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Indledning

» Alle danske professionshgjskoler har efterhanden implementeret Praktikportalen, og fra starten
af 2017 tog Absalon den ogsa i brug.

* Pa Praktikportalen er alle informationer og arbejdsprocesser vedrgrende praktik samlet, og | har
som praktiksted bedre overblik over alle relevante informationer vedrgrende den enkelte
studerende og dennes praktikforlgb.

e | kan f.eks.:
. Fa direkte besked om hvilke studerende | far tilknyttet pa afsnit.
. Lebende fglge med i de studerendes fremskridt og forlgb.
. Se de krav, der stilles til de studerende i det konkrete praktikforlgb og godkende/afvise

. Foretage kommunikation i portalen, hvilket betyder bedre overblik for alle parter.



Sadan kommer du i gang...

* Nar din administrator har oprettet dig i Praktikportalen,
modtager du automatisk felgende mail:

Hmre

Couer I:||=-'.et-:u|:|r=-tEt|:u prakukpnnahr Klik wen Ir,atpaE-Hr gelink or at opretied |t|:|-:|.:-:-|-'|':|r ulp:lnal=-r

hittpswww wopra Mikpo riel.dk'accountionirmemailucs dkinstcBiclee baa bid 333-b2d 1"4 d

E"t—'-m-l endekandugaind pa =.-'-I'.E pr-:khl':p-:urtnI:r wed hi=lpaf @lgendelink: hifps faww 41:: |;___<, Har skal

du '..El;a UniwersityCollegeSj=lland s amtbrugertypen Ansatpa prakljkE.E-:a!'. Hara’Erar ne: in rn3 ilzd resss som
brugemnawn of det password, som du har wlgt.

Huis du efier afsle meduddannelzen skalgodkend e praktika ielermed s tuderends, =3 ger du detunder Gnen
"Prakikplad s2r" of "mang ke godkend sks”,

Kan duikks klikke pa skferingslinket 2 kal du markere og kopizre linketind | ad resszinen og nkke enier, Hereder vl
du blive ®rt til 2n side, hwor du kan angie din adgangskode,

Wed wenlig hilsen

UniversityCollege Sjzlland

* | denne mail er der to vigtige links.
* Det forste link giver adgang til at oprette et password til Praktikportalen
* Det andet link giver adgang til selve Praktikportalen



Praktikportalens adresse

Du kan kopiere fglgende link ind i O sspsmsmnsise e
internetadressefeltet gverst i din browser o UEN UEE miod
og trykke ‘enter’ tasten

1. https://www.ucpraktikportal.dk
2. Du far nu adgang til
praktikportalens startbillede

ﬂ a1 -5 I?EJQJEJ],M_] NIQHBEO SBB- GO AD b 52 -


https://www.ucpraktikportal.dk/

Gem som en favorit...

e Nar du har faet Praktikportalen frem, vil det veere en god ide at gemme linket som en favorit, fordi du skal
anvende det hver gang, du skal ind i Praktikportalen.

* Det ggr du saledes (her bruger vi Firefox, men det vil kunne ggres pa samme made i andre browsere):

RE— i e e ———C
Professionshajskolernes Praktikportal ==
oValgﬁrofessionshw]skole
o p— 1. Tryk pa den gule stjerne XCzi internetadressefeltet
Ciisga”  ME.F1 VEC  mfopay °
i ° 2. Det abner en fane ‘bogmaerke’
Q. F 3. Tryk pé ‘fuldfert’
4. Sa har du Praktikportalen liggende lige under
internetadressefeltet som et lille ikon
[ \\2\ »
iternet }:J Praktikportal | " Sygeplejerskeuddann... | ") Forside | SOSU Sjeella... S
e - R Lo sV o - M- 3l WU HBEO aBM. BEad | a0, =



st | 5292 St

s wigecrene Y] whga || Sppeseibessivn

A
Tt v xcpraktiportal ik
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OValg professionshejskole GVEIg din brugertype
Velgvenligat orst hilken professionshejkale du r tiboyttel Velg den brogertype du snsker ot fogge ind som
VA PRAXTIKPORTAL  orssomssnsn S
University o vce e e i
Giezy - UESTT VEC  wmopn)
Ansat pa professionshejskolen
" O = :
e " Ansat pé praktikstedet
S YD 2

@ vilg professionshojskole
Vilg vembge ors ik professorhehols ¢ Kyt
PRAKTIKPORTAL  orcacnsmaimon
Uen vee  wmopnt
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VIA
i WEF
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dle slelw|me|=
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Tryk pa ‘Ansat pa praktikstedet’

w[Jadenoagm. &0 a0 L e

e 8lolwlme]
Og derefter

el @

Tryk pa ‘Absalon’



