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1. Allmant 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.

Vid fragor om anmalan eller avanmalan av VFU-platser ska apoteket forst vanda sig till kedjans
VFU-samordnare, som tar kontakt med universitetssamordnarna. Vid fragor som géller en viss stu-
dent under pagaende kurs ska man daremot vanda sig direkt till ansvarig vid studentens larosate.

De olika faserna

1. Nytermin
e Universitetens samordnare skapar en ny termin i systemet och satter datum for ovriga fa-
ser. Terminen identifieras med ar samt VT (vartermin) eller HT (hdsttermin), 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 Universiteten kontrollerar att anmalan ser riktig ut, och att antalet platser som anmailts in
ar rimligt.

3. Studentansdkan
e Studenterna registrerar sig pa sidan och rangordnar sina val.

4. Behorighetskontroll
e Universiteten kontrollerar behorighet och ev. ansékan om fortur pa studenterna som har
anmalt sig.

e Apoteken och kedjornas samordnare kan i detta steg avanmala apotek som inte langre kan
ta emot student kommande termin.

5. Lottning och placering
e Universiteten genomfor lottning och placerar alla studenter (via systemet). Efter att ha kon-
trollerat att allt ser korrekt ut gors publiceras placeringarna och studenter och apotek kan
se varandras kontaktuppgifter.

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

e 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
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e Kedjornas VFU-samordnare ansvarar for att i forsta hand hitta ersattningsapotek inom den

egna kedjan vid eventuella apoteksavhopp.

6. Aterbudskon

e Studenter som inte fatt nagon plats, eller 6nskar byta placering anmaéler sig till ”Ater-

budskon”.

e Universiteten placerar/placerar om dessa studenter manuellt bland de platser som ej fick
nagon student vid lottningen alternativt har forlorat sin student (till exempel foér att denna
inte har blivit behorig i tid). Nya platser laggs normalt inte till for aterbudskon.

e 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.

7. Resultat

e Listor dver placerade studenter uppdateras sa fort det sker nagra foérandringar (ompla-
ceringar via aterbudskon, apoteksavhopp eller studentavhopp).

Overgripande tidsplan

Preliminara tider for viktiga steg i placeringsprocessen

Vartermin

Hosttermin

Platsanmadlan 6ppen for apotek
(kedjornas samordnare kan lagga in platser ytterligare
cirka en vecka)

Studentansdkan 6ppen
(under denna period kan kedjornas samordnare ta bort
platser, men aldrig lagga till nya)

Lottning & placering

OBS! innan lottningen sker ombeds ni kontrollera sa att
ni fortfarande kan ta emot sa manga studenter som ni
har anmalt in platser till

Studenter kan anmila sig till ”Aterbudskén”

Placering av studenter fran ”Aterbudskon”
Placering kan goras bade till apotek som blivit av med sin
ursprungliga student och till apotek/platser som aldrig
fatt en student vid ordinarie lottning. Kan apoteket inte
langre ta emot maste man meddela sin kedjas samord-
nare sa snart som moijligt

Slutlig behorighetskontroll av studenter

15 juni—31 augusti

15 sept-1 okt

Runt 25 okt

5-15 nov

Till ca. 3 v fore kurs-
start*

1-3 v fore kursstart*

20 feb—15 mars

1-15 april

Borjan av maj

15 maj—25 maj

Till ca. 3 v fore kurs-
start*

1-3 v fore kursstart*

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

denter kan komma att avanméilas senare
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Vem far ta emot studenter och nar?

For att fa ta emot VFU-studenter kravs att man uppfyller de grundkrav som vi staller pa apoteken
vad galler apotekets storlek och tillgang pa utbildade VFU-handledare. Kraven star beskrivna pa
apoteksfarmaci.nu under fliken ”For apotek”. Man maste ocksa anmala in platserna i tid infor kom-
mande termin (se ”Overgripande tidsplan” ovan). Endast VFU-platser som anmilts in via apoteks-
farmaci.nu kommer i fraga vid placering av studenter.

