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Praktikplatsen.se

Hur funkar det?



Vad är praktikplatsen.se?

• Elever
• Skolpersonal
• Arbetsplatser

Webbaserat praktiksamordningsverktyg för:

Används för olika skolformer:

• Grundskola
• Gymnasiet/vuxenutbildning
• Yrkeshögskola
• Osv…



Varför praktikplatsen.se?

• Jämlikhet – praktik på lika villkor

• Bättre kommunal och regional översikt

• Kvalitetssäkrad och enkel tillgång

• Tydliga kontaktytor

• Enhetligt informationsflöde



Fördelar för Arbetsgivare

• Möjlighet att marknadsföra sig – platsannons

• Tydligt informationsflöde

• Tydliga kontaktytor

• Framförhållning

• Enkelt

• Kostnadsfritt



Fördelar för Eleverna

• Sökning på lika villkor

• Inte beroende av att ha egna kontakter

• Tillgång till ett stort utbud av platser

• Tydlig information

• Skapar trygghet!



Fördelar för Skolpersonal

• Tydligare överblick

• Enklare planering och hantering

• Enklare informationsflöde



Implementation

Första steget är att vi hjälper er att planera en 
implementation av verktyget

Ni behöver definiera er organisation – vem gör vad

Vi gör upp en tidsplan innehållande informationsträffar, 
utbildningar mm

Processen efter implementation beskrivs
här framåt



•Projektledare under implementation
•Håller ihop trådarna och bevakar att planen följs – kallar till möten, utbildningar mm

Utvecklingsledare

•Kanal ut till företag och verksamheter
•Lobbying och igångsättare/påtryckare

Näringslivschef

•Tar in anmälningar
•Fyller systemet med företag och platser
•Löpande ansvar för anskaffning av platser

Administratör

•Huvudadministratör för systemet
•Support, uppföljning, utbildning, kvalitetssäkring (kontroll EOP (eget-ordnade-platser))

IT-utvecklare

•Elevprocessen

Grundskola - SYV

•Inläsning av elever
•Stöttar SYV

Grundskola - Skoladministratör

Exempel på organisation inom en kommun (Vara)



Process efter implementation
• Inför varje termin förs dialog med kommunerna vilka perioder 

som behöver sättas upp i systemet
• Skaraborgs kommunalförbund förbereder med all grunddata 

så att processen ska fungera

• Processen startar sedan med att praktikansvariga anger antalet 
platser som behövs och därefter skickas förfrågan från systemet 
till alla verksamheter/företag som har aktiva platsannonser

• Ansvarig i kommunen bevakar att platser kommer in och tar egna 
kontakter utöver det systemet skickar vid behov

• Praktikansvariga får mail med uppgifter
löpande inför varje moment som
berör elevprocessen



Process

Perioder 
definieras

Platsbehov 
anges

Platser 
erbjuds

Elev-
hantering

Elever

söker

Tilldelning
(prel)

Bokning
(definitiv)

Följebrev

Besked

Genomförande

Praktikintyg

(PRAO)

Platsbeställning görs 
inför nästa termin –
2 ggr/år

Skolan formulerar den 
information man vill 
förmedla till platserna

Praktikintyg som fylls i 
digitalt av elevens plats 
skrivs ut och lämnas till elev

Systemet hjälper till att 
göra en preliminär 
tilldelning baserat på
elevernas önskemål

Övergripande planering
För att huvudadministratör ska 
kunna sätta upp grunddata i 
praktikplatsen

Eleven får besked 
om sin plats.
Följebrev skickas 
ut till platserna.
3 veckor innan 
praktikstart

Eleverna läses. 
Grupper hanteras 
och kopplas till 
period

Verksamheter 
tillfrågas om de kan 
erbjuda plats

Skolan går igenom och godkänner 
bokningarna efter ev justeringar

Eleven genomför 
sin praktik

Eleverna söker och 
lägger in önskemål 
ca 6 veckor innan 
praktikstart.
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Utbildningsanordnare

