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INLEDNING
Nuvarande funktion i KlIPP 2.0 kommer nedan att beskrivas utifrån tre funktioner som använder

applikationen. Dessa funktioner är: Lärosätesadministratör (L), Verksamhetsadministratör (V) samt

Systemadministratör (5). Dokumentationen är uppbyggd utifrån det flöden som VFU-processen

använder Beställning -Reservation -)Placering -Publicering -Rapporter. Dokumentationen

avslutas med Hjälptabeller och Behörighetshantering som hanteras av Systemadministratör.

Vid varje moment finns ett rött textavsnitt som visar vilka kända och nyupptäckta fel som finns i

version 2.0. Dokumentet avslutas med ett avsnitt med blå text över generella designproblem som

skulle förenkla för användarna.



1 INLOGGNING OCH LÖSENORD (L)(V)(S)

llnloggning

1 Klipp loggar användaren in med Användarnamn och lösenord. Det finns ingen regel för hur
lösenord skall vara uppbyggt. Det finns ingen tidsgräns på hur länge ett lösenord är giltigt.
Användaren tvingas inte att byta sitt första lösenord som genereras av KliPP och är bytut.

Byte av lösenord

Sker genom att användaren klickar på Byt lösenord i vänstermarginalen. En ny bild kommer upp. 1
den nya bilden skrivs lösenordet två gånger och sedan klickar användaren på knappen Byt lösenord.
Lösenordsbyte kan även ske av administratör. Detta behandlas under rubriken administration.

BESTÄLLNING (L) (V)
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Lägga beställning från utbildningsanordnare (L)
För att hantera beställning av utbildningsplatser används beställningsformuläret. Förutsättningen för
att detta ska kunna ske är att det finns en mottagare upplagd för den organisation som beställningen
gäller. Vem som är mottagare styrs av användarens access i behörigheten(behandlas under
använda re).

KLiPP
1 E

Ändra lösenord

Efternamn
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Aiivanda rna,un

Nytt Iöenord

—

‘—-j -

—It

—

— ese-- tIc ,e

• ZIE:j-!

• otc-t-

— Et

1•••I*

Ange lösenord igen .ee..e

Et I:s€n:r:l

Bestallningar
L±iIdrircarc -di’a
E’H Eista SI,nial hicisk:Ia

Kai:Iinska Un.-ersitetssjh

—

‘..:IHdrIiop - am
SjuIzsk:t.rei:i::jranii1et

-aarIa:II’rIv =
Cnk.:I:ci Hmat:Icci dt.’isi:n

Ea:aJIa -

FuIeE1LJx.E,-a

Ea:&Ii-irid

ciaria:irri 3

Onkc! kliniken F.:adiLlnlhemmet

Ee:aIInirjn,Dz:aJa -a
Se-,din. .licaela

E
- Ta -mir S:a:ua
2D v HT ‘ Skaj:a:I

i Ii:a
S:kF ?terst3II Skpan;



5

För att lägga en beställning klickar man på knappen Skapa ny. Ny bild kommer upp.

Ny beställning

Au 5 . N DAR E

Eestallare Foureaux, Eva

Utbildmngsanordnare/program

MOTTAGARE

Organisation

Valj rnottagarorganisaUon

1-lottagare ‘aIj ‘

TYP AV E5TÄLlNING

År 2C

Termin HT v

Startvecka 20 -07-C4 -

Slulvecka 2C-2-26 - 52

Antal beställningsrader

Skapa bstaIInin Ateistafl

Beställare blir den
1. Välj utbildningsanordnare/program rullningslisten. Beställarens tillgång till

lärosäten/utbildningsprogram styrs av användarbehörigheten
2. Välj den organisation som beställningen ska skickas till genom att klicka på knappen Välj

mottagarorganisation och därefter vilken organisation beställningen gäller för.
Observera att här måste man markera långt ner i “organisationsträdet” för att rätt
beställningsmottagare ska kunna hämta upp beställningsformuläret. Klicka på knappen Välj
markerad plats

Verks a ni be ts tr d

Förenade

I1usäkarna Rimbo/Edsbro AB

Karohnska Universitetssjh

Ad Ii Service

Akutdivisiorien

Arbetsterapi

3 arndivisionen

aIi rna ad pIa:i 3:arci
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3. Välj mottagare av beställning i rullningslisten

alj

iattagare

TYP AV BESTÄLLNING

fern,in -

F:Ikess:n. r,1a 4.

Valj
An:t.iss:n, Jessica
E;j5r1Juncl. arin
Dia:, (lauDel.:

Fureaux, Evatartvecka -

TYP AV BESTALLNING

År 20’

Termin - HT

Startvecka -‘

Slutvecka 20 -2-2c- - v2 “

Antal beställningsrader

4. Väljår
5. Välj termin
6. Välj den startvecka som kommer upp i systemet. Observera undvik att ändra startvecka
7. Välj slutvecka. Här går det att välja vecka på andra sidan årsskiftet då HT ofta sträcker sig

över årsskiftet.
8. Antalet rader som beställningen skall gälla

Avsluta genom att klicka på Skapa beställning

Folkessøri,
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Redigerd beställning

AVS ÄNDA RE

Beställare Fcueau. Evs

Beställarens epost sa fcureauxsll ss

Utbildningsanordnare EIH (Esca I<Vrdsl s<cla)

Utbildninqsprograiir Iiucö:o-a cet cg-nn,u:bv:os

MOTTAGARE

Organisation YsIin Lni

Mottagare Is-dir Flicasla

Ilottagarens epost i,,icasIassdinstLse

TYP AV BESTÄL 1 NENG

Beställningsid

Start dalu ni

Slut datum

Beställniflgsstatus

Skapad datum

aSTÄLL NI fl DS RADER

Rad Studerandekategori 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 45 47 48 49 50 51 52

isaids Is 1
bort

Skapa nvbestaijsraJ

Beställnings kommentar

Spabsstallnln1 Skicka_bsstaIIiiiniIsiksamhstl AtistaII Pacisiaj Visa utsIcuftalals -

Ny beställningssida kommer upp. Den visar uppgifter om vem som beställer. Till vilken organisation
och mottagare beställningen kommer att skickas. Dessutom finns beställningsnummer, uppgift om
terminsperiod och när perioden är skapad.

För att lägga en beställning klickar man på Vis -. Raden ändrar utseende och visar samtliga
studerandekategorier som är kopplade till den utbildningsanordnare/utbildningsprogram som lägger
beställningen.

1. Välj den kategori som beställningen gäller
2. Markera hur många platser som önskas och vilka veckor. För att för att förflytta sig mellan

veckorna används TAB eller mus.
3. Klicka på Spara
4. Det går att skriva kommentarer i fältet. Se ex.

Önskar man lägga upp en ny beställningsrad klickar man på Skapa ny beställningsrad och
följa punkterna 1-4. Har man lagt för många rader tas den bort dem genom att klicka på Ta
bort.
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B ES T ÄLL fl 5 fl G SEA [SER

Rad Studeraiidekategori 27 23 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52
T 1 E1HL_51

- 5 5

., rd T 2 E1H<_51. 2

Skapa flJ b4staIIninsrad

Best5llitiiigskon,iiientar

Spa bestallnn Skicka bstaHnin

Nu finns flera möjligheter att hantera sin beställning:

Spara beställning beställningen sparas och man kan ta fram den och arbeta vidare vid ett
senare tillfälle. Verksamheten har inte tillgång till beställningen . Det är
lärosätets arbetsmaterial.

Skicka beställning till Beställningen skickas via KIiPP:s E-postfunktion till den person som
verksamhet angivits som mottagare. Mottagaren får ett mail och beställaren får en

kopia i E-post med följande uppgifter:

yCeSä <Ca5<CKaS

3es:a c:: 1445
Bes:a ae: :i-ieaI, :,-

:cc-sa-c-ae: cs —ls<c a
C: c-ai: a cs<e.:-ca —e:

Ca sa:c-: <ac -s:a

-eaL.x, E;a

Återställ Tar bort texten i kommentarsrutan som inte är sparad

Radera Tar bort beställningen. Detta kan endast Lärosätesadmin göra

Visa utskriftsläge Möjlighet att få beställningen utskriven

Ta fram en beställning (V)
För att ta fram en beställning använder man sökfunktionen under Beställning. Vill man se en specifik
beställning fyller man i beställningsid, år och termin.
Klickar sedan på Sök
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Beställningar
L:±ildi’iroEar dr L:biIdrirp c

Samtli:13 Samtliqa

3 ri:izrri : 0 rIa:ioririv 2 0 3

SamtlI3a

0 ariEa:irriv -

3E:allrii’mo::a1a

Samtli:ja Samtlicia

3aE:alli-irQid - T mir 3::uE

444 20fl ‘ HT % Samtli

adE-i IiEZE
.4JeIEtlI Skapa

Samtliga 0 Eri ricrriv 3: Samtliga L:bildrircisp -cø am: Samtliga accEssbara

Samtliga 0.-Eria:icrriv : Samtliga

0 .3I—iEE:ii-sri :: Sanifliga S:a:u: Samthga

0 - ri :icI-riv 2: Samtliga L.:biIdriraarcdrs e: Samtliga accessbara

Totalt antal poster: 1

.r ---

1444 Utbildningsanordnare: ESH (E :a 3 :öi-dal t’öci5<IE; Organisationsniva ‘cIira År: 2:::

Utbildningsprog ram iu < < p , n, u L 1 1 ri i il Ternin HT

Bestllare: F:uEsu;-:, E• tiottagare: Status: 3
Mi :EaI 5

Skiivut Exi::itia till Excel

För att öppna beställningen klickar man på gulmarkerat beställningsid. Det går att skriva ut sidan

eller exportera den till Excel. Detta ger en lista på sökta beställningar.

