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

 

 

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

lösenord du vill ha. Efter det loggar du in enligt nedan. 
Logga in  
 Hitta Praxia via länk https://medfak.umu.praxia.se  
 Klicka på inloggningslänken 
 Klicka på logga in utan UMU-id 

 
 
 
 
 

https://medfak.umu.praxia.se/
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 Ange ditt användarnamn som är din e-postadress och det lösenord som du har valt. 
 När du har loggat in kommer du till din startsida med ett antal knappar för vad du kan 

göra. Vilka knappar du ser varierar beroende på om du har/kommer att ha studenter 
snart eller inte. 

 
Organisationer 
 I Praxia kallas aktiviteter/enheter för Organisationer. Detta kan kännas bakvänt 

eftersom organisationen för dig är den region/kommun/etc. som din verksamhet finns 
i, men det är så Praxia är uppbyggt. 

 
Min arbetsplats 
 Här kan du till exempel titta på din(a) organisation(er), kontakter, profiler och platser. 

Profilerna kan också ändras av dig. 
 Klicka på knappen Portal 
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 Dina organisationer visas och underordnade organisationer visas om du klickar på 

triangeln bredvid deras namn. Välj till en organisation och då ser du adress m.m. och 
kontakter för verksamheten 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 Under fliken Kontakter kan du lägga till nya eller befintliga kontakter samt ändra 
kontakter. Ange ett namn under Lägg till befintlig kontakt och sök och välj roll eller 
ange förnamn, efternamn, e-post och roll under Lägg till ny person som kontakt.  

 
 Klicka på knappen + Lägg till kontakt. 
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Lägga till en ny kontakt 
 Popup-fönstret visas, ange de nya kontaktuppgifterna och klicka sedan på spara. 

 
 

 
 

 Om du vill ändra kontaktuppgifter klickar du på visa-ikonen längst till vänster, bredvid 
deras namn. 

 
 

 Då öppnas kontaktens sida och du kan göra ändringar genom att klicka på Ändra om 
du vill ändra kontaktens uppgifter. 

 

 

 

 

 

  Detta öppnar sidan Redigera kontakt; Du kommer att kunna redigera alla fält och 
sedan klicka på Spara 
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Registrera användare 
 

 För den person som du nu har lagt till som kontakt för att få tillgång till Praxia måste de 
vara registrerade.  

 Klicka på visa-ikonen bredvid kontakten. 
 Öppnar sidan med kontaktuppgifter. 

 

 

 Kontrollera att Ytterligare information är korrekt och klicka sedan på Registrera. 

 

 
 Personen kommer nu att få ett välkomstmejl från Praxia, där de själva kan välja ett 

lösenord och sedan kan logga in 
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 Vad är en profil? 

 Profilen kan ses som ett recept för en VFU-plats – det kan t.ex. handla om vilket 
program det handlar om, vilken termin studenterna går, vilken studieort 
studenterna studerar på och inriktningen för VFU:en. En organisation har ofta 
flera profiler som bygger på att de studenter som kommer för VFU kan komma 
från olika program och terminer.  Det är exv. Inte samma handledare för en 
sjuksköterskestudent och en fysioterapeutstudent.  
 

 Se profiler som en informationskanal för studenterna inför praktiken, 
exempelvis kan v. ersätta välkomstbrev som annars skickas till studenter. Ange 
den informationen i profilen och arbetet med att mejla information och 
välkomstbrev till eleverna kommer att sparas.  

 
 Profiler ger också en möjlighet att marknadsföra verksamheten till studenterna, 

lyfta fram vad som är bra med att arbeta med dig. 
 

 Profilerna sparas tills du gör om dem! 
 

   Visa/redigera profil 
 

 Du kan komma åt profilerna genom att klicka på fliken Profiler, se de kontakter som 
tillhör profilen och beskrivningen av organisationen osv.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Eller via knappen Visa/ändra placeringsprofiler 

 
 Profilerna visas i en lista, och du kan visa dem och ändra dem, klicka på ikonen 

Redigera. 
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 Klicka på visa-ikonen för att öppna den befintliga profilen. 

 
 
 Profilen öppnas upp och du kan lägga till kontakter och ändra informationen 

 
 
 
 
 
 
 

 
 Kontrollera vilka kontakter som ska kopplas till profilen och vilka som ska meddelas om 

placering och om de ska vara tillgängliga för studenter.  
 

 
 

 

 

 

 

 Du kan också lägga till nya kontakter på samma sätt som tidigare.   
 
 
 
 Fyll i Profilkontakter, t.ex. handledare/huvudhandledare som studenten ska kontakta 
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 Klicka på Placeringsinformation så öppnas en sida där du kan lägga in den information 
du vill att studenterna ska veta om verksamheten. 

 

 
 

 OBS! Glöm inte att spara profilen när du är klar. Spara-knappen finns ganska långt ner 
på sidan 
 

 Lägg till befintlig kontakt i profilen 
 Du kan också lägga till befintlig kontakt via profil 
 Klicka på 
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 Öppnar ett popup-fönster, ange förnamn och efternamn, det kommer automatiskt att 
visa en lista med förslag att välja mellan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Placerade studenter 
 

 Du kan se organisationens studenter genom att klicka på  

 

 Detta kommer att visa alla studenter i ditt område. Här kan du se t.ex. namn, 
personnummer, e-post, start och slut på placeringen 

 

Tilldela handledare 
 Du kan byta VFU-handledare för studenter som är placerade vid din organisation 
 Klicka på knappen Tilldela VFU-handledare 
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 En lista över studenter och deras VFU-handledare visas, om handledare finns tilldelad 

 
 Klicka på gubben i kolumnen VFU-handledare  

 
 
 
 
 

 Välj VFU-handledare listan som visas när du klickar i rutan 

 
 Välj önskad VFU-handledare i listan och klicka på Spara 

 
 
 
  
 
 
 
 
 Om du utser dig själv till handledare för en student kommer du att se dessa studenter 

via knappen Mina studenter. 
 Du kan se information om dina elever genom att klicka på knappen "Mina elever" 
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 Studentinformation visas i en lista 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Här kan du se information om namn, personnummer, e-post, start- och slutdatum för 
placering 

 
Rapportera frånvaro 
 Genom att klicka på ikonen i den första kolumnen kan du rapportera om studenten har 

varit frånvarande 
 
 
 
 
 
 
 Följande kommer att dyka upp 

 

 

 Fyll i uppgifterna och ange om studenten har kontaktat dig eller inte och klicka på 
Spara 

 
 
 Gå tillbaka till startsidan genom att klicka på huset som visas i den blå stapeln 
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Godkänn tidrapporter 

 
 
 Närvaro godkänns varje vecka, klicka på Godkänn-ikonen för studenten 

 
 Du kan nu antingen godkänna eller avvisa  

 

 
Söka efter studenter 
 

 Klicka på fliken Placerade studenter 
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