet i vanstermarginalen och sedan
soker du fram den arbetsplats dar Reservationer ska tas bort.

Observera! Om det finns studerande pa de veckorna som ska tas bort maste du kontakta
administratoren for utbildning som tar bort den studerande innan du kan ta bort reservationen.

Placeringsmdjlighet

Reservation HT 2020 | Placeringsméjlighet | Reservation | Aterlamning || Placering

Testavd 2
Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprogram(U)

Kommentar: Vecka 37-38 ingen handledare

rbetsveckor (v32- v3) HT 2020 “ Vaxla termin “

Nr StlldkatggoriF 32|33|34|35|36|37|38|39|40|41|42|43|44|45|46|47|48|49|50|51|52|53| 1| 2| 3

| Skriv ut || Tillbaka || Reservation |

Aktivera Reservationsldge ovanfor rutsystemet genom att klicka pa Reservationsknappen. Markera
sedan den rad som ska andras i rutan till vanster.

Klicka pa knappen Reservation under rutnatet.

Ny bild kommer upp
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Placeringsmojlighet
Reservation HT 2020

Testavd 2

rbetsveckor HT 2020

[Studkategori

35]aslo7|aslaefeola1s2ss

1 |Test_Tskir

OReservera Utfort av | Rolf Testare |

®Ta bort reservation

Ta bort reservationsperiod Anmarkning

@) Arbetsveckor (O Halva arbetsveckor O Dagar

Markera veckor ® Hel arbetsvecka
v36 2020-08-31
v37 2020-09-07
v38 2020-09-14
v39 2020-09-21
v40 2020-09-28 (O sista del av arbetsvecka

v412020-10-05 |
v42 2020-10-12 O pagar

O Forsta del av arbetsvecka

| Spara || Spara och stanna || Tillbaka |

e Markera radioknappen (den lilla runda i 6versta graa faltet) Ta bort reservation.
e Markera den/de veckor som ska bort i datumlistan
e Klicka pa Spara

Vecka 36 och 37 ar nu borttagen.

Placeringsmdajlighet
Reservation HT 2020 Reservation Aterlamning || Placering

Testavd 2

Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprogram(U)

Kommentar: Vecka 37-38 ingen handledare

Arbetsvecko 020

N Studkat: oriF 32|33|34|35|36|37|38|39|40|41|42|43|44|45|46|47|48|49|50|51|52|53| 1 |2 | 3
| Skriv ut || Tillbaka H Reservation

Ta bort flera Reservationer i rutnitet

Om du har flera felaktiga rader som ska tas bort gar det att ta bort dessa samtidigt. Det forutsatter
att det inte finns nagra placerade veckor pa raden utan maste se ut som pa bilden nedan.
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Placeringsmdéjlighet

Reservation HT 2020 Reservation Rterlamning ” Placering

Ambulansstation City

Kontaktpersoner: Verksamhet(\V) Utbildningsprogram(U)
Kommentar:

4 a te b
N tudkategori|32|33|34|35|36|37|38|39|40|4a1]|4a2|a3|4a4|a5]|a6|a7|a8]a9|50|51|52|53| 1|23
=] B! ESHsoc _T7
1] 2 ESHsoc T7
1y 3 ESHsoc_T7
1] « ESHsoc T7

l Skriv ut H Tillbaka H Reservation I

Markera de rader dar Reservationerna ska tas bort och klicka sedan pa knappen Reservation under
bilden

Markera veckorna som ska bort och klicka pa spara

Placeringsmaéjlighet
Reservation HT 2020

Ambulansstation City

Arbetsveckor HT 2020

] S 7 2 S D

ESHsoc_T7

-

OReservera Utfort av [Admin Verksamhet

®Ta bort reservation

Ta bort reservationsperiod Anmérkning

@® Arbetsveckor O Halva arbetsveckor O Dagar

Markera veckor
v34 2020-08-17

@® Hel arbetsvecka
O Férsta del av arbetsvecka
O sista del av arbetsvecka

O Dagar

I Spara ” Spara och stanna H Tillbaka I

6 PLACERING AV STUDERANDE (U)

Det ar endast anvandare som har behorighet som Utbildningsadministrator eller

Systemadministratér som kan placera studerande pa reserverade platser. Det finns tva val i
huvudmenyn fér att kunna placera Studerande.

Via Reservation: for att hitta reserverade platser i verksamheten for ett specifikt program och
studerandekategori viljer man att ga in under Reservation i menyn.

Har soker du pa program och studerandekategori. | exemplet har vi valt att reservera studenter som
gar Test_T3med.



Reservation

KPP

2 Marta Testare Arbetsplats Termin Fr.o.m. vecka T.o.m. vecka

Utbildningsadministratér || ‘ ‘ H21 V| ‘Vé’llj vecka V‘ |VE'||j vecka ~
— Arbetsplatsinriktning Status

estalinin

g | Samtliga v | ‘ Aktiva V|
® Placeringsmdjlighet - A .
Organisationsniva 1 Organisationsniva 2 Organisationsniva 3

= Reservation |Samt\|ga V| Samtliga V| | Samtliga
= Pl i 2 . 2

acening Organisationsniva 4 Organisationsniva 5
= publicering Samtliga V|| samtliga v
» Administration Utbildningsanordnare Utbildningsprogram Studerandekategori
» Rapporter |Testhégskolar1 V‘ |Testpr’ogram V‘ |Test7T3med v
= Andra lgsenord Rader i lista

En lista med alla Arbetsplatser som har reservationer for denna Studerandekategori kommer upp.

| Skriv ut H Exportera till Excel |

Totalt antal poster: 1

Arbetsplats Arbetsplatsuppgifter Studkategoriuppgifter

Testavd 2 | organisationsnivd 1: Testsjukhuset | StudKategori Rader Resv veckor
Organisationsniva 2: Kirurgi Test T3med 3 15

Arbetsplatsinriktning: Kirurg/medicin

Totalt Totalt Rader Resv veckor
3 15

Klicka pa bla lanken vid den Arbetsplats dar du vill Placera studerande.

Reservationer

Reservation VT 2022 Placeringsmojlighet Reservation Aterlamning H Placering
Testavd 2

Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprogram(U

Kommentar:

rbetsveckor (v4- v31) VT 2022

Studkategori
1B [Test_T3med

] ¢ [Test T3mad

mE [Test_T3med

Tillbaka Reservation

Placera studerande

Klicka i vanstermarginalens meny pa Reservation i och s6k ut de arbetsplatser dar det finns
reserverade platser utifrdn det utbildningsprogram/studerandekategori som du vill placera pa.
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Reservationer

Placering VT 2022 Placeringsmajlighet || Reservation || Aterlamning Placering

Testavd 2
Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprogram(U})

Kommentar:

rbetsveckor (v4- v31) VT 2022

n Vixla termin n

Studkategori

1 [Test_T3med

2 [Test T3med

3 [Test_T3med

| Skriv ut || Tillbaka || Publicera studerande || Visa studerande |

Markera knappen Placering ovanfér rutsystemet sa knappen blir utgraad.
Klicka nu pa ldnken Test_T3med dér studerande ska placeras. Ny bild kommer upp.

Reservationer
Placering VT 2022

Testavd 2

rbetsveckor VT 2022
Nr |Studkategoril 4 | 5|6 |7 |8 |9 mmmm 15|16|17|18|19|20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30|31

1 |Test_T3med

® placera utfort av |Mérta Testare |

O Ta bort placering

Placera period 2] Anmarkning

@® Arbetsveckor O Halva arbetsveckor O Dagar Ingen anmarkning noterad inom markerad veckoperiod
Ny anmdrkning

Markera veckor IC
T SR (® Hel arbetsvecka Utbytesstudent
v1l 2022-03-14 (’) .
Firsta del betsvecka
vi2 2022-03-21 [tk < 5
v13 2022-03-28 —
v14 2022-04-04 O sista del av arbetsvecka 2] Studerande

Ingen studerande finns inom markerad veckoperiod

O Dagar
Klass
Studerandegrupp ]
Studerande

Student, Sixten
~
Testsson, Joel v
Testsson, Lina

[¥ Handledare

| Spara || Spara och stanna || Historik || Tillbaka |

Markera period i rullistan

Eventuell kommentar i anmarkningsrutan

Sok upp ratt studerande och markera

Markera med radioknapparna om hela veckor, halva veckor, enstaka dagar eller halvdagar
ska placeras

5. Klicka Spara nér placeringen ar klar.

PN E
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Den studerande ar nu placerad men det ar bara behoriga pa larosatet som kan se vilken studerande
som placerats pa raden. For att verksamheten och den studerande ska kunna se placeringen maste
den vara publicerad. Detta beskrivs i avsnitt 7.

Reservationer
Placering VT 2022 Placeringsmaijlighet || Reservation || Eterlamning Placering

Testavd 2
Kontaktpersoner: Verksamhet{V) Utbildningsprogram{U}

Kommentar:

rbetsveckor (v4- v31) VT 2022 n Vixla termin “

NI Studkategori| 4| 5|6 | 7 |8 ]| 9 |10|11]|12{13|14]|15]|16|17(18|19|20|21|22|23|24|25|26|27(28|29(30|31

1 [Test_T3med pc| pe| pe| pe | pe

2 [Test T3med

3 [Test_T3med

| Skriv ut || Tillbaka || Publicera studerande || Visa studerande

Borttag av placerad Studerande

For att ta bort en placerad studerande klickar du pa Reservation i huvudmenyn och soker fram den
organisation dar den studerande ar placerad. Du kan ocksa ga in under Publicering vanster meny och
soka fram en specifik studerande med namn. Har ar det viktigt att ange om den studerande ar
placerad eller ej.

Publicering
Utbildningsanordnare Utbildningsprogram Studerandekategori
|Testht'>gsko|an V| |Testprogram V| |Samt|iga v
Organisationsniva 1 Organisationsnivad 2 Organisationsniva 3
|Samtliga V| Samtliga V| | Samtliga v
Organisationsniva 4 Organisationsnivd 5
Samtliga V|| Samtliga v
Termin Fr.o.m. vecka T.o.m. vecka Status
|V22 V| |Valj vecka v | |VEin vecka V| |Placerad ej publicerad V|
Arbetsplats Klass Fornamn Efternamn Grupp/Individ
| | | ||Sergi0 | |Studerande | |Samt|iga V|

| nedanstadaende exempel véljer vi att ga in under Reservation i vanstermarginal.
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Reservationer
Placering VT 2022

Placeringsmdjlighet || Reservation || Aterlamning Placering

Testavd 2
Kontaktpersoner: Verksamhet{V) Utbildningsprogram{U}

Kommentar:

rbetsveckor (v4- v31) VT 2022 n Vaxla termin “

Studkategori

1 [Test_T3med

2 [Test T3med

3 [Test_T3med

| Skriv ut || Tillbaka || Publicera studerande || Visa studerande |

Klicka pa Placering ovanfor rutsystemet sa den blir utgraad
Markera den rad som Studerande ska tas bort ifran genom att klicka pa lanken.

3. Markera ”Radioknappen” Ta bort placering och de veckor dar placeringen ska tas bort. Klicka
pa Spara.

4. Kontrollera att ratt Studerande kommer upp i det roda faltet

5. Klicka pa Spara alt. Spara stanna om fler ska tas bort. Kontrollera att faltet i rutnatet blir
gront.

Reservationer
Placering VT 2022

Testavd 2

rbetsveckor VT 2022

Nr [Studkategoril 4 | 5|6 |7 | 8 | 9 |10|11|12|13|14|15|16|17|18|19|20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30|31
[Test_T3med

-

pc| pe | pe [ pcf pe

O placera Utfort av |Marta Testare

® Ta bort placering

Ta bort placeringsperiod [#] Anmarkning
@ Arbetsveckor O Halva arbetsveckor O Dagar Anmdrkningar inom markerad veckoperiod
‘Utbvtessu.ldent | 10| 11 I 12| 13| 14|
Markera veckor ® Hel arbetsvecka
v10 2022-03-07
:i; ;ggg:gg:;; O Forsta del av arbetsvecka
v13 2022-03-28 Py
vid 2022-04-04 (O sista del av arbetsvecka < >
O pagar 2] Studerande

Studerande inom markerad veckoperiod

Studerande, Sergio | 1(]| 11 | 12| 13| 14|

¥l Handledare

| Spara || Spara och stanna || Historik || Tillbaka |




Veckorna visas aterigen som reserverade.
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Reservationer
Placering VT 2022

Testavd 2

| Placeringsmdjlighet || Reservation || Aterlamning

Kontaktpersoner: Verksamhet{V) Utbildningsprogram{U}

Kommentar:

Studkategori

1 [Test T3med

2 [Test T3med

3 [Test_T3med

Placering

rbetsveckor (v4- v31) VT 2022 n Vaxla termin n

| Skriv ut || Tillbaka || Publicera studerande || Visa studerande

Placera grupp

Det gar att placera personer i grupp. Exempelvis vid studiebesok som ej ska raknas som VFU.
OBSERVERA om man vill ta bort en person ur en grupp som ar placerad maste hela gruppen lésas
upp. Denna funktion bor anvandas med forsiktighet och inte till VFU-placeringar. Klicka pa lanken pa

den rad dar gruppen ska placeras.

Reservationer
Placering VT 2022

Testavd 2

ISstudkategori

1 [Test_T3med

rbetsveckor VT 2022

O Ta bort placering

® placera utfort av | Marta Testare

Placera period

O Arbetsveckor () Halva arbetsveckor ® Dagar

Markera dagar O Heldag

v10 2022-03-07 man
v10 2022-03-08 tis_ ¥ —
¥102032-03.09 ons || & Férmiddag
v10 2022-03-10 tor !
v10 2022-03-11 fre O Eftermiddag
v11 2022-03-14 mén
v11 2022-03-15 tis

v11 2022-03-16 ons
v11 2022-03-17 tor
v11 2022-03-18 fre

v12 2022-03-21 man
v12 2022-03-22 tis

v12 2022-03-23 ons
v12 2022-03-24 tor
v12 2022-03-25 fre

v13 2022-03-28 mén V¥
v13 2022-03-29 tis

2 Anmérkning
Ingen anmarkning noterad inom markerad veckoperiod

Ny anmarkning

Studiebesak grupp Al

< >
(2] studerande
Ingen studerande finns inom markerad veckoperiod
Klass

Studerandegrupp

Studerande

Student, Sixten
Studerande, Sergio
Testsson, Joel
Testsson, Lina

[¥ Handledare

‘ Spara H Spara och stanna || Historik || Tillbaka |

vk W

Klicka pa Spara

Markera period hela vecka, halv vecka eller dagar
Anteckna eventuellt i anmarkningsfaltet

Markera rutan Studerandegrupp

Markera de studerande som ska inga i gruppen
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Reservationer

Placering VT 2022 Placeringsmdjlighet || Reservation || Eterlamning Placering

Testavd 2
Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprogram{U}

Kommentar:
rbetsveckor (v4- v31) VT 2022 n Vixla termin “

NI} Studkategori| 4 |5 |6 |7 |8|9

Lolualalfuohs
o

1 [Test_T3med

2 [Test T3med

3 [Test_T3med

| Skriv ut || Tillbaka || Publicera studerande H Visa studerande |

Placeringen syns nu som en liten rod markeringen i rutsystemet men man ser inte att det ar en grupp
som placerats forran man fér muspekaren éver placeringen.

