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Svar på förfrågan om samverkansavtal mellan länets
kommuner och lärosäten med vårdutbildningar på
högskolenvå 1 Stockholms län om den verksamhetsförlagda
utbildningen

Förslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar att svara Kommunförbundet i Stockholms län i enlighet med
förvaltningens förslag.

Besiutsn ivå
Kommunstyrelsen

Sammanfattning
Kommunförbundet Stockholms län (KSL) har under 2014 färdigställt ett förslag till
samverkansavtal mellan länets kommuner och lärosäten med vårdutbildningar på
högskolenivå i Stockholms län om den verksamhetsförlagda utbildningen. 1 bilagt
yttrande framgår att Värmdö kommun bedömer det vara orealistiskt att godkänna
avtalsförslaget såsom det är konstruerat idag om kravet är att kommunen redan i
anslutning till dess ikraftträdande ska ha kapacitet att fullfölja samtliga åtaganden.
Kommunen bedömer att det därigenom inte är möjligt att uppfylla kravspeciflkationerna
för 2015. Om avtalet ska generera verklig kvalitetshöjning av den verksamhetsförlagda
utbildningen krävs en mer långsiktig strategi där kommunens åtaganden genomförs
stegvis över tid. Förslaget till yttrande föreslås att godkännas.

Bakgrund
Kommunförbundet Stockholms läns sociala välfärdsberedning beslutade i februari 2013
att ge KSL-kansliet tillsammans med Centrum för klinisk utbildning (CKU) i uppdrag
att utarbeta ett förslag på ett länsövergripande avtal om verksamhetsförlagd utbildning
(VFU). CKU har ett länsövergripande ansvar för samordning av VFU avseende
högskoleutbildningar inom ramen för omsorgsområdet.

Ett förslag till avtal utarbetades i samverkan mellan projektledare från KSL och CKU
vilka inhämtat synpunkter på hur avtalet bör utformas genom att bland annat anordna en
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samverkanskonferens med företrädare från högskola, länets kommuner samt privata
aktörer. Projektiedarna genomförde därefter en behovsanalys i samarbete med 10
kommuner, ett antal FoU-enheter och samtliga stadsdelar i Stockholms stad. En
tjänstemannaremiss gick ut till hela länet under juni och september månad 2013. De
synpunkter som framkom i behovsanalysen har beaktats och en ny samverkanskonferens
genomfördes med företrädare från kommuner, högskolor och FoU-enheter med syfte att
förankra det justerade förslaget till avtal. KSL:s styrelse beslutade sedermera den 12juni
2014 att rekommendera länets kommuner att anta det samverkansavtal som utarbetats.

Ärendebeskrivning
Förslaget till samverkansavtalet syftar till att stärka den verksamhetsförlagda
utbildningens kvalitet, bidra till vårdgivarnas kompetensutveckling och stimulera till
gemensamma forsknings- och utvecklingsarbeten.

Samverkansavtalet innebär i korthet att Värmdö kommun tilldelas följande åtaganden
avseende den verksamhetsförlagda utbildningen inom omsorgsområdet:

- i samverkan med berörda lärosäten ställer kommunen det antal platser till
förfogande som tillsammans med länets övriga avtalsskrivande kommuners
platser motsvarar lärosätenas behov av VFU-platser inom omsorgsverksamhet.

- kommunen är beredd att ta emot en vårdstuderaride under minst 6 veckors VFU
per heltidsbefattning och år inom den omsorgsverksamhet som kommunen är
ansvarig för.

- kommunen ansvarar för kontakter kring VFU-platser med sina privata
entreprenörer belägna i den egna kommunen och samverkansavtalets
målsättningar gäller även den privata sektorn.

- kommunen utser en övergripande VFU-samordnare och skapar förutsättningar
för genomförande av utbildningsuppdraget och deltagande i handledarutbildning.

- kommunen strävar, tillsammans med lärosätena, efter att etablera en
överbryggande pedagogisk struktur med hjälp av klinisk adjunkt ochleller lektor
samt adjungerad klinisk adjunkt (en sk. AKA), med huvudsaklig placering i
omsorgsverksamheten.

Det lärosäte som den placerade studenten tillhör ersätter verksamheten för dess VFU
åtagande med 1468 kronor per student och vecka, beräknat i 2013 års priser. Avtalet
omfattar perioden första april 2014 till den 31 december 2016 och förlängs med ett år i
taget om ingen av parterna säger upp det.

Bedömning
Värmdö kommuns bedömning av förslaget till samverkansavtal mellan länets
kommuner och lärosäten med vårdutbildningar på högskolenivå i Stockholms län om
den verksamhetsförlagda utbildningen framgår i bifogat yttrande. Yttrandet föreslås
godkännas och tillsändas KSL såsom Värmdö kommuns yttrande.
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Ekonomiska konsekvenser
Förslaget till beslut bedöms inte ha några ekonomiska konsekvenser.

Konsekvenser för miljön
Förslaget till beslut bedöms inte ha några konsekvenser för miljön.

Konsekvenser för medborgarna
Förslaget till beslut bedöms inte ha några konsekvenser för medborgarna.
Konsekvenser för barn
Förslaget till beslut bedöms inte ha några konsekvenser för barn.

Ärendets beredning
Ärendet har beretts inom kansli- och utvecklingsavdelningen i samråd med kundvals
och finansieringskontoret, proVarmdo och socialkontoret.

Handlingar i ärendet
Nr Handling

1 Samverkansavtal mellan länets kommuner och
lärosäten med vårdutbildningar på högskolenivå i
Stockholms län om den verksamhetsförlagda
utbildningen

2 Struktur för pedagogisk kompetens kopplad till olika
funktioner i VIL

3 Utbildningsprogram
4 KLiPP 2.0 Användarhandledning
5 Svar på förfrågan om samverkansavtal mellan länets

kommuner och lärosäten med vårdutbildningar på
högskolenivå i Stockholms län om den
verksamhetsförlagda utbildningen

Sändlista för beslutsexpediering
VOS
SON
FNÄ.

Stellan Folkesson
Kommundirektör

Biläggs/Biläggs ej
Biläggs

Biläggs

Biläggs

Biläggs

Kanslichef



Yttrande
VARMDO KOMMUN 2014-10-15

Handläggare Diarienummer
Lisa Ringqvist
Kansli- och utvecklingsavdelningen

Kommunförbundet Stockholms län

Svar på förfrågan om samverkansavtal mellan länets
kommuner och lärosäten med vårdutbildningar på
högskolenivå 1 Stockholms län om den verksamhetsförlagda
utbildningen

Kommunförbundet Stockholms län har utarbetat ett förslag till samverkansavtal mellan
länets kommuner och lärosäten med vårdutbildningar på högskolenivå i Stockholms län
om den verksamhetsförlagda utbildningen. Värmdö kommun har informerats om och
givits möjlighet att inkomma med synpunkter i rubricerade ärende.

Värmdö kommuns bedömning
Värmdö kommun vill initialt lyfta fram att det är positivt att det nu finns en
Iänsgemensam målmedvetenhet i arbetet med att stärka den verksamhetsförlagda
utbildningens kvalitet i form av ett förslag till samverkansavtal.

Avtalsförslaget är dock mycket ambitiöst formulerat samtidigt som det finns ett antal
utmaningar som kommunen bedömer kräver lösningar av mer långsiktig karaktär än vad
som fastställts i avtalet. Kommunernas åtaganden inom ramen för handledarutbildning
samt etablerande av VFU-samordnare och en AKA är långtgående. Kommunen åläggs
exempelvis att skyndsamt rekrytera och finansiera en VFU-samordnare samt på sikt
etablera en AKA med huvudsaklig placering i omsorgsverksamheten. Antalet VFU
platser bedöms fortsatt vara för högt i relation till de specifika verksamheternas
nuvarande kapacitet.

En avtalsöverenskommelse skulle medföra ett implementeringsarbete som tar betydande
tid och omfattande ekonomiska resurser i anspråk i en verksamhet som redan idag i hög
grad präglas av resursknapphet. Om avtalets åtaganden ska kunna genomföras i
praktiken behövs vidare ett gediget och resurskrävande arbete över tid för att skapa
förutsättningar och incitament för verksamheterna att anse det ändamålsenligt att dels
tillse att handledarna genomgår relevant handledarutbildning men också att förändra
attityder så att benägenheten att vilja att ta emot studenterna ökar.

Värmdö kommun bedömer det därför vara orealistiskt att godkänna avtaisförslaget
såsom det är konstruerat idag om kravet är att kommunen redan i anslutning till dess
ikraftträdande ska ha kapacitet att fullfölja samtliga åtaganden. Kommunen bedömer att
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det därigenom inte är möjligt att uppfylla kravspecifikationerna för 2015. Om avtalet
ska generera verklig kvalitetshöjning av den verksamhetsförlagda utbildningen krävs en
mer långsiktig strategi där kommunens åtaganden genomförs stegvis över tid.

VÄRMDÖ KOMMUN

Monica Pettersson Stellan Folkesson
Kommunstyrelsens ordförande Kommundirektör
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Yttrande om samverkansavtal mellan länets kommuner och
lärosäten med vårdutbildningar på höskolenivå i Stockholms län
om den verksamhetsförlagda utbildningen

Finansieringsnämnden för äldreomsorgens beslut
Finansieringsnärnnden för äldreomsorg godkänner förslaget till yttrande om
samverkansavtal mellan länets kommuner och lärosäten med
vårdutbildningar på högskolenivå i Stockholms län om den
verksarnhetsförlagda utbildningen.

Bestutsnivå
Kommu ns tyre isen

Ärendebeskrivning
Kommunförbundet Stockholms läns sociala välfärdsberedning beslutade i
februari 2013 att ge KSL-kansliet tillsammans med Centrum för klinisk
utbildning (CKU) i uppdrag att utarbeta ett förslag på ett [änsövergripande
avtal om verksamhetsförlagd utbildning (VFU). CKU har ett
länsövergripande ansvar för samordning av VEV avseende
högskoleutbildningar inom ramen för omsorgsområdet.
Ett förslag till avtal utarbetades i samverkan mellan projektiedare från KSL
och CKU vilka inhämtat synpunkter på hur avtalet bo•• utformas genom att
bland annat anordna en samverkanskonferens med företrädare från
högskola, länets kommuner samt privata aktörer. Projektledarna genomförde
därefter en behovsanalys i samarbete med 10 kommuner, ett antal FoU
enheter och samtliga stadsdelar i Stockholms stad. En tjänstemannaremiss
gick ut till hela länet under juni och september månad 2013. De synpunkter
som framkom i behovsanalysen har beaktats genom att en ny
samverkanskonferens genomfördes med företrädare från kommuner,
högskolor och FoU-enheter med syfte att förankra det föreslagna avtalet.
KSL:s styrelse beslutade sedermera den 12juni 2014 att rekommendera
länets kommuner att anta det samverkansavtal som utarbetats.

