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1. Logga in forsta gangen

Du har fatt ett valkomstmeddelande fran Praxia

Viilkommen till Praxia

From:

Handlaggarna av VFU och klinisk praktik, Umea Universitet
To:

peter pettersson@test se

Sent:

2019-12-19 09:41:12

Hej Peter och valkommen till Praxial

Medicinska fakulteten vid Umed Universitet anvander Praxia som ett verktyg i det gemensamma arbetet med
verksamhetsforlagd utbildning (VFU) och Klinisk praktik. | Praxia kommer du att fa information om vilka studenter
som kommer till dig.

Praxia stodjer hela processen, fran planering infor VFU/klinisk praktik till bedomning och utvardering. Det ar i
Praxia som kommunikationen om VFU/Klinisk praktik primart sker och det &r ocksa via Praxia studenterna far
information om sina placeringar. Darfar ar det viktigt att informationen om er verksamhet uppdateras och att
kontaktuppgifter alltid ar aktuella.

Som anvandare av Praxia kommer du att fa tillgang till studenters personuppgifter. Har kan du lasa om hur
Umea universitet forhaller sig till den EU-lagstadgade dataforordningen (GDPR). | och med att du skapar ditt
I6senord forbinder du dig att behandla studentuppgifter pa ett likalydande sétt.

Du skapar ditt losenord pa foljande lank: Klicka hér fér att ange ditt I6senord.

Har loggar du in i Praxia: https://medfak.umu.praxia.se/
Om du inte kan logga in i Praxia, kontakta supporten praxia.support@umu.se

Detta &r ett automatiskt meddelande som inte gar att besvara.

- Din mailadress ar ditt anvandarnamn.

- Klicka pa lanken i meddelandet Klicka hdr for att ange ditt I6senord. Dar anger du det
l6senord du sjalv valt. Efter det loggar du in enligt nedan.
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2. Loggain

- Hitta Praxia via lank https://medfak.umu.praxia.se

- Klicka pa inloggningslanken

- Klicka pa logga in utan UmU-id

Vélj ett alternativ fran listan nadan

¢ Loggain i Praxia med UmU-id (Studenter och anstallda
vid Umea Universitet)

&5 Loggain i Praxia utan UmU-id {Personer fran
verksamheter som tar em n@ude nter for VEU och Klinsk
praktik)

Registrera ett nytt konto

- Skriv in ditt anvdndarnamn som &r din e-postadress och det |6senord du har fatt

- Om du har glomt dina inloggningsuppgifter kan du klicka pa den lanken sa far du ett
mail med majlighet att andra.

Anvandarnamn | kalle karlsson@rvb.se

Losenord T T Y]

Logga in
Klicka har om du har glémt dina inloggningsuppgi@
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3. Oversikt knapparna

- Efter att du loggat in kommer du till din startsida med ett antal knappar fér vad du
kan gora. Knapparna du ser varierar beroende pa om du har/ska ha studenter inom
kort eller inte.

Visa/andra
placeringsprofiler

-.l-,li Min organisation

W' Tilldela VFU-handledare

4. Organisationer

- | Praxia bendamns verksamheter/enheter for Organisationer. Detta kan kannas
bakvént eftersom organisation for dig ar regionen/kommunen/etc. som din enhet
finns inom, men sa ar Praxia uppbyggt.

5. Se din arbetsplats

- Har kan du till exempel titta pa din(a) organisation(er), kontakter och profiler.
Profilerna kan dven andras av dig.
- Klicka pa Organisation, Organisationer i menyraden

3 Organisationer ~

Organisationer

v

- Dina organisationer visas och underordnade organisationer visas om du klickar pa
trekanten vid namnet. Valj till en organisation och da visas adress, m.m. samt
kontakter for verksamheten
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Organisationer

Denna sida tillater dig att hantera organisationer. V&l den organisation som du énskar att titta pa genom att anv;

| () Sok adresser Siik || Rensa | [ Visa avancer

N Region Vasterbotten » P

~ Savar BVC
Organisationsdetaljer

Organisations-ID: 61233
Adress: Kungsvagen 4 A

Savar HC, arbetsterapi/fysioterapi

Sévar
Lan: Vasterbotten

Postnr: 918 21
Webbsidda: https://www.1177.se,

Url:

Kalla: [not sef]
Erfarenhet: [not zef]
Finanskontakt: [not sef]
Finans epost: [not sef]

Visa Overordnad Adress - Ladda

—
Kontakter Relaterat Anteckningar

- Under fliken Kontakter kan du lagga till ny eller befintlig kontakt samt andra
kontakter. Skriv in ett namn under Ldgg till befintlig kontakt och sok samt valj roll
eller skriv in férnamn, efternamn, e-post och roll under Ldgg till ny person som
kontakt.