Grundtanken ar att apoteken sjdlva rapporterar in platser direkt i systemet, men kedjorna kan
ocksa vélja att platserna laggs in centralt. Kontakta er VFU-samordnare for information om hur just
er kedja jobbar. Oavsett vem som matar in VFU-platserna i systemet sa maste apoteket vara regi-
strerat pa sidan. Kontrollera forst att ni uppfyller grundkraven for att fa ta emot studenter. Ni kan
inte sjalva registrera apoteket utan det gors av kedjans VFU-samordnare.

Tillhor ditt apotek inte ndgon kedja? Kontakta ndgon av de ansvariga vid larosdtena sa hjalper de
dig.

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 féljer 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 larosdten: 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

VECET 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?Y, UuU

Kompletteringsutbildning (KU2) GU, uu?

Lej hela terminen, 2 tom vt 2025
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Placering av studenter

Studenter som onskar gora 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 bast matchar studentens 6nskemal. 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 fore 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 forstahandsval 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 ni
se namn och kontaktuppgifter pa studenten/erna. Samtidigt ser studenterna var de har blivit pla-
cerad samt kontaktuppgifter till apoteket och namn pa handledaren och bor ta kontakt med er.

Valda terminer

Grattis! Ni har fatt en eller flera student{er) placerade pa denna
terminen!

Klicka in p& Praktikplatser for att =& mer information.

WFU for receptarier, apotekare samt farmaceuter med utléndsk examen som gér
kompletteringsutbildning

Platsanmalan Sppern: 20 jumi, 2022 till 31 augusti, 2022
Ansdkan dppen: 15 september, 2022 till 01 oktober, 2022
Arerbudskd dppen: 10 november, 2022 till 25 november, 2022

Har ni INTE fatt nagon student placerad hamnar ert apotek 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 kedjas VFU-samordnare utgar vi fran att samtliga an-
malda platser &r tillgéngliga for eventuella om placeringar 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 maijligt. Ju mer korrekt listan 6ver platser ar vid lottningen, desto mindre extraarbete
blir det for alla.
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Eventuella avhopp och omplaceringar

Om apoteket inte léingre kan ta emot

Om nagot hander efter att slutplaceringarna har lagts ut som gor att ni inte langre kan ta emot
studenten maste ni snarast meddela detta till er kedjas VFU-samordnare, som i sin tur meddelar
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 er, utan den
informationen bor komma fran universiteten (som i sin tur alltsa far den fran kedjornas samord-
nare).

Studenter som forlorat sin plats omplaceras manuellt, i forsta hand med en geografiskt likvardig
plats inom samma kedja, om detta inte ar mojligt inom en annan kedja. Detta arbete gors av VFU-
samordnaren och universitetet, och ni ska alltsa inte pa egen hand hitta en ersattningsplats.

Aterbudskén, vad ér det?

Studenter som inte fick nagon placering vid ordinarie lottning eller som av nagon anledning 6nskar
byta placering kan anmala sig till “aterbudskdn”. Forutom de apotek som inte har fatt nagon stu-
dent placerad hamnar alla apotek som av olika anledning forlorar sin student har. Studenter kan i
normalfallet omplaceras via aterbudskon senast cirka 3 veckor innan kursstart (och féljaktligen kan
andra apotek samtidigt forlora sin student).

Notera att vi i normalfallet inte lagger till nya VFU-platser eller apotek i detta steg. Studenterna ska
inte heller sjalva kontakta er och fraga om plats, utan alla placeringar gar liksom i tidigare steg via
universiteten.

Studentavhopp

For att sa langt det gar sakerstalla att studenterna har tillrdckliga férkunskaper for att kunna ge-
nomfora sin VFU pa ett tillfredsstadllande vis gors behorighetskontroller fran larosatenas sida. D3
det gar forhallandevis lang tid mellan lottning och kursstart, och studenterna ofta har flera tenta-
tillfallen under denna period, maste behoérighetskontrollerna géras ganska sent. Detta kan tyvarr
innebdra att vissa apotek forlorar sin student relativt ndra 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 som meddelar det be-
rorda apoteket. Notera att ni i dessa fall kan fa en annan student placerad istallet, men det kan
droja 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 utgdtt fran Mozilla Firefox pa en PC.