Handlingar i ärendet
Tjänsteskrivelse; Yttrande om samverkansavtal mellan länets kommuner
och lärosäten med vårdutbildningar på högskolenivå. i Stockholms län om
den verksamlietsförlagda utbildningen, 2014-08-13.
Samverkansavtal mellan länets kommuner och lärosäten med
vårdutbildningar på hägskolenivå i Stockholms län om den
verksarnhetsförlagda utbildningen.
Struktur för pedagogisk kompetens kopplad till olika funktioner i VIL.
Utbildningsprogram.
KLiPP 2.0 Användarhandledning.
Yttrande om Samverkansavtal mellan länets kommu ner och lärosäten med
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vårdutbildningar på högskolenivå i Stockholms län om den
verksamhetsförlagda utbildningen.

Sän dl ista
Kansli- och utredningsavdelningen.
Kundvals- och finansieringsavdelningen.
Konimunstyrelsen.
KSL.
Akten.

...Jy utdragetyrkande
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2014-06-12
Stockholms Län Dnr: KSL/13/oo45-37

Gunilla Hjelm-Wahiberg

För kännedom: Kommunstyrelserna i Stockholms län
Socialnämnd eller motsvarande
Förvaltningschef inom socialtjänsten eller motsvarande

Samverkansavtal mellan länets kommuner och
lärosäten med vårdutbildningarpå högskolenivå i
Stockholms län om den verksamhetsförlagda
utbildningen

KSLs rekommendation
KSLs styrelse beslutade vid sitt sammanträde den 12 juni 2014 att
rekommendera länets kommuner att anta samverkansavtal om
verksamhetsförlagd utbildning inom vårdområdet.

Ärendebeskrivning
Behov av personal med högskoleutbildning ökar inom kommunal vård och
omsorg. Boende på särskilda boendeformer kräver mera hälso- och
sj ukvårdsinsatser.

Sociala välfärdsberedningen beslutade den 2 februari 2013 att uppdra åt KSL
kansliet att tillsammans med Centrum för klinisk utbildning (CKU) ta fram
förslag på ett länsövergripande avtal om verksamhetsförlagd utbildning
(VFU).

CKU har ett länsövergripande samordningsansvar för VFU avseende
högskoleutbildningar inom vård och omsorg. CKU ser att behovet av kliniska
utbildningsplatser ökar och önskar avtal med kommunerna om praktikplatser.

Syftet med avtalet är att stärka den verksamhetsförlagda utbildningens
kvalitet, bidra till vårdgivarnas kompetensutveckling och stimulera till
gemensamma forsknings- och utvecklingsarbeten.

Postadress Kommunförbundet Stockholms Län, Box 38145, 100 64 Stockholm
Besöksadress Södermalmsallén 36, Stockholm Växel 08-615 94 00 Fax 08-615 94 94
E-post info@ksl.se Hemsida www.ksl.se Organisationsnummer 222000-0448



KOMM1JNFÖRB UNDET
STOCKHOLMS lÄN 2014-06-12

Dnr: KSL/13/oo45-37

Genomförande
Ett förslag till avtal har arbetats fram mellan projektiedare från KSL och CKU.
Som förlaga har KSLs länsövergripande samverkansavtalet om den
verksamhetsförlagda delen av lärarutbildningen använts.

Projektet startade med en samverkanskonferens med företrädare från
högskolorna, kommunerna och privata aktörer i november 2012.

Projektledaren träffade därefter 10 kommuner, alla stadsdelar och samtliga
FoU-enheter för en nulägesbeskrivning och för att efterfråga behovsbilden.

En tjänstemannaremiss gick ut till hela länet mellan 25juni-31 september
2013. 19 av länets kommuner svarade.

De flesta kommuner var övervägande positiva men hade synpunkter på att:

• antalet VFU-platser per tilisvidareanställd sjuksköterska är för högt.

• det innebär en ny kostnad att ha en VFU-samordnare i varje kommun.

• hur ska en AKA (adjungerad klinisk adjunkt) finansieras?

• hur hanteras de privata aktörerna när man inte skrivit in detta i
förfrågningsunderlagen/avtalen?

• hur sjuksköterskorna kunskapsmässigt ska klara av att hantera ett ökat
antal studenter?

• hur används FoUU (Forskning utbildning utveckling) enheterna?

Dialog och förankring
Förslaget har tagit hänsyn till de synpunkter som kom in och ytterligare
samverkanskonferens genomfördes den 15 november 2013 med företrädare
från kommuner, högskolorna och FoU-enheterna för att förankra det
föreslagna avtalet.

Ärendegång
Rekommendationen adresseras till kommunstyrelserna enligt den rutin som
gäller vid beslut i KSLs styrelse. KSL överlåter till kommunen att fatta beslut
enligt gällande delegationsordning.

Kommunerna ombeds meddela sina ställningstaganden genom att sända in
protokollsutdrag eller annan beslutshandling.

Beslut om antagande är att likställas med undertecknande.

2 ()
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Svarsperiod

2014-06-12

Dnr: KSL/13/oo45-37

KSL önskar få kommunens ställningstagande senast den 1 december 2014 med
e-post till registrator(ksl.se.

Alternativt: till

Kommunförbundet Stockholms Län
Box 38145
100 64 STOCKHOLM

Hantering av originalavtal
1. KSL tar fram originalavtal som först undertecknas av högskolorna.
2. Kommunernas protokollsutdrag läggs som bilagor till originalavtalet.
3. När samtliga parter antagit avtalet skickas kopia på avtalet i sin helhet

till samtliga parter.
4. Originalavtalet diarieförs och förvaras av KSL.

Frågor och information
Frågor med anledning av detta, välkommen att kontakta Gunilla Hjelm
Wahlberg, telefon 08-615 96 40, e-post gunilla.hielm-wahlberg(äksl.se.

Med vänlig hälsning

KOMMUNFÖRBUNDET STOCKHOLMS LÄN

1:e vice ordförande

Bilaga — Förslag till Samverkansavtal

3 (3)
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JJL Stockholms ins landsting

Samverkansavtal om

verksamhetsförlagd utbildning

inom vårdområdet

Stockholms läns lärosäten och Stockholms läns kommuner är överens om att stärka
och fördjupa den ömsesidiga samverkan för vårdutbildningarna. Med detta avtal
fördjupas och stärks detta samarbete. 1 avtalet beskrivs samverkan och organisation
av den verksamhetsförlagda utbildningen (VFU).

§1 Parter

Detta avtal är tecknat mellan Stockholms läns kommuner och Karolinska Institutet,
Ersta Sköndal Högskola, Röda Korsets Högskola och Sophiahemmet Högskola
(nedan benämnda lärosäten) med vårdutbildningar i Stockholms län.
Utbildningsprogram anges i bilaga 1.

§2 Syfte och intentioner

Samverkan syftar till att tillgodose behovet av VFU-platser, stärka den
verksamhetsförlagda utbildn ingens kvalitet, bidra till vårdgivarens
kompetensutveckling samt stimulera till gemensamma forsknings- och
utvecklingsarbeten. Samverkan innefattar såväl VFU som handledarutbildning och
dimensionering av vårdutbildningen i länet.

De lärosäten och kommuner som undertecknat detta samverkansavtal är
intresserade av att samverka och skapa förutsättningar för ett gemensamt FoUU
arbete (Forskning, Utveckling, Utbildning) i syfte att utveckla verksamheten, samt
verka för en ökad vetenskaplig kompetens hos vårdpersonal och ledning inom i första
hand äldreomsorg.

Förslag Samverkansavtal Kommunal VFU — version 2014-01-28 sid 1



Lärosätena ansvarar för att i dialog med kommunerna tillhandahålla nödvändig
information om inriktning och lärandemål för den kliniska utbildningen, samt enligt
överenskommelse bistå i nödvändig kompetensutveckling.

Utifrån dessa förutsättningar ansvarar kommunerna för att de kliniska
utbildningspiatserna håller den kvalitet och inriktning som följer examenskrav för
respektive utbildning.

1 kommunens ansvar ovan ingår att säkerställa att alla vårdstuderande ska
handledas huvudsakligen av vårdpersonal med för den vårdstuderandes examen rätt
inriktning och ämne. Ambitionen är på sikt att alla handledare har genomgått
handledarutbildning i enlighet med den pedagogiska kompetenstrappa som Centrum
för Klinisk Utbildning (CKU) rekommenderar (bilaga 2). Under avtalsperiodens första
två år är målsättningen att så många VFU-handledare som möjligt ska beredas
möjlighet att genomgå i första hand en webbaserad introduktion och i andra hand en
poängsatt utbildningsaktivitet (t ex motsvarande en veckas kurs). En tredje
utbild n ingsn ivå riktad till huvudansvarig handledare utgörs av Högskolepedagogik för
lärare och handledare i verksamhetsförlagd utbildning 75 hp eller motsvarande kurs.
1 de flesta fall ges samtliga kurser på deltid samt med inslag av distansutbildning.

Ovanstående formuleringar rör huvudsakligen kompetensutveckling i pedagogik. En
ambition är att inom ramen för detta samverkansavtal skapa möjligheter för berörda
personaigrupper att utveckla även sina ämnesmässiga yrkeskompetenser, t ex inom
geriatrik.

§3 Organisation

1 samverkan mellan lärosäten och kommuner ska VFU-placering ske på sådant sätt
att det säkerställs att varje student får en plats inom rätt verksamhetsområde samt
med kompetent handledning. Lärosäte och kommun ska sträva efter att etablera en
överbryggande pedagogisk struktur med hjälp av klinisk adjunkt och/eller lektor samt
adjungerad klinisk adjunkt (s.k. AKA), med huvudsaklig placering i
omsorgsverksamheten.

Respektive part i denna överenskommelse ska ha en tydlig VFU-organisation i den
mening att övriga parter ska veta vem som är övergripande ansvarig för VFU
placeringar vid lärosäte och kommun (inkl privata entreprenörer).

Vid placeririgen ska i möjligaste mån hänsyn tas till studentens resväg/restid till VFU
platsen. Dock är kravet på rätt ämne överordnat studentens preferenser avseende
geografisk placering.

Inom ramen för detta avtal ingår VFU-platser hos kommunala vård- och
omsorgsgivare, men avtalet syftar även till att framtida överenskommelser med
privata entreprenörer som verkar enligt Lagen om Offentlig Upphandling (L0U) samt

Förslag Samverkansavtal Kommunal VFU — version 2014-01-28 sid 2



Lagen om Vaifrihetssystem (LoV) innehåller tydliga kravspecifikationer rörande
utbildningsåtagande.

En viktig förutsättning för denna samverkan är att kommunerna ges tillgång till det
webb-baserade verktyget Kliniskt PlaceringsProgram (KlIPP) som används för
effektiv och transparent administration av VFU-placeringar i hela Stockholms län (se
bilaga 3). En fortsatt utveckling av KliPP bör ske i samverkan mellan parterna.

För bästa möjliga samverkan, kvalitet, planering, handledarutbildning, utvärdering av
gällande avtal samt för inventering av uppslag till möjliga praxisnära forskningsprojekt
ska lärosätena samverka sinsemellan och med kommunerna. Detta sker bland annat
genom att CKU och KSL årligen anordnar en Samverkanskonferens mellan
kommunala företrädare och högskolorna för uppföljning, utvärdering och dialog runt
avtalet.

§4 Lärosätenas åtaganden

Det övergripande ansvaret för den kliniska undervisningen och ansvaret för
examinationer åligger lärosätena.

