
STEP-BY-STEP-ANVISNINGAR FÖR LÄRARE 
 

1. REGISTRERING 
 

Registrera dig på adressen https://matchingmachine.hci.fi/ 
 

Inled registrering genom att klicka på knappen nedan. 
 

 
 

Fyll i de nödvändiga uppgifterna. Bekräfta att du har läst villkoren och tryck på ”Send” 
 

https://matchingmachine.hci.fi/


Du får ett aktiveringsmeddelande till den e-postadress du angett. Öppna meddelandet och klicka på 

länken i den för att skapa ett lösenord för ditt konto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mata in lösenordet, bekräfta det och tryck på knappen ”Set password” 
 

 
 
 
 

Systemets förvalda språk är finska. Om du vill byta användargränssnittets språk till svenska, kan du göra 
det här.



2. MATA IN SKOLANS/DAGHEMMETS UPPGIFTER: 
 

 
Mata in uppgifter om din skola/ditt daghem via “Lägg till skola/daghem”. 

 

 
 

Fyll i uppgifterna och tryck till slut ”Spara”. 
 



Du ser dina egna och skolans/daghemmets uppgifter på fliken ”Lärarens profil”, där du även kan ändra 

uppgifter. 
 

 

 
Om du arbetar i flera skolor/daghem och vill ha besökare till olika skolor/daghem kan du fylla i 

uppgifter för flera skolor/daghem genom att klicka på knappen ”Lägg till skola/daghem” alltid på 

nytt. 
 



Du kan mata in ditt eget undervisningsbesök på fliken ”Mina undervisningsbesök” genom att klicka 

på knappen ”Lägg till undervisningsbesök”. 

3. MATA IN UPPGIFTER OM UNDERVISNINGSBESÖKET: 
 

Om du deltar i programmet för första gången kan du se som exempel undervisningsbesök som andra 

lärare gjort på framsidan under ”Browse visits”. 
 

 
 

 

Om du arbetar i flera skolor/daghem, välj i rullgardinsmenyn den skola/det daghem som besöket 

gäller. 
 



Uppgifterna om skolan/daghemmet överförs automatiskt till blanketten. De svar som gäller 

undervisningsbesöket ska ges på engelska så att de studerande förstår dem. De studerande kan 

bläddra i uppgifterna om besöket, men de ser inte person- och/eller kontaktuppgifter innan de har 

matchats med det aktuella besöket. 

 

 
 
 
 

När du har tryckt på ”Spara” för systemet dig tillbaka till fliken ”Mina undervisningsbesök”, där du ser 

alla de uppgifter om undervisningsbesöken som du matat in inklusive status. 



OBS! Ett undervisningsbesök motsvarar en studerande. Om du vill få flera studerande på samma 

besök, klicka på undervisningsbesöket och därefter på knappen ”Skapa kopia av 

undervisningsbesök”. Upprepa detta så många gånger att du får det antal besökare du önskar. 

 

 

Du kan även ändra uppgifterna om undervisningsbesöket via knappen ”Redigera”. Du hittar 

Redigera-knappen när du klickar på ett visst undervisningsbesök på fliken ”Mina 

undervisningsbesök”. 
 

 
 

Bakom Redigera-knappen hittar du även knappen ”Ta bort undervisningsbesök”. Om du behöver ta 

bort ett besök kan du göra det här innan man sökt en studerande för besöket. 



4. ATT HITTA EN LÄMPLIG BESÖKARE: 
 

 
Endast läraren kan utföra en matchning med en besökare. Sök studerande som lämpar sig för ditt 

besök via ”Sök studerande”. Du kan söka studerande i systemet med sökkriterier. Besökets första 

och sista dag samt den studerandes språkfärdigheter är obligatoriska sökkriterier. Du hittar fler 

sökkriterier, till exempel den studerandes hemort, när du klickar på knappen ”Visa mer”. När du har 

matat in de kriterier som behövs, tryck på ”Sök”-knappen. 

 
 
 

Du kan se de studerandes hela profil genom att klicka på ”Visa alla uppgifter” för en studerande. 
 