Password

X3 Professionshojskolernes Pra) x

€« =>C# https://www.ucpraktikportal.dk/account/signin/ucsj.dk/inst P = I n dta St n u [
% apps (] Importeretfrale [ Intranet 4. Sygeplejerskeuddann. [ Kontaktenvejleder el [B] Conference Manager . GrunduddannelserPs_ % Movie Maker - Micros... (0 Krak.dk - Opdagnzer. | Horingsoversigt- Heri. [ PASS sy redigerintemet  ¥) Prakukportal [ Sygeplejerskeuddann. ) Forside | SOSU Sjeella » L]

Professionshojskolernes e Din mailadresse ved

Q. person-ikonet. Her
skal du skrive hele

din mailadresse og

altsa ikke kun dine

- initialer.

Login med e-mail og adgangskode

(<] Jeg er ikke prakiiksteds personale pé University College Sieslland

* Dit selvvalgte
password ved
haengelds-ikonet

e Tryk pa ‘Logind’

el @ 0[€ 8o B E] JFEEELTEY EEL R



Forsiden

] Professionshejskolemnes Pral x Y =S
€« =>C# [ https://www.ucpraktikportal.dk/ucsj.dk/inst
#pps [ Importeret fra [E Intranet |, Sygeplejerskeuddann [ Kontake en vejleder el [B] Conference Manager  ; GrunduddannelserPs_ 2% Movie Maker - Wicros..  (7) Krakdk - Opdagnaer | - Horingsoversigt- Hen | PASS  redigerintemet ¥ Praktikportal || Sygeplejerskeuddann. [ '] Forside | SOSU Sjeella »

Og dit billede pa pc-
skaermen vil ligne Qi

f = Dorte @rum Lo o

SJAELLAND

Din praktikportal

.
d Ette . aktikker (I gang)

#  Praktiksted < 2 Du har ingen aktive praktikforieb

s Praktikpl. <
<

ah  Praktik

o . Praktikrelevante
dokl
Pa de fglgende sider et

vil vi beskrive | o © M Godkend

B Udtrek < praktikplads

Du har 0 afventende godkendelser.

indholdet i den orange

h d Beskeder
Ove l I le n u . B visalle [ vis uleste Sog: 10 A
Praktikportalen Praktikportal konto 23-09-2016 15:01

Viser 1 til 1 af 1 elementer 1




‘Praktiksted’

e Tryk pa ‘praktiksted’ og du vil kunne se navnet pa dit

sted.

Stamdata.

* Du kan selv udfylde ‘Kontakt email’ og
‘Telefonnummer’. Husk at trykke pa ‘Ge
pa siden.

* Resten skal ikke udfyldes.

PROFESSIONSH@JSKOLEN
ABSALON

Azure Drift Website

M Praktiksted ~

SUH Roskilde, Brystkir. afsnit i
Ringsted, KIR

i Praktikpladser 4

i Praktik <
#  Skabeloner <
# Kommunikation <

e Tryk s& p& afsnitsnavnet — og sd vil du se stedets

f X
| aesaLon ST

Rediger - SUH Roskilde, Brystkir. afsnit i Ringsted, KIR

Stamdata Praktikstedsbeskrivelse Opret praktikplads(er) Praktikpladser Praktik

Stamdata

Organisation (praktiksted)

Uddannelse

Navn *

Adresse *

By *

Postnummer *

EAN-nummer

SE-nummer

Kontakt email

Telefon

Fax

Web

SUH Roskilde

Sygeplejerskeuddannelsen

SUH Roskilde, Brystkir. afsnit i Ringsted, KIR

Artekildevej 1, stuen

Ringsted

4100
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‘Praktik’

* Tryk pa feltet ‘Praktik’ Wi i < M

= < X Of 5 hitps:)weenw ucpraitikportal.dbucs Lk inst
it fep [ impoterst fra 12 [ intranet 4 Sypspltankmcdann.. [ Kotaktan vejsdwral. ] cont

I University _
° College
SLELLAND Din prakeikportal

e Dbl Weleits

Her fremkommer fglgende muligheder: e
Fraktikrelevante
« ‘Aktiviteter’: Her kan man skabe nye aktiviteter pa den dokumener
studerendes flow, hvis man synes, der mangler nogen. Kun n B
oraktikplads
for den erfarne bruger. Do e
* ‘Mine praktikker’ (Det vigtigste felt i Praktikportalen)!:
Det giver dig adgang til oplysninger om netop de
studerende, der kommer i praktik hos dig.
* ‘Praktikrelevante dokumenter’: Anvendes endnu ikke.