Lärosätet ansvarar för att

• fortlöpande informera om utbildningsprogrammen till mottagande enheter inom
kommunen genom att ge aktuell information om innehållet i utbildnings- och
kursplaner till handledare

• planering av den verksamhetsförlagda utbildningen görs i samarbete med
företrädare för verksamheten

• kliniska lärare vid universitetet är tillgängliga för kontakt med såväl studenter
som handledare,

• handledarträffar anordnas regelbundet

För nödvändig framförhållning så ska lärosätena senast 15 mars inför höstterminen
och 15 september inför vårterminen meddela kommunerna om förläggning av VFU
perioder och det kommande behovet av VFU-platser inom de olika ämnesområdena.
Detta sker företrädesvis via webbverktyget KliPP.

Uppgifter om studenter som gör studisuppehåll, studieavbrott eller på annat sätt inte
kan delta i den beställda placeringen skall lämnas via KliPP senast två veckor innan
placeringen börjar. Vid avbeställn ing senare än den ovan nämnda tiden, åtar sig
lärosätet att utbetala ersättning till vårdgivaren i enlighet med § 6 nedan.

Lärosätena ska inom ramarna för denna överenskommelse erbjuda kommunerna
(inklusive privata entreprenörer) möjligheter till fortbildning för personal inom
vård/omsorg, samt medverka till att kommunerna får information om adekvata
forsknings- och utvecklingsprojekt. Dessa insatser riktar sig huvudsakligen till vård-
och omsorgspersonal med högskoleexamen eller motsvarande. En viktig ambition
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med överenskommelsen är också att stimulera till nya gemensamma forsknings- och
utvecklingsprojekt.

Omsorgspersonalens fortbildning ska i möjligaste mån vara kostnadsfri och rymmas
inom CKU:s eller lärosätenas befintliga utbildningsuppdrag, t ex i form av fristående
kurser. Vid behov inrättas ett övergripande Utbildningsråd för gemensam optimering
av utbud och upplägg.

§5 Kommunernas åtaganden

Kommunen ska, utifrån utbildningarnas styrdokument (utbildningspian samt
kursplaner) och i samarbete med lärosätena, ansvara för genomförandet av VFU.

1 samverkan och dialog med berörda lärosäten ställer kommunen det antal platser till
förfogande som tillsammans med länets övriga avtalsskrivande kommuners platser
motsvarar lärosätenas behov av VFU-platser inom omsorgsverksamhet. Rutiner för
detta ska tas fram och revideras vid den gemensamma årliga
Samverkanskonferensen.

Kommunen skall vara beredd att ta emot en vårdstuderande under minst 6 veckors
VFU per heltidsbefattning och år inom den omsorgsverksamhet som kommunen
ansvarar för. Detta innebär t ex att en enhet som har sjuksköterskor på två
halvtidstjänster (= en heltidstjänst), bör ta emot en sjuksköterskestudent 6 veckor
under ett år.

Kommunerna ska svara för kontakter kring VFU-platser med sina privata
entreprenörer som finns belägna 1 den egna kommunen och målsättningarna i detta
samverkansavtal gäller även för de privata entreprenörerna.
Kommunerna ska utse övergripande VFU-samordnare och skapa förutsättningar för
genomförande av utbilclningsuppdraget och deltagande i handledarutbildning.

Via KlIPP ska kommunerna rapportera in uppgifter om tillgängliga platser.
Inrapportering sker senast 1 mars för höstterminen och 1 september för vårterminen.

Ev större förändring av antal platser som står till förfogande, eller avbeställning av en
placering, meddelas från omsorgsenheten till kommunens VFU-samordnare senast
4 veckor före placeringens första dag. VFU-samordnare ansvarar för att ny placering
hittas.
För respektive kommun specificeras i huvuddrag antal VFU-platser inom olika
verksamhet (se bilaga 4).
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§6 Ekonomisk ersättning

Lärosätet ersätter verksamheten för dess åtagande avseende VFU med 1468 kr per
student och vecka, beräknat i 2013 års priser (3-5 dagar = 1 vecka, kortare tid ersätts
per dag: 1 dag=1/4 vecka, 2 dgr 2/4 vecka). Detta överensstämmer med
överenskommelse gällande för VFU inom Stockholms läns landsting. Utbetalning av
ersättning sker mot faktura efter att placeringen har genomförts. Verksamheten
lämnar faktureringsunderlag till lärosäten med betalningsvillkor på 30 dagar.
Observera att fakturor till lärosätena ska faktureras terminsvis. Fakturan bör inkomma
till lärosäten senast 15 juni för vårterminen och 15 december för höstterminen.
Prisjustering sker årligen per den 1januari med början den 1 januari år 2014.
Ersättningsbeloppen till verksamheten ska, på samma sätt som görs för anslagen till
universitet och högskolor avseende grundläggande högskoleutbildning och
forskning/forskarutbildning, räknas upp till löpande års prisnivå med beaktande av
besparingar eller utgiftsniinskningar som riksdagen beslutar om för nämnda anslag.

Följande uppgifter ska finnas på fakturan:
- Postgiro-/bankgirokonto som pengarna ska betalas till
- Summan som ska betalas (obs! momsbefriat)
- Studentens namn och placering, praktikperiod
- Verksamhetens organisationsn ummer, kontaktperson och telefonnummer

Kommunen är berättigad till ersättning oavsett om studenten godkänns vid
examination eller inte, under förutsättning att man fullgjort sin del av avtalet. 1 de fall
en student gör om en VFU-period utgår ersättning till verksamheten på lika villkor
som för samma tidigare genomgångna ordinarie period.

Om studenten uteblir från VFU-placeringen utgår ändå ersättning till verksamheten
för hela den avsedda VFU-perioden. För att slippa betala ersättning så måste
lärosätet avbeställa en placering tidigare än 2 veckor före placeringens början.

§7 Samråd under avtalstiden

Lärosäten och kommunerna är överens om att upprätthålla en dialog om avtalet
under avtalstiden. Detta sker via utsedd kontaktperson som utses av
Kommunförbundet Stockholms län (KSL) och från lärosätena, vilka har hand om
kontakter med respektive part och bereder frågor som kan dyka upp. Parterna är
även överens om att inför den årliga Samverkanskonferensen följa upp VFU
verksamheten och hur avtalet fungerar samt även följa utvecklingen av KlIPP.

§8 Avtalstid

Avtalet omfattar perioden 1 april 2014 - 31 december 2016 och förlängs med ett år i
taget om ingen av parterna säger upp det. Uppsägning ska ske skriftligt senast den
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30 juni f5r att uppsägningen ska träda i kraft vid respektive årsskifte. Om
förutsättningarna för avtalet förandras under avtalsperioden ska nya förhandlingar
upptas om någon av parterna begär det.
Förändringar och tillägg gällande detta avtal ska göras skriftligen och undertecknas
av parterna. Bilagor till avtalet kan uppdateras i samband med den årliga
Samverkanskonferensen och ska omgående göras tillgängliga för samtliga
avtaisparter.

Datum: Datum:

Karolinska Institutet Ersta Sköndal Högskola

Uniderskrift Underskrlft

Namnförtydligande, titel Namnförtydligande, titel•

Datum: Datum:

Röda Korsets Högskola Sophiahemmet Högskola

Underskrift linderskrift

Namnförtydligande, tite! Namnförtydligande, titel

För kommunerna är beslut om antagande av sarnverkansavtal att likställas med
u ndertecknande. Protokollsutdrag från kommunerna b ifogas avtalet.



Bilaga 1

ERSTA SKÖNDAL HÖGSKOLA

Sjuksköterskeprogrammet

Specialistsjuksköterskeutbildning — vård av äldre

Magister-/Masterexamen i vårdvetenskap — palliativ vård

KAROLINSKA INSTITUTET

Audionomprogrammet

Arbetsterapeutprogrammet

Kompletterande utbildning för sjuksköterskor (m examen från land utanför EU/EES/Schweiz)

Logopedprogrammet

Sjukskoterskeprogrammet

Sjukgymnastprogrammet

Specialistsjuksköterskeprogrammet, Distriktsköterska

Specialistsjuksköterskeprogrammet, Onkologisk vård

Specialistsjuksköterskeprogrammet, Operation

Specialistsj uksköterskeprog rammet, Vård av äldre

RÖDA KORSETS HÖGSKOLA

Sjuksköterskeprogrammet

Samverkansavtal Verksamhetsförlagd utbildning vårdutbildningar, KSL/13/0045
Version 20130408



SOPHIAHEMMET HÖGSKOLA

Sj uksköterskeprog rammet

Magisterprogrammet i omvårdnadsvetenskap - inriktning demensvård

Magisterprogrammet i omvårdnadsvetenskap - inriktning diabetesvård

Magisterprogrammet i omvårdnadsvetenskap - inriktning palliativ vård

Omvårdnadsvetenskap med inriktning mot demensvård

Specialistsjuksköterskeprogrammet - inriktning vård av äldre

‘III

liii”

Samverkansavtal Verksamhetsförlagd utbildning vårdutbildningar, KSL/13/0045
version 20130408



JLL
So

ck
bo

1n
I
f
U

h

in
k

‘4
If

ttt
ih

ib
el

o
i
i

1
A

J
:I

3
3
H

f
i
-
i
L

.
U

B
ila

ga
2

S
tr

uk
tu

r
fö

r
pe

da
go

gi
sk

ko
m

pe
te

ns
ko

pp
la

d
til

l
ol

ik
a

fu
nk

ti
on

er
iV

IL
*

-
fö

r
an

st
äl

ld
a

m
ed

ar
be

ta
re

ih
äl

so
-

oc
h

sj
uk

vå
rd

en
s

ve
rk

sa
m

he
te

r

P
ed

ag
og

is
ka

k
o

m
p
et

en
sn

iv
åe

r

Pe p
ro

je
k

t
m

m
A

np
as

sa
t

P
ed

ag
og

is
ka

fu
nk

ti
on

er
P

ed
ag

og
is

k
/

P
ro

fe
ss

io
ne

ll

2-
3

ti
m

(k
un

sk
ap

,
lr

an
d
e,

A
lla

m
ed

ar
b

et
ar

e
på

v
år

d
en

h
et

d
är

st
u
d
en

te
r

u
tb

il
d
as

st
öd

ja
st

u
d
en

te
rs

lä
ra

n
d
el

re
fl

ek
ti

on
,

åt
er

ko
pp

li
ng

)
\

/
ar

be
te

t
på

vå
rd

en
he

te
n

N
ät

ba
se

ra
t

ha
nd

le
da

rs
tö

d
/

E
xa

m
in

er
ad

e
ko

rt
a

ri
k

ta
d

e
k

u
rs

er
\

/
H

an
dl

ed
ar

e,
se

m
in

ar
ie

le
d

ar
e,

Fö
re

tr
ad

es
vi

s
på

by
gg

ba
ra

oc
h

\
M

ed
ar

b
et

ar
e

m
ed

d
ef

in
ie

ra
t

/
fö

re
lä

sa
re

,
in

st
ru

k
tö

r
an

pa
ss

ad
e

ef
te

r
up

pd
ra

ge
t

(s
te

pp
in

g
\

u
n

d
er

v
is

n
in

g
su

p
p

d
ra

g
/

M
ed

ic
in

sk
a

fä
rd

ig
he

te
r,

be
ds

id
e,

si
t

st
on

es
el

le
r

lik
na

nd
e)

\
/

in
,

re
fi

ek
ti

on
,

åt
er

ko
pp

li
ng

,
be

dö
m

ni
ng

m
m

.