Eskalerings-
mottagare

Får signaler om 
uppgifter inte

utförs i tid

Rektor eller 
motsvarande

Enhet (skola)
Praktikansvarig

Ansvarar för 
praktikprocessen för 

hela enheten

Kontaktperson

Praktikstöd
Kan hjälpa 

praktikansvarig – har 
lägre behörighet

Titta

Kan se information 
om enheten

Grupp (klass)
Praktikstöd

Kan hjälpa praktikansvarig – har lägre 
behörighet

Kommer enbart åt aktuell grupp

Gruppansvarig

Behörighet lika som praktikstöd

Ersätter praktikansvarig som 
kontaktperson

Behörigheter
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Region
Region-

administratör

Kan administrera 
allt inom hela 

regionen

Administrerar 
övergripande 

parametrar som 
perioder och 

deadlines

Utbildnings-
ansvarig

Support-ansvarig

Utvecklings-
ansvarig – länk mot 

GR

Implementations-
ansvarig

Kommun
Kommunadministratör

Samordnare mellan verksamhet och skola – kan administrera allt inom dessa områden

Dialog och uppsökande verksamhet för att få in verksamheter i verktyget

(kan delegeras om man utbildar verksamhetsadministratör)

Bevaka platstillgång i samråd med praktikansvariga

Lägger upp Verksamheter/Enheter och bistår vid behov med Platsannons/Platserbjudande
(kan delegeras om man utbildar verksamhetsadministratör)

Support/utbildning till verksamhet och skola

Behörigheter



Uppgifter och inloggning

Varje moment som ska göras aviseras med 
en uppgift via mail

I mailet står viktig information att ta del av 

Direktlänk till inloggnings finns i mailet -
grön knapp längst ner

Logga in på 
www.praktikplatsen.se

Inloggning görs med mailadress och lösenord



Startsidan

Startsidan ger en överblick

Överst finns navigeringsmenyer

Sammanställning av aktuella 
arbetsuppgifter visas här

Kommande praktikperioder 
med tidsaxel listas också när 
man gjort platsbeställning



Beställa platser

Mail med uppmaning om att beställa platser 
skickas till praktikansvariga

Mars – för att beställa inför höstens 
praktikperioder

September – för att beställa inför vårens 
praktikperioder



Beställa platser

Sidan för platsbeställning nås 
via arbetsuppgiften på 
startsidan eller via meny 
Verktyg

Man anger här totalt antal 
elever som ska ha praktik på 
respektive period



Bevaka platstillgång

Planeringsöversikt nås via meny 
Översikter

Här visas hur många platser 
respektive skola beställt och till 
vilken period

Man kan löpande följa 
tillgången på platser

Vissa företag är bra på att 
erbjuda sina platser själva i 
verktyget, men långt ifrån alla

Kommunadministratör och 
skola måste jobba gemensamt 
för att få in tillräckligt med 
platser



Elevinläsning/grupphantering

Mail med uppmaning om att läsa in elever 
och hantera befintliga grupper skickas till 
praktikansvariga

Mars –inför höstens praktikperioder

September –inför vårens praktikperioder

Innan gruppkoppling sker ska aktuella 
elevgrupper vara inlästa

Inläsning och redigering hålls öppen under 
hela terminen för att man ska kunna hantera 
förändringar



Läsa in elever

Sidan för elevinläsning nås via 
meny Verktyg

Man läser in elevgrupper med 
hjälp av excel-underlag
(Finns även funktion för att 
lägga till enstaka elever)



Hantera grupper/elever

Sidan för grupphantering nås 
via meny Verktyg

Här redigerar man sina 
befintliga grupper och hanterar 
elever/elevuppgifter



Gruppkoppling

Mail med uppmaning om att koppla grupper 
skickas till praktikansvariga inför varje 
praktikperiod som man beställt platser till

I god tid innan varje praktikperiod

Innan elevsöket startar måste gruppen vara 
kopplad



Gruppkoppling

Sidan för gruppkoppling nås via 
arbetsuppgiften på startsidan 
eller meny Verktyg

Här kopplar man samman 
elevgrupperna med den period 
de ska ha sin praktik



Inloggning för elever - utskrift

Inför elevsök måste eleverna få 
inloggningsuppgifter till 
platsväljaren

Sidan för Grupplistor nås via 
meny Verktyg

Här kan man exportera ut 
inloggningsuppgifter till elever 
för utskrift



Inloggning för elever – via mail

Om eleverna har mail-adresser 
kan man kommunicera 
inloggningsuppgifter den vägen