N&r man for man muspekaren 6ver den roda markeringen sa ser det ut sa hér:

Detaljuppgifter vecka x

Veckonummer: 10
Startdatum: 2022-03-07
Studerandekategori: Test_T3med
Radnummer: 1

Period Status utfort av Anmdrkning Studerande Andrat av
man Reserverad Marta Testare marta
tis em - (2021-01-
fre 25)
tis fm Placerad - ej publicerad |Marta Testare |Studiebestk grupp [Student, Sixten marta

A (2021-01-

sixten.student@testhogskolan.se [25)
Studerande, Sergio

sergio.studerande@yh45.se
Testsson, Joel

joel.testsson@testhogskolan.se
Testsson, Lina

lina.testsson@ki.se

Borttag av Placerad Grupp

For att ta bort hela gruppens placering klickar man pa lanken pa den rad dar gruppen finns vilket man
maste gora aven om det bara dr en person som ska tas bort.
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Reservationer

Placering VT 2022 Placeringsméjlighet || Reservation H Aterlamning Placering
Testavd 2

Kontaktpersoner: Verksamhet{V) Utbildningsprogram{U}

Kommentar:

rbetsveckor (v4-v31) VT 2022 l' Vaxia termin l’
hly Studkategoril 4|5 |6|7|8|9 15(16|17|18|19]|20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30|31

1| [Test_T3med i

Markera knappen Placering ovanfér rutsystemet och klicka sedan pa lanken studerandekategori dar
du ska ta bort gruppen.

Reservationer
Placering VT 2022
Testavd 2

rbetsveckor VT 2022
Nr |Studkategoril 4 | 5|6 | 7|8 |9

16|17|18|19|20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30|31

1 [Test_T3med

O placera utfort av |Mé‘|r-ta Testare |

@® 1a bort placering

Ta bort placeringsperiod %] AnméaErkning

® Arbetsveckor () Halva arbetsveckor () Dagar Anmaérkningar inom markerad veckoperiod
| tudiebesck grupp A IIO]

Markera veckor

v10 2022-03-07

® Hel arbetsvecka
O Forsta del av arbetsvecka

O sista del av arbetsvecka

< >
O pagar 2] studerande
Studerande inom markerad veckoperiod
StudGrupp l IOI

¥l Handledare

| Spara H Spara och stanna || Historik H Tillbaka |
1. Markera Ta bort placering med radioknappen
2. Markera veckor
3. Klicka pa Spara.
4. Hela gruppen tas bort

Reservationer
Placering VT 2022

Placeringsmdjlighet || Reservation || Aterlamning Placering

Testavd 2
Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprogram(U)

Kommentar:

rbetsveckor (v4- v31) VT 2022

Studkategori

1 [Test_T3med
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7 PUBLICERING (U)

For att studerande, handledare och VIL-samordnare ska kunna se vilka studerande som ar placerade
maste de publiceras. Detta kan endast de med behdorighet som utbildningsadministrator eller
systemadministrator utfora.
Det finns tva majligheter att publicera som beskrivs nedan.
A. Direkt nar placeringen ar gjord gar det att i samma meny publicera enskild Studerande eller
grupp
B. Ardeten hel kurs som ska publiceras gér man det bast under Publicering i huvudmenyn

Publicering via Placering

Nér studerande ar placerade pa en arbetsplats och det ar den slutgiltiga placeringen gar det att
publicera direkt.

Placering

Placering VT 2021 | Placeringsmajlighet || Reservation H Aterlamning | Placering

Testavd 2
Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprogram(U)

Kommentar:

rbetsveckor {v4- v31) VT 2021 n Vaxla termin “

INI] Studkategori| 4 [ 5| 6|7 | 8|9 |10|11|12(13]|14]|15|16(17]|18|19|20(21]|22|23|24|25]|26|27|28(29|30|31

1 [Test_T3med

pe | pc | pc pc | pe | pe

| Skriv ut || Tillbaka || Publicera studerande H Visa studerande |

Klicka pa knappen Publicera studerande under rutsystemet.
Ny bild kommer upp

Placering

Placering VT 2021
Testavd 2

®publicera Utfart av |Marta Testare

Ota bort publicering

Placerade samt publicerade studerande

1 |Test_T3med Lisa, Studerande | 10 11 12

[]|1 |Test_T3med Student, Sixten |17 18 19

| Spara || Spara och stanna || Tillbaka |
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e Markera den/de studerande som ska publiceras
e Klicka pa Spara

rbetsveckor (v4- v31) VT 2021 n Vaxla termin n

nly Studkategori| 4 [5|6| 7| 8] 9 |10|11|12]|13|14|15|16(17|18(19|20|21|22|23|24]|25|26|27|28]|29(30|31

1 [Test_T3med

pc | pc | pc pc | pe | pe

Den/de som nu ar publicerade syns med bla farg i rutsystemet. Nar anvdndare med ldsbehorighet
och verksamhetsadministratorer for muspekaren éver de bla falten kommer denna bild upp.
For att f& fram 6vriga uppgifter om den studerande maste Rapporten ”Oversikt studerande V” tas ut.

Detaljuppgifter vecka X

Veckonummer: 11
Startdatum: 2021-03-15
Studerandekategori: Test_T3med
Radnummer: 1

Period Status Utfort av Anmdrkning Studerande Andrat av

man - fre |Placerad - publicerad |Marta Testare Lisa, Studerande marta
(2021-01-27)
lisa.studerande@testhogskolan.se

Avpublicera i rutsystemet via Placering
Ga in under Placering i vanstermenyn och sok fram arbetsplatsen eller den studerade

Klicka pa knappen Publicera studerande
Klicka pa radioknappen Ta bort publicering
Markera de som avpubliceras

Spara
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Placering

Placering VT 2021
Testavd 2

Opublicera Utfért av |Marta Testare

®Ta bort publicering

Placerade samt publicerade studerande

1 |Test_T3med Lisa, Studerande| 19 11 12

[] |1 |Test_T3med Student, Sixten |17 18 19

| Spara H Spara och stanna || Tillbaka |

Nu ar den studerande ater igen inte synlig for verksamheten.

rbetsveckor (v4- v31) VT 2021 n Vaxla termin “

INT] Studkategori| 4 | 5|6 |7 | 8|9 |10{11]|12|13|14]|15|16|17|18|19|20|21|22|23|24

25

26

27

29

30

31

1 [Test_T3med pc| pe | pc pc | pe| pc

Publicering via Publicering

Om manga studerande ska publiceras samtidigt gors detta med férdel under Publicering. Har gar det
dven att skicka e-post om att placeringen &r klar sa att den studerande kan fa besked om att loggaini

KIiPP for att se sin placering.

| sokformularet gar det dven att soka enskilda studerande. Det ar dock viktigt att veta vilken status

som sokningen har for att ratt studerande ska komma upp.
Nedan ses exempel pa utsokning.

Publicering

Utbildningsanordnare Utbildningsprogram Studerandekategori

Sok || 10 LV,

|Testh6gsko|an v | | Samtliga V| |Test_T3med v

Organisationsniva 1 Organisationsniva 2

|Samtliga V|| Samtliga WV || Samtliga

Organisationsniva 4 Organisationsniva 5

Samtliga V| | Samtliga v

Termin Fr.o.m. vecka T.0.m. vecka Status

|V22 ' | |Véilj vecka V| |Va'|j vecka V| | Placerad ej publicerad V|

Arbetsplats Klass Fornamn Efternamn Grupp/Individ

| | | | [ samtiga vi
Rader i lista

Organisationsniva 3
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Utifran utsokningen kommer det upp en lista pa alla Studerande som inte ar publicerade. Har kan du
valja att markera dem en och en eller anvanda knappen Markera alla. Klicka sedan pa knappen

Publicera.

Markera alla Avmarkera alla Publicera

Vvilj Studerande
Lisa, Studerande

H2ZO0TEST

lisa.studerande@testhogskolan.se

Arbetsplats

Organisationsnivd 1: Testsjukhuset
Organisationsnivd 2: Kirurgi
Testavd 2

Placeringsstatus

Studerandekategori: Test_T3med
Utbildningsprogram: Testprogram

Ar: 2022
Period: v10 - vi4
Veckor: 5 (200timmar)

Student, Sixten
sixten.student@testhogskolan.se
HZO0TEST

Organisationsnivd 1: Testsjukhuset
Organisationsnivé 2: Kirurgi
Testavd 2

Studerandekategori: Test_T3med
Utbildningsprogram: Testprogram

Ar: 2022
Period: v10 - vi4
Veckor: 5 (200timmar)

Studerande, Sergio
sergio.studerande@yh45.se
W21TEST

Organisationsnivd 1: Testsjukhuset

Organisationsnivd 2: Kirurgi
Testavd 2

Studerandekategori: Test_T3med
Utbildningsprogram: Testprogram

Ar: 2022
Period: w10 - w14
Veckor: S (200timmar)

Du kommer nu att fa en kontrollfraga

Meddelande fran webbsida

22

%

Klicka OK

Overst pa sidan syns denna text om allt har fungerat.

|Pub|icering utford!

Om du vill att de studerande ska fa e-post om att placeringen &r klar sa klickar du pa rutan for Skicka

e-post och fyller i falten Rubrik och Meddelande innan du klickar pa Publicera. Se bild nedan.
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Totalt antal poster: 3

Skicka e-post

] (Kryssa i for att E-post ska skickas ivag)

| Skriv ut || Exportera till Bxcel

Lisa, Studerande

HZOTEST

lisa.studerande@testhogskolan.se

Organisationsniva 1: Testsjukhuset
Organisationsnivé 2: Kirurgi
Testavd 2

Rubrik |Din VIL-placering &r klar |
Meddelande Hej
Mu kan du logga in i KIiPP och se din/dina placeringar ~
Halsningar | W
Marta
Markera alla Avmarkera alla Publicera
vilj Studerande Arbetsplats Placeringsstatus

Studerandekategori: Test_T3med
Utbildningsprogram: Testprogram

Ar: 2022
Period: w10 - vi4
Veckor: 5 (200timmar)

Student, Sixten

H20TEST

sixten.student@testhogskolan.se

Organisationsniva 1: Testsjukhuset

Organisationsniva 2: Kirurgi
Testavd 2

Studerandekategori: Test_T3med
Utbildningsprogram: Testprogram

Ar: 2022
Period: w10 - v14
Veckor: 5 (200timmar)

Studerande, Sergio
sergio.studerande@yh45.se
W21TEST

Organisationsniva 1: Testsjukhuset

Organisationsniva 2: Kirurgi
Testavd 2

Studerandekategori: Test_T3med
Utbildningsprogram: Testprogram

Ar: 2022
Period: w10 - w14
Veckor: 5 (200timmar)

8 KOPPLA HANDLEDARE - STUDERANDE (U)(V)

| Klipp finns mojligheten att koppla en studerande till en specifik handledare. For att det ska fungera
maste handledaren vara upplagd som Kontaktperson (se avsnitt 10)
OBSERVERA! Den studerande ser aldrig vilken handledare som ar utsedd under perioden utan detta

ar endast en mojlighet for utbildning och verksamhet att kunna férbereda en VIL-placering.

Koppla handledare vid reservation (V)

Nar du som Verksamhetsadministrator lagger en reservering av plats klickar du pa Handledare och

valjer den som ska vara handledare pa avdelningen.

Klicka pa Spara.




Placeringsmdjlighet
Reservation HT 2022

Testavd 2
hl:tsvl:clmr HT 2022
aalas|as|e7[aslas]s051

®Reservera Utfart av

(Ta bort reservation [Rolf Testare

Reservera period %] Anmirkning

® Arbetsveckor () Halva arbetsveckor ) Dagar [NOEN anmarkning noterad inom markerad veckoperiod
Ny anmarkning
Markera veckor (® Hel arbetsvecka ‘ ‘

v32 2022-08-08
v33 2022-08-15F.9
v34 2022-08-22
MsEota b | O sista del av arbetsvecka  Handledare

V37 2022-09-12 — Handledare inom markerad veckoperiod
v38 2022-09-19 '/ Dagar
v30 2022-09-26 |Kor|laktpers:un » Handledare
v40 2022-10-03
v41 2022-10-10 lamilzliare

v42 2022-10-17 Ta bort handledare

v43 2022-10-24 ktperson , Handledare
v44 2022-10-31
w45 2022-11-07
v46 2022-11-14
v47 2022-11-21 W
v48 2022-11-28

) Férsta del av arbetsvecka <

| Spara || Spara och stanna || Historik || Tillbaka |

Né&r du haller muspekaren 6ver Reservationen i rutsystemet syns denna text

Detaljuppagifter vecka

Veckonummer: 34
Startdatum: 2022-08-22
Studerandekategori: Test_Tokir
Radnummer: 1

Period Status Utfort av  Anmdrkning Handledare Andrat av

man - fre |Reserverad |Rolf Testare Som &ven dr handledare , Kontaktperson Britta |rolf
(2021-01-27)

Koppling av handledare vid Placering (U)

En forutsattning for att det ska ga att koppla en studerande till handledare &r att verksamheten har

registrerat handledaren som Kontaktperson samt att rutan handledare ar ikryssad.
Se avsnitt 10, Kontaktperson.
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Innan den studerande ar Publicerad kan dven utbildningsadministratéren koppla handledaren genom

att valja aktuell handledare fran rullistan. Klicka pa spara.



Reservationer
Placering HT 2022

(® placera Utfort av |Marta Testare

) Ta bort placering

Placera period

® arbetsveckor ()Halva arbetsveckor () Dagar

Markera veckor ®) Hel arbetsvecka
v34 2022-08-22

B ) Forsta del av arbetsvecka

v36 2022-09-05
v37 2022-09-12
VES 2022-09-19 () sista del av arbetsvecka

O Dagar

[#] Anmérkning
Ingen anmarkning noterad inom markerad veckoperiod

My anmarkning

<
[ studerande
Ingen studerande finns inom markerad veckoperiod

Klass

Studerandegrupp O

Studerande

Student, Sixten
Studerande, Sergio g

Testsson, Lina

% Handledare

Ingen handledare finns inom markerad veckoperiod
Handledare

Ta bort handledare

Som &dven &r handledare , Kontaktperson Britta

| Spara || Spara och stanna || Historik || Tillbaka |

42
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Reservationer

Placering HT 2022 Placeringsmajlighet || Reservation || Bterldmning Placering

Testavd 3
Kontaktpersoner: Verksamhet({\) Utbildningsprogram({U}

Kommentar:

betsveckor (v32- v3) HT 2022

[Test TSkir

2 [Test TSkir

3 [Test TSkir

4 [Test TSkir

| Skriv ut || Tillbaka || Publicera studerande || Visa studerande

Detaljuppagifter vecka *®

34
2022-08-22

: Test_Tskir
1

Utfort av Anmadrkning Studerande Handledare

publicerad |Marta Testare Testsson, Joel Som &dven &r handledare , Kontaktperson Britta |r

joel.testzson@testhogskolan.se

Skriv ut Stang

Handledaren ar nu kopplad till den studerande.

9 ATERLAMNING AV PLATSER (U)(V)

Det finns i KIiPP mojlighet att aterlamna platser som av nagon anledning inte kan utnyttjas.
Aterlamning kan endast ske nar platserna ar Reserverade (gréna). Detta innebér att det maste finnas
ett samarbete mellan utbildning och verksamhet.

Om utbildningen aterlamnar en plats senare an fjorton dagar innan placeringens bérjan kommer
utbildningsanordnare att faktureras for hela den aterlamnade perioden (detta géller bara Stockholm,
Uppsala fakturerar endast 2 veckor).

I nuvarande version av KliPP finns nedanstdende koder for aterlamning.