11



‘Mine praktikker’

| ‘Mine praktikker’ far du oplysninger om den/de
studerende, som du er blevet tilknyttet som vejleder.
Eller alle stud. pa praktikstedet hvis du er administrator.

Det betyder, at du i nogle perioder af aret kan se bdde
nuvaerende og kommende studerende. Veer opmaerksom
pa at rullemenuen den 1. juli og 1. jan. automatisk
skifter arstid, hvorefter du aktivt skal vaelge foregaende
arstid, hvis du gnsker at se de stud. der.

| eksemplet til hgjre kan du se de kommende studerende
for en vejleder, samt i hvilken periode de studerende
kommer.

Vigtigt!: Du kan IKKE kunne se nogen studerende, hvis
du endnu ikke er blevet tilknyttet disse som vejleder af
administratoren pa dit praktiksted.

Leeg altid godt maerke til
datoen for
praktikperioden.

X EELE e
= < |8 htps:wwew.ocpeaktikportal.dicucs]dkfinst prakbioversigt mine praktikker
Hfspre [0 trpetrtba e [T e 4. [ wermabs.

- B conrarca Mmsger %, Grurciddsnrabarn . 25 Mows Mabar- Mere . (D) Krskedk - Cpcsgeae . | Horigacearsih - Hert

Mine prakikker

Wis kun aktive studerande

Tryk nu pa en af de studerendes navne

12



‘Mine praktikker’ - ‘Oversigt’/Flow

P3 oversigten ser du den studerendes flow. Flowet er opbygget sa det

passer til den ny sygeplejerskeuddannelse. Flowet er en raekke af msnon
aktiviteter, som en studerende skal igennem i sit praktikforlgb. Hver i
aktivitet har et navn og en underrubrik, som forklarer aktivitetens

funktion. Flows er ment til at skulle bruges pa flere forskellige mader:

* Som oversigt og reminder

*  Som dokumentmappe hvor bade praktiksted og studerende kan
uploade filer (Breve, skemaer, refleksioner osv.) til hver enkelt
aktivitet i flowet. Der kan uploades filer pa alle aktiviteter, men det
er dog kun ngdvendigt at uploade filer til dem, hvor det er angivet i
aktivitetens tekstbeskrivelse, at der SKAL uploades.

* Som godkendelsesfunktion hvor nogen aktiviteter skal godkendes
af enten UC underviser eller praktikvejleder... eller bade og.

* Nar der uploades filer til aktiviteter af jer eller den studerende
sendes der en notifikationsmail ud til den modsatte part, ligesom
der sendes en mail ud til den studerende. nar | godkender
aktiviteter.

Praksitparids e

®
0
®
(- S —
®
®
®

Cutrageizsspitys (376

o

Efter den fglgende gennemgang af topmenu felterne gennemgas de

flows, som bruges i somatikken. .



‘Mine Praktikker’: Topmenu felterne

Y S < o e
« - Cf https://www.ucpraktikportal.dk/ucsj.dk/inst/praktikoversigt/oversigt/68893
Akt“"teter: i Apps O Importerst fra IE Intranet “. Sygeplejerskeuddann... D Kontakt en vejleder 2l Conference Manager h Grundudda

over ahe de attivieter derer | .
over alle de aktiviteter, der er University

ollege .
godkendt eller skal godkendes. ® sieLano Praktikoversigt for _4. semester - Modul 8 Dialog:

— N o n e med dente
4

@ Praicred studerende, underviser og dine
kolleger.

4. semester - Modul 8 - (| gang)
- ERD6-02-2017 - 1404217 # Psyk Bst, Distriktspsykiatrien, Roskilde

Psykiatrisk sygepleje (lkke opfyldt)
Dokumenter: = -

Denne funktion har Mine praktikker > |

[ ———— b i i Praktikforisbsgodkerdelse Dialog

Absalon besluttet ikke at : \
bruge S = ar Praktikforlgbsgodkendelse:

Anvendes KUN af Absalon

Noter:

Her kan skrives noter, og du
kan veelge, hvem de skal
deles med.

Beskeder:
Her kan sendes beskeder (SMS bruges ikke)
mellem vejleder, studerende og underviser.

Detaljer:

Her findes alt data pa den studerende
f.eks. Cpr-nummer og e-mail. Her ser
man ogsa, hvilken UC underviser den
stud. er tilknyttet. Denne kan naturligvis
kontaktes under "Beskeder” hvis behov.

