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1. Allm@nt om arbetet med VFU-placeringar

VFU = verksamhetsférlagd utbildning, det vill sdga det som vi ofta lite slarvigt kallar praktik. | detta
dokument har vi férsékt att genomgdende anvénda enbart termen VFU.

Processen steg for steg — vem gor vad?

Pa apoteksfarmaci.nu hanteras VFU-placering for receptarie- och apotekarstudenter samt farma-
ceuter med utlandsk examen som laser svensk kompletteringsutbildning fran hela Sverige. Arbetet
infor varje termin kan delas in i sju faser. De viktigaste stegen sammanfattas nedan och beskrivs
mer detaljerat senare i dokumentet.

Larosdtena utser emellan sig ett antal terminssamordnare, dar huvudansvaret vaxlar mellan ter-
minerna. Den huvudansvarige skoter den mesta kontakten med kedjornas VFU-samordnare under
de inledande faserna t.o.m. “Lottning och placering”. | stegen darefter som galler hantering av
apoteksavhopp och aterbudsplaceringar delas vanligtvis arbetsuppgifterna mellan tva personer
fran larosatenas sida. Information om vem som ansvarar for de olika stegen ges separat infor varje
termin.

Under hela placeringsprocessen ska apoteken i foérsta hand kommunicera med kedjans VFU-sam-
ordnare. Det galler till exempel vid apoteksavhopp da apoteket meddelar kedjans samordnare,
som darefter tar kontakt med terminssamordnaren. Det dr dnskvart att VFU-samordnaren samti-
digt cc:ar ansvarig vid berort larosate.

Fragor som géller en viss kurs, eller beror studenter pa en kurs efter att denna har startat hanteras
av respektive larosate. | de fall man vid larosatet har delat upp arbetsuppgifterna mellan flera per-
soner ar det viktigt att man kontaktar ratt person, se under “Kontaktuppgifter” pa apoteksfar-
maci.nu.

De olika faserna

1. Ny termin
e Terminssamordnaren skapar en ny termin i systemet och satter datum for 6vriga faser. Ter-
minen identifieras med ar samt VT (vartermin) eller HT (hosttermin), t.ex. 2019 VT.

2. Platsanmalan
e Apoteken rapporterar in direkt pa sidan (alternativt till kedjans VFU-samordnare) hur
manga studenter de kan ta emot och vilken/vilka perioder samt vem som ska vara handle-
dare kommande termin.

e Kedjans samordnare kontrollerar att anmalan ser riktig ut, och att antalet platser som an-
malts in ar rimligt.

e Terminssamordnarna kontrollerar att anmalan ser riktig ut, och att antalet platser som an-
malts in ar rimligt.

3. Studentansdkan
e Studenterna registrerar sig pa sidan och rangordnar sina 6nskemal.
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4.

Behorighetskontroll

Respektive ldrosdte kontrollerar behorighet och ev. ansdkan om fértur pa studenterna som
har anmalt sig.

Apoteken och kedjornas samordnare kan i detta steg avanmala apotek som inte langre kan
ta emot student kommande termin. OBS! Samordnarna bor i detta lage skicka paminnelse
till samtliga apotek som anmalt in plats med uppgift om nar lottningen kommer att ske.

Lottning och placering

Terminssamordnarna genomfor lottning och placerar alla studenter (via systemet). Efter att
ha kontrollerat att allt ser korrekt ut publiceras placeringarna och studenter och apotek kan
se varandras kontaktuppgifter.

Apoteken och kedjornas samordnare kan darefter logga in och se om apoteket har fatt na-
gon student och i sa fall vilken/vilka perioder.

Apotek som inte kan ta emot den eller de studenter som de har fatt placerad meddelar
detta skyndsamt till sin kedjas samordnare som i sin tur meddelar /droséitena. Detta gdller
i samtliga efterféljande faser.

Kedjornas VFU-samordnare ansvarar for att i forsta hand hitta ersattningsapotek inom den
egna kedjan vid eventuella apoteksavhopp.

Aterbudskén

Studenter som inte fatt nagon plats, eller 6nskar byta placering anmaler sig till ”Ater-
budskon”.

Terminssamordnarna placerar/placerar om dessa studenter manuellt bland de platser som
inte fick nagon student vid lottningen alternativt har forlorat sin student till exempel p.g.a.
att denna ej blivit behorig i tid. Nya platser laggs normalt inte till for aterbudskoén.

For att underlatta processen ar det viktigt att uppgifterna om tillgangliga platser ar sa aktu-
ella som det bara gar, det vill sdga att apoteket sa snart som mojligt meddelar sin kedjas
VFU-samordnare ifall de inte langre kan ta emot en student. Detta galler dven de apotek
som ursprungligen inte fick nagon student placerad pa en eller flera av de platser som de
ursprungligen hade anmalt in. Kedjans VFU-samordnare kan darefter inaktivera platserna
pa sidan.

Resultat

Listor 6ver placerade studenter uppdateras sa fort det sker nagra forandringar (omplace-
ringar via aterbudskon, apoteksavhopp eller studentavhopp).
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Overgripande tidsplan
Prelimindra tider for viktiga steg i placeringsprocessen
Vartermin Hosttermin
Ny termin skapas Ca. 7 juni Ca. 21 feb
(terminssamordnare)
Platsanmadlan 6ppen for apotek Ca. 15 juni—31 augusti Ca. 1-15 mars
Ni samordnare kan lagga in platser ytterligare cirka en
vecka
Bekréafta platser
Kedjornas VFU-samordnare 1-7 sept 16—-23 mars
Terminssamordnarna 8-14 sept 24-31 mars
Studentansdkan 6ppen 15 sept—1 okt 1-15 april

Under denna period kan ni ta bort platser, men aldrig
lagga till nya

Lottning & placering

Under perioden fran att studentansdkan har stangt tills
lottningen sker ombeds apoteken att kontrollera sa att
de fortfarande kan ta emot sa manga studenter som ni
har anmalt in platser till. | annat fall ska de inaktiveras.

Nar lottningen sker bér dessutom samtliga platser ha
fatt en namngiven handledare.

Fran det att placeringarna ar gjorda tills kurserna star-
tar kan det bli tal om “akutomplaceringar” — apoteken
meddelar er som meddelar terminssamordnaren.

Studenter kan anmila sig till ”Aterbudskon”

Placering av studenter fran ”Aterbudskén”
Placering kan goéras bade till apotek som blivit av med
sin ursprungliga student och till apotek/platser som
aldrig fatt en student vid ordinarie lottning. Kan apote-
ket inte langre ta emot maste man meddela sin kedjas
samordnare sa snart som mojligt.

Slutlig behorighetskontroll av studenter

Runt 25 okt

Ca. 10-25 nov

Till ca. 3 v fore kurs-
start*

1-3 v fore kursstart*

Borjan av maj

Ca. 15 maj—31 maj

Till ca. 3 v fore kurs-
start*

1-3 v fore kursstart*

* men beror pa ndr behérighetsgivande tentor ligger pd respektive ldrosdte/program, enskilda stu-

denter kan komma att avanmdlas senare

Vem far ta emot studenter och nar?

For att fa ta emot VFU-studenter kravs att apoteket uppfyller de grundkrav som vi staller vad géller
apotekets storlek och tillgang pa utbildade VFU-handledare. Kraven star beskrivna pa apoteksfar-
maci.nu under fliken ”"F6r apotek”. Apoteket maste ocksa anmala in platsernai tid infor kommande
termin (se “Overgripande tidsplan” ovan). Endast VFU-platser som anmilts in via apoteksfar-

maci.nu kommer i fraga vid placering av studenter.
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Grundtanken ar att apoteken sjdlva rapporterar in platser direkt i systemet, men ni kan inom er
kedja ocksa valja att platserna laggs in centralt. Ni kan ocksa nar som helst under processen redi-
gera antalet platser for ett visst apotek eller @ndra handledare. Platser som eventuellt tillkommer
efter att platsanmalan stangs kan enbart laggas in av er eller av terminssamordnare — OBS! detta
ska enbart géras om det handlar om ersdttningsplats nér ett annat apotek hoppat av.

Oavsett vem som matar in VFU-platserna i systemet sa maste apoteket vara registrerat pa sidan.
Kontrollera forst att det uppfyller grundkraven for att fa ta emot studenter. Apoteken kan inte
sjdlva registrera sig utan det gors av respektive kedjas VFU-samordnare.

Perioder och studentkategorier

Studenter ar ute pa VFU under bade host- och vartermin. Terminerna ar indelad i tva perioder,
period 1 respektive period 2. Hel termin omfattar period 1 PLUS period 2. Nedan foljer en sam-
manfattning 6ver vilka studentkategorier och fran vilka larosaten som gor VFU respektive period
under hosttermin samt vartermin. Specifika datum anges pa apoteksfarmaci.nu under ”"Tidsplaner
och scheman”.