Aterlimning frin verksamhet (V)

'::‘Sh'ingd {v) '::Fl'pttad till annan avdelning (V) Utfort av |I'-'I.§rt,a Testare |

'::'Uthildning Ofindrad period (L) '::'B]rte av studerandekategori (U)

Stingd (V), Denna anvander verksamheten nar man maste stianga en avd/verksamhet. Har
verksamheten utlovat en plats som man senare maste stanga ar verksamheten skyldig att ta fram en
annan likvardig plats.



Observera! Om det finns en placerad studerande maste utbildningsanordnaren forst ta bort den
studerande innan aterldmning kan ske.

1. Kontakta utbildningen for att ta bort eventuell studerande.
G4 till rutsystemet via Placeringsmajlighet och aktivera knappen Aterlamning ovanfor
rutsystemet sa den blir utgraad.

3. Klicka darefter pa lanken till den rad som ska aterlamnas.

4. Markera den/de veckor som ska stdngas.

5. Anteckna i Ny anmarkning orsaken till stangningen.

Placeringsmoéjlighet
Aterlamning HT 2022

Testavd 3

Arbetsveckor HT 2022

Nr |Studkategori| 32|33 HE 39

4 |Test_T5kir

@Stiingd (v) OFlvttad till annan avdelning (V) Utfort av

C‘Uthildning O#ndrad period (U) C‘Byte av studerandekategori (U)

Aterlimna period (% Anméarkning

® Arbetsveckor () Halva arbetsveckor () Dagar Ingen anmarkning noterad inom markerad veckoperiod
Ny anmarkning

Markera veckor

@n : e—
‘® Hel arbetsvecka

v34 2022-08-22 Vattenlacka VFU flyttas tillfalligt till avd 15
v35 2022-08-29

£y -
v36 2022-09-05 ‘) Firsta del av arbetsvecka < >

v37 2022-09-12 -~
V38 2022-09-19 O sista del av arbetsvecka

Ty
() Dagar

| Spara H Spara och stanna || Historik || Tillbaka |

e Klicka pa Spara.
e Veckorna ar nu aterlamnade och visas med at.

4 [Test TSkir at | at -

‘ Skriv ut H Tillbaka ‘

Flyttad till annan avdelning (V): om verksamheten av nagon anledning maste flytta Studerande till
en annan avdelning/verksamhet sa ska denna kod anvandas. Denna flytt sker givetvis i samrad med
utbildningsanordnaren som maste placera den studerande pa den nya avdelningen.

Platsen aterlamnas pa den ursprungliga arbetsplatsen och en ny reservation laggs upp pa den
arbetsplats dit den studerande flyttar.
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Kontakta utbildningen for att ta bort eventuell studerande
Ga till rutsystemet via Placeringsmajlighet och aktivera knappen aterlamning ovanfor
rutsystemet

3. Markera med radioknapp Flyttad till annan avdelning (V)

4. Klicka darefter pa lanken till den rad som ska aterlamnas

Placeringsmojlighet
Aterlimning HT 2022

Testavd 3

Arbetsveckor HT 2022

Nr |Studkategori| 32|33 mﬁﬁ 39

3 [Test_Tskir

40(41]|42|43|44|45|46|47|48|49|50|51|52|1 | 2| 3

()Stiingd V) lyttad till annan avdelning (V) Utfart av |Ro|f Testare |

()Uthildning OAndrad period (U) OByte av studerandekategori (U)
erlamna perio (2] Anmérkning
Aterls d A ki

® Arbetsveckor O Halva arbetsveckor () Dagar Ingen anmérkning noterad inom markerad veckoperiod

Ny anmarkning

Markera veckor IC
® Hel arbetsvecka Handledare saknas den studerande flyttas till avdelnig 2

v34 2022-08-22 ) -
och reservering goérs

v35 2022-08-29 -
V36 2022-09-05 O Frsta del av arbetsvecka < >

v37 2022-05-12

V38 2022-09-19 (O sista del av arbetsvecka

O Dagar

| Spara || Spara och stanna || Historik || Tillbaka |

e Markera veckor ska aterlamnas
e Anteckna orsak i anmarkningsrutan
e Klicka pa Spara

Den aterlamnade platsen markeras nu i rutsystemet och visas i gron nyans med at.

3 [Test_TSkir at | at | at

4 [Test TSkir at | at




46

Aterlamning av platser fran utbildningsanordnare (U)

'::Stéingd {v) '::'Flvl:t,ad till annan avdelning (V) Utfort av |I'-'I.§rt,a Testare |

'::'Utl:'lldning Ofindrad period (L) '::'B\rte av studerandekategori (U)

Anvandare hos utbildningsanordnare kan aterlamna platser enligt nedanstaende orsaker

Utbildning (U)
Utbildningsanordnare som aterlamnar platser som det inte finns behov av ska anvdanda koden
Utbildning. Om aterlamning av veckor sker senare an fjorton dagar fére placeringens borjan kommer

hela perioden att debiteras och markeras med réd nyans. Perioder som aterldmnas inom faststalld
tid visas med gul farg. Bada markeras med at.

Placering
Aterlamning VT 2021 Placeringsmailighet || Reservation || Aterlamning
Testavd 1
b z Werksamhet{V) Utbildningsprogram{U]
Kommentar:
| 3 a el
M |Stud oril 4| 5] 6]|7|8]|o|10]11|12|13]|14|15|16|17|18|10|20|21|22|23|24|25|26]|27|28|20|30|21
1 [Test T3med
2 [Test TSkir
ke

1. Aktivera knappen Aterlamning ovanfor rutsystemet
2. Klicka pa lanken till den rad dar aterlamning ska ske
3. Markera period som ska aterlamnas Klicka pa spara
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Placering
Aterlamning VT 2021

Testavd 1
rbetsvecl(nr\fl'llnl

8|9 |10|11|12|13|14|15|16|17|18|19|20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30|31
Be | G | &

[Test_TSkir

'::Stingd v '::;Fl\rl:tad till annan avdelning (V) Utfart av

@t ldning ORindrad period (U} '::'B\rte av studerandekategori (U)

Aterlimna period % Anméarkning

Do et (O e e iy (@ Dagar Ingen anmarkning noterad inom markerad veckoperiod

Ny anmirkning
Markera veckor

® Hel arl ka
wd 2021-01-25
w3 2021-02-01 ) Ea:
e 3071-05-08 () Farsta del av arbetsvecka < >
:12 ggﬁjg:gg ) sista del av arbetsvecka

v1i2 2021-03-22

\_! Dagar

| Spara || Spara och stanna || Historik || Tillbaka |

Andrad period (U)
Om utbildningen av nagon anledning maste andra period for enskild studerande eller att hela kursen
far forandrad VFU-period ska denna kod anvandas. Det ar viktigt att det sker i samverkan med

verksamhetens VIL-samordnare. For uppfoljning ska information om orsaken till aterlamning alltid
antecknas och till vilken ny period som den flyttas.

Kontakta verksamheten for 6verenskommelse om ny period
Markera Andrad period (U)

Markera aterlamnad veckoperiod

Anteckna orsak till flytt

Klicka pa Spara

vk wnN e
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Testavd 3

Arbetsveckor VT 2021

Studkategori| 4 | 5|6 | 7|8 |9 mmmmmm 16|17 )18|19|20|21|22) 23 |24|25]| 26|27

[Test_Timed

28|29130|31

[

'::‘Sh'ingd {v) '::Fl'pttad till annan avdelning (V) Utfart av |I'-'I.§rt,a Testare |

'::'Utl:lildning ®jindrad period (U} '::'B]rte av studerandekategori (U)

Aterlamna period [% Anmarkning

Ingen anmarkning noterad inom markerad veckoperiod
My anmarkning

® Arbatsveckor ) Halva arbetsveckor '::'Dagar

Markera veckor ) Hel arbetsvecka

w10 2021-03-08

wll 2021-03-15 Y ER

13 2031-03-30 ! Farsta del av arbetsvecka < >
v13 2021-03-23 | .

vid 2021-04-05 . Sista del av arbetswvecka

v13 2021-04-12

I samverkan med Rolf flyttar vi perioden till w24-26 |

O Dagar

Spara || Spara och stanna || Historik || Tillbaka |

Den aterlamnade perioden visas nu i en svag gul nyans med at.

Testavd 3

Kontaktpersoner: Verksamhet{V} Uthildningsprogram{U]

Kommentar
0 ! axia e
Stud oril 4| 3| 6|7F|8| 9 10(11)12|13|14|15]|16|17|18|19|20)|21|22|23|24|25]|26]|27|28|29|30|31
1 [Test T3med Ee | Be ) Ee

Om du nu ldgger musen 6ver det gula faltet sa visas kommentaren

Detaljuppgifter vecka x
Veckonummer: 11

Startdatum: 2021-03-15

Studerandekategori: Test_T3med
Radnummer: 1

Period  Status Utfort av

Anmarkning

mén - fre |Andrad period (1) [Marta Testare |I samwerkan med Rolf flyttar vi perioden till v24-26 |marta

(2021-02-10)

Stang

Byte av studerandekategori (U)



49

Om det under terminen uppstar vakans pa bestalld studerandekategori genom att en studerande ej
kommer att utnyttja den bestallda och reserverade platsen finns det mojlighet att i samverkan med
verksamheten byta studerandekategorin mot en annan.

Aven hir ar ska alltid en anmarkning noteras om vilken kategori som byts ut.

vk wnN e

Kontakta verksamhetens VIL-samordnare for att komma Overens om att byte kan ske.
Efter overenskommelse ska verksamheten reservera den nya studerandekategorin
Markera Byte av Studerandekategori (U)

Markera veckoperiod

Ange orsak i Ny anmarkning och klicka sedan pa Spara

Reservationer
Aterldamning VT 2021

Testavd 3

rheisveclmr VT 2021

IStudkategoril 4 | 5|6 | 7| 8 |9 |10|11]|12 EE 16|17 |18|19| 2021|2223 |24|25|26|27|28]29|30|31

[rest_Tamea Hv | B | &

':::Stﬁngd [v) '::'Flvl:ta:l till annan avdelning (V) Utfort av |Mérta Testare |

'::;'Uthildning Oindrad period (U] ':':':'B\rte av studerandekategori (U)

Aterlimna period [% aAnmarkning

® Arbetsvecknr ) Halva arbetswveckor [ Dagar Ingen anmarkning noterad inom markerad veckoperiod

Markera veckor (® Hal arbatsvecka

Ny anmarkning

10 2021-03-08 Byte av kategori till Test_T2Zmed samma veckoperiod
wll 2021-03-15
w12 2021-03-22
vl3 2021-03-29 Y e

vid 3021-04-05 ./ Gista del av arbetsvecka <

>
v15 2021-04-12

_ Firsta del av arbetsvecka

(] Dagar

| Spara || Spara och stanna || Historik || Tillbaka |

Nu visas den aterlamnade perioden i en gul nyans med at.

Testavd 2
Kontaktpersoner: Verksamhet(W) Utbildningsprogram{U
Kommentar:
0 | 3 be
M Stud| or| 4 |5 | 6| 7|8 |9 |10)11)12|13|14|15|16|17|18|19|20]21|22|23|24|25|26|27|28|29]30|21
1 [Test T3med Ee | B | B | Ee ] B | Bt
| Skrivut || Tillbaka |




Om du markerar med musen Over det gula faltet kommer du att se anmarkningen till bytet.
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Detaljuppgifter vecka ®
Veckonummer: 15
Startdatum: 2021-04-12
Studerandekategori: Test_T3med
Radnummer: 1
Period Status Utfirt av Anmiirkning Andrat av
man - Byte av studerandekategori [U) |Mérta Testare |Byte av kategori till Test_TZmed samma marta
fre veckoperiod (2021-02-
10)
Skriv ut i Sting

10 ADMINISTRATION (S)(U)(V)

Arbetsplats (V)

Arbetsplats i KIiPP ar den ldgsta nivan i organisationen. Arbetsplats kopplas till verksamhetstradet
och maste editeras under Arbetsplats. Anvandare med behorighet som Verksamhetsadministrator
kan lagga upp nya, avsluta arbetsplats samt uppdatera redan befintliga arbetsplatser. Tillgangen till
arbetsplats styrs av anvandarens nivaaccess i behorigheten.

Lagga upp ny arbetsplats (V)
Ga in under Administration i vanster meny och klicka pa Arbetsplats. Klicka pa Skapa ny.

+ iAdministration
» Arbetsplats
* Anvindare

* Kontaktperson

» Epost kontzktperson

En ny bild kommer upp.
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Arbetsplats
Arbetsplats Arbetsplatsinriktning Status
| | |5E|rnt|iga V| |ﬁ\k‘tiva b
Organisationsnivd 1 Organisationsniva 2 Organisationsnivd 3
|Samtliga | Samtliga % | Samtliga W
Organisationsniva 4 Organisationsniva 5
Samtliga | | Samtliga W
Rader i lista
| Sok || Skapa ny ||1{J—V|

Klicka pa Skapa ny.

Formularet for ny Arbetsplats kommer upp.

Ny arbetsplats
Arbetsplats |

PLATS I VERKSAMHETSTRAD

| Vilj frin verksamhetstrad

ADRESSUPPGIFTER

Besdksadress

Adress

|
|

Postnr I:l
|

Postadress

Tel | |
(med bindestreck)

E-post | |

Kostnadsstille |:|

6VRIGA UPPGIFTER

Giller fr.o.m |2020—£}5—18 |E
Gdller t.o.m |Ti||5\.ridare |E
Bvrigt

Arbetsplatsinriktning |]nga registrerade poster|

| Lagg till inriktningar |

Kontaktpersoner
| Lagg till kontaktpersoner |

Ange arbetsplatsens namn
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My arbetsplats
Arbetsplats

|P.'.rdelnin-;| 4 |

Vilj fran verksamhetstradet den gren som arbetsplatsen tillhor genom att klicka pa knappen Valj fran
verksamhetstrad. Har &r det viktigt att man valjer ratt niva for att anvandarnas behorigheter ska
fungera. De sma svarta pilarna visar att det finns ytterligare nivaer under som det gar att placera pa.
Vilj niva (ska bli gron) och Klicka sedan pa knappen Valj markerad plats. Det gar bara att vilja en
niva.

Verksamhetstrad »

v 9 Testsjukhuset

< Kirurgi

Nu ar arbetsplatsen kopplad till nivan Kirurgi

Fortsatt nu och fyll i adressuppgifter. Viktigast ar Besoksadressen eftersom det dr den som
studerande ser vid inloggning i KIiPP. Det finns inga obligatoriska uppgifter.

Tank pa att vélja en telefon som alltid ar 6ppen sa den studerande kan fa kontakt med
chef/handledare.

Det finns mojlighet att ange kostnadsstélle/organisationsnummer som kan innehalla upp till 11
positioner

ADRESSUPPGIFTER

Besoksadress

Adress

|
|
Postnr l:]
|
|
|

Postadress

Tel
{med bindestreck)

E-post

Kostnadsstalle

Arbetsplatsen blir aktiv from det datum du registrerar den .

e
OVRIGA UPPGIFTER

ciller fr.o.m [2021-02-10 |3

Giller t.o.m |Ti||5'.-'i|:|are | ifie




53

Du kan aven lagga ett datum framat i tiden. Arbetsplatsen blir da aktiv from det datum du angivit. Vill

du se arbetsplatsen innan maste du valja Ej aktiverad i statusfaltet.

Det gar att att bade reservera och placera studerande pa Ej aktiverade arbetsplatser.

Giller fr.o.m |2019-03-07 | =

Status

Avslutade

Ej aktiverade

Galler t.o.m |'|‘|I|5uidare | ﬁ

Samtliga

Observera! Vid anvandning av rutan Ovrigt for fritext s& syns denna text nér den studerande loggar in

i KIiPP. Har ar det GDPR som galler.