H
ö

g
sk

o
le

p
ed

ag
o
g
is

k
k
u
rs

M
e
d

a
rb

e
ta

re
m

ed
T

.e
x.

A
K

A
,

kl
in

is
k

H
ög

sk
ol

ep
ed

ag
og

ik
fö

r
la

ra
re

/h
an

dl
ed

ar
e

iV
FU

om
ö
v
er

g
ri

p
an

d
e

/
a
ss

is
te

n
t,

st
u
d
e
n
ta

n
sv

a
ri

g
7,

5
hp

el
le

r
m

ot
sv

ar
an

de
p
ed

ag
o
g
is

k
t

u
p
p
d
ra

g

x

E
xa

m
in

er
an

de
lä

ra
re

,
ut

bi
ld

ni
ng

sl
ed

a
re

,
äm

n
es

an
sv

ar
ig

an
sv

ar
ig

fö
r

öv
er

gr
ip

an
de

pl
an

er
in

g
oc

h
ut

ve
ck

li
ng

, e
xa

m
in

at
io

n
m

m
.

*
V

er
ks

am
he

ts
in

te
gr

er
at

lä
ra

n
d
e

(V
IL

)
F

ro
m

ta
g
en

av
b

er
ed

n
In

g
sg

ru
p

p
en

fö
r

VI
L

(B
G

-V
1L

)
oc

h
b

es
iu

to
d

av
S

ty
re

ls
en

fö
r

ut
bi

ld
ni

ng
.

K
l2

01
3



KliPP 2.0

Dokumentation
Lärosäte/Verksamhet
Användarhandledning

Stockholms läns landsting
Eva Foureaux
Version 1.0 (2013-01-15)



2

Innehåll
INLEDNING.3

1 INLOGGNING OCH LÖSENORD (L)(V)(S) 4

llnloggning 4

Byteavlösenord 4

BESTÄLLNING (L) (V) 4

Lägga beställning från utbildningsanordnare (L) 4

Ta fram en beställning (V) 8

RESERVERING AV PLATSER (V) 10

Lägga UPP rader 11

Ta bort rad 13

Reservering av platser 13

Ta bort en reservering 16

Titta på reservation (L) 17

PLACERING AV STUDENTER (L) 18

Placera 18

Bortag av placerad student (L) 20

Placera grupper (L) 22

Borttag av Placerad Grupp (L) 24

PUBLICERING (L) 24

Publicering via Placeringar - Placering 24

Borttag av publicering via Placeringar -)Placering 26

Publicering via Placeringar - Publicering 26

ÅTERLÄMNING AV PLATSER (L) (V) 27

Stänga veckor (V) 27

Återöppna stängda veckor (V) 28

Återlämna platser (L) (V) 30

STUDERANDE(L) 32

Import av studenter 32

Uppdatering av studenter 33

Upplägg av student manuellt 34

Redigera en student 35

KONTAKTPERSON (L) (V) 35



3

Kontaktperson för lärosäte (L).35

Kontaktperson verksamhet (V) 38

Söka ut kontaktperson 38

E-posttifl Kontaktperson 39

ANVÄNDARE (L) (V) (S) 40

Lägga upp ny användare 41

Söka användare 41

STUDERANDEKATEGORI (L) (S) 42

ARBETSPLATS (V) (S) 43

Utsökning av arbetsplats 44

Hjälptabeller (S) 44

Arbetsplatsinriktning 44

Befattning 45

Huvudman 45

Huvudmannatyp 46

Kurstyp 46

LÄN 47

Organisationsnivåer 47

Placeringsinriktning 47

Systemadministration 48

Utbildningsanordnare 48

Verksamhetsträd 49

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
Systemadministratär (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.
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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 Bytlösenord 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)

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
användare).

[(Ersta Sköndal högskola) 7 UtbiIdnings2rorm
Sjuksköterskeprogrammet

rQensation5niv 1. Orani5aticnsniv 2 Organisationsniv 3
Karolinska Universitetssjh Onkolog/Hematolog division Onkol kliniken Radiumhemmet

BestaIIningsmottre
Foureaux. Eva Sevdiri. Micaela

KLiPP
1. Eva Foureau,c

Syrtensadrni fl 3tratcr

— EeatlIring

Administration

- PIamerir5rnöjliQhet

— Reservationer

• Pacerinar

• Rapporter

— Bit Ibsenord

— Loga ur

Fouresux

Eve

1LWF

Ändra lösenord

Efterna ni n

Fö rna ni ii

Anva nda rna ni n

Nytt ösenord

Ange lösenord igen*

1. Bytlösenord

Beställningar
Utbidninasnordnre

Oreriisationsniv 4

Samtliga *.1

Best&lningsid År Trn,in Stetus

11111 2O11 %HTi Skapad

___________ ______________

R.eder Iite

[ Aterstii7 [ SkapaJ lo



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

[ Skapa bestäHningj [ Återstäii

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 Väl]

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 Väl]
markerad plats

Verksamhetstrd

V Förenade Care AB

Huslkarna Rirnbo/Edsbro AB

Karolinska Universitetssjh

‘? Adm-Inf-Service

O Akutdivisionen

O Arbetsterapi

0 Barndivisionen

V&j markerad plats [_stn_1

5

Ny beställning

AVSÄNDARE

Bestallare” Foureaux, Eva

Utbildningsanordnare/program”

MOTTAGARE

Organisations

[ Vlj mottagarorganisation ]
Mottagare* Välj H
TYP AV BESTÄLLNING

År” 2011

Termin HT vi

Sia rtvecka 20110704 v27

Slutvecka” 2011-12-26-v52

Antal bestäIIningsrader 1 vj
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3. Välj mottagare av beställning i rullningslisten

[VIj mottagarorganisation 1
iottagare& Folkesson, Mary

TYP AV BESTÄLLNING Valj
Andersson. Jessica
Björklund. Karin

- -. Diaz, Marcelorerrniii
-

;tartvecka Foureaux, Eva

TYP AV BESTÄLLNING

År* 2011
Termin 1_HT

Startvecka 2011-[}7-04-v27 V

SIutvecka 2011-12-26 - v52

Antal bestllningsrader 1

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
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Redigera beställning

AVSÄNDARE

Bestallare Fouresux, Eva

Bestallarens epost eva foureaux@sll se

Utbildnin9sanordnare ESH (Erst Skbnlal hskla)
Utbildninsprogram Sjukskc,terskeprorsm!utbytes

MOTTAGARE

Organisation Karolinska Universitetssjh

Mottagare Sevdin, F4icaela

Mottagarens epost Imcaela.sevdin@sll.se

TYP AV BESTÄLLNING

Bestallningsid 1444

Start datum 2011-07-04

Slut datum 2011-12-26

Bestllningsstatus Skapad

Skapad datum 2011-11-17

BESTÄLLNINGSRADER

Rad Studerandekategori 27 28 29 30 31 32 3334 35 3637 3839 40 41 42 4344 45 46 47 4849 50 51 52
Viss/andrajTajl

_____________L_i.i

1 LLLLL LLJ

________

1 1
[Skapa ny bestäulriingsrad ]

Bestlllningskommentar

Lara beställninj [ Skicka besttillning till verksamhet

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 Visa/ändra. 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 ]
bort.

] [ Återstil ] [_era ] 1 Visa utskriftslge 1
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BESTÄLLNINGSRADER

Rd Studeraridekte9ori 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
Visa/andra Ta 1 ESHsskUs_SBvc ] 4 5 6 6 7

Visa/ändra Ta 2 ESHsskUs_SEvc 2 2 2

[ Skapa ny beställningsrad

Rad 1 vecka 34 kcctr atudecterna att vara bcrte te—tre

BestSilningskammentar

Spara bestllning [ Skicka beställning till verksamhet ] { ÅterstalJ [ Radera Visa utskriftslge

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 KI1PP: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:

En ny beställning från Klipp har skickats till dig

Beställningsid: 1445
Be5tällare: Foureaux, Eva
lJtbildningsanordnare: Borås Högskola
Utbildningsprogram: Barnmorskeprograrnmet
Organisation: Karohnska Universitetssjh
Mottagare: Foureaux, Eva

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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Utbildninsproram

Samtliga vsamtiiga

Bestallningsmottagare

Samtliga J Samtliga

Ba5taHare: Samtliga Or nisationsniv 3: Samtliga
Best&Iningsmottegare: Samtliga Orgnisation5niv 4: Samtliga
Organisationsniv 1 Samtliga Status Samtliga
Organisationsniv 2: Samtliga Utbildningsanordnare: Samtliga accessbara

Totalt antal poster: 1

Utbildningsprogram: Samtliga acceasbara

Bestallningsid Avsändare Mottagare Information
1444 1 Utbildningsanordnare: ESH (Ersta Sköndal högskola) 1 0rganisationsniv Karolinska År: 2011

Utbildningsprogram: Sjuksköterskeprogram/utbytes j 1: Univeritetssh 1 Termin: HT
Beställare: Fourcaux, Eva Mottagare: Sevdiri, 1

Mi ca ala Status: Skapad

Skriv ut_1 [ portera 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.

Klbrn_T3 förl/BB

9 Ktbm_T3 fort/BB

10 Kbm_T3 forl/85

11 K!bmT3 föri/BE

12 jKIbm_T3neo

1

1

Beställningar
Utbildnirigsanordnare

Organisationsniv 1

Samtliga

Qritionsniv 4

Samtliga

Drg8riisationsniv 2

Samthga
OrganisatiPnsniv 3

SamiIj

Sestallriingsid År Termin Status

1444 112011 HIHT j Samtliga

Rader lista

[ Aterställ ] [ Skapa ny ]

Fl
ji 1 Ii 1 1 Ii

1 Ii 1 1 1 1 1

ji 1 1 1 Ii ji 1

ji ji jl
ji 1 ji ji

1

Ii
1

1

Il
1

1

Rad 1-6 ör1osning/BS K5—Solna for 6 bmtud
Rad 7—11 Förlo ning/sa 5—iuddinge för 5 tra stud
Rad 12 flo Hddir4e för 1 5tud från 5ödart1je

Bestllningskommentar

Beställningssvar

Skicka bestallningssvartlll lärosäte j [Å tll] [ Makulera J utskriftslage
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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

BESTÄLLNINGSRADER

RdStuderandekategori 1 2 3 4 5 6 78 9 10111213 1415161718192021 2223 2425 26 2? 28 29
1 SHH5ek_T3Soma { 3 3 3 3 3 13 3 13

2 5HHk_T4Som

3 SHH5skT5VeIbr
1 1

1
1

1 1 1

4 SHHsk_T55me 2
2

2 2 2 2 2 Iz 2 2

5 SHHssk_T6Som 2
2

2 2 2 2 2 2 2

SHHk_Tleskult 13 1 I l 1 1
7 SHHsk_T1eskLJIt — — — — — — — —

— — — —
— l — —

Rad 1 —— Önskar piata Med./Kir.
Rad 2 —— Önekat plate Med. /Zir.
Rad 3 —— Önekar piate på kutxr.ott. reep periodBestallningskommentar Rad 4 —- Två av deeaa veckor går atud. på EVA/KVM
Rad 5 —— Två av decea veckor går stud. på EVA/KVM. Vtck 23 Sr

exaicenvecka

BestIIninssvar

1 Skicka beställningasvar till lärte rAtel rMaa [a utsknftsIge7

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 1 KlIPP.
Observera Lärosätesadministratörer kan inte lägga upp ny rad.

