Praktikmatch- For praktikstederne

Praktikmatch er portalen for praktiksggning for journalisterne pa DMJX, RUC og SDU og for tv- og
medietilrettelaeggerne pa DMIX.

Det er her | uploader jeres opslag, fortaeller om samtaleuge, modtager jeres ansggninger — og pa
matchdage afgiver jeres tilbud om praktikpladser.

Tidsplanen for de forskellige tiltag kan ses pa:
http://www.mediepraktik.dk/journalist/aktuel-praktiksoegning/

En videopreaesentation af mulighederne i praktikmatch samt gennemgang af Matchdag 1, perioden
mellem Matchdag 1 og 2 samt Matchdag 2 kan ses her:
https://video.dmijx.dk/media/t/0 d9swr10x

Nedenfor er en skematisk oversigt over forlgbet for bade praktiksted og studerende.

Brugeroprettelse Fgr dagen med praktikmatch Dage(n) med praktikmatch Mellem matchdag 1 og 2 Matchdag 2
samt tilpasning
af profil
Praktiksted | Lige sa snart du Oprette Holde Laese Give Lese Holde Give
har et login opslag/praktikpladser. | samtaler ansggninger | tilbud/maske/afslag 1 ansggninger samtaler | tilbud/maske/afslag
Oprette dage/tider til studerende til studerende
for samtaler
Studerende | Lige sa snart du Holde Sende Acceptere/afsld | | Sende Holde
har et login samtaler | ansggninger til L tilbud fra ansggninger til | samtaler
praktikstederne il d praktil derne
» Tid
SMS-service

Hvis der opstar problemer med systemet, sender vi besked ud med SMS. Du kan tilmelde dig
denne service ved at sende en SMS til 1245 med teksten MATCH

Oprettelse af praktiksted administrator
Nar du som praktiksted skal havde adgang til systemet, du og dine kolleger oprette dig. Du ggr
som nedenstdende:
Ga ind pa adressen: http://praktikmatch.mediepraktik.dk
Klik pa den bla knap "Opret Administrator” eller
Vealg det praktiksted du repraesenterer
Skriv din e-mail og dit navn
5. Klik pa "Opret Administrator”
Herefter skal profilen godkendes. Nar profilen er godkendt modtager du en mail fra Praktikmatch
om at din profil er godkendt.

PwwnNE

Opret ekstra brugere pa dit praktiksted
1. Klik pa ”Praktiksted” i menuen til venstre. Menuen for ”Praktiksted” folder nu ud.
2. Klik pa ”"Brugere”
3. Tilfgj den nye brugers e-mail og klik pa "Tilfgj”
Brugeren er nu oprettet og modtager en mail fra Praktikmatch. Heri er et link til at lave et
kodeord.
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Login
1. Gaind pa adressen: http://praktikmatch.mediepraktik.dk vaelg ”Login” i gverste hgjre
hjgrne
2. Indtast brugernavn og kode (husk at dit brugernavn er din mailadresse og kode er en du
selv har valgt)
3. Duernuloggetind
Hvis du har glemt dit kodeord, kan du fa tilsendt et nyt kodeord ved at klikke pa ”"Glemt
kodeord?”, som du finder lige under feltet, hvor du skriver kodeord ind.

Log ind
Log ind med din email

Email adresse

test@mediehusetandeby.dk

-
E=D

Upload et praktikopslag
Nar du vil uploade det opslag de studerende skal se om praktik hos jer, skal du ggre som
nedenstaende:
1. Klik pa ”Praktiksted” i menuen til venstre. Menuen for ”Praktiksted” folder nu ud.
2. Klik pa "Opslag”
3. Klik pa "Tilfgj opslag”
4. Duveelger nu en raekke ting:
a. Navn: Navnet pa dit opslag
b. Antal praktikpladser: Antallet af praktikpladser du udbyder
Praktikpladstype: Hvilken uddannelse udbyder du praktikpladser til.
Varighed: Hvor lang tid praktikken varer.
PDF-dokument: Her kan du uploade dit opslag som et PDF-dokument
f. Kommentarer: Hvis du har kommentarer til opslaget.
5. Afslut ved at klikke pa "Gem”.
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Samtale Uge — opret

4. Klik pa ”Praktiksted” i menuen til venstre. Menuen for ”Praktiksted” folder nu ud.

5. Klik pa “Samtale Uge”

6. Klik pa "Opret ny dag”

7. Velg dato(er), klokkeslzet, link, tilmelding samt adresse.

8. Klik pa "Tilfgj
Du har nu oprettet tider for “Samtale uge” — og pa denne side, kan du ogsa se om du har oprettet
andre samtaletider.
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Sadan fungerer dagene med praktikmatch
Alle nedenstaende punktet forudsaetter, at du er logget ind i Praktikmatch.