Ovrigt

Det finns mojlighet att valja arbetsplatsinrikting. Det gar att vélja flera inriktningar men det gar bara

att lagga en i taget samt lagga till kontaktpersoner for verksamheten.

Lagg till inriktningar

Valj inriktningar ;. || Sak |

Barnkirurgi

Brist & endokrinkirurgi
Dagldrurgi

Gastrokirurgi

Handkirurgi
Kirurg/medicin

Karlkirurgi

Meurckirurgi W
Plastikkirurgi

iy L .

| Ligg till markerade | | Sting |

Koppla Kontaktperson till Arbetsplats (V)

For att en Kontaktperson bli synlig for studerande maste den kopplas till en Arbetsplats. Detta gors

under knappen Ldgg till Kontaktpersoner



OVRIGA UPPGIFTER

Gller fr.o.m |2021-02-16 [ |
Gdller t.o.m |Ti||sv'|dare |H
Ovrigt

Arbetsplatsinriktning |Inga registrerade puster|

‘ Lagg till inriktningar ‘

Kontaktpersoner
‘ Lagg till kontaktpersoner ‘

Klicka pa Lagg till Kontaktpersoner

Ldgg till kontaktpersoner

Vilj kontaktpersoner | sok ‘

Som &ven ar handledare , Kontaktperson Britta (Testsjukhuset, Kirurgi )

Giller t.o.m Tillsvidare ]

Lagg till markerade ‘ | Stang |

Sok fram ratt kontaktperson och klicka pa knappen Légg till markerade
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Ny arbetsplats
Arbetsplats Awdelning 4

PLATS I VERKSAMHETSTRAD

Testsjukhuset

Kirurgi

| valj frén verksamhetstrad

ADRESSUPPGIFTER

Besdksadress [Sjukhusvagen 12 |

Adress

Postnr

T

Postadress

Tel

{med bindestreck) |EI?01.11111.1. |

E-post

Kostnadsstille 111111111

OVRIGA UPPGIFTER

Galler fr.o.m 2021-02-10 i |
Giller t.o.m Tillsvidare m

Ovrigt

Arbetsplatsinriktning Inrikiningar

Lagg till inrikeningar

Kontaktpersoner
Kontakiperson
Kentzktperson Britta (Testsjukhuset, Som aven ar Tillsvidare |Tz Redigera
handledare bort

Nar alla uppgifter ar ifyllda klickar du pa Spara och den nya arbetsplatsen ar nu sékbar.
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Placeringsmiijlighet

Arbetsplats Termin Fr.o.m. wvecka T.o.m. vecka
|||°Nde|ning 4 >'Cl |‘v'21 Vl |'l."ﬁ|j wecka Vl |'l."éi|j vecks hd
Arbetsplatsinriktning Status
|SE| mtliga Vl |ﬁ.k':i\ra V|
Organisationsniva 1 Organisationsniva 2 Organisationsniva 3
|Samt|iga V| Samtliga % | Samtliga W
Organisationsniva 4 Organisationsniva 5
Samtliga || Samtliga s
Rader i lista

| skrivut || Exporters till Excel

Totalt antal poster: 2

Arbetsplats Arbetsplatsuppgifter LET
Avdelning 4 Organisationsnivd 1: Testsjukhuset Inga rader

Organisationsnivd 2: Kirurgi

Arbetsplatsinriktning: Kirurgi
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Stanga arbetsplats (V)
For att stanga en arbetsplats satts ett t.o.m. datum i rutan. Arbetsplatsen kommer da att fortfarande
vara sokbar och ligga till grund for utdata.

===z a===
OVRIGA UPPGIFTER

Giller fr.o.m [2021-02-10 | e

Giller t.o.m [2021-02-28 | e

Radera-knappen ska aldrig anvandas.
Alla rapporter/utdata bygger pa att information dr kopplad till verksamhetstradet och det géller dven
de som inte &r aktiva langre. Ibland 6nskas statistik bakat i tiden.

Stinga arbetsplats vid évergang till annan huvudman (S)(V)

Da en arbetsplats 6vergar till en annan huvudman ska arbetsplatsen stdangas och en ny arbetsplats
ska laggas upp for den nya huvudmannen. Eventuella VFU-placeringar ska avslutas pa den gamla
arbetsplatsen och laggas upp pa nytt hos den nya huvudmannen.

Det ar viktigt att det sker pa ratt satt da KIiPP ar underlag for VFU-ersattningen och uppféljning.

En sadan stangning ska ske i god tid och i samarbete mellan berérda parter enligt sarskild faststalld
rutin.

Registervard av arbetsplats (V)

Det ar viktigt att med jamna mellanrum titta 6éver de uppgifter som finns under de Arbetsplatser som
du ar behorig till. Ta bort inaktuella uppgifter och lagg till nya.

Anvandare (S)(U)(V)

Anvandare med behdrighet som Utbildningsadministrator, Verksamhetsadministratoér och
Systemadministrator kan sjélva lagga upp nya behorigheter inom det organisatoriska omradet som
anvandaren har tilldelats under nivaaccess.

Anvéandaren ar inte behorig att andra sin egen behorighet utan far vid forsok Access denied.
Da behorigheterna skiljer sig mellan utbildning och verksamhet kommer de att beskrivas i tva
versioner nedan. Hogre behdrigheter och vissa tillaggsbehorigheter maste hanteras av
systemadministrator.

Lagga upp anvandare i verksamhet som ej ska vara Kontaktperson (V)

Om medarbetaren endast ska vara behorig till KIiPP sa lagger du upp behdrigheten direkt under
Anvandare. Om anvandaren dven ska vara Kontaktperson sa ga vidare till avsnitt Kontaktperson.
Att vara kontaktperson innebar att personen finns i KIiPP med kontaktuppgifter (ex. chef eller
handledare) men har inga inloggningsuppgifter.

Ga in under anvandare



= Administration
= Arbetsplats
* Anvandare
= Kontakiperson
® Epost kontaktperson

Klicka pa Skapa ny

Anvandare

Efternamn | |Ftimarnn ||Anv&ndarnamn |

Anvandargrupp Status Typ Tillaggsrattighet

|Samtliga V| |Akti\.ra v | | Samitliga V| |Samt|iga v

Rader i lista

‘ Sok H Skapa ny ‘ 10 v

Ny bild kommer upp. Forst fyller du i personuppgifter enligt bilden nedan.

Ny anvandare

PERSONUPPGIFTER

Fornamn* |Nalle |
Efternamn* |Puh |
Epost |na|le.puh@puh.se |
(T:I-iriv med bindestreck) |D?D_234 >67 |
ANVANDARUPPGIFTER

Anvdndarnamn#® |na|puh |
Lisenord* [123BaB123! |

Observera! Har ar viktigt att e-postadressen blir ratt da den ligger till grund for utskick och
bestéllning av platser via KIiPP.
Losenordet ska innehalla minst 10 tecken varav 1 maste vara gemen och 1 en siffra.

Nésta steg ar att valja Funktionsaccess vilket ar den behorighetsnivd som anvandaren ska ha
beroende pa vad anviandaren ska gora i KIiPP.

FUNKTIONSACCESS

Anvdndargrupp#*

Vad ar detta? Lisare handledare

- Lasare verksamhet
OVRIGA UPPGIFTEHyerksamhetsadministrator
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For den som har behorighet som verksamhetsadministrator finns nedanstdende Funktionsaccesser

som valbara.
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Léisare handledare: Anvinds inte i region Stockholm. Ar likvardig med Lisare verksamhet. Se under

Lasare Verksamhet.

Ldsare verksamhet: ger behorighet att se publicerade Studerande inom det organisatoriska omradet

som lasaren &r behorig till. Anvandare kan ocksa ta ut rapporter och ta fram fakturaunderlag

Forslag pa roller som kan tilldelas denna Anvandargrupp:

Handledare

Studentsamordnare pa avdelning
Ekonom

Ovrig administrativ medarbetare
Chef

Verksamhetsadministratér: Kan ta emot bestéllningar, reservera och aterlamna platser. Ta fram

statistik. Registrera och uppdatera Arbetsplatser. Tilldela behorigheter och registrera

Kontaktpersoner.

Forslag pa roller som kan tilldelas denna anvandargrupp:

VIL-samordnare

Bestdllningsmottagare (behover en tillaggsrattighet for att vara valbar som mottagare)
Lokala KliPP-ansvariga

Né&r en anvandargrupp ar vald 6ppnas ytterligare falt dar anvandaren ska tilldelas nivaaccess.

Nivaaccess ger anvandaren behdorighet till angivna verksamheter.
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FUNKTIONSACCESS

Anvandargrupp* Lisare verksamhet v

Vad ar detta?

NIVAACCESS

Access genom verksamhet
Vad ar detta?

Andra access

Klicka pa knappen Andra Nivaaccess och ett nytt filt kommer upp. Har ska du markera vilken
organisation anvandaren ska ha tillgang att lasa eller administrera.

Nalle ska bara ha tillgang till Avdelning 4 sa du klickar sa att Avdelning 4 blir gron.

Access genom verksamhet

v ¥ Testsjukhuset
v? Kirurgi
D Testavd 2 (A)
¥ Testavd 3 (A)
& Avdelning 4 (A)

Observera! Nivaaccessen ska alltid markeras fran den lagsta nivan. Viljer jag att markera i den
Oversta nivan som pa bilden Testsjukhuset sa kommer anvandare att fa tillgang till alla verksamheter
som finns under sjukhuset.

Har far man tanka utifran GDPR, vad anvandaren verkligen behéver ha tillgang till.
Valj markerad access langst ner i rutan.

Nu kommer en ny bild ovanfor Nivaaccess.
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ANVANDAREN TILLHOR VERKSAMHET
k3
Vad ar detta?

Vilj fran verksamhetstrad

Har ska du registrera var anvandaren arbetar. Forsok att registrera anvandaren vid en arbetsplats om
det gar. Om man gor det sa ar det mycket lattare att hitta anvandaren i listor och ha koll pa dem som
ska avsluta och inte langre vara behoriga till KIiPP.

Nedan kan vi se att Nalle &r anstalld pa Avdelning 4

ANVANDAREN TILLHOR VERKSAMHET

ES

Vad 5r dettas Testsjukhuset
ad ar detta:

Kirurgi

Avdelning 4 (A)

Valj fran verksamhetstrad

e Fylligiltighetstid pa behorigheten

OVRIGA UPPGIFTER

Giller fr.o.m [2017-10-23 |ﬁ

Giller t.o.m |Ti||51.ri.:|are | ﬁ

e Klicka sedan pa Spara.
e Behorigheten ar nu klar.

Lagga upp anvindare hos utbildningsanordnare som ej ska vara kontaktperson (U)
Om medarbetaren endast ska vara behorig till KIiPP sa lagger du upp behorigheten direkt under
Anvandare. Om anvandaren dven ska vara Kontaktperson sa ga vidare till avsnitt Kontaktperson.
Att vara kontaktperson innebar att personen finns i KIiPP med kontaktuppgifter (ex. chef eller
handledare, larare) men har inga inloggningsuppgifter.

Ga in under anvandare.

+ Administration
= Arbetsplats
= Anvandare
® Kontaktperson
® Epost kontaktperson
= Studerande

® Importera studerande
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Klicka pa Skapa ny.

Anvandare

|Eftemamn | |Ftimarnn ||Anvéndarnamn |

Anvandargrupp Status Typ Tillaggsrattighet

|Samtliga V| |Akti\.ra v | | Samitliga V| |Samt|iga v

Rader i lista

‘ Sok H Skapa ny ‘ 10 v

Ny bild kommer upp. Forst fyller du i personuppgifter enligt bilden nedan.

Ny anvandare

PERSONUPPGIFTER

Fornamn* |Nalle |
Efternamn* |Puh |
Epost |na|le.puh@puh.se |
(T:I-iriv med bindestreck) |D?D_234 >67 |
ANVANDARUPPGIFTER

Anvdndarnamn#® |na|puh |
Losenord* [123BaB123! |

Observera! Har ar det viktigt att e-postadressen blir ratt da den ligger till grund for utskick och
bestéllning av platser via KIliPP.
Losenordet ska innehalla minst 10 tecken varav 1 maste vara gemen och 1 en siffra.

Nésta steg &r att valja Funktionsaccess vilket ar den behérighetsniva som anvandaren ska ha, utga
fran vad anvandaren ska gora i KIiPP.

—r |

FUNKTIONSACCESS

Anvdndargrupp#*
Vad &r detta? Lasare utbildning

o Utbildningsadministratér

For anvandare med behorighet som Utbildningsadministrator finns nedanstdende anvandargrupper.

Ldsare Utbildning
Anvandaren har behérighet att ldsa studerandeuppgifter inom tilldelat omrade, kan ta ut rapporter
och faktureringsunderlag.
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Forslag pa roller som kan tilldelas denna Anvandargrupp:
e larare
e Administratorer
e Ekonomer

Utbildningsadministrator

Skickar bestallning om platser, placerar och publicerar studerande. Aterlamnar platser, lgger upp
och redigerar Anvandare och Kontaktpersoner inom sitt omrade. Importerar studerande. Uppfdljning
och statistik.

Forslag pa roller som kan tilldelas denna Anvédndargrupp
e VIlL-samordnare

Studerande: ANVANDS ALDRIG! Studerande laggs in via Import av studerande eller manuellt under
Studerande. Denna behdorighet ar bara till for att kunna redigera under redan upplagda
anvandarkonton.

Né&r en anvandargrupp ar vald 6ppnas ytterligare falt dar anvandaren ska tilldelas nivaaccess.
Nivaaccess ger anviandaren behérighet till angivna verksamheter. Klicka pd Andra access

NIVAACCESS

Access genom ldrosdte
Vad &r detta?

Andra access

Har markeras det/de program som anvandaren ska vara behorig till.



Access genom ldrosdte

v v Testhigskolan

/ Testprogram

Valj markerad access | | Stang |

Nivaaccessen ska alltid markeras fran den lagsta nivan. Véljer du att markera i den 6versta nivan pa
bilden Testsjukhuset sa kommer anvandare att fa tillgang till alla verksamheter som finns under
sjukhuset.

Har far man ténka utifran GDPR, vad anvandaren verkligen behéver ha tillgang till.

Valj markerad access langst ner i rutan.

Nu 6ppnas ett nytt falt, ett ny val ovanfor nivaaccess

ANVANDAREN TILLHOR LAROSATE

Utbildningsanordnare®*
Vad ar detta? Testhdgskolan

Markera Utbildningsanordnare

OVRIGA UPPGIFTER

Giller fr.o.m [2017-10-23 |8

Galler t.o.m |Ti||51.ri|:|are | ﬁ

Klicka pa Spara langst ner till vanster. Nu ar behorigheten klar.



Behorigheter som endast hanteras av Systemadministrator eller Systemforvaltare (S)
Nya Systemforvaltare och Systemadministratorer kan endast laggas upp av anvandare med samma
anvandargrupp. Det ar de som har hogst behorighet i systemet.

Ny anvidndare
PERSONUPPGIFTER

Férnamn*® | |

Efternamn*® | |

Epost | |

ANVANDARUPPGIFTER

Anvindarnamn® | |

Lésenord™® | |

FUNKTIONSACCESS

Anvindargrupp™
Vad ar detta? Lasare handledare
Lasare utbildning

. . Lssare verksamhet
Vad ar detta? Systemadministrator
Systemforvaltare

s Utbildningsadministratér
OISR [DEEETF ‘Verksamhetsadministratér

Giller fr.o.m Studerande

Galler t.o.m Tillsvidare :ﬁ

ﬁvrigt

Tillaggsrdttigheter

Tillbaka

Markera nagon av ovanstaende anvandargrupp

Systemadministrator har full access
Systemférvaltare har full access men ej tillgang att ......

