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Endringslogg 
Navn Endring  Dato for endring 

Kristine Sollesnes Larsen La til info om endring av tidspunkt for samtale 26.01.2023 

Kristine Sollesnes Larsen Oppdaterte info om synk av LM og LA  03.04.2023 

Elise Prestegården-Sabev La til info om Utlån av ansatte og oppdaterte info 
om Fraværsmodulen 

22.05.2023 

Kristine Sollesnes Larsen La til info om varsler 01.06.2023 

Kristine Sollesnes Larsen Lagt til info om overføring av 
oppfølgingsaktiviteter, samt info om 
stillingsendringer (samtaler) 

18.07.2023 

Kristine Sollesnes Larsen Endret info om oppfølgingsaktiviteter – disse følger 
ikke lenger person, men stilling.  

22.08.2023 
 

Kristine Sollesnes Larsen  La til info om at påbegynte samtaler kan flyttes, 
fullføres eller slettes 

07.09.2023 

Kristine Sollesnes Larsen La til info om at utdanningsansvarlig ikke får tilgang 
til planer fra andre foretak. 

26.09.2023 

Kristine Sollesnes Larsen  La til info om markering av delplan som ikke 
relevant 

27.09.2023 

 Oppdatert brukerveiledning med det nye designet i 
Kompetanseportalen, og lagt til info om den nye 
funksjonaliteten for kompetanseoppfølging og frist 
på krav.  

November 2023 

Kristine Sollesnes Larsen Oppdaterte informasjonen om varsel på frist på 
krav 

Januar 2024 

 
 

Om brukerveiledningen 
Denne brukerveiledningen tar for seg all funksjonalitet i Kompetanseportalen. Alt innholdet i 

brukerveiledningen er ikke relevant for alle. For å gjøre det enklere å finne frem til relevant 

informasjon er det lagt til info om hvilke roller de ulike delene av brukerveiledningen er laget for bak 

overskriftene. Der det er underoverskrifter gjelder rollene i hovedoverskriften også for disse, med 

mindre noe annet er spesifisert.  

Man kan også søke etter innhold ved å klikke på søkeikonet øverst, eller ved å trykke CTRL +  B. 

 

Info om hva de enkelte rollene gir tilgang til finnes i rolleoversikten.  

  

https://dossierdocstore.s3.eu-west-1.amazonaws.com/HSO/Dokumentasjon/Rollebeskrivelse_Kompetanseportalen.pdf
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Pålogging i kompetanseportalen 
Du kan få tilgang til Kompetanseportalen på ulike måter:  

• Via link i Personalportalen 
• Via link på startmenyen på PCen 
• Ved å gå til https://hso.dossier.no/profile/  

Dersom du er tilkoblet jobbnettverket og er logget på PCen med din egen bruker, vil du bli logget 
automatisk inn i Kompetanseportalen. Dersom du er på et annet nettverk eller er logget inn med en 
fellesbruker eller sekundærbruker må du logge inn. Du kan da velge om du vil logge inn med 
for eksempel Min ID, BankID eller Buypass. 

 

Flere stillingsforhold 
Dersom du har flere stillingsforhold, er valgt som noens stedfortreder eller er lånt ut et sted, vil du ha 

flere valgmuligheter når du logger inn. Du velger den avdelingen du ønsker å logge inn på, ved å 

klikke på den. Personen i eksempelet under har et stillingsforhold i avdeling Sykehuspartner test, er 

stedfortreder for Leder Sykehuspartner test og er utlånt til avdeling 416020 – Kompetanseportal.

 

https://hso.dossier.no/profile/
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Du kan bytte mellom de ulike stillingsforholdene dine ved å klikke på Bytt stilling i hovedmenyen til 

venstre. Du vil da få opp samme bildet som ved pålogging.  

 

Din profil – For alle ansatte 
Ved pålogging vil du komme til fanen Hjem. Der får du opp eventuelle systemmeldinger og varsler du 

har mottatt, oversikt over din kompetanseutvikling, påbegynte 

samtaler/oppfølgingsaktiviteter/veiledningssamtaler, samt dokumenter du har lastet opp.  
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Systemmeldinger 
Systemmeldinger er meldinger som er sendt ut enten til enkeltmedarbeidere eller grupper. For 
eksempel alle medarbeidere på en gitt avdeling, alle medarbeidere med en gitt stillingstittel på et 
helseforetak eller alle LIS i et gitt kull.  

Når du logger inn i Kompetanseportalen, vil du få opp eventuelle systemmeldinger som en pop-up. 
Har du mottatt flere meldinger vil disse komme opp etter hverandre, de eldste meldingene 
(opprettelsesdato) vises først.  

Viktige meldinger er markert med gul bakgrunn, mens meldinger som ikke er definert som viktige er 
markert med blå bakgrunn.  

 

 

For å lukke systemmeldingen klikker du enten på Meldingen er lest eller Minn meg på dette. Å klikke 

utenfor meldingen eller på krysset øverst i høyre hjørne tilsvarer å klikke på Minn meg på dette.  

Etter at meldingen er lukket er det litt ulikt hvor du kan finne den igjen, avhengig av hva du klikket på 

og om det er en viktig melding eller ikke: 

 Meldingen er lest Minn meg på senere 

Viktig melding Legger seg under Meldinger i den 
nye Hjem-fanen frem til 
synlighetsperioden for meldingen 
utløper. Flyttes deretter til Tidligere 
meldinger. 

Legger seg under Meldinger, og du får 
den opp som pop-up på nytt etter 24 
timer. Flyttes til Tidligere meldinger når 
du har markert den som lest og 
synlighetsperioden er utløpt.  

Vanlig melding Legger seg i Tidligere meldinger Legger seg under Meldinger i Hjem-
fanen, og du får den opp som pop-up på 
nytt etter 24 timer. Flyttes til Tidligere 
meldinger når man har markert som 
lest eller synlighetsperioden utløper.  
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Under Meldinger i hjem-fanen har man mulighet til å klikke på Marker som lest på vanlige meldinger 

som man tidligere har bedt om påminnelse på. Disse vil da umiddelbart flytte seg til Tidligere 

meldinger som åpnes i et sidepanel til høyre. 

 

Alle meldinger blir liggende i Tidligere meldinger, så der kan du se alle systemmeldinger du har 

mottatt. Disse kan sorteres etter eldste først eller nyeste først.    

Varsler 
Det er satt opp ulike varsler i Kompetanseportalen. For eksempel varsel om tildelt plan, godkjent 

læringsmål, signert krav, forespørsel om signering av krav o.l. Du kan motta varsler på tre ulike 

måter: 

• Enkeltvis e-postvarsel - Sendes ut tilnærmet umiddelbart etter hendelsen det skal varsles om. 

• Ukentlig oppsummering på e-post - Sendes ut i en samlet oppsummering en gang i uken 

(onsdag)  

• Hjem-sidevarsler i fanen Hjem i Kompetanseportalen. Dukker opp tilnærmet umiddelbart 

etter hendelsen det varsles om. 

Du kan selv velge hvordan du ønsker å motta de ulike varslene. Du kan også slå av de fleste varsler 

dersom du ønsker det. Du finner innstillinger for varsler under menyen Innstillinger nederst i 

hovedmenyen.  
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Innstillinger for e-postvarsler  
Under E-post: varsler kan du velge om du ønsker å motta varsler umiddelbart og/eller om du ønsker 
å samle noe i en ukentlig oppsummeringsepost. Som standard vil alle e-postene sendes umiddelbart. 
 
E-postene er kategorisert i varselgrupper basert på varselets innhold. Se oversikt over hvilke varsler 
som tilhører hvilken varselgruppe i kapitlet Oversikt over varsler.  
 
Nederst kan du skru av alle e-postvarsler ved å huke av Jeg vil ikke ha e-post varslinger.  
Med noen unntak vil du dermed ikke motta verken umiddelbare eller ukentlig oppsummering på e-
post fra noen av varselgruppene.   
 

 
 

Innstillinger for Hjem-sidevarsler 
Under Hjem-side: varsler velger du hvilke varselgrupper du ønsker skal bli synlige på Hjem- fanen. 

Som standard vil hjem-sidevarsler for alle varselgrupper være slått på.   
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Hjem-sidevarsler 

Kortgrupper  

For å skille mellom varsler som er rettet mot deg som medarbeider og varsler om oppfølging av 
medarbeidere som leder, supervisør e.l., fordeles varslene i ulike kortgrupper: Varsler og 
Medarbeideroppfølging.  
 

Kortgruppen Varsler 

Kortgruppen Varsler består av varselkort med varsler til deg som medarbeider, og kan for eksempel 
være varsel om tildelt plan, signert krav, godkjent læringsmål, utløpt krav etc. De ulike varslene 
fordeles og vises i ulike varselkort, for eksempel Avviste forespørsler eller Oppdatering på planer og 
krav.  
 

 
 
Når en hendelse genererer et varsel, vil varselet umiddelbart bli synlig i tilhørende varselkort.  
Se oversikt over hvilke varsler som tilhører hvilket varselkort i kapitlet Oversikt over varsler.  
Trykker du på et varselkort, åpnes et vindu til høyre med detaljert informasjon.  
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De fleste varslene kan du klikke på slik at du kommer videre til f.eks. kravet eller planen varselet 
gjelder.  
 
Dersom et varsel omhandler et krav/læringsaktivitet som brukes i flere av dine tildelte planer, er det 
tilfeldig hvilken plan som åpnes. Kravets/aktivitetens innhold og status synkroniseres på tvers av 
planene, så eventuelle endringer vil gjenspeiles i alle planene.  
 

Kortgruppen Medarbeideroppfølging 

Denne kortgruppen vil bestå av tre ulike kort: varselkort, oppfølgingskort og status-kort. Alle varslene 

er rettet mot din rolle som leder, instruktør/supervisør og/eller veileder. 
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Varselkort  
Varselkortene er vanlige varsler slik som for medarbeidere, hvor du kan tilpasse hvilke varsler du 
ønsker å få opp via innstillingene.  
 
 
Oppfølgingskort 
Kortene for signatur-/godkjenningsforespørsler, samtaler med medarbeidere og dine 
medarbeideres Oppfølgingsaktiviteter, kan ikke slås av som varsel på Hjem-siden. Disse kortene gir 
deg oversikt over hvor mange oppgaver som venter håndtering/oppfølging av deg.  

  
Status-kort 
Kortet Kompetanseplaner viser en visuell og overordnet status på alle krav som er tildelt 
medarbeiderne du har tilgang til. Ved å trykke på de ulike statusene i kortet, navigeres du til Krav-
fanen på siden Kompetanseoppfølging.  
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Varselkortenes utseende  
Varselkortene blir fremstilt med ulik bakgrunnsfarge, med eller uten mulighet for å krysses ut. Under 

får du en oversikt over hva fargene og krysset betyr, og for hvilke varselkort dette gjelder.  

Utseende Forklaring og eksempler Varselkort  
 

Kryss øverst i høyre 
hjørne, uavhengig av 
bakgrunnsfarge 

Krysset indikerer at varselet kan 
fjernes.  
 
Varsler som ikke krever noen form for 
håndtering, eller noe som må 
håndteres av dine medarbeidere.  
 
Eks.: 

- Du er valgt som dokumenteier 
for en plan  

- Du har blitt valgt som veileder 
- Du har blitt tildelt en plan  

• Dokumenteier/ansvar  
• Godkjente forespørsler  
• Avviste forespørsler  
• Oppdatering på planer og krav  
• Samtaler  
• Medarbeideroppfølging  
• Veilederoppgaver  

Hvit bakgrunn  Varsler om noe som ikke har noen 
tidsbegrensning.  
 
Eks.: 

- Du har krav som venter på 
signering 

- Et av dine krav er nullstilt  
- Du har blitt tildelt en ny plan  

• Dokumenteier/ansvar  
• Oppdatering på planer og krav  
• Samtaler  
• Medarbeideroppfølging  
• Veilederoppgaver  

Rød bakgrunn  Kritiske varsler.  
 
Eks.:  

- En av dine signaturforespørsler 
er avvist 

- Gyldigheten på et av dine krav 
har utløpt  

• Utløpte elementer  
• Avviste forespørsler  

 

Gul bakgrunn  Tidskritiske varsler.  
 
Eks.:  

- Du har et krav som snart 
utløper  

• Utløper snart  
• Planlagte hendelser  

Grønn bakgrunn  Positive varsler.  
 
Eks.: 

- Krav/aktivitet/plan er 
signert/godkjent.  

• Godkjente forespørsler  

Hvit bakgrunn med 
tall-status: rød eller 
grønn  

- Grønn status: ingen ventende 
signatur/godkjennings-
forespørsler  

- Rød status: antall ventende 
signatur/godkjennings-
forespørsler  

 

Oppfølgingskortene: 

• Signatur-
/godkjenningsforespørsler 

• Samtaler med medarbeidere  

• Oppfølgingsaktiviteter 
(medarbeideres)  
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Oversikt over varsler 
Tabellen under gir deg en oversikt over:  
 

• Varselgruppe: Navn på varselgruppe i innstillingene. Her kan du få oversikt over hvilke 
varsler du aktiverer/deaktiverer med de ulike varselgruppene i innstillinger 

• Varselkort: Navn på kortet i Hjem- fanen hvor de ulike varslene vil være plassert 
• Type varsel: Hvordan varselet genereres 
• Valg for varsel: Hvordan man kan velge å få varselet. Man kan velge flere av alternativene. 

Hjem-sidevarsel vil si at man får varselet i Hjem-fanen.  

Varselgruppe  Varselkort  Type varsel  Valg for varsel 

Dokumenteier/
ansvar 

Dokumenteier/
ansvarlig 

Du er valgt som dokumenteier for en 
plan  - Enkeltvis e-post 

- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel  

Du er valgt som dokumentansvarlig 
for en plan 

Godkjenninger 
og avvisninger  
 
 
 

Godkjente 
forespørsler  

En plan er godkjent  
- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel Et læringsmål er godkjent  

Krav/læringsaktivitet er signert - Enkeltvis e-post 
- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel 

Avviste 
forespørsler 

Læringsmål er avvist - Enkeltvis e-post 
- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel  

Krav/læringsaktivitet er avvist  

Tildelinger og 
oppdateringer 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oppdatering på 
planer og krav  
 
 
 
 
 
 
 
 

Du er tildelt en ny plan  - Enkeltvis e-post 
- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel 

En plantildeling er deaktivert  

- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel 

 

Et krav/læringsaktivitet i en plan du er 
tildelt er nullstilt 

En frist er satt på et krav i en plan du 
er tildelt 

En plantildeling er reaktivert 

 
- Hjem-sidevarsel 
 
 

Et nytt krav/aktivitet er lagt til i en 
plan du er tildelt  

Et krav i en plan du er 
tildelt er deaktivert 

Påminnelser og 
frister  
 
 

Utløper snart Et krav med gyldighet nærmer seg 
fristen for utløp * 

- Enkeltvis e-post 
- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel 

En av dine oppfølgingsaktiviteter 
nærmer seg frist for fullføring 

- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel Et krav med frist nærmer seg 

utløpsdato 
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Utløpte 
elementer 

Et krav med gyldighet er utløpt * - Enkeltvis e-post 
- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel 

Er krav med frist er utløpt 

- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel 
 

Fristen for en av dine 
oppfølgingsaktiviteter er utløpt 

En planlagt samtale er ikke fullført 
innen planlagt dato (sendes kun til 
deltakere som har tillatelse til å 
fullføre samtalen) 

Planlagte 
hendelser 

Du har en planlagt samtale som 
nærmer seg. 

Veiledning (LIS) Samtaler  Veileder har ferdigstilt forberedelse til 
veiledningssamtale  

- Enkeltvis e-post 
- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel 
 

Veileder har ferdigstilt referat til 
veiledningssamtale  

Veileder har ferdigstilt samtalen - Hjem-sidevarsel 

Varsler for 
medarbeider-
oppfølging  
 
 
 
 
 

Medarbeider-
oppfølging  
 
 
 
 

 

Noen har valgt deg som stedfortreder 
- Enkeltvis e-post 
- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel 

 
Noen har valgt deg som delegert 
godkjenner av læringsmål for LIS 

Medarbeider har fjernet/trukket 
tilbake signaturforespørsel som er 
sendt til deg  

 
- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel  

 
 
 
 
 

Du har en planlagt samtale som 
nærmer seg 

En planlagt samtale er ikke fullført 
innen planlagt dato (sendes kun til 
deltakere som har tillatelse til å 
fullføre samtalen)  
 

En ansatt har blitt allokert til en 
avdeling du er leder på  

Medarbeider(e) har utløpt(e) 
krav/aktiviteter 

Veilederoppgav
er 

Noen har valgt deg som veileder 
- Enkeltvis e-post 
- Ukentlig oppsummering 
- Hjem-sidevarsel 

 
 

LIS har fullført forberedelse til 
veiledning  

LIS har fullført referat etter veiledning  

En medarbeider har fjernet deg som 
sin veileder 

- Hjem-sidevarsel 
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* Varsler om krav som utløper snart eller som har utløpt, genereres ved nattkjøring (både hjem-
sidevarsel og e-postvarsel). Hjem-sidevarsel forsvinner med en gang dersom du utfører et utløpt krav 
på nytt.  
  

Oppfølgingskortene 
Oppfølgingskortene er ikke varsler på lik linje med de andre varslene. Disse kan derfor ikke legges til 

eller fjernes fra Hjem-siden via innstillinger-vinduet. Men noen av dem kan du velge å også få e-

postvarsel om.  

Kortene for Signatur-/godkjenningsforespørsler vises dersom du har ventende eller tidligere har 

håndtert forespørsler (signert/godkjent, forhåndsgodkjent eller avvist). 

Kortet Samtaler med medarbeidere er bare synlig når minst én samtale er tildelt/påbegynt. 

Medarbeideres Oppfølgingsaktiviteter er bare synlig når minst én medarbeider har minst én aktiv 

oppfølgingsaktivitet. 

 
  
 

Varselgruppe  
 

Varselkort  
 

Type varsel  
 

Valg for varsel 

Godkjenninger 
og avvisninger 

Signering av 
kompetansekrav 

Forespørsler om å signere 
krav og/eller aktivitet 

- Ukentlig oppsummering 
- Enkeltvis e-post 
 
Hjem-sidevarsel er alltid aktivert, 
ikke mulig å slå av. 

 Godkjenning av 
læringsmål 

Medarbeider(e) venter 
godkjenning av læringsmål 

- Ukentlig oppsummering 
 
Hjem-sidevarsel er alltid aktivert, 
ikke mulig å slå av. 

Godkjenning av 
kompetanseplaner 

Medarbeider(e) venter på 
godkjenning av 
kompetanseplan  

 Samtaler med 
medarbeidere 

Antall tildelte/påbegynte 
samtaler med dine 
medarbeidere 

Alle direkte e-poster for 
tildelte/påbegynte samtaler med 
medarbeidere avgjøres av om e-
post er aktivert ved opprettelse 
av samtalen.  
 
E-post/ukentlig oppsummering 
med påminnelse om planlagte 
samtaler som nærmer seg eller 
har passert kan velges. Se 
varselgruppen 
Medarbeideroppfølging 
 

 Oppfølgingsaktivit
eter 

Antall påbegynte og ikke 
påbegynte 
oppfølgingsaktiviteter for 
dine medarbeidere 

Det sendes ingen direkte e-
poster, og info kan ikke 
inkluderes i ukentlig 
oppsummering på e-post. 
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E-postvarsler som ikke kan skrus av  
Følgende e-postvarsler blir ikke skrudd av selv om feltet for Jeg vil ikke ha e-postvarslinger er 

aktivert. Disse varslene vil ikke vises som hjem-sidevarsler. 