Om du upplever problem kopplade till hemsidan, kontakta din kedjas samordnare som vid behov
kontaktar ldrosdtena. Beskriv problemet sa noggrant som mojligt, och skicka garna med
”skarmdumpar".

Apoteksfarmaci

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

Valkommen till Apoteksfarmaci

Klicka har for
Har hanteras VFU-placering pa apotek for jnloggning

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 hoger).

Information som riktar sig till bade apotek och studenter ligger under ”Start”, medan apoteksspe-
cifik information hittas under ”"For apotek”. Har finns dven en FAQ-sida. Eftersom sidorna ligger
O0ppna kommer dock samtliga at all information.

Anvandare (behorighetsnivaer)

”Apoteksanvindare” = respektive apotek
Varje apotek har ETT konto, kopplat till en funktionsmail (anvandarnamn &r e-postadressen, l6sen-
ord kan man andra sjélv). Enskilda handledare har inget eget konto.

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

Logga in Logga in

For att komma at information om apotek och

placerade studenter krdvs att man loggar in. An-

vandarnamn ar lika med apotekets gemen- \ E-post = apoteks-
samma e-postadress (Apoteksanvéndare). gemensam

’ i i Kom ihdg mi Glomt |6senordet?
Notera alltsé att handledare inte kan logga in [Elkom inag mig
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Nar du har loggat in syns lanken till “Mitt apotek” langst upp till hdger. Har kan ni uppdatera in-
formation om ert eget apotek, se om ni har fatt en student placerad samt anmala in platser till
kommande termin (se avsnitt nedan om platsanmalan).

Start ~ For studenter ~ Nyheter ~ Mitt apotek Logga ut

For apotek ~

Kontaktuppgifter ~

Glomt Iésenord?
Ga till Logga in, och klicka sen pa "Glomt l6senordet?”

For att aterstalla I6senordet behdver du ange epost-adressen for kontot (se ovan). Instruktioner
om hur du gar tillvdaga for att skapa ett nytt I6senord skickas darefter till denna adress.

Skapa och uppdatera apoteksuppgifter
Mitt apotek

Andra uppgifter

Nya apotek laggs in i systemet av kedjornas VFU-
samordnare, men ni pa apoteken kan sjalva redi-
gera uppgifterna. Ga till “Mitt apotek” och vilj
”Andra uppgifter”

Apoteket Grashoppan
Ovriga

Infor varje ny termin bor ni se 6ver foljande uppgifter sa att de stammer:
e Antal anstdllda
e Apotekschef
e Beskrivning
Eftersom anvandarnamnet ar lika med e-post- Andra mitt apotek
adressen maste det vara unikt, och samma adress

kan inte finnas inlagd pa nagon handledare eller
apotekschef.

Apotekstyp — har har vi definierat ett antal olika
typer, behovs det fler gar det bra att saga till. Vissa
typer ar ratt sjalvklara (sjukhus, vardcentral) me-
dan andra dr mer svardefinierade. | dagslaget litar
vi pa ert goda omdoéme (”City” bor t.ex. inte an-
vandas pa alltfor sma orter, dven om apoteket lig-
ger "mitt i stan”).

Under ”Beskrivning av apoteket” kan man i fritext
beskriva sitt apotek — denna text, liksom adress
och uppgift om apotekstyp ar synlig for studen-
terna nar de ska vilja.

Mitt apotek / Andra mitt apotek

Information om ditt apotek
Namn

Apoteket Grashoppan

E-post

grashoppan@grashoppan
Gatuadress (frivilligs)
Oort

Ankeborg
Hemsida (frivilligr)

Koordinater - Latitud (frivilligt)

Beskrivning av ditt apotek (frivillige)

£ Tillbaka

Apotekstyp

Kopcentrum ¥

Telefon

031-111111111

Gatuadress 2 (frivilligt)

Postnummer  Lan (frivilligt)
11122 Vastra Gotalands lan -
Antal anstallda

0

Koordinater - Longitud (frivilligt)
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Ni kan ocksa lagga in uppgifter om apotekschef

. . Byt l6senord riviig)
samt andra losenord Y ®

F&r att byta |5senord behéver du ange ditt nya |senord tva ganger. Vill du inte byta lamnar

du helt enkelt falten tomma.