Ibrn_TS -I:EE

‘lbrn_T3 iEE

-1brn_T3fi:SE

-‘Ibm_T3 ft

Besti llniiigs koinn enta r - —

esta l min gssva r

1 IalaiI.sr Visautskriftslage
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När verksamheten tar upp sin beställning har den utökats med en ruta för kommentarer. Här kan
verksamheten kommentera beställningen och klickar sedan på Skicka beställningssvar till lärosäte.
Lärosätets beställare får då en E-post om att beställningen är besvarad.

Återställ Här kan man ta bort det som är skrivet i kommentarsrutan för verksamheten om det
inte är sparat.

Makulera Verksamhetsadministratör kan makulera beställningen

BÄLLNING SR A ER

[Studerandekategori 1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 11 12 13 14 15 16 17 15 19 20 21 22 23 23 25 26 27 25 29
3 SHH1T33, 3 3 3 3 3 3 3 3

2 SHH:<_T49m 4 4 4 4 4 4 4

1 1

1-. 5HH_T5S, 2 2 2

5 2 2 1 2 3 3 2

5 3HH_T1; uI: 3 5 3

SHH _T1:-ul: .3

——

5 ——

Bstallningskornnentar ——

--- -—r-

Betallninqssva

$ktck b51t.IlInIn.3sssr till Iar:sst 1 AtrstaII riakLils Viss ulski fisll35

RESERVERING AV PLATSER (V)
Gå in i menyn och klicka på Placeringsmöjlighet. Ett nytt sökfält kommer upp. Notera att det finns en
filterknapp till höger som ger en utökad sökfunktion.
Det krävs behörighet som Verksamhetsadministratör för att hantera Reserveringar i KliPP.
Observera Lärosätesadministratörer kan inte lägga upp ny rad.

— ELalli.

ni ,igtatic ,

— Plae.-ingarnbjIiht

= la —i a —

— Et lct,ot
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Lägga upp rader

Placeringsmöjlighet
Tei,iir F c ni ‘-< To ni vc

2C2 HT 2012-07-C2 - v27 2C2-2-24 -
i--: I:e

-i :rrcl Sza:us

SmtIiL Aktiva

-crii:ioi- TiIII’ö -i31--e: -e am! zncm

Samilicia

__________—

- Iia:a
Ate[staIl iD

Välj arbetsplats alternativt organisationsnivåer och vilken termin och år där man önskar lägga

reservering av platser. Det finns möjlighet att söka ut arbetsplatsen med hjälp av

Arbetsplatsinriktning om sådan finns kopplad till arbetsplatsen.

Klicka på Sök.

I>IcriricjsmöjIig ht
be:zpla:s 0- Te-mil-, F--on-, eci:a Torn /eCi<a

- lic 20 T 20 2 231 20 3C 24 OL e a le

-- ade

[i.l 1 10

_

be:epla:sin -i ::niljal: Samtliga 0 ganiea:ici-srr--, 3: Samtliga L.:bildnirgea:,c dne, e: 5 anstllga

Cl cjar-isa:iort: Sa..-.tliga Ci -garira:icrs,-k’a —l Sails tilga Utbildningen ocj an,: Sa.ntliga

Cl cJaniea,icns ni.-5 1: 5.-in, tilga Sterne, Altti-,r.

1:- oanicatiCnsni—. Cl sa,.,tllqa S:c,de ande <a:er,e:1 Sanstilga

Totalt antal poster: 2

_____

.td 10 orqanie.atians..i.,. 1: Sode-ecije zind-t:e Inga ,ader

o rganlsationsni,Ja 2: l:Iediei,- .-lini’<ei,

•rbetsplatsi.,rlk till sig: His zeit:w d

3 0.i_ l0JISUr.QCrCC-dZii 0 rgar,lsationsniva 1: Sands vde ejuchus AS 1ig5 rader

Organisationsnl,..a 2: fr,innosj Luc.’d ff5 lcclni:sg

Arbetpla tsinri lctnlng: Upp.’aeningpca:cp

[Sic i.’ ut Esjr:ctt.era tull ,-cAl

Ny bild kommer upp. Alla arbetsplatser som har sökbegreppet i sig kommer upp i nedanstående bild.

Leta fram den aktuella arbetsplatsen och klicka på länken till aktuell enhet.
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Place ringsmöjlig het
Trnir Fon, es Tcrn vec<a

2D3 ‘ ‘‘T 2C2-2-3- 2C3-O3-24-v26

:de. j

L’I -c

Placerincjsrnöjligliet \IT 2013 F:eseIv3t:n Ateilanining PIac.nn4

Avd 10 (Upvak,iingavd KK)

Kontaktpersoner: -cnamln:( . Lz[Idirci-cnsni(L

<nrn nie a;

e-. -

Nr Studkateciori 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 13 19 20 21 22 23 24 25 26

Inga rader skapade

Tillbaka N rad

Ny bild kommer upp med ett tomt bokningsfält. För att få bokningsrader klickar man på knappen Ny
rad.

Lg till rad X

Vilj
stude randekategeri

Jbm_L.rec
‘Ibm_T3 fö

Ibm_T3rnl’—.--
-Ibm_T3rec
‘Ibm_u:by:e

Ibiia_T -

‘Ibma_T5 «1 Fa n1
‘I[zma_T <:
Ibm-a_T5 <: Imni
-‘ILi,ia_T3 <: -1 ‘e V

Antal rader

Ar

Terniiii

Startvecka

Slutvecka

pa -s S:arcc

1 nästa meny kan man söka/välja den studerandekategori som reserveringarna ska gälla för. Välj
antal rader. År och termin är redan valda så dessa är gråmarkerade.
Observera att man också kan välja annan start och slutvecka. Om man väljer att starta eller sluta
terminen utanför de datum som anges kommer detta att markeras med gröna pilar på raden. När
man är klar klickar man på Spara.
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För att reservera platser går man in under Placeringsmöjlighet och klickar på
Reservationsknappen ovanför rutsystemet. Knappen “gråas” och en ny knapp för Reservation
öppnas i undre delen av fönstret.
Klicka på länken ( :) på den rad där reservering ska ske. Ny bild kommer upp

1. Markera antalet veckor som ska reserveras. För att markera fler veckor håller man knappen
CTRL nere samtidigt som man klickar på de datum man vill reservera. Här kan man även välja
halva arbetsveckor och dagar.

2. Det finns möjlighet att skriva en kommentar i rutan Ny anmärkning
3. Välj handledare för verksamheten. Finns det fler handledare håller man ner knappen CTRL

och klicka på de handledare som studenter och lärosäte skall se. 1)
4. Välj Spara och stanna om du vill göra ytterligare reserveringar på raden.
5. Välj Spara om du är klar. Reservationen är klar.

När reservationen är klar syns ett rutnät med gröna fält för den reserverade tiden. Det är endast

Reservation

Avd 10

VT 2013

Nr 5todktegori 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011121314151617131920212223242526

12-3
F? 2U3-O1-07
v.2Ofl-01-14

: se-e-a

:a;iofl Eva

Reservera period 7 Anmärkning

4 betc: coco - Hal::a a bert.:: eckar CD rrega trIon arena <ring roce ad iran,, ,nrce -ec cope vad
N9 ann, ärititing

Hl 1. a
—

Fo <ra del av a berovecka

C Sena del a< a beno, tove

_______________

Handledare

vS 203-D2-S4 troer handleda -e firns rom ni, -<e ad ,:vope -id

Ileodledare

4 4
r—l s n t enad

-.-‘G2C3-C3-C4 1.
vii 20303 janissorn, knistina

v3 2013-03-25
v42013-04-0 ‘4

Spas 1! S<ra adb stan,ng Hnstvnnlc Tnllbakoj

Reservatioii VT 2013

Avd 10

Nr Studkategori 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1112 13 14 15 16 17 1819 20 21 22 23 24 25 26

-J , 1

studerande från den kategorin som sedan kan placeras och publiceras.
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Markera de datum där reservering ska ske och klicka sedan på Spara. Nu kommer alla rader att få
samma veckor reserverade.