 
 



Om du inte hittar en lämplig studerande, kan du spara dina sökvillkor och få sökaviseringar. Namnge 

sökvakten enligt användningssyfte. Sökvakten skickar dig per e-post ett meddelande då en lämplig 

studerande har hittats för ditt undervisningsbesök. Om du önskar hitta studerande med olika 

profiler för olika besök kan du spara flera sökvakter samtidigt. 
 
 
 

 
 

När du får ett meddelande från din sökvakt om en lämplig studerande, gå till ”Sök studerande” och 

klicka på namnet på din sökvakt, så att den hämtar de studerande som den hittat i systemet. Om det 

planerade inledningsdatumet för undervisningsbesöket redan har passerat, ändra inledningsdatumet 

till dagen i fråga. Du kan öppna den studerandes hela profil genom att klicka på ”Visa alla uppgifter”. 
 
 

 

 
Om de studerande inte längre finns i systemet, har en annan lärare redan hunnit välja dem. Vänta på 

att din sökvakt skickar dig ett nytt meddelande om en studerande som den hittat eller expandera 

dina sökkriterier till exempel genom att söka studerande i hela Finland. Du kan även ta bort 

sökvakten genom att trycka på ”Ta bort”-knappen efter den. 



5. ATT KOPPLA EN LÄMPLIG STUDERANDE TILL BESÖKET: 
 

 
När du har hittat en lämplig studerande, koppla honom eller henne till besöket genom att klicka på 

knappen ”Utför matchning” i slutet av den studerandes profil. Du måste först titta på den studerandes 

profil med alla uppgifter för att se knappen. 

 

 
 
 

 
Om du har skapat flera besök ska du här välja även det besök som du vill koppla den studerande till. 

 

 
 
 
 
 

När du har tryckt på ”Utför matchning”-knappen, kopplas studeranden till ditt besök och skickas 

automatiskt ett meddelande om detta. 



Kontakta den studerande för att komma närmare överens om besöket med honom eller henne: 

▪ Framför ditt önskemål om besökets innehåll och fråga vad den studerande önskar. 

▪ Definiera den studerandes roll/uppgifter under besöket.  

▪ Ge instruktioner för hur den studerande hittar till skolan och betona vikten av att komma i tid. 

▪ Om trafikförbindelserna till skolan är dåliga kan ni hjälpa den studerande med att ta sig dit.   

Ni kan även bjuda den studerande på lunch. 

6. ATT KOMMA ÖVERENS OM BESÖKET MED STUDERANDEN: 
 

 
 

Du hittar den studerandes kontaktuppgifter genom att gå till det aktuella undervisningsbesöket i fliken 

”Mina undervisningsbesök” och klicka på ”Visa mer”. 

 

 
 

 
Om du därefter behöver byta studerande, lösgör du den studerande från besöket genom att gå till 

det aktuella undervisningsbesöket i fliken ”Mina undervisningsbesök” och klicka på ”Byt 

studerande”. Upprepa därefter faserna 4–6. 
 
 



7. MEDDELANDE OM GENOMFÖRT BESÖK: 
 

 
Meddela om besöket genomfördes genom att gå till besöket i fråga på fliken ”Mina 

undervisningsbesök” och klicka på ”Besöket genomfördes” eller ”Besöket genomfördes inte”. 
 
 

 
 
 

 
 Om besöket genomfördes blir det möjligt för dig att fylla i rapporten och ge studeranden ett 

deltagarintyg för besöket. Klicka på knappen ”Skapa rapport”. 

 



Observera att uppgifterna ska fyllas i på engelska i rapporten, så att de kan överföras till den studerandes 

deltagarintyg. Tryck till slut på ”Spara”. 
 

 
 
 

Skriv ut intyget och lägg manuellt till datum, plats, underskrift och namnförtydligande. Du kan ge 

intyget till den studerande i pappersformat, posta det eller skanna det och skicka det till den 

studerande per e-post. 
 
 

 
 
 



Om besöket inte genomfördes, ange orsak och tryck på ”Spara”. 

 

 
 

 
Om besöket flyttades till en senare tidpunkt, tryck på ”Redigera” 

 

 

 
 
 
 
 

och ändra slutdatumet. Kom ihåg att avslutningsvis spara ändringarna! 
 