Ange nytt ldsenord Bekrafta nytt l6senord

OBS! Ni kan inte sjalva andra apoteksnamnet —
alla apoteksnamn foljer en gemensam standard
dar namnet inleds med en foérkortning av kedjan
for enklare sortering i listor. Har apoteket bytt
namn, maste ni meddela er samordnare om att
det behéver uppdateras pa sidan.

Apotekschef gy

Farnamn Efternamn
E-post Personnummer

Accepterat GDPR

O Jag intygar att personen med ovan uppgifter har tagit del av och accepterat GDPR

Hitta uppgifter om placerade studenter

Under "Mitt apotek” ser ni sa snart lottning och placering ar gjord om ni har fatt nagon student
placerad hos er kommande termin. Klickar man pa ”Praktikplatser” ser man vilken eller vilka peri-
oder det galler samt studentens namn, ldarosidte och e-post, se dven nedan under ”Efter lott-

Valda terminer
Sluttestest jan-23

Grattis! Ni har fatt en eller flera student{er) placerade pa denna
terminen!

Klicka in pa Praktikplatser fér att se mer information.

Platzanm&lan dppen: 13 januari, 2023 till 14 januari, 2023
Ansokan oppen: 16 januari, 2023 till 17 januari, 2023
Aterbudska dppen: 18 januari, 2023 till 19 januari, 2023
H ”
ningen”.

Har man inte fatt nagon student sa ser det istallet ut sa har

Valda terminer

Sluttestest jan-23

Platzanmadlan dppen: 13 januari, 2023 till 14 januari, 2023
Anzdkan dppen: 16 januari, 2023 till 17 januari, 2023
Arerbudska dppen: 18 januari, 2023 till 19 januari, 2023
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3. Praktisk guide till platsanmalan

Att anmala in VFU-platser till kommande termin

OBS! Innan ni anmdiler in platser for ert apotek mdste ni ha ldst och forstdatt de krav som stdlls pa
VFU-apotek och handledare, se pa apoteksfarmaci.nu under fliken ”Fér apotek”.

Nar man anmaler in platser direkt via apoteksfarmaci.nu véljer man forst vilken termin det géller
(normalt finns det bara en tillganglig termin), darefter anger man hur manga studenter man kan ta
emot respektive period. | korthet omfattar processen foljande steg:

v Logga in, ga till ”Mitt apotek”

v Vilj termin genom att klicka pa ”Légg till” pa den aktuella terminen

v’ | nésta steg, klicka pa ”Platsanmailan” for att ga vidare till “Steg 1 Valj utgangslage”

v' Hér kan ni vélja mellan fyra olika férinstallda alternativ, alternativt avancerat val. Klicka pa
en av dessa fem alternativ for att ga vidare till "Steg 2 Platser”

v' Har kontrollerar ni att platserna stammer med era 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' Har lagger ni till handledare till samtliga platser ni har anmilt in
v" Klicka pa "Spara”

Nedan féljer en mer detaljerad beskrivning av de olika stegen.

Viilj termin
Nar det ar mojligt att anmala in platser till kommande termin syns detta under "Mitt apotek” ge-

nom att rutan ”Lagg till” syns pa den aktuella terminen, se bild nedan. | annat fall star det "Ej
tillganglig for anmalan”.

Valda terminer

Far tillfallet finns det inga valda terminer.