Observera. Då terminen förlängdes i båda ändar kommer rutnätet att bli större och de
reserveringsrader som har “normaltermin” kommer att gråmarkeras på de veckor som ligger utanför
terminen om dessa . Detta kan ge ett oöverskådligt intryck så undvik att förändra terminernas längd
om det går. Ett alternativ är att göra rader för varje termin och därefter reservera.

L’,. —
w’

‘

19 20 21 22 23 24 25 25 27 25 29 30 ‘3 32 33 34 35 6 37 35 39 43 41 42 43 44 45 45 47 40 49 50 51 52 1 2 3 4

iii iii
iii iii
lii iiissaaa

____

—

Reservation HT 2013

Koritakipersorer: :eeksaml’r:( t:bjl*i: ssr cl

Vcmrntr-ra 1

PIacnn1sm:jhjhst Atoisrnnins P15c611n3

Nr

D

5io4Lst33O!1

5- 5I

5- E,,r1

R}—lr 1cccnc 4

RV-rc Tlc,c 4

rr,.c 3llcos 4

IV-c:- 1Dc,s 4

Historik för praktikrad

Historik för studerandckateqori: ArGYOP_Ak3vbsjv

___

Nr Aisdrad dalusl3 Handelse Anvu,dare 1 2 3 3 8 6 7 8 9

c 2:::-::-3:::5’»s, tI ‘-o

:1-33 :6:13 t o’ 56U61 II

-HR

Under reservering finns det en loggfunktion som man får fram om man klickar på Historik-knappen.
Den beskriver alla händelser och vilken användare som varit inloggad.

Ta bort en reservering
Reservering kan endast tas bort av verksamhetsadministratör eller systemadministratör görs genom
att man går in under Reservationer i vänstermarginalen.
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Reservation HT 2013 Pl3ceiinosrncjhlhet terIamniii Pacrin

A 22a Ortopedjsk vårdavdelniiici

Kontaktpersoner: -ur,n,he:( L:biIdinpoo:arn(L.

Nr Studk8tegori 27 28 29 30 31 3233 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 E- E-nT 4

fl 2 E— E—rJI 4

fl 3 E- E-rT: 4

Sk[i; ut \“i33 surnrn6linlar TiIlbka Reseivati.:n

Gå in under placeringsmöjlighet - reservation. Markera den rad eller bocka i de rutor som ska

stängas. Klicka på Reservation.

Titta på reservation (L)
För att hämta upp en eller flera reserveringar klickar man på Placeringar - Placering i huvudmenyn.
Fäll ut filternappen så blir det möjligt att i sökfältet välja specifika sökområden för lärosäten. Detta
sätt att söka rekommenderas för Lärosätesadministratör. Administratör från lärosäte är även behörig
att ta fram Reserveringar via placeringsmöjlighet och Reserveringar men då ges det ingen möjlighet
att söka ett specifikt lärosäte, kursprogram eller studerandekod.

• PlacerinQ

Placering a r
1- T-n,ir Fni o< Torn vec<

2C2 ‘ HT 2D2--C2v27 2C2-2-24-v52 ‘

3 c:riro
SarntIiia - AItia

0 TiII ioh: ‘1erk5mI-:crn

arntIi3

L.:bIdrrir’: -di- L.zbiIdrirnp -oci arn - 3:ud r.:go

SarnLIi ‘ Sarntli EHssk_T4r.1.d

— - - -— —
-

- i Ii:
At.Ist3II -c ‘

be:pI:ir -::i-iro: Samtliga TiNbo i*:: Samtliga

Samtliga L:biIdi-irr: -dra e: Samtliga

Aktiva L±Idriraapooarn: Samtliga

ESHssk_T41-led e uarnhe:sorn du: Samtliga

Totalt antal poster: 14
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PLACERING AV STUDENTER (L)

Placera
Det är endast användare som är behöriga som Lärosätesadministratörer som kan placera studenter
på reserverade platser. För att placera klickar man på Placeringar och sedan på underrubriken
Placering. Sökfält kommer upp och om man filtrerar så finns det möjlighet att söka ut en hel
kurs/kategori för att lättare se var rader med den studerandekategorin finns.

KLiPP

• EestIIni,

fr -,,i ,isttic ,

fr —:Izt

• PI acerinEsn-.öjliflhet

fr IEzei1ar

fr RDoter

— Et Ic5eo’c

Place ri 119 a r
oLt:spIa: S Temiir Fom ve:a Toni voa

Y HTv 2 2002 E’— 2D224 .v

-° be:pIazsii 1 crira S:a:u

-

Samtkqa

O aaria:ior TiIII’ö iJI’E: kamI’ezson, de
Samtliga

L:bikirirasro di’ L:b ilrlrirasp ta am Szude -arde <aten: 1
Samthga Samtliga Samtliga

-- -adt lista
Sk Ateistall -c

Ny sida kommer upp med resultatet av utsökningen. Välj den arbetsplats där placering ska ske
genom att klicka på den blå länken.



L.:bildrirgearo -dra -e

Samlliqa

- :ade-iBc:a

LcLJ L AlerstalLi ic

i.±iidrirospto -am

Samtliqa
5:ude arda <a:eao -I

V KIssk_T5 0 sonia ‘1’
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ts:spta:air 1cilra: Samtliga Tillit -jaha:: Samtliga

tariea:ior: Samtliga L:bildriraearo -dra e: Samtliga

S:a:us: Aktiva L:bildriracp ta an, Samtliga

S:uda ardc <a:co: i: Klssk_T5 Ii soma :e<camhe:aom åda: Samtliga

Totalt antal poster: 7

557 Taiiaplar:azior CST
‘#rda;dah’iro

K Li-3 3

Organisation: -‘a -olira <a Lriva si:a:cah
Tillhörighet: Or <clcai Tho -a -: diviaiorer

Verksamhetsområde: Cci’: - lloaar
a:arn:elIa:arap

Arbetsplatsinriktning: CST

Organisation: a tlira<a Lriva i:e:ceih
Tillhörighet: 3 <u:diviaioi—ai—

Verksamhetson,råde: cti:<liri <er Huddiraa
Arbetsplatsin riktning: VI LraI

hav -c Icai

0:opadi

StudKategori: -‘Tas T5 3
come

Rada:

:ja: va: vo -: Inga la:

StudKategori: Vj v_T5 3
come

Rada:

la: va: c: Inga plac

V 5- Liii-:n,adi:irs < da •dalnii-o O rg an isa ti on:

Till Ii ö rig het:

Va ‘olirava Lniva si:a:sail’

Or «logi Tho -a -: divisiorar

StudKategori: VIaa<_T5 3
come

Här kommer man att se alla reserveringar men kan bara placera/publicera på de som man är behörig
till.

Avd 23
Kontaktpersoner: :er<aamha:’ U±iidiiroap tg’arii(L.)

i<cmnlei’tar:

4 rrr½

________

1 2 3 4 5 6 7 8 91011121314151617181920212223242526

1
- E’--- k T Jz”L
3 tE-ny T3a:

Skiiv ut ‘lisa summeungar Tillbaka Publicera stucleiancle ‘lisa studerande

Placering VT 2012 Placeiincism5jhghet 1 Resevation .4terlamninci

Nr Studkalecjori

Klicka på länken på den rad där placeringen ska göras. Fn ny sida öppnas.
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-a a t.l3iitta Ah’:Ia

Ta b place lrci

Placera period Anmärkning

2 ±C:-:ec ( HaI-:a a lce:aec c 0 !rciar arna -<rir rcze rcrn rna - ad .ec <cpei:d

Ny anirarknin9
I1a’aa

- ‘“Hal aba:a-aca

OFö-a:a dal a’. ate:ave:-(a j
‘Oia del a- ae:a-aca

.
-. Studerandev2C2C2-G-4 ODaa

v24 202-D3- - Ircmer a:udeacde firra rcrn rna :aad rac.cpe icd
Klass

V ESHSSK sude -ardea upp

Stud eran de

AlLRSSOt- C:PIN —
FREDRIKSSON. LISEL:TTE
IP:I IT 2n2r-Ir-2 V

Handledare

Jrer lardIeda -a Firi- rcrn rna e ad ac <cpe icci

Handledare

T3 b:rt hsn:IIe.:Iare
I_
Levin, lnqrid

-

Sl:ara Sp3r3 och slanna Hist:iik ‘TiIIbaka

Markera vilket datum placering ska ske, markera student samt ev anmärkning. Det finns också
möjlighet att lägga till den handledare som studenten ska följa. Klicka på Spara