14



Flow for 3. & 4. semester

Prioriteringsansker | Cacine T3-08-2017 |

D skal angive dine pricriteringsensker mim. siledes v kan sikre den bedste praktikpladsfordeling ol dig

Her kan den stud. uploade
foto til ID-kort hvis det 1. Denne aktivitet skal

kreeves. % TS godkendes eller afvises (dvs.
Her skal den stud. uploade ikke-godkendes) af vejleder
brandbevis. Der er et link til ved at trykke pa de orange

o L. Brandbevis (5¥G)
teSte n pa d e n n e a ktIVItetr Bevis uploades af den studerende inden praktikstart og md hejest were 1 ir gammelt. Har du brug for et nyt Brandbeyis, skal du dbne dobumentet fe Ite r‘

"Limk il test™ pd denme akihibet for at gd il test
som den studerende kan . :
benytte om ngdvendigt.

Skl du praktik | peyldatrien pd B & U Psylc eller Pyl Gst, siol du senest to uger inden prakiiistart uploade et vellignende foto, pd en lys baggnund
her pd denme aktiviter. Billedet shal vaere | filformracet |PEG.

Velkomst (Brew/mail/besked i praktikportal) (5YG)

& Kan uploades her pd aldtiiteten som dokument af den afdeling/det afenit wor den studerende skal | prakaik. Kan ogsd sendes som beskoed | 2 . De refte r fre m kO m m e r

H e r ka n d e r u p I Oa d eS Prakiiiportalen tl den enkelte stud. Sendes dog som alme madl eller brey, nvdis man ansker at kontakie mange studerende pd en gang .
felgende billede:

velkomst- &
introduktionsbreve osv. Se
evt.: ‘At uploade

Praktikperiode start

dokumenter’. Praktik start
|kke vurderet
. o Falles forpli de aftal tudieaktivitet hvilke aktivit ,d
Dato for refleksionsdag pa e o e NG e ARTWEte. der

Absalon kan Iases Ved at Viefleder godkender at samtalen har fundet shed
trykke ‘G4 til...’, og laese 3. Du trykker nu pa enten

titlen pd dokumentet pa o ‘Godkend aktivitet’ eller
.. ato for refleksionsdag pa Absalon (SYG)
denne aktIVItet- Dot uploades | dokumentet, der Bgger her pd altiviteoen IAfViS AktiVitet’



Flow for 3. & 4. semester... fortsat

Den studerende udarbejder skriftlig
refleksion og uploader dette pa
disse aktiviteter. Hvorefter vejleder
kan laese dette. Vejleder kan sa
uploade dokument med feedback
pa samme aktiviteter hvis det
gnskes.

Pa "Fremmgde i praktikken” trykkes
pa “Ga til...” og her dbnes
dokumentet “Antal timer den
studerende har vaeret i praktik” pa
den grgnne knap ”Se dokument”. |
dette dokument skrives tallet ind
udfor: "Antal timer den studerende
har veeret i praktik” Under
"Kommentarer” kan yderligere
kommentarer skrives ind.

Studieaktivitet 1: Mundtlig fremlzggelse af skriftlig refleksion pa
uddannelsesinstitution (5YG)

Snuderencie uplcader skriftiig refleksion ol kiinisk wejleder og UC undervdser her pd akeiviteten. Godkendes af uddannelsesinstinutionUC undenviser.

Studisaktivitet 2: Mundtlig fremlzggelse af skriftlig refleksion pa praktikstedat
(5YG)

Studerenche uploader skriftiiy refleksion her pd aktiiteten til kinisk vejleder. Godkendes af kinisk vejleder.

Studieaktivitet 3: @velse | Farmakologi, medicinhandtering og medicinregning (SYG)

Svelzen uploades of den studerende her pd akthiteten og godkendes af den kdinkske vejleder

Fremmede i praktikken (5YG)

vigfleder godkender den studerendes fremmede: | prakeikdozn har vaes fyldestgarende. Yejleder noterer ligeledes antal timer, den studerende har
varet | prabeik of eventuslle kemmentarer ti dette | dokumentes, der ligger ber pd sktiviteten.

Evt.: Dokumentation for sundhedspleje (5YG)

Bruges kun hvis den studerende har vasret | prakeik | sundhedspleje. Godkendes af den idiniske vejleder | sundhedsplejen.

Evaluering af praktikken (5YG)

Foregar mundzligt, slriftiies elier elektronisk. Det godkendes af kinisk vejleder at evalueringen har fundet sted.