Tillgangliga terminer

Platsanmalan 2022

Platsanmalan oppen: 24 augusti, 2022 till 24 september, 2022
Ansckan dppen: 01 oktober, 2022 till 10 oktober, 2022
Aterbudskd dppen: 15 oktober, 2022 till 30 oktober, 2022

Datum for nar man kan anmala in platser (Platsanmdlan éppen), nar studenterna kan anmala sig
till kommande VFU-period (Ansékan dppen) samt nar anmalan till den sa kallade aterbudskon ar
Oppen syns sa snart en termin har skapats i systemet.
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Normalt finns det bara en termin under "Tillgdngliga terminer”, men du kan behoéva scrolla ner en
bit for att komma dit. Under “Valda terminer” syns tidigare terminer som ni har anmalt in platser
till och som fortfarande ar aktiva, vanligtvis innevarande samt foregaende termin.

Viilj ett av fyra utgdngsléigen

Det finns fyra forinstallda alternativ (1-4 i bilden nedan) beroende pa dels hur manga studenter ni
kan ta emot totalt under terminen, dels hur manga ni kan ha p3d apoteket samtidigt. Alternativen
beskrivs i detalj langre ner i manualen. Passar inget av dessa alternativ kan man ocksa skapa helt
egna alternativ via knappen ”“Avancerat val” (detta rekommenderas bara i undantagsfall).

Steg 1: valj utgangslage

Apoteket kan maximalt ha EN student

Apoteket kan maximalt ha EN student samtidigt och TvA studenter totalt under
totalt under terminen. terminen.
Apoteket kan maximalt ha TVA studenter Apoteket kan maximalt ha TVA studenter
samtidigt och TvA studenter totalt under samtidigt och TRE studenter totalt under
terminen. terminen.

P va samtidigt och tva totalt > 4 Tva samtidigt och tre totalt »

Skapa platsfordelning fran grunden.

# Avancerat val

Kontrollera och/eller justera platserna

| detta steg ser man vilka olika varianter, eller “scenarier”, som ar mojliga med det valda alternati-
vet. Genom att klicka pa papperskorgen kan ni ta bort de “scenarier” som inte passar era 6nskemal.
Exemplet nedan visar de olika scenarierna for alternativ 1.

Steg 2: Platser

Viktigt att tanka pa!
+ Enbart ett scenario kommer i slutandan att bli aktuellt.

« Ordningen pa scenarierna spelar ingen roll.

Period 1 Period 2 Hel termin

ELLER

ELLER

Max antal studentertotalt:o Hir ser man hur ménga

Max antal studenter samtidigt: o det max kan bli totalt re-
spektive samtidigt
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Om man angrar sitt val kan man alltid backa genom att klicka pa "Boérja om”. Det kommer upp en
varning for att hindra att du tar bort nagot som du vill ha kvar.

Nar man véljer "Ga vidare” far man en fraga om antalet studenter stammer med det man kan ta
emot. Dubbelkolla att det stammer, och vilj “Ja, ga vidare” eller avbryt och borja om.

Ange vem som ska vara handledare

OBS! Innan ni kopplar handledare till de anmdlda platserna dr det viktigt att veta vilka krav vi stdller
pd handledare ndr det gdller bland annat arbetstid och uppgifter, erfarenhet och antal studenter
man kan handleda, se pd apoteksfarmaci.nu under fliken “Fér apotek”.

Har lagger ni in en handledare till varje plats som ni har anmalt in (har man fler an en plats per
period galler handledare #1 for plats #1, handledare #2 for plats #2 osv for respektive period).
Notera att detta steg ar tvingande for att komma vidare. Man kan ldgga in samma handledare pa
flera platser. Ni kan s6ka fram alla handledare som redan finns i systemet, bade inom er egen och
andra kedjor. Ni kan sdka pa namn eller personnummer., daremot far man upp en varning om
handledaren redan ar kopplad till en plats pa ett annat apotek.

Steg 3: Handledare

Period 1 Period 2 Hel termin

Handledare #1 for Period 1 Handledare #1 for Period 2 Handledare #1 for Hel termin

Sok efter handledare h Sok efter handledare h Sok efter handledare h

€ Tillbaka + Skapa ny handledare

Information om perioderna

Period 1 - Forsta halvan av terminen
Period 2 - Andra halvan av terminen

Hel termin

Finns handledaren inte inlagd i systemet kan man lagga till den genom att vdlja “Skapa ny handle-
dare”, se nedan. Vet man inte vem som kommer att vara handledare valjer man istdllet den som
heter “Ny Handledare” och namnet pa kedjan man tillh6r. Detta bor endast goras i undantagsfall,
och man maste andra till en verklig person sa snart man vet vem det blir.