- Varsel til dokumenteier om at en kompetanseplanansvarlig har sluttet  
- Varsel til kompetanseplanansvarlige om at de ikke lenger er registrert som 

kompetanseplanansvarlig etter stillingsbytte 
- Varsel til dokumenteier om at en utdanningsansvarlig har sluttet  
- Bekreftelse til samtale-oppretter om at en ansatt er invitert til en samtale (kan foreløpig ikke 

skrus av) 
- Bekreftelse på at du har sendt varsel til en ansatt om endringer i en samtale i dialog (kan 

foreløpig ikke skrus av) 
- Årlig e-post med oversikt over planer du er dokumenteier- og ansvarlig for  
- Samtaler: Så lenge e-post er huket av ved planlegging av en samtale vil følgende e-post 

sendes direkte: 
Til samtaledeltaker: 

- Du er invitert til en samtale 
- Dato, tid og/eller sted for samtalen er endret 
- Samtalen er slettet 

Til samtaleoppretter: 

- Bekreftelse om at samtaledeltaker er invitert til samtalen 

- Bekreftelse om at samtaledeltaker er varslet om endringer i dato, sted 

og/eller tid for samtalen 

- Bekreftelse om at samtaledeltaker er varslet om at samtalen er slettet 
 

Varsler ved overføring av samtale (f.eks. ved lederbytte) 
- Info til tidligere samtale-deltaker om at hen ikke lenger deltaker i en samtale 

fordi samtalen er overført 

- Bekreftelse til samtale-eier at samtalen er overført og ny deltaker er varslet 
- Info til ny samtale-deltaker om at hen er valgt som deltaker i en samtale 
- Kalenderavtalen er avlyst og fjernet fordi du har overført samtalen til en ny 

deltaker 
 

Personalia 
I personalia-fanen finner du informasjon som er registrert om deg og din stilling. Dersom du er LIS er 

det her du registrer veileder. Se mer informasjon om dette i neste kapittel.  
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Kompetanseplaner, kompetansemålplaner og læringsmålplaner – For 

medarbeider, lærlinger, LIS og andre som følger opp planer 

 
I fanen Kompetanseplaner/læringsmålplaner får du opp alle planene dine. Det finnes tre ulike 

plantyper:  

• Kompetanseplaner: kan gjelde for ulike yrkesgrupper 

• Læringsmålplaner: gjelder kun for leger i spesialisering (LIS) 

• Kompetansemålplaner: gjelder kun for lærlinger 

Som leder, leder LIS, fagansvarlig B eller andre som skal følge opp medarbeider/LIS/lærlinger sine 

planer følger man denne fremgangsmåten for å se medarbeider/LIS/lærling sine planer.  

Avdelingen som eier planene du har fått tildelt ligger som overskrifter over planene.  

 

Deaktiverte og arkiverte planer legger seg under Arkiv. 
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Ved å klikke på planen du ønsker å se nærmere på, vil et nytt vindu åpne seg. Her vil du se 

beskrivelse av planen, samt hvem som er dokumenteier og dokumentansvarlig. 

 

Innhold i en kompetanseplan (medarbeider, leder) 
En kompetanseplan består av:  

Navn   Navnet på planen skal følge regional standard. Det vil si navnet skal 

    gjenspeile hvem planen gjelder for, og hva den inneholder. Se mer 

    informasjon om dette under avsnittet Opprette kompetanseplaner. 

 

Delplaner    En plan er delt opp i flere delplaner og hver delplan har ulike krav 

    knyttet til seg.  

 

Krav   Kravene beskriver hva medarbeider skal gjøre. Du ser de ulike  

    kravene under delplanene, og ved å klikke på et av dem får du opp 

    mer informasjon.  
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Innhold i en læringsmålplan (LIS, veileder og leder LIS) 
En læringsmålplan inneholder læringsmålene du som LIS må gjennomføre for å oppnå din 

spesialistutdanning, og har tre nivåer: tema, læringsmål og læringsaktiviteter.  

Læringsmålplaner består av: 

Navn  Navn på læringsmålplanen. I dette tilfellet er navnet Felles 

kompetansemål (FKM). 

 

Tema   Læringsmålplanen er delt opp i flere temaer. På den måten samles 

   læringsmål knyttet til samme tema, og planen blir mer oversiktlig.  

 

Læringsmål   Hvert tema inneholder et sett med læringsmål, disse er  

   forskriftsfestede og må gjennomføres og godkjennes innen LIS kan få 

   godkjent sin spesialistutdanning. De fleste læringsmål inneholder 

   læringsaktiviteter. 

 

Læringsaktiviteter Læringsaktiviteter er aktiviteter som du som LIS kan gjennomføre for 

   å tilegne deg kunnskapen som kreves for å få godkjent læringsmålet. 

   Det finnes noen nasjonale læringsaktiviteter som er anbefalt fra 

   Helsedirektoratet (prosedyrelister og nasjonale kurs), foruten disse 

   kan læringsaktivitetene variere mellom de ulike HF/RHF. 

 

Læringsarena  Læringsarena vil si hvor læringsmålet skal gjennomføres. Noen  

   læringsmål kan gjennomføres på eget foretak, mens andre  

   læringsmål krever opplæring og godkjenning utenfor helseforetaket.

   For å få fullført læringsmål med en annen læringsarena enn man 

   jobber ved, må du som LIS rotere til helseforetaket hvor de  

   resterende målene kan fullføres og få tildelt dette foretakets versjon 

   av læringsmålplanen.  
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Innhold i en kompetansemålplan (lærling, veileder og leder for lærlinger) 
En kompetansemålplan inneholder kompetansemålene du som lærling må gjennomføre i løpet av 

lærlingtiden, og har tre nivåer: tema, kompetansemål og aktiviteter.  

Kompetansemålplaner består av: 

Navn   Navn på kompetansemålplanen. I dette tilfellet; «Helsearbeiderfaget VG3»  

Tema  Kompetansemålplanen er delt opp i flere temaer. På den måten samles 

kompetansemål knyttet til samme tema, og planen blir mer oversiktlig.  

Kompetansemål  Hvert tema inneholder et sett med kompetansemål, disse må gjennomføres 

og godkjennes. De fleste kompetansemål inneholder læringsaktiviteter. 

Aktiviteter  Aktiviteter er aktiviteter som lærlinger kan gjennomføre for å   

   tilegne seg kunnskapen som kreves for å få godkjent kompetansemålet. 

 

 
 

 

  



 
24 

 

 

Fargekoder 
Fargekodene rød, gul og grønn går igjen flere steder i planene. Kort fortalt betyr fargene følgende:  

• Rød: Noe som skal gjøres av deg. For eksempel læringsmål, krav eller læringsaktiviteter som 

ikke er startet på eller er avvist.  

• Gul: Noe som er påbegynt, men ikke fullført. For eksempel læringsmål hvor du har fullført 

noen av læringsaktivitetene, læringsaktiviteter/krav som er sendt til signering eller 

læringsaktiviteter/krav med repetisjoner, der noen av repetisjonene er fullført.  

• Grønn: Noe som er fullført. For eksempel godkjente læringsmål, eller fullførte krav eller 

læringsaktiviteter.  

 

Historikk  
Medarbeidere/LIS/lærlinger selv, og andre med tilgang til deres planer, kan se historikk på planene.  

 

 

Ved å klikke på Historikk vil du få opp en liste med hendelsene tilknyttet planen (for eksempel at 

planen er tildelt, deaktivert etc), hvem som har gjort endringene og når, og status etter endring. 

 
 

Deaktiverte planer 
Hos medarbeidere, LIS og lærlinger vil man kunne se en liste over deaktiverte planer ved å klikke på 

Deaktiverte planer under Status planer. Deaktiverte planer er planer som du enten har hatt på 

nåværende stilling og som har blitt manuelt deaktivert av leder, fagansvarlig e.l., eller planer du har 

hatt på et tidligere arbeidssted.  

 

Deaktiverte planer kan reaktiveres igjen. Merk at du i utgangspunktet ikke skal reaktivere planer fra 

tidligere arbeidssted.  
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Arkiverte planer  
Ved å klikke på Arkiverte planer under Status planer, vil man kunne se en liste over arkiverte planer. 

Dette er planer som medarbeider har blitt tildelt, men som senere har blitt arkivert. Man kan ikke 

klikke seg inn på planene, og har dermed ikke tilgang til å se hvilke krav/læringsaktiviteter planen 

inneholdt, eller status på disse.  
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Skrive ut plan  
For å skrive ut en plan, går du til planoversikten, klikker på planen du ønsker å skrive ut og klikker 

deretter på Skriv ut. Det er også mulig å skrive ut sjekklister.  

 

I vinduet som kommer opp, kan du velge om du ønsker å skrive ut et sammendrag eller en detaljert 

versjon. 
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Søk (medarbeider, LIS og lærling) 

For å enkelt kunne finne frem til bestemte krav, læringsaktiviteter eller mål, kan du bruke 

søkefunksjonen. Den finner du øverst på siden når du er inne på planoversikten din, eller når du er 

inne i en plan.   

 

Klikker du i søkefeltet kommer snarveier til de kravene/læringsaktivitetene du brukte sist opp.   

 

I søkefeltet kan du søke på egne læringsmål, læringsaktiviteter og krav, og få opp en status på disse. 

Teksten du har søkt etter, er markert med gult i søkeresultatene. Du kan også begrense søket ved å 

filtrere resultatet på læringsform (gjelder aktiviteter/krav) eller status (gjelder både læringsmål og 

aktiviteter/krav).  

Teksten som vises med fet skrift er læringsmål eller kompetanseplan, og teksten under er 

aktiviteter/krav. 

Samme læringsaktivitet kan være knyttet til flere ulike læringsmål i samme plan, og samme krav kan 
være knyttet til flere ulike planer. I disse tilfellene vil du få opp én linje for hvert mål/plan som 
inneholder aktiviteten/kravet. Alle læringsaktiviteter/krav har et tall foran seg i søkeresultatet. 
Dersom samme tall vises flere ganger i listen, betyr det at samme læringsaktivitet/krav vises under 
flere læringsmål/planer. 
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De grønne, gule og røde prikkene ved siden av resultatet viser til statusen på læringsmålet/planen. 
En grønn prikk indikerer at det er godkjent, en gul prikk at det er påbegynt, mens en rød prikk betyr 
at det ikke er påbegynt. 
 

 
 

Krav/læringsaktiviteter 
Krav og læringsaktiviteter kan ha ulike læringsformer, dokumentasjonsformer og ulike funksjoner. 

Disse innstillingene og funksjonene kan kombineres på mange ulike måter. 

Læringsformer 

• Klinisk tjeneste • Annet 

• Kurs • Prosedyreliste 

• E-læring/digital læring  • Prosjekt 

• Gruppeveiledning • Refleksjonsnotat 
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• Internundervisning • Selvstudium 

• Møte • Simulering 

• Veiledning • Ferdighetstrening 

• Praksis 

• Teoriundervisning 

• Praktisk opplæring 

 
Dokumentasjonsformer  
 

• Vedlegg LIS relaterte  

• Egenregistrering • Signatur (evalueringskollegium) 

• Kursbevis • Signatur (supervisør) 

• Bekreftelse fra kursportal • Signatur (veileder) 

• Signatur  

 
 
Funksjoner 
 

• Kommentarfelt • Avhengigheter 

• Vedlegg  • Relevante lenker 

• Repeterende aktiviteter 

• Sjekkliste  

• Relevante filer 

 

Læringsformer, dokumentasjonsformer og andre funksjoner kan kombineres på mange ulike måter.  
 

Markere krav/læringsaktiviteter som innfridd  
Krav og læringsaktiviteter som ikke krever signering kan du selv registrere som fullført når du har 

gjennomført det som kreves i forbindelse med kravet/læringsaktiviteten. Det gjør du ved å klikke deg 

inn på det, velge dato for når det ble fullført og klikke på Marker som innfridd.  

Dersom du har startet på utfyllingen, men ikke ønsker å markere som fullført enda kan du lagre som 

utkast.  

 

Gjøre endringer på innfridde krav/læringsaktiviteter 
For å gjøre endringer på allerede fullførte krav/læringsaktiviteter må man først klikke på Lås opp for 

endring.  
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Du har mulighet til å sette krav/læringsaktiviteter som ikke innfridd igjen hvis du ønsker det. Det gjør 

du ved å låse opp for endring, fjerne datoen som er registrert i datofeltet og klikke på Lagre som 

utkast.  

For å endre innfridd dato på en innfridd aktivitet, låser du også opp, klikker datofeltet og velger en ny 

dato. Klikk til slutt på Marker som innfridd på nytt.  

Marker krav/læringsaktiviteter og delplaner som ikke relevant  
Noen krav/læringsaktiviteter og delplaner i kompetanseplaner kan markeres som ikke relevante 

dersom de ikke er relevante for deg.  

I krav gjør du dette ved å klikke på Marker som ikke relevant. For å få lagret må du legge inn en 

kommentar.  

 

Krav og læringsaktiviteter som ikke har knappen Marker som ikke relevant, er obligatoriske og må 

gjennomføres.  

Merk at dersom du har samme krav i flere planer, vil ikke kravet bli markert som ikke relevant i alle 

planer selv om du markerer det som ikke relevant i en av dem. Alle andre statuser, som påbegynt, 

utløpt og fullført, synkroniseres mellom planer, men ikke Ikke relevant.  

I noen kompetanseplaner vil du også ha mulighet for å markere hele delplaner som Ikke relevant. 

Det vil si at alle krav i delplanen markeres som ikke relevante.  

Delplaner som kan markeres som ikke relevante, har tre prikker etter navnet. Ved å klikke på disse 

får du opp et kommentarfelt hvor du må fylle inn årsaken til at du markerer delplanen som ikke 

relevant (kommentaren vil komme opp i historikken på kravene i delplanen). Klikk deretter på 

Marker som ikke relevant.  
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Hvis du ønsker å markere delplanen som relevant igjen, klikker du på de tre prikkene og deretter på 

Marker som relevant. Kravene vil da få samme status som de hadde før du markerte delplanen som 

ikke relevant.  

 

Sende krav/læringsaktivitet til instruktør/supervisør for signering 
Noen krav og læringsaktiviteter krever signatur. For å sende et krav/læringsaktivitet til signering, 

klikker du deg først inn på det. Da kan du velge hvilken dato det ble fullført, hvem du trenger 

godkjenning fra (normalt personen som observerte deg gjennomføre kravet) og sende til signering. 

På eksempelkravet nedenfor er det også lagt til et kommentarfelt, slik at du har mulighet til å legge 

inn en kommentar som den som signerer kravet vil se ved signering. 
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Dersom du har sendt kravet/læringsaktiviteten til feil person eller av andre årsaker ønsker å trekke 

det tilbake, gjør du det ved å klikke seg inn på det aktuelle kravet/læringsaktiviteten, klikke på Lås 

opp for endring og slette personen fra Instruktør/supervisør-feltet. Da har du mulighet til å velge 

person og dato på nytt, og du kan sende kravet/læringsaktiviteten til signering igjen når du ønsker.  

Når du har sendt et krav eller en læringsaktivitet til signering vil den du sendte det til få et varsel om 

at du har bedt om signatur.  

Krav/læringsaktivitet koblet mot kurs i Læringsportalen 
Noen krav og læringsaktiviteter er koblet mot kurs i Læringsportalen. I disse vil man få opp en knapp 

som heter Gå til kurs. Ved å klikke på denne åpnes kurset i Læringsportalen og kan gjennomføres der 

på vanlig måte. Dersom det er et klasseromskurs eller annet kurs hvor det er lagt inn flere 

kursgjennomføringer, for eksempel flere datoer kurset kan tas, får du spørsmål om hvilken av disse 

du ønsker å gå til.  

 

Når kurset er bestått i Læringsportalen vil bestått-statusen overføres til Kompetanseportalen senest 

dagen etter og kravet/læringsaktiviteten får fullført-status. 

Det er verdt å merke seg at ettersom dette ikke er en to-veis integrasjon vil statusen på påbegynte 

kurs (f.eks. klasseromskurs) ikke endre seg fra Ikke utfylt til Påbegynt i Kompetanseportalen. Det er 

først når kurset blir bestått i Læringsportalen at statusen også oppdaterer seg i Kompetanseportalen. 

Dersom du på et senere tidspunkt ønsker å ta kurset på nytt, vil du få spørsmål om du vil ta kurset for 

å få en ny bestått-dato eller for egentrening. Dersom du velger ny bestått-dato her, vil datoen i 

Kompetanseportalen oppdatere seg med ny dato dagen etterpå. 

Krav med gyldighet 
Det er mulig å legge inn begrenset gyldighet på et krav. Dette betyr at kravet er gyldig i en bestemt 

periode fra det ble godkjent. 30 dager før kravet utløper vil kravet endre farge fra grønt til gult. Når 

utløpsdatoen passeres, vil kravet endre farge til rødt. 
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Krav med manuell utløpsdato 
På enkelte krav må du sette en utløpsdato selv. Når det er 30 dager til kravet utløper vil kravet endre 

farge fra grønt til gult. Når utløpsdato passeres endres farge til rødt. 

 

Repeterende krav/læringsaktiviteter 
Noen krav og læringsaktiviteter krever at du gjennomfører samme oppgave flere ganger. Det kalles 

et repeterende krav/læringsaktivitet. På disse kravene/læringsaktivitetene må hver gjennomføring 

registreres før selve kravet/aktiviteten markeres som innfridd. 

For hver gjennomføring må du sette en dato og klikke på Marker som utført eller Send til signering. 

Du vil få opp en liste over fullførte gjennomføringer. Til venstre ser du hvor mange gjennomføringer 

du er ferdig med og hvor mange du må gjennom totalt. 

OSB! For krav og læringsaktiviteter som krever signatur vil ikke gjennomføringene påvirke statusen 

på antall gjennomføringer til venstre før instruktør har signert gjennomføringen. Når 

gjennomføringen signeres, oppdateres statusen til venstre med riktig antall.  

I læringsmålplaner har man som LIS tilgang til et eget grensesnitt som viser alle prosedyrelister. Dette 

er repeterende læringsaktiviteter og via dette grensesnittet kan man blant annet registrere flere 

repetisjoner av gangen. Les mer om det her.  
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Krav/læringsaktiviteter med sjekkliste 
Noen krav og læringsaktiviteter består av en sjekkliste med flere sjekkpunkter du må gjennomføre før 

du får innfridd kravet/læringsaktiviteten.  

For å se innholdet i sjekklisten klikker du på Sjekkliste. Du vil da få opp alle punkter i sjekklisten og 

kan huke av for hvert punkt når de er gjennomført.  

 

Dersom noen av punktene ikke er relevante for deg, kan du klikke på ikonet til høyre for 

sjekkpunktene. Du må deretter legge inn en kommentar før du får lagret.  

Enkelte sjekkpunkter kan være obligatoriske. Da vil du i stedet for ikonet for Ikke relevant, få opp 

teksten Dette sjekkpunktet må utføres.  
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Merk at dersom du har samme krav med sjekkliste i flere planer, vil ikke sjekkpunktene bli markert 

som ikke relevant i alle planer selv om du markerer det som ikke relevant i en av dem.  

Når alle punktene er utført eller krysset bort som Ikke relevant, velger du dato og klikker på Marker 

som innfridd. 

 

Krav/læringsaktivitet med avhengighet 
Noen krav/læringsaktiviteter er satt opp slik at du må fullføre et eller flere andre 

krav/læringsaktiviteter før du får muligheten til å innfri dem. 

På slike krav vil du få opp en knapp med Følgende aktiviteter må være fullført. Under denne 

kommer det opp en liste over krav som må være innfridd før det valgte kravet kan innfris. Dersom 

aktivitetene i listen ikke er innfridd vil du få opp et varsel om dette og knappen for å markere 

aktiviteten som innfridd/ sende den til godkjenning vil ikke være aktiv. Er kravene innfridd er de 

markert med grønt. Du kan da fylle inn dato for innfrielse og trykke på Marker som innfridd. 