Praktik slut

Denne aktivitet skal
godkendes eller afvises (dvs.
ikke-godkendes) af UC
underviser ved at trykke pa
det orange felt.

& Disse fem aktiviteter skal

<:I godkendes eller afvises (dvs.
ikke-godkendes) af vejleder

% ved at trykke pa de orange
felter.

7
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Flow for 6. semester, 1. periode

Velkomst- og introduktionsbreve / Program for studieaktivitet til

Her kan der uploades praktikforlabet (SYG)
Velkomst- & :>
introduktionsbreve osv.

Uploades her pa aktiviteten af den afdeling/det afsnit, hvor den studerende skal i praktil.

1. Disse to aktiviteter skal
godkendes eller afvises (dvs.

T o <:I ikke-godkendes) af vejleder

Her kan der th' uploades Uploades af den studerende til denne aktivivet far praktikstare

brandbevis :> :c/eelfezit trykke pa de orange

Evt.: Berneattest og straffeattest indhentes af praktikstedet (5YG)

Indhentes kun hvis dette kKrasves

2. Og sa fremkommer fglgende
Praktikperiode start b|”ede

Praktik start
=

Introduktion til praktikstedet (5YG) ek ;
e vurderet

Finuder sted pb prakrikstedet

Felles forpligtende aftale om studieaktivitet og om hvilke 3- DU trykker u pé enten
ktiviteter, d ist bejdstid (5YG) .
aktiviteter, der registreres som arbejdsti ,Godkend aktIVItet’ e”er

Vejleder godkender at samtalen har fundet seed /Afv i S A ktivitet’



Flow for 6. semester, 1. periode ... fortsat

Pa disse tre
studieaktiviteter uploader
den studerende sine I:>
refleksioner, og vejleder
uploader efterfglgende sin
evaluering.

Kun ved skift af
praktiksted efter 1.
periode!: Vejleder noterer
antal timer, den
studerende har veeret i
praktik, og skriver evt.
kommentarer til dette.

Studieaktivitet 1: Skriftlig feedback pa akut, kritisk og kompleks
sygepleje (5YG)

Efter gennemfaretsen af studieaktiviteten udarbejder den studerende skriftlig refleksion over situationen. Den Kliniske
vejleder overvasrer aktiviveten og udarbejder en skriftlig formativifremadrette evaluering. Bide den studerendes
refleksioner og vejleders evaluering uploades her pb aktiviteten,

Studieaktivitet 2: Medicinhﬁndtering (6. semester) (SYG)
|_Shcal gacencies af vefloder |

Efter gennemfarelsen af studieaktiviteten udarbejder den studerende skriftlig refleksion over situationen. Den Kliniske

vejleder overvasrer aktiviteten og udarbejder en skriftlig formativifremadrettet evaluering. Bide den studerendes
reflektioner of vejleders evaluering uploades her pd aktiviteten.

Studieaktivitet 3: Innovativ sygepleje (5YG)
| 5al godkenchs af vojieder |

Efter gennemfarelsen af studicaktiviteten udarbejder den studerende skriftlig refleksion over situationen. Den Kliniske
vejleder overvarer aktiviteten og udarbejder en skriftlig formativifremadrettet evaluering. Bide den studerendes
refleksioner ag vejleders evaluering uploades her ph aktiviteten.

Evt. deltagelsespligt (5YG)

Skal KUM godkendes hvis den studerends fiytter &l ot ayt prakeiksted pd 2. del af 6. semester! Deltagelsespligten skal
vasre besthet, for at den studerende har bestiet hele modulet. Den studerende skal gennemsnitlige have veeret i klinik
30 tinner pr. uge svarende til 1% ECTS-point. Udover at godkende skal vejleder notere antal timer og eventuelle
kommentarer til demte | dokumentet, der ligger her pi aktiviteten,

Praktik slut

Praktikperiode slut

Disse fire aktiviteter skal
godkendes eller afvises (dvs.
ikke-godkendes) af vejleder
ved at trykke pa de orange
felter.

18



Flow for 6. semester, 2. periode

Pa denne studieaktivitet

uploader den studerende

sine refleksioner, og
vejleder uploader
efterfglgende sin
evaluering.

Vejleder noterer antal

—

—

timer, den studerende har
veeret i praktik, og skriver
evt. kommentarer til dette.

Pa denne studieaktivitet

skal den studerende trykke

pa et link og udfylde sit
evalueringsskema vedr.
praktikforlgbet.