Forkortningar ldrosaten: GU Goteborgs universitet, LnU Linnéuniversitetet (Kalmar), UmU Umea
universitet, UU Uppsala universitet

Hésttermin Period 1 Period 2 Hel termin
Forsta halvan av Andra halvan av

Studentkategori terminen terminen

Receptarier, termin 6 (R6) GU, LnU GU, LnU, UU

Apotekare, termin 5 (A5) GU

Apotekare, termin 6 (A6) uu

Apotekare, termin 10 (A10) uu

Kompletteringsutbildning (KU2) uu

Virtermin Period 1 Period 2 Hel termin
Forsta halvan av Andra halvan av

Studentkategori terminen terminen

Receptarier, termin 6 (R6) GU, LnU, UmU GU, LnU, UmU, UU

Apotekare, termin 5 (A5)

Apotekare, termin 6 (A6) uu

Apotekare, termin 10 (A10) GU, UmU*, UU

Kompletteringsutbildning (KU2) GU, UU

* ej hela terminen
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Placering av studenter

Studenter som 6nskar géra VFU maste i god tid anmala sig via apoteksfarmaci.nu (se tidsplanen
ovan). Darefter gors placeringen i tva steg — forst lottning, sen automatisk placering pa det till-
gangliga apotek som badst matchar studentens dnskemal. Bada stegen gors av universitetens sam-
ordnare direkt i systemet.

Vid lottning far alla studenter ett nummer som avgor turordningen. Studenter med fortur far ocksa
ett turnummer men hamnar fére 6vriga. Placeringen sker automatiskt dar studenter matchas med
tillgangliga platser baserat pa sina dnskemal och lotthummer. Det innebar att studenten med tur-
nummer 1 alltid far sitt forstahandsval, har studenten med nummer tva samma férstahandsval far
den sitt andrahandsval, i annat fall far den ocksa sitt forstahandsval och sa fortsatter det tills sy-
stemet forsokt placera samtliga studenter. Studenter som har listat fa apotek och far ett hogt lott-
nummer riskerar dock att bli utan placering.

Slutligen gors placeringarna synliga for apotek, studenter och administratorer. | detta steg kan
bade ni och apoteken se namn och kontaktuppgifter pa studenten/erna. Samtidigt ser studenterna
var de har blivit placerade samt kontaktuppgifter till apoteket och namn pa handledaren och upp-
manas att ta kontakt med sitt apotek snarast.

Har apoteket INTE fatt nagon student placerad hamnar det automatiskt i den sa kallade ater-
budskon (se nedan) och kan ocksa komma i fraga for placering om ett annat apotek hoppar av. Har
vi inte fatt nagon annan information fran er VFU-samordnare utgar vi fran att samtliga anmalda
platser ar tillgangliga for eventuella omplaceringar fram till strax fore kursstart.

OBS! Om ett apotek som har anmalt in platser far forhinder att ta emot en student ska detta med-
delas snarast maojligt. Ju mer korrekt listan 6ver platser ar vid lottningen, desto mindre extraarbete
blir det for alla.

Eventuella avhopp och omplaceringar

Om apoteket inte Iéingre kan ta emot

Om nagot hander efter att slutplaceringarna har lagts ut som gor att apoteket inte langre kan ta
emot studenten maste de snarast meddela detta till er som VFU-samordnare. Ni ska i er tur med-
dela universiteten (som meddelar studenten). Studenterna ska inte behova fa reda pa att de inte
langre ar valkomna till den plats de har fatt sig tilldelad i samband med att de kontaktar apoteken,
utan den informationen bér komma fran universiteten (som i sin tur alltsa far den fran er samord-
nare).

Dessa studenter omplaceras manuellt, i forsta hand med en geografiskt likvardig plats inom samma
kedja, om detta inte ar maojligt inom en annan kedja. Se mer under “Rutiner vid avhopp och place-
ringar via Gterbudskén”.

Aterbudskén, vad ir det?

Studenter som inte fick nagon placering vid ordinarie lottning eller som av ndgon anledning 6énskar
byta placering kan anmala sig till “aterbudskén”. Férutom de apotek som inte har fatt nagon stu-
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dent placerad hamnar alla apotek som av olika anledning forlorar sin student har. Omplaceringsa-
renden kan i normalfallet paborjas fram till ca. 3 veckor innan kursstart (och foljaktligen kan andra
apotek samtidigt forlora sin student).

Notera att vi inte lagger till nya VFU-platser eller apotek i detta steg. Studenterna ska inte heller
sjalva kontakta er eller specifika apotek och fraga om plats, utan alla placeringar gar liksom i tidi-
gare steg via oss. Apoteken kan inte heller vélja att bara ta emot en viss student.

Studentavhopp

For att sa langt det gar sakerstalla att studenterna har tillrdckliga forkunskaper for att kunna ge-
nomfora sin VFU pa ett tillfredsstéllande vis gors behorighetskontroller fran larosatenas sida. Da
det gar forhallandevis lang tid mellan lottning och kursstart, och studenterna ofta har flera tenta-
tillfadllen under denna period, maste behorighetskontrollerna géras ganska sent. Detta kan tyvarr
innebara att vissa apotek forlorar sin student relativt nara inpa kursstart. Var malsattning ar att ha
sa mycket som mojligt klart cirka 3 veckor innan respektive kursstart men for vissa kurser kan sista
behorighetskontrollen ligga senare an sa (av schematekniska och andra skal vi inte kan paverka)
och vi kan heller aldrig utesluta att studenter véljer att avanmala sig senare av andra personliga
skal.

Vid eventuella avhopp meddelar universiteten kedjans VFU-samordnare och ni meddelar darefter
det berdrda apoteket. Notera att apoteket kan fa en annan student placerad i stallet, men det kan
dr6ja innan en omplacering blir aktuell.
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2. Introduktion till apoteksfarmaci.nu

Sidan ”Apoteksfarmaci” ar utvecklad for att fungera i de flesta webbl&sare (vissa funktioner funge-
rar dock inte med Internet Explorer) och i olika plattformar men bilderna och beskrivningarna i
denna manual har utgatt fran Mozilla Firefox pa en PC.

Om du upplever problem kopplade till hemsidan, kontakta terminssamordnaren som vid behov
kontaktar IT-support. Beskriv problemet sa noggrant som mojligt, och skicka giarna med
"skarmdumpar".

Apoteksfarmaci

Start ~ For studenter ~ For apotek ~ Kontaktuppgifter ~ Nyheter ~ Registrering Logga in

Valkommen till Apoteksfarmari
Klicka har for

Har hanteras VFU-placering pa apotek for inloggning

Pa forstasidan hittar du dels lankar till sidor som inte kraver inloggning (innehaller bland annat
allman information om VFU, kursspecifika uppgifter samt kontaktuppgifter till ansvariga pa larosa-
tena), dels mojlighet att logga in (langst upp till héger) for att komma at administrationsverk-tyget.

Information som riktar sig till bade apotek och studenter ligger under “Start”, medan apoteksspe-
cifik information hittas under ”"Fér apotek”. Har finns dven en FAQ-sida for apoteken. Eftersom
sidorna ligger 6ppna kommer dock samtliga at all information.

Anvédndare (behorighetsnivaer)

”Apoteksadministrator” = VFU-samordnare for apotekskedja
Varje kedja har ETT administratorskonto, kopplat till en funktionsmail (anvandarnamn ar e-posta-
dressen, l6senord kan man andra sjalv).

”Apoteksanvindare” = respektive apotek
Varje apotek har ETT konto, kopplat till en funktionsmail (anvandarnamn ar e-postadressen, [6sen-
ord kan man andra sjalv). Enskilda handledare har alltsa inget eget konto.

Ovriga behorighetskategorier:
Vid varje larosate finns en eller flera personer som har tillgang till systemet. Dessa kan ha en av tva
olika behdérighetsnivaer:

”Universitetsadministratér” — har full behorighet i systemet, bade vad galler studenter och apotek.

”Universitetsanvdndare” — har bara rattighet att se och dandra pa det egna larosatets studenter.
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Logga in :
Logga in

For att komma at information om apotek
och placerade studenter kravs att man log-
gar in. Anvandarnamn ar lika med funkt-
ionsadress for VFU-samordnare. E-post = apoteks-

gemensam adress
For apoteken ar anvdandarnamnet lika med

apotekets gemensamma e-postadress. [ lkom inag mig Glomt lgsenordet?
Notera alltsa att handledare inte kan logga ]
Glomt Iésenord?

Ga till Logga in, och klicka sen pa "Glomt I6senordet?”

For att aterstalla ditt I6senord behéver du ange epost-adressen for ditt konto. Du kommer sedan
fa ett mail med instruktioner om hur du gar till viaga for att skapa ett nytt I6senord. Aven apoteken
kan sjalva begara ett nytt I6senord.