Finns handledaren inlagd i systemet men ar kopplad till en annan kedja och/eller har fel e-posta-
dress maste ni kontakta er kedjas VFU-samordnare och be dem att korrigera uppgifterna.

Att registrera handledare (skapa ny handledare)

Om en handledare inte finns inlagd i systemet kan ni pa apoteket sjdlva registrera den under steget
”Platsanmadlan”. OBS! Under senare steg i processen kan detta endast goras av kedjans VFU-sam-
ordnare.
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Innan man lagger in en ny person som handledare &r det viktigt att kontrollera att personen dels
uppfyller de formella kraven for att vara handledare (las pa apoteksfarmaci.nu under "Handleda-
rens roll"), dels kommer att kunna delta vid kommande handledarutbildningstillfdlle om ni far en
student placerad hos er.

v Klicka pa rutan ”"Skapa ny handledare” (se
ovan)

Skapa ny handledare

E-post Personnummer

v Fyll i personuppgifterna i fonstret som kom-
mer upp

Fornamn Efternamn

v" Handledaren bekraftar uppgifterna, instrukt-
ioner fas via mail

Telefon Wobiltelefon (frivilligr)

Samtliga uppgifter utom mobiltelefon maste fyllas i.
Systemet kdnner av personnumret sa att man inte

kan skapa dubbletter.

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.

TIPS! Om det ér en annan person én den tilltdnkta handledaren som Iégger in platserna dr det alltsa
bra att férvarna personen sé att man kan géra hela processen pd samma gdng.

| systemet syns att personen saknar handledarutbildning, och kommer att bli kallad till nasta ut-
bildningstillfalle om apoteket far en student placerad. Skulle personen redan ha gatt handledarut-
bildningen, behover ni kontakta er kedjas samordnare som ser till att ratt datum laggs in i systemet.
Kontakta aven samordnaren om handledaren ar koppla till fel kedja och/eller har fel epost-adress.

Efter lottningen

Efter lottningen kan ni som sagt se kontaktuppgifter till de
eller de studenter som har blivit placerat pa apoteket. Dar . ‘ ‘ o

. . . . . Nedan ser ni vilken eller vilka pey\oder som ni har fatt en
framgar ocksa vem som ar handledare for vilken student  student. For exakea datum, se “Tidsplaner och scheman”

Hpr ° . . (under "Start”)
(extra viktigt att ha koll pd om det &r olika personer som

Praktikplatser

ar inlagda som handledare for olika perioder/platser).

Sluttestest jan-23
OBS! Skulle situationen pa apoteket ha forandrats sa att ©. P 0
ni inte ldngre kan ta emot studenten, eller om ni behéver
byta handledare, maste ni genast kontakta er kedjas VFU- period 1 Period 2 Hel termin
samordnare. @7

& Cath Sen Aterbud

Gar man lite langre ner pa sidan ser man samtliga tank-
bara scenarier som fanns nar man anmalde in platser. Bla
gubbar betyder att man har fatt en student placerad och
grona att platsen fortfarande finns tillganglig for att pla-
cera studenter pa. Gra gubbar betyder att alternativet
inte ar aktuellt utifran de placeringar som redan har gjorts.
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Varfér dir det sG mdanga blaa gubbar?

Av systemtekniska skdl maste det alltid vara ett scenario som valts. Vilket scenario som galler indi-
keras av den bla pilen till vanster. Klickar man pa pilen till hdger 6ppnas fonstret sa att man ser
kontaktuppgifterna till studenten. Klickar man istéllet pa pilen for évriga scenarier med en bl
gubbe star det “reserverad” istdllet for namnet pa studenten.