—>

Praktik start

Studieaktivitet 4: Klinisk lederskab (SYG)

Efter gennemfarelsen af stidisaktiviteten udarbejder den stiiderende skriftlig refleksion over sitiiationen. Den Kiniske
vejleder overvarer aktiviteten og udarbejder en skriftlig formativifremadrettet evaluering. Bide den studerendes
refleksioner og vejleders evaluering uploades i her pa aktiviteten senest 5 hverdage inden afviklingen af den mundtlige
kliniske prove.

Deltagelsespligt (5YG)

Deltagelsespligten skal veere bestdet, for at den studerende har besthet hele modulet. Den studerende skal
gennemanitlige have vaeret i klinik 30 timer pr. uge svarende til 1% ECTS-point. Udover at godkende skal vejleder notere
antal timer og eventuslle kommentarer til dette | dokumentet, der ligger her ph alctiviteten

Mundtlig klinisk preve (5YG)

Soudieaktivitet 1, 2, 3 og 4 skal veere gennemfort samt deltagelsespligten skal veere opfyldt for den denne prave kan
finde sted. Vurderes efter 7 trins-skala

Uidfyldelse af evalueringsskema (5YG)

Husk at udfylde svalueringsskema vedrarende dit praktikforiab. Det tager ca. 5 min. Du finder link til skemaet i
dokumentet, der ligger pa denne aktivitet.

Praktik slut

—

Disse to aktiviteter skal
godkendes eller afvises (dvs.
ikke-godkendes) af vejleder
ved at trykke pa de orange
felter.

Denne aktivitet skal
godkendes eller afvises (dvs.
ikke-godkendes) af bade
vejleder og UC underviser
ved at trykke pa de orange
felter.
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Flow for 6. semester, 2. periode (Ved skift af praktiksted)

Dette specielle flow bruges
kun hvis den studerende
f.eks. er i udlandet pa 1.
periode, kun skal ud pa 2.
periode eller af en anden
grund skifter praktiksted i
lpbet af 6. semester.

Det har 7 indledende
aktiviteter, der optraeder,
fordi den studerende er ny
pa praktikstedet. Ellers er
de tre sidste aktiviteter
identiske med ”6. semester,
2. periode”.

Se evt. de alm. flows for
vejledning til hvordan
aktiviteter pa dette flow
benyttes.

Ewi. brandbewis {57G]

t indhentes af praktikstedet (5G]

Praktikperiode smart

nerosdukction ti praktikstedet |[5Y6)

Fxlies forpligtenoe aftake am studicaktivitet o am hvilke aktiviteter, oer re

Istrenss Som arbsjdstd (5G]



Seerforlgb

En sjeelden gang kan der optraede flows, hvor flowets navn er efterfulgt af teksten:

”...SZARFORL@B! — Der er sat specielle datoer pa forlgbet: Se dem pa den studerendes praktikoversigt! Fglgende datoer i
parentesen er ikke lengere geeldende:”

&. semester - Modul 12 - SARFORLSE! - Der er sat specielle datoer pa forlebet: Se dem pa den
studerendes praktikoversigt! Felgende datoer | parantesen er ikke lzngere gx=ldende: (13-11-2017 -
28-01-201 8)

Dette betyder at den studerende datomaessigt er skaevt ude i praktik. F.eks. kan den studerende vaere ude pa et andet
tidspunkt end alle andre. Eller den studerende kan tage et kortere forlgb, fordi denne allerede HAR overstaet en del af det
pagaeldende praktikforlgb.

Det er i disse tilfeelde vigtigt, at praktikstedet klikker pa den enkelte studerende under "Mine praktikker” og ser pa de datoer,
der optreeder her, da dette er de egentlige datoer, den studerende skal ud i praktik.

6. semester - Madul 12 - SFORL@B! - Der er sat specielle datoer pa forlebet: Se dem pa den

studerendes praktikoverglt! Felgende datoer i parantesen er ikke leengere gaeldende: - (| gang)
2 B 11-05-2017-08-10-2017  # Slagelse Sygehus, Afsnit for £ldresygdomme G2, MED

Grunden til dette lidt klodsede work-around er tekniske begraensninger i Praktikportalen.

21



‘Beskeder’

Du kan skrive til den studerende
eller dennes underviser... eller
begge pa en gang.

Modtageren vil altid fa beskeden
bade i Portalen og pa deres
arbejds-/studiemail.

Det er ogsa her, du svarer pa
beskeder, du har modtaget.