—

. -(jlpt.beller

-

— R.CS e rya tIOfl er

• Placeringar

• Rapprter

— Byt Ibeenord

— Lgga .,r



Lägga upp rader

Placeringsmöjlighet
Arbetsplats År Termin Fr.o.m. vecka T.o.rri. vecka

j12012_HIHT I2D12-D7-D2v27 v112012.12.24.v52 HAvancerat filter

Arbetaplatsinriktning Status
Samtliga y Aktiva

Organisation TiflhÖrighet

_______________________

Verk mhetsomrde
Samiiiga H Samthji

_______ ___________

Rader lista

[ Sök ] [Återsttiui 1 ji H

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.

rIcs1rjsmöjIig ht
Arbetplt År rrrr,in Fr.rr,. rrr,.lo 1 lii kL:i r20i2.i2-31 - vi j öi3-OB-24 - v26

k EAterli l

rQriticr,niv& SrntIi Utbud, rnrdr.r: Sn,tIi
Qrenitr,, SntIi rni ticr,r,iv 4, Sr.,tIj Utbildr,irp,rrr,
Qrr,it mtIii et,,

2 dkto.ri, rn-.tIjg
TotIt ntl

Bl.- TWl Bl..,.. . ‘-.- !!TI...j
10 1: Ödrt&j AB Ir. rdr

O.,ItIn..-.isr 2 r.1diinkl,r,uI-<r-,

Hjks.’rd
A,d 10 (UBvkr,ir,vd O.-g ItioBi. 1 tsr,drvd AB Ir.

F<vinnt,j,,kvrd/frl
A-bt,Itir,riktnInp Upvkrifi,tp

[v ut j [xportr till Ecel

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.

11
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1 Nr Studkateor[1 2 [ 4 5 [6 7 iB 9

1 Inga raderskapade

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

Lägg till rad X

Valj
studerandekategori

KIbm_T2neo
KIbrn_T3 förIfBB —

KIbm_T3mhv
KIbm_T3neo
KIbm utb ta —

Klbma_T5 kkl CMMS
Klbma_T5 kki Farm
Klbma_T5 kkl Gen
KtbmaT5 kkl Imm
Klbma_T5 kkl KIKe

Antal rader

År 2013

Termin

Startvecka 2012-12-31 Vi

Slutvecka 2013-06-24 - v26 v

[para 1 [stn]

l 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.

Placeringsmöjlighet
Arbetsplats

javd 10

- Rader i lista
k rÄistn 1 110 vi

________

Termin Fr.e.m. vecka T.o.m. vecka

j 12m3 H LVT v112012-12-31 -vi H l201306-2426 lAvariceratfi(ter

Avd 10 (Uppvakningsavd KK

Placeringsmöjligliet VT 2013 1 Placeringsmöjhghet
- i r Reservation j Återlmning 1 ricer1

Kontaktpersoner: VerksamhetlV) Utbildninasoropram(U)
Kommentar:

Arbetsveckor (vi- v26) VT 2013
.‘ Växla termin fl

[Tillbaka 1 rYd 1
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Placeringsmöjlighet 1-IT 2012 Pnngsmojhgheti LReservation 1 Aterimning 1 [Placering]

A 15b Hernatolocji Dacivrd
Kontaktpersoncr: Verkaan,het(V) Utbildningspropram(U)

Kommentar:

Arbetsveckor (v27- v52) HT 2012 vaxia termin

AIBH EmTi 4 fl EHHfI
HHHHrrFTrTI

Nu har 3 nya rader med den studentkategori som är vald lagts upp. Vill man lägga upp olika
studentkategorier görs momentet om för varje kategori.

Ta bort rad

Placenngsmöjhghet HT 2012

Psykiatrisk vårdenhet Nacka avd 32
Kontaktpersoner: Verksamhet(\’) Utbildninasorooram(U)
Kommentar:

Placeringsrndjhghet [ Reservation IF Återlmning j RIacerin7

Markera den rad som ska tas bort genom att man markerar den rad som ska tas bort och sedan
klickar på knappen Ta bort rad. Raden kommer nu att tas bort.
OBSERVERA Det går inte i dagsläget att ta bort flera rader samtidig

Reservering av platser

Reservation HT 2013 r Placeringsmöjlighe] favaonH [Återlämning 1 [Placering 1
A 22a Ortopedisk vrdavdeInino

Kontaktoersoner: Utbildninoropram(U)

Arbetsveckor {Y27- VS?) HT 2013 Vaxla termin

W BH BmTI 4 HHHHHHHHHHHHFF
BH SmTt r H[THH

[Skriv ut ] rysa summeringar j [ Tillbaka 1 ReservJ

1

______

CSSVOD osvk

27 28 29130131

Arbetsveckor (v27- v52) HT 2012
. vxIa termin

2 Qcasvoo oyk

3233 34

[i5fflK15 T4Psvlc
— 1 —1

flT4Ps,k -

- -1 - -

)frUVT2Psk

44 45j46 47j48J49J5O51

Oje flLirVoP T3svk

35 36 37 3839 40 41 42 43

j ra ra ra

Hr
te te1 rC]

—

trerejre te

Skriv ut j rysa summerin] [ Tillbak] [ Ny rad ] LT2 bort rad 1

.re1reJre

TIre
TTT

Fe1 te r te

52

1
1
1

1
1

Kommentar:
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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 (BH BmT1) på den rad där reservering ska ske. Ny bild kommer upp

0 peservera Utfort aV

OTa bort resers,ation IEVS Fouregux

Reserverd period Anmärkning

0 Arbetsveckor 0 Halva arbetsveckor 0 Dagar Ingen anmerkning noterad inom markerad veckopenod
Ny anmärknlna

0 Hel arbetavecka rA-tc,

0 Första del av arbetsvecka

0 Sista del av arbetsvecka
J HndIedare

1 0cagar
Ingen handledare finns inom markerad vecköperiod

v72013-02-1i HandIedre
v82013-02-iB — -

vO 201 3-02-25 [Gabri&sson. Gunnel

vi 0 201 3-03-04
vii 2013-03-11
v12 2013-03-18
v13 2013-03-25
vi42013-04-0i ri

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.

Reservalion

Avd 111

VT 2013

Arbetsveckor VT 2013

Arbets,ekor VT 2013

Reservation VT 2013

Avd 10

[j Studktgori 1 2 3 [j 1 8 9 110111112113 14 15L6l17 18 19 20 21122123 24 25 26

1 1 1 1

1 2012-12-31
v22013-01-07
v32013-01-i4
v42013-01-21
vS 2013-01-28

Spara ] [ spara och stannj [ Historik ] [iiTkJ

När reservationen är klar syns ett rutnät med gröna fält för den reserverade tiden. Det är endast
studerande från den kategorin som sedan kan placeras och publiceras.
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Reserva samma veckor oå flera rader

Reservalion

Avd 10

VT 2013 [ Placeringsmöjlighet ] Reservation [ Äterimning j [Placering 1

Kontaktpersoner: Verksarnhet(V UtbildninQsropram(U)

Kommentar:

Studkategor

i[7[jrvo Åk3vbsjv

[[U’ArGvOPÅk3 b — — — — — — — — — — —

— — — — —

[ifl16Y0P Äk3vbajv — — — — —

— [ — — f — —
—

Skriv ut_j [ Visa summeringar 1 Tillbaka [ Reservaon 1
Markera de rader som ska ha samma reservering genom att bocka i rutorna. Klicka på knappen
reservation. Ny bild kommer.

Reservation HT 2013

A 22a Ortopdisk vårdavdelning

Arbetsveckor HT 2013

BHBmT1

3 SH EmTi

Reservera Utfört av Iverkssmhetverksamhel

0 Ta bort reservation

Reservera period

0 Arbetsveckor 0 Halva arbetsveckor 0 Dager

Markera veckor GHel arbetsvecka
13-O5-D6.
v202013-O5-13 OFörsta del ev arbetsvecka
v21 2013-05-20
v22 2013-05-27

= L) Sista del av arbetsvecka

v23 2013-06-031 0 Dager

Anmärkning

v24 2013-06-10
v25 2013-06-17
v26 2013-06-24
v27 2013-07-01
v28 2013-07-03
.Mnfln fl7 IC
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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.

5 2011-11-18 12,58 INY rd j lIvf

1 1 1 1

i
1
6

1

i
1
5

1
9

Historik för praktikrad

Historik för studeraiiclekstegori: ArGyOP_Äk3vbsjv

2 12hh1h1_21 15:05IRsrvra

3 2011-11-21 144SITa bort rarvtionIlIrf

4 2011-11-21 1443

rNr Ändrad datum Händelse Anvndarei 1 2 3 4

1 2011-11-21 15:O5IRo5ervera [
I

1

.[
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.

Reservation

Kommentar:

HT 2013 PIaceringsmöjIghet 1 Reservabce rÄterimn1
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Reservation HT 2013 PIaceringsmöjhghet 1 Reservation [_terlämning 1 piaceringj

A 22a Ortopedisk vrdavdeIninci
Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildningsprooram(U)
Kommentar:

Ärbetsveckor Cv27- v52) HT 2013 Vaxla termin

1 IN
BmT1 4 EEEEEEEfl flJ EEEEEEEEEE

EJIBH BmTI Er-r JTTT [ [ re j ETTfl [ 1
AIBH BmTS rrrm 1 1

[kJ [ Visa summeringaj [ Tillbaka 1 rResewation

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.