 

Krav/læringsaktiviteter med mulighet for å legge til vedlegg 
I noen krav/læringsaktiviteter har du mulighet til å laste opp et vedlegg. Dette er for eksempel 

relevant når dokumentasjonsformen er kursbevis eller vedlegg. 

Legg inn dato for innfrielse. For å laste opp et vedlegg klikker du på Legg til/Vis og deretter Velg 

dokument. Da får du opp filutforskeren din og kan velge dokumentet du skal laste opp. Legg 

eventuelt inn en beskrivelse og velg deretter Last opp og avslutt med Marker som innfridd. 
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Historikk 
Ved å klikke på historikk vil du kunne se hva som har skjedd med dette kravet/læringsaktiviteten 

tidligere. Du får opp endringslogg med informasjon om når det ble sendt til signering, når det ble 

signert eller avvist etc. 

 

Arkiverte krav og læringsaktiviteter  
Arkiverte krav/læringsaktiviteter i Status planer finner du krav/læringsaktiviteter som har ligget i en 

plan du har vært tildelt, men som senere har blitt arkivert. Du har ikke mulighet til å klikke deg inn på 

kravene/læringsaktivitetene, så du vil ikke få opp detaljert informasjon om dem.  
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Hjelp (opplæringsmateriell), innstillinger og bytt stilling 
Nederst i hovedmenyen finner man Hjelp, Innstillinger, Bytt stilling og Logg ut.  

 

Under Hjelp ligger opplæringsmateriell som brukerveiledninger og lynguider. 

Under Innstillinger ligger de ulike innstillingene for varsler. 

Bytt stilling gir deg mulighet til å bytte stilling uten å logge ut (dersom man har flere stillinger eller er 

stedfortreder). 

Logg ut logger deg helt ut av systemet. 
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Dialog - Dokumentering av samtaler og oppfølgingsaktiviteter 
I Kompetanseportalen er det en modul som heter Dialog. Denne kan brukes til å dokumentere ulike 

samtaler. Det kan for eksempel være medarbeidersamtale, samtale mellom to ledere eller en 

samtale mellom fadder og nyansatt. Det er opp til hvert enkelt helseforetak hva slags 

samtaleskjemaer de ønsker at skal være tilgjengelig for sine ansatte. Det vil derfor være varierende 

fra helseforetak til helseforetak, og i noen tilfeller også fra avdeling til avdeling, hvilke 

samtaleskjemaer man vil kunne benytte.  

Dersom du er leder og ønsker å finne informasjon om hvordan du starter, gjennomfører og fullfører 

samtaler og oppfølgingsaktiviteter for dine medarbeidere, finner du informasjon om dette her.  

Under Samtaler i hovedmenyen til venstre vil du:  

• Se påbegynte samtaler 

Under Påbegynte samtaler vil alle samtaler som du enten har startet selv, som leder har 

tildelt deg eller som noen andre har startet med deg som deltaker, og som ikke er markert 

som fullført, ligge. 

• Se fullførte samtaler 

• Se registrerte oppfølgingsaktiviteter (arbeidsmål og utviklingsmål) 

• Registrere nye oppfølgingsaktiviteter  

• Starte ny samtale  

• Få tilgang til arkivet med samtaleskjemaer, referater, utviklingsmål og arbeidsmål fra den 

gamle medarbeidersamtalemodulen i Kompetanseportalen. 

 

Arkiv – historikk fra gammel medarbeidersamtalemodul 
Du finner en Arkiv-knapp under Fullførte samtaler og en under Oppfølgingsaktiviteter. Ved å klikke 

på disse får du opp historikk fra den tidligere medarbeidersamtalemodulen, sortert på år.  Knappen 

under Fullførte samtaler gir tilgang til samtaleskjema og referat. Eventuelle vedlegg som var lastet 
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opp i fanen Referat medarbeidersamtale finner man link til i referat under arkiv 

 

Knappen under Oppfølgingsaktiviteter gir tilgang til utviklingsmål og arbeidsmål.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Start ny samtale 
Under Start ny samtale – velg skjema ser du hvilke skjemaer du kan benytte. Ved å klikke på et av 

skjemaene vil du få opp mer informasjon om det.    

Samtaletype 

Navn på skjemaet  

 

Forhåndsvisning 

Klikk på pilen til høyre for «Forhåndsvisning» for å se hvordan skjemaet ser ut.  

 

Deltakere 

Ved opprettelse av skjema velger skjemaadministrator hva slags type skjema det skal være. I noen 

skjematyper vil du kunne velge deltakere. Men i andre skjematyper angis deltakerne ut i fra 

skjematype. I eksempelet under er skjematypen Leder/medarbeider og deltakere vil være 

forhåndsdefinert til deg og lederen din, og kan ikke endres.  

Planlagt dato 

Det er mulig å legge inn dato, tidspunkt og sted hvis man ønsker det.  

Melding  

Man kan velge å sende et varsel til deltakere om at samtalen er opprettet. Dersom man har fylt inn 

dato, tidspunkt og eventuelt sted, og huker av for Inkluder kalenderinvitasjon i e-posten vil det 

sendes en kalenderinvitasjon til begge deltakere.  

Klikk på Opprett for å opprette samtalen.  
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Leder kan også tildele deg samtaler, og andre kan starte samtaler med deg. Disse vil du finne under 

Påbegynte samtaler.  

Fylle ut skjema 
Når du begynner å fylle ut et skjema vil det automatisk lagres. Du kan dermed gå ut av skjemaet uten 

å lagre på noen måte.  

Skjemaer kan bestå av mange ulike elementer som fylles ut på ulik måte.  

Elementer med stjerne bak er obligatoriske og må fylles ut før skjemaet kan fullføres. 

Husk at det ikke skal registreres sensitive opplysninger i Kompetanseportalen. 

Skjemaadministrator kan ha valgt at svar skal bevares på tvers av samtaler. Det vil si at dersom du 

har fylt ut et skjema tidligere, og starter en samtale med samme skjema på nytt, vil svar du la inn 

forrige gang være forhåndsutfylt. Svarene kan redigeres.  
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De ulike skjemaelementene er: 

Åpent spørsmål 

Spørsmål med tekstboks for å fylle ut svar. Skjemaadministrator har tre ulike alternativer for 

tekstboksene, og kan velge mellom disse avhengig av hvor langt svar man forventer at deltakere skal 

legge inn.  

- En linje, ikke mulig med linjeskift  

- Mulighet for linjeskift 

- Mulighet for linjeskift og rik tekst (fet skrift, kursiv, understrek, punktliste) 

 

Spørsmål med forhåndsdefinerte svar 

Det finnes flere typer skjemaelementer som har forhåndsdefinerte svar: 

- Ja/nei spørsmål – Kun ja og nei som forhåndsdefinerte svar  

- Enkelt svar – Velg et svar fra en liste med forhåndsdefinerte svar  

- Flervalgspørsmål – Mulig å velge et eller flere valg fra en liste med forhåndsdefinerte svar  

- Matrisespørsmål flervalg – Matrise med flere spørsmål og flere svar. Mulighet for å velge 

flere svar per spørsmål  

- Matrisespørsmål ett valg – Matrise med flere spørsmål og flere svar. Mulighet for å velge ett 

svar per spørsmål  
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Referat fra samtale 

Elementet Referat fra samtale kan brukes for å legge inn en oppsummering av samtalen. Elementet 

er et fritekstfelt med mulighet for linjeskift, overskrifter, punktlister og bruk av fet, kursiv og 

understreket tekst.  

 

Oppfølgingsaktiviteter 

I elementet Oppfølgingsaktiviteter kan man legge inn arbeidsmål og/eller utviklingsmål i 

nedtrekksmenyen.  

 

Dato 

Elementet gir mulighet til å legge inn dato for når samtalen skal gjennomføres.   

 

Referanse til tidligere svar  

Det kan være lagt til en referanse til et spørsmål i et annet skjema. Da vil svar som er gitt på dette 

spørsmålet bli hentet inn i skjemaet. Svaret kan ikke redigeres.  
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Bekreft innholdet 

Dersom det er leder som skal fullføre skjemaet, kan det være nyttig at medarbeider har mulighet til å 

bekrefte at det er ferdig utfylt før leder fullfører. Derfor kan det være lagt til et element hvor man 

kan huke av for at man bekrefter innholdet.  

 

Melding 

Melding gir mulighet for å sende ut varsel på e-post til deltakere av skjemaet. Meldingen kan 

redigeres ved å klikke på redigeringsikonet nederst til venstre.  

 

Fullføre skjema  
Når skjemaet er ferdig fylt ut og man trykker Fullfør og avslutt samtalen, vil den være markert som 

fullført og man vil kun ha lesetilgang til den. Det vil ikke være mulig å redigere samtalen eller angre 

fullføringen.  

Hvem som kan fullføre skjemaet, kommer an på hvilke tillatelser skjemaadministrator har satt på de 

ulike deltakerne ved opprettelse av skjema. Det kan for eksempel være satt opp slik at begge 

deltakere kan fullføre, eller at kun leder kan godkjenne.  

Dersom du har tillatelse til å fullføre et skjema vil det være mulig å klikke på knappen Fullfør og 

avslutt samtalen helt nederst i skjemaet. Man vil få opp en dialogboks hvor man må bekrefte at 

skjemaet skal fullføres.  
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Slette påbegynt skjema  
Samtaler som ikke er fullført, kan slettes ved å klikke på Slett - knappen helt i bunnen av skjemaet.  

Flytte, fullføre eller slette påbegynt samtale ved bytte av leder eller stilling 
Hvis du får ny leder eller en ny stilling, eller hvis leder får ny stilling, vil du se at samtaler som er 

tildelt/startet, men ikke fullført, markeres med et ikon som viser at en av deltakerne i samtalen ikke 

er tilgjengelig lenger.  

 

Ved å klikke på samtalen, vil man få muligheten til å: 

• Overføre samtalen  
For å fortsette utfyllingen eller utføre endringer i det påbegynte skjemaet, må du velge å 
overføre samtalen til stillingen du er logget inn på. Det betyr at leder for denne stillingen blir 
ny deltaker, og får tilgang til samtalen med dens innhold. Etter overføring kan samtalen 
åpnes og fylles ut på normalt vis. 
Merk at det kun er leder- medarbeidersamtaler som kan flyttes. Man kan altså ikke flytte 
samtaler hvor det er benyttet et åpent samtaleskjema.  
 

• Fullføre 
Hvis alle obligatoriske felter er fylt ut, og du har tilgang til å fullføre skjemaet (avgjøres av 
tilgangene som er satt på skjematypen), vil du kunne velge å fullføre skjemaet direkte. 
Dette valget vil kun være tilgjengelig ved lederbytte. Dersom du har byttet stilling, vil du 
ikke kunne fullføre skjemaet. 
Merk at det kun er leder- medarbeidersamtaler som kan fullføres på denne måten. Man kan 
altså ikke fullføre samtaler hvor det er benyttet et åpent samtaleskjema. 
  

• Slette 
Du kan velge å slette skjemaet. Dette kan ikke reverseres. 



 
45 

 

 

 

Hvis det ble huket av for å sende ut varsel på e-post da samtalen ble startet/tildelt, vil det bli sendt ut 
e-postvarsel ved overføring eller sletting av den påbegynte samtalen  
 
Ved overføring sendes det varsel til: 

• Medarbeider 

• Ny leder  

• Tidligere leder 

Ved sletting sendes det varsel til:  

• Medarbeider  

• Tidligere leder 

I noen tilfeller overføres samtaler automatisk. Det skjer i tilfeller der medarbeider og/eller leder 

bytter stilling, men lederkoblingen beholdes.  

 

Oppfølgingsaktiviteter – arbeidsmål og utviklingsmål 
Oppfølgingsaktiviteter i form av arbeidsmål og utviklingsmål, kan legges til og ses under kolonnen 

Oppfølgingsaktiviteter.   
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Legg til 
Ved å klikke på Legg til vil du få opp en dialogboks hvor du fyller inn ønsket informasjon om 

oppfølgingsaktiviteten. Du må også velge om det er et arbeidsmål eller et utviklingsmål.  

Lagre-knappen er ikke mulig å klikke på før alle obligatoriske felter (variant og navn) er fylt ut. 

 

I noen skjemaer vil det også være lagt til mulighet for å legge inn oppfølgingsaktiviteter. Disse vil også 

legge seg i kolonnen Oppfølgingsaktiviteter under Samtaler og man vil se hvilket skjema det er lagt 

til i. Når skjemaet er fullført, vil man få en link fra oppfølgingsaktiviteten til skjemaet.   
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Følge opp arbeidsmål og utviklingsmål  
Oppfølgingsaktiviteter kan endres ved å klikke på Endre aktivitet. Merk at dersom et arbeidsmål eller 

utviklingsmål er lagt til via et skjema som enda ikke er fullført, vil man bli sendt til skjemaet når man 

klikker seg inn på det.  

  

Man kan endre navn, beskrivelse, ansvarlig, dato og status. Det er ikke mulig å slette 

oppfølgingsaktiviteter, med unntak av de som er lagt til via et skjema som enda ikke er fullført. 
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Status kan endres uten å klikke seg inn på oppfølgingsaktiviteten. Klikk på pilen ved siden av fargen 

som viser status på aktiviteten.  

 

 

Historikk 
Alle oppfølgingsaktiviteter som har status Fullført eller Kansellert legger seg under Tidligere 

aktiviteter.  

 

Man kan gjøre endringer på aktivitetene under Tidligere aktiviteter. Ved å endre status til noe annet 

enn Kansellert eller Fullført vil aktiviteten bli flyttet tilbake til listen med aktive arbeidsmål og 

utviklingsmål.  

 



 
49 

 

 

Arkiv 
Under Arkiv finner du eventuelle arbeidsmål og utviklingsmål du hadde opprettet i 

Kompetanseportalen før overgangen fra den gamle medarbeidersamtalemodulen til Dialog.  

 

Overføre oppfølgingsaktiviteter til annen stilling 

Hvis en medarbeider har flere stillinger, og en av stillingene deaktiveres, vil medarbeider miste 
redigeringstilgang til oppfølgingsaktiviteter som er lagt til på den deaktiverte stillingen. 

For å sørge for at medarbeider beholder tilgangen vil det nå være mulig for medarbeideren å se, 
samt overføre disse oppfølgingsaktivitetene til medarbeiderens aktive stilling, uavhengig av 
aktivitetens status eller eventuelle frist. Ved overføring vil aktiviteten kunne administreres på lik linje 
med andre aktiviteter. Har medarbeideren flere aktive stillinger, vil det kun være mulig å overføre 
aktivitetene til én dem, og en overføring kan ikke reverseres. 

Dersom den deaktiverte stillingen senere blir reaktivert, vil oppfølgingsaktivitetene forbli i den 
stillingen de ble overført til. 

Hvordan overføre aktiviteter: 

1. Logg inn på stillingen du ønsker at oppfølgingsaktivitetene skal overføres til. 
2. trykk på Samtaler i hovedmenyen til venstre og klikk på Tidligere aktiviteter under 

Oppfølgingsaktiviteter. 

 

 

3. Gå til fanen Fra tidligere stillinger (kun tilgjengelig dersom du har deaktiverte stillinger) og 
trykk på stillingen du ønsker å overføre aktiviteter fra.  
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4. Trykk på en oppfølgingsaktivitet og velg Overfør aktivitet → bekreft i pop-up vinduet. 
Avhengig av status vil den overførte oppfølgingsaktiviteten tilgjengeliggjøres i seksjonen 
Oppfølgingsaktiviteter eller i fanen Fullført / Kanseller via Tidligere aktiviteter. 

 

 

Stillingsendringer – For alle ansatte 

Bytte av stilling (for eksempel fra et HF til et annet, eller fra en avdeling til en annen), samt org 

endringer vil medføre at stillingen man har i Kompetanseportalen deaktiveres og at det opprettes en 

ny stilling. Det innebærer blant annet at kompetanseplaner deaktiveres, men all kompetanse (krav, 

læringsaktiviteter og læringsmål), samtaler, dokumenter og oppfølgingsaktiviteter ligger lagret i 

systemet, knyttet til person. Mer informasjon om hva som skjer med de ulike elementene ved 

stillingsendringer, finner du lenger ned.  
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Alle brukere i Kompetanseportalen identifiseres med en stillingsidentifikator. Stillingsidentifikator 
omtales i dette dokumentet som stilling. Denne identifikatoren består av tre ulike deler: 

• ObjectID  – Unik ID knyttet til person, vil aldri endre seg 
• HF  – Foretaket man er ansatt ved  
• Kostnadssted  – Kostnadsstedet man er ansatt ved 

Denne informasjonen hentes fra Multi (tidligere PAGA). 

Endringer i stillingsidentifikator (altså objectID, HF og/eller kostnadssted) fører til at gammel stilling 

deaktiveres og det opprettes en ny stilling.  

Kompetanseplaner 
Kompetanseplaner deaktiveres når stilling deaktiveres. Planene legger seg da under Deaktiverte 

planer. Her er det mulig å reaktivere eller se innholdet i planen slik den så ut på tidspunktet for 

deaktivering.  

I de fleste tilfeller ønsker man at planene ikke skal følge med, da ny stilling kan bety andre krav til 
kompetanse eller at historikk ikke er relevant. I disse tilfellene trenger man ikke gjøre noe. I andre 
tilfeller kan det være organisatoriske endringer, sammenslåinger o.l. Da kan det være ønskelig å få 
med planene. Da kan planene enten reaktiveres manuelt (av leder, fagansvarlig eller medarbeider 
selv) eller så kan org. endringen forhåndsinnmeldes til leverandør.   
 
Dersom man får tildelt samme plan på flere avdelinger, vil planene synkronisere på alle avdelinger. 
Det er fordi registreringene er knyttet til deg som person, selv om planen er knyttet til stillingen din. 
Det samme gjelder krav som er lagt til i ulike planer man har tildelt. Disse vil også få fullført-status i 
alle planer hvis de markeres som gjennomført i en av dem.  
 
Dersom man skulle få ny stilling på samme kostnadssted, vil ikke dette ha noen konsekvens. Dette 
kan for eksempel være tilfelle ved forlengelse av vikariater eller liknende, der start- og sluttdato ikke 
har opphold mellom seg. 
 

Læringsmålplaner 
For læringsmålplaner finnes det en egen rotasjonslogikk for rotasjon innad på foretak. Det vil si at 

dersom en LIS-lege går ut av en stilling og inn i en ny stilling, der gammel stilling deaktiveres og ny 

stilling opprettes i samme masterdataimport, vil læringsmålplanene ikke deaktiveres. Dette vil være 

aktuelt for LIS som roterer fra for eksempel medisin til kirurgi på samme foretak.  

Dersom dette skal fungere må sluttdato og startdato være inntil hverandre (f.eks sluttdato: 

01.01.2020 og startdato: 02.01.2020) og LIS må ha en aktiv læringsmålplan.  

Dokumenter 
Innhold i Dokumenter følger person, ikke stilling. Det vil si at innhold skal ikke bli borte ved ny 
stilling. Dette gjelder kun innad i RHF (HSØ), ikke på tvers av RHF.  
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Samtaler og oppfølgingsaktiviteter 
Etter stillingsendringer er det litt ulikt hva medarbeider og leder får tilgang til av fullførte samtaler, 

påbegynte samtaler og oppfølgingsaktiviteter. Under finner du informasjon, eksempler og en tabell 

som viser hva som skjer ved ulike scenarioer.  

Fullførte samtaler  

Medarbeider vil alltid ha tilgang til sine egne fullførte samtaler.  

Om medarbeiderens nye leder ser fullførte samtaler, avhenger av om selve samtaleskjemaet er satt 

til å kun være tilgjengelig for deltakere eller ikke. Dersom det kun er tilgjengelig for deltakere, vil ikke 

ny leder se samtaler som medarbeider har hatt med tidligere leder.  