Det ar alltsd bara EN student som har blivit placerad period 2 i exemplet till nedan.
Platser

Period 1 Period 2 Hel termin

- RN -

[<]

ELLER

[<]

ELLER

4
©
®
<

ELLER

[<]

ELLER

N-I-3

[<]

ELLER

[<]

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

Har man meddelat sin kedjas samordnare att man inte langre kan ta emot lika manga studenter
som man ursprungligen hade anmalt in kan de inaktivera platserna. Dessa platser markeras da med
ett rott kryss.

Platser

Period 1 Period 2 Hel termin

(<]

ELLER

(<]

ELLER

(<]

> 00 o0 [

ELLER
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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. Notera att bilderna nedan inte visar exakt hur det ser
ut pa sidan dar ni sjdlva anmaler in platser, men upplagget ar det samma.

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

Period 1 Period 2 Hel termin

A D (e

ELLER

B L L1

ELLER

c G - |

Max antal studenter totalt: o

Max antal studenter samtidigt: o

| detta exempel kan ni 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 &r 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 ni till exempel bara tdanka er att ta emot studenter som goér VFU under period 1 och 2, men
inte en som gor dver hela terminen sldanger ni scenario Ci papperskorgen.

Alternativ 2
Ni kan ta emot TVA studenter men bara om de inte 6verlappar i tid

Period 1 Period 2 Hel termin

A GO
B G - |

Max antal studenter totalt: o

o

EL

Max antal studenter samtidigt: o

Det vill sdga ni kan antingen fa en student som &r ute HELA terminen (scenario B) ELLER en student
PERIOD 1 plus en student PERIOD 2 (scenario A).

Liksom for alternativ 1 kan studenterna period 1 och period 2 i scenario A kan vara antingen recep-
tarier (R6) eller apotekare som &r ute pa sin korta VFU (A6 respektive A5). For scenario B (hel ter-
min) kan de vara apotekare pa sista terminen (A10), eller utlandska farmaceuter som gar komplet-
teringsutbildningen (KU2).
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Alternativ 3
Ni kan ha TVA studenter samtidigt och maximalt tva studenter totalt under terminen.

Period 1 Period 2 Hel termin

A DD GO

EliEr

EIIFR

C G G -

p (D
E [ aa

F Y - |

Max antal studenter totalt: e
Max antal studenter samtidigt: o

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

Kan man 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
Ni 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
> (TN
E e

F G -

Max antal studenter totalt: 0

Max antal studenter samtidigt: o

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

Det finns ocksa mojlighet lagga till nya scenarier i ett forvalt alternativ, liksom att dndra i de befint-
liga scenarierna. FOr att gora det vdljer 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) andras kom-
Steg 2: Platser

Viktigt att tdnka pa!
« Enbart et scenario kommer i slutdndan att bli aktuellt.

= Ordningen pa scenarierna spelar ingen roll.

Period 1 Period 2 Hel termin
G G G -
E—— GEENRNNS - Justera befint-
R - liga scenarier
G G
[ 2z (-]
[ as ] (-]

YR |

ELLER

ELLER
ELLER

ELLER

Max antal studenter totalt: o
Max antal studenter samtidigt: o

Lagga till helt nytt scenario

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.

17



	Processen steg för steg – vem gör vad?
	De olika faserna
	Övergripande tidsplan

	Vem får ta emot studenter och när?
	Perioder och studentkategorier

	Placering av studenter
	Eventuella avhopp och omplaceringar
	Om apoteket inte längre kan ta emot
	Återbudskön, vad är det?
	Studentavhopp

	Användare (behörighetsnivåer)
	Logga in
	Glömt lösenord?

	Skapa och uppdatera apoteksuppgifter
	Hitta uppgifter om placerade studenter
	Att anmäla in VFU-platser till kommande termin
	Välj termin
	Välj ett av fyra utgångslägen
	Kontrollera och/eller justera platserna
	Ange vem som ska vara handledare

	Att registrera handledare (skapa ny handledare)
	Efter lottningen
	Varför är det så många blåa gubbar?

	Förtydligande av de förinställda alternativen för platsanmälan
	Förtydligande av ”avancerat läge”