Det finns dven majlighet att ge anvandaren tillaggsrattigheter enligt nedan. Endast anvandare som
tillhér anvandargrupperna Systemadministrator och Systemforvaltare kan tilldela
tillaggsbehorigheter.

Tillaggsrattigheternas funktion redovisas som Bilaga i separat Exceldokument.

Ldgg till behdrighetsroll ®

Behérighetsroller |Bestillarroll
Bastillningsmottagarraoll
Fakturzhandliggare
Handledarrall

Lokal Systemadministratérsroll
Lirosdtesadministratdrsroll
Larosatesroll

Lasarroll

Placerarroll

Reserverarroll
Systemadministratarsrall
Systemférvaltarroll
Utbildningsstatistik
Verksamhetsadministratérsroll

Verksamhetsroll
Géller fr.o.m 2019-05-21 =
Giller t.o.m Tillsvidare B

Lagg till markerade | | Stang |




Bestdillarroll: anvandare med detta tillagg kan lagga bestallning
Bestdllningsmottagarroll: anvandare med detta tillagg visas som bestallningsmottagare
Fakturaunderlag: anvandare kan tilldelas rapporten

Handledarroll:

Lokal Systemadministratérsroll: anvandare kan tilldelas delar av Verksamhetstradet for editering
och nyupplagg av grenar i organisationstradet.

Ldrosdtesadministratérsroll:

Ldrosdtesroll:

Ldsarroll:

Placeraroll:

Reserveraroll:

Systemadministratérsroll:

Systemférvaltarroll:

Utbildningsstatistik:

Verksamhetsadministratérsroll:

Verksamhessroll:

Tillaggsrattigheter gar att ta bort och redigera

FUNKTIONSACCESS

Anviandargrupp* |Uerksamhetsadministratﬁr Vl
Vad &r detta?

Tilliggsrattigheter Behérighetsroll Giller fr.o.m Giller t.o.m
Wad 3r detta?

|Besté’llningsmottagarroll|2017-11.-28 |Ti||5\ridare |TE :-CI‘t|-\'E-:-;EI'E|

Lagg till

Rapportutskrift 6ver behoérigheter (S)(U)(V)

Under Administration Anvéndare finns det mojlighet att fa fram en rapport 6ver vilka som ar
behoriga inom ett visst omrade. Det gar dven att soka fram vilka anvandare som har en viss
tillaggsrattighet. Mojlighet ges till att exportera valda uppgifter till Excel.
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Anvandare

Efternamn Fornamn Anvandarnamn
Anvandargrupp Status Tve Tilliggsrattighet
[verksamhetsadministrator | [Aktiva | [verksamhet | [Bestallningsmottagarroll ~

or i Organisationsniva 3

[Familjelakarna i Saltsjbaden AB | [samtliga +|samtliga D
Organisationsniva 4 Organisationsniva 5

Samtliga ~ || samtliga ~

Rader i lista

Exportera till Excel

Totalt antal poster: 1

‘ Markera alla H Avmarkera alla H Skriv e-post ‘

Vilj Namn Anvindaruppgifter

[ |knutsson, Elvira namn: elvira
arupp: er rater

Tilld atti : lini roll
o} isati iva 1: iljeldkarna i AB
Organisationsnivé 2: ASIH
Epost: foueva@hotmail.com
Kontaktperson: Knutsson, Elvira
Status: Alktiv
Galler fr.o.m: 2019-05-20
Giller t.o.m: Tillsvidare
Senast pdloggad: ~ 2019-05-20

Namn Anvindarnamn  |Anvindargrupp Tilliggsrittighet Epost Kontaktperson |Status  |Géller fr.o.m|Géller to.m |Senast paloggad
Knutsson, Eira  |elvira Verksamhetsadministrator |Bestallningsmottagarroll |elvira@hotmail.com  |Knutsson, Elvira  |Aktiva | 2019-05-20Tillsvidare | 2019-05-2011:42

Radera Anvidndarkonton

Det dr viktigt att minst en gang/ar ga igenom listan med anvéandare f6r att se om personerna
fortfarande ska vara behoriga. Det forekommer inte alltfor sdllan att medarbetare byter arbetsplats
eller arbetsgivare och da behéver anvandarkonton uppdateras eller avslutas.

Sok fram anvandare sa har:

Anvandare
Efternamn Férnamn Anvandarnamn
Anvandargrupp Status Typ Tillaggsrattighet
|Samtliga V| |Akti\.ra ' | | Verksamhet V| | Samtliga '
Organisationsniva 1 Organisationsniva 2 Organisationsniva 3
|Testsjukhuset V| | Kirurgi V|| samtliga v
Organisationsniva 4 Organisationsniva 5
Samtliga | Samtliga 4
Rader i lista
‘ Sak H Skapa ny | 10 A

Du valjer i detta fall att markera Verksamhet i Typ - rutan, da ges jag mojlighet att Soka utifran
verksamhetens organisationsnivaer.

Klickar sedan pa Sok



Lista kommer upp.

VELI BT Anvdndaruppgifter

[] |Testare, Inga| Anvindarnamn: inga
Anvandargrupp: Verksamhetsadministrator
oOrganisationsnivd 1: Testsjukhuset
Organisationsniva 2: Kirurgi
Epost:
Kontaktperson:
Status: Aktiv
Gdller fr.o.m: 2020-10-05
Galler t.o.m: Tillsvidare
Senast paloggad: 2020-10-05

Anvandare
Efternamn Férnamn Anvandarnamn
Anvandargrupp Status Typ Tillaggsrattighet
|Samtl|ga V‘ ‘Aktlva W | ‘ Verksamhet V| | Samtliga W
Organisationsnivad 1 Organisationsniva 2 Organisationsniva 3
|Testsjukhuset V| ‘Samtliga || samtliga
Organisationsniva 4 Organisationsnivd 5

Samtliga V| samtliga W

Rader i lista

S0k Skapa ny ||50 A4
| Skriv ut H Exportera till Excel ‘
Totalt antal poster: 2
| Markera alla H Avmarkera alla H Skriv e-post |

Har finns mojlighet att exportera listan till Excel-format.

Mamn

Anvindarnam

Anvindargrupp

Tilliggerittizhet

Epost

Kontaktperso

Status

Gillerfr.o.m
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Giller

Senast palogead

Testare

, |inga

Verksamhetzadministrat

Aktiva

202010405

Tillzvidare

2020-100513:29

Har man manga anvandare &r det en fordel att ta fram en Excelfil eftersom den sista kolumnen talar
om nar anvandaren senast var inne i KIiPP. Har en anvandare inte varit aktiv det senaste aret bor

man radera posten utifran GDPR.

Klicka upp den anvandare du vill redigera eller avsluta genom att klicka pa bla lanken.

[]

Testare, Inga

Anvdndarnamn:
Anvdndargrupp:
Organisationsniva 1:
Organisationsniva 2:

Epost:

inga

Valj Namn Anvandaruppgifter

Verksamhetsadministrator

Testsjukhuset

Kirurgi
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Langst ner pa sida klickar du pa knappen Radera. Personen och alla uppgifter kommer nu att rensas i

databasen
I I

Senast paloggad 2020-10-05 13:29:10

Skapat av 1lwf

Skapat datum 2020-10-05

Andrat av 1lwf

Andrat datum 2020-10-05

Spara Radera Tillbaka

Kontaktperson (S)(U)(V)

Bade utbildningsanordnarens och verksamhetens VIL-samordnare har méjlighet att lagga upp
kontaktpersoner pa arbetsplatser. Kontaktpersonerna syns nar studerande loggar in for att se sina
placeringar som de ar kopplade till pa arbetsplatsen. Kopplade kontaktpersoner ses dven genom klick
pa lankarna ovanfor “rutsystemet”. Kontaktperson far ingen behérighet for att logga in i KIiPP. Om
Kontaktpersonen dven ska vara anvandare av KIiPP sa maste ett anvandarkonto laggas upp. Detta
beskrivs under rubriken Lagga upp Kontaktperson som ocksa ska vara anvandare.

Kontaktperson for utbildningsanordnare som ej ska ha behérighet till KliPP (U)

Ga in under Administration
Kontaktperson

d ?,ﬁ.dministratinn

= Anvandare

Kontaktperson

= Epost kontaktperson

Studerande

= Importera studerande

Klicka pa Skapa ny



Kontaktperson

Efternamn Farmamn Befattning
|| | |Samt|iga v
Status Urval Typ
|Aktiva VHSamtIiga V||Samt|iga A
Rader i lista
Sak Skapa ny ||50 A

Ny kontaktperson
Typ av kontaktperson Utbildning

PERSONUPPGIFTER

Fornamn* |Lisa |
Efternamn* |Kliniklarare |
Adress | |
Postnr |:|

Postadress | |
I-n‘?lle*::l bindestreck) |D?O_22222 |
Mobiltelefon | |
Ovrigt | |
E-post* |Iisa.klimkléirare@testhogskolan.se X |

Fyll i de obligatoriska uppgifterna.

Férnam Obligatorisk uppgift

Efternamn  Obligatorisk uppgift

Adress Fritt

Tel Obligatorisk uppgift

Mobiltelefon Fritt

Ovrigt Har ar det fritext, tank pa att texten syns for andra anvandare och studenter
E-post Obligatorisk uppgift

Vilj den utbildningsanordnare dar Kontaktpersonen ar anstalld

KONTAKTPERSONEN TILLHOR UTBILDNING

Utbildningsanordnare® |y tiGhaEGIE| v

Vad ar detta?
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OVRIGA UPPGIFTER

Befattning | Universitet/Hogskolelektor v |
Handledare |

Gller fr.o.m [2021-02-16 [

Giller t.o.m |Ti||svidare | _ﬁ

Ovrigt

Arbetsplatser Arbetsplats Gidller t.o.m

Avdelning 4 |Tillsvidare Ta bort |Redigera

‘ Lagg till arbetsplatser ‘

Utbildningsprogram Program Giller t.o.m

|Testprogram Tillsvidare Ta bort |Redigera|

| Lagg till utbildningsprogram |

Befattning Vilj den befattning som passar bast. Handledare Ska endast markeras
om kontaktpersonen ska kopplas till specifik student

Arbetsplatser Har kopplas de arbetsplatser som Kontaktpersonen ska vara synlig pa.

Utbildningsprogram Har kopplas det/de program som kontaktpersonen ansvarar for
Med behorighet som Utbildningsadministrator har man tillgang till hela
verksamhetstradet.

Observera! Klicka sedan pa Knappen Spara om personen endast ska vara Kontaktperson.

| Spara || Spara och skapa anvandarkonto || Tillbaka |

Spara och skapa anvandarkonto ska bara anvdandas om personen far behorighet till KIiPP.
Beskrivs under Kontaktperson som dven ska vara anvandare

Kontaktperson for verksamheten som ej ska ha behorighet till KliPP (V)

e Gain under Administration
e Kontaktperson.

= Arbetsplats

= Anvandare
= Kontaktperson

= Epost kontaktperson



Klicka pa Skapa ny.

Kontaktperson
Eftermnamn Férnamn Befattning
| | | |Samt|iga 'S
Status Urval Typ
|Aktiva V||Samt|iga VHSamtIiga W
Rader i lista
sék || Skapany ||s0 v

Nytt falt kommer upp

Ny kontaktperson

Typ av kontaktperson Verksamhet

PERSONUPPGIFTER

Fornamn#* |N'|sse ‘
Efternamn* |Handledare ‘
Adress | ‘
Postnr |:|

Postadress | ‘
'(l'nl::; bindestreck) |08_253 456 47 ‘
Mobiltelefon | ‘
Ovrigt | |
E-post* |nisse.handledare@testsjul-chuset.se| ® ‘

Fyll i de obligatoriska uppgifterna.

Férnam Obligatorisk uppgift

Efternamn  Obligatorisk uppgift

Adress Fritt

Tel Obligatoriskt, tank pa att inte anvanda nummer som gar till réstbrevlada
Mobiltelefon Fritt

Ovrigt Har ar det fritext, tank pa att texten syns for andra anvandare och studenter

E-post Obligatorisk uppgift



72

Vilj i tradet den arbetsplats/avdelning dar kontaktpersonen &r anstélld. Klicka dig ner sa langt ner du
kan komma i verksamhetstradet, till arbetsplatsen.

il [T = T T OO T e O S T Ol T ST e

KONTAKTPERSONEN TILLHOR VERKSAMHET
#*

Testsjukhuset
Vad &r detta?

Kirurgi

Testavd 3(A)

valj frén verksamhetstrad

OVRIGA UPPGIFTER

Befattning | Testbefattning hd |
Handledare ]

Giller fr.o.m 12021-02-16 ||

Giller t.o.m [Tillsvidare k|

Ovrigt

Arbetsplatser ‘Inga registrerade poster‘

Utbildningsprogram [ R0 e g er 15 S 0 1)

‘Testprogram Tillsvidare Ta bort ‘Redigera‘

‘ Lagq till utbildningsprogram |

Befattning Vilj den befattning som passar bast. Handledare ska endast markeras
om kontaktpersonen ska kopplas till specifik student.
Arbetsplatser For att koppla en Kontaktperson till specifik arbetsplats Klicka har pa

lanken for att komma till avsnittet eller ga till sidan 53. Koppla
Kontaktperson till Arbetsplats (V)

Utbildningsprogram Har finns mojlighet att koppla det/de program som kontaktpersonen
ansvarar for

| Spara || Spara och skapa anvandarkonto || Tillbaka |

Spara Knappen anviander du om Kontaktpersonen inte ska vara behorig i KIiPP utan endast
synas som kontakt pa Arbetsplatsen

OBSERVERA
Spara och skapa anvandarkonto ska bara anvandas om personen fa behérighet till KIiPP. Beskrivs
under Kontaktperson som dven ska vara anvandare



73

Lagga upp ny Kontaktperson som systemadministratér/Systemforvaltare (S)
Nar du som systemadministrator ska lagga upp en kontaktperson far du nedanstaende alternativsom

Val.

Typ av kontaktperson 5]
Utbildning
Verksamhet

Anvandare med dessa behdrigheter kan koppla Kontaktpersonen till Arbetsplatsen redan vid upplagg
till skillnad mot Verksamhetsadministratorer.

Klicka pa Arbetsplats

OVRIGA UPPGIFTER
Befattning | Valj W |
Handledare ]
Giller fr.o.m |2021-02-16 [ |
Giller t.o.m |Ti||5vidare | j
Ovrigt
Arbetsplatser ‘Inga registrerade poster‘
‘ Laggq till arbetsplatser ‘

S6k fram den/de arbetsplatser som ska kopplas till Kontaktpersonen.