Administrationsverktyget

Nar du loggar in hamnar du direkt i administratdrsvyn. Har hittar du
foljande meny i vanstermarginalen: Praktik

Termin — har hittar du alla pagaende och avslutade terminer.
Terminer
Handledare — har hittar du en lista 6ver alla handledare kopplad till

din kedja (plus de utan koppling till kedja). Klicka pa namn for mer Handledare
information.

Apotek — hir hittar du en lista 6ver alla apotek kopplade till din Apotek

kedja. Klicka pa namn for mer information om det specifika apote-
ket. Du kan soka efter ett specifikt apotek i listan eller sortera utifran
de olika kolumnerna. Du kan ocksa filtrera informationen utifran lan
eller apotekstyp.

E-post

Listor ~

E-post — har kan du skapa mallar och skicka epost till handledare,

. . . Mitt kont
apotek eller studenter inom din kedja. EKonto

Listor — har kan du ta ut Excel-listor over alla apotek eller alla hand- Logga ut
ledare kopplade till din kedja.

Mitt konto — har kan du éndra ditt Il6senord m.m.

Overst i menyn finns dessutom en sdkruta, dir du kan séka efter antingen apotek eller handledare.

Se och ladda ner listor

Forutom de listor 6ver egna apotek och handledare som hittas via administratérsverktyget kan du
aven ladda ner terminsspecifika listor. Dessa kommer man at genom att klicka pa knappen ”Listor”
i Oversta hogra hornet och vélja den lista man ar intresserad av fran rullgardinsmenyn. Samtliga
listor Oppnas i ett separat fonster och kan ocksa laddas ner och 6ppnas i Excel.
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Klicka har
B TERMIN: 2018HT rass

v v v v v 6 o @

Ny termin Platzanmélan Studentansdkan Beharighetskontraoll Lottning Aterbudskﬁ

VFU-tillfallen Platsanmalan Resultat

Vilka listor som man ser beror pa vilken fas terminen befinner sig i.
e Anmalda platser — samtliga tdnkbara platser som anmalts in fran apoteken inom kedjan.
Tillganglig fran fas 2, fylls pa allteftersom platser laggs in.

e Platser summerade — samtliga apotek inom kedjan som anmalt in platser. Tillgdnglig fran
fas 2, fylls pa allteftersom platser laggs in.

e Placeringslista — lista med uppgifter om vilka studenter som blivit placerade pa vilka apotek
inom kedjan. Tillganglig efter lottning (fran fas 6).

e Lediga platser efter lottning — lista dver vilka apotek/platser som inte har studenter place-
rade och darmed ar tankbara for placering via aterbudskon. Tillganglig efter lottning (fran
fas 6), uppdateras allteftersom apotek blir lediga eller far studenter placerade.

Skicka meddelande

For att skicka meddelande, ga till ”E-post” i admin-menyn. Du maste
namnge mailet och ange vilken typ av mottagare det ska skickas till
(studenter, apotek eller handledare). Beskrivning ar frivilligt att fylla hamn*
i. Nar man angett typ kan man fa tillgang till mallar, dock kan ni som
samordnare inte skapa egna.

|II

Skapa nytt meddelande

Beskrivning
Vi rekommenderar att man namnger sa att det tydligt framgar vil- .
ken kedja meddelandet kommer ifran for att sarskilja dem fran dem R
som skickas via sidan fran larosatena. Undvik ocksa att skicka med- VA EI
delandet vid samma tidpunkter som vi pa larosatena skickar all- Mall
manna meddelanden till apoteken och studenter. valj mall =

Nar du har valt "Skapa” kommer du ett nytt fonster med tre flikar

e Under Instdllningar & mottagare anger du vilka du ska skicka meddelandet till (du kan vélja
utifran larosate, termin, behorighet, kedja, student placerad etc.)

e Under Innehall skapar du sjidlva meddelandet. Langst ner pa sidan finns hjdlp om man vill
ha snyggare layout, till exempel kursiv eller fet stil.

e Under Skicka kan du skicka ett testmeddelande till dig sjalv innan du skickar ivag det till
ovriga mottagare.
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3. Att administrera apotek och handledaruppgifter

Skapa och uppdatera apotekskonton

Nya apotek laggs in i systemet av respektive kedjas VFU-samordnare. Skapa apotek
Gartill”Apotek” i vanstermenyn och sen ”Skapa apotek” uppe till hoger.

Apotekskedja
Det ar obligatoriska att fylla i alla uppgifter for att komma vidare. - :

Valj en apotekskedja ~

Alla apoteksnamn foljer en gemensam standard dar namnet inleds med e

en forkortning av kedjan fér enklare sortering i listor. OBS! Andra inte
apoteksnamnet (om inte apoteket faktiskt har bytt namn). Var ocksa
konsekvent vid namngivning nar det galler gemener, tex ICA Maxi, ICA
Kvantum, Willys eller City Gross. Ord som sjukhus, centrum, torg etc. E-post
skrivs vanligen med liten bokstav.

Valjentyp v

Namn

Ort
Eftersom anvdandarnamnet ar lika med epost-adressen maste det vara
unikt, och samma adress kan inte finnas inlagd pa nagon handledare Postnummer
eller apotekschef.
Telefon
Apotekstyp — har har vi definierat ett antal olika typer, beh6vs det fler
gar det bra att saga till. Vissa typer ar ratt sjalvklara (sjukhus, vardcen-
tral) medan andra dr mer svardefinierade. | dagslaget litar vi pa ert goda
omdome (”City” bor t.ex. inte anvdndas pa alltfér sma orter, dven om
apoteket ligger “"mitt i stan”).

Nar man har skapat apoteket kommer man till en sida dar ytterligare information kan laggas in.
Notera att det i detta steg ar obligatoriskt att lagga till 1an - ar du osdker pa lanstillhorighet finns
denna information for i princip alla orter pa Wikipedia. Ni kan ocksa lagga in uppgifter om apoteks-
chef och dndra lé6senord.

Apoteksinformation Apotekschef

Aktiv Inloggning aktiv

Apotekskedia Apatekstyp W
Ovriga v City
Narmn E-post

Nya Cathapoteket nyaapoteket@aabb

Adress1 Adress 2 Personnummer

ort Postnummer Lan

Orten 214141 vl l3n v

Lin sr obligatoriskt.

Accepterat GDPR

Telefon Antal anstalida

0031111111 0

Latitud Longitud

Har ser man en
logg 6ver alla han-
delser kopplade
till apoteket

Byt lésenord

Ange nytt lasenord Bekraftanytt 1Gsenord

11
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Under "Beskrivning av apoteket” kan man i fritext beskriva apoteket — denna text, liksom adress
och uppgift om apotekstyp ar synlig for studenterna nar de ska vilja.

Apoteken kan sjadlva redigera uppgifterna (efter inloggning) och de bér infor varje ny termin se 6ver
foljande sa att det stammer:

e Antal anstallda

e Apotekschef

e Beskrivning

Att registrera handledare

Klicka pa "Handledare” i vanstermenyn sa kommer du till sidan dar man registrerar nya handledare
eller andrar uppgifter pa redan inlagda handledare. Du kommer att se samtliga handledare som ar
kopplade till din egen kedja, samt alla som saknar koppling till en kedja (="lediga”).

| listan 6ver handledare ser man vilka som inte accepterat GDPR, inte verifierat sin epost eller ar
inaktiva. Man ser ocksa datum for nar personen gick handledarutbildning eller om utbildning sak-
nas. Endast personer som har gatt var handledarutbildning far lov att handleda studenterna, se
mer under ”"Handledarutbildning” .

© HANDLEDARE

FRITEXT GDPR ACCEPTERAD? AKTIV?

Alla v Alla v

Rensa Filtrera

A\ Ejaccepterat GDPR @ Ejveriferad e-post  Utbildning saknas  Inaktiv

FORNAMN = EFTERNAMN 3 E-POST & APOTEKSTILLHORIGHET % SENASTE APOTEK = GRUNDUTE =

For att se vilken information som finns kopplad till en viss person, klickar du pa namnet i listan. Du
kan nar som helst under processen redigera handledaruppgifter. OBS! Inga dndringar far goras i de
temporara handledarna ("Ny Handledare”).

10 Senaste kopplingar till apotek

Falt markerade med asterisk (*) &r obligatoriska. ‘

Regements Apotek Malma
Termin: HT 2018 (Fas 4)

Aktiv E-post verifierad PUL accepterad

E-post” Apotekskedja Har ser man vilka
nyhandledare.ovriga@tilifallig:se Ovriga v apotek handleda-

Formamn* Efternamn ren varit kopplad
Ny Handledare Owriga

till

Personnummer * Examen™

11111111-1116 Receptarie v

Telefon ™ Mobiltelefon

1111-111111

Handledarutbildning, srund Fortbildning
2018-09-10

12
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Skapa ny handledare i systemet

Om en handledare inte finns inlagd i systemet kan apoteket enbart registrera den pa egen hand
under steget “Platsanmalan”, under senare steg i processen maste alla dndringar ga via er som
VFU-samordnare.