Kontakter ‘ Relaterat Anteckningar Platser Profiler

Organisationskontakter

Kontaktlista
Du kan hogerklicka pé rubril for fler Kai exp med knappen till hoger.
Anvandare | Fornamn Efternamn . Roll Titel E-post
o | I [ I [ I« [ = I
a8 Liselott Carlsson VFU-handledare Sjukskoterska liselott.carlsson@rvb.se
& Bengt Larsson VFU-handledare Arbetsterapeut bengtlarsson@rvb.se
a8 Olov Clsson VFU-larare Klinisk l&rare olov.olsson@umu.se
8 Fia Persson VFU-samordnare Fysioterapeut fia.persson@rvb.se
8 Karin Svensson VFU-samordnare Huvudhandiedare karin.svensson@rvb.se
|ID:| ‘I| Page1of1
Records per page: | 25 -

Ligg till befintlig person som kontakt

S0k efter namn

Sok
Ligg till ny person som kontakt

Fomamn

Efternamn

E-postadress

Roll Okand roll ~

Skapa



- Klicka pa huset i menyn for att komma tillbaka

6. Lagg till en ny kontakt

Liigg till ny person som kontakt

Férnamn Erik

Efternamn Andersson

E-postadress erik.andersson@ume.se

Roll Okand roll v
Okand roll

Skapa VFU-handledare

VFU-samordnars

- Om du vill &ndra nagon kontakt klickar du pa trekanten vid namnet.

8 Karin
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- D& 6ppnas kontaktens sida upp och du gér dandringar genom att klicka pd Andra om

du vill andra exv. telefonnummer till kontakten.



7 (19)

4 B Karin Svensson

Kontaktuppgifter
Namn: Karin Svensson
Titel:
E-postadress: karin.svensson@rvb.se
Telefon:

Aﬁdra Ta bort

Andra titel

- Pa samma stélle kan du andra titel for kontakter och spara

Meurorehab {Neuro- huvud- hals centrum)

Roll: lUFU-sarrmrdnare -
Yiterligare kontaktdetaljer

Titel (Buvudhandiedare |
E-postadress

Telefonnummer

Fax

Spara Avbryt

- Klicka sedan pa dndra for avdelning/enhet som du ser lite langre ned

4 Btra Hedlatndm

Mamni; Steo Helsiroem
Tited; Huvudhandiecdars
E-postadress: stinhhellstrom@nmn. e

Da 6ppnas en ruta dar du kan dndra eller lagga till titel. Kom ihag att spara.
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Organisationer

Awdelning 17, Stroke, medicn/rehab (Sollefted sjukhus)

Roll: | WFU-samordnare |
‘ftterligare kontaktdetaljer

T o oniesed

E-postadress
Telefonnummer

Fax

Andra Ta bort
Spara Avbryt

7. Registrera anvandare

- For att de/den person som du nu lagt till som kontakt skall fa behorighet till Praxia sa
maste de registreras.

- Om gubben bredvid kontakten ar ofargat dubbelklicka pa den.

| Kontakter | Relaterat Anteckningar Platser Profiler

Organisationskontakter

Ezl:{t:::xmicka pd rubrikerna far fler alfernativ. Kontaktlistan kan exporteras med knappen til hoger.
Anvandare | Fornamn Efternamn = Roll
o ([ = [ = [ =
b & Jeanette Andersson VFU-samordnare
(3 TestBritt Berg VFU-samordnare
b TestBritt2 Berg VFU-handledare
b @ TestBritt3 Berg VFU-handledare
» | & simon collett VFU-|&rare
P & Ui Gunnarsson VFU-lérare
> & Dennis Kallin VFU-samordnare
P & Jonatan Soderstrom VFU-samordnare

- Klicka pa Register
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Register PEMS user from existing contact details F Y Rgiister
First Name: TestBritt £l ncel
Surname: Berg
Emiail: Testbritt@umea.se
Phone:

MUser/Other/Common/Fopup/RegisterUserFromP...

- Klicka OK i dialogrutan
- Personen far nu ett valkomstmail fran Praxia, dar denne far valja I6senord sjalv och
kan darefter logga in.