Lagg till arbetsplatser

valj Testsjukhuset v | ‘
arbetsplatser .
Stk

Avdelning 4
Testavd 1
Testavd 2
Testavd 3

Giller t.o.m Tillsvidare ‘fﬁ

Lagg till markerade ‘ | Stang |




74

Ligga upp Kontaktperson som ocksa ska vara anvandare i Verksamheten (V)
Om en Kontaktperson ocksa ska ges mojlighet att logga in i KIiPP med Lasbehorighet eller behorighet
som Verksamhetsadministrator maste ett anvandarkonto laggas upp.

e Gainunder Administration
e Kontaktperson.
e Klicka sedan pa Skapa ny

+ Administration;
= Arbetsplats
= Anvandare
* Kontaktperson

= Epost kontaktperson

Kontaktperson

Efternamn Férnamn Befattning
| | | |Samt|iga '

Status Urval Typ
|Aktiva V||Samt|iga V”Samtliga s

Rader i lista

Sk Skapa ny ’50—\/‘

Nytt falt kommer upp

Ny kontaktperson

Typ av kontaktperson Verksamhet

PERSONUPPGIFTER

Fornamn* |N'|sse |

Efternamn* |Handledare |

Adress | |

Postnr ]

Postadress |

Tel*
(med bindestreck)

|
[08-253 456 47 |
Mobiltelefon | |
|
|

Ovrigt |

E-post* |nisse.handledare@testsjukhuset.sd x

Férnam Obligatorisk uppgift

Efternamn  Obligatorisk uppgift

Adress Fritt

Tel Obligatoriskt, tank pa att inte anvdnda nummer som gar till rostbreviada
Mobiltelefon Fritt

Ovrigt Har ar det fritext, tdnk pa att texten syns for andra anvandare och studenter
E-post Obligatorisk uppgift



Vilj i tradet den arbetsplats/avdelning dar kontaktpersonen &r anstalld

o T IO TOTC O T S T S T O R TO ST s

KONTAKTPERSONEN TILLHOR VERKSAMHET
#

Testsjukhuset
Vad ar detta?

Kirurgi

Testavd 3(A)

vilj frén verksamhetstrad

OVRIGA UPPGIFTER

Befatining | Testbefattning W |
Handledare ]

Giller fr.o.m |2021-02-16 Ji:: |

Giller t.o.m Tillsvidare Ji:: |

Ovrigt

Arbetsplatser ‘Inga registrerade poster‘

Utbildningsprogram s rEr e FT TR 0 )

‘Testprogram Tillsvidare Ta bort ‘

‘ L&gg till utbildningsprogram |

Befattning Vilj den befattning som passar bast

Handledare Ska endast markeras om kontaktpersonen ska kopplas till specifik
student

Arbetsplatser Kontaktperson kopplas till Arbetsplats se avsnittet Koppla
Kontaktperson till Arbetsplats (V)

Utbildningsprogram Har finns majlighet att koppla det/de program som kontaktpersonen
ansvarar for

| Spara || Spara och skapa anvandarkonto || Tillbaka |

Klicka pa knappen Spara och Skapa anvdndare



Ny sida kommer upp med forifyllda uppgifter fran Kontaktpersonsidan.

Ny anvandare

Tel
(Skriv med bindestreck)

Anvdandarnamn#*
Lisenord*
FUNKTIONSACCESS

Anvdndargrupp#*
Vad &ar detta?

Galler fr.o.m

Gdller t.o.m

Ovrigt

‘ Spara H Tillbaka |

PERSONUPPGIFTER

Fornamn#* | Nisse

Efternamn#* |Hand|edare

Epost |nisse.handledare@testsjukhuset.se

|08-253 456 47

ANVANDARUPPGIFTER

| bytut

|valj v

OVRIGA UPPGIFTER

|2021-02-16 |
|Ti||svidare ‘ i

Fyll i anvandarnamn och l6senord. Lésenordet ska innehélla minst 10 tecken, 1 gemen samt 1 siffra.
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Observera! Om anvéndaren tidigare har haft ett anvandarkonto i KIiPP gar det inte att ateranvanda

anvandarnamn och e-postadress. Du far ett felmeddelande om detta.

N ——
ANVANDARUPPGIFTER
Anvandarnamn®*

Losenord* bytut




Valj funktionsaccess

FUNKTIONSACCESS

Anvandargrupp* Valj hd
Vad &r detta?

Ldsare handledare
Lasare verksamhet

Verksamhetsadministrator
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Léisare handledare: Anvinds inte i region Stockholm. Ar likvdrdig med Lisare verksamhet. Se under
Lasare Verksamhet.

Ldsare verksamhet: ger behorighet att se publicerade Studerande inom det organisatoriska omradet

som ldsaren ar behorig till. Anvandare kan ocksa ta ut rapporter och ta fram fakturaunderlag

Forslag pa roller som kan tilldelas denna Anvandargrupp:

Handledare

Studentsamordnare pa avdelning
Ekonom

Ovrig administrativ medarbetare
Chef

Verksamhetsadministratér: Kan ta emot bestallningar, reservera och aterlamna platser. Ta fram

statistik, registrera och uppdatera Arbetsplatser. Tilldela behérigheter och registrera

Kontaktpersoner.

Forslag pa roller som kan tilldelas denna anvandargrupp:

VIL-samordnare
Bestdllningsmottagare (behover en tillaggsrattighet for att vara valbar som mottagare)
Lokala KliPP-ansvariga

Né&r en anvandargrupp ar vald 6ppnas ytterligare falt dar anvandaren ska tilldelas nivaaccess.

Nivaaccess ger anvandaren behdorighet till angivna verksamheter.
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O GT T O TZE OO LEZ o

FUNKTIONSACCESS

Anvandargrupp* Lisare verksamhet v

Vad ar detta?

NIVAACCESS

Access genom verksamhet
Vad ar detta?

Andra access

Klicka pa knappen Andra Nivaaccess och ett nytt filt kommer upp. Har ska du markera vilken
organisation anvandaren ska ha tillgang att Iasa eller administrera. Nivaaccessen styr vilka
avdelningar som anvandaren har tillgang till. Om personen endast ska vara behorig till en avdelning
ska endast denna markeras i nivaaccessen. Markeras den 6versta nivan kommer anviandaren att vara
behorig till hela den organisationen.

Nalle ska bara ha tillgang till Avdelning 4 sa du klickar sa att Avdelning 4 blir gron.

Access genom verksamhet

v? Testsjukhuset
v ¥ Kirurgi
D Testavd 2 (A)
¥ Testavd 3 (A)
& Avdelning 4 (A)

Observera! Nivaaccessen ska alltid markeras fran den lagsta nivan. Valjer jag att markera i den
Oversta nivan som pa bilden Testsjukhuset sa kommer anvdndare att fa tillgang till alla verksamheter
som finns under sjukhuset.

Har far man tanka utifran GDPR, vad anvdndaren verkligen behéver ha tillgang till.
Valj markerad access langst ner i rutan.

Nu kommer en ny bild ovanfor Nivaaccess.
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ANVANDAREN TILLHOR VERKSAMHET

ES
Vad ir detta?

valj fran verksamhetstrad

Har ska du registrera var anvandaren arbetar. Forsok att registrera anvandaren vid en arbetsplats om
det gar. Om man gor det sa ar det mycket lattare att hitta anvandaren i listor och ha koll pa dem som
ska avsluta och inte langre vara behoriga till KIiPP.

Nedan kan vi se att Nalle dr anstélld pa Avdelning 4

ANVANDAREN TILLHOR VERKSAMHET
E S

Vad 51 detta? Testsjukhuset
ad &r detta?

Kirurgi

Avdelning 4 (A)

valj fran verksamhetstrad

e Fylligiltighetstid pa behorigheten

OVRIGA UPPGIFTER

Galler fr.o.m |2|:|]_j.r_]_|:|_23 | E

Giller t.o.m |Ti||51.ri|:|are | i

e Klicka sedan pa Spara.
e Behorigheten ar nu klar.

Ligga upp Kontaktperson som ocksa ska vara anvindare i Utbildningen (U)
Om en Kontaktperson ocksa ska ges mojlighet att logga in i KIiPP med Lasbehdorighet eller behorighet
som Utbildningsadministratér maste ett anvandarkonto laggas upp.

» Administration
= Anvdndare
= Kontaktperson
= Epost kontaktperson
= Studerande

® Importera studerande

Klicka pa Kontaktperson



Kontaktperson

Efternamn Farmamn Befattning
|| | |Samt|iga v

Status Urval Typ
|Aktiva VHSamtIiga V||Samt|iga A

Rader i lista

Sak Skapa ny ||50 A

Skapa ny

Ny kontaktperson
Typ av kontaktperson Utbildning

PERSONUPPGIFTER

Fornamn* |Lisa |

Efternamn*® |Klinik|.'arare |

Adress | |

Postnr ]

Postadress | |

Tel*
(med bindestreck)

Mobiltelefon | |

l070-22222 |

Ovrigt | |

E-post* |Iisa.klimklérare@testhogskolan.se = |

Fyll i de obligatoriska uppgifterna.

Férnam Obligatorisk uppgift

Efternamn  Obligatorisk uppgift

Adress Fritt

Tel Obligatorisk uppgift

Mobiltelefon Fritt

Ovrigt Har ar det fritext, tank pa att texten syns for andra anvandare och studenter
E-post Obligatorisk uppgift

Fyll i den utbildningsanordnare dar Kontaktpersonen ar anstalld

KONTAKTPERSONEN TILLHOR UTBILDNING

Utbildningsanordnare® |yetiiGhaEGIE| v

Vad ar detta?
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OVRIGA UPPGIFTER

Befattning | Universitet/Hogskolelektor v |
Handledare |

Gller fr.o.m [2021-02-16 [

Giller t.o.m |Ti||svidare | _ﬁ

Ovrigt

Arbetsplatser Arbetsplats Gidller t.o.m

Avdelning 4 |Tillsvidare Ta bort |Redigera

‘ Lagg till arbetsplatser ‘

Utbildningsprogram Program Giller t.o.m

|Testprogram Tillsvidare Ta bort |Redigera|

| Lagg till utbildningsprogram |

Befattning Vilj den befattning som passar bast

Handledare Ska endast markeras om kontaktpersonen ska kopplas till specifik
student

Arbetsplatser Har kopplas de arbetsplatser som Kontaktpersonen ska vara synlig pa.

Utbildningsprogram Har kopplas det/de program som kontaktpersonen ansvarar for
Med behorighet som Utbildningsadministratér har man tillgang till hela
verksamhetstradet

Klicka pa Spara och skapa anvandarkonto

| Spara || Spara och skapa anvandarkonto || Tillbaka |

Nytt formuldr kommer upp med kopierade uppgifter fran Kontaktperson.



Ny anvandare

PERSONUPPGIFTER

Fornamn* |USa ‘
Efternamn* |K|imklérare ‘
Epost |Hsa.k\|nik|arare@testhugsk0lan.se ‘
el ) [070-22222 |
(Skriv med bindestreck)

ANVANDARUPPGIFTER

Anvandarnamn* | ‘
Losenord* | ‘ H
FUNKTIONSACCESS

Anvdndargrupp* |VE’|\j V|

Vad &r detta?

OVRIGA UPPGIFTER

Giller fr.o.m =

Giller t.o.m =

Ovrigt
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Fyll i anvandarnamn och Iésenord. Losenordet ska innehalla minst 10 tecken, 1 gemen samt 1 siffra.

Observera! Om anvandaren tidigare har haft ett anvandarkonto i KIiPP gar det inte att ateranvanda
Anvandarnamn och e-postadress. Du far ett felmeddelande om detta.

Anvdndarnamn#®*

Losenord*®

TS T T TS T T ST ST

ANVANDARUPPGIFTER

Vilj Funktionsaccess

Anvdndargrupp*
Vad &r detta?

OVRIGA UPPGIFTE

FUNKTIONSACCESS

Lasare uthildning
Utbildningsadministratdr
Studerande

Ldsare Utbildning

Anvandaren har behorighet att l1asa studerandeuppgifter inom tilldelat omrade, kan ta ut rapporter

och faktureringsunderlag.

Forslag pa roller som kan tilldelas denna Anvandargrupp:

e Larare
e Administratorer
e Ekonomer
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Utbildningsadministrator

Skickar bestallning om platser, placerar och publicerar studerande. Aterlamnar platser, lagger upp
och redigerar Anvandare och Kontaktpersoner inom sitt omrade. Importerar studerande. Uppfdljning
och statistik.

Forslag pa roller som kan tilldelas denna Anvandargrupp
e VIL-samordnare

Studerande: ANVANDS ALDRIG! Studerande ldggs in via Import av studerande eller manuellt under
Studerande. Denna behdrighet ar bara till for att kunna redigera under redan upplagda
anvandarkonton.

Né&r en anvandargrupp ar vald 6ppnas ytterligare falt dar anvandaren ska tilldelas nivaaccess.
Nivéaccess ger anvindaren behérighet till angivna verksamheter. Klicka pd Andra access

NIVAACCESS

Access genom ldrosdte
Vad &r detta?

Andra access

Har markeras det/de program som anvandaren ska vara behdrig till.

Access genom ldrosdte

v ¢ Testhigskolan

4 Testprogram

Vvalj markerad access | | Stang |




Nivaaccessen ska alltid markeras fran den lagsta nivan. Viljer du att markera i den 6versta nivan pa
bilden Testsjukhuset sa kommer anvandare att fa tillgang till alla verksamheter som finns under
sjukhuset.

Héar far man tanka utifran GDPR, vad anvandaren verkligen behéver ha tillgang till.

Valj markerad access langst ner i rutan.

Nu 6ppnas ett nytt falt, ett ny val ovanfor nivaaccess
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i B L R

ANVANDAREN TILLHOR LAROSATE

Utbildningsanordnare#*
Vad ar detta? Testhigskolan

Markera Utbildningsanordnare

OVRIGA UPPGIFTER

Galler fr.o.m |2|:|]_j.r_]_[|_23 | :'ﬁ

Gdller t.o.m |Ti||51,ri.ja|-e | :ﬁ

Klicka pa Spara langst ner till vanster. Nu ar behérigheten klar.

Radera Kontaktperson
Da kontaktperson inte har behérighet till KIiPP ar det viktigt att minst en gang om aret se 6ver och

rensa bort de personer som inte ar aktuella langre.
Detta gors enkelt med knappen

Ta bort kontaktperson

som finns langst ner pa sidan under Kontaktpersonens alla uppgifter.

Ar Kontaktpersonen dven anvidndare méaste dven den behérigheten tas bort under anvindare.

Rapporter och méjlighet att skicka mejl till kontaktperson (U)(V)
For att ta fram en lista pa kontaktpersoner inom sin nivaaccess klickar du pa

Administration 2 Kontaktperson



Kontaktperson

Efternamn Foérnamn Befattning

[knutsson l [ ] |Samt|\'ga

Status Urval Typ

|Aktiva \/l |Samtliga \/HVerksamhet ~
Organisationsniv§ 1 Organisationsnivg 2
|Fami|je|éikarna i Saltsjobaden AB \/l |Samt\iga
Organiaationani\.'§ 4 Or’ganisationsnivg 5
Samtliga v | | Samtliga

Rader i lista

I Skriv ut H Exportera till Excel ‘

Totalt antal poster: 1

Markera alla || Avmarkera alla || Skriv e-post

Valj|Namn Kontaktuppgifter
[ |Knutsson Elvira| Befattning: Chef
Typ: Verksamhet
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Under Rullistan Typ kan man vélja Verksamhet eller Utbildning, sokfaltet kommer da att se olika ut.
Klicka pa Sok efter att ha gjort urvalet. Lista med Kontaktpersoner kommer upp. Den gar att skriva ut

alternativt valjer du att skriva ut den i Excel.

Om du vill skicka e-post markerar du personerna eller markerar alla.



Skriv e-post

e —— Eporaddress———

| Knutsson, Elvira |e|vira.sa knas@sa knas.sel

Arendetext*

lNy manual

Meddelandetext*

Uppgradering de 26|

Avsandaradress epost*
Avsandaren far alltid en kopia av mailet.

saknas@famlak.se

Kopia till
Separera epostadresser med semikolon.

Bifoga dokument

Skicka e-post || Tillbaka

Klicka pa e-post.
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Om du klickar pa knappen Exportera till Excel far du upp en lista enligt nedan. Den listan kan
anvandas for att ga igenom vilka kontaktpersoner som fortfarande ar aktiva eller avslutade.