Placering HT 2012 Pleuncisrn5jIiohet Reseivali:iJ 4teilamnino

Avd 23
Kontaktpersoner: a<aainI’e( .. L;bildnii apcci -ar-nrU

-:

-r
—

- L fl

Nr Studkategori 27 23 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

2 F’--: T-:ac
-pp:pcpcp

rr5 T. 1
Placeringen markeras nu med rosa färg. Klickar man på den rosa rutan visar den vilken student som
är placerad.
För att se studenter klickar man på
OBSERVERA 1 detta läge kan verksamhet och student inte se placeringen i KliPP. Placeringen måste
vara publicerad för att synas. (se Programfel)

Bortag av placerad student (L)
För att ta bort en placerad student måste man gå in under Placeringar — Placering.
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Placering HT 2012

Avd 23

Kontaktpersone r: -a amhez L:bildninrvari(L)

Vci-i-ina r:a

Placeiin:ismcjli:ihet Reservation Ateilarnnin:i

Nr Studkatec,ori 27 25 29 30 31 32 33 34 35 36 37 35 39 40 41 42 43 44 45 46 47 45 49 50 51

—

E- T2 1
2

___

1
Markera den rad som studenten ska tas bort ifrån genom att klicka på länken.

Placering

Avd 23

HT 2012

Nrstudkategori 2725293031323334353637353940414233444546374549505152

1

:Ia:e - I,:ft -z av Maiitta Ah:l

Ta Ia -: plaza ir

Ta bort placeringsperiod Anmärkning

bezsva: a - 0 Hala a±azavaz<a -
fl - Irciar arn,a -‘<r r roze ad iran, rna -(e-ad va: <apa ,ad

Studerande
IIaaava:<a

. a -- Studerande inom markerad veckoperiod

fl Fö a:a dal av a tazave:<a -EI tER 4< 4 48 4 50

Siaza dal av ate:ava:<a Handledare

Da:a

Markera “Radioknappen” Ta bort placering och de veckor där placeringen ska tas bort. Klicka på

spara.

v472012-11-19
v4Zfl2-11-26
v492I124243

2cn2-124Ö
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Pla cering HT 2012 PIacerin’sm5jIi:ihet Reservatin AteIamnin:i

Avd 23

Konta ktpersoner: kmhe:( UIDiIdriri4p i ii(U

Kcn,inEi:a

Nr Studkttoøri 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

J1

1 ESTD 1
EE- TZ” 1

Raden visas återigen som reserverad.

Placera grupper (L)
Det går att placera personer i grupp. Exempelvis vid studiebesök. OBSERVERA om man vill ta bort en
person ur en grupp som är placerad måste hela gruppen lösas upp.

Placering HT 2012 PIaceiinsrn5jIigIet F.eserati:n ..teiIanininci

Avd 23

Konta ktpa rsone r: . LbiIziincip

r ... 44 .- 4 —

Nr Studkatepori 2728 2930 31 32 3334 3536 3733 3940 41 42434445 464748 49 5051 52

1
1

________

‘2 2’4

3 ES-<T3:e:
‘I’’:’’% 1

4 EE-
•2 - 4 1

5 E—zsT3c .4 1
Klicka på länken på den rad där gruppen ska placeras.



Placering

Avd 23

HT 2012

Nr Studkategori 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 35 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

2 Ezk_T3l.aD

Handledare

23

Markera i rutan för studerandegrupp. Välj datum och vilka studenter som ska ingå i gruppen. Klicka
på Spara.

Nr Studkategori 27 25 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 45 49 50 51 52

—

— 4
— 1 T3r el •

Rutan blir markerad Rosa men OBSERVERA att man inte kan se att det är en grupp förrän man lägger
musen överrutan och klickar

Detalj uppgifter vecka

Vecko,iumnier -la

Startdatuni: 2012-11-12

Studerandekategori: ESHua_T31-Ied
Radnun,mer: 2

Lzfav MaiittaAhcIa J
s Ta bot place ira

Placera period

1 -baluval <or 0 Halva a -bezveo-o-- Q Daa -

lla-aa ac<o

42C2-1i-iE
‘42Ci2-]-23
4E2O2-2-D3

Hal a taZvova

0 to -ala del av a -be:avec<a

OSia:a dal av a ±azaveo a

CDaa

Anmarknin

Iraar arma rira ro:e ad ii-Dm rna -<e ad vec<ope iod

Ny annrkning

‘ Studerande

Iroer a:uda -arde Irra rom rna -la -ad va: opa i:d

Klass

Valj 5:ude -ai-da -upp

Studerande

ANDeRSSQN. CARINA
ANDERSS CARINA

NflFPSflN ISI(l

Placering

Avd 23

Kontaktpersoner: -a caarnhe:(v L:bildi’inoscrog -an,(U

HT 2012 PIacernsm5jIkihet [Reservationj [Äteramning

mli- - Placaad - e publica—ad F-la-io:a -Ihola 0:Lldlebevo nir 1[.13E5215DI.4. C1JN rna
12-12 2733 - 96 35 es

ca:ina anda aaor3e a:adia<oni ca
lIDs:I-j c1vJI-.
33-53:3555:. 373533353
ca dra ande -csor5cuder: ahae

[lDE°s3:I-J, El-IELIE

emelie ande ccon25e:uder: ach e
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Borttag av Placerad Grupp (L)
Placering HT 2012 ]ijINltJ Pserat:n AtIamnin

Avd 23

Kontaktpersoner eml. L±ildiireoroprarn(U

-—7—3•.’- -.-‘-..

Nr SteoiJ 27 25 29 30 31 32 33 34 35 36 37 35 39 40 41 42 43 44 45 46 47 45 49 50 51 52

1
EE TD: 1—— —

För att ta bort en grupps placering klickar man på länken på den rad där gruppen finns.

Placering

vd 23

HT 2012

Nr Studkategori 27 25 29 30 31 32 33 34 35 36 37 35 39 40 41 42 43 43 45 46 47 45 49 50 51 52
-

-- E _T pc

Ta bort placeringsperiod

be:.e: C h&vs ebe:ve:D :ee

[•lete .•SCKC l-lI a-h-r
rIp_

- Sv:a del a elDe:e:eca

CDa,a

Anmärkning

rrne <rra- rrn me -e ad <pe
9hjeok nn 1-t2 4

Studerande

Studerande inom markerad veckoperiod

StL 3-L 45

Handledare

Markera Radioknappen Ta bort Placering. Markera datum och klicka på Spara. OBSERVERA att hela
gruppen nu tas bort

PUBLICERING (L)
För att studenter och handledare ska kunna se placeringarna måste de publiceras. Detta kan
lärosätesadministratören göra på två sätt.

a [1aiiahoIa

Ta bc: plaedi-

Publicering via Placeringar - Placering
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Placering HT 2012 PIacerinsmcjIihet Reseivati’:n 1 4terIamnng

Aku tn, o t ta o ii

Kontaktpersoner: L:biIdniP]prDi -am(L

—.--- wwr- — ;
Nr Studkategori 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 43 45 46 47 48 49 5051 52

- —— ———

—.—-—

TYL’ pp
—— 0:

Skriv Lit j Visa sLimmel niar Tillbaka Publicei a studerande Visa studerande

Gå in under Placeringar - Placeringar. Klicka på knappen Publicera studerande. Ny sida kommer

upp.

Placering HT 2012

A kut,u otta cmi fl g

4 -: a’ Tlaiitta -IiIa

CITa bo -: publc:a irc

Placerade samt publicerade studerande

L1iJL_
j : E3Ha (_T-’L- i.IDFs:ii. JH[i 3o .-i :5

I:’aTa 1 S-aia och stanna Tillbaks

Markera den/de personer som ska publiceras genom att sätta kryss i rutan. Klicka på Spara.