8. Vad ar en profil?

- Profil kan ses som ett recept for en VFU-plats — det kan exv. innehalla vilket program
det handlar om, vilken termin studenterna ar p3a, vilken studieort studenterna laser
vid och inriktningen pa VFU. En verksamhet har ofta flera profiler utifran att
studenterna som kommer for VFU kan vara fran olika program och terminer. Det ar
ju exv. inte samma handledare for en sjukskoterskestudent och en
fysioterapeutstudent.

- Se profiler som informationskanal till studenterna infér VFU, som exv. kan ersadtta
valkomstbrev som annars skickas till studenter. Lagg in den informationen i Profilen
sa sparas arbete med att maila information och valkomstbrev studenterna.

- Profiler ger dven en majlighet att marknadsfora verksamheten for studenterna, lyfta
fram vad som ar bra med att arbeta hos er.

- Profilerna sparas till dess ni gér om dem!
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9. Andra profil

- Du kommer at profilerna genom att klicka pa fliken Profiler se de kontakter som hor
till profilen och beskrivning av organisation mm.

Kontakter Relaterat Anteckningar Platser | Prqﬂ_lher | Granskningar Uppfdljning

- Eller via knappen Visa/dndra placeringsprofiler

Visa/andra placeringsprofiler

- Profilerna visas i en lista och du kan titta pa dem och dndra dem,
klicka p& profilnamnet enligt bilden nedan eller pd Andra

Profillista:
Nedre tabellraden visar profilerna i den valda och underardnade fom

Profilnamn = Crganisatio
[ =

MYLAK AM Sévar HC

Ssk T4 Umea prima Savar HC

[«]o (v | Pagetof1
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Kontakter Anteckningar Platser | Profiler |  Granskningar Handledare
Visa: | Aktuella profiler ~
Profillista:
WNedre tabellraden visar profilerna i den valda och {om ovan ar Du kan hoy ps for fler alternativ. Profillistan kan exporteras med knappen till hoger.
Profilnamn . Qrganisation Profilstatus. Senast uppdaterad Atgarder
I I I "
SSK T2 Umea Ao Backbacka vard- och omsorgsboende Aktuell 2018-12-14 0933 Andy
SSK T6 Umea Ao Backbacka vard- och omsorgsboende Aktuell 2018-12-12 07:04 An
| ¢ )| Pagetoft Item

Rsmfdsperpagp? 10 -

Profilen 6ppnas upp och du kan lagga till kontakter och dndra informationen

Bocka for de kontakter som ska vara associerade med profilen och de som ska
meddelas om placering och om de ska vara tillgangliga for studenter. Du kan dven
ldgga till nya kontakter pa samma satt som forut.

Profilkontakter
D : | Fomamn i | Efternamn | Roll i | E-postadress | Associerad med profil i | Meddela om placering % Tillganglig for studenter
91293 Karin Svensson VFU- Karin se
91291 Fia Perssan VFU-samordnare fia persson@nvb.se O
91292 Bengt Larsson VFU-handledare bengtlarsson@rvb.se (m]
91204 Liselott Carlsson VFU-nandledare liselott carisson@vb.se O
91285 Olov Olsson VFU-iarare olou olssong@umu.se O

1

& Lagg fll befintlig person som kontaki | < Lagg till ny person som kontakt

Fyll i Profilkontakter, t.ex. handledare/huvudhandledare som studenten ska kontakta

Klicka pa Placeringsinformation sa dppnas en sida dar du kan skriva in den
information som du vill att studenter ska veta om verksamheten.

Profilkontakter

F'Iaceringsinform?tion

Avbryt Spara Utskriftsvy - oppnas i ny flilkufonster
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Placerinusinfc)rmalior{}j

Vem ska man kontakta géllande bostad?

Kontaktpersonens telefonnummer

() Reserverad bostad finns for placeringen

[ Kollektivtrafik finns

OBS! GI6m inte att spara profilen nar du fyllt i klart. Sparaknappen finns ganska langt
ner pa sidan.

