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1. Logga in första gången 
 
Du har fått ett välkomstmeddelande från Praxia 

 

 
- Din mailadress är ditt användarnamn. 
- Klicka på länken i meddelandet Klicka här för att ange ditt lösenord. Där anger du det 

lösenord du själv väljer. Efter det loggar du in enligt nedan. 
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2. Logga in 
 
- Logga in på länk https://medfak.umu.praxia.se 
 
Du kommer till Praxia första sida:  

 
- Klicka på inloggningslänken 

 
- Klicka på Logga in i Praxia utan UmU-id 

 

 
 
- Skriv in ditt användarnamn som är din e-postadress och det lösenord du har valt.  

https://medfak.umu.praxia.se/
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- Om du har glömt dina inloggningsuppgifter kan du klicka på den länken så får du ett 

mail med möjlighet att ändra. 
 

 
 

 
 

 
3. Översikt knappar 
 
 
- När du loggat in kommer du till din startsida med två knappar 
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4. Se studenter 
 

- Du kan se information om dina studenter genom att klicka på knappen Mina 
studenter 

 

 
 
 

- Uppgifter om studenter visas i en lista 
 

 
 

- Här kan du se uppgifter om namn, personnummer, e-post, start- och stoppdatum på 
placering 
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5. Rapportera frånvaro 
 

- Genom att klicka på länken Rapport i kolumnen Frånvaro längst till höger, kan du 
rapportera om studenten varit frånvarande 

 

 
- Följande kommer upp 

 
- Fyll i uppgifterna och ange om studenten kontaktat dig eller inte samt klicka på 

Skicka in frånvaroformuläret nu 
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- Gå tillbaka till startsidan genom att klicka på huset som ses i den blå listen 
 

 

 
 

6. Godkänna tidrapporter 
 

 
- Klicka på knappen Godkänna tidrapporter 

 

 
 
 

- Tidrapporter godkänns veckovis, klicka på Titta på/Godkänna för studenten 
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- Du ser om student lämnat kommentar när du klickar på en av dagarna i tidrapporten

 
 

- Du kan antingen godkänna (Approve) eller Avvisa (Reject) 
 
 

- Om du klickar på Godkänna så försvinner det från listan men du kan se det om du 
bockar för visa alla. De syns då som godkända 

 
 

7.  Logga ut 
 

- Avsluta genom att klicka på Logga ut under ditt namn när du är klar 
 

 


	1. Logga in första gången
	2. Logga in
	3. Översikt knappar
	4. Se studenter
	5. Rapportera frånvaro
	6. Godkänna tidrapporter
	7.  Logga ut