Placeringar

• Placering

Placeringar
Arbetsplats ar Termin Fr.o.m. vecka T.c.m. vecka

2012 v,j IHTH 201207-02-v2T l2012-1224-v52 ‘ Avancerat filter

__________________________________________________

Status

- Aktiva
Organisation Tillhörighet

__________________

Verksamhetscrnrde
Samtliga 1

______________________

Utbildningsanordnare Utbildningsprogram StuderandekategoriSamuiga I ISmtliga vi jSHssk_T4Med

_______ ___________

Rader i listari [Årstall 1 110

Arbetsplatsinriktning: Samtliga Tillhörighet: Samtliga
Organisation: Samtliga Utbildningsanordnere: Samtliga
Status: Aktiva Utbildningaprogram: Sanitliga
Studarandekategori: ESHssk_T4Med Verksamhetsområde: Samtliga

Totalt antal poster: 14



18

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
± Eva Feuraau,c

Sy trr, ad m ir- j tratc. r

— BeatIIning

HjlptebelI.er

— PIaerngmöjIight

— R.nar’cc.ticncr

• Placeringar

• Fapparter

— Byt lQs.rard

— Lagg .r

Placeringar
Arbft5plEts Är Ttrmin Fr.o.m. veokE Tom. vecka

2012 ‘I IHT I2012070227’I [12-12-24-vS2 VI tJAvnceratfjfter

ArbetspIatsinriktnrig StatuE
Samtliga vi lAktiva
Ornis.ation TilIhörihjt Verksan,hetsornrde
Samtliga H Samthga v

Utbildningsariordnar UtbildnlnQsprogram Studerandektegor
Samuiga vI isamuiga H samtliga

Rader iata
SÖi1 [Återstäli 1 1 lo .I

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

Isamuga

________ ____________

Rader i heta

1 SJ rrstä!LJ lo

Utbildninsprogram

1 ISamtkga
Stude rende kategori

1 Klssk_T5 D soma

Arbeteplatsinriktning: Samtliga

Organisation: Samtliga

Status: Aktiva

Studerandeksitegori: Klssk_T5 D

Totalt antal poster: 7

Tillhörighet: Samtliga

Utdningsanordnare: Samtliga

Utbildningeprogram: Samtliga

sonia Verkssmhetsomrde: Samtliga

Arbetsplats Arbetsplatsuppgilter Studkategoriuppgifter

KarIinska Universitetssjh
Onkologi Thorac divisionen

Centr. Allogen
stamcellstransp

Organisation: Karolinska Universitetssjh
Tillhörighet: Akutdivisionen
Verksamhetsområde: Akutkliniken Huddinge
Arbetspiatsinriktning: Kirurgi

Neurologi
Ortopedi

StudiCategori: KIsskjS D
come

Rader: 2
Reev veckor: 10
Plac veckor: Inga plac

StudKategori: Klssk_T5 0
come

Rader: 1
Resv veckor: 5
Plac veckor: Inga plac

StudKategori: Klssk_T5 0
come

Reservation 1 [ Återlämning J Pcenngl,

Organisation:
Tillhörighet:

Verksamhetsområde:

5 87 Transolantation CAST
vrdavdelning

K 41-43 AVA

IK 84 Lunmedicinsk vrdavdelnin

Arbetspiatsinriktning: CAST

Organisation:
Tillhörighet:

Karolinska Univercitetssjh
Onkologi Thorax divisionen

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

Placering VT 2012

______________

Avd 23

Kontaktpersoner: Verksamhet(V) Utbildninpsroram(U)

Kommentar:

INJkötegori 1

1

____________

213 4I 6 7

Arbetsveckor (vi- v26) VT 2012 Växla termin

2 UESHSSk T3Med

3 Qsssk T3Med

rFi fr 1rrrr F.1: 1i —

1 1 3rererere 1
Skriv ut 1 summeringar ] LTillba] LPubIicera studerande 1 [ Visa studeran!J

Klicka på länken på den rad där placeringen ska göras. En ny sida öppnas.
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® Placera litfort av Maritta Ahola

OTa bort placering

Placera period l Anmärkning

GArbetsveckor OHalva arbetsveckor ODagar Ingen anmärkning noterad inom markerad veckoperiod
Ny anmärknin9

Markera veckor 0 Hel arbetsvecka TEST

0 Första del av arbetsvecka

0 Sista del av arbetsvecka

v2D2G12-05-14 ODagar
studerande

v24 2012-06-ii Ingen studerande finns inom markerad veckoperiod
Klass

V11ESHSSK %‘ 1 Studerandegrupp El
Studerande

ANDERSSON. CARIN
7

FREDRIKSSON, LISELOTTE
VIRI iT IAMIE1

J Handledare

Ingen handledare finns inom markerad veckoperiod
Handledare

LTa bort handledare

Levin. Ingrid

[ Spara 1 [ Spara och stanna ] rHistonkl Tillbaka 1
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

Avd 23

Kontaktpersoner: Verksamhet(V) UtbildninosorooramCUt
Kommentar:

[ Placeringsmöjlighet ] [ Reservation] [jlämning ] Pcerng

--———-r- - - - - - - - - -mr- - - - r-r-r--- —1 11C2sV0P T3sipv 1
2ESH k T3Med — — — — — — — — —

1 . ra

—

kTMed [j LL ZL L Z I__tI
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.

viE 2012-04-16
vi? 2012-04-23
v18 2012-04-30

Ijv.1I

1 NrfdkateUOrI 27 28 29 30 31132 33134 35 36

—
37l38i394041142l43 44 45 4647j48495051 521
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Placering

Avd 23

HT 2012

Kontaktpersoner: Verksamhet(\!) Utbildninpsorooram(U)
Kommentar:

[ Placeringsmöjlighet j Reservation ] L erämnl1

Placering HT 2012

Avd 23

Arbetsveckor HT 2012

0 Placera Utfört av jMarilla Ahola

bort ng

Ta bort placeringsperiod EJ Anmärkning

€Arbetsveckor 0 Halva arbetsveckor 0 Dagar Ingen anmörknirig noterad inom markerad veckoperiod

Studerande
Markera veckor G Hel arbetsvecka Studerande inom markerad veckoperiod

0 Första del av arbetsvecka ABDALI, ISRA

0 Sista del av arbetsvecka lJ Handledare

0 Dagar

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

v46 2012-11-12
v47 2012-11-19
v48 2012-11-26
v49 2012-12-03
v50202-12-10

Markera “Radioknappen” Ta bort placering och de veckor där placeringen ska tas bort. Klicka på
spara.
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Placering HT 2012

Avd 23
Kontaktpersonei: Verksamhet(V) UtbildningsproQram(U)

Kornmntar:

[ Placeringsmöjlighet 1 [ ÅterImninJ cngH

Avd 23
Kontaktpersoner \erksamhetV) UtbiIdninsroram(W

Kornmentr:

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 [ Placeringsmäjlighet ] LReservation ] [eriämning 1 IPijt

Klicka på länken på den rad där gruppen ska placeras.
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Placering HT 2012

Avd 23

Arbetsveckor HT 2012

lJ Anmärkning

Ingen anmrkning noterad nom markerad veckoperiod

Ny anmärkning

Stucilebesök inn 10-12

-

@J Studerande

Ingen studerande finns Inom markerad veckoperiod

Klass

1 Valj Studerandegrupp

Studerande

ANDERSSON, CARINA
ANDERSSON. CARINA
ANDERSSON. EMELIE

tmc’c’r%.I ic’c-i,—,,

Avd 23
Kontaktpersoner: Verksamhet(V) UtbiIdningsropram(U)

Kommentar:

Handledare

(v27- v521 HT 2012
.‘ Växla termin

flI k T3Med 1 i 1 H re re re r-irnrnrnrn
Rutan blir markerad Rosa men OBSERVERA att man inte kan se att det är en grupp förrän man lägger
musen överrutan och klickar.

jDetaliuppuifter vecka xl
Veckonuninier; 46
Startclatum: 2012-11-12
Studerandekategori: ESHssk_T3Med
Radnum,ner: 2

:i i
— rTTjHJ. •rT r”

mn - Placerad - ej publicerad Studiebesök mn ANDERSSON, CARINA maritta
fre 10-12 0733 - 96 35 58 (2012-10-

carinaanderssonerstadiakcnLse 09)
ANDERSSON, CARINA
08-53038981, 0704533865
carina.andersson@student.esh.se
ANDERSSON, EMELIE
8668412

__________________

emelie.andersson2cstudent.esh.se

øPlacere Utfört av MarittaAhola

OTa bort placering

Placera period

GArbetsveckor OHlva arbetsveckor ODagar

Markera veckor
v46 2012-11-12
v4/ 2U12-1 1-19
v4 2012-11-26
v49 201 2-1 2-03
v50 201 2-12-10

0 Hel arbttsveck

0 Första del av arbetsvecka

o Sista dl av arbetsvecka

o Dagar

Placering

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

HT 2012 L Placeringsmäjlighet j Reservation 1 L1mning Plcei:n

Maritta Ahela

Ändreit
ar
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Borttag av Placerad Grupp (L)
Placering HT 2012 [ Placeringsmöjlighet j [ Reservation j [ Äterlmning 1 acing

Avd 23

Kontaktpersoner: Verksamhet(V) UtbiIdninpsropram(U)
Kommentar:

r’z ;iwi .J_wiitiiii

5tudkategori - 283oI31 32 - - j42I43 - SORI
[CaaVOP T3EI’:pv 1

2 [ ESHsk T3Med 1 ri F Eit]Ei re
---n--rr-

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

Arbetaveckor [IT 2012

Nr Studkategori

rIE_T3Med 1 1 [Pcrere]rerel jJ

27 34 35 36 45 49

Ta bort placeringsperiod

øArbetsveckor 0 Halva arbetsveckor 0 Dagar

1rkr vrkr ® Hel arbetsvecka

o Sista del av arbetsvecka

o Dagar

I1 Anmärkning

Anmärkningar inom markerad veckoperiod

I Studerande

Studerande inom markerad veckoperiod
StudGrupp

l 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.

Placering HT 2012

Avd 23

OPlacera Utfört av MarittaAhola

®Ta bort placering

0 Första del av arbetsvecka

Publicering via Placeringar - Placering
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Placering HT 2012

Akutmottapniiig
Kontaktpersoner: Verksamhet(V) UtbiIdningsropram(U

Kommentar:

1 Placeringsmöjlighet ] L Reservation J [ Aterlamning j Piacenng

IArbet5etk0. (v27- vS2 HT 2012 VxIa termin

Nr1jikteaOri

_____EE[T

EEEEEfl fl En EEFJETI
SHskT5KU fifi [ 1r -

Skriv ut j[ Visa summeringar ] LTiiaka ] [ Publicera studerande j [ Visa studerandej

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

Placering

Akutrnottaiiinj

HT 2012

0 PubIicra Utfört v Maritta Ahola

OTa bort publicering

Placerade samt publicerade studerande

:____________

[ Spara 1 [para och stanna 1 L1bakaJ

Placering

Akutmottagning
Kontaktpersoner: Verksemhet(V) Utbildninasprogram(U)

Kommentar:

Studkategori Namn Ib0d

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

HT 2012 [fceringsmöjlighet 1 1 Reservat j [ Återlmning ] Piacermg

Arbetsveckor (v27 VS?) HT 2012 Vaxla termin

Placeringsrutan blir nu ljusblå och placeringen är fullt synlig i KliPP.
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Borttag av publicering via Placeringar -Placering
Placering HT 2012 [ Placeringsmäjhghet 1 [ Reservation] Återlamning 1
Akutniottagn ing
IContaktpersoner: Verkamhet(V) Utbjidninpsrwooran,(U)
Kommentar

Arbetsveckor LZ2) HT 2012 VxIa termin .‘•

¶OPAk3sh_99715Oi5i

ESHssk TSKUA rrr L;: r r jr—rn —r——r-r-—T-—r——-n—r-—r—r—rr-—Fu2 nrr e—r r —

Skriv ut 1 rysa summeringar] [ Tillbaka j [ Publicera studerande 1 [Visa studerande

Klicka på Publicera studerande.