‘ il Spara

%,
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10. Lagga till befintlig kontakt till Profil

- Du kan aven via profil lagga till befintlig kontakt
- Klicka pa Ldgag till befintlig person som kontakt

Organisation Adress E-post
Sjukstugan i Umea Sjukhusvagen 15
Umea
Namn pa placeringsprofil Typ Profilstatus
Ssk T4 Umea Standard v Aktuell

Profilkontakier

ID : Foérmamn E Efternamn  : Roll E E-postadress +  Associerad med
91572 Berit Petersson VFU-larare berit pettersson@umu.se
91573  Eva-lisa Andersson VFU-samordnare | eva-lisa andersson@rvb.se
91574  Bengt Persson VFU-samordnare | bengt.persson@rvb se
91577  Pelle Persson VFU-handledare | pelle persson@rvb.se ]
91585  Elin Hagg VFU-handledare | elin hagg@rv.se ]

1

% Lagag till befintlig person som kontakt % Lagg till ny person som kontakt

- Valj namn i listan, valj roll och klicka pa spara

Lagg till befintlig person som kontakt

Kontakt

Lars Larssonilars.larsson@rvb.se) v

Raoll

VFU-handledare L4
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Du ser uppgifter om studenter genom att klicka pa knappen Placerade studenter

Har visas samtliga studenter i din verksamhet. Har kan du se bl.a. namn, personnummer,
e-post, start och slut pa placering

12. Tilldela handledare

Du kan dndra VFU-handledare for studenter placerade pa dina organisationer

Klicka pa knappen Tilldela VFU-handledare

W' Tilldela VFU-handledare

kplacement Slot Management

En lista over studenter och deras VFU-handledare visas

Use this page to view slots for your organisations. Use the fiters at the top of the grid if you wish to narrow down the st of slots, and click the > arrow to the left of the placement slot to view further details about the placement slot.

Search: [Pre ‘ Student: | Organisation: | % | Profile: ~| Program: Any +| Student: [ -
Status: (Committed 7= <] Mentor [ s
Placement Slot List: B 5pen |[2 e
OBS! Expandera en rad for att se ytterligare information. Hogerkiicka pé kolumnrubrikerna for att se yiterigare val. En exportknapp finns tilganglig til hoger om denna not. Ll RO A erest )
SlotiD | Profie Organisation Program Student Kull Start Date End Date Status Mentor
w8
|
7 SSK T2 Umea Ao Backbacka vard- och omsorgsboende | Sjukskoterskeprogrammet THOMAS ANDERSS...  jan 2018 2018-12-10 2019.01-13 Committed & Anna Andersson
1118 SSK T2 Umea Ao Backbacka vard- och omsorgsboende | Sjukskoterskeprogrammet ELLEN BLOMDAL jan 2018 2018-12-10 2019.01-13 Committed & Anna Andersson, Jean
1119 SSK T2 Umea Ao Backbacka vard- och omsorgsboende | Sjukskoterskeprogrammet ELLENEDVINSSON  jan 2018 2018-12-10 2019.01-13 Committed & Anna Andersson, Sand
120 SSK T2 Umed Ao Backbacka vard- och omsorgsboende | Sjukskoterskeprogrammet HERMAN EK jan 2018 2018-12-10 2019.01-13 Committed 4 Rita Parapala
121 SSK T2 Umed Ao Backbacka vard- och omsorgsboende | Sjukskoterskeprogrammet ELIAS SJOBERG jan 2018 2018-12-10 2019.01-13 Comitted & Tobias Angquist
1098 SSK T2 Umea Ao Backbacka vard- ach omsorgshoende  Sjukskoterskeprogrammet ANNA EKLUND jan 2018 2019-01-14 2019-02-12 Committed & Anna Andersson
1099 SSK T2 Umea Ao Backbacka vard- och omsorgsboende | Sjukskoterskeprogrammet EBBA FLATHOLM jan 2018 2019-01-14 2019-02-12 Committed & Anna Andersson
1100 SSK T2 Umea Ao Backbacka vard- och omsorgsboende | Sjukskoterskeprogrammet ALVA FORSSEN jan 2018 2019.01-14 2019-02-12 Committed 8 Sandra Burstrom
101 SSK T2 Umed Ao Backbacka vard- och omsorgsboende | Sjukskoterskeprogrammet HANIF GHOLAMI jan 2018 2019-01-14 2019.02-12 Comitted Rilta Parapala
1102 SSK T2 Umea Ao Backbacka vard- och omsorgsboende | Sjukskoterskeprogrammet ERIC GRANS jan 2018 2019-01-14 2019-02-12 Committed & Tobias Angquist
[fr———{)] Pagetois tem 110 10 of 40
Records per page: | 10 -

Klicka pa VFU-handledaren fér 6nskad student for att

andra eller klicka pa Inte utsedd
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£, Fia Persson