Att kolla innan

Innan du lagger in en ny person som handledare ar det viktigt att kontrollera att personen dels
uppfyller de formella kraven for att vara handledare (lds pa apoteksfarmaci.nu under "Handleda-
rens roll"), dels kommer att kunna delta vid kommande handledarutbildningstillfalle om apoteket
far en student placerad hos sig. Kolla dven sa att personen inte redan finns inlagd men ar kopplad
till en annan kedja. Dessa ser man inte i nagra listor men i steget nar man kopplar handledare till
en viss plats far man upp samtliga handledare, dven de kopplade till andra kedjor.

Att lagga in en ny handledare i systemet
v Ga till "Handledare” i admin-menyn

v" Klicka sen pa "Skapa” uppe till hdger. Fyll i personuppgifterna i fonstret som kommer upp
och spara (”"Skapa”).

v Handledaren méaste bekrafta/aktivera (gérs via lank i mail, se nedan)

& SKAPAHANDLEDARE

Falt markerade med asterisk (*) &r obligatoriska.

E-post™
Férnamn ™ Efternamn ™

Personnummer * Examen *

Vilj examen v

Telefon ™ Mobiltelefon

Efter att handledaren har skapats kommer ett e-postmeddelande skickas till den e-postadress som angivits for handledaren. | detta meddelande finns
instruktioner om hur handledaren gar tillvaga for att verifiera sin e-postadress. | samband med att handledaren veriferar sin e-postadress godkanner den
dven villkoren for denna webbplats inklusive PUL.

[ Jskicka e aktiverings-mail ach aktivera istallet handledaren direkt. Detta innebéir acksa
att handledaren flaggas for att ha accepterat PUL.

Samtliga uppgifter utom mobiltelefon maste fyllas i. Systemet kdnner av personnumret sa att man
inte kan skapa dubbletter. Handledare som laggs till av er kommer att bli kopplade till er kedja och
bara ni (samt universitetsadministratorerna) kommer at att redigera uppgifterna. Apotek/handle-
dare maste alltsa kontakta er om nagot ska uppdateras.

Nar en ny handledare har lagts in skickas ett mail till den angivna e-postadressen med instruktioner
hur man gor for att aktivera handledaren. Notera att alla handledare maste ha gett samtycke till

att vi sparar deras personuppgifter! Forst darefter kan man koppla handledaren till en viss plats.

| systemet syns att denna person saknar handledarutbildning, och kommer att bli kallad till nasta
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utbildningstillfdlle om apoteket far en student placerad. Skulle personen redan ha gatt handledar-
utbildningen, behover ni kontakta den pa larosdtena som ar kontaktperson for er kedja, som ser
till att ratt datum laggs in i systemet.

Hur hanterar man en handledare som byter kedja?

Om en handledare byter kedja kan VFU-samordnaren pa den gamla kedjan “frikoppla” handleda-
ren genom att dndra till “Ledig” under ”"Apotekskedja”. Da kommer VFU-samordnaren fran den
nya kedjan at personen och kan koppla den till sin kedja i stéllet. Det innebar alltsa att ni inte maste
kontakta oss pa universiteten utan kan losa det direkt sinsemellan. Notera att personnummer pa
personer som ligger som "lediga” ar synliga for samtliga VFU-samordnaren.

Nar ni kopplar personen till er kedja behdver ni vanligtvis dven uppdatera e-postadress och tele-
fonnummer. Infor varje ny termin 6nskar vi att ni alla gar igenom era handledare och om majligt
frikopplar de som ar inaktuella. Man bor dven rensa och helt ta bort personer som man t.ex. vet
har gatt i pension.
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4. Beskrivning av de olika flikarna

Under Praktik/Termin i vanstermenyn hittar du en lista 6ver samtliga terminer som har skapats.
Den senaste ligger vanligtvis 6verst och namnet ar lika med den termin som studenterna kommer
att géra VFU. Ga till den aktuella terminen.

APOTEKSFARMACI &) TERMINER

1 AKTIVAANVANDARE

INLOGGAD S50M: CATHARINADLSSO.. FAS &

2018 HT & - Aterbudska

1 - My termin & tillfallen
Praktik

Terminer

Processen bestar av sju faser. Du ser vilken fas terminen befinner sig i pa de gréna cirklarna. Det
finns fyra flikar pa sidan, men alla ar inte tillgdngliga i alla faser. Nedan féljer en kort beskrivning
av respektive flik och nar den ar tillganglig.

B TERMIN: 2018 HT rass

v v v v 6 o e

Ny termin Platsanmalan Studentansakan 3ehd antre Lottning Aterbudskd

VFU-tillfallen Platsanmalan

Fliken ”Oversikt”

Under fliken Oversikt ser du vilka datum som géller for de olika stegen i placeringsprocessen samt
vilka larosaten och studentkategorier som ar aktuella respektive period. Denna flik ar tillganglig
under samtliga faser.

Oversikt VEU-tilifallen

Namn

HT 2018

Beskrivning av terminen

VFU fér receptarier, apotekare samt farmaceuter med utlandsk examen som gir kompletteringsutbildning

Datum

Platsanmalan start Platsanmélan slut Bekriftelse av apoteksplatser slut
22 mars, 2018 28 mars, 2018 04 april, 2018

Ansokan start Ansokan slut Aterbudskd start Aterbudskd slut
04 april, 2018 20 april, 2018 14 maj, 2018 01 juni, 2018

Period(er) tillgdngliga for denna termin
Period 1

Denna period omfattar receptarierstudenter (R6) vid Goteborg universitet (GU) och Linnéuniversitetet (LnU)
Period 2

Denna period omfattar receptariestudenter (R6) vid Goteborg universitet (GU), Linnéuniversitetet (LnU) och Uppsala universitet (UU)
samt apotekarstudenter p3 termin 5 (A5) vid GU

Exempel frdn hést-
termin 2018

Period 3

Denna period omfattar apotekarstudenter termin 10 (A10) samt "utlandska farmaceuter” (kompletteringsutbildning) vid Uppsala
universitet (UU)
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Fliken "VFU-tillfdllen”

Under fliken VFU-tillfallen ser du mer information om de olika “tillfallena”, inklusive start- och
slutdatum for respektive period/larosate samt forvantat antal studenter som kommer att ldsa kur-
serna. Denna flik ar ocksa tillganglig under samtliga faser.

VFU-tillfallen Platsanmalan

Period 1 - férsta halvan av terminen

R6-1: GU - Receptarie

Omplacering tilldten Antal farvantade studenter Startdatum Slutdatum
v 10 2018-09-03 2018-11-06

R6-1:LnU - Receptarie

Omplacering tilliten Antal farvantade studenter
v (]

Period 2 - andra halvan av terminen

R6-2: GU - Receptarie

Omplacering tilliten Antal férvantade studenter Startdatum Slutdatum
v 10 2018-11-07 2019-01-20

Exempel fran host-

R6-2:LnU - Receptarie h
termin 2018

Omplacering tilliten Antal forvantade studenter Startdatum Slutdatum
v 3

Fliken ”Platsanmalan”

Under Platsanmadlan ser ni en sammanstallning av de platser som “era” apotek har anmalt in. Ni
kan ocksa lagga till och @ndra uppgifter (se mer under ”Praktisk guide till platsanmdlan”). | fas 6—8
ser ni pa denna flik ocksa vilka apotek som har fatt studenter placerade och om det har skett nagra
forandringar.

Platsanmalan

Oversikt | VFU-tillfallen

Det gar att sortera

Lagg till apotek | Valj apotek att Izgza il v apotekslistan utifrén
flera olika parametrar
+ Bekr. av apoteksadmin « Bekraftad avuniversitet % Inaktiverade platser 3 Nya platser & Placerade

Tips! For att redigera/bekrifta ett apoteks platser/handledare - klicka p4 apotekets namni listan.

Alla v Alla v Alla v Alla v Alla v
% Lank till apoteket
ANTAL FORVANTADE STUDENTER
TOTALT 8 _ 0/0 -
MAX ANTAL MOJLIGA PLATSER
TOTALT A 0/8
APQTEK HJARTAT A 0/2
MAX PERIOD 1 PERIOD 2 HEL TERMIN
. TOTALT APOTEKARE APOTEKAREQ@ APOTEKARE
APOTEK HJARTAT [ SAMTIDIGT ) / RECEPTARIE / RECEPTARIE
AH ICA Kvantum Varnamo (Varnamo) % 2 (2) 071
AH Arboga (Arboga) % 0 (0) 0/0

16



Version 230912

| de 6versta raderna ser ni dels hur manga studenter det férvantas per period/kategori, dels hur
manga platser era apotek anmalt in och hur manga som anmalts in sammanlagt av alla kedjor.