Placering HT 2012

kutmoftaoning

0 Publicera Utfört av [ritta Ahola

bort publicering

Placerade samt publicerade studerande

Studkategori Namn IPe10d

El 2 ESHssk_TSKUA jANDERSSONJOHNi39 404546

Spara [ Spara och sta1 [ 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
Utbildningsanordnare UtbildninQsprogranl Studerandekategori
[ESH (Ersta Sköndal högskola) :v Samtliga accessbara vi [t{iga accessbara vi
Organisation Tillhöright

________________

Verksamhetsområde
Samtliga v Samthga vi 5 riitia

Är Termin Fr.o.m. vecka T.o.m. vecka Status
12012 ‘I 1 HT H 12012-07-02-v27

jj

j2012-12-24-v52 vJ 1 Placerad ej publicerad vi J Avenceretfilter
Arbetsplats Klass Förnamn Efternamn Grupp/Individ

________IL

Ii II muiga vi

_______ ___________

Rader lista
Sök [ Aterstll 1 Iso
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ABDALI, SRAA

V11SSK

Organisation: KaroIin5ka Univereitetsjh
Tillhörighet: MedicinfKiruri 2 -div
Verksamhetsområde: OrtDpedkllnlken
< 83 Ortopedisk vrdavdeIning

Organisation: Kr&inska Universitetssjh
Tillhörighet: Medicin?Kiruri 2 -dw
Verksamhetsområde: Inffktlor)sklInIken
6 24-834 Infektionssvd&ninQ

Studerandekategori: tSl-issk_T4Kir
Litbildningsprogram: Sjuksköterskeprogrammet
Är: v2012
Period: v40 - v44
Veckor: 5 (200timmar)

Studerandekategori: ESHssk_T4Md
Utbildningsprogram: Sjuksköterskeprogrammet

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.

Skicka e-post [1 (Kryssa i för att 8-post ska skickas ivag)

Rubrik Rubrikföre-post

!re tuderende,

Du her ou blivit plecered p denne pleta.
Meddelande

mvh

riera alla IL Avmarkera alla] [iicera]
Sh,derande Arbetsplats Placeringsstatus

El AB1ED JUDEIL
juceII.abiedstudent.eshe

H11ESHSSK År:
Period:

Veckor:

v2012

v40 - v4

5 (200timmar)
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Reservation HT 2013 Placenngsmojhghet ] Reeration rAterIamninJ LP1acer1
A 22a Ortopedisk vårdavdelning
Kontaktpersoner: Verksamhet(V) UtbiIdninqsrogram(U
Kommentar:

__________

re

re.rej

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

1’. 22a Ortopedisk värdavdelning

Arbetsveckor HT 2013

1IBH_ErrT1 II 1 1 1 ItIstI 1 r.re1r] 1 Ii 1

____________

Oöppne Utfortev

[rksamhel verksamhel
0Stng

stäng period J Anmärkning

0 Arbetsveckor 0 Helve rbetsveckor 0 Deger Anmerkniriger nom merkerad veckoperod
[ingen tanger

Markera veckor 0 F-ieI arbetsvecka
v192013-0S-06 Redigera anmärkning
v20 2013-05-13 0 orsta del ev arbetsvecka
v21 2013-05-20 o Sista del av arbet5vecka

deininger E&nge

:v22 2013-05-27
v23 2013-08-03 0 Dagar
v27 201 3-07-01
v28 2013-07-06
v29 2013-07-15
v30 2013-07-22
v31 2013-07-29
v32 2013-08-05
v33 2013-08-12

.-

[ Spara och stannJ [ Histo5]LTiI1bJ

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.

v34 2013-08-19
v35 2013-08-26

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.

27 28129 3O31 32

Arbetsveckor (v27- v52 HT 2013 Växla termin

33

c11HBHBnTi 1
LlZflBHB4-nTi 4 rr

_____

i r [ fl
ut ] [ Visa summering [ TiI!bj [servation 1

1 36 7j38139140141142143144 45146 47L18 49 50 51 521
II
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Placeringsmöjlighet HT 2012 Placeringsmojhghetj [ Reservation ] [ Återlmning ] L Placering

A 23a Kirurciavdelning endokrin fbi-öst
Kontaktpersciner: VerksamhetiV) Utbildningsroprem(U)
Ko mm anta r:

Ny bild kommer upp där radioknappen “öppna” är förifylld. Markera de veckor som ska öppnas och
klicka på spara.

Placeiingsmöjlighet HT 2012

A 23a Kirurgavdelninq endokrin/brö5t

Arbetsveckor Hl 2012

Lsparal rara och stann [jistorik1 riibaka 1

Arbetsveckor (v27- v52) HT 2012 Vaxla termin

Skriv ut j [ Visa summerin] LTiI1bak] Ny rad ]j Ta bort rad]

0 Öppna utfört av
Eva Foureaux

0 Stn

öppna period

OArbetsveckor OHaiva arbetvecker O0egar

v30 2012-07-23
v31 2012-07-30
v32 2012-08-06
v33 2012-08-13

Markera veckor 0 Hel arbetsvecka

o Forsta del av

o Sista del av arbetsvecka

[J Anmärkning

Ingen arimrkning noterad inom markerad veckoperiod

0 Daaar
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Placeringsmöjlighet HT 2012

A 23a Kirurgavdelning endokrin/bröst
Kontaktpersoner: Verksamhet(V Utbildninasoropram(U)
Kommentar:

Pcenngsmojhghet [ Reservation 1 rerttimni1 piacering

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
Arbetsplats

_________ _______

Arbetspietsinriktning

Samtliga

Organisation

Samtliga

Utbildningsa nord fl ra
ESK (Ersta Sköndal högskola)

_______ ___________

Rader lista
Sök 1 [ierstäiI1 jio ‘i

Status

1 Aktiva

Verksamhetsomr de

E1 F.3mL 3

__________

Studerandekategori

__J Lsamtlig

[v ut ] [ Visa summeringar j { Tillbaka j [ Ny ra1 [Ta bort rad

II

________

Termin Fr.o.m. vecka T.o.m. vecka

1 2012 vii HT vii 2012-07-02 - v27 v;i 2012-12-24 - v52 vi J Avancerat filter

Tillhörighet
SaHt13

Utbildningaprogram
vj iSamtlicta

Sökbild för lärosäte
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Återlämning HT 2012 Placeringsmöjlig] [Reservation] [Placering]

Akutniottagiiing
Kontaktpersoner: VerksamhetlV) Utbildnincisproram(U)
Kommentar:

Arbetsveckor (v27 v521 HT 2012 vaxia termrn

Återlämning

Akutniollaunina

HT 2012

Arbetsveckor HT 2012

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

Återlämning

Akutmottagnin

HT 2012

Arbetsveckor HT 2012

StudkategBO

För att kunna återlämna klickar man på knappen Återlämning och sedan på länken till den rad som
ska återlämnas. Ny bild kommer upp.

v39 2012-09-24
v40 2012-10-01

OVerksami-tet Utfört av Maritta Ahola

0 Utbildning

Återlämna period i Anmärkning

0 Arbetsveckor 0 Halva arbetsveckor 0 Dagar Ingen anmrkning noterad inom markerad veckoperiod
Ny enmärkning

Markera veckor 0 Hel arbetsvecka

0 Första del av arbetsvecka
v452012-11-05
v462012-11-12

Sista del av arbetsvecka

ODagar

Lärosätet som återlämnat 2 veckor försent och 2 veckor i tid.
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Arbetsveckor HT 2012

Studkategori

ZkT6somarre at

Verksamheten har återlämnat vecka 41 och 42 som markeras med gulgrön 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

Importen av studerande sker i 2 etapper:
Etapp 1
1. Hmta excelmallen (länk nedanför instruktionstexten) ch spara den lokalt p din egen dator.
2. Lgg in studerande i mellan som har samma starttermin, utbildningsanordnare och utbildningsprogram.
3. Lgg in en studerande per rad i exceldokumentet. Kolumner markerade med * r obligatoriska.
4. Spara det uppdaterade exceldokumentet p din dator.

Etapp2
5. p denna sida, valj den star-ttermirt, utbildningsanordriere och utbildningeprogram som du matat in i exceldokumentet.6. Hmta ditt exceldokument genom att klicka p knappen 6lddre..”.
7. Klicka p knappen Verkstall.
Hämta excelmall

€ Lqg upp nya studerande 0 Uppdatera befintliga studerande
Utbildningsanordnare/prograrn jVlj

Starttermin Vlj v

Kursändelse (Ex SSP)

ExceIfiI att importera från ILddr
[Verkll

Underlag till importen tas fram genom att fylla 1 blanketten under Hämta excelmall.

_____

Personeummer’ Losenord
11 tecken Efternamn’ Förnamn’ Teleton Epostadress Ovriga anteckningar AnvändariD max 50

lAAMM0DtllIFiUl max 100 tkn max 100 tkn max 50 tim max 1fl tim max 500 tkn max 50 tkn timr8212019009 Teotsson Test jijestsss xli se
r8910126902 Teotdotter Test test textxsonitsIl se

A 15b Hematologi Dajvård
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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.

Utbildningsanordnare/prograni

® Lagg upp liva studerande 0 Uppdatera befintliga studerande

Verkstllj

Startermin Den terminen börjar sin utbildning

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

Uppdatering av studenter

0 Lägg upp nya studerande 0 Uppdatera befintliga studerande
Utbildningsanordnare/program VIj*

VerkstIi

1[ Bläddra... 1

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

Starttermin

Kursändelse (Ex SSP)

Excelfil att importera från

Ivaj I

I[ BLäddraZ]

Startterrnin

Kursändelse (Ex SS!’)

Excelf il att importera från *

Ivi H
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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

Personnummer

Förnamn

Efternamn *

Telefo ii

Epost

Övrigt

Starttermin

Kursäiidels&
(MxIngd 7 tkn) Ex
SEP

Status

Personlig notis
(ilvif)

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-lD. 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

[

Utbanordn-program JVäli [%1I

Spara j [terstäII ] [ Tillbaka ]
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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 förljande:

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 i 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 koiitaktperson

PERSONIJPPGIFTER

Förnarnn

Efternamn

Adress

Postnr

Postadress

Tel
(Skriv med binde5treck)
Mobiltelefon

Fax

E-post’’

KONTAKTPERSON EN

Utbildningsanordnare
Vad är detta?

ÖVRIGA UPPGIFTER

Välj

201210-10

Tillsvidare 1

Utbildningsprogram Inga registrerade posten

Skapa aiivändarkonto

Lägg till utbildningsprogram

LSpara 1 [ Återställ ] [ 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.

Utbildning

TILLHÖR LÄROSÄTE

Befattning

Galler fr.o.m

GIler t.o.m

Ovrigt

Arbetsplatser

1 Lägg till arbetsplatser 1
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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 j

ANVÄNDARUPPGIFTER

Au va nda rna iii ii *

Lsenard’

FUNKTIONSACCESS

Anvinda rgrupp*
Vad r detta?

TiIIggsrättigIieter
Vad ar detta?