Férnamn | Efternamn | Befattning Typ Adress

Postnummer

Postadress

Telefon

Epost

Status

Anvindarnamn

Elvira Knutsson |Chef Verksamhet

4545445

elvira.saknas@saknas.se

Aktiva




E-post till Kontaktperson (U)(V)

For att skicka e-post till kontaktpersoner inom ett specifikt geografiskt omrade eller en specifik
befattning anvands denna funktion.
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Epost kontaktperson
Utbildningsanordnare Utbildningsprogram Studerandekategon
|Samtliga V”Samtliga V||Samt|iga A
Kontaktpersonens befattning Typ Ar Termin
|Dietist V”Samtliga V||Samtliga V| Samtliga v
Organisationsniva 1 Organisatiensniva 2 Organisationsniva 3
|Samt|iga V| Samtliga || Samtliga W
Organisationsniva 4 Organisaticnsniva 5
Samtliga V| | Samtliga b
Rader i lista
[Samtia g

Sok ut de kontaktpersoner som mejlet ska skickas till genom att fylla i valbara falt. For att kunna
skicka e-post till alla som kommer upp vid sékning maste Samtliga i Rader i lista vara vald.

Lista med urval kommer upp. Markera de som ska fa e-post. Det gar att markera samtliga med
knappen Markera alla. Klicka sedan pa knappen Skriv e-post.

Totat antal poster: 5
[ arers ke | [ Avmarara st | [ st |

[/ |Anderberg, Anns | efattning:

Typ:
Orga
Orga
Organisationsnivd 3:
Organisationsnivd

Adress:

Telefon:
Epost:

Status:
Anvindamamn:
|30, (o | pefattning:
Typ:
Organisationsivi
Organisationsniva 2:
Organisationsnivé 3:
Adress:

Telefon:
Epost:
Status:

Anvindamamn:

[ [Milsson, Nits Befattning:

Typ:
Organisationsnivd 1:
Organisationsnivi

Adress:

Telefon:
Epost:
Status: Aktiv

Anvindarnamn: ikl

Ny sida kommer upp som visar vilka personer som ar valda och vilken e-postadress som brevet
skickas till. Det gar har att bifoga dokument genom att klicka pa knappen Bladdra och bifoga.
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Skriv e-post

Namn Epostaddress

|Anderharg, Arma|anna.anderherg@test.se‘

|Larssc>n ; Lars |Iar5.|arsson@saknas.5e ‘

Arendetext®

| Ny release
Meddelandetext®

adihadfsdhfksdhk
mikfajfdgfdapralradg

Avsdndaradress epost®
Avsandaren far alltid en kopia av mailet.

eva.foureaux@sll.se

Kopia till
Separera epostadresser med semikolon.

Bifoga dokument
Bladdra...

Lagga in Studerande i KIiPP (U)

Studerande kan gruppvis importeras via Excelfil till KIiPP eller laggas in manuellt. For att lagga in den
studerande sa ska den studerande ha ett personnummer med 12 siffror. Det finns dven mojlighet for
utbildningsanordnare att lagga in studerande med ”“samordningsnummer” och de personnummer
som har en bokstav i LADOK.

Ex. 20010527T678. KIiPP kontrollerar inte personnumret mot Skatteverket, detta gors forst vid
Overgangen till EK.

Det gar att markera en studerande med sekretess vid manuellt upplagg. Anvands denna funktion
kommer inte ndgon Verksamhetsadministrator eller Lésare verksamhet kunna se den studerande i
rutsystemet.

Nar en studerandepost skapas i KIiPP kommer dven ett anvandarkonto att skapas dar e-postkontot =
anvandarnamn. Den studerande kan endast ha ett anvindarkonto med samma e-post vilket kan bli
problematiskt om den studerande gar flera program samtidigt.

Nar en studerandepost ldggs upp som redan finns i systemet kommer en informationstext upp om
att kontot redan finns. Detta ar bara ett informationsmeddelande och du boér kontrollera sa att det ar
samma person som lagts upp med e-postadressen. Detta for att vid ateranvandning av e-
postadresser sa kommer studerandeposten att kopplas till den tidigare studenten.
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Manuellt uppldgg av Studerande
For att ldgga upp en studerande manuellt gar man in under Administration = Studerande. Klickar pa

Skapa Ny.
Studerande
Eftermnamn Férnamn Fersonnummer Starttermin
Status Utbildningsanordnare Utbildningsprogram
|akti\r V| | Samtliga accessbara V| | Samtliga accessbara V|
Rader i lista
Sok Skapa ny | |10 W

Nytt formuldr kommer upp.

Ny studerande

Formamn * | |
Efternamn * | |
Telefon | |
Epost * | |
Owrigt

Utbanordn-program * |Vé‘i|j W
Starttermin * Val] v
Kursdndelse * walj [V
status
Sekretess markerad O
studerande

ANVANDARUPPGIFTER
Lisenord™® |by‘tut

e

Personnummer

Startermin

Kursandelse

Maste anges med 12 siffror 195001012064. Det gar att klistra in fran
annat dokument men maste dven da besta av 12 siffror. KIiPP kdanner
inte av att det &r ratt PNR fran Skatteverket. Det ar forst nar filen
skickas till EK

Obligatorisk uppgift men behdver inte vara den termin som studerande
boérjar sin utbildning. Utbildningsadministratéren valjer sjalv vilken
termin som ska galla.

Blir tillagg till Startermin for att man |att ska hitta sin egen
Studerandegrupp. Har valjs den kursandelse som tillhor
utbildningsanordnaren.

Ex. KISSK MDHSSK  ESHSSKSP
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Status Aktiv = pagaende utbildning
Avslutad = avslutad utbildning
Vilande = uppehall under utbildning

Sekretessmarkering Har finns att markera studerande med sekretess. Den studerande
kommer da inte att synas i rutsystemet for verksamheten. Endast de
anvandare hos utbildningsanordnaren som ar behdériga till den
studerandes utbildningsprogram kommer att se uppgifterna.

Sekretessmarkering av studerande

Det finns mojlighet for Utbildningsanordnare att markera studerande med sekretess. Om detta gors
sa kommer inte verksamheten att se nagra uppgifter om studenten utan kommer att uppmanas att
ta kontakt med utbildningsadministratéren hos utbildningsanordnaren.

Ny studerande

Férnamn =

Telefon

|
Efternamn * [
|
|

Epost *

Bvrigt

Utbanordn-program * |Vg|j v

Starttermin *
Kursindelse *
status

Sekretess markerad (G
studerande

ANVANDARUPPGIFTER

Lasenord* [bytut

Importera studerande
Utbildningsadministratoren kan importera studerande genom att ga in under

Administration 2 Importera Studerande.

Utbildningsadministratéren har enbart tillgang till de utbildningsprogram som finns upplagda i
behorigheten.



Importera studerande

Importen av studerande sker i 2 etapper:

Etapp 1

1. Hamta excelmallen (lank nedanfar instrukticnstexten) cch spara den lokalt pd din egen dator.

2. Lagg in studerande | mallen som har samma starttermin, utbildningsancrdnare och utbildningsprogram.
3. Lagg in en studerande per rad i exceldokumentet. Kolumner markerade med * &r obligatoriska.

4. Spara det uppdaterade exceldokumentet p& din dator.

Etapp2
5. Pa denna sida, valj den starttermin, utbildningsancrdnare och utbildningsprogram sem du matat in i exceldokumentst.

6. Hamta ditt exceldokument genom att klicka pa knappen "Bladdra..".
7. klicka p& knappen Verkstall.

Hamta sxcelmall

@Ll‘-jgg upp nya studerande OUppdatera befintliga studerande

l._ltbildningsanordnare,l'program Vil b

Starttermin * Va |j P

Kursandelse (Ex SSP) *
Excelfil att importera fran * Bladdra...
Verkstall
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Underlag till importen tas fram genom att fylla i blanketten under Himta Excelmall. Denna fil ar

hardkodad sa om dndringar gors i filen sa kommer importen att misslyckas.

Personnummer® Starttermin 3 tkn
12 tecken Efternamn* Fornamn® Telefon E-postadress® Ovriga anteckningar inga mellanslag!
(SSAAMMDDMNNN)  max 100 tkn  max 100 tkn max 50 tkn max 100 tkn max 500 tkn V eller H + ar(NN)
198605122064 Testsson Lars lars testsson@larosate.se V12
r1990[]2313841[] Testberg Lisa lis testberg@g mail com H15

Fyll i obligatoriska uppgifter* tex personnummer (12 tecken utan bindestreck). E-postadressen
kommer att vara inlogg till anvandarkontot. Losenordet blir bytut om du inte anger nagot annat i

filen

Nar du fyllt i alla uppgifter sparar du ner en kopia av filen pa din dator for att kunna hamta upp den

vid import.

Fyll sedan i nedanstdende formular enligt bilden nedan och hamta upp den sparade Excelfilen. Klicka
pa Verkstall. Det tar ndgon minut beroende pa hur manga som importeras. Nar allt &r klart visas en

text i 6vre kanten pa sidan att importen har lyckats.

Om en studerande redan finns i systemet sa kommer inte importen att ga igenom utan det kommer

upp en ruta med namn pa de personer som redan ar inlagda.

Atgard: ta bort dessa personer fran Excelfilen och spara om den pa nytt. Gér om importen.
De personer som kom upp pa fellistan soker man upp under studerande eller/och anvandare.

Observera! Anvand sokbegreppet alla eftersom det kan vara personer som inte ar avslutade pa
annan utbildning. Om det fortfarande inte gar att importera kontakta servicedesk for KIiPP.
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Starttermin *

Utbildningsanordnare/program |Vél|j

Kursandelse (Ex S5P) * |

Excelfil att importera fran * |

® Ligg upp nya studerande OUppdatera befintliga studerande

|( Bladdra.. |

Starttermin

Kursandelse

Den termin som den studerande startar sin utbildning alternativt annan
start. Ex studerande har haft studieuppehall och skall inga i annan grupp
av studerande.

Blir tillagg till Starttermin och kan tex. visa larosate, studieprogram,
studentgrupp. Tex. Klssk

Uppdatera befintliga studerande via import
Det kan finnas tillfdllen da en hel grupp studerande maste uppdateras. Detta kan bara ske om den/de
studerande uppdateras pa samma utbildningsanordnare och utbildningsprogram som de tidigare ar

registrerade pa.

KPP

A& Eva Foureaux
Systemadministratol
= Bestallning
® Placeringsméijlighet
= Reservation
= Placering
= Publicering
« Administration
= Arbetsplats
® Anvandare

= Kontaktperson
® Studerande

» Systemadministration
» Rapporter
= Andra lésenord

= Logga ut

= Epost kontaktperson

= Importera studerande

Importera studerande

Importen av studerande sker i 2 etapper:

Etapp 1

1. Himta excelmallen (l3nk nedanfér instruktionstexten) och spara den lokalt p3 din egen dator.
2. Lagg in studerande i mallen som har samma utbildningsanordnare och utbildningsprogram.

3. Lagg in en studerande per rad i exceldokumentet. Kolumner markerade med * dr obligatoriska.
4. Spara det uppdaterade exceldokumentet pa din dator.

Etapp 2

5. P3 denna sida, valj den starttermin, utbildningsanordnare och utbildningsprogram sem du matat in i exceldokumentet.

6. Starttermin tas i forsta hand frin exceldokumentet men om ingen starttermin ar angiven i detta hamtas startterminen fran denna sida.
7. Hamta ditt exceldokument genom att klicka pa knappen "Browse...".

8. Klicka p8 knappen Verkstall.

Hamta Excelmall

C L3agg upp nya studerande @ Uppdatera befintliga studerande

Utbildningsanordnare/program* |Te5tht':igsk0|an _ Testprogram v

Starttermin®
Kursdndelse* TEST LV

\\gainas0003.gaia.sll.se\gaiusr3$\1lwf\Desktop\Import = Bladdra...

Excelfil att importera fran*

Verkstall

Om uppdateringen lyckas kommer en bla text upp 6verst pa sidan och langst ner pa sidan kommer
information om att personnumret och mailadressen redan finns i databasen.

Héar bor man vara uppmarksam om man som utbildningsanordnare ateranvander epost-adressen till

nya studerande.
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Studerande ar uppdaterade i Klipp. Antal: 2

Importera studerande

Importen av studerande sker i 2 etapper:

Etapp 1

1. Hamta excelmallen (link nedanfér instruktionstexten) och spara den lokalt p3 din egen dator.
2. Lagg in studerande i mallen som har samma utbildningsanordnare och utbildningsprogram.

3. Lagg in en studerande per rad i exceldokumentet. Kolumner markerade med * ar obligatoriska.
4. Spara det uppdaterade exceldokumentet p3 din dator.

Etapp 2

5. P3 denna sida, valj den starttermin, utbildningsanordnare och utbildningsprogram som du matat in i exceldokumentet.

6. Starttermin tas i forsta hand frin exceldokumentet men om ingen starttermin &r angiven i detta hamtas startterminen fran denna sida.
7. Hamta ditt exceldokument genom att klicka p3 knappen "Browse...".

8. Klicka p3 knappen Verkstall.

Hamta Excelmall

O Ldagg upp nya studerande ® Uppdatera befintliga studerande

Utbildningsanordnare/program* ‘Linkt‘)pings universitet (LiU) - Specialistprogram Utomlanstudent v

Starttermin®*
Kursdndelse* TEST v

Excelfil att importera fran* Bladdra...

Verkstall

Personnummer/Email Informativt meddelande

203909099206 Personnumret anvands redan av en annan studerande

studentl @saknas.se Mejladressen innehas redan av en annan anvandare

203711099113 Personnumret anvands redan av en annan studerande

studerandel2@saknas.se | Mejladressen innehas redan av en annan anvandare

Om man valt fel utbildningsprogram kommer nedanstaende text upp foér information och
uppdateringen gar inte igenom.

O L3dgg upp nya studerande ® Uppdatera befintliga studerande

Utbildningsanordnare/program#* ‘Testhijgskolan - Testprogram h

Starttermin*
Kursdandelse* TEST v

Excelfil att importera fran* Bladdra...

Verkstall

Personnummer Férmamn Efternamn Epost Telefon Starttermin Anvdndarnamn/lésenord Beskrivning Felbeskrivning

203909099206 |Student |Studentsson|studentl@saknas.se V22 / Studerande p8
utbildningsanordnare/utbildningsprogram
finns inte | databasen

203711099113 |[Studentl2|Studerande |studerandel2@saknas.se V22 / Studerande p8
utbildningsanordnare/utbildningsprogram
finns inte | databasen
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Andring av uppgifter pa studerande och anvindarkonto

Nedanstaende uppgifter kan dndras om den studerande finns upplagd i KIiPP. Som tidigare beskrivits
sa skapas dven ett anvandarkonto samtidigt med import eller manuellt upplagg av studerande.

Férnamn Om detta dndras under Studerande sa kommer dven fornamnet pa
anvandarkontot att dndras.

Efternamn Om detta dndras under Studerande sa kommer dven férnamnet pa
anvandarkontot att dndras

E-postadress Andras manuellt badde under Studerande och Anvindare

Utbildningsanordnare Andras manuellt bade under Studerande och Anvindare

Anvandar-ID Andras under Anvindare och slar automatiskt igenom under
Studerande

Losenord Andras under Anvindare och slar automatiskt igenom under
Studerande

Obligatoriska uppgifter ar markta med *. Anvandaren kan bara lagga upp personer som finns inom
det egna behdrighetsomradet. Observera! Det ar viktigt att vélja vilken befattning kontaktpersonen
har s3 att studerande kan kontakta ratt handledare/kontaktperson.