Påbegynte samtaler  

Samtaler som er startet/tildelt, men ikke fullført, vil medarbeider etter stillingsendringer kunne: 

• Overføre  
For å fortsette utfyllingen eller utføre endringer i det påbegynte skjemaet, må medarbeider 
velge å overføre samtalen til stillingen hen er logget inn på. Det betyr at leder for denne 
stillingen blir ny deltaker, og får tilgang til samtalen med dens innhold. Etter overføring kan 
samtalen åpnes og fylles ut på normalt vis. 

• Fullføre 
Hvis alle obligatoriske felter er fylt ut, og medarbeider har tilgang til å fullføre skjemaet 
(avgjøres av tilgangene som er satt på skjematypen), vil hen kunne velge å fullføre skjemaet 
direkte. 
Dette valget vil kun være tilgjengelig ved lederbytte. Dersom medarbeider bytter stilling, vil 
hen ikke kunne fullføre skjemaet. 

• Slette 
Medarbeider kan velge å slette skjemaet. Dette kan ikke reverseres. 

Oppfølgingsaktiviteter  

Oppfølgingsaktiviteter er tilgjengelig for medarbeider og leder på den stillingen de er lagt inn på. Ved 

bytte av leder, vil ny leder få tilgang til dem.  

Hvis medarbeider bytter org. enhet, kan hen velge å flytte over oppfølgingsaktivitetene til nytt 

arbeidssted.  

Medarbeidere med flere stillinger  

Dersom man har flere stillinger, vil fullførte og påbegynte samtaler, samt oppfølgingsaktiviteter kun 

være synlig på den stillingen man har lagt det til på. Når en stilling deaktiveres, vil fullførte og 

påbegynte samtaler bli synlige på den/de andre stillingene man har, men for at leder skal kunne se 

påbegynte samtaler må de overføres til nåværende stilling. Oppfølgingsaktiviteter kan man velge å 

flytte over.  
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Tabell over konsekvenser av ulike stillingsendringer 

 

 Fullførte 
samtaler -  
Kun tilgang for 
deltakere 

Fullførte 
samtaler -  
Fjernet hake for 
«Kun tilgang for 
deltakere» 

Påbegynte 
samtaler   

Oppfølgingsaktivit
eter 

Samme 
kostnadssted 
– ny leder 

Medarbeider x x x x 

Leder  x x * x 

Bytte av 
kostnadssted 
– ny leder 

Medarbeider x x x x** 

Leder    x * x** 

Bytte av 
kostnadssted 
– samme 
leder 

Medarbeider x x x x** 

Leder x x x * x** 

Leder får ny 
stilling – 
fortsatt leder 
for de 
samme 
ansatte 

Medarbeider x x x x 

Leder x x x * x 

 

* Forutsetter at medarbeider manuelt overfører den påbegynte samtalen  

** Forutsetter at medarbeider velger å flytte over oppfølgingsaktivitetene på den nye stillingen 

Eksempler 

Samme kostnadssted – ny leder 

Ida jobber på Avdeling 1 og har Lars som leder. Der har hun: 

1. Fullført en samtale med Lars hvor det er benyttet et samtaleskjema som kun er tilgjengelig 

for deltakere.  

2. Fullført en samtale med Lars hvor det er benyttet et samtaleskjema som er tilgjengelig for 

andre (Det er ikke huket av for «Kun tilgjengelig for deltagere»).  

3. Påbegynt en samtale som krever at leder fullfører den.  

4. Lagt til oppfølgingsaktiviteter  

Ida får deretter en ny leder, Guro, men fortsetter å jobbe på samme avdeling. Ida vil fortsatt ha 

tilgang til alt hun la inn da hun hadde Lars som leder.  

Guro får tilgang til den fullførte samtalen hvor det er benyttet et samtaleskjema som ikke kun er 

tilgjengelig for deltakere (2), og oppfølgingsaktivitetene (4). Hun vil ikke se den fullførte samtalen 

hvor det er benyttet samtaleskjema som kun er tilgjengelig for deltakere (1) og den påbegynte 

samtalen (3).  

 

Siden Ida ikke får fullført den påbegynte samtalen selv, og Guro ikke ser den, vil denne aldri kunne 

fullføres.  
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Bytte av kostnadssted – ny leder 

Ida jobber på Avdeling 1 og har Lars som leder. Der har hun: 

1. Fullført en samtale med Lars hvor det er benyttet et samtaleskjema som kun er tilgjengelig 

for deltakere.  

2. Fullført en samtale med Lars hvor det er benyttet et samtaleskjema som er tilgjengelig for 

andre (Det er ikke huket av for «Kun tilgjengelig for deltagere»).  

3. Påbegynt en samtale som krever at leder fullfører den.  

4. Lagt til to oppfølgingsaktiviteter  

Ida slutter deretter i stilling på Avdeling 1 og begynner å jobbe på Avdeling 2.  

Der har hun Guro som leder. Ida vil fortsatt ha tilgang til de fullførte samtalene (1 og 2), men ikke den 

påbegynte samtalen (3) og oppfølgingsaktivitetene (disse blir liggende under «Tidligere aktiviteter», 

og kan evnt. flyttes over til den nye stillingen). Guro får ikke tilgang til å se noen av de tidligere 

samtalene eller oppfølgingsaktivitetene. 

Bytte av kostnadssted – samme leder 

Ida jobber på Avdeling 1 og har Lars som leder. Der har hun: 

1. Fullført en samtale med Lars hvor det er benyttet et samtaleskjema som kun er tilgjengelig 

for deltakere.  

2. Fullført en samtale med Lars hvor det er benyttet et samtaleskjema som er tilgjengelig for 

andre (Det er ikke huket av for «Kun tilgjengelig for deltagere»).  

3. Påbegynt en samtale som krever at leder fullfører den.  

4. Lagt til oppfølgingsaktiviteter  

Det gjøres en organisasjonsendring, og Ida flyttes fra Avdeling 1 til Avdeling 2, men beholder Lars 

som leder. Ida flytter over oppfølgingsaktivitetene til stillingen på Avdeling 2. 

Både Ida og Lars vil fortsette å ha tilgang til de fullførte samtalene (1 og 2) og oppfølgingsaktivitetene 

(4), men begge mister tilgang til den påbegynte samtalen (3) 

Leder får ny stilling – beholder lederkobling 

Ida jobber på Avdeling 1 og har Lars som leder. Der har hun: 

1. Fullført en samtale med Lars hvor det er benyttet et samtaleskjema som kun er tilgjengelig 

for deltakere.  

2. Fullført en samtale med Lars hvor det er benyttet et samtaleskjema som er tilgjengelig for 

andre (Det er ikke huket av for «Kun tilgjengelig for deltagere»).  

3. Påbegynt en samtale som krever at leder fullfører den.  

4. Lagt til oppfølgingsaktiviteter  

Ida fortsetter å jobbe på Avdeling 1, men Lars flyttes fra Avdeling 1 til Avdeling 2. Ida beholder tilgang 

til alt som er lagt inn. Lars beholder tilgang til alt unntatt den påbegynte samtalen (3).  
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Forhåndsinnmelding av org.endringer 
Dersom man vet at det skal skje en organisasjonsendring, og man ikke ønsker at planer skal 

deaktiveres for medarbeiderne som rammes, kan man forhåndsinnmelde endringen. Da kan Dossier 

gjøre forebyggende arbeid slik at planene ikke deaktiveres. 

 

Forhåndsinnmelding bør gjøres minimum 1-2 uker før organisasjonsendringen. 

 

Ved forhåndsinnmelding må det sendes med følgende info: 

• Navn på medarbeiderne det gjelder 

• Hvilket/hvilke kostnadssteder hver av dem de jobber ved nå 

• Hvilket/hvilke kostnadssteder hver av personene skal flyttes til 

• Dato for endringen 

•  

Dossier gjør da forberedelser slik at systemet viderefører den gamle stillingen og bytter kostnadssted 

på den, i stedet for å opprette en ny stilling. 

 

Ny stilling, i tillegg til gammel 
Det er også verdt å merke seg at i noen tilfeller vil en person få ny stilling, som eksisterer i tillegg til 

den gamle stillingen sin. Det er ikke nødvendig å forhåndsinnmelde disse tilfellene, da det er naturlig 

at data forblir på den gamle, men fortsatt aktive stillingen. Hvis medarbeideren skal ha samme plan 

på begge stillinger, kan planen tildeles på den nye stillingen. Planen vil synkronisere mellom de to 

stillingene slik at det som er gjennomført på stilling A også vil være gjennomført i planen på stilling B. 

 

Tilgang til Kompetanseportalen og “Aktiv før tiden” 
Alle brukere i Kompetanseportalen overføres fra PAGA/Personalportalen med en importfil som kjører 

hver natt (med unntak av helg). Det vil si at brukere som registreres i Personalportalen med aktivt 

ansettelsesforhold, vil overføres til Kompetanseportalen automatisk. 

Dersom ansettelsesforholdet er registrert langt fram i tid, vil brukeren opprettes tidligst 30 dager før 

oppstart. Ved registrering av arbeidsforhold med startdato mindre enn 30 dager fram i tid, vil 

brukeren opprettes dagen etter registrering i Personalportalen. 

 

Når brukeren er aktiv i Kompetanseportalen er det mulig å logge inn i Kompetanseportalen med 

BankID, MinID eller Buypass. Man kan også logge inn via appen «Dossier Helse». Dette gjør at det er 

mulig å gjennomføre krav eller e-læringskurs i Kompetanseportalen før oppstart. 

 

Avsluttet arbeidsforhold for LIS1 
LIS1 har tilgang til Kompetanseportalen og sine planer 30 dager etter avsluttet arbeidsforhold. 

 

Medarbeideroversikt – For alle ledere, fagansvarlig B, superbruker og 

HF-admin 
Medarbeideroversikten (Oversikt under Mine medarbeidere) gir deg en status over dine 

medarbeidere/LIS. Ved å velge Mine medarbeidere velger du de medarbeidere du har 

personalansvar for, mens Alle medarbeidere viser alle du har tilgang til.  

I medarbeideroversikten kan du: 
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• Søke etter spesifikke medarbeidere/LIS 

• Se eller sette stedfortreder for ledere 

• Registrere og følge opp fravær, samt resertifisering av ulike krav 

• Se startdato 

• Åpne personalia 

• Se status på planer tilknyttet medarbeider 

• Se status på medarbeidersamtale, samt se og legge til arbeidsmål og utviklingstiltak 

 

Tildele planer  
For å tildele en kompetanseplan, kompetansemålplan eller læringsmålplan til dine 

medarbeidere/lærlinger/LIS klikker du på fanen Oversikt under Mine medarbeidere for å se listen 

over medarbeidere tilknyttet deg. Du kan velge medarbeider fra listen eller søke etter de du skal 

tildele en plan. 

Huk av den/de medarbeiderne du skal tildele plan og trykk på Tildel plan. Dersom du vil huke av for 

alle medarbeiderne i listen, kan du klikke i avhukingsboksen til venstre for Navn. Merk at det kun er 

medarbeiderne på den siden man er på det hukes av for. Man kan endre antall medarbeidere som 

skal vises per side slik at man får opp opptil 100 av gangen.  

 

Det finnes to forskjellige måter å tildele en plan på, hurtigtildeling og tabelltildeling.  

Hurtigtildeling  
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Under Hurtigtildeling kan du tildele en plan av gangen til alle de medarbeiderne du har valgt. Dette 

gjør du ved å søke opp eller velge ønsket plan og klikke på Tildel plan. 

 

Tabelltildeling  

Det er også mulig å tildele via tabell. Da søker du opp alle ansatte du skal tildele en plan. Deretter 

søker du opp de ulike planene du skal tildele. Planene vil legge seg i kolonner og du kan da huke av 

på de ulike planene på de medarbeiderne som skal ha disse. Trykk til slutt på Bekreft X tildelinger. 

 

 

Via tabelltildeling kan man også slette, reaktivere og deaktivere planer som allerede er tildelt. Dette 

kan være nyttig dersom man skal slette/deaktivere en eller flere planer for flere medarbeidere. Man 

huker da av for ønskede medarbeidere og søker opp de aktuelle planene. Ved å klikke i feltet for 

ønsket medarbeider og plan vil man få mulighet til å deaktivere/slette plan. Merk at planer ikke kan 

slettes etter at de er tatt i bruk.  
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Etter å ha deaktivert en plan vil man få mulighet til å reaktivere den igjen.  

 

 

Se tildelte planer  
Dersom du ønsker å se planene som er tildelt en medarbeider klikker du på Oversikt under Mine 

medarbeidere i hovedmenyen til venstre. Klikk i feltet under Status planer for ønsket medarbeider. 

 

 
Velg den planen du ønsker å se. Du vil da få opp hele den valgte planen til medarbeideren og kan gå 

videre inn på krav eller læringsmål og læringsaktiviteter tilknyttet planen. 
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Ved å klikke deg videre inn på de ulike kravene i planen kan du se detaljert informasjon om 

medarbeider sin progresjon i de ulike kravene.  
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Markere krav/læringsaktiviteter som innfridd/ikke relevant på vegne av medarbeider  
Dersom du skal markere et krav/læringsaktivitet som innfridd eller ikke relevant på vegne av en 

medarbeider, følger du framgangsmåten som i avsnittet over for å finne kravet. Når du har funnet 

kravet du skal gjøre endringer på, kan du fylle inn ønsket informasjon. 

For å markere kravet som innfridd fyller du inn dato for når kravet ble innfridd og trykker på Marker 

som innfridd. Dersom det er et krav hvor det kreves signering, må du også velge 

instruktør/supervisør som kravet skal sendes til. 

 

Skal du markere kravet/læringsaktiviteten som ikke relevant, klikker du på Marker som ikke relevant 

nederst til høyre. 

Deaktivere planer  
Du kan deaktivere en kompetanseplan, kompetansemålplan eller læringsmålplan for en 

medarbeider/lærling/LIS. Dette gjør du ved å gå inn i medarbeideroversikten og søke opp ønsket 

medarbeider. Ved å klikke under Status planer vil du få opp oversikten over medarbeider sine planer 

og kan velge den planen du ønsker å deaktivere. Klikk så på Deaktiver. 
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Reaktivere deaktiverte planer  
Dersom du ønsker å reaktivere en plan som har blitt deaktivert, går du inn på samme måte som over, 

men velger Deaktiverte planer. Du vil da få opp en liste med alle de deaktiverte planene knyttet til 

medarbeideren. Klikk på Reaktiver.  
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Slette planer  
Dersom medarbeider/lærling/LIS har blitt tildelt feil plan, kan denne slettes igjen så lenge den ikke er 
påbegynt. Så snart en plan er påbegynt er det ikke lenger mulig å slette den, da kan den kun 
deaktiveres.  
Du sletter en tildelt plan ved å gå via medarbeider sin oversikt over tildelte planer, velge planen du 
ønsker å slette og klikke på Slett. 
 

 

Godkjenne gjennomførte planer (leder) 
En gjennomført plan kan enten bli automatisk fullført når alle krav er innfridd eller den må signeres 

av leder før den er godkjent. Dersom planen må godkjennes av leder, må leder gå inn på planen for å 

godkjenne denne. Som leder kan du finne planer som venter på godkjenning ved å gå til Godkjenning 

av Kompetanseplaner, ved å åpne planen direkte via Oversikt, eller via Mine oppgaver.  

Grensesnittet Godkjenning av kompetanseplaner finner du ved å gå til Signering/godkjenning i 

hovedmenyen.  

 

Her vil du få opp en liste over planer som venter på godkjenning fra deg.  
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Ved å klikke på Åpne godkjenning, åpnes planen og man kan godkjenne den.  

 

I medarbeideroversikten vil du se at en medarbeider har plan som venter på godkjenning ved at det 

er et utropstegn i feltet under Status planer. Klikk i dette feltet for å åpne oversikten over alle 

planene til medarbeider. Velg deretter planen som skal godkjennes og klikk på Godkjenn plan. 
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Trekke godkjenning av gjennomført plan  

Dersom du ønsker å trekke en godkjenning av en gjennomført plan, må du først finne planen. Klikk på 

medarbeideroversikten og søk opp den ansatte. Klikk i feltet under Status planer og velg ønsket plan 

fra listen. Deretter trykker du på Fjerne godkjenning.  

 

 

Status planer 
Status planer, som du finner under Oversikt, gir en god oversikt over dine medarbeidere sin 

progresjon på en valgt plan. Ved å velge ønsket plan i nedtrekksmenyen, kan du se oversikten over 

de medarbeiderne som du har tilgang til, og som har den valgte planen. For å lettere kunne finne 

frem til den planen du ønsker, kan du holde tastene CTRL og F for å få mulighet til å søke etter ønsket 

plan.  

 

Tabellen viser status på de ulike kravene. Grønne celler indikerer at kravet/læringsaktiviteten er 

fullført, gult med klokke indikerer påbegynt krav/læringsaktivitet, gult med varseltrekant betyr at 

kravet/læringsaktiviteten venter på godkjenning, rød med varseltrekant betyr avvist, rød med 

utropstegn betyr utløpt, og hvit med stoppskilt betyr at kravet/læringsaktiviteten er markert som 

Ikke relevant. Hvite celler viser krav/læringsaktiviteter som ikke er påbegynt. Ved å holde markøren 

over de ulike symbolene vil man også få en forklaring på hva de betyr.  
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Ved å klikke på Eksporter til Excel, får du den samme oversikten eksportert til Excel.  

 

Det er også mulig å klikke seg inn på de ulike kravene i oversikten for å se mer informasjon. Du klikker 

da i feltet under ønsket krav.  

 
Dersom du klikker på Repeterende krav, får du en oversikt over hvor mange repetisjoner som er 

gjennomført på de ulike kravene per medarbeider. 
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For læringsmålplaner og kompetansemålplaner har man en ekstra fane for 

læringsmål/kompetansemål.  

 

 

Fargekoder  
Fargekodene rød, gul og grønn går igjen flere steder i Kompetanseportalen, og kan ha litt ulik 

betydning ut ifra hvor i systemet du er. Kort fortalt betyr fargene følgende:  

• Rød:   Noe som skal gjøres av deg. For eksempel krav som ligger til  

   godkjenning. Utløpte og avviste krav vises også som røde.  

• Gul:   Noe som er påbegynt, men ikke fullført. For eksempel krav som er 

   sendt til signering, men ikke signert av instruktør.   

• Grønn:   Noe som er fullført. For eksempel fullførte krav. 
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Sette, endre og fjerne frist på krav via medarbeideroversikten 
Å sette frist på krav kan være nyttig for å: 

• Sikre at medarbeidere har kompetansen de trenger innen en gitt tid 
• Følge opp medarbeider som ikke har gjennomført eller oppdatert sin kompetanse 
• Sette en spesifikk dato for når medarbeider må ha fylt ut kravet 

 
Frist på krav kan administreres både via medarbeideres planer, og via fanen Kompetanseoppfølging. 
Som leder eller fagansvarlig kan du administrere frister for medarbeider direkte i en tildelt plan via 
medarbeideroversikten. Denne fremgangsmåten er nyttig ved oppfølging av én enkelt medarbeider, 
samt ved behov for innsyn i medarbeiderens plan og progresjon før frist eventuelt settes, endre eller 
fjernes. Hvis du skal sette frist for flere medarbeidere på en gang, er det lettest å gjøre det via 
Kompetanseoppfølging. 

Medarbeidere kan ikke sette, endre eller fjerne en frist på krav. 

For å sette frist i et krav via medarbeideroversikten, åpner du først planen kravet ligger i ved å klikke i 
feltet under Status planer for ønsket medarbeider. 

 

Velg plan og trykk på ønsket krav. Trykk deretter på Sett frist og velg dato i kalenderen. 
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Datoen vil umiddelbart registreres på kravet og vises ved siden av kravets status.  

 

For å endre frist klikker du på Sett frist-knappen og velger en ny dato i kalenderen. Fristen endres 
umiddelbart.  