Fliken ”Resultat”

Under Resultat finns en lista dver alla anmalda platser och har ser man vilken student som blivit
placerad pa vilken plats. Fliken blir tillganglig efter lottning och placering (i fas 6). Man ser dven alla
andra platser som ett apotek har anmalning och om de ar tillgdngliga for att placera student pa
eller inte (baserat pa de olika scenarierna i den ursprungliga platsanmalan). Se mer under "Efter
lottningen”.

v v v v

My termin Plat=anmalan Studentansikan Behdrighetskontrall ing Aterbudsko

VFU-tillfallen Platsanmalan

& Placerad student Ledig plats *®  Awanmald plats ®  Inaktuell plats

APOTEK = APOTEKSORT + PERIOD & UTBILDNINGSTYP = HANDLEDARE & TILLFALIE # STUDENT &
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5. Praktisk guide till platsanmalan

Nar terminen dndrats fran Fas 1 (Ny termin) till Fas 2 (Platsanmalan) kan ni bérja lagga in platser.
Larosatenas “terminssamordnare” paminner om nar det ar dags och nar sista datum ar (se over-
gripande tidsplan).

Platsanmalan omfattar fyra huvudsakliga steg:
1. Koppla apotek till en termin

2. Laggatill platser (manuellt eller via forvalda alternativ)
3. Koppla handledare till varje plats
4. Kontrollera och bekrafta de anmalda platserna

Steg 1-3 kan goras av apoteken eller av er samordnare, steg 4 gors alltid av er. Samtliga fyra steg
maste vara gjorda innan platsanmalan stanger, i annat fall kommer inte apoteken att vara valbara
for studenterna.

Grundtanken &r att apoteken rapporterar in platser direkt i systemet. Ni kan ocksa valja att sjalva
lagga in dem, antingen under fliken ”“Platsanmalan” eller via funktionen “Logga in som apoteket”.
Nedan beskrivs bada satten steg for steg. OBS! Innan ni eller apoteken anmaler in platser maste ni
ha last och forstatt de krav som stélls pa VFU-apotek och handledare, se under fliken "For apotek”
pa apoteksfarmaci.nu.

Ni kan ocksa nar som helst under processen redigera antalet platser for ett visst apotek eller andra
handledare, se nedan under “Ta bort/dndra VFU-platser samt kopplade handledare”.

Platser som eventuellt tillkommer efter att platsanmalan stangs kan enbart laggas in av er eller av
universitetsadministratdér — OBS! detta gors i normalfallet endast om det handlar om erséttnings-
plats ndr ett annat apotek hoppat av, och enbart i samrdd med terminssamordnaren.

Lagga till apotek till terminen (som samordnare)

v Laggtill apotek genom att valja fran rullistan (ni ser samtliga apotek inom er kedja som finns
med i systemet).

Oversikt VFU-tillfallen Platsanmalan

Tips! For att redigera/bekrafta ett apoteks platser/handledare - klicka p apotekets namni listan.

Lagg till apotek  VElj apotek att ligga till v

Saknas apoteket? Se hur man skapar ett nytt under “Att administrera apotek och handledarupp-
gifter”

Varning! Apotek maste ha aktiverats for att platserna som har lagts in ska vara tillgangliga vid lott-
ningen.
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Ligga till platser pa ett apotek (som samordnare)
v Klicka pa apoteksnamnet sa far ni upp fonstret dar man kan ldgga in platser och handledare.

v Klicka pa ”"Nytt scenario”. Nu kan ni lgga till en eller flera platser fér respektive period
genom att klicka pa ”Ny plats”.

v' Lagg till flera scenarier om apoteket kan tanka sig att ta emot antingen den ena eller den
andra perioden.

Fortydliganden

Nar platsen laggs till star det ”Ledig”, vilket betyder att ingen student @nnu ar placerad dar, se
bilden nedan. Nar man lagger till platser ser man direkt vad detta motsvarar i antal studenter som
apoteket skulle kunna fa samtidigt respektive sammanlagt for hela terminen. Lagger man in platser
sa att apoteken kan fa fler @n tre studenter totalt kommer systemet att varna.

Period 1 Period 2 Hel termin

“

Scenario #A (sammanlagt: 1, samtidigt: 1)

Period 1 Period 2 Hel termin
-9 Ledig (ala) = |

I & Cppen for alla +
Lést till apotekare

I lagt: €

Last till receptarie
I (1]
Inaktiverad

© Inaktivera platsen samt

motsy. plats i dvriga scenarier ) ;
o pals tovng Period 2 Hel termin

@ Tabort plats

| standardlaget blir platserna man lager in period 1 och 2 6ppna for bade apotekare och receptarier
(det ar darfor det star ”Alla”). Man kan ocksa specificera vilken studentkategori apoteket kan tanka
sig genom O6ppna rullgardinsmenyn och valja ”Last till apotekare” eller ”1ast till receptarie”.

Notera att for hel termin inbegriper ”"Apotekare” dven studenter fran kompletteringsutbildningen.
Exempel
| exemplet nedan har det lagts till ETT scenario (#A) med en plats per period (period 1, period 2

och hel termin). Apoteket kan alltsa sammanlagt fa max tre studenter under terminen, men enbart
tva samtidigt (eftersom period 1 och 2 inte 6verlappar i tid).
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Period 1 Period 2 Hel termin

Scenario #A (sammanlagt: 3, samtidigt: 2)

Period 1 Period 2 Hel termin
|@ Ledig (alla) = | |@ Ledig (alla) = | |e Ledig (apotekare) = |

Max antal studenter sammanlagt: €

Max antal studenter samtidigt: €

Forklaring av symbolerna:

e Gron gubbe = bada studentkategori- Period 1 Period 2 Hel termin
erna gar bra e SR S—
e | | a
e Ap =enbart apotekare R
S B e a
e Re =enbart receptarier e
() A

Koppla handledare (som samordnare)

v Klicka pa apoteksnamnet Skriv in namn pa handledare i samtliga rutor som syns under ru-
briken Handledare

v" Vilj “Spara platser och handledare”

Fortydliganden

Du maste ange handledare for samtliga platser som apoteket kan tdnka sig ta emot. S3 lange det
saknas handledare kommer det upp en varning om du férséker spara. Har man lagt in fler an en
plats per period galler handledare #1 for plats #1, handledare #2 for plats #2 osv for respektive
period). Handledare som ar inlagda i systemet far man upp genom att borja skriva in namn, epost-
adress eller personnummer i rutan.

Om handledaren inte kommer upp kan det bero pa att:
e personen inte ar inlagd i systemet (se under "Att administrera apotek och handledarupp-
gifter” hur man lager in nya handledare)

e personen inte ar aktiverad (varje ny handledare som laggs in i systemet maste aktivt god-
kdnna att vi har uppgifterna i vart system)
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Period 1 Period 2 Hel termin

Scenario #A (sammanlagt: 3, samtidigt: 2)

Period 1 Period 2 Hel termin
[@ Ledig (alla) ~ | [@ Ledig (alla} ~ | [e Ledig (apotekare)} = |

Max antal studenter sammanlagt: €

Max antal studenter samtidigt: €

Handledare

Period 1 Period 2 Hel termin

Mya Handledare (ny.hand| 3 Mya Handledare (ny.handl Mya Handledare (ny.handl 3

« Spara platser och handledare

Hur ser man om handledaren ar kopplad till fel kedja, eller har fel e-postadress?

Man kommer at handledare inom bade egna och andra kedjor. Du far ingen direkt varning om
personen ar kopplad till en annan kedja, men du ser det vanligtvis pa e-postadressen. Kontakta
den andra kedjans samordnare som kan frikoppla handledaren fran den gamla kedjan, se "Hand-
ledare som byter kedja” under ”Att administrera apotek och handledaruppgifter”.

Hur gér man om det inte ar bestamt vem som ska vara handledare?

Om man inte vet vem som kommer att vara handledare kan man temporart valja "Ny Handledare
AB” (eller motsvarande, beroende pa kedja). Glom inte bort att Iagga in korrekt handledare sa snart
du fatt uppgifterna, helst innan lottningen gérs men allra senast ett par veckor innan kursen star-
tar.

Hur ser man om handledaren redan ar kopplad till en annan plats?

Om du forsoker koppla en handledare som redan ar kopplad till ett annat apotek far du upp en
varning ("Upptagen”). Lagg enbart till om du ar sdker pa att det galler tva olika perioder. Om du
vet att handledaren har bytt apotek, och inte langre ar aktuell for det tidigare inlagda apoteket
maste du kolla upp vem som ska vara handledare dar i stallet.