Placering HT 2012 Placeiincismdjliihet Reservation 1 Ateriamniri:i

A kutinottagning
Kontaktpersone r:.-5 iiile - L±iIdrircia-oo am(Lr

oivinierza -:

.,.
•.4tta n,.pts-’g S

Nr Studkateciori 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 43 45 46 47 38 49 50 51 52

f1:

1 EE—- T3PL’-
-- 1

Placeringsrutan blir nu ljusblå och placeringen är fullt synlig i KliPP.
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Borttag av publicering via Placeringar -)P1acering
Pla ce ri 119 HT 2012

AkuInoHajI1inQ

Kontaktpersoner: .- erknan,hs:( -, Lzbildnincc-am(U

Placerin’sirjliihet Resei.’atin .t6iIarnnji11

..
—

!‘f”_
- .J

Nr Studkateciori 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 43 49 50 51 52e
- E TDIU

rzS

Skiiv ut ‘isa sun-imellnoar Titbaka Publicera stu:Ieiancle Visa stu:teianie

Klicka på Publicera studerande.

Placering HT 2012

Akutmottaciuiiug

f.lari8a —h:la

iTs bc publia -ii’o

Placerade sanat publicerade studerande

E5H <_T5 NDEss:p-J ; —

Spara 1 Spara cch stanna 1 Tillbaka

Markera rutan för den person som ska avpubliceras. Klicka på Spara. Nu är studenten fortfarande
placerad men syns inte i KliPP

Publicering via Placeringar - Publicering
Här kan lärosätet placera många studenter samtidigt och samtidigt skicka E-post.

Publicera studerande
L:bildrir-Qnar lra -s L:bildrirnp - am 5:uda -srde a:ai
E-H Ei -1 -l n 1-al h 1 1 la ‘ —amtli la -a —s L -ai a - imtli la a —ssL -ala

Tilll’ö icil’ez
Samtli:ia

Tsmir F-m -.-a:s TDm s::a
2D2 ‘ HT v 202-02-02 - v27 : 2D2-2-24 - vE2 % Placerai ej l:LIblIceIal

--

- -bs:splni:s Fc rami’ Er:s ramr G upp trdivid
Samtlicia

- i
teistalI
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Skicka e-post EJ (Kryssa i för M E-post ka skickas ivkg)

Rubrik Pubrikt:: -pcst

1-leddelande

Maikra alls Aviiaik.ia alla PubIicia

fl ABDALIISRAA

iv-au ubdulLv:uder:

fl ABIED JIJOELL

juvull nbiedSs:udur: ed

H::ESHSS’

Organisation: ‘a cliruvu L.rive vi:ezvvil’
Tillhörighet: l’Idi:lrr1 u - 2 -div
Verksamhetsområde: Dzvpad <uri <er

2:: : ocvdi< <

Organisation: u clirv vs LrivC
Tillhörighet: iIsdidr:’iru gi 2 -div

Verksamhetsområde: Irfe<:icrsdirier
lide <ivrvuvdeliirci

Studerandekategori: EShT-’i

Utbildningsprogran,: Sjukv<:euvep-ca-amrne:
Ar:

Period: v-: -

Veckor: 3 ( : ::i,n,

Studerandekategori: tSK vv_T-1led
Utbildningsprogram: Sju vEu<ep-cg-un,ne:
Är:

Period:

Veckor:

För att skicka E-post ska rutan för e-post markeras. Rubrik ska skrivas samt meddelande. OBSERVERA

om inget skrivs och man klickar i rutan skickas den förifyllda texten ut.

Publicering sker genom att man markerar de studenter som ska publiceras och sedan klickar på

Knappen Publicera.

ÅTERLÄMNING AV PLATSER (L) (V)

Stänga veckor (V)
Om verksamheten inte kan ta emot studenter under utlovad period kan Verksamhetsadministratören

markera detta genom att stänga dessa veckor. Ex. att en vårdavdelning eller att verksamheten av

någon annan anledning inte kan ta emot studenter under en viss period.

Den stängda arbetsplatsen kan återöppnas om förutsättningarna förändras.
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Reservation HT 2013 Ateilanlnin2 Placeinq

A 22a Ortopedisk v,rdavdeIiiiiig
Kontaktpersoner.e-’<sinHe:) U±ildnlnci21ciaI1(L

.— 1 —

Studk8teqori 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41

E— EvJ: 4

E- EmTI 4

E— EnTI 4

Klicka på studentkategorin på den rad som ska stängas. Ny bild kommer upp.

A 22 Ortopeciisk vtrc13vdeIi1incj

—

Nr Studkategori 27 23 29 30 31 32 33 34 35 36 37 33 39 40 41 42 43 44 45 36 47 43 49 50 51 52

1 E—_E--TI
-.

L.ZI’Cz SV

-- Vs iksai lpt .61 12

Spara r 1 Spaia ccl, stanna 1 Histciik Tillbaka

Markera radioknappen Stäng och vilka veckor det gäller. Ange eventuellt orsak i anteckning. Klicka
sedan på Spara. Veckorna gråmarkeras och kan endast öppnas av Verksamhetsadministratör.

Återöppna stängda veckor (V)
Det går att öppna en stängd plats genom att gå in under Placeringsmöjlighet och markera länken på
den rad som veckor skall öppnas.

Nr

fl:

fl:

fil

Ski’ ul Vtsa summein3ar 1 Tillbsk Peserati:n

42 43 44 4546 47 48 49 50 51 52

fr

fr

5

Stäng period

*

I’I -•e-5 ,SIVC -

.2C2C3-C6- 3

.2 2C3-CE-22
222C3-C3-2
.23 2C3-0i3-23
.22D3-C7-C
.23 2C3-C-SD
292C3-C3- 5
3C2C3-C3-2

.322C3-CS-D6
332C2-CD-2

HsI StsZV.S1<a

Fc :a dsl Sv a

Sil:S dsl sv

An märkning

II11S<I’il’CI5 iI’CIT1 115 e-scj vcvcs1cd
*ceIV1 i*,c 3Z DS

Redigera anrnartcning
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Fsssi-ation Placerinj

Nr

El:

El:

El’

fl,

RVsrL 13EornE

Ti1

RI’-- TEEc-n,

Ny bi’d kommer upp där radioknappen “öppna” ärförifylld. Markera de veckor som ska öppnas och

klicka på spara.

Placeringsmöjlighet HT 2012

A 23i Kirurgavdeliiiiig endokriii/lröst

.-:- -—-,-——, ----

Nr Studkategori 27 23 29 30 31 32 33 34 35 36 37 35 39 40 41 42 43 44 45 46 47 43 49 50 51 52

3 CVeeT-luk ut ut ut

‘I,-<e a .‘ec<o

Sparal Spaia::hstarnia lHisbrJ Tiflbaka

A 23a kirurgavdelninci endokrin/brdst
Kontaktpe rsoner: .e<esntI1e: L:biIdIiI,ci3Drppr9i11(U

Studkategori 27 23 29 3031 32333435 3637 33 39 4041 42 4344 4546474349 5051 52.i

Y1e-: -fl

TI 1
T om I1 1

111111 i

_________________

3 3t 11 1
1

[_Skii ut Visa summeiin:iar Tillbaka Tabci rad

Dprr,
E;aF:ursaux

Öppna period

ecc Hal, , be:evel-1 - Dag, -

vZ2012O61
v332G120e-I3

Anmärkning

traer arma --Il-Ire r: ad rom rna ko <ope md

- Hel a

Föe:a del a.

511:, dOl CV

J3111 -
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Place ringsmöjlig het HT 2012 Rse’ati2n teiamniiiI

A 23a Kirurqa’deIning endokriii/bröst

Koiitaktpersoner. .
Lizb drii’ Jc1

VcIfl iiinta -:

Nr Studkateciori 2728 29 30 31 323334 35 36373839 4041 424344 45 464748 49 50 51 52

L PJ Ti
. 1

2 Vt< TI 1
D RV- 1

0 4 R- T3Sorn 1
0 5 V-L T4PL

Trn 1
111:111 .. 1

Skiiv ut V1S3 SLImnie[Ifl331 1 TillbaLa N rad 1 Ta hcitiad

Veckorna är nu åter öppna för reservering.

Återlämna platser (L) (V)
Om lärosätet har beställt fler platser än de har behov för kan dessa återlämnas. Om återlämning sker
<14 dagar innan studenten skall vara på plats så debiteras läroätet för detta och den återlämnade
platsen visas som röd i rutnätet.

Återlämning kan även göras av verksamhet där finns ingen tidsgräns för återlämning utan den kan
ske samma dag.

För att skilja på de återlämnade platserna så visas de i rutnätet med olika färg gul för verksamhet och
ljusgrön för lärosäte.

När lärosäte skall återlämna går man in under Placeringar — placering och väljer den arbetsplats där
platsen skall återlämnas. OBSERVERA Om en student redan är placerad på platsen måste den tas
bort innan återlämning kan ske

Verksamhet återlämnar platser genom att gå in under Reservationer och söka arbetsplatsen.