Ingen beskeder

Opret ny besked

Send til valgte studerende
Send til UC undervisere

Send til praktikvejledere

Kommunikationstype * Email
Tidspunkt for afsendelse * 22-08-2017
Emne

Tekst B I

Beskeden bliver ogsa automatisk sendt til modtagernes indbakke i Praktikportalen. Hvis du @nsker at endre teksten i beskeden, der bliver sendt til modtagernes

indbakke i Praktikportalen skal du markere nedenfor.

Jeg ensker at ndre beskeden, der sendes til
indbakken i Praktikportalen

Mulige flettefelter: [UCNavn]. [ModtagersFuldeNavn], [ModtagersFornavnl, [ModtagersEmaill, [AfsendersNavn], [StuderendesNavn], [PraktikstedsNavn],

[UddannelseNavn], [Praktikstart], [Praktikslut], [SupportEmail]
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At |aese beskeder

Godkend
raktikplads
Man laeser beskeder, man 0 e
godkendelser. * Gatil
mOdtager--- godkendelse
o . . Beskeder
* Pa ens arbejdsmall Wis alle Vis ulaeste
° . . Praktikportalen Info Praktikfordeling faerdig
« P3forsiden i Portalen, der | > | ; :
. Praktikportalen Praktikfordeling faerdig
fungerer som indbakke —
. ° Praktikportalen Praktikfordeling fardig
(F.eks. lige nar man er m
° Praktikportalen Info Praktikfordeling faerdig
Iogget pa e“er Ved at Praktikportalen m Praktikportal konto

trykke pa Absalon logoet i

gverste venstre hjgrne) % I HBSHLUN_

PROFESSIONSH@JSKOLEN
ABSALON

o - . Din praktikportal
For at svare pa disse klikker P

man sig som naevnt ind pa det _ Dine
. # Praktiksted < beskeder
enkelte praktikforlgb under B0
ah  Praktikpladser < beskeder

Mine praitiker’ og svarer
Prakti
under “Beskeder TN
B Skabeloner <

Dialogforum

* G til dialogforum




At uploade dokumenter

Oversigt Aktiviteter Dokumenter Beskeder Detaljer Moter Praktikforlebsgodkendelse Dialog
Praktikoversigt for Amalie Damstedt Buchardt > Praktikoversigt

Filtrér efter deadlines Filtrér efter starttids punkt

Man uploader dokumenter/filer til en o @ Velkomst: o introduktionsbreve / Program
studerende pa de enkelte aktiviteter i for studieaktivitet til praktikforlabet (SYG)
dennes fIOW. Det er desva rre. Ikke mU||gt at Ppluad.es her pa aktiviteten af den afdeling/det afsnit, hvor den studerende skal
uploade breve/dokumenter til flere stud. R
pa en ga ng endnu- 16-08-2017 15:07:20 (CET) - Jesper Meyer Ipsen - En fil blev uploaded
* Tryk pa ‘Ga til...’ | >
° ¢ H U
* Tryk pa ‘Upload fil e ° Prakik start

Oversigt Aktiviteter Dokumenter Beskeder Detaljer Noter Praktikforieb

Har man brug for at sende samme
dokument til mange studerende og m
det vil tage for lang tid at uploade til en
stud. af gangen, ma dette gg@res via. alm.
mail og til de stud. studiemail.

Praktikoversigt for Amalie Damstedt Buchardt > Aktiviteter > Velkomst- og introduktionsbreve / Program for <

Velkomst- og introduktionsbreve / Program for studieaktivitet til praktikforlebet (SYC

28-08-2017 Skal vaere afsluttet inden
Skal vaere startet inden

Skal man rette i et u‘oloadet dokument, ma
dette downloades til ens PC (hvis man ikke i
forvejen har det liggende pa PC’en), rettes Upload il
og uploades igen.

Filer Mo

Brev til Amalie Damstedt Buchardt 2.semester.doc rev. udg..doc



At leese uploadede dokumenter

Man laeser ogsa

dokumenter/filer pa de enkelte

1z§1|ktiviteter i den studerendes
oWw.

Praktikforlebsgodkendelse Dialog

Praktikoversigt for Amalie Damstedt Buchardt > Praktikoversigt

Filtrér efter deadlines Filtrér efter starttids punkt

zs_s::_ ;m? @ Velkomst- og introduktionsbreve / Program
for studieaktivitet til praktikforlebet (SYG)

Uploades her pa aktiviteten af den afdeling/det afsnit, hvor den studerende skal
i praktik.

Seneste handling:

16-08-2017 15:07:20 (CET) - Jesper Meyer Ipsen - En fil blev uploaded

* Tryk pa ‘Ga til...”