Period 1 Period 2 Hel termin

nya x

Hya Handledare
(nyhandledare@kronan.se, KA)

Avbryt « Spara platser och handledare
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Hur ser man om handledaren har gatt grundutbildning?

Saknar handledaren grundutbildningen kommer du att se det direkt nar du kopplar den till en plats,
se vidare under Handledarutbildning.

Period 1 Period 2 Hel termin

nya

Hya Handledare
(nyhandledare@kronan.se, K4)

Nyaste Handledaren Avbryt « Spara platser och handledare

(Myaste handledare@krooonan.se, KA)

Lagga till platser och handledare (som apotek)

Om du anmaler in platser genom ”Logga in som apotek” har du mdjlighet att valja bland fyra forin-
stallda alternativ.

Lagg till apoteket som ovan
Klicka pa kedjan vid apotekets namn, valj “Logga in som apotek”
En ny sida 6ppnas, ga till “Mitt apotek”

o

| ndsta steg, klicka pa ”"Platsanmadlan” for att ga vidare till “Steg 1 Valj utgangslage”

AN NEAN

Vilj ett av de fyra olika forinstéllda alternativen, alternativt avancerat val. Klicka pa ett av
alternativ for att ga vidare till ”Steg 2 Platser”

<

Kontrollera att platserna stimmer med apotekets 6nskemal. Vid behov gar det att ta bort
ett eller flera scenarier.

v" Klicka pa ”Ga vidare” for att komma till "Steg 3 Handledare”
v" Lagg till handledare till samtliga platser du har anmalt in
v" Klicka pa ”Spara”

For mer detaljerade instruktioner, se apotekens manual. Notera att ni i detta lage inte kan specifi-
cera studentkategori for period 1 och 2, det gar enbart att gora via fliken "Platsanmalan”. Notera
ocksa att apotek inte kan lagga till platser efter att platsanmalan har stingt (se Overgripande tids-
plan).

Bekrafta platser

Alla platser maste bekraftas av er som VFU-samordnare, oavsett om det ar ni eller apoteken som
lagt in dem. OBS! Endast platser som uppfyller larosatenas krav pa VFU-apotek ska godkannas i
detta steg sa innan ni gar vidare maste ni bland annat fundera over (se dven under ”Att vara VFU-
apotek” pa apoteksfarmaci.nu):

e Uppfyller apoteken grundkraven?

e Arantal platser rimliga med tanke pa apotekets storlek/kundfléde?

e Finns tillrackligt med personal som kan handleda? Finns utbildade handledare?

e Om handledaren aven ar chef, kommer det att fungera?
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Kolla dven om det sammanlagda antalet platser verkar rimligt i relation till det forvantade antalet
studenter och kedjans andel av apoteksmarknaden. Kolla sarskilt noga antalet platser i storstads-
regionerna. Vid behov kan det krdvas en ny forfragan till apoteken.

Bekrafta genom att:
v Ga till fliken ”Platsanmailan”

v Klicka pa apotekets namn for att dppna fonstret med uppgifter om anmalda platser
v" Klicka pa "Bekrifta nu”
v

Upprepa for varje apotek

AH Arboga X

Bekraftelse av platser

Ej bekraftad av apoteksadministratér

Nar ni har bekraftat syns en orange bock fére apoteksnamnet i listan och i fénstret ovan ser du
datum nar du bekraftade.

Bekraftelse av platser

Bekraftad av apoteksadministratér 2022-09-29

| ndsta steg bekraftas platserna av en universitetsadministrator, det kommer da att synas dven en

gron bock. i
«  AH Ostra storgatan 38 (Olofstrom) %

Ar du osiker p& om du har bekréftat alla platser? P4 fliken Platsanmalan kan du filtrera eller séka
fram alla apotek som dnnu inte ar bekraftade.

Ta bort/dndra VFU-platser samt kopplade handledare

Ni kan redigera platserna som har lagts in av apoteken eller er sjdlva under hela processen men
exakt vad man kan gora eller hur man gor det skiljer sig at beroende pa vilken fas terminen ar i.

Under fas 2 ("Platsanmalan”) kan ni:
e Ta bort apotek fran terminen
e Tabort scenarier
e Ta bort enskilda platser i ett scenario
e Andra studentkategori (for period 1 och 2)
e Ldgga till apotek till terminen
e Ldgga till scenarier
e Lagga till platser och koppla handledare

e Andra handledare pa redan inlagda platser
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Nar terminen har gatt over till fas 3 gar det INTE att ta bort apotek (detta géller &ven om man har
lagt till apoteket efter att platsanmalan har stangt, sa har géller det att se upp med vad man gor).
Det gar inte heller att ta bort enskilda scenarier. | stillet maste man inaktivera de platser som man
vill ta bort.

Under fas 3-7 kan ni:
e Inaktivera enskilda platser i ett scenario
e Andra studentkategori (fér period 1 och 2)
e Lagga till apotek till terminen
e Lagga till scenarier
e Laggatill platser och koppla handledare

e Andra handledare p3 redan inlagda platser

Ta bort apotek fran terminen

Sa lange terminen ar i fas 2 ("Platsanmalan”) kan ni ta bort apotek helt fran terminen.
v" Klicka pa apotekets namn
v" Valj "Ta bort apoteket”, ldngst ner i fénstret

2 n

v’ Bekrafta genom att klicka pa ”Ja, ta bort apoteket”

Ta bort apotek fran denna termin

Mar ett apotek val har raderats fran en termin gar det ej att &ngra.

Ta bort apoteket

Ar du sdker pd att du vill ta bort apoteket fran terminen?

Mej, avbryt Ja, ta bort apoteket

Ldgga till och ta bort platser eller scenarier

Ni kan ta bort platser som apoteken har lagt till efter att platsanmalan har stangt fér apoteken, sa
lange terminen fortfarande ar i fas 2. Darefter kan ni enbart inaktivera platserna. Lagga till plat-
ser/scenarier kan ni daremot dven gora i senare faser.

v Klicka pa pennan till héger vid det scenario som ska dndras.

Period 1 Period 2 Hel termin

e e ¢ o 1A
v Vilj alternativ
- Om nivill ta bort scenariot helt, valj “Ta bort”
- Om nivill lagga till platser, valj "Ny plats”
- Om nivill ta bort platser, 6ppna rullgardinsmeny och vélj “Ta bort plats”
v/ Spara

v Det gar ocksa att ldgga till nya scenarier ("Nytt scenario”)
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Sa har ser det ut under fas 2 ndar man har 6ppnat scenariot for redigering, samt oppnat rull-
gardinsmeny for plats pa period 1.

Period 1 Period 2 Hel termin

Scenario #A (sammanlagt: 3, samtidigt: 2)

le Ledig (ala) = | |@ Ledig (alla} = | |@ Ledig (apotekarg} = |

7 & Ingen placerad student

I & Oppen for alla v

Ap Last til apotekare

b lagt: €

Re Ldst fil receptarie
b e
* Inaktiverad

© Inaktivera platsen samt

muotsy. plats i dvriga scenarier ) ;
- pats Tovr Period 2 Hel termin

@ Ta bort plats

Inaktivera platser

v Klicka pa pennan till héger vid det scenario som ska dndras.

v Oppna rullgardinsmeny och vilj “Inaktivera platsen samt motsv. i dvriga scenarier” eller
“Inaktiverad” (om man bara vill ta bort platsen i just det scenariot)

v/ Spara

Inaktiverade platser markeras med ett rott kryss.
Period 1 Period 2 Hel termin

e le e n

ELLER

Varningar!

Om det finns en student kopplad till platsen man férsoker inaktivera far man upp ett meddelande
om detta. | dessa fall ska ni forst kontakta terminssamordnaren.

De gar att inaktivera platser ndr som helst under terminen. Om flera platser tas bort for en viss

kategori eller visst geografiskt omrade efter att platserna har bekraftats av universitetet (= grén
bock efter namnet) men innan lottningen har genomforts bor universiteten meddelas.
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Sa hér ser det ut under senare faser ndr man har 6ppnat scenariot for redigering, samt 6ppnat
rullgardinsmeny for plats pa period 1. Man kan varken ta bort scenariot eller den enskilda plasten.

Period 1 Period 2 Hel termin

« Stiing
Scenario #A (sammanlagt 2, samtidigt: 1)

-9 Ledig (alla) = | -@ Ledig (receptarie} = |

& Oppen for alla + S I S c .................... :n
E Ldst til apotekare
List il receptarie U ——— .
E Inaktiverad

© Inaktivera platsen samt
motsv. plats i vriga scenarier

Byte av studentkategori

| standardlaget gors ingen skillnad mellan receptariestudenter (termin 6) och apotekarstudenter
som ar ute pa sin korta VFU (termin 5 eller 6). Har apoteket 6nskemal om att ta emot bara den ena
kategorin, eller olika antal beroende pa kategori maste de kontakta er innan ni ska bekrafta plat-
serna (under fas 2).