Sidan för grupphantering nås 
via meny Verktyg

Här kan man skicka 
inloggningsuppgifter till 
eleverna via mail 



Platsväljaren – elever anger önskemål

6 veckor innan praktikstart 
kan eleverna logga in och 
lägga in önskemål

Eleven loggar in i Platsväljaren 
med personnummer och 
engångskod, och sätter eget 
lösenord

Eleven kan här söka bland alla 
tillgängliga platser för sin 
praktikperiod och läsa 
platsannonserna

Verktyget är 
kommunöverskridande och 
eleven kommer åt platser 
inom Skaraborg



Platsväljaren – elever anger önskemål

Informationen från företagets 
platsannons visas för eleven 
och platsen kan läggas till i 
ansökan



Platsväljaren – elever anger önskemål

Eleven har ca 1 vecka på sig 
att söka och rangordna 
platser

När elevsöket stänger sker en 
automatisk preliminär 
tilldelning

Tilldelningen baseras på 
elevernas rangordning och 
lottas om flera elever önskar 
samma plats med samma 
prioritet



Bokning av platser

Sidan för bokningshantering nås 
via arbetsuppgiften på 
startsidan eller meny Verktyg

Tilldelningen av platser som 
görs automatiskt är bara 
preliminär och skolan har alltid 
möjlighet att ändra innan man 
godkänner platserna



Bokning av platser

Praktikansvarig kan t ex:

• Godkänna bokning

• Byta plats mellan elever

• Avboka en plats

• Tilldela platsen till annan 
elev

• Söka ny ledig plats åt 
eleven

• Registrera egen-ordnad-
plats



Bokning av platser

Praktikansvarig kan anpassa 
text i det följebrev som skickas 
ut när placeringar godkänts

Texten kan göras unik för varje 
grupp/klass om man vill

Man kan även bifoga 
information i filformat



Bokningsbesked - plats

Ca 3 veckor innan praktikstart skickas besked 
ut till företagen om vilken elev som kommer 
till dem

Mailet innehåller kontaktuppgifter till både 
elev och skola samt skolans egna text och 
dokument vid behov

Det finns även länkar/bilagor med 
information om arbetsmiljöverkets regler 
kring barn och unga i arbetslivet, samt hur 
man gör en riskbedömning

Om ingen elev bokats på platsen meddelas 
även detta
Efterbokningar kan göras fram till praktikstart
När så sker skickas nytt mail med besked om 
elevplacering 



Bokningsbesked - elev

Eleven får sitt besked samtidigt som 
företaget
Detta förutsatt att man har mail-
adresser till eleverna i systemet
Det är lämpligt att även informera 
muntligt i klasserna att bokningen 
är klar

Eleven loggar in på platsväljaren 
igen och får där information om sin 
praktikplats, vem som är 
kontaktperson och hur/när 
företaget vill få kontakt med eleven



Praktikintyg

Efter praktikperioden uppmanas företagen 
via mail att fylla i ett praktikintyg för eleven

I mailet finns en knapp med en direktlänk till 
intyget på praktikplatsen.se



Praktikintyg

När man klickat på länken kommer 
man direkt in i verktyget och kan 
där fylla i intyget

Närvaro och omdöme kan anges 
och sedan skickas in



Praktikintyg

Efter praktikintyget är ifyllt kan 
man se detta via 
bokningshanteringen

Man kan skriva ut intyg för 
enstaka elev genom att öppna 
elevkortet

Man kan även skriva ut alla 
intyg för hela gruppen på en 
gång



Praktikintyg

Exempel på hur ett 
intyg kan se ut



Elevkort

Elevernas uppgifter och 
information om praktik mm kan 
ses via elevkortet

Grunduppgifter med elevens 
kontaktuppgifter

Man kan även se 
grupptillhörighet



Elevkort

På Praktikperioder kan man se 
historik om elevens 
praktikplatser och även hur 
eleven har sökt

Här kan man också skriva ut 
praktikintyg



Elevkort

Kontaktloggen visar de 
meddelanden som eleven fått 
från systemet