Fjerne frist ved å klikke på X til høyre for den angitte fristen. Fristen blir umiddelbart fjernet. 
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Mine oppgaver  
Når du klikker på Mine oppgaver vil du få en totaloversikt over hva som ligger og venter på din 

godkjenning. 

 

Sende e-post til medarbeider  
I medarbeideroversikten er det mulig å sende e-post til en eller flere medarbeidere. Dette gjør du 

ved å huke av for den/de du ønsker å sende melding til. Klikk deretter på Send e-post, da vil 

meldingsvinduet vises. 

 

Fyll inn emne og melding, og klikk på Send e-post. Du vil motta en bekreftelses e-post med 

informasjon om innholdet i e-posten, samt hvem den er sendt til. Du vil ikke finne den igjen i dine 

sendte e-poster. E-posten sendes med deg som avsender og kommer inn i din innboks når 

medarbeider svarer på e-posten.  
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Dialog – samtaler og oppfølgingsaktiviteter (Leder) 
Kompetanseportalen kan brukes til å dokumentere ulike samtaler. Det kan for eksempel være 

medarbeidersamtale, samtale mellom to ledere eller en samtale mellom fadder og nyansatt. Det er 

opp til hvert enkelt helseforetak hva slags samtaleskjemaer de ønsker at skal være tilgjengelig for 

sine ansatte. Det vil derfor være varierende fra helseforetak til helseforetak, og i noen tilfeller også 

fra avdeling til avdeling, hvilke samtaleskjemaer man vil kunne benytte.  

Som leder får du tilgang til samtaler for dine medarbeidere ved å klikke i feltet under Samtaler for 

ønsket medarbeider.  

Les mer om Dialog for medarbeidere her.  

 

I kolonnen Samtaler vil det stå Påbegynt dersom medarbeider har noen samtaler som er påbegynt, 

men ikke fullført. Dersom alle samtaler er fullført vil dato for sist fullførte samtale stå, og dersom 

tidspunkt for planlagt samtale har passert vil det stå Fullfør.  

Merk at dersom medarbeider har påbegynte samtaler med noen andre enn deg, vil det stå Påbegynt 

selv om du ikke får opp noen påbegynte samtaler når du klikker deg inn på samtalekolonnen for 

medarbeideren. 

 

Medarbeiders samtaler og aktiviteter 

Som leder vil du ha tilgang til å se påbegynte og fullførte samtaler og oppfølgingsaktiviteter, og å 

starte nye.  

Påbegynte samtaler 

Ved å klikke i søkefeltet under Påbegynte samtaler, ser du medarbeiderens påbegynte samtaler, og 

kan klikke deg inn på den du ønsker å åpne.  

Fullførte samtaler 

Under Fullførte samtaler ser du medarbeiders fullførte samtaler. Disse kan ikke redigeres, men du 

kan klikke deg inn og se på dem.  

Oppfølgingsaktiviteter 

Under Oppfølgingsaktiviteter kan du se og endre eksisterende arbeidsmål og utviklingsmål, og legge 

til nye. Fullførte og kansellerte aktiviteter ligger under Historikk. 

 

Ny samtale  

Klikk på «+ Ny samtale» for å starte en ny samtale med medarbeider 
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Arkiv 

Arkiv-knappene under Fullførte samtaler og Oppfølgingsaktiviteter gir tilgang til historikk fra den 

tidligere medarbeidersamtalemodulen, sortert etter år.  

 
 

Arkiv 
Du finner en Arkiv-knapp under Fullførte samtaler og en under Oppfølgingsaktiviteter. Ved å klikke 

på disse får du opp historikk fra den tidligere medarbeidersamtalemodulen, sortert etter år.  

Knappen under Fullførte samtaler gir tilgang til samtaleskjema og referat. Eventuelle vedlegg som 

var lastet opp i fanen Referat medarbeidersamtale finner man link til i referat under arkiv.   
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Knappen under Oppfølgingsaktiviteter gir tilgang til utviklingsmål og arbeidsmål.  

 

Start ny samtale 
Samtaler kan startes enten av deg eller av medarbeider selv. Dersom du ønsker å starte en samtale, 

gjør du det ved å:  

1. Klikk på + Ny samtale 

2. Velg skjema. Du kan velge blant samtaleskjemaene som er gjort tilgjengelig for 

medarbeideren du skal starte en ny samtale med. Etter å ha valgt et skjema, vil du få opp 

mer informasjon og forhåndsvisning av det 

3. Se deltakere. Du og medarbeider vil være valgt som deltakere.  

4. Velg eventuelt dato, tidspunkt og sted  

5. Velg om det skal sendes e-postvarsling til deltakere. Du kan velge å inkludere en 

kalenderinvitasjon dersom du har valgt dato og tidspunkt.  

6. Klikk på Opprett for å opprette samtalen 
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Endre tidspunkt for samtale 
Hvis du vil endre tidspunktet for en planlagt samtale, gjør du det ved å åpne den aktuelle samtalen, 

klikke på tidspunktet som er satt, velge nytt tidspunkt og klikke på Lagre. Dersom det ble sendt ut en 

kalenderinvitasjon da samtalen ble opprettet, vil det sendes ut en ny invitasjon som oppdaterer 

tidspunktet for samtalen.  
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Fylle ut skjema 
De fleste samtaler skal fylles ut av medarbeider, men i noen kan det være elementer som du som 

leder skal fylle ut. Du finner mer informasjon om hvordan skjema fylles ut her.  

Fullføre samtale  
Ved opprettelse av samtaleskjema velger skjemaadministrator hvilken av deltakerne som skal fullføre 

samtalen. I mange tilfeller er det deg som leder som skal fullføre når skjemaet er ferdig fylt ut.  

Det gjør du ved å klikke på Fullfør nederst i skjemaet.  

 

Oppfølgingsaktiviteter – arbeidsmål og utviklingsmål 
I kolonnen Aktiviteter i medarbeideroversikten, ser du status på medarbeidernes 

oppfølgingsaktiviteter (arbeidsmål og utviklingsmål). I felter som er grønne med en dato, er alle 

aktivitetene fullførte. Datoen er dato for sist fullførte. Felter med et tall viser antall aktive aktiviteter, 

altså arbeidsmål og utviklingsmål som ikke er fullførte.  

Du får tilgang til medarbeideres oppfølgingsaktiviteter ved å klikke deg inn i feltet under Aktiviteter. 

Du får også tilgang til det via kolonnen Samtaler.  
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Ved å klikke i feltet under Aktiviteter for en medarbeider, får du: 

• Se aktive arbeidsmål og utviklingsmål 

• Mulighet for å legge til nye oppfølgingsaktiviteter 

• Se historikk med ferdigstilte eller kansellerte oppfølgingsaktiviteter  

• Se arkiv med oppfølgingsaktiviteter fra den gamle medarbeidersamtalemodulen  

• Mulighet til å klikke deg inn på aktive oppfølgingsaktiviteter og redigere dem  

 

Les mer om hvordan du legger til og endrer oppfølgingsaktiviteter her.  

Registrere fravær 
Av og til vil medarbeidere ha lengre fravær i forbindelse med for eksempel permisjon eller sykdom. 

Da kan det være hensiktsmessig at disse må gjennomføre enkelte krav på nytt når de er tilbake på 

jobb. Via fraværsmodulen kan man sette opp når fraværet startet, eventuelt når det slutter dersom 

dette er kjent, og hvilke krav som må resertifiseres etter endt fravær.   

For å kunne kreve at et krav skal gjennomføres på nytt etter fravær, må muligheten for resertifisering 

være aktivert. Dette gjøres av en leder eller adminbruker under opprettelse eller redigering av 

kravet.  
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For å administrere fravær, samt hvilke krav som skal resertifiseres for en medarbeider, klikker du på 

Tilgjengelig i kolonnen Tilgjengelighet for ønsket medarbeider.  

 

Du vil få opp et sidepanel på høyre side, hvor du kan legge til nye fravær, administrere fravær og 

hvilke krav som skal resertifiseres.  

Dersom du ønsker å gjøre en endring på et eksisterende fravær, eller markere ansatt som Tilbake i 

jobb, må du først trykke på fraværet som er markert blått øverst i sidepanelet.  

 

Når fraværet er valgt vil korrekt informasjon fylles inn i feltene, og du kan gjøre endringer. 
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1. Startdato for fravær er obligatorisk 

2. Man har mulighet til å legge inn sluttdato, men dette kan stå åpent dersom man ikke vet når 

fraværet ender 

3. I notatfeltet kan man legge inn relevante notater  

4. Under Resertifisering ved fravær får man opp de kravene som er tildelt medarbeider og som er 

satt som resertifiserbare 

5. Ved å klikke på navnet på kravet, vil man få opp utvidet informasjon om kravet  

6. For å nullstille et krav, altså sette opp at det må resertifiseres etter fravær, huker man av i 

boksen ved siden av ønskede krav.     

7. Når medarbeider er tilbake i jobb, kan man klikke på «Tilbake i jobb» 

8. Husk å klikke Lagre når du er ferdig 

Du vil enkelt kunne se hvilke medarbeidere det er registrert fravær på i medarbeideroversikten. 

Ansatt med fravær vil ha status Fraværende i kolonnen Tilgjengelighet: 
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Utlån av ansatte 
Ledere kan låne ut sine ansatte til andre avdelinger ved behov, og ansatt vil da få en ny midlertidig 

stilling i Kompetanseportalen. Ansatte kan lånes ut til flere avdelinger samtidig, og vil få en ny 

midlertidig stilling per utlån. Leder som låner inn ansatt vil få personalansvar for ansatt i 

Kompetanseportalen, og kan følge opp ansatt, tildele planer og ha medarbeidersamtaler.  

Hvem kan registrere et utlån 

Alle roller som har tilgang til medarbeideroversikten, har tilgang til å registrere et nytt utlån på 

ansatt, samt redigere og slette utlån. Eksempelvis er dette roller som Leder, Superbruker, 

Fagansvarlig B, HF administrator og så videre. Når et utlån er pågående, vil ny leder se hvem som har 

gjennomført registreringen og hvilken avdeling denne personen tilhører.  

Registrere et utlån 

For å låne ut en ansatt til en annen avdeling, gjør du følgende:  

1. Klikk på Tilgjengelig i kolonnen Tilgjengelighet for ønsket ansatt.  
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2. Et sidepanel vil åpne seg på høyre side av skjermen.  

3. Klikk på fanen Utlån 

4. Fyll inn startdato. Startdato kan tidligst være morgendagens dato.  

5. Fyll inn sluttdato. Du kan også la dette feltet stå tomt og endre det på et senere tidspunkt. Se 

Redigere et påbegynt eller fremtidig utlån for nærmere informasjon. 

6. I feltet Velg avdeling søker du etter avdelingen som skal låne den ansatte.  

7. Leder ved den nye avdelingen blir automatisk valgt i feltet Velg leder.  

8. I feltet Kommentar fra leder kan du legge inn en kommentar om ønskelig. Denne 

kommentaren blir kun tilgjengelig for ny leder.  

9. Når alle feltene er fylt ut, trykk Lagre. 
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Utlånet blir nå registrert som et fremtidig utlån og legger seg øverst i sidepanelet. Når utlånet trer i 

kraft vil utlånet være markert som et pågående utlån. Alle pågående og fremtidige utlån for den 

ansatte vil ligge tilgjengelig her hos opprinnelig leder. Når et utlån er ferdig, vil utlånet flyttes til 

Historikk.  

 

 

Redigere et påbegynt eller fremtidig utlån 

Som utlånende leder kan du redigere et påbegynt eller fremtidig utlån. Dette gjør du ved å trykke på 

Tilgjengelig i kolonnen Tilgjengelighet på ønsket ansatt, og deretter trykke på fanen Utlån. 

Øverst i sidepanelet vil det pågående eller fremtidige utlånet stå registrert i en blå boks. Trykk på 

blyanten ved siden av utlånet.  
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Utlånet blir nå markert i grønt, og alle feltene fylles inn med den originale informasjonen. Alle felt 

kan redigeres, men muligheter for endring av startdato og avdeling vil avhenge av om utlånet er 

påbegynt eller fremtidig. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Endre dato: Startdato kan kun endres ved et fremtidig utlån. Dersom utlånet har tredd i kraft, vil 

startdato feltet være låst for redigering. Sluttdato kan endres ved både påbegynt og fremtidige utlån.  

Endre avdeling: Avdeling kan endres både ved påbegynte og fremtidige utlån. Når avdeling endres 

ved et påbegynt utlån, vil utlånet til opprinnelig avdeling få dagens dato som sluttdato, samtidig som 

det registreres et nytt fremtidig utlån med morgendagens dato som startdato på ny avdeling som er 

valgt. Eksempel: 

Påbegynt utlån er registrert til Avdeling A med startdato 23.05.2023 og sluttdato 01.07.23.  

Den 24.05.23 blir avdeling på utlånet endret til Avdeling B og lagret. Det påbegynte utlånet til 

Avdeling A får nå startdato 23.05.2023 og sluttdato 24.05.23, og vil løpe ut dagen. 

Automatisk opprettes det et fremtidig utlån til Avdeling B, med startdato 25.05.23 og 

sluttdato 01.07.23.  
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Når avdeling endres ved et fremtidig utlån, vil utlånet bli registrert på ny avdeling i hele tidsperioden 

for utlånet.  

Slette et utlån 

Det er kun fremtidige utlån som kan slettes. Dette gjøres ved å trykke på blyanten ved siden av det 

fremtidige utlånet, slik at utlånet blir markert grønt og feltene fylles inn med utlånets originale 

informasjon. Klikk så på knappen Slett nederst til høyre i sidepanelet.  

Utlånet vil nå forsvinne fra sidepanelet til opprinnelig leder, og vil ikke tre i kraft.  
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Dersom det er behov for å slette et påbegynt utlån, må sluttdato endres til dagens dato. Da vil 

utlånet være aktivt ut dagen, og forsvinne i løpet av natten.   

Påbegynt utlån 

Leder som låner ut ansatt 

Når utlånet trer i kraft, vil ansatt få status Utlånt markert i gult, i medarbeideroversikten til leder som 

låner ut ansatt.   

 

For å få en oversikt over alle pågående og fremtidige utlån som ansatt har, kan leder åpne 

sidepanelet for Utlån ved å trykke på statusen Utlånt hos ansatt.  
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Leder som låner ut ansatt kan fortsatt tildele planer, følge opp og ha samtaler med ansatt. Planer og 

samtaler ansatt har med sin opprinnelige leder, vil kun være tilgjengelig for ansatt og opprinnelig 

leder ved denne stillingen.  

Leder som låner inn ansatt  

Leder som låner inn ansatt vil få ansatt inn i sin medarbeideroversikt, og ansatt vil få status Innlånt 

markert i grønt.  

 

Ny leder kan nå følge opp den ansatte, tildele planer og holde medarbeidersamtaler. Ny leder vil ikke 

se planer ansatt har fått tildelt og samtaler ansatt har gjennomført med sin opprinnelige leder.  

For å se informasjon om utlånet, kan leder som låner inn ansatt trykke på statusen Innlånt i 

medarbeideroversikten. Leder vil da få opp et sidepanel på høyre side. Ved å velge fanen Utlån vil 
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leder se tidsperiode for utlånet, eventuell kommentar som er skrevet og hvem som har registrert 

utlånet. 

 

Ansatt 

Når et utlån trer i kraft, vil ansatt få en ny midlertidig stilling i den nye avdelingen. Når ansatt logger 

inn i Kompetanseportalen, vil ansatt kunne velge mellom sin opprinnelige stilling og den nye 

midlertidige stillingen. Den midlertidige stillingen vil være markert med Midlertidig utlånt til 

avdeling, samt tidsperioden for utlånet.  

 

For å veksle mellom stillingene, kan ansatt trykke på Bytt stilling under System i hovedmenyen.  
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Utlån som er ferdig 
Når utlånet har løpt ut vil ikke leder som lånte inn ansatt, lenger se ansatt i sin medarbeideroversikt. 

Planer og samtaler leder har hatt med ansatt, vil ikke lenger være tilgjengelig for leder. 

Leder som lånte ut ansatt vil se ansatt i sin medarbeideroversikt, men ansatt vil ikke lenger ha status 

Utlånt. Leder som lånte ut ansatt, vil ikke se samtaler som ansatt hadde med leder som lånte inn 

ansatt. 

Ansatt vil ikke lenger kunne gå inn på sin midlertidige stilling. Planer som ansatt fikk tildelt har blitt 

deaktivert, og ansatt kan finne de igjen ved å klikke på Deaktiverte planer under oversikten over alle 

kompetanse – og læringsmålplaner.  

 

 

Fullførte medarbeidersamtaler som ansatt hadde med leder som lånte inn ansatt, vil ligge tilgjengelig 

for ansatt i dashbordet for samtaler og under Fullførte samtaler. 

Manuelt endre leder 
I Kompetanseportalen settes leder i utgangspunktet automatisk ut fra hvem man er registrert med 

som leder i Personalportalen. Men i noen tilfeller kan det være slik at det er noen andre som skal 

følge opp medarbeider og gjennomføre medarbeidersamtaler i Kompetanseportalen. Da kan man 

endre leder manuelt via medarbeiders Personalia. Ved å gjøre dette vil lederen som er satt 

automatisk basert på informasjon fra Personalportalen, miste tilgang til medarbeideren, og den 

manuelt satte lederen får tilgang til medarbeideren i sin medarbeideroversikt.  

Før man endrer leder manuelt, er det fint å vite om følgende:  

• Eventuelle samtaler som er gjennomført med den automatisk valgte lederen vil ikke være 

synlig for ny, manuelt satt leder. Dette fungerer på samme måte som med andre lederbytter, 

stillingsbytter etc. Les mer om dette her. 

• Dersom den manuelt valgte lederen slutter, vil medarbeideren bli liggende uten leder frem til 

man velger en ny leder.   

Dersom manuelt satt leder skal opprette planer må det tildeles tilleggsroller som gir denne tilgangen 

og om tidligere leder fortsatt skal ha tilgang til medarbeider i sin oversikt må også ekstra 

tilgangsroller tildeles.  

Klikk på medarbeiders navn i medarbeideroversikten for å få opp Personalia. Klikk deretter på 

Registrer leder. 



 
87 

 

 

 

 

Du får da opp en søkeboks hvor du skriver inn navnet på lederen du ønsker å bytte til. Deretter 

klikker du på Velg til høyre for denne. Du kan fjerne leder du allerede har lagt til ved å klikke på Fjern.   
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Kompetanseoppfølging 
I grensesnittet Kompetanseoppfølging kan du som leder, fagansvarlig B eller HF Admin, følge opp 

medarbeideres kompetanse og progresjon med utgangspunkt i kravene disse har blitt tildelt. Du kan 

også sette frist på krav herfra.  

Krav aggregert  
Fanen Krav aggregert gir en overordnet oversikt over alle krav som er tildelt medarbeidere du har 
tilgang til. Du kan se hvor mange som har fått kravet tildelt, gjennomføringsprosent, hvilken/hvilke 
plan(er) kravet ligger i og eventuelle frister som er satt.  
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Du kan velge hvilke kolonner du ønsker at skal vises ved å klikke på Visninger og huke av for de 
kolonnene du ønsker å se. Det er bare noen av kolonnene som er valgfrie å ha med i visningen, 
resten kan man ikke fjerne haken for.  

Ved å klikke på Lagre visning, vil visningen lagres og du vil få opp de samme kolonnene hver gang du 
er inne på Kompetanseoppfølging.  
 

 

Ved å klikke på et krav i oversikten, får du opp en mer detaljert oversikt som blant annet viser hvilke 

medarbeidere som har kravet tildelt, og eventuelle frister. Med utgangspunkt i denne oversikten kan 

du også enkelt legge til, endre og fjerne frist på spesifikke krav for alle eller utvalgte medarbeidere. 
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Krav  
Fanen Krav gir en oversikt over alle medarbeidere du har tilgang til, og info og status på hvert krav 
disse er tildelt.  

Du kan søke etter medarbeider og/eller krav, samt sortere på status. 
 