NIVÅACCESS

Access genom
lärosäte
Vad är detta?

putte

bytut

Läsare lärosäte

Inga registrerade posten
Lägg till]

-j

Andra access

Spara 1 TÅterställ iF Tillbaka 1

Använadarnamn

Lösenord

Använda rgru p

Tu Iäggsrättighete r

Ifyl Is

är med automatik bytut

ger behörighet till KliPP som adminstratör för lärosäte,
läsare för lärosäte eller student

går att komplettera med ytterligare behörighetsroll

Nivåaccess

VIKTIGT!

här styrs vilka utbildnings-program användaren har rätt
att titta/administrera

Om Kontakptersonen är användare måste nivåaccessen
uppdateras på sidan för kontaktperson.
Alla övriga uppgifter slår igenom från båda sidor

ESH (Ersta Sköndal högskola)

• Sjuksköterskeprogranimet

(1 >I_
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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 \‘erkamhet
PERSON UPPGIFTER

Förnarnn*

Efternamn*

Adress

Postii r

Postad ress

Tel
(Skriv med binde5treck)
Mobiltelefon

Fax

E-post1

KONTAKTPERSONEN TILLHÖR VERKSAMHET

Vad r detta? [ Valj från verksamhetstrd 1
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.

Samtliga

_____________________ _________________________

Typ

___________________

Il Utbildning

Kontaktperson
Förnamn

II
Status Urval
Aktiva % Samtliga

Utbildningsanordnare
Samtliga

Radar i li5ta
[ Sök [ Åtorstii L!PEJ 1 Samtliga 1

Detsamma gäller för verksamhet. Välj Verksamhet som Typ och ytterligare sökalternativ öppnas.
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Status Ur-.aI

Orpanisat,or, TUhbrchet
Karolinska Universitatssjh 1

_______ ____________ _____________

Rader listasi EierstälTJ rpa nY7 ISamtliga ‘I

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

E-post till Kontaktperson

Epost kontaktperson
Utbildningtanordnare Utbud ningaprogre m Studersn de ketego ri
Samtliga vi Isamtiiga v Samtliga

__________________________________________________

Typ

___________

TerminKontaktpersonens befsftning

Samtliga Samtliga v

_________

Verksmhetsomrde

Totalt antal poster:

Markera al] [ Avmarkera alla 1 [ Skriv e-post

r c.i 1 1 ..... ............. ,;u ......, 1

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

Kontaktperson

Aktiva jsamthga

— Pornamn Befattning

1 ISamtlitia
Typ

l IVerksamhetH

Barndivisionen El Isamtliqa

1 Samtliga

Organisation
Fräsunda LSS AS

Tillhörighet

_______ ___________

Rader list
Äerst] 1 Samtliga

Organisation:

Tillhörighet:

Verksamhetsområde:

Utbi Id ningaprogram

Frösuiida LSS AB Utbildningsanordnare: Samtliga

Samtliga Studera ndekateg on: Samtliga

Samtliga Kontaktpertonens befattning: Samtliga

Samtliga Typ: Samtliga

Namn Kontaktuppifter

Befattning:
Typ:
Organisation:
Adress:

Johansagn, Annie

Weterlund, Mona

Verksamhatsrhef
Verksamhet
Frösunda LSS AB

O8-5D52431
annie.iohanssonfrosunda.se

Telefon:
Epost:
Status: Aktiv
Anvandarnamn: joan

Befattning:
Typ:
Organisation:

Adress:

Arbetsterapeut
Verksamhet
Frösunda LSS AS

08-823275
mona westerlund@frosunda.se

Telefon:
Epost:
Status: Aktiv

Anvndarnanin: wemo

Klicka på knappen E-post.
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Skriv e-post

Namn Epostaddress

Johansson, Annie Ianne.johanson@frosunda.se
Westerlund Mona jmona.westerlund@frosunda.se
Ärendetext

Meddelarldetext*

-

Avsndaradress epost’
Avsändaren fr afltid en kopia av mailet.

eva.foureaux@stl.se

Kopia till
Separera epostadresser med semikolon.

v

Bifopa dokument

___________________

[ BladdraZ7

Skicka epost ] rÅterstil 1 rTilbak1

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 aiivändare

PERSONUPPGIFTER

Fårnarnn

Efternamn*

Epost

ÖVRIGA UPPGIFT

Gäller fr.o.rn

Gäller t.o.rn

Övrigt

ANVÄNDARU PPGIFTER

Allvändarnarnn*

Lösenord*
jbytut

FIJ NKTIONSACCESS

Anuändargrupp* Välj
Vadr detta?

_____________________

Tilläggsrattiglieter Lärosätesadministratär
Lasare handledare
Läsare lärosäte
Läsare verksamhet
Studerande
Systemadministratör
Systemförvaltare
Verks a rnh ets ad ni in istratör

[Spara 1 [Äterställ 1 Ljla 1
Beroende på vilken Använda rgrupp 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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Anvä .ida re

STUDERANDEKATEGORI (L) (S)
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 - Studerandekategori - Skapa ny

Ny studerandekategori

Studerandekategari
(MxIänd 15 tkn)

Utbildningsanordnare
prograrn

Kurstyp

Terminsinformation

Antal veckor

Placerlngsiilriktfling*

Galler fr.o.m

Galler t.o.rn

1 Välj

Reguljär vI

Välj

2012-10-10

Tillsvidare
Annirkning

[Sparaj rÄrl [ Tillbaka 1
Studerandekategori*

Utbildningsanord/program *

Kl_SSKT5soma

Väljs ur rullningslisten

Ku rstyp*

Terminsinformation

Reguljär utbildning är förvald men det går även att välja

uppdragsutbildning

Efternamn Förnamn Använda rn am n

II
Användarrupp Status Typ
ISamtliga vI Aktiva .v,j Samtliga vi

_______ __________ ____________

Rader i lista
jJ [ Aterstall j [pany] 50

Samtliga
Utbildnin

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*

[Välj frän verksamhetsträd

ADRESSUPPGIFTER

Besöksadress

Adress

Postnr

Postadress

Tel
(Skriv med
bindestreck)
Fax

post

Hemsida
(Skriv ej http://)

1 1
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ÖVRIGA UPPGIFTER

Hanterar Klipp

Galler fr.o.m

Galler t.o.rn

Övrigt

Lägg till kontaktpersoner

Spara ] [ Återställ ] [ Tillbaka

Enda uppgiften som är obligatorisk är Arbetsplatsens namn

1 ISamtliga

Orgnisticin TUlhörighet
Samtliga [ Samthg

________ ____________ _____________

Reder i Iist

[ si] [ Aterstll J [Skapj 110 1

Sökning kan ske direkt på arbetsplatsens 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

fl
2012-10-ID

Tillsvidare

4

%

A

v

Personlig notis
(verksamhet)

Arbetspiatsinriktning Inga registrerade posten

( Lägg till inriktningar j
Kontaktpersoner Inga registrerade posten

Utsökning av arbetsplats

Arbetsplats
Arbetsplats Arbetslatsinriktninci Status

i.I lAktiva

Verksmhetson,rde
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Redigera arbetspiatsinriktning

Arbetsplatsinriktning* Avancerad siv i hemmet(ASIH)

Övrigt

Skapat av 2X2.8

Skapat datum 2011-09-12

Ändrat av 2XBS

Ändrat datum 2D11-0912

[ pra j [ Aterstall ] [ Radera ][ Visa utskriftslage j { Tillbaka 1

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 koppling till en eller flera kontaktpersoner existerar. Ta bort
dessa kopplingar först

Redigera befattning

Befattning’ AKA Kurator. Kl

Skapat av lg8r

Skapat datum 2009-02-11

Andrat a’ IgBr

Åndrat datum 2009-02-11

ra1j [ terstll ] [ Radera 1 [utskriftsläge 1 LTi11aaJ

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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Redigera huvudman

Huvudman jGammaltskräp

Huvudmantyp* LPrivat v
Län* Stockholm
Land Sverige
Skapat av
Skapat datum
Andrat ev
Ändrat datum

jjai [ Äterstail ] LRad] [ysa utskriftsIge] [TIlbaka ]

Huvudmannatyp
Sorteringsbegrepp

Kurstyp
Används för att markera vilken sorts utbildning som ges.

Kurstyp 1
Reguljär j Detalier

1 Uppdragsutbildning{ Detaljer

Posten kunde inte raderas eftersom koppling till en eller flera organisationer existerar. Ta bort dessa
kopplingar först

1 LWF

2011-06-10

lIwf

2012-08-07

Redigera huvudmantyp

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

Huvudmantyp Privat
Skapat av
Skapat datum
Ändrat av
Andrat datum

Ga m laKlipp

20 12-02-23

Gam laKI i pp

2012-02-23

[ Återstail ] [ Radera 1 [visa utskriftslag 1 Tillbaka ]

Totalt antal poster: 2

Lskrvut ] [porteratillExcel ]
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LÄN
Används ej

Totalt antal poster: 21

Detaljer

Detaljer

1 Detaljer

Detaljer

Detaljer

Detaljer

Detaljer

Detaljer

Detaljer

Detaljer

Skriv ut ] [ Exportera till Excel

Organisationsnivåer

Totalt antal poster: 3

Nivn-amn

____L__

Organisation ji Detaljen
TiIlhnihet 2 Detalier(

1 Verksmhetsomrde 3 DetaljeJ

Skriv ut ] Lxpoera till Exi]

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

Lansbokstav

Blekinge lK-ln
Dalarnas W-ln

Gotlarid I-ln

Gvleborg X-ln

Hallands N-ln

Jämtland Z-lni

Jnkbping F-In

Kalmar Hln

Kronoberg G-ln

Norrbotten 5D-ln

arbetspiatsinriktning för verksamheten
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Totalt antal poster: 34

Placeririginriktn,riq

Akutcj u kv rd

Ambulanssjukvrd

Aria ste si

Arbete/fritid

Barnh&sovrd
arnsjukvrd

Demensvrd

Dialys

Fysiologk metodik
Fll-etiirlir

Detaljer
Detaljer

1 Detaljer

J Detaljer

1 Detaljer

Detaljer
Detaljer

1 Detaljer

1 Detalier

Detaljer

1 2 3 r4

Skriv ut 1 L Exportera till Excel

Systemadministration

[ Uppdaters begreppscache j rUPd databas cache

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 utbildningsanordnare

Utbildningsanordnare*

Adress

Postnr

Postadress

Tel
(Skriv med bindetreck)
E—post

H ernsid a
(Skriv ej http://)

Utbildniiigsprograni Inga registrerade posten

r Spara 1 LÅterställ j [ Tillbaka

Utbildningsprogram

Totalt antal poster: 61

Utbildningsprogram Forkortning

Ambulanssjuksköterskeprcgram 1
Ambulanssjukvrd

Apotekare

Arbeteterapiprogrammet

Audionomprogrammet

Barn- och Ungdomsejukvrd

Barnmorskeprogrammet

SMA inriktning fyciologi

BMA Laboratoriemeclicin

Brand och rddnir

Namn organ isatio fl

1 Samtliga

_______ ___________ _____________

Rader i lista

[ Återsl [Skapa ny] o

_____

Tillhörighet

- I [Samffiia

Oraanisation: Sarntliaa

Här läggs grunden för organisationsstrukturen 1 KliPP.

Lägg till utbildningsprogram 1

Detaljer

Detaljer

Detaljer

Detaljer

Detaljer

Detaljer

Detaljer

Detaljer

Detaljer

1 2 3 4 5 6 7

Skriv ut ] Exportera till Excel

Verksamhetsträd

Verksamhetsträd