For detaljerade instruktioner, se ovan under “Ldgga till platser pa ett apotek (som samordnare)”.

OBS! Apoteket kommer inte att se att ni har gjort dessa justeringar (d.v.s. de ser fortfarande inte
skillnad mellan kategorierna under "Mitt apotek”).

Byte av handledare

Ni kan sjdlva byta handledare pa anmaélda platser nar som helst under placeringsprocessen, folj
stegen i beskrivningen ovan.

OBS! Om den nya handledaren saknar utbildning maste ni sdkerstalla att den kan ga grundutbild-
ning, se nedan under "Handledarutbildning”. Lagg aldrig till en handledare som saknar grundut-
bildning efter att terminen har startat.

Om ni tar bort en handledare som ar prelimindaranmald till kommande grundutbildningstillfalle

maste ni snarast meddela den som organiserar utbildningstillfallet sa att vi kan uppdatera delta-
garlistan.
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Vad hiander om apoteket missat att anmala in platser?

Apotek som hor av sig efter att platsanmalan har stangt kan inte rakna med att fa vara med i ordi-
narie lottning. Daremot kan dessa apotek komma till god anvandning vid avhopp fran andra apo-
tek, sarskilt i populdra orter. Lagg dock INTE in dem i systemet forran de blir aktuella for placering
(ni far alltsa ha en egen lista for att komma ihdg dessa apotek).

Fortydligande av de forinstallda alternativen for platsanmalan

Nedan kommer ett antal olika scenarier for hur manga och vilka studenter man kan fa placerade
beroende pa hur man fyller i platsanmalan.

Alternativ 1
Apoteket kan bara ha EN student men det spelar ingen vilken period det blir.

Period 1 Period 2 Hel termin

A O

ELLER

B G 3

ELLER

c GRS - |

Max antal studenter totalt: o

Max antal studenter samtidigt: o

| detta exempel kan man alltsa fa en (1) student period 1 (scenario A) ELLER en (1) student period
2 (scenario B) ELLER en (1) student hel termin (scenario C).

| scenario A och B kan studenten vara antingen receptarie (R6) eller apotekare som ar ute pa sin
korta VFU (A6 respektive A5). For scenario C (hel termin) kan de vara apotekare pa sista terminen
(A10), eller utlandska farmaceuter som gar kompletteringsutbildningen (KU2).

Kan apoteket till exempel bara tdnka sig att ta emot studenter som gér VFU under period 1 och 2,
men inte en som gor 6ver hela terminen slanger man scenario Ci papperskorgen.

Alternativ 2
Apoteket kan ta emot TVA studenter men bara om de inte dverlappar i tid

Period 1 Period 2 Hel termin

ABD G

ELLER

B G (- |

Max antal studenter totalt: o

o

Max antal studenter samtidigt: o

Det vill sdga de kan antingen ha en student som &r ute HELA terminen (scenario B) ELLER en student
PERIOD 1 plus en student PERIOD 2 (scenario A).
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Alternativ 3
Apoteket kan ha TVA studenter samtidigt och maximalt tva studenter totalt under terminen.

Period 1 Period 2 Hel termin

A D G

ELLER

ELLER

C . . JO

ELLER

p N

ELLER

E [ aa

ELLER

F G - |

Max antal studenter totalt: o

Max antal studenter samtidigt: o

Har blir det genast fler tdnkbara scenarier — men det ar fortfarande bara ETT som blir aktuellt i
slutdanden.

Kan de inte tanka sig att till exempel ha tva studenter som gor VFU hela terminen tar man bort
scenario F. Vill man inte ha en apotekare och en receptariestudent som startar samtidigt i borjan
av terminen tar man bort scenario B.

OBS! tankbara utfall for scenarierna D, E och F ar saklart ocksa att man kan far enbart en student
placerad.

Alternativ 4
Apoteket kan ha TVA studenter samtidigt men maximalt TRE studenter totalt under terminen

Period 1 Period 2 Hel termin

s : N : N : JO

ELLER

: G . O

ELLER

c G GV -

ELLER

> (TN

ELLER

E e

ELLER

F G -

Max antal studenter totalt: o

Max antal studenter samtidigt: o

Har blir det ocksa flera olika tédnkbara scenarier, se kommentarerna for Alternativ 3.
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Fortydligande av ”"avancerat lage”

Det finns ocksa mojlighet for apoteken att lagga till nya scenarierna i ett forvalt alternativ, alterna-
tivt att andra i de befintliga scenarierna. For att gora det valjer man ”“Avancerat ldge”. Alternativt
kontaktar man sin kedjas samordnare, och ber dem justera anmalan enligt specialénskemalen.

Lagger man till nya scenarier sa att max-antalet studenter (totalt och/eller samtidigt) 4ndras kom-

mer detta att synas pa sidan. Om man anmalt in manga platser kommer det dessutom upp en
varning om det sammanlagda antalet studenter man sagt att man kan ta emot ar fyra eller fler.

Exempel pa hur ni kan specificera studentkategori for period 1 och 2

Feriod 1 Feriod 2

En per period, spelar ingen
roll vilken kategori i @ i 9
ELLER

En per period, apotekare pe-
riod 1 och receptarie period 2 @ @

ELLER

Tva period 1, spelar ingen

roll vilken kategori @ @

ELLER

Tva apotekare period 1 E! :
ELLER

Tva receptarier period 1 cc :
ELLER

En apotekare och en
receptarie period 1 i e @ 1
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6. Att gora efter lottningen

Nar lottning och placering ar klara kan bade ni och apoteken se vilka studenter som har blivit pla-
cerade pa era apotek. For er del kommer ni at informationen pa flera stallen:
e Fliken Platsanmalan

e Fliken Resultat
e Placeringslista

Ni kan dven ta ut listor 6ver samtliga lediga platser.

Glom inte att meddela apoteken sa snart placeringarna ar gjorda (de far dven meddelande direkt
fran systemet). De bor da logga in for att se vilka studenter som har blivit placerade hos dem (under
”"Mitt apotek”). Dar framgar ocksa vem som ar handledare (extra viktigt att ha koll pa om det ar
olika personer som ar inlagda som handledare for olika perioder/platser). De ser aven kontaktupp-
gifter till studenter.

Paminn dem om att de maste kontakta er skyndsamt om situationen skulle forandras sa att de inte
langre kan ta emot en student, om de behdver byta handledare eller om de vill avanmala platser
dar det inte har blivit nagon student placerad.

Under fliken ”Platsanmdlan” ser man direkt om ett apotek har fatt ndgon student - dessa har en
bld “gubbe” i listan. Det framgar daremot inte vilken period eller kategori det galler eller om apo-
teket fatt fler an en student. Det ser man ddaremot om man klickar pa apoteksnamnet och sedan
gar till det scenario som har en bla gubbe. Klickar man pa pennan till hoger 6ppnas fonstret sa att
man ser kontaktuppgifterna till studenten - 6ppna rullgardinsmenyn dar det sta ”Placerad stu-
dent”.

Under fliken “Resultat” ser man direkt namn, larosate och kontaktuppgift till de studenter som
blivit placerade. Dessa platser dr markerade i blatt.

Det gar ocksa att ta ut Excel-listor dver placerade studenter ("Placeringslista”), dar syns datum for
nar handledaren har gatt handledarutbildningen. Saknas det datum betyder det att personen inte
har gatt utbildningen an, och darmed ar prelimindranmald till kommande tillfélle, se nedan under
Handledarutbildning.

Varfér dr det sd manga blaa gubbar?

Av systemtekniska skadl maste det alltid vara ett scenario som valts. Vilket scenario som galler indi-
keras av den bla pilen till vanster. Klickar man pa pennan vid 6vriga scenarier med en bla gubbe
star det “reserverad” i stallet for “placerad student”.

Det ar alltsd bara EN student som har blivit placerad period 1 i exemplet till nedan.
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Period 1 Period 2 Hel termin

ELLER

ELLER

ELLER

ELLER

b4
~ I - BN B - B

ELLER

x £

Eftersom apoteket i exemplet har sagt att de kan ha max 2 studenter pa plats under terminen, har
de mojlighet att ta emot en till. Denna kan antingen bli placerad period 1 (scenario D, period 2
(scenario A) eller hela terminen (scenario B) vilket indikeras av de tre olika alternativen med gron
gubbe.

Har apoteket meddelat er att man inte langre kan ta emot lika manga studenter som man ur-
sprungligen anmalt in kan ni samordnare inaktivera platserna. Dessa platser markeras da med ett
rott kryss.