 

Med utgangspunkt i denne oversikten kan du enkelt legge til, endre og fjerne frist på spesifikke krav 
for én eller flere utvalgte medarbeidere. 
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Sette, endre og fjerne frist på krav via Kompetanseoppfølging 
Å sette frist på krav kan være nyttig for å: 

• Sikre at medarbeidere har kompetansen de trenger innen en gitt tid 
• Følge opp medarbeider som ikke har gjennomført eller oppdatert sin kompetanse 
• Sette en spesifikk dato for når medarbeider må ha fylt ut kravet 

 

Via fanen Krav aggregert  
Gå til Kompetanseoppfølging i kompetanseoppfølging og trykk på fanen Krav aggregert. 

 

Ved å huke på ett eller flere krav i oversikten vil Handlinger-vinduet åpner seg på høyre side. Antall 

medarbeidere som er tildelt kravet vises i parentes.  

 

 

Trykk på kravet for å få opp en oversikt over alle medarbeiderne som er tildelt kravet. 
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Sette eller endre frist 

Velg dato i Frist-feltet, klikk på Sett frist, og klikk til slutt på OK for å bekrefte.  
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Fristen settes umiddelbart og blir synlig i oversikten, samt i medarbeiderens plan. 

Datoen som velges vil gjelde for alle medarbeiderne som er merket av i listen. Hvis noen av 

medarbeiderne ikke skal ha frist på kravet, må markeringen ved disse fjernes. 

 

 

Dersom en frist var satt på kravet fra før, vil den nye fristen erstatte den eksisterende. 

 

Hvis fristen utløper innen 30 dager, vil antall medarbeidere med gjeldende frist vises i kolonnen Frist 

< 30d.  

Hvis fristen er satt til en dato mer enn 30 dager frem i tid, vil ikke disse inkluderes i denne oversikten. 

Frist forfalt viser antall medarbeidere som ikke har fullført kravet innen fristen.  
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Fjerne frist på krav 

Fjerning av frist vil gjelde for alle kravene og medarbeiderne som er merket av i listen. Fjern 

markering ved medarbeiderne som ikke skal få eventuell frist fjernet. 

Trykk Fjern frist og deretter OK for å bekrefte. Fristen fjernes umiddelbart. 

 

 

Se detaljert oversikt over krav og valgt frist 

Trykk på et krav i oversikten for å få opp en oversikt med detaljert status på kravet for hver 

medarbeider.  
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Via denne oversikten er det også mulig å sette, endre og fjerne frist. Fremgangsmåten er lik som de 

tidligere stegene, men her markerer du de ansatte som det skal gjøres endringer på. 

 

Via fanen Krav 
Fremgangsmåten for å sette frist via fanen Krav er ganske lik som i Krav aggregert, men her velger 

man en rad per krav per medarbeider.  
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Marker èn eller flere rader i oversikten for å åpne Handlinger – vinduet. Antall krav som er valgt for 

hver medarbeider vises i parentes. Trykker du på navnene ril medarbeiderne vil kravene som hver av 

medarbeiderne er tildelt, listes opp med tilhørende status og eventuell frist. 

 

 

Sette eller endre frist 

Velg en dato i Frist-feltet, trykk Sett frist og deretter OK for å bekrefte. Fristen settes umiddelbart og 

blir synlig i oversikten, samt i medarbeiderens plan. Datoen som velges vil gjelde for alle kravene og 

medarbeiderne som vises i vinduet. 

Fjerne frist på kravet 

Trykk Fjern frist og deretter OK for å bekrefte. Fristen fjernes umiddelbart. Fjerning av frist vil gjelde 

for alle kravene og medarbeiderne som vises i vinduet. 

 

Delegering av ansvar – For alle ledere 

Sette stedfortreder ved fravær  
Du som leder kan selv sette en stedfortreder. Det gjør du ved å klikke på Stedfortreder ved fravær i 
fanen Hjem. Stedfortreder vil ved pålogging få mulighet til å logge inn som stedfortreder, og vil se 
det samme som leder i Kompetanseportalen, med unntak av medarbeidersamtaler. 
 
Merk: Du har kun mulighet til å sette stedfortreder dersom du er leder med personalansvar. Hvis du 
ikke får opp muligheten for å velge stedfortreder, kan årsaken være at man enten ikke står som leder 
for noen, eller at man er logget inn på feil stilling (dersom man har flere stillinger). 
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Klikk deg inn på Stedfortreder ved fravær, klikk deretter på Legg til stedfortreder  
 

 
 
Søk opp den personen du ønsker å legge til. Du kan søke blant alle ansatte i HSØ og du kan legge til 
flere. Angi utløpsdato hvis relevant og klikk på Legg til. 
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Det er mulig å endre/slette eksisterende stedfortreder i etterkant ved å klikke på blyantikonet eller X 
til høyre på siden. 
 

 
 

Velge stedfortreder for en du er leder for  
Som leder kan du legge til en stedfortreder for de av dine ansatte som er leder med personalansvar. 

Det gjør du i medarbeideroversikten. Denne finner du ved å klikke på Oversikt under Mine 

medarbeidere.  

I kolonnen Stedfortreder i oversikten vil noen medarbeidere ha valget Tildel. Dersom personen 

allerede har tildelt en stedfortreder vil det stå antall i kolonnen. Det er kun disse du har mulighet å 

tildele en stedfortreder for. Ved å klikke på Tildel/ tallet får du opp et nytt vindu. 

 

 

Følg stegene beskrevet i avsnitt Sette stedfortreder ved fravær for å legge til stedfortreder. 
 

Delegere godkjenning av læringsmål og kompetansemål (leder LIS og leder lærlinger) 
Du kan delegere ut godkjenning av læringsmål/kompetansemål. Det gjør du ved å klikke på Deleger 
godkjenning av læringsmål på startsiden din. 
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Du får da opp et nytt vindu der du kan søke opp den du ønsker å delegere godkjenningen av 

læringsmål/kompetansemål til. Du kan søke på alle ansatte. Søk opp navn og klikke på ønsket person. 

Klikk deretter på Legg til. 

 

Det er mulig å legge inn en beskrivelse. Det kan for eksempel være hensiktsmessig å definere hvilke 

mål denne personen kan godkjenne. Trykk på haken for å lagre beskrivelsen. Denne informasjonen er 

synlig for LIS/lærlinger. For å slette delegert godkjenner kan du klikke på søppelbøtten til høyre på 

siden. 
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Administrasjon av planer, krav og læringsaktiviteter – For alle ledere, 

fagansvarlige og HF-admin 

Krav og læringsaktiviteter 

Opprette nye krav/læringsaktiviteter  
Krav/læringsaktiviteter kan opprettes enten direkte i en plan, eller via fanen Administrer krav. For å 

opprette et nytt krav/læringsaktivitet direkte i en plan klikker du på Nytt lokalt krav/Lag ny aktivitet 

under delplanen/læringsmålet du ønsker å legge til et krav i. 

Merk at når du oppretter eller legger til eksisterende krav i en plan, vil disse ligge som inaktive i 

planen frem til du velger å aktivere dem. Det vil si at de ikke dukker opp i planen hos eventuelle 

medarbeidere som allerede har fått tildelt planen. Se her for informasjon om hvordan du aktiverer 

krav/læringsaktiviteter i en plan. 

Man har mange ulike innstillingsmuligheter for krav og læringsaktiviteter. Vi skal gå gjennom hver av 

dem.   
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Navn 

Navnet på kravet/læringsaktiviteten er obligatorisk og bør gi en god beskrivelse av hva det 

inneholder/hvilken type krav/aktivitet det er. 

ID 
ID er en automatisk generert unik ID alle krav og læringsaktiviteter får når de opprettes. Feltet vil 

automatisk fylles med ID når du lagrer kravet. 

Eier 

Ved opprettelse av krav/læringsaktiviteter settes eier automatisk. Dersom man oppretter et 

krav/læringsaktivitet via fanen Administrer krav, vil avdelingen til brukeren som opprettet det bli 

valgt som eier. Krav og læringsaktiviteter som opprettes i en plan vil få samme eier som planen.  

Det er kun brukere med tilgang til avdelingen som eier kravet/læringsaktiviteten, som kan redigere 

det.  

Dersom det er hensiktsmessig at en annen avdeling enn den som ble satt automatisk skal eie et krav, 

kan man bytte eier på kravet. Les mer om hvordan man gjør dette her.  

Læringsform 

Dette feltet består av en nedtrekksmeny ulike måter en medarbeider kan tilegne seg kunnskap. Velg 

det alternativet som passer best for ditt krav/læringsaktivitet. 
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Dokumentasjonsform 

I dette feltet velges det hvordan gjennomføringen skal dokumenteres. Feltet er en nedtrekksmeny 

med ferdigdefinerte valgmuligheter.  

 

 

Vedlegg og kursbevis Dersom du velger Vedlegg eller Kursbevis er det viktig å huske på å 

huke av for at medarbeider skal kunne laste opp filvedlegg slik at 

vedlegg/ kursbevis kan lastes opp. Dette gjør du under fanen 

Avansert.  

Bekreftelse fra kursportal  Brukes ved krav og læringsaktiviteter som er koblet mot kurs i 

Læringsportalen (kan ikke gjøres av fagansvarlige).  

Egenregistrering Dersom medarbeider/LIS selv skal kunne markere 

kravet/læringsaktiviteten som fullført, velger du dette.  

Signatur Velg Signatur dersom det skal kreves signatur fra for eksempel en 

instruktør når kravet er fullført. De tre alternative 

dokumentasjonsformene for signatur brukes kun i for 

læringsaktiviteter.  

 Dersom du velger denne dokumentasjonsformen, må du også huske 

på å huke av for Krever signering. Det er dette som gjør at det kreves 

signatur ved fullføring. Medarbeider søker selv opp aktuell instruktør 

eller lignende ved innfrielse av kravet. 
Vær bevisst på bruken, overforbruk vil generere merarbeid for 

instruktører/leder.  

Tips! Dersom kompetanseplanen skal godkjennes av leder etter 

fullføring, vurder om denne siste godkjenningen er tilstrekkelig 

godkjenning.  

Tips! Sjekklister innad i et krav eller et oppsummerende 

godkjenningskrav på slutten av en delplan eller plan kan redusere 

antall krav som krever signering. 
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Relevante lenker 

Dersom det finnes dokumentasjon som skal leses for å oppnå kravet, slik som artikler, litteratur, 

retningslinjer eller liknende, kan det linkes til her.  

 

Relevante filer 

Man kan også legge inn relevante filer. Disse kan man først legge til etter at kravet/læringsaktiviteten 

er publisert.  
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Gyldighet i dager 

Gyldighet i dager anbefales ikke brukt i læringsmålplaner.  

I noen tilfeller kan det være nødvendig at krav utføres på nytt etter en gitt tid. Dette kan du angi ved 

å fylle ut Gyldighet i dager. Fyll ut antall dager kravet skal være gyldig. Dagene telles fra datoen 

kravet innfris. Når det er 30 dager til kravet utløper vil det sendes ut e-postvarsel både til 

medarbeider og leder, og kravet endres fra grønt til gult i medarbeider sin oversikt. Når utløpsdato 

passeres, vil kravet endres til rødt. 

 

Slik ser det ut for medarbeider: 
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Krever signering 

På noen krav og læringsaktiviteter er det hensiktsmessig eller nødvendig at det signeres for at 

medarbeider/LIS har utført kravet/læringsaktiviteten. I disse tilfellene skal man bruke 

dokumentasjonsformen Signatur for krav, og Signatur, Signatur (evalueringskollegium), Signatur 

(supervisør) eller Signatur (veileder) for læringsaktiviteter. For at det skal kreves at medarbeider/LIS 

sender kravet eller læringsaktiviteten til for eksempel instruktør/supervisør for signering, må du i 

tillegg huke av for Krever signering.   

 

Når medarbeider/LIS klikker seg inn på kravet/læringsaktiviteten vil vedkommende se at en 

instruktør/supervisør må velges før det kan sendes til denne for signering. Slik vil det da se ut for 

medarbeider:  
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Repeterende aktivitet 

Dersom et krav/læringsaktivitet må innfris mer enn en gang før det får status som fullført, legges 

antall ganger det skal gjennomføres inn her. Medarbeider innfrir hver repetisjon med registrering av 

dato. 

 
 

Slik vil det da se ut for medarbeider:  
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Beskrivelse 

Fritekstfelt hvor det er mulig å forklare kravets/læringsaktivitetens omfang og formål. Det er viktig å 

legge inn en god beskrivelse slik at de som skal utføre kravet/læringsaktiviteten vet akkurat hva som 

kreves for å fullføre det.  

 

 
 

Kategori 

Alle krav struktureres i en kategori, blant annet for enklere å finne tilbake til krav når de skal hentes 

inn i en plan.  

Her skal du velge ditt HF og deretter den kategorien kravet tilhører fra strukturen. Klikk i søkefeltet, 

finn ditt HF og velg kategori. 

 

 

For læringsaktiviteter er det egne kategorier for hver av spesialistplanene: 
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Sjekkliste  

Dersom et krav/læringsaktivitet krever flere steg for å bli fullført, kan du dele det opp i underpunkter 

som må gjennomføres enkeltvis. Sjekklisten gir en ytterligere detaljering av kravet/læringsaktiviteten 

og kan bestå av ett eller flere sjekkpunkter.  

 
En sjekkliste kan ikke kombineres med repeterende krav/læringsaktivitet.  

Hvis det ikke skal krysses ut for at innholdet i lenken er lest anbefales det å heller legge inn flere 

lenker under Relevante lenker, i stedet for som en sjekkliste. 

Det vil ikke være mulig å ta ut rapport på sjekklister. 

 

Når du klikker på Ny sjekkliste åpnes et nytt vindu hvor du kan legge inn navn på de ulike 

sjekkpunktene, samt en URL ved behov. 

Ved opprettelse av en sjekkliste er alle sjekkpunktene obligatoriske. Du kan velge å fjerne haken for 

at sjekkpunkt må utføres, enten for alle sjekkpunkter eller for enkelte av dem.   
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For medarbeider ser det slik ut: 

 

Kommentarfelt 

Kryss av her dersom du ønsker at medarbeider/LIS skal kunne legge til en kommentar til sin 

gjennomføring av kravet/læringsaktiviteten.  

Anbefales kun brukt på krav og læringsaktiviteter med krav om signatur. Den som signerer 

kravet/læringsaktiviteten, vil da se medarbeiders kommentar. For krav/læringsaktiviteter som ikke 

skal signeres må man inn på hver enkelt medarbeiders plan og krav for å se om det er lagt til en 

kommentar. Anbefales kun brukt på denne type krav dersom man vil gi medarbeider mulighet til å 

legge inn egne kommentarer – viktig at det da oppgis i beskrivelsen at feltet kun er til «eget bruk» og 

at det kun er medarbeider som ser hva som er lagt inn, så lenge man ikke gjør leder/instruktør 

oppmerksom på at det ligger kommentarer de må inn og se på.  

 

Slik vil det se ut for medarbeider: 
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Manuell utløpsdato 

Dersom denne boksen hukes på, kan brukeren selv sette utløpsdato på kravet/læringsaktiviteten ved 

innfrielse. Nyttig i forbindelse med sertifiseringer, kjøretillatelser og lignende. Når det er 30 dager til 

kravet utløper, vil kravet endres fra grønt til gult i medarbeider sin oversikt, og når utløpsdato 

passeres vil kravet endres til rødt. Bruk kun når det er nødvendig. 

 

 

Slik vil det se ut for medarbeider: 
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Tillat filvedlegg 

Kryss her dersom dokumentasjonsform er kursbevis eller vedlegg. Da kan medarbeider/LIS laste opp 

relevant dokumentasjon til kravet/læringsaktiviteten. 

 

Slik vil det se ut for medarbeider: 
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Avhengigheter 

Dersom rekkefølgen på gjennomføringen av krav/læringsaktiviteter er av betydning, er denne 

funksjonaliteten nyttig. Dette kan for eksempel være dersom en medarbeider må observere en 

prosedyre før han/hun selv kan utføre den. Når du klikker på Legg til avhengigheter åpnes et nytt 

vindu. I dette vinduet kan du søke opp aktiviteten du ønsker kravet ditt skal være avhengig av. Du 

kan søke på enten kategori, ID eller navn, og du kan filtrere på eier. Du vil da få opp en liste over 

krav/læringsaktiviteter som møter dine søkekriterier. Ved å trykke på +-tegnet legges det til i listen 

på høyre side. Du kan legge til flere krav, dersom du ønsker det. 

 



 
113 

 

 

 

Slik vil det se ut for medarbeider: 

 

Merk: Nullstilling av et krav som et annet krav er avhengig av, vil ikke påvirke kravet som er satt opp 

med avhengighet. Det vil si at dersom Krav 2 er avhengig av Krav 1, og Krav 1 nullstilles, vil ikke 

statusen på Krav 2 påvirkes.  
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Sletting av avhengigheter 

For å slette en avhengighet igjen klikker du på Endre avhengigheter. 

 

I vinduet som kommer opp trykker du på X ved siden av kravene du vil fjerne. Trykk OK og deretter 

Lagre og godkjenn. Sletting av avhengigheter har ingen betydning for medarbeidere som allerede har 

gjennomført kravene. 
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Resertifisering etter fravær 

Kryss av her dersom det er nødvendig at et krav/læringsaktivitet gjentas etter lengre fravær. Det er da 

enkelt å nullstille disse kravene i medarbeider sin plan via fraværsmodulen. 

 

 

Må utføres 

Huk av her dersom medarbeider ikke skal kunne markere kravet som ikke relevant.  

 
 

Koble krav mot kurs i Læringsportalen 
Informasjon om blant annet hvordan man kobler krav mot kurs i Læringsportalen, forutsetninger for 

å få koblet et krav til et kurs osv. finner du her.  

Deling av krav og læringsaktiviteter 
Det er ofte hensiktsmessig å bruke samme krav/læringsaktiviteter i flere planer. For at det skal være 

mulig å hente et krav eller en læringsaktivitet inn i andre planer, må det deles med avdelingen(e) 

planen(e) eies av.  
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Merk! Når man oppretter nye krav/aktiviteter vil disse automatisk bli delt med egen avdeling. Dersom 

du ikke ønsker at det skal være mulig å hente inn et krav i andre planer på egen avdeling, må du 

avslutte delingen med egen avdeling. Se avsnittet Avslutte deling for informasjon om hvordan dette 

gjøres.  

Deling av krav/læringsaktiviteter kan enten gjøres ved opprettelse, eller ved å åpne et eksisterende 

krav fra en plan eller via fanen Administrer krav:  

1. Gå til fanen Deling. Der vil du se eventuelle avdelingen som kravet er delt med, og du har 

mulighet til å legge til nye avdelinger 

2. Klikk på Legg til avdelinger 

3. Huk av for avdelingen(e) du ønsker å dele kravet med 

4. Huk av for Inkluder underavdelinger dersom du også vil dele det med alle underavdelingene 

til avdelingene du har valgt  

5. Klikk til slutt på Velg…. 
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Under delingsfanen vil du nå se hvilke avdelinger kravet/aktiviteten er delt med, om det er inkludert 

underavdelinger og hvor mange planer det er brukt i. Du kan også velge å avslutte deling med 

avdelingene. 

 

I planer på de valgte avdelingene kan man nå hente inn kravet via Hent eksisterende krav. Merk at 

kravet kun kan redigeres av Leder, Delegert leder, HF- Administrator, LIS HF Admin eller 

Fagansvarlig som jobber på avdelingen som eier kravet. Det vil heller ikke kunne redigeres i planer 

som eies av annen avdeling enn eieravdelingen.    
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Brukt i planer 

I fanen Brukt i planer (synes kun på publiserte krav) kan man se hvilke planer kravet er brukt i, samt 

hvor mange medarbeidere som har planer som inneholder kravet.  