Laese ansggninger samt give tilbud, maske, afslag
Nar der er abnet for at kunne laese ansggninger, vil du kunne ggre nedenstaende:
1. Velg menupunktet "Matchdag”
2. Herefter vil du kunne se de personer, som har ansggt om praktikplads hos dig. Husk at
udvide dit opslag pa den lille pil til venstre (1)
3. Nedenstaende vil nu komme frem

Runde: #1 D Tid tilbage for praktiksteder
O 1 . 2 9 . O 8
[ ] [ ]
Opslag
Test pé opslag Journalist Ansagninger Pladser
Varighed: 12 maneder B B 19 0/3
Ansoger Ansegning Opslag Veelg Status
Qe BB x
=
Quomm B B x
;@ Aaliyah Mcbride (291) a @ © TILBUD ® AFsLAG X

4. Her kan du:

e Punkt A: Fa vist ansggningen fra personen pa denne linje.

e Punkt B: Veelge om du vil tilbyde en praktikplads, maske vil tilboyde senere eller
afsla. Du kan kun afgive lige sa mange tilbud, som du har praktikpladser.

e Punkt C: Se hvad du har valgt for ansggeren pa linjen. Du kan a&ndre dette, ved at
klikke pa en ny kategori ("Tilbud”, "Maske”, ” Afslag”).

e Punkt D: Tiden du har tilbage til at veelge at give "Tilbud”, ”Maske”, ”Afslag”. Nar
denne tid er Igbet ud, lIases dine muligheder for at andre, og "tilbud”, "maske” og
"afslag” sendes til de studerende.

HUSK: Hvis du ikke vaelger noget ud for en studerende, betragtes det som et afslag.
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Hvem har accepteret dine tilbud/giv nye tilbud
Nar de studerende har haft mulighed for at acceptere/afsla dine tilbud, kan du se det (og ikke fgr).
Det ggr du pa fglgende made:

1. Veelg menupunktet "Matchdag”.

Runde . #1 Runden er overstaet!
O 0 . O O . O O
[ ] [ ]
Opslag
1p Testpaopsiag J—— Ansagninger Pladser
Varighed: 12 maneder 19 2/3
Ansoger Ansoegning Opslag Status
BM Bobbi Mckinney (140) D @ MATCH!
m Elen Cope (142) B @ MATCH!
<
Q Darren Regan (121) D @ TAKKEDE NEJ )¢
m Aahil Maxwell (344, D @ AFSLAG
& (44) ©

e Hvis en studerende har afslaet dit tilbud, vil der veere en rubrik i kolonnen ”status”
hvori, der star “Takkede nej”

e Hvis den studerende har takket ja til praktikpladsen, vil der vaere en rubrik, hvori
der star “Match”

e Hvis praktikstedet har give afslag til den studerende, vil der vaere en rubrik, hvori
der star ”Afslag”

e | bunden er skeermen er et “Status overblik”. Her kan du se overblik over alle de
studerende, som har sggt hos dig. Bade om de ”Skal i praktik”, “Takkede nej” eller
har ”Afvist”.

Giv nyt tilbud

1.

Hvis du IKKE har faet nok accepterede tilbud, i forhold til det antal praktikpladser du har,
kan du tilbyde pladser til nye/andre studerende.

Du kan KUN give tilbud til dem, du har givet et ”“Maske” (Dem du har afvist er afvist og kan
ikke tilbydes en plads laengere).

Du kan nu andre et "Maske” til et "Tilbud”, ved at klikke pa den grgnne rubrik “Tilbud”
Nar tiden er udlgbet, frigives tilbuddet til de studerende — og dermed er der gang i en ny
runde.

Perioden mellem Matchdag 1 og Matchdag 2

Perioden kan i alt sin enkelthed betragtes som en meget lang runde pa en Matchdag. En runde der
tager flere dage.

Du har i runden mulighed for at laese ansggninger, give tilbud samt holde samtaler. Nar tiden i
runden udlgber afgiver systemet de "tilbud”, “maske” og "afslag”, du har markeret under de
studerendes ansggninger. Fuldstaendigt som pa en “normal” Matchdag.

Eneste forskel i forhold til runderne pa selve Matchdagene er, at mellem de to Matchdage, kan de
studerende laegge ansggninger op. Derfor bgr du af og til kigge, om der er kommet nye
ansggninger og dermed forholde dig til dem. HUSK at hvis du ikke tager stilling til en ansggning, vil
systemet betragte det som ”Afvist”, nar runden afsluttes.
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