Aven pa Fliken ”Resultat” kan det se lite férvirrande ut da samtliga tinkbara scenarier finns lis-
tade. Grona rader markerar platser som ar lediga (baserat pa de studenter som apoteket eventu-
ellt redan har fatt placerade), graa rader ar platser som inte ar aktuella (ocksa baserat pa den/de
studenter apoteket har fatt placerade). Rosa ar inaktiverade platser.

v v v v

My termin Plat=anmalan Studentansikan Behdrighetskontrall ing Aterbudsko

VFU-tillfallen Platsanmalan

& Placerad student Ledig plats ®  Avanmald plats ¥ Inaktuell plats

APOTEK = APOTEKSORT + PERIOD & UTBILDNINGSTYP = HANDLEDARE & TILLFALIE # STUDENT &

Tyvarr ser ni inte direkt vilka handledare som saknar handledarutbildning vare sig under Platsan-
malan eller Resultat. For att se det behover ni ladda ner ”Placeringslista”. Alla som har gatt
grundbildningen har datum for detta inlagt i en separat kolumn.
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7. Rutiner vid apoteksavhopp och omplaceringar via aterbudskon

Om studenter avanmals

Om en student avanmals fran sin plats far ni informationen fran terminssamordnaren och ni an-
svarar for att meddela apoteket. Om vi har tankbara omplaceringar pa gang till detta apotek med-
delar vi samtidigt detta.

OBS! Apoteket dr om vi inget annat hor fran er tillgéngligt for akuta omplaceringar och ater-
budskon.

Notera att terminssamordnarna ofta valjer att géra samlade utskick, sa det kan dréja nagon vecka
tills ni far beskedet. Under denna tid kan larosatet ha hunnit uppdatera informationen pa hemsidan
och studenten kan ha varit i kontakt med sitt apotek.

Vid apoteksavhopp

Meddela terminssamordnare

Om ett apotek inte langre kan ta emot en student som ar placerad hos dem ska de meddela er, och
ni meddelar darefter terminssamordnarna (som meddelar berort larosate). Darefter paborjas ar-
betet med att hitta en ersattningsplats till studenten. Denna ska vara geografiskt likvardig (max
cirka 30 minuters extra pendlingsavstand for studenten kan godtas).

Avanmadl platsen i systemet

Sa snart ni har meddelat terminssamordnaren att apoteket drar tillbaka sin plats behéver ni inak-
tivera denna plats i systemet. Detta gors under fliken Platsanmalan. Folj instruktionerna ovan un-
der Praktisk guide till platsanmé&lan/ Inaktivera platser.

Har det avanmalda apoteket anmdlt in flera platser?

Var uppmarksam pa om avanmalan géller samtliga platser som apoteket anmalt in, det vill siga
dven de som i dagslaget saknar student. | sa fall maste aven dessa inaktiveras.

Har apoteket anmalt in flera platser samma period géller det att ratt plats blir avanmald (detta
galler framfor allt om platserna har olika handledare).

Var aven uppmarksam pa om férandringar pa apoteket paverkar studenter som redan ar ute pa
VFU pa det aktuella apoteket.

Sok ersdttningsplats

Det ariforsta hand den berdrda kedjan som ska hitta en ersattningsplats till studenten men platsen
maste godkannas av larosatena innan omplaceringen genomfors. Om ni redan fran boérjan vet att
det finns ett lampligt ersattningsapotek i ndromradet kan ni foresla detta till terminssamordnaren
direkt. Innan vi ber er att aktivt s6ka en ny plats kollar vi dock vanligtvis hur studentens situation
ser ut (bostadsort, behorighet, om den star i aterbudskon osv) for att bedéma hur akut drendet ar
och var geografisk man bor borja leta (sarskilt viktigt pa mindre orter dar det bara finns enstaka
apotek). Hur bradskande det ar att I6sa fragan beror ocksa pa hur nara inpa kursstart apoteksav-
hoppet sker.
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Nar ni blir tillfragade om att hitta en ersattningsplats ar det viktigt med snabb aterkoppling till
terminssamordnaren. Vi férvantar oss besked inom max ett par - tre dagar ifall ni har hittat en ny
plats eller inte. Det innebar att ni behdver vara alerta och paminna apoteken om de inte svarar
direkt, alternativt vélja andra kontaktvagar an mail (telefon!).

Om den berorda kedjan inte kan hitta ett lampligt ersattningsapotek tillfragas ovriga kedjor. Vid
bradskande fall (t.ex. om det ndra inpa kursstart) kan fragan ga ut till flera kedjor direkt.

OBS! Notera att man i detta steg kan (och i manga fall bor) fraga andra apotek an de som ursprung-
ligen har anmalt in platser. Sjalvklart ska dessa apotek uppfylla grundkraven for att fa vara VFU-
apotek. Viktigt ocksa att kontrollera att det finns utbildade handledare, sarskilt om datum fér hand-
ledarutbildningen redan har passerats.

Behover ni ldgga till ett nytt apotek/ny plats?

Om ersattningsapoteket inte redan ar inlagt under den aktuella terminen, eller om ni behéver lagga
till extra platser pa ett befintligt apotek gar ni till fliken Platsanmalan. Folj instruktionerna ovan
under Praktisk guide till platsanmalan.

Placeringar och omplaceringar via aterbudskoén

Studenter som inte fick nagon placering vid ordinarie lottning eller som av ndgon anledning 6nskar
byta placering kan anmala sig till “aterbudskon”. Placering via aterbudskon gors manuellt allt ef-
tersom studenter blir behdriga och [ampliga platser blir tillgangliga.

Som tillgangliga for placering via aterbudskdn anses dels alla apotek som inte har fatt nagon stu-
dent placerad (eller farre an de har angett att de kan ta emot) vara, dels alla apotek som av olika
anledning forlorat en student. Om apoteket inte langre kan ta emot maste de skyndsamt meddela
er sa att ni kan uppdatera pa sidan (se ovan angaende att inaktivera platser).

For att fa en plats via aterbudskon kravs normalt att studenten inte har nagra omtentor eller andra
moment efter sig. Forst nar de uppfyller behorighetskraven borjar vi undersoka om det finns lamp-
liga platser som motsvarar deras dnskemal. | normalfallet innebar det att omplaceringsdarenden
kan pabdrjas fram till ca. 3 veckor innan kursstart. Har studenten redan en placering innebar det
foljaktligen att andra apotek kommer att forlora sin student nara inpa kursstart (men de ar tillgang-
ligt for andra omplaceringsarenden).

Notera att vi inte lagger till nya VFU-platser eller apotek i detta steg, men att vi vid behov kan be
er kontakta apotek med lediga platser for att hora om de kan tanka sig att ta emot en annan stu-
dentkategori eller period dn vad de ursprungligen har anmalt.

Innan vi meddelar studenten den nya placeringen (och uppdaterar pa hemsidan) ber vi er vanligtvis
att dubbelkolla med apoteket s& att de fortfarande kan ta emot. Aterigen ar det viktigt med snabb
aterkoppling till terminssamordnaren, och i normalfallet forvantar vi oss svar fran er inom max ett
par dagar.
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8. Handledarutbildning

Handledarutbildningen ges normalt tva ganger om aret —i borjan av januari i Géteborg och boérjan
av september i Uppsala. Datum for kommande grundutbildning har normalt bestamts vid férega-
ende tillfalle och bor férutom i motesanteckningarna ha lagts pa apoteksfarmaci.nu Normalt ska
samtliga handledare som har fatt en student och som inte tidigare gatt grundutbildningen erbjudas
plats.

Nar lottningen har genomforts far vi en forsta preliminar lista 6ver vilka personer (och hur manga)
som behover en plats pa kommande grundutbildning och ni kan forbereda dessa pa att de kommer
att behova ga savida studenten inte avanmals eller omplaceras. Nar anmaélan till aterbudskén har
stangt far vi en béattre 6verblick 6ver vilka apotek som eventuellt forlorar sin student och vi kan
satta ihop en mer rattvisande deltagarlista. Listan skickas vanligen ut av den vid ldrosatena som
samordnar grundutbildningstillfallet. Utifran denna kan ni samla in uppgifter om eventuella kost-
restriktioner och 6nskemal om att delta i en eventuell gemensam middag och skicka tillbaka till
utbildningsansvarig. Den slutliga deltagarlistan blir dock inte klar forrdn cirka en vecka innan ut-
bildningen ges.

For att sakerstalla att samtliga som behover ga utbildningen finns med redan i de preliminara lis-
torna ar det av yttersta vikt att ni dels far information fran apoteken om de behéver byta handle-
dare, dels ser till att férmedla denna information till den som samordnar handledarutbildningen
fran larosatenas sida, samt till terminssamordnaren. Informationen maste ocksa uppdateras pa
sidan sa att ratt handledare ar kopplad till ratt plats.
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