 

Avslutte deling 

Hvis man avslutter deling med en avdeling vil det ikke lenger være mulig å hente inn 

kravet/læringsaktiviteten i planer på denne avdelingen. Kravet vil bli liggende i alle planer det 

allerede er hentet inn i og avdelingen vil bli liggende i listen med en strek over.  

Avdelinger hvor kravet ikke er lagt til i noen planer, blir fjernet helt fra listen ved avslutting av deling. 
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Slette krav og læringsaktiviteter 
Krav og læringsaktiviteter som ikke er lagt til i noen planer, kan slettes. Dette gjør man ved å åpne 

kravet via fanen Administrer krav, gå til fanen Publisert versjon og klikk på Slett.  
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Lokale, regionale og nasjonale læringsaktiviteter for LIS (LIS HF Admin) 
Det finnes tre kategorier av læringsaktiviteter:  

• Nasjonale 

Dette er læringsaktiviteter som ligger inne i malen som brukes når man oppretter en 

lokal versjon av en læringsmålplan. Disse er felles for alle helseregionene og kan ikke 

fjernes fra læringsmålplanene. 

• Regionale 

For enkelte spesialiteter er det laget regionale læringsaktiviteter. Det vil si 

læringsaktiviteter som gjelder for hele helseregionen, men ikke nødvendigvis for de 

andre regionene. Disse ligger også inne i malen som brukes når man oppretter en lokal 

versjon av en læringsmålplan. Regionale læringsaktiviteter kan deaktiveres av LIS HF 

Admin, men ikke redigeres.  

• Lokale 

Lokale læringsaktiviteter er aktiviteter som legges inn av LIS HF Admin. Se kapittelet om 

opprettelse av læringsaktiviteter for å se hvordan det gjøres.     

Denne oversikten viser hvilke muligheter man har for å endre, tilpasse, slette og deaktivere de ulike 

typene læringsaktiviteter.  

Tilpasning av gyldighet i dager på sentrale krav 
Ved opprettelse av sentrale krav (krav som opprettes under Global administrasjon) med gyldighet i 

dager, kan man velge å tillate tilpasning. Det vil si at når kravene hentes inn i lokale planer, kan man 

tilpasse gyldigheten til ønsket antall dager.   

Dersom en gyldighetsperiode er tilpasset vil denne overstyre den gyldighetsperioden som er definert 

sentralt.  

For at det skal være mulig å tilpasse gyldigheten må det hukes av for Tillat tilpasning i det sentrale 

kravet. Dette kan kun gjøres av de som har tilgang til å opprette og redigere sentrale krav og planer, 

og gjøres ved å åpne kravet via Global administrasjon → Administrer krav. Velg fanen Avansert, huk 

av for Tillat tilpasning og klikk på Lagre.  
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Man må i tillegg fylle inn en verdi i feltet Gyldighet i dager for at det skal være mulig å tilpasse kravet 

lokalt.  

Det er tilfeller hvor det er ønskelig at kravet kun skal gjennomføres 1 gang, og da er det ikke 

hensiktsmessig å fylle inn en verdi her. I disse tilfellene anbefales det å sette gyldighet i dager til 9999 

på regionale sentrale krav. Dette tilsvarer at kravene er gyldig i 27 år, og i praksis oppleves det som 

en engangsgjennomføring for sluttbruker. Ønsker man å endre på gyldigheten i dager lokalt kan man 

likevel gjøre det. 

På lokale sentrale krav skal man ikke bruke 9999 dager som standard, her skal man sette en reell 

gyldighet i dager. 
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Endre gyldighet i dager lokalt  

For å tilpasse et krav lokalt, må du først legge til kravet i ønsket plan.  

Dersom et krav har mulighet for tilpasning av gyldighet vises dette med ikonet markert i rødt. Klikker 

du på dette ikonet åpnes et nytt vindu. 

 

Under fanen Tilpass kan du endre gyldigheten i dager. Det er obligatorisk å legge inn en årsak for 

tilpasningen. 

 

Ved å klikke på Detaljer kan du se mer om det opprinnelige kravet, inkludert opprinnelig gyldighet i 

dager. 
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Krav med tilpasset gyldighet vil ha en informasjonsknapp som forteller om den opprinnelige 

gyldigheten og den tilpassede gyldigheten. 

 

Samme krav i flere planer 

En medarbeider kan få tildelt flere ulike planer som inneholder det samme kravet. Kravet vil ha 

samme status i alle planene. Det betyr at dersom det markeres som fullført i èn plan, vil det også 

markeres som fullført i de andre planene. På samme måte vil en avvisning eller en 

signaturforespørsel gjelde begge kravene. Det er planen med kortest gyldighet som avgjør når kravet 

utløper. 

Administrer krav – fanen  
Fanen Administrer krav er tilgjengelig for rollene Leder, Delegert leder, HF- Administrator, LIS HF 

Admin, Fagansvarlig A og Fagansvarlig B. Her får man opp alle krav og læringsaktiviteter som eies av 

avdeling(er) som den innloggede brukeren har tilgang til.  

Du finner fanen ved å gå til Lokal administrasjon og deretter Administrer krav.  
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I grensesnittet kan man: 

• Velge om man vil se aktive (Lokale krav/læringsaktiviteter) eller arkiverte (Arkiv) krav og 

læringsaktiviteter. Les mer om arkivering i her. 

• Legge til nye krav og læringsaktiviteter - Ved å klikke på Legg til krav vil du få opp en 

tilsvarende dialogboks som når du oppretter krav/læringsaktiviteter direkte i en 

kompetanseplan, kompetansemålplan eller læringsmålplan. Les mer om dette her. 

• Søke opp krav/læringsaktiviteter – Søk opp krav eller læringsaktiviteter ved å klikke i 

søkefeltet og skrive inn søkeord. 

• Filtrere på Eier, Beskrivelse eller Kategori – Klikk på pilen bak Filtrer på og velg hva du vil 

filtrere på. 

• Sortere etter Navn, Eier eller Kategori - Ved å klikke på pilen bak en av disse vil kravene 

sorteres ut ifra den du velger. Ved å klikke igjen endrer du fra stigende til synkende sortering. 

• Velge hvilke kolonner som skal vises – Klikk på Velg kolonner for å få opp en liste over 

tilgjengelige kolonner. Huk av for de du ønsker å få opp. Ved å klikke på Nullstill vil 

kolonnevalget nullstilles til standard.  

• Åpne og redigere krav/læringsaktiviteter – Ved å klikke på kravene/læringsaktivitetene i 

listen vil dialogboksen for redigering åpnes. 

 

 

Redigere krav og læringsaktiviteter - kladd 
Dette kapittelet tar for seg redigering av krav og lokale læringsaktiviteter. Oversikt over hvilke 

endringsmuligheter man har på lokale, regionale og nasjonale læringsaktiviteter finner man her.  
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Redigering av krav og læringsaktiviteter kan enten gjøres via fanen Administrer krav eller i en plan 

som kravet/aktiviteten ligger i. For å redigere et krav via en plan, går du til Administrer planer, velger 

planen kravet ligger i og klikker på blyantikonet bak kravet. Krav du ikke har tilgang til å redigere, vil 

ha et øye-ikon i stedet for ikonet for redigering i plan. Samme fremgangsmåte for læringsaktiviteter, 

men da må man klikke seg inn på rett læringsmål før man får redigert læringsaktiviteten.  

 

Merk at du kun har mulighet til å redigere krav/aktiviteter som eies av en avdeling du har tilgang til.  

Endringer du gjør vil lagres som kladd frem til du velger å publisere dem.  

Dersom du åpner et krav, vil du blant annet få opp dette:   

• Publisert versjon   I denne fanen ser du hvordan den publiserte  
     versjonen av kravet ser ut.  

• Kladd     I denne fanen ser du eventuelle endringer som er 
     gjort tidligere, og du kan gjøre nye endringer   

• Felter merket med Kladd  Alle felter som er redigert etter forrige publisering av 
     kravet vil markeres med KLADD   

• Lagre kladd     Lagrer ulagrede endringer. Knappen er kun aktiv 
     dersom det finnes felter markert med KLADD   

• Slette kladd    Fjerner alle endringene gjort etter forrige gang kravet 
     ble publisert. KLADD vil bli borte fra alle feltene etter 
     at man klikker på denne, og feltene tilbakestilles til 
     slik de er under Publisert versjon  

• Publisere    Publiserer endringene som er gjort på kravet (feltene 
     merket  med KLADD). Kun aktiv dersom man har 
     lagret kladd først  

• Lukk     Lukker kravet. Merk at dersom du ikke har lagret 
     kladd vil eventuelle endringer du har gjort, bli  
     forkastet.   
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I administrasjonsgrensesnittet for planen vil alle krav/læringsaktiviteter med upublisert kladd, være 

markert med KLADD. Merk at du ikke får aktivert inaktive krav med upubliserte endringer (kladd). 

For å aktivere må du først publisere eller slette kladd.  
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Endre krav/læringsaktivitet som allerede er tatt i bruk 

Så fort en eller flere medarbeidere har påbegynt et krav/læringsaktivitet, vil det være begrensninger 

knyttet til hvilke endringer du kan gjøre på kravet.  

Følgende endringer kan ikke gjøres på et krav som er påbegynt av noen (med mindre det først 

nullstilles): 

• Fjerne haken Krever signering 

• Fjerne haken Manuell utløpsdato  

• Huke av for/fjerne haken Repeterende aktivitet 

Alt annet kan endres selv om kravet er påbegynt.  
 
Nullstilling av krav/læringsaktiviteter 

Ved nullstilling av krav/aktiviteter vil statusen på kravet/aktiviteten bli satt til Ikke påbegynt for alle 

medarbeidere som har fått tildelt det i en plan. Det vil si at selv om noen har gjennomført kravet og 

det er markert som fullført, vil det endre status til Ikke påbegynt ved nullstilling.  

 

Har du for eksempel opprettet et krav/læringsaktivitet som egentlig skulle vært repeterende, kan du 
nullstille det for å gjøre ønskede endringer.   
 
Medarbeider må da gjennomføre kravet som om det er et nytt krav. I slike tilfeller kan det være 
hensiktsmessig at leder/stedfortreder sender ut en melding til alle medarbeidere om dette.  
 
Merk: Nullstilling av et krav som et annet krav er avhengig av, vil ikke påvirke kravet som er satt opp 

med avhengighet. Det vil si at dersom Krav 2 er avhengig av Krav 1, og Krav 1 nullstilles, vil ikke 

statusen på Krav 2 påvirkes.  

 

Bytte eier på krav/læringsaktiviteter 
Dersom det er hensiktsmessig at en annen avdeling enn den som ble satt automatisk skal eie et 

krav/læringsaktivitet, kan du bytte eier på det på følgende måte: 

1. Åpne kravet det skal byttes eier på, enten via Administrer krav, eller via en plan dette kravet 

ligger i 

2. Klikk i feltet merket med Eier 

3. Søk opp eller naviger til enheten som skal stå som eier. Klikk på plusstegnet foran et 

enhetsnavn for å få opp enhetene under denne.  

4. Klikk på enheten som skal være eier av kravet 

5. Klikk på Velg… øverst i høyre hjørne 
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6. Klikk på Lagre kladd 

7. Klikk på Publisere 

 

 

 

 

Arkivering av krav/læringsaktiviteter (HF Admin, og de med rollen Arkivere planer og krav) 
Det er mulig å arkivere både planer, krav og læringsaktiviteter som ikke lenger skal brukes. Etter 

arkivering vil kravene og læringsaktivitetene bli liggende i eget arkiv under Administrer krav. I 

arkivene kan man se versjonshistorikk, informasjon om hvem som arkiverte, og tidspunkt og årsak til 

arkivering.  

Arkiverte krav og læringsaktiviteter kan ikke aktiveres igjen. 

I planoversikten til medarbeidere vil arkiverte krav og læringsaktiviteter vil legge seg under Arkiverte 

krav/læringsaktiviteter. Man vil ikke få opp innholdet i krav og læringsaktiviteter som er arkivert.  

Viktig:  

Det er ikke mulig å reaktivere krav og læringsaktiviteter som er arkivert. Arkiveringen er 

permanent og kan ikke angres.  

I tillegg vil man kun få tilgang til begrenset informasjon om krav og læringsaktiviteter etter 

arkivering. Som administrator vil man se versjonshistorikk, men som leder og medarbeider/LIS vil 

man ikke få opp innhold i arkiverte krav og læringsaktiviteter. På arkiverte krav og 

læringsaktiviteter vil man se status, men man kan ikke se detaljer angående disse. Før man 
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arkiverer er det derfor viktig å ta stilling til om dette er informasjon man vil trenge på et senere 

tidspunkt, for eksempel i forbindelse med akkreditering.  

 

Arkivering av krav kan enten gjøres direkte i en plan eller via Administrer krav.  

Åpne kravet/læringsaktiviteten du ønsker å arkivere og gå til fanen Arkivering. Der vil du se status på 

kravet/læringsaktiviteten, hvor mange planer det er brukt i og hvor mange medarbeidere som har 

fått en av disse planene tildelt.  

Fyll inn årsak til arkivering, dette er et obligatorisk felt. Klikk til slutt på Arkiver.  

  

Du vil deretter bli bedt om å bekrefte at du ønsker å arkivere kravet/læringsaktiviteten. Husk at det 

ikke kan reaktiveres igjen etter arkivering.  
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Etter at kravet er arkivert vil du få opp informasjon om når det ble arkivert, hvem som arkiverte det 

og årsak til arkivering.   

Oversikt over arkiverte krav og læringsaktiviteter 

Under Administrer krav får man tilgang til to faner: 

• Lokale krav/læringsaktiviteter   - Aktive krav og læringsaktiviteter 

• Arkiv     - Arkiverte krav og læringsaktiviteter 

Under Arkiv ser man alle arkiverte krav og læringsaktiviteter som eies av avdelingen(e) man har 

tilgang til. Ved hjelp av søkefeltet kan man søke etter navn på krav/læringsaktiviteter, og ved å klikke 

i Filtrer på… får man mulighet til å søke etter eller velge avdeling. Listen kan sorteres etter 

henholdsvis navn på krav/læringsaktivitet, navn på den som har arkivert, dato for arkivering, eller 

avdeling. Man velger hva man vil sortere etter ved å klikke på pilene ved siden av overskriften på 

kolonnene.  

 

Klikker man seg inn på et av kravene/læringsaktivitetene får man opp samme informasjon som man 

fikk opp rett etter arkivering. Det vil si versjonshistorikk og info om når det ble arkivert, av hvem, 

samt årsak til arkivering.  
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Kompetanseplaner, kompetansemålplaner og læringsmålplaner 
Kompetanseplaner, kompetansemålplaner og læringsmålplaner opprettes og redigeres på samme 

sted, men på ulik måte, via hovedmenyen, Lokal administrasjon og Administrer planer.  

 

Administrer planer 
I Administrer planer får HF administratorer, ledere og fagansvarlige en total oversikt over alle planer 

som er laget i Helse Sør-Øst. Grensesnittet gir også tilgang til å opprette og lokale planer innenfor 

avdelingene du har tilgang til.  
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Du vil ha tilgang til å forhåndsvise alle planer, uavhengig av hvem som eier dem.  

Som standard vil oversikten vise deg planene du har redigeringstilgang til. Dersom du ønsker å se alle 

planene for helseforetaket ditt, eller for hele regionen, kan du endre dette slik: 

1. Klikk på Filter øverst til høyre. 

2. Huke av på Eget foretak eller Hele regionen under fanen Eier. 

3. Trykk Oppdater nederst på siden.  

4. Trykk Lagre visning hvis du ønsker å lagre visningen til neste gang du logger inn. 

 

 

Filtrer, søk og sorter 

Funksjonaliteten gir deg mulighet til å filtrere, søke og sortere i oversikten, basert på følgende 

kolonner:  

• Type – Viser om planen er en kompetanseplan, kompetansemålplan eller læringsmålplan 

• Navn – Viser navnet på planen 

• Beskrivelse – Viser beskrivelsen som er skrevet i planen 

• Eier – Viser avdelingen som eier planen  

• Status – Viser om planen er en kladd eller ikke, og om den er publisert eller ikke 

• Tilgang – Viser om du har tilgang til å redigere eller kun forhåndsvise planen 

• Opprettet av – Viser hvem som har opprettet planen  

Ved å klikke på kolonnene Type, Status og Tilgang, vil du få opp en nedtrekksmeny med 

forhåndsdefinerte filtervalg du kan velge mellom. I kolonnen Eier kan du huke av for de avdelingene 

du ønsker. 
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Ved å klikke på Lagre visning, vil du få opp den samme filtreringen neste gang du går til Administrer 

planer. 

Kolonnene Navn, Eier og Opprettet av, har et fritekst søkefelt hvor du selv skriver inn ønskede 

søkeord.  

Når du foretar et filtreringsvalg eller skriver inn et søkeord, vil oversikten begynne å laste. Da vil alle 

kolonner låse seg, slik at du ikke får gjort et nytt valg før oversikten har ferdig lastet inn filtreringen.  

Du kan endre den alfabetiske rekkefølgen på hver av kolonnene ved å trykke på kolonnenavnet. Den 

kolonnen du endrer rekkefølgen på vil være den første prioriterte alfabetiske rekkefølgen. Deretter 

vil oversikten alltid sortere alfabetisk etter Navn innenfor din valgte sortering.  

Du kan gjenkjenne hvilken kolonne du har sortert på, ved å se etter hvilken av kolonnene som har en 

markert pil til høyre for kolonnenavnet. Dersom den øverste pilen er markert har du sortert 

alfabetisk. Hvis den nederste pilen er markert, er den alfabetiske sorteringen omvendt. 

 

 

Du kan i tillegg ta ytterligere filtreringsvalg ved å benytte knappen Filter øverst til høyre. Du vil få opp 

et vindu til høyre, hvor du kan filtrere etter: 
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• Kolonner   – Velge hvilke kolonner du ønsker å se eller fjerne i oversikten 

• Plantype   – Velge hvilke plantyper du ønsker å se i oversikten 

• Eier    – Velge om du ønsker å se planer ved egen avdeling, eget foretak, 

      kun sentrale planer, eller for hele regionen.  

• Planstatus   – Velge hvilke planstatuser skal vises i oversikten; Kladd-Publisert, 

     Kladd-Ikke-Publisert, Publisert, Ikke-Publisert.  

• Tilgang    – Velge å vise planer du har tilgang til å redigere eller kun  

     forhåndsvise.  

• Søk eier/ansvarlig  – Søke etter planer med spesifikke ansatte som dokumenteier eller 

     dokumentansvarlig.  

For å ta i bruk filtreringsvalgene, trykker du på Oppdater nederst i vindu. Oversikten til venstre vil nå 

oppdatere seg med ønskede valg.  

 

 

 

Lagre og tilbakestille filtrering 

Dersom du ønsker å komme inn på samme filtrerte visning neste gang du går inn på Administrer 

planer, kan visningen. Dette kan du gjøre enten via filtreringsraden i oversikten, eller via knappen 

Filter. 

Via filtreringsraden i oversikten 

Kolonnene Type, Status og Tilgang har en nedtrekksmeny med forhåndsdefinerte valg. Nederst i 

menyen finner du knappen Lagre visning. Ved å trykke på denne lagrer du filtreringen gjort ved 

denne kolonnen.  



 
136 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Via Filter øverst til høyre 

Etter at du har huket av på ønsket filtreringsvalg, og trykket Oppdater nederst i listen, vil knappen 

Lagre visning bli tilgjengelig. Trykk på denne for å lagre visningen til neste gang.  