Placeringar
2 -b:pIa:s T mIr F ni ‘cc T c ni vac

02 HTv 200002 2’ 202224

‘1 ‘:rirc
Sanitli:ia ,Akti.’a

Tittl-’ö ‘icI: •arnhc:ucni cIc
Samtliqa

I,.:biIdrirciai’c ‘dra -E . L.zbildHrgap ‘cci am aicte -rde <E:E]c -‘

ESH Eista Sk:n:IaI löisk:Ia Samtlija Samtlia

-
:- Ii:e

sk Ateistil -D

Sökbild för lärosäte
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PI3ceIin:i

Akutinottagniiip

Kontaktpersoner: ereniIiez

frciiiniei1:s

Nr Studkatepori 27 282930 31 3233 3435 3637383940 41 42 43 34 4546474849 5051 52

inhl-—
2 5 - L. TDVI 1 1
3 5- TVU

ES-k T5VL’- 1
För att kunna återlämna klickar man på knappen Återlämning och sedan på länken till den rad som

ska återlämnas. Ny bild kommer upp.

Återlämning

Akutm otta gni ncj

HT 2012

Nr Studkategari 27 28 29 30 31 32 33 34 35 35 37 33 39 40 41 42 43 43 45 46 47 48 49 50 51 52

3 E _TVU —

——

() -<esm[’sz L.:fc -: s’ l..laia Ah013

‘ U±ildi’irg

Återlämna period Anmärkning

- Hele e -be:evec - Ii’er arn,a - rir rc:e -ed irm me - -ed iec <O2E -id

Ny an,ärkning
IIeee ;ec< Hl e-’e

I Fö:e del ev

v452O2--O
. i:e del ev e -be:evec <e
L

-

Markera om det är utbildning eller verksamhet som utför återlämningen. Klicka på spara

Aterlämning HT 2012

Akutmottag ning
— w-w —---‘ — — -

Nr Studkategori 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

3 EST3KU- II
Lärosätet som återlämnat 2 veckor försent och 2 veckor i tid.
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A 15b Heijiatologi Dagvrd

Nr Studkategori 27 28 29 30 3132 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 38 49 50 51 52

7 RPHk_T:me t t

Verksamheten har återlämnat vecka 41 och 42 som markeras med guigrön färg.

STUDERANDE (L)
Studerande kan gruppvis importeras via excelfil till KliPP eller läggas in manuellt. För att lägga in den
studerande så ska den ha ett svenskt personnummer. Personer som i LADOK (akademiska
betygssystemet) har fingerade uppgifter med anledning av sekretess kan inte läggas in KliPP,
detsamma gäller utbytesstudenter.

Studerande som läggs in Klipp och placeras på sin VFU kan själva logga in applikationen för att se sina
kommande placeringar. Behörighetshanteringen till KliPP sker via importen till Ladok eller Lärosätets
kursadministratör.

Import av studenter
Lärosätet kan importera studenterna genom att gå in under Administration - importera studenter.
Administratören har enbart tillgång till de Utbildningsprogram som finns upplagda i personens
behörighet.

Importera studerande

Iiiporten av studerande sker i 2 etapper:

Etapp 1
-

Ham:a a.:elrneiler lar< redarir:
- jra:-u ci:re:a:..:er) ::l- apa a dar ic :ai: p dir exar

:. La:: a’ a:ude arda mailer a:m ha aamma a:a ::e mir. u:Liidriraaar: dra -a c:h u:biidrirap -am
3 La:: ii er a:ude -arde pe 1 ::eid: rUIrer:e: -‘:Iumre rna e ade med a :bii,.a:: iaa
- Spa -a de: uppda:e ad e:::eld: umer:a: p dir da::,

Etapp2
: darra aida. vali dar a:a -:a mir. u±iIdrir:aai-c dra ccl’ u:biIdrir.ap -ca -am a:n, du ma:a: jr a:-celdc umer:a:
Hem:a di:: - celd: run,er: aar:m cc: di: <e p <repper “Eladd a
‘Ii: ac p rapper .- - a:all

Ham:e a:-:ceimaill

Lagg upp nya studerande C Uppdatera befintliqa studerande
utbildningsano rdna ra / p rog rani

SEa rtternlin

Kursandelse (Ex SSP)

Excelfil att Importera fran 1

Underlag till importen tas fram genom att fylla i blanketten under Hämta excelmal!.

Persaimunvner Losenxrd
11 teclen Efternamn Förnamn Txlefxn E postaöress Ouriga anteckninyar AxuandariD max 50

Mr.lDurlrJrJ1I) max 100 lön max 100 lön mxx 50 ön max 100 lön mxx 500 rön max 50 tkn lön
3212i 0005 Testssru Txut tuut txxtxson1sHs
J91G1205iJ2 Tustct:e Tust
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Fyll i obligatoriska uppgifter personnummer (utan bindestreck), efternamn och förnamn. Det är en

fördel att även fylla i E-postadressen eftersom den då kommer att bli studentens inloggnings-ID.

Lösenordet blir i detta läge automatiskt bytut som studenten sedan får gå in och byta.

Spara ner filen för att kunna hämta upp den vid import. OBSERVERA att det måste vara XLS-format

för att importen ska fungera.

Fyll sedan i nedanstående formulär och hämta upp den nedsparade excelfilen. Klicka på verkställ. Det

tar någon minut beroende på hur många som importeras. När allt är klart visas en text i övre kanten

på sidan att importen har lyckats.

Om en student redan finns i systemet så kommer inte importen att gå igenom utan det kommer upp

en rutan med namn på de personer som inte går att importera.

Åtgärd: ta bort dessa personer från excelfilen och spara om den på nytt. Gör om importen.

De personer som kom upp på fellistan söker man upp under studerande eller/och användare.

OBSERVERA att använda sökbegreppet alla eftersom det kan vara personer som är avslutade på

annan utbildning.

“Lägg upp nya studerande 0 Iippdatera befintliga studerande

Utbildningsanordna rep rograni

Sta rtte rmin
- Valj %‘

Kursändelse (Ex SSP) -

Excelfil att importera från

\‘.rkstall

Startermin Den terminen börjar sin utbildning

Kursändelse Blir tillägg till Startermin för att man lätt ska hitta sin egen

studengrupp. Ex. H12SSK V13LÄK

Uppdatering av studenter

0 Lagg upp nya studerande L :Iippdatera befintliga studerande

Utbildningsanordna re/ p rog ram Valj

Starttermin
- aIJ

Kursändelse (Ex SSP) -

Excelfil att importera frii

‘v’eiistaII

OBSERVERA för att uppdatering ska ske måste startterminen var den samma som den studenten fick

vid importen.
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Upplägg av student manuellt
För att lägga upp en student manuellt går man in under Administration - Studerande. Klicka på
Skapa Ny.

OBSERVERA Det är viktigt att göra det i denna ordning för att användar—ID och lösenord ska kunna
styras. Går man in under användare och lägger upp student så blir det fel.

Ny studerande

Pe rsoiinuminer

Förnamn

Efternamn

Telefon

Epost

Övrigt

Utbanordn-progran, ‘1j

Sta rtterinin \‘alj v
Kursändelse
(I1.s..Ircid7:<r)E.:

Status aktiv
Personlig notis

1 Spara .terstall i Tillbaka

Fyll i obligatoriska uppgifter. Använd gärna rutan för E-post som då kommer att bli studentens
Användar-ID. OBSERVERA om man inte fyller i detta kommer KliPP att slumpmässigt välja ett
användar-ID. Klicka sedan på Spara.

Studenten läggs nu upp och efter det kan man söka personen under Administration -Användare.

Startermin Den terminen studenten börjar sin utbildning

Kursändelse Blir tillägg till Startermin för att man lätt ska hitta sin egen
studengrupp. Ex. H12SSK V13LÄK

Status Aktiv = pågående utbildning

Examen = avslutad utbildning

Studieavbrott = slutat innan genomförd utbildning
Studieuppehåll = uppehåll för att komma tillbaka



35

Personlig notis Här kan man skriva kommentar. Det är bara den som skrivit som

kommer åt texten (exklusive systemadmin). Var försiktig med vad som

skrivs i rutan inga personliga kommentarer

Redigera en student
Studenten finns upplagd både under användare och som student. Redigering sker enligt förijande:

Förnamn Ändras manuellt både under Student och Användare

Efternam Ändras manuellt både under Student och Användare

E-postadress Ändras manuellt både under Student och Användare

Utbildningsanordanre Ändras manuellt både under Student och Användare

Användar-ID Ändras under användare och slår automatiskt igenom under student

Lösenord Ändras under användare och slår automatiskt igenom under student

OSERVERA när statusraden ändras under Studerande till: examen, studieavrott eller studieuppehåll

så måste man gå in och sätta tom datum under användare. Gör man inte detta är studenten

fortfarande behörig att gå in i KliPP.