* Tryk pa den fil/dokumentet du
vil lzese

Ud for hvert dokument star der
angivet, hvem som har uploadet
dette og hvornar. Saledes kan
det tjekkes, om diverse
deadlines er overholdt.

Informarion )
04-09.2017 Praktik start

Oversigt Aktiviteter Dokumenter Beskeder Detaljer Noter Praktikforieb

Praktikoversigt for Amalie Damstedt Buchardt > Aktiviteter > Velkomst- og introduktionsbreve / Program for <
Velkomst- og introduktionsbreve / Program for studieaktivitet til praktikforlebet (SYC

28-08-2017 Skal vaere afsluttet inden

Skal vaere startet inden

Upload fil

Brev til Amalie Damstedt Buchardt 2.semester.doc rev. udg..doc
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Kommunikation (‘Dialogforum?)

Y TN\ ————————————————————————

€« > C A B hitps://www.ucpraktikportal dk/ucsj.dkfinst/dialogforum/medlemmer/ 132764

225 apps (O Importeret fraIE || Intranet . Syoepleferskeuddann.. [ Kontakt en welleder el Conference Manager '+, Grunduddanneler Pz 22 Movle Maker- Micres.. () Krak.dk - Opdag nser. | Horingsoversigt - He
I University _
° College
RS Dialozforum
| sureornwetsne | - o
Grupper + Kliniske uddannelseskonsulenter »
m | tirise uddsanetseskonsulzamer Tilfe en beskeivetie 3f danne gruppe her o Delragere 2

‘S
& Praidikpladser 4 @ Opret pruppe

* ‘Kommunikation’: Her kan man, ligesom pa den enkelte studerende, oprette et ‘Dialogforum’, og man kan
veelge hvilke medlemmer, der skal indga heri, eksempelvis studerende, underviser fra UCSJ mv. Et
‘Dialogforum’ fungerer ligesom den chat, man kender fra f.eks. Facebooks Messenger og kan vaere nyttig at
bruge i stedet for beskedfunktionen i forskellige situationer. Der kan uploades og deles dokumenter og filer i
dette forum af alle medlemmer.
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At viderebringe materiale fra et praktikforlgb til et andet

| portalen er det af juridiske grunde kun medarbejdere, der er administratorer eller knyttet til en
studerende som vejledere pa et praktikforlgb, der har mulighed for at se materiale og
dokumentation uploadet til dette forlgb.

Dette betyder, at man ikke umiddelbart kan se materiale/dokumentation fra den studerendes
tidligere forlgb, undtagen hvis man ligeledes var vejleder for dem pa det tidligere forlgb som f.eks.
pa 1. og 2. semester, der tit afvikles samme praktiksted med de samme vejledere tilknyttet. Eller 6.
semesters 1. og 2. periode.

Har man brug for at se materiale fra tidligere forlgb, ma dette aftales med den studerende. Den
studerende kan naturligvis sa uploade dette pa en relevant aktivitet, dele det i et Dialogforum...
eller alternativt dele det uden om Portalen.



Vejledninger, udtraek og ‘Min profil’

‘Min profil’:
* | gverste hgjre hjgrne er der et tandhi'ul. Klik pa det og du far mulighed for at vaelge kun at fa en daglig mail med
notifikationer: ‘Send én daglig opsamlingsmail’.

* Du kan ogsa uploade et profilbillede her, hvilket pa mange mader er en god ting, da studerende saledes har mulighed
for lige at se dit ansigt, for de kommer i praktik.

‘Udtraek’:

* Her kan hentes en Excel-liste over den/de studerende pa dit/dineafsnit. Husk i Excel at fjerne studerende fra listen hvor
der ud dem star: "Flyttet” & "Administrativt annulleret”. Dette er studerende, der henholdsvis er flyttet fra
praktikstedet Oﬁ(stoppet pa praktikstedet. Det er ogsa vigtigt at vaere opmaerksom pd, at der |lgbende kan ske
a&ndringer i hvilke studerende, der er ude i praktik og hvor, sa derfor skal trukne lister generelt bruges med forbehold.

Vejledninger:

» http://vejledninger.ucpraktikportal.dk/m/praktikvejleder. Dette er Praktikportalens egne gode og udfgrlige
vejledninger. Vaer dog forberedt pa, at billederne ikke altid ligner den Praktikportal, du arbejder med.

Yderligere sp@grgsmal:
* Du kan til hver en tid kontakte praktikportalmedarbejder Jesper Meyer Ipsen pa adressen: praktikportal@pha.dk
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