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Måste vara tilldelad som handledare 
 

För att du som huvudhandledare/handledare ska kunna se och skriva i bedömningsformuläret måste 
du tilldela dig själv handledning för studenten. Det är i samband med tilldelningen av handledare 
som bedömningsformuläret för studenterna skapas i Praxia.  

OBS! Utse dig själv till handledare innan praktikperioden har passerat. 

För att ett bedömningsformulär ska kunna skapas måste tilldelningen vara gjord innan 
praktikperiodens slut. Det fungerar med andra ord inte att utse sig själv till handledare efter att 
praktikperioden har passerat.  

Så här gör du: 

 Klicka på knappen Tilldela VFU-handledare 

 

 Välj program och start- och stoppdatum som inkluderar start- och stoppdatum för placeringen.  

 

Då kommer de studenter som är placerade i aktiviteterna enligt din sökning att visas. Längst ut på 
raden för den student du ska vara handledare för finns kolumnen Handledare.  

 Klicka på Redigera ikon: 
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Öppnar sidan Placeringsplatser som  visar VFU Handledare-namnen på de som arbetar i 
verksamheten.  

 Kontrollera ditt namn  
 Klicka på Spara.  

 
Nu, på din första sida, har du en knapp Mina elever.  Där hittar du de studenter som du har tilldelat 
dig själv rollen som handledare. 

 
OBS! Det kan ta lite tid innan Praxia är uppdaterat och studenten kan ses via knappen Mina 
studenter. Studenten kan dock alltid ses via knappen Placerade studenter  
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Byte av handledare 

OBS! En student kan inte ha flera handledare samtidigt.  

Handledare kan dock turas om att vara handledare för en student och skriva i samma 
bedömningsformulär för studenten. Det är handledaren som för tillfället är handledare som kan 
skriva i bedömningsformuläret. Efter att du har skrivit en kommentar avslutar du med ditt så att det 
går att spåra vem som skrivit vad.  

Vid byte av handledare är det otroligt viktigt att det alltid finns en handledare vald, annars kommer 
det som står i bedömningsformuläret för den studenten att gå förlorat. 

Föl samma process för att lägga till en handledare (sidan 3-4). 

Bedömningsfomulär 

När du har klickat på knappen Mina studenter kommer du att se de studenter du är handledare för i 
Praxia. I slutet av varje deltagares rad finns det två kolumner – Bedömningsstatus och 
Bedömningsformulär 

 Klicka på ikonen Redigera i kolumnen Bedömningsformulär för att öppna formuläret för 
mittbedömning  
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Formuläret mittbedömning öppnas: 

 Skatta och skriv kommentarer 

 

Spara formuläret för mittbedömning 

Praxia ger dig möjlighet att spara formuläret i olika skeden.  För att minska risken att förlora det du 
skrev i bedömningsformuläret. Längst ner i formuläret ger det dig möjlighet att "Spara till senare".  

 

  

Ett meddelande visar att den har sparats. 
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Via knappen Mina studenter statusen visas för formuläret för mittbedömning. 

Utvärderingsstatusen visas nu som pågående. 

 

Komplement (endast för AssCE) 

Komplementen hittar du via länken AssCE Komplement 

 
När du har klickat på länken visas tilläggen:  

  
 Klicka på hyperlänken för att öppna komplementet. 
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Skicka in dokumentet för mittbedömning 

Gör önskade ändringar och skicka det. 

 
 Klicka på Spara. 

 
Datumet för inlämning av halvtidsbedömning -formuläret visas högst upp i dokumentet 

 
När du har skickat in formuläret Mittbedömning kan du inte längre redigera.  
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Statusen för bedömningsformuläret kommer att ändras från Mittbedömning till Slutbedömning. 

 
 Klicka på ikonen för redigering av slutlig bedömning. 

Öppnar den slutliga delen av formuläret.  Du kommer att kunna se de tidigare skattningarna och 
kommentarerna. 

 
 Skatta i respektive faktor 
 Skriv kommentar i kommentarrutan. 
 Alternativ finns för att spara till senare eller skicka in 

Meddelandet kommer att visa: 

 

 Klicka på OK 

Ett meddelande visas högst upp i formuläret som säger: Formuläret har skickats in och kan inte 
ändras. 
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Om du av misstag skickar in det slutliga bedömningsformuläret kan du skicka ett ärende till 
medfak.praxia.support@umu.se och informera dem om att bedömningsformuläret kommer att 
öppnas igen. Det är viktigt att du skriver vilken student och placering som bedömningsformuläret 
avser. 

Student 

Från dag ett på VFU kan du se ett tomt bedömningsformulär via knappen Mina placeringar.  

 
Du kan klicka på ikonen i kolumnen Bedömning för att öppna det ifyllda bedömningsformuläret. 

 
 

Lärare 

Klicka på Placerade studenter: 

 
Som lärare kan du komma åt bedömningsformuläret efter den slutliga bedömningen genom att klicka 
på Visa-ikonen i kolumnen Bedömning för den aktuella eleven. 

mailto:medfak.praxia.support@umu.se
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Du kan se när du tittar på den här tabellen, statusen för bedömningsformuläret, om det har tilldelats, 
nytt, pågår eller slutförs. 

 Genom att klicka på ikonen i kolumnen Bedömning öppnas en icke-redigeringsbar version av 
bedömningsformuläret 
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