KONTAKTPERSON (L) (V)
Både lärosäte och verksamhet har möjlighet att lägga upp kontaktpersoner och handledare på

arbetsplatser. Dessa visas under länkar 1 rutnätet och i studenternas placeringslistor mm

Detta görs under Administration - Kontaktperson. Behörigheten styr vad man kan lägga upp.

Kontaktperson för lärosäte (L)
Gå in under Administration — Kontaktperson. Klicka på skapa ny.
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Ny kontaktperson

Typ av koiiaktperson

PERSON UPP G 1 ET ER

Förnaii,n

L:bildrirci

Efteriiainii

Adress

Postli r

Postad ress

Te1
(S-iv med birdes: ec<)
liobiltelefon

Fax

E-post -

KONTAKTPERSONEN

Utbildningsatiordna re

ÖVRIGA UPPGIFTER

TILLHÖR LÄROSÄTE

:__

Befattning

Galler fr.o.n,

Gäller t.o.m

by r ig

Valj

L

TillsI:l;3re

—1

A rbetsplatse r

Utbildningsp rog ram

Inga registrerade posten

La’:ii tifl aibetsplatser

1 Inga registrerade posterl

Skapa använciarkonto

Laqq till LItbil(lnin:Isl:ro:T[am

1 Spara Aterstall Tillbaka

Obligatoriska uppgifter är märkta med Användaren kan bara lägga upp personer som finns inom
det egna behörighetsområdet. OBSERVERA det är viktigt att välja vilken befattning kontaktpersonen
har så studenterna kan kontakta rätt handledare/kontaktperson.
Väljer jag att inte fylla arbetsplatser och utbildningsprogram kommer personen inte att synas i KliPP.
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Under Kontaktperson kan man välja att skapa ett användarkonto till kontaktpersonen. Klickar man i

rutan för Skapa användarkonto skapas samtidigt ett konto under menyn Användare

Skapa användarkonto

AN V ÄNDAR UPPGIFTER

Användariiaii,iV

Lösenord htLIt

FUNKTION SA CC ES 5

Användargrupp Lasaie lai:sate
ad a - de::aD

Tilläqqsrättiqlieter Inga registrerade poster
:ad a dezza:

Laq’ till 1
NIVÅACCESS

Access genom W ESH (Ersta Sköndal högskola)larosate
:ad a: dertaT Sjuksköterskeprogranuiet

An’:lia access

S1:ara Äterstall Tillbaka

Använadarnamn Ifylls

Lösenord är med automatik bytut

Användargrup ger behörighet till KliPP som adminstratör för lärosäte,

läsare för lärosäte eller student

Tilläggsrättigheter går att komplettera med ytterligare behörighetsroll

Nivåaccess här styrs vilka utbildnings-program användaren har rätt

att titta/administrera

VIKTIGT! Om Kontakptersonen är användare måste nivåaccessen

uppdateras på sidan för kontaktperson.

Alla övriga uppgifter slår igenom från båda sidor
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Kontaktperson verksamhet (V)
Upplägg av kontaktperson i verksamhet fungerar på samma sätt som för Lärosäte. Enda skillnaden är
att här väljer man organisation från KIiPP:s verksamhetsträd.

Gå in under Administration - Kontaktperson. Klicka på skapa ny.

Ny kontaktperson

Typ av kontaktperson ;e<amI’e:

PERSON UPPGIFTER

Förnann -

Efteriianiii -

Adress

Postnr

Postadress

Tel -

(Skriv med birde:ec<)
Mo bil telefon

Pax

E-posV

KONTAKTPERSONEN TILLHÖR VERKSAMHET
-

— Valj frin veiksanihetstiad
-. ad a - de:a

-

ÖVRIGA UPPGIFTER

Söka ut kontaktperson
För att ta fram kontaktpersoner går man in under Administration —?Kontaktperson

För att begränsa sökningen till ett specifikt lärosäte väljer man Utbildning i fältet Typ då öppnas
ytterligare sökfält till utbildningsanordnare.

Kontaktperson
Efte ran-ir Pö ranr Eefaznirci

San,thcia

Sa:u -yal
.2ktiva Sanitlicia ‘ UthiIdiiinci
zbiIdriraaro -dra -e
Santli:ia

;ade- 1 lista
35ft j j Ateisiall J [sitapa n SamtIi:ia

Detsamma gäller för verksamhet. Välj Verksamhet som Typ och ytterligare sökalternativ öppnas.
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Kontaktperson
efta -rann- FS rarnr Sefattnira

Samtliga

Status - Lv al T.p
Aktiva Samtliqa Veiksamhet

0 aanieaticr Tillho-ighet
-—

:e -caan-iheteam -de

Ra satir ska U mv sie leta sjh ‘ Samtliga

caSs- i lista

L±J Ls±siLJ L!<apny Samtliga

Om man vill skriva ut en excelfil så bör man klicka i Samtliga i fältet Rader i listan.

E-post till Kontaktperson

Epost kontaktperson
L:bitdrirtiearo -dra -s L:bildrirosptg am - 3:uda ards <a:aao -I

Samdiga v; Samtliga Samtliga

-‘at-ta c:pe sorers bsfa::rira - Typ r Ts mir

Samtliga - Samtliga Y Samtliga

c -arisa:br Tillhö Ighe: :5 -<samhs:som ds
Fr.5sitn:la LSS AB

tads i lista
S5k Äteratall Samtliga v

gariaa:icr: Frösunda [SS AB ‘_-:bildnirgsaro dra -et Samtliga

Tillt-ö ial-e:: Samtliga 3:uds arda<a:sgo i: Samtliga

:5 -<samhs:soi,, -ds: Samtliga -‘ci—:a c:ps -scrsrs Lafa::rira; Samtliga

L:bildrirttsp ta -am: Samtliga Typ; Samtliga

Totalt antal poster: 2

Llaike-rasdlaj Sktive-pcst

Jot—arseor rris Befattning: :S <sanil-s:sol-sf
Typ: a -<saml—a:

Organisation: Fösurda LSS 03

Adress:

Telefon:

Epost: art-is tal-armar :Pfrcaurda ss
Status:

An vö ida rnantn: ioai—

\ss:a -turd —tora Befattning: -hetare -apeur
Typ: : - <samt-at

Organisation: ftsurda LSS

Adress:

Telefon:
Epost:

Status:

Använ da rna min: . eiio

ni-;-. i 0 4-_.Mt 1

Sök ut den organisation som ska få utskick. Markera sedan de personer som E-posten ska skickas till.

Klicka på knappen E-post.
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Skriv e-post

Joi;

‘:: :‘:

Ärendetext -

Iieddelaiidetext -

Avskindaradress epost
.virda aII:id <cpa Ely mElilE:

Kopia till
SepE e epc:ad - med emi <clcr

Bifoga dokuirieiit
E;lad:Ti a..

Skka e-p:st 1 Aeistall Tillbaka

Överst syns en lista på vilka som utskicket går till. Fyll i ärendetext samt meddelande. Den användare
som är inloggad får automatiskt en kopia av mailet. Det finns möjlighet att bifoga dokument genom
knappen Bläddra. Klicka på skicka E-post

ANVÄNDARE (L) (V) (S)
Hanteras under Administration - användare. Vilken behörighet man lägga beror på den
behörighetsnivå man själv befinner sig. Ingen kan lägga högre behörighet än vad man själv har.
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Lägga upp ny användare

Ny dnvändare

PERSON UPPGIFTER

Förnamn -

Efte rnamun -

Epost
-1

AN VÄN DA RU FP G IF TER

Användarnamir

Lösenord
- bvtut

FUNKTIONSACCESS

Användargrupp \‘alj
•-

Tmliaggsrattigheter ILai satsa lininistiat
Lasare har:lle:Iare
Lasare lai:’sate
Lasare eiksamhet

Ö1RIGA UPPGIFT Stujrai,i
Gäller fr.o.,i, S\steill;3lilliilistiat(i

S’stemfraltai e
Gäller t.o.m

Ovrigt

Si:ara .terstalI TilIbaIa

Beroende på vilken Användargrupp som väljs öppnas ytterligare fält som är specifika för just

den användarrollen

Alla stjärnmarkerade fält är obligatoriska.