£ Fia Persson

£, Bengt Larsson
£, Bengt Larsson
£ Inte utsedd

& Fﬁelnﬁ Carlsson

- Valj 6nskad VFU-handledare eller VFU-samordnare i listan och klicka pa Anvdnd vald(a)

VFU-handledare
Val VFU-handledare iar denna student:

Namn Titel QOrganisation

| = || = || )
Liselott Carlsson VFU-handledare Meurarehab
[] | Gun Eriksson VFU-samordnare Region Vasterbotten
O Bengt Larsson VFU-handledars MNeurorehab
[] | Carina Clovsson VFU-samordnare Region Vasterbotten
[ @ FiaPersson VFU-samordnare Meurorehab
[] @ Karin Svensson VFU-samardnare Meurorehab

Anvér@-ald(a} Avbryt

- Om du tilldelar dig sjalv som handledare for student kommer du se de studenterna via
knappen Mina studenter

13. Rapportera franvaro
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| kolumnen langst till hoger i studentlistan - Franvaro kan du rapportera om student haft

franvaro genom att klicka pa lanken Rapport.

Franvaro
Rapport
Rapport

Rapport

1-3 av 3 poster

Foljande kommer da upp

Rapportera franvaro

Anvénd detta formulér for att rapportera franvaro fir en student pa din or

Student
Kalle Karlsson

Vilj placering

| Neurorehab (2020-08-31 - 2020-12-20) b

Start pa franvare

lgar || Idag

Slut pa franvaro

Orsak

| Unknown Reason - |

Kommentarer

Har studenten kontaktat dig for att rapportera franvaro?

OJaoNej

Skicka in franvaroformularet nu | | | Avbryt och ga tillbaka

Fyll i uppgifterna och ange om studenten kontaktat dig eller inte samt klicka pa Skicka in

franvaroformuléret nu
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Ga tillbaka till startmenyn genom att klicka pa huset i menyn

14. Godkanna tidrapporter

- Narvaro godkanns veckovis, klicka pa Titta pd/Godkdnna for studenten

Approve Timesheets

() View All

Student Hours Start of Week End of Week

Ellen Blomdal 39 den 10 december 2018 den 16 december 2018 i Titta p&/Godkanna

[ Titta p/Godkanna

\J

- Du ser om student lamnat kommentar nar du klickar pa en av dagarna i tidrapporten
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Sebastian Andersson : Barn- och ungdomshabilitering Lycksele

Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
21 Sep 20 22 Sep 20 23 Sep 20 24 Sep 20 25 Sep 20 26 Sep 20 27 Sep 20
0 Hours 0 Hours 7 Hours 0 Hours 0 Hours 0 Hours 0 Hours

Wednesday 23 September 2020

Hours: 7

Absent:

comment:  10g kortare lunch

Pagaende

- Nu kan du antingen Godkdnna (Approve) eller Avvisa (Reject)

Ellen Blomdal : Béckbacka vard- och omsorgsboende

mén tis ons tor fre 16r son
10 dec 18 11 dec 18 12 dec 18 13 dec 18 14 dec 18 15 dec 18 16 dec 18
7 Hours 8 Hours 8 Hours 8 Hours 8 Hours 0 Hours 0 Hours

= Appn;:v“e Timesheet [l 80 Reject Timesheet

- Om du klickar pa Godkdnna sa forsvinner de fran listan men du kan se dem igen om
du bockar for Wiew all. De syns da som Godkdnd

View All

Student Placement Location Hours Start of Week End of Week

Fia Andersson Neurorehab A den 31 augusti 2020 den 6 september 2020 %

15. GOr utsokningar

- Genom att klicka pa Placeringar, via Hantering av platser i menyraden kommer du till
Placeringshanteraren
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Organisationer Placeringar

Placeringsprofiler

Hantering av platser

U

- Har kan du se din organisations platser och gora olika utsékningar, exv. pa program
eller kull, d.v.s. vilken termin student pabdrjade programmet. Rakna fran starttermin

sa vet du vilken termin studenten &r i nu.

Sok: [ profitnamn elter 1d | Student: [ Studentnamn eller kod | organisation: |
Profil: Tilldelad ~ | Program: Vilken som helst ~ Student: Alla -
Status: x| w| Kull: Vilken som helst » | VFU-Handledare: | vilken som helst -

16. Logga ut

- Avsluta genom att klicka pa Logga ut under ditt namn nar du ar klar

Placeringar ~ A Fia Persson ~

Sprak
Logga ut
Dinavytaljer

Arnvandarprofil

fia.persson@mvb.se ()
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