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Knappar 
 

 När du har loggat in kommer du till din startsida med flera knappar för vad du kan göra. Det finns 
också en meny med liknande möjligheter 

 

Organisation  
 Du kan se vilka verksamheter som du är tilldelad för terminen via knappen Organisationer 

 
 

 Underliggande verksamheter visas om du klickar på triangeln bredvid deras namn.  
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 Klicka på en verksamhets namn och då ser du adress, m.m. samt kontakter för verksamheten 
 

 
 

 Under fliken Kontakter kan du se kontakter i verksamheten 

 
 Klicka på huset i menyn för att återgå till menyn med knapparna 
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Studenter 
 Du kan titta på placerade studenter genom att klicka på knappen Placerade studenter 

 
 Då visas information om alla studenter  

 
 Genom att klicka på Visa som finns längst till vänster, innan studentens namn kan du se 

ytterligare information om studenten 

 
 Klicka på flikarna under studentens namn för att se ytterligare information om studenten. 
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Du kommer att ha tillgång till följande: 

 Studentuppgifter / Studentdeklarationer / Placeringar / Frånvarorapport / Tidrapport / 
meddelanden 
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Placeringsrapport 
 
 Via knappen Platsrapport kan du skapa rapporter 

 
 Fyll i fälten utifrån det du vill se 
 
 

 
 
 Du får en Excelfil över placeringar.  
 Klicka på Exportknappen för att spara ned filen på din dator 
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Profiler 
 Via profiler kan du se ytterligare information om företaget som verksamheten har lagt till själv.  
 Det finns en profil per studentkategori, termin, studieort och inriktning. Klicka på  knappen 

Visa/ändra placeringsprofiler: 

 
 Profilerna kommer då att visas i en lista.  
 Namnet på profilen anger vilken kategori av studenter som är inblandade.  
 Du öppnar dem genom att klicka på namnet, som visas i bilden nedan.  
 Kom ihåg att välja att använda Aktuella Profiler  

 
 När du har öppnat profilen kan du klicka på Profilkontakter 
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 Här kan du se vilka som är anslutna till profilen, de är ikryssade. 

 

 Om du klickar på Placeringsinformation kommer du att se information, förutsatt att 
verksamheten har skrivit något.  

 
 Studenten kommer också se denna information i Praxia. 
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