Nedan beskrivs de områden som behörigheten kan innefatta:

A. Vilken verksamhet användaren tillhör

B. Vilken access användare ska ha, vilka personer ska man få se och arbeta med

C. Utbildningsanordnare användaren tillhör

D. Vilka utbildningsanordnare/program man ska få se och arbeta med

E. Systemförvaltare har full access

F. Systemadministratör har full access

Söka användare
Användare kan sökas både i organisation och genom lärosäte. När man väljer typ i rullningslisten

kommer ytterliggare sökfunktioner upp i bilden.
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An v ä n cia r e
Efte -ramr Fö ramr ‘rvarda ranir

rvarda o upp Sza:us
- Typ

SamWqa Akhva v SamUiqa %‘

— Sarnhliqa
-.

— .. 1 — _,, lItL)IIrII1H1L‘-itiDCl - Lu

STUDERANDEKATEGORI (L) (5)
För att kunna lägga upp rader i rutsystemet finns det Studerandekategorier som är kopplade till
Lärosäte och ett utbildningsprogram. Alla lärosätesadministratörer kan lägga upp sådan kod och skall
då följa en bestämd standard. Användaren kommer åt att göra ny kod för sitt lärosäte
För att lägga upp den går man in under Administration 4 Studerandekategori 4 Skapa ny

Ny stu(ieranciekateclori

Studerande kategorr
(Tia Iarad :s :<r)
Utbildningsanordnare—
program -

Kurstyp Reuar

Te mi nsinfo rniation

Antal veckor

Place ringsin riktning - Valj
Gäller fr.o.ni 202-UD-1C
Gäller t.o.m Tillsvidare
Anmärkning

Spara AteisalI Tiflhaka

Studerandekategori* Kl_SSK_T5soma

Utbildningsanord/program* Väljs ur rullningslisten

Kurstyp* Reguljär utbildning är förvald men det går även att välja
uppdragsutbildning

Terminsinformation

Antal veckor
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Placeringsinrikning* Väljs ur rullningslisten

ARBETSPLATS (V) (S)
Verksamhetsadministratör har möjlighet att lägga upp nya arbetsplatser inom det

verksamhetsområde som behörigheten gäller.

Ny arbetsplats läggs upp under Administration - Arbetsplats Klicka på skapa ny

Ny arbetsplats

Arbetsplats -

PLATS 1 VERKSAMHETSTRÄD*

Valj från .eiksamhetstrad

ADRESS LP P P GIFTER

Besöksadress

Adress

Postnr

Postad ress

Tel
(<-i ind
birdE: EC

Fax

E-post

Hemsida
ci hz:p:..)
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ÖVRIGA UPPGIFTER

Hanterar Klipp

Gäller fr.o.n,
L u

Gäller t.oji, Tillsvi:lar.

Övrigt

Personlig notis

Arbetsplatsinriktning Iiiga registrerade poster

La till fl[iktflin1ar

Kontaktpersoner unga registrerade posteru

Laii till kLntaktl:ers:ner

Spara .A.terstall Tillbaka

Enda uppgiften som är obligatorisk är Arbetsplatsens namn

Utsökning av arbetsplats

Arbetsplats
bzpIz ±e:pIazir -I

Samtk:ia .AItia

TilIl’ iaI:
SmtIi.ia

-
-

Ater311 Skap n

Sökning kan ske direkt på arbetspiatsens namn eller via organisation. Organisationssökning kan ske
på tre nivåer.

Hjälptabeller (S)
Hanteras endast av system förvaltningen. Beskriver kort tabellernas funktion

Arbetspiatsinriktning
Kopplas till arbetsplatsen för att beskriva vilken specialitet som bedrivs. Det är enkelt att ta bort en
inriktning även om den är kopplad till en arbetsplats
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Recligera arbetspiatsinriktning

Arbetspiatsinriktning Avan.sra:l sjv i hemmet ASIH

Övrigt

5 <apa: av

5 apa: da:um
rd a: av 5 ES

.rd a: dazum

.. Aterstali Ra:iera Visa Lltskriftsiaqe Tillbaka

Befattning
Befattning ska anges på handledare, chefer och studentansvariga. Det är enkelt att lägga upp men

mer komplicerat att redigera eftersom den är kopplad till kontaktperson eller användare.

Posten kunde inte raderas eftersom koppfing till en eller flera kontaktpersoner existerar. Ta bort
dessa koppngar först

Redigera befattninci

Befattning - A Kurat:’i, Kl
S<pz v

5 <p: dzun, :c -:z
a. 1Sr

: dazurn :::- ::-

rSpua1 .Atetslall Racleia Visa LItskIiftsla1 Tillbaka

Huvudman
Här läggs den en övre gren som trädets organisationsnivåer sedan kopplas mot. SLL har valt att lägga

begreppen SLL, Privata Vårdgivare. Alternativ är att lägga de Privata Vårdbolagen som Huvudman och

sedan koppla underliggande organisationer. Nuvarande träd är migrerat från gamla Klipp och det är

svårt att ändra.
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Posten kunde inte raderas eftersom koppling till en eller flera organisationer existerar. Ta bort dessa
koppllngar först

Redigera htivuclrnan

Huvudman
- Gammalt skmp

Huvudn,antyp’ Pikat

Lan
- St:ckh:Im

Land

av

5<apa da:uni
av

-rd a: da:ui, ::-cs-o

l .tastall F:ad.i a Viaa itskiiftstae TiIlbala

Huvudmannatyp
Sorteringsbegrepp

Posten kunde inte raderas eftersom koppllug till en eller flera huvudmän existerar. Ta bort dessa
koppilugar först

Redigera huvudmantyp

Huvudinantyp Privat

<apa: av Ga-nirIi

Srapa: da:um
av smiVIi;;

a: da:un,

i Pa:lera Vjsa utskriftslaie Tillbaka

Kurstyp
Används för att markera vilken sorts utbildning som ges.

Totalt antal poster: 2

- DE:&iE -

L:ppd c1LI±Hdrir DealiE -

Skriv ut Exl:’:rtra till Excel



LÄN
Används ej

Totalt antal poster: 21

Ela arcia ‘-lar De:aliEr

Dala -ras V-lar De:alii

c:lard I-lar De:aliec

G.3vlsbc -ci :-iai’

Hallardr li-lar Dzali

Jan,:lancf Z—lar D;ali,

Jör öplrcl F-lar DEzaliar

almar 1-1-Ian Dacaliar

‘ crcbe -ci G-lar De:aliar

Mc bc::ar ED-Ian Da:alier

Sl:ii’ ut Exl::ltera till Excel

Organisationsnivåer

Totalt antal poster: 3

Uz——j
-aria:icr Da:alier

Tilll-ö -iil-:

:a<.arnl’a:cni da 3 DaaIia -

Skii. ut Exl::Itela till Excel

Placeringsinriktning
Används av lärosäte för att markera vilken inriktning kursen har. Motsvarighet till

arbetsplatsinriktning för verksamheten

47
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Totalt antal poster: 34

r

— <uziu <‘. -d

_________

n,buIrju </ d DeiIi -

b:e:F izd

________

Ei rIIc-. -d ::he
I1I(. -d ::-Ii

-d -

FvsicIcii i,iodi< DiIi

iILIdIE -

Skji ut Il Ext::IteI3 till E-ceI

Systemadministration

LII Iatla L—Jl—I 1 s ii— Ul iat—i lalaLas aIi—

Oklart vad denna sida har för funktion?

Utbildningsanordnare
Innan man kan lägga upp en utbildningsanordnare måste det utbildningsprogram som ska vara
kopplat vara upplagt.
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Ny utbilclninqsanordnare

Utbildiiinqsaiiordna re

Adress

Postnr

Postadress

Tel
iv med birde:

E-post

Hr I1 si da
ci l-::p:..’)

Utbildniiigsprogram Iiiga registrerade posten
La:l WI utbil:lnjnspr:iiam

Spara .terstaH THibaka

U tbildningsprogram

Totalt antal poster: 61

fLI;u&bj—
fl1bLIlsri1U < Ö5 - <ep -cci 5rn

_________

-i,ibulariu <v -d D.sli

De:elie
-bezce apip -ccl smme:

________

udicrcITlp CCl 5ITfl1CZ Decslier
Es r- ccl L.rcidcmsiiu -d Dez<ilie -

Es r’nic - .cep -cci smme:
-

jr <:rirci jcIoaj DeiIie
Lsbc -azc -iernedi:ir

_______

E -rd cch sddrirci De:slie -

Skiiv ut Exl::it.u till Exccl

Verksamhetsträd

Verksa rnhetsträd

ciarjs:icr TjIlhö jcil-e:
Sanitlja

AteIst;311 Skai:a ny 1

-oi—i:jc- Sanitlioa
Här läggs grunden för organisationsstrukturen i KlIPP.