Radera studerande fran databasen (U)

Du kan nu radera studerande sa att de blir avidentifierade och tas bort fran KIiPP. Den studerandes
placeringsuppgifter kommer att finnas kvar i rapporten Placeringsstatistik men vara borttagen i
rapporterna Studerandehistorik och Oversikt studerande V+U. | rutsystemet kommer placeringen att
finnas kvar men definieras som avidentifierad.

Det ar endast anvandare med behdrighet som Utbildningsadministratér och Systemadministrator
som kan avidentifiera studerande med knappen Ta bort. Endast studerande som har status som
avslutad kan nu tas bort.

Logga in i KIiPP och s6k fram den studerande som ska rensas bort.

KI_ PP Redigera studerande
1 Personnummer * 121212121212
2 Marta Testsson Férnamn * [par |
Efternamn * [student |
= Bestallning Telefon |11111111 \
s B [ P
L 11,
Placeringsmailighet Epost * | |
= Reservation .
= Placering Ovrigt
= Publicering
~ Administration
= Anvandare . s Testhégskolan - Testprogram B v
0 BT Gy TEE Starttermin * H2z v
= Epost kontaktperson .
Kursiindelse * TEST ™
» Studerande
v W
= Importera studerande Status
+ Rapporter Sekretessmarkerad [ ]
o e ANVANDARUPPGIFTER
= Logga ut
Anvindarnamn* atfabeta
Byt lsenord

Skapat av L
Skapat datum 2021-04-22
Andrat av mart

Andrat datum 2021-05-12
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Andra nu status till Avslutad och en ny knapp Radera kommer att visas under anviandaruppgifter. Om

den studerande finns pa flera utbildningar i databasen kommer du att fa ett

informationsmeddelande i blatt verst pa sidan.

KLiPP

2 Marta Testsson
Utbildningsadministrater
= Bestallning
= Placeringsmajlighet
= Reservation
= Placering
= Publicering
+ Administration
= Anvandare
= Kontaktperson
= Epost kontaktperson

[Posten dr uppdaterad
[Ett annat aktivt studerandekonto inom samma ldrosdte &r kopplat till anvindarkontot.
[Endast detta att

Redigera studerande

Personnummer * 12121212121

Fornamn * [par |
Efternamn * [student J
Telefon [11111111 |
Epost * [reaisi ll.se ‘
Gvrigt

= Importera studerande
+ Rapporter
= Andra lsenord

= Logga ut

. A Testhagskolan - Testprogram B
Starttermin *

Kursindelse *

Status

Sekretessmarkerad [ |

ANVANDARUPPGIFTER
[alfabeta
Byt losenord
Skapat av haf
Skapat datum 2021-04-22
Andrat av marta
Andrat datum 2021-05-12

Klicka pa knappen Radera ett meddelande kommer upp

Meddelande fran webbsida X

o Yill du radera denna post?

oy

Klicka pa OK

Den studerande och alla uppgifterna ar nu borttagna och betecknas i KIiPP med avidentifierad.

11 RAPPORTER (S)(U)(V)

Rapporterna nedan bygger pa att anvandaren har kunskap i Excel. Ingen handledning i Excel kommer

att beskrivas nedan utan endast vad resultatet ger vid uttagen rapport.
Bild med exempel kommer att visas under varje rapport samt vilken anvandarbehérighet som har

atkomst till rapporten.
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Bestillningsprognos (U)(V)
Rapporten visar en sammanstallning over vilka bestallningar som ar gjorda under en vald termin. Den
ger ett bra underlag for planering/fordelning av platser innevarande termin.

Bestdllningsprognos

Utbildningsanordnare Utbildningsprogram Studerandekategon
|Samtliga V”Samtliga V||Samt|iga W

Organisationsniva 1 Organisationsniva 2 Organisationsniva 3
|Samtliga | | Samitliga || Samtliga W

Organisationsniva 4

Samtliga W

Bestillare Bestillningsmottagare

|Samtliga V| |Samtliga A4

Sak

Fakturaunderlag (U)(V)

Denna rapport ger verksamhet/utbildning méjlighet att ta fram underlag for fakturering av
studerandeveckor. Till grund fér rapporten ligger placerade studerande, publicerade studerande
samt platser som aterlamnas for sent (14 dagar innan placeringens baorjan).

Fakturaunderlag
Fr.o.m T.o.m Arbetsplatsinriktning
| | HH | | HH | samtliga -
Organisationsniva 1 Organisationsniva 2 Organisationsniva 3
|Samt|iga | Samtliga || Samtliga b4
Organisationsniva 4 Organisationsniva 5
Samtliga | | Samtliga b4
Utbildningsanordnare Utbildningsprogram Studerandekategori
|Samt|iga || Samtliga = Samtliga A
Rader i lista
Sok || 50 W

Utsokning sker i ovanstaende sokformular. Endast en utbildningsanordnare kan valjas, dock har
utbildningsprogram fler sckmajligheter.
Underlaget kan tas ut terminsvis eller som kalenderar. Klick pa Sok.

En ny bild visas dar alla arbetsplatser som haft studerande under perioden kommer upp. Det kommer
dven upp en ruta dar ersattningen ska fyllas i, Ersattning/vecka. Nar urvalet ar OK klickar du pa
knappen Fakturaunderlag.
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Fakturaunderlag
Fr.o.m T.o.m Arbetsplatsinriktning
[2017-01-01 | 4 [2018-12-31 | 8| samtiiga ~
Organisationsnivd 1 Organisationsniva 2 Organisaticnsniva 3
|Mindre Privata vardgivare V| |E!-arnhéi|5ar1 Kvarnen AB | | Samtliga b4
Organisationsniva 4 Organisationsniva 5
Samtliga V| | Samtliga W
Utbildningsanordnare Utbildningsprogram Studerandekategori
|Kar0|in5ka Institutet (KI) W | Samtliga |Samtliga A4
Rader i lista

Sék |50 W

Ersdattning fvecka: | Fakturaunderlag || Skriv ut |

Totalt antal poster: 1
Arbetsplats

Enhetsnamn: Barnhalsan Kvarmen BVC

Organisationsniva 1: Mindre Privata vardgivare

Organisationsnivé 2: Barnhalsan Kvarmen AB

Arbetsplatsinrikining: Barnavirdscentral (BVC)
AWC lakobsberg

Underlag for fakturering visas.

Fakturaunderlag

Karolinska Institutet (KI) 2018-02-01

uUnderlaget galler fr o m 2017-01-01 t o m 2018-12-31
Ambulanssjukvrden i Sth AB

Utbildningsprogram Veckor Debiteras

Specialistprogram Ambulanssjukvird 18 18000

Total 18 18000

Underlaget skapat av Eva Foureaux

Exportera till PDF || Tillbaka

Har finns maojlighet att exportera till PDF. Rutan for Adressfaltet gar att editera.

Placeringsstatistik (U)(V)

| denna rapport far du ut statistik 6ver reserverade veckor, placerade veckor och publicerade veckor.
Informationen kan endast tas ut terminsvis. | rapporten finns ocksa uppgift 6ver hur manga
studerande som har varit placerade.
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Placeringsstatistik

Arbetsplats Termin

Fr.o.m. vecka

T.o.m. vecka

Arbetsplatsinriktning

I | [vis

V| |V'Ei|j vecka b

|Véi|j vecka

V| |5amt|iga W

Organisationsniva 1

Organisationsniva 2

Organisaticnsnivd 3

|Samt|iga V| Samtliga “|| Samtliga W

Organisationsnivd 4 Organisationsniva 5

Samtliga | | Samtliga LV

Utbildningsanordnare Utbildningsprogram Studerandekategon

|Samt|iga V||Samtliga V||Samt|iga 'S
Rader i lista

Nar utsokningen ar gjord visas en grafisk lista pa vilka arbetsplatser som ingar i sékningen. Det kan

vara svart att fa dverblick 6ver listan darfor rekommenderas att exportera till Excel.

Placeringsstatistik

Arbetsplats Termin

Fr.o.m. vecka

T.o.m. vecka

Arbetsplatsinriktning

| | [vie

V| |V.’:‘ilj vecka b

|\.-'éi|j vecks

V| |Samtliga W

Organisationsnivd 1

Organisationsniva 2

Organisaticnsnivd 3

Totalt antal poster: 124
Arbetsplats

Organisationsnivd 1: Mindre Privata vardgivare

Organisationsnivé 2: Barmhilsan Tiby EK

|Mindre Privata vardgivare Vl |Samtliga Vl Samtliga b4

Organisationsniva 4 Organisationsniva 5

Samtliga | | Samtliga N

Utbildningsanordnare Utbildningsprogram Studerandekategon

|Samtliga V| |Samtliga V||Samt|iga W
Rader i lista

| Skriv ut || Exportera till Excel

Studkategoriuppgifter

StudKategori:

KlsskspBu_T2D

Utbildningsanordnare: Karolinska Institutet (KI)

Studerandehistorik (U)

Rapporten visar de placeringar som den studerande har haft under hela utbildningen och ger

utbildningsanordnare mojlighet att fa en enkel sammanstallning. Rapporten gar dven att anvanda for

verksamheten for exempelvis smittsparning eller av andra skal som arbetsgivaren behoéver soka ut

var studerande varit placerad.

Tillgang till rapporten har endast Utbildningsadministratorer, lasare utbildning samt

systemadministratorer.

Vid utsdkning kommer en grafisk lista upp men rekommendationen ar dock att exportera till Excel for

att fa en battre 6verblick
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Totalt antal poster: 10
Studerande

Namn: Student3, student

Studerandehistorik

Eftermamn F&rmamn Personnummer Starttermin

[btudent x| I |

Status Utbildningsanordnare Utbildningsprogram

|aktiv V| |Samtliga V||Samt|iga W
Rader i lista

Organisationsnivd 1: Stockholms lans

a

| Skriv ut || Exportera till Excel

Placeringsstatus

Studerandekategori: ESHssk_T5Pall

Oversikt studerande V

Rapporten tar fram publicerade studerande under den veckoperiod som valjs. KIiPP jobbar med
veckorna ma-ma. Om uttag ska gélla for tex vecka 6 maste urvalet vara vecka 6 tom vecka 7.
Observera! Eftersom rapporten innehaller studerandes personnummer kan den med fordel anvandas
for upplagg av behorigheter i andra system sasom journalsystem m.fl.

From leverans i maj 2021 sa har Excelrapporten kompletterats med studerandes telefonnummer.
Behoriga till rapporten ar: verksamhetsadministrator, lasare verksamhet samt systemadministrator

Oversikt studerande

Utbil

ogram Stude

[Ersta Skendal Bracke hogskola (E5BH) | [samtliga

| [samtliga v

Organisationsnivd 3

[ ] [samtliga Accessbara

Student3, student

saknas@student.esh.se | Organisationsniva 2: VO Psykiatri

lans sjukv.omride /|| Samtliga Accessbara e
Organisationsniv 4 Organisationsnivé 5
Samtliga Accessbara V| samtliga Accessbara v
Termin Fr.o.m. vecka T.o.m. vecka
[m27 ~|[2017-05-29 - v22 V|[z018-01-15-v3 v
Arbetsplats Klass Fornamn Efternamn Grupp/Individ
[ I ] [Student | [samtliga v
Rader i lista
Exportera till Bxcel
Totalt antal poster: 3
Studerande Arbetsplats Placeringsstatus

Organisationsniva 1: Stockholms lans sjukv.omréde

H19Student Organisationsniva 3: Norrs Stockholms Psykiatri | Ar: v2017
Namn: Avdelning 24 (Norra Period: ¥34 - v38
Stockholms psykiatri) Veckor: 5 (200timmar)
detalier

Studerandekategori: ESHssk_TePsyk

Student3, student

saknas@student.esh.se | Organisationsnivd 2: VO Primarvird

Organisationsnivd 1: Stockholms lans sjukv.omréde

H19Student Organisationsniva 3: Barnavirdcentral Ar: v2017
Namn: Kungsangen BUC Period: a3 -v43
Veckor: 1 (40timmar)
detalier

Studerandekategori: ESHssk_Te8ve

Student3, student

saknas@student.esh.se | Organisationsnivd 2: VO Primarvird

Organisationsnivd 1: Stockholms léns sjukv.omréde

Studerandekategori: ESHssk_TéMve

H19Student o 3: Ar: v2017
Namn: Vallingby BMM period: a2 - v42
Veckor: 1 (40timmar)
detaljer

Oversikt Studerande U

Rapporten tar fram placerade och publicerade studerande under den veckoperiod som valjs. KIiPP
jobbar med veckorna ma-ma. Om uttag ska galla for vecka 6 maste urvalet vara vecka 6 tom vecka 7.
Observera! Eftersom rapporten innehaller studerandes personnummer kan den med férdel anvdandas
for upplagg av behorigheter i andra system sasom journalsystem m.fl.

Behoriga till rapporten ar: utbildningsadministrator, lasare utbildning samt systemadministrator.



Oversikt studerande
[ L m Studerandzkategori
[Ersta skondal sracke hagskola (Es8H) | [samtligs | [samliga ~
d1 a2 or é3
[stockhoims lsns siukv.omréce | [samtiigs Accessbara V|| samtiiga Accessbara v
Organisationsnivé 4 Organisationsnivd 5
Samtliga Accessbara V| |samtliga Accessbara v
Termin Fro.m. vecka T.o.m. vecka
[H7 V| [2017-05-29 - v22 v|[2018-01-15 - va v
Arbetsplats Klass Formamn Efternamn Grupp/Individ
[ I I ] [student | [samtiiga v|
Raderi lista
) v
Totalt antal poster: 3
Studerande Arbetsplats eringsstatus
Student3, student | Organi 1 lans siukv.omrid i ESHssk_TePsyk
h.se | Organi 2: VO Psykiatri
H19Student Organisationsniva 3: Norrs Stockholms Psykiatri | Ar: v2017
Namn: Avdelning 24 (Norra Period: 34 - v38
Stockholms psykiatri) Veckor: 5 (200timmar)
detalier
Student3, student | Organisationsniva 1: lans sjukv.omréd i: ESHssk_T6Bvc
h. o iisatie v 2: VO Primarvard
H195tudent ‘Organisationsniva 3: Barnavérdcentral Ar: w2017
Namn: Kungséngen BVC Period: a3 - va3
Vveckor: 1 (a0timmar)
detatjer
Student3, student | Organi 1 lans sjukv.omrid : ESHssk_TeMue
h. o i 2: VO Primarvrd
H19Student o i 3: Rr: w2017
Namn: vallingby BMM period: va2 - vaz
Veckor: 1 (a0timmar)
detalier

Aterlamnade platser (U)(V)
Rapporten tar fram uppgift Over aterlamnade platser. Den ger verksamhet och utbildning mojlighet
att hitta lediga placeringar och mojlighet att efter kontakt med studentsamordnare kunna utnyttja

aterlamnade platser.
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Aterlamnade platser

Arbetsplats

Termin

Fr.o.m. vecka T.0.m. vecka

Arbetsplatsinrikining

| [vis

V| |Véi|] vecka VHVan vecka

V| |Samt|iga W

Organisationsnivd 1

Organisationsnivi 2

Organisationsniva 3

|Samt|iga V| Samtliga % | samtliga W

Organisationsnivd 4 Organisationsnivé 5

Samtliga | | Samtliga L]

Utbildningsanordnare Utbildningsprogram Studerandekategori

|Samtliga V| | Samtliga VHSamtIiga W
Rader i lista