 

 

Tilbakestille filter 

Dersom du ønsker å fjerne den lagrede visningen, gjør du dette ved å trykke på Filter øverst til høyre, 

og deretter Tilbakestill filter nederst i visningen. Nå vil filtreringen du har gjort bli fjernet, uavhengig 

av hvor du lagret visningen fra, og oversikten vil vise alle planene i Helse Sør-Øst.  
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Forhåndsvise og redigere eksisterende planer 

Når du klikker på en plan i oversikten, vil du få opp en informasjonsboks til høyre. Her ser du om du 

har tilgang til å redigere eller kun forhåndsvise planen. Ytterligere ser du:  

• Sist endret-dato og planens versjonsnummer 

• Dokumentansvarlig og dokumenteier 

• Planvariant – om planen er en lokal eller sentral plan  

• Fullføringstype – gjelder kun for Kompetanseplaner 

• Beskrivelse 

• Publisert – hvilke avdelinger planen er publisert til 

• Tidsramme 

• Litteratur 

Som standard har du tilgang til Forhåndsvis knappen på alle planer. Knappen Redigering er kun 

tilgjengelig på planer som eies av en avdeling hvor du har tilgang til å redigere planer.  

 

Ved å trykke på Forhåndsvis får du opp planen slik en ansatt ville ha gjort. Du vil få opp alle 

krav/læringsaktiviteter, sjekklister, relevant lenker og filer osv. 
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Ved å trykke på Rediger kommer du inn i planeditor, og du vil kunne redigere planen.  

 

 

  



 
139 

 

 

Opprette kompetanseplaner (leder, fagansvarlig A, fagansvarlig B, HF Admin) 
Kompetanseplaner opprettes i grensesnittet Administrer planer.  Klikk på Ny plan for å opprette en 

plan. 

 

 

I vinduet som dukker opp, har du følgende innstillingsmuligheter: 

• Innholdstype Velg Kompetanseplan. Læringsmål skal kun velges dersom man skal  

  opprette en læringsmålplan for leger i spesialisering, og kompetansemål 

  opprettes kun for lærlinger.  

• Navn   Navnet må følge regional standard for navngiving av kompetanseplaner. 

  Det vil si at det skal gjenspeile hva planen inneholder og hvem den gjelder 

  for. Navnet skal starte med et prefiks, og være i følgende format: HF-Klinikk-

  seksjon/avdeling-Navn på plan 

• Tidsramme  Dersom du ønsker kan du legge inn tidsramme for hvor lang tid det er  

  beregnet å bruke på å gjennomføre planen 

• Litteratur Her har man mulighet til å legge inn informasjon om eventuell litteratur som 

  er relevant for planen  

• Beskrivelse Her kan man legge inn en beskrivelse av planen  

• Fullføring Velg om planen skal godkjennes automatisk når alle krav er fullført, eller om 

  den skal sendes automatisk til leder for godkjenning når kravene er fullført   

• Avdeling  Velg hvilken avdeling som skal eie planen 

• Lagre  Klikk til slutt på Lagre for å opprette planen  
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Opprette delplaner 

Før du får lagt til krav i planen må du først legge til en delplan. Det er lurt å sortere kravene i tydelige 

delplaner slik at planen blir oversiktlig. For å legge til en ny delplan trykker du på Ny delplan. Dersom 

du ønsker å endre rekkefølgen på delplanene klikker du på pilene foran navnet på delplanen og drar 

den dit du ønsker den.  
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Man kan også huke av for at medarbeider skal få mulighet til å markere delplanen/seksjonen som 

ikke relevant. Da vil medarbeider enkelt kunne markere alle kravene i delplanen som ikke relevante, i 

stedet for å markere et og et krav som ikke relevant. Samtidig kan dette opprettholde en ryddigere 

planoversikt for admin og leder, der én plan kan tildeles flere medarbeidere, selv om planen består 

av flere seksjoner med krav enn hva som er relevant for enkelte av medarbeiderne. 

Merk at krav hvor det er huket av for Må utføres, altså krav som ikke kan markeres som ikke 

relevante, vil bli markert som ikke relevante når en seksjon markeres som ikke relevant.  

Ved redigering av en plan, vil avhuking for at delplanen kan markeres som ikke relevant ikke generere 

en ny planversjon.  

Dersom nye krav legges til i seksjonen etter at medarbeider har markert seksjonen som Ikke 
relevant, vil det nye kravet også automatisk markeres som Ikke relevant. 
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Opprette læringsmålplan basert på mal (LIS HF Admin) 
Læringsmålplaner opprettes på hvert HF basert på maler som inneholder læringsmål, nasjonale 

læringsaktiviteter og eventuelt regionale læringsaktiviteter. Etter å ha opprettet en lokal versjon av 

en læringsmålplan kan du tilpasse den til eget helseforetak ved å redigere, legge til og fjerne 

læringsaktiviteter. For å opprette en lokal versjon av en læringsmålplan går du til «Mine 

medarbeidere» og klikker på fanen «Lokal administrasjon» og «Administrer planer». Klikk deretter på 

«+ Ny plan». 

 

I vinduet som kommer opp velger du «Læringsmål» som innholdstype. Feltet «Avdeling» angir 

hvilken avdeling som eier planen og som vil automatisk få denne tilgjengelig for tildeling. Velg aktuell 

plan i feltet «Basert på mal» og avslutt med å lagre. 
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Opprette kompetansemålplan basert på mal (Kompetansemålplaner HF Admin) 
Kompetansemålplaner opprettes på hvert HF basert på maler som inneholder kompetansemål og 

regionale læringsaktiviteter. Etter å ha opprettet en lokal versjon av en kompetansemålplan kan du 

tilpasse den til eget helseforetak ved å redigere, legge til og fjerne læringsaktiviteter. For å opprette 

en lokal versjon av en kompetansemålplan går du til «Mine medarbeidere» og klikker på fanen 

«Lokal administrasjon» og «Administrer planer». Klikk deretter på «+ Ny plan». 

 

I vinduet som kommer opp velger du «Kompetansemål» som innholdstype. Feltet «Avdeling» angir 

hvilken avdeling som eier planen og som vil automatisk få denne tilgjengelig for tildeling. Velg aktuell 

plan i feltet «Basert på mal» og avslutt med å lagre.’ 

 

Redigering av plan 

Når du har opprettet en plan, vil den ligge i oversikten over planene du har tilgang til. Ved å klikke på 

planen, åpnes en informasjonsboks til høyre. Trykk på Rediger for å åpne planen i redigeringsmodus. 
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Når planen er åpnet i redigeringsmodus vil du få opp en oversikt hva den eventuelt inneholder fra 

før, og du kan legge til, redigere og fjerne krav/læringsaktiviteter. I en kompetanseplan legger du til 

krav direkte under hver delplan.  

 

I målplaner klikker du på blyantikonet helt til høyre for læringsmålet du ønsker å legge 

til/redigere/slette læringsaktiviteter i. Her kan du lese om hva du har mulighet til å redigere/slette av 

læringsaktiviteter.  



 
145 

 

 

 
 

Hent eksisterende krav/læringsaktivitet  
Dersom du ønsker å bruke et krav eller en læringsaktivitet som allerede er laget, kan du søke opp 

denne og hente den inn i planen. Merk at dette kun er mulig med krav/læringsaktiviteter som er delt 

med avdelingen som eier planen du jobber i. Det er heller ikke mulig å legge til samme kravet i 

samme plan/læringsmål flere ganger. Det er viktig å være oppmerksom på at endringer i et 

krav/læringsaktivitet, fører til endringer i alle planer hvor kravet/læringsaktiviteten er brukt. 

For å legge til et eksisterende krav/læringsaktivitet, går du til Lokal administrasjon i hovedmenyen og 

velger deretter Administrer planer. Velg den planen du ønsker å legge til krav i og klikk på Hent 

eksisterende krav under ønsket delplan/læringsmål.  
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I vinduet som kommer opp kan du søke opp krav på tre ulike måter; navn, kategori eller ID. I listen 

med resultater kan du klikke på +-tegnet for å velge kravet. Du kan legge til flere krav av gangen. 

Klikk til slutt på Lagre. 
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Deaktivering og sletting av krav eller læringsaktivitet i en plan 
Det er mulig å deaktivere og slette krav/ læringsaktiviteter fra en plan under visse forutsetninger 

(beskrevet lenger ned på denne siden). Koblinger som deaktiveres kan aktiveres igjen.  

Forutsetninger for deaktivering og sletting av krav fra plan: 

‒ Kan slettes før planen er tildelt  

‒ Kan slettes etter tildeling av plan såfremt det gjøres innen 24 timer. Dette gjelder også 

dersom kravet er påbegynt. 

‒ Kan deaktiveres etter at planen er tildelt og tatt i bruk 

Forutsetninger for deaktivering og sletting av læringsaktiviteter fra plan: 

Regionale læringsaktiviteter: 

‒ Kan deaktiveres både før og etter at planen er tildelt LIS/lærling 

 

Lokale læringsaktiviteter: 

‒ Kan slettes før planen er tildelt noen LIS eller lærlinger 

‒ Kan slettes etter tildeling av plan såfremt det gjøres innen 24 timer etter at aktiviteten ble 

koblet til læringsmålet. Dette gjelder også dersom aktiviteten er påbegynt av LIS/lærling. 

‒ Kan deaktiveres etter at planen er tildelt en eller flere LIS/lærlinger 

 

For å deaktivere et krav i en plan, åpner du planen via Administrer planer som ligger under Lokal 

administrasjon i hovedmenyen. Klikk på deaktiveringssymbolet helt til høyre.  
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For å deaktivere læringsaktiviteter må man først klikke seg inn på ønsket 

læringsmål/kompetansemål.  

 

 

Under de læringsaktivitetene hvor det er mulig å deaktivere koblingen (lokale og regionale 

læringsaktiviteter) vil det være et deaktiveringssymbol. 

Ved å klikke på deaktiveringssymbolet får du opp en dialogboks hvor du skriver inn årsaken til 

deaktiveringen og klikker på Deaktiver. 
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Planens deaktiverte krav/læringsaktiviteter samler seg i en egen liste nederst på siden under 

Deaktiverte læringsaktiviteter/krav. I målplaner legger det seg under hvert mål. For 

kompetanseplaner nederst i planen. 

  

 

Ved å klikke seg inn her vil man få opp en liste over alle krav/læringsaktiviteter som er deaktivert i 

planen/målet. Man får opp navn på krav/læringsaktivitet, hvem som har deaktivert det og 

tidspunktet dette ble gjort. I tillegg får man informasjon om årsaken og muligheten til å reaktivere 

krav/læringsaktivitet. 

Ved reaktivering av krav i en kompetanseplan må man velge hvilken delplan kravet skal tilhøre. Ved 

reaktivering av læringsaktiviteter, vil aktivitetene legge seg i samme læringsmål som de ble 

deaktivert fra.  
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Slette krav fra en plan 
Krav og lokale læringsaktiviteter kan i tillegg til å deaktiveres, også slettes fra en plan. Dette kan 

gjøres før planen er tildelt, samt etter tildeling forutsatt at det gjøres innen 24 timer. Sletting 

innebærer kun at kravet slettes fra denne planen, man sletter ikke selve kravet. Sletting gjøres ved å 

klikke på knappen for sletting. 

Dette er for målplan: 

 

Dette er for en kompetanseplan: 

  

Aktivere krav og læringsaktiviteter i plan 
Du vil se at kravene/læringsaktivitetene du legger til i planer får status Ikke aktiv. For å aktivere dem 

klikker du på plusstegnet til høyre for statusen, først da vi kravet vises i medarbeider sin plan.   
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Merk at du ikke får aktivert inaktive krav/aktiviteter med upubliserte endringer (kladd). For å aktivere 

må du publisere eller slette kladd.  

 

Bytte eier på plan  
Eier av plan angis når man oppretter en plan. Dette kan også endres i ettertid. 

Merk: Læringsmålplaner skal alltid eies av toppnivå på helseforetaket.  

Eier endres ved å klikke på redigeringsikonet til høyre for navnet på kompetanseplanen.  

 

Ved å klikke i avdelingsfeltet vil man få mulighet til å sette en av avdelingene man har tilgang til, som 

eier.  
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Publisere og aktivere flere krav/læringsaktiviteter samtidig 
Under fanen Godkjenne LA/krav kan du godkjenne endringer på alle eller utvalgte 

krav/læringsaktiviteter i planen du er inne på. Avhengig av status på kravet/læringsaktiviteten vil 

godkjenningen innebære:  

• Aktivering til plan og godkjenning av kladd  

Krav/læringsaktiviteter som ligger som inaktive i planen og som har upubliserte endringer 

(kladd) 

• Godkjenning av kladd  

Krav/læringsaktiviteter som ligger aktive i planen, men har upubliserte endringer (kladd) 

• Aktivering til plan  

Krav/læringsaktiviteter som ligger som inaktive i planen og som ikke har upubliserte 

endringer (kladd) 

• Kladd må publiseres/slettes sentralt før du kan aktivere  

Krav/læringsaktiviteter som eies av en annen avdeling, og som må publiseres av denne 

avdelingen før den kan aktiveres i planen. 

 

 

Ved å klikke på Godkjenn alle endringer vil alle krav/læringsaktiviteter aktiveres og alle upubliserte 
endringer publiseres.  
Merk! I bunnen av listen kan en definere hvor mange elementer som skal vises pr side. Ved å trykke 
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Godkjenn alle endringer godkjennes absolutt alle krav/læringsaktiviteter som avventer godkjenning - 
også de som ikke vises på førstesiden. Sørg derfor for å utvide visningsantallet eller bla gjennom 
sidene slik at du får gått gjennom alle krav og innhentet full oversikt før alle endringer godkjennes.  

Dersom du kun ønsker å godkjenne enkelte endringer kan du enten gjøre det direkte i planen (ved å 

publisere og aktivere), eller ved å huke av for de du ønsker å godkjenne og klikke på Godkjenn x 

valgte krav. 

 

Forhåndsvisning av plan  
Ved opprettelse eller redigering av kompetanseplaner, kompetansemålplaner og læringsmålplaner 
kan det være nyttig å se hvordan planen vil se ut for medarbeider/lærling/LIS. Man har tilgang til to 
ulike forhåndsvisninger: 

1. Forhåndsvisning med kun aktiverte krav og læringsaktiviteter  
Her vises ikke krav/læringsaktiviteter som ikke er aktivert, samt endringer som ikke er 
publisert 

2. Forhåndsvisning med endringer 
Denne inneholder kladdede endringer og inaktive krav/læringsaktiviteter i tillegg til 
aktive krav/læringsaktiviteter 

Alternativ nr. 1 får man tilgang til ved å klikke på Forhåndsvisning enten i fanen Rediger innhold eller 
i fanen Angi eier/ansvarlig.  

 

Alternativ 2 finner man i fanen Godkjenn LA/krav. 
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Det finnes også en link til forhåndsvisning av planen. Ved å sende denne til relevante personer i 
fagmiljøet, kan disse gjøre en kvalitetssikring av innholdet i planen. Linken finner man ved å åpne 
forhåndsvisningen av planen og klikke på Lenke til denne forhåndsvisningen (klikk for å kopiere til 
utklippstavle.  

For å kunne åpne forhåndvisningslenker må man være logget inn i Kompetanseportalen.  

 

Angi dokumenteier/dokumentansvarlig 
Før en plan kan publiseres, må man angi dokumenteier og dokumentansvarlig. Dette gjøres under 

fanen Angi eier/ansvarlig. Søk opp den som skal være dokumentansvarlig (den som har lagt inn 

planen) og den som skal være dokumenteier (eier av innholdet i planen, for kompetanseplaner er 

dette ofte leder) og klikk på Lagre endringer.  

De som settes som dokumenteier og dokumentansvarlig vil få varsel om dette.  
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Publisere plan 
Etter at man har valgt dokumenteier og dokumentansvarlig vil planen automatisk publiseres på den 

avdelingen du valgte som eier ved opprettelse. Planen er da tilgjengelig for ledere og fagansvarlige 

ved denne avdelingen, slik at de kan tildele den til sine medarbeidere. Merk at planen ikke vil bli 

automatisk publisert til underavdelinger. Dersom planen også skal deles med underavdelinger, søk 

opp avdelingen på nytt og huk av for Inkluder underavdelinger. 

Dersom du ønsker å publisere planen på andre avdelinger kan du søke opp og huke av for ønsket 

avdeling i søkefeltet og klikke på Publiser plan. Husk å huke av for Inkluder underavdelinger dersom 

planen også skal være tilgjengelig på underavdelingen til de valgte avdelingene.  

 

Avpublisere en plan 

Dersom en kompetanseplan/læringsmålplan ikke lenger skal kunne tildeles til medarebeidere, kan 
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man avpublisere den. Avpubliserte planer vil ikke lenger være tilgjengelig for tildeling.  Det vil ikke få 

betydning for de medarbeidere som allerede har fått tildelt planen om den avpubliseres.  

For å avpublisere en plan, gå til fanen Publisering og trykk på søppelbøtteikonet bak avdelingen du 

ønsker å fjerne. 

 

Følgende vindu kommer opp:  

 
 

En avpublisert plan blir fremdeles liggende tilgjengelig i planoversikten under Administrert plan, men 

vil ikke lenger være publisert til noen avdelinger under fanen Publisering. Ønsker man å 

tilgjengeliggjøre planen igjen for tildeling kan man publisere den på nytt under samme fane.  

Versjonshistorikk 
Med versjonshistorikk på planer vil man enkelt kunne gå tilbake for å se tidligere versjoner av planer.  
Du kan se hvilke delplaner og krav hver versjon inneholdt, samt detaljert beskrivelse av alle kravene i 
planen. 
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Det skilles mellom to versjonsnivåer: 

Aktiveringer eller publisering av ett krav/læringsaktivitet vil generere en 0.1 versjon av planen, mens 

aktivering/publisering av to eller flere krav/læringsaktiviteter vil generere en 1.0 versjon.  

Merk at dersom man endrer et krav eller en læringsaktivitet som ligger i flere planer, vil det ved 

publisering av endringen opprettes en ny versjon under versjonshistorikk i alle planer hvor 

kravet/læringsaktiviteten ligger.  

Større versjonsendringer (1.0-endring) 

Den første aktiveringen eller publiseringen i en ny kompetanseplan vil alltid generere versjon 1.0, 

uavhengig av hvor mange krav/læringsaktiviteter som aktiveres/publiseres. For læringsmålplaner 

genereres første versjonshistorikk første gang en eller flere læringsaktiviteter aktiveres/publiseres. 

 
Videre vil aktivering/publisering av to eller flere krav generere versjon 2.0, 3.0 osv. For å 

aktivere/publisere flere krav av gangen må man gå til fanen Godkjenne LA/krav, og enten velge 

Godkjenn alle eller huke av for de man ønsker å godkjenne og deretter klikke på Godkjenn x valgte 

krav. 

Mindre versjonsendringer (0.1 endring) 

Følgende endringer genererer en mindre versjonsendring (0.1- versjon): 

1. Publisering av kladd 

 

2. Aktivering av et inaktivt krav i planoversikten. 

 

Navigere i versjonshistorikken 

Ved å klikke deg inn på en av versjonene under versjonshistorikk vil du få opp detaljert info om 

hvordan akkurat denne versjonen av planen så ut. Du ser hvilke delplaner og krav/læringsaktiviteter 

planen inneholdt, og du kan klikke deg inn på hvert av kravene/læringsaktivitetene for å få opp 

detaljert info om dem.  
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Arkivering av planer (HF Admin og de med tilleggsrollen «Arkivere planer og krav») 
Det er mulig å arkivere både planer, krav og læringsaktiviteter som ikke lenger skal brukes. Etter 

arkivering vil planer bli liggende i arkiv under Administrer planer. I arkivet kan man se 

versjonshistorikk, informasjon om hvem som arkiverte, og tidspunkt og årsak til arkivering.  

Arkiverte planer kan ikke aktiveres igjen. 

Ved arkivering av en plan, vil ikke kravene/læringsaktivitetene i planen bli arkivert. De vil fortsatt 

være tilgjengelige under Administrer krav, og kan hentes inn i andre planer på eventuelle avdelinger 

de er delt med. Dersom man ønsker at innholdet i planen også skal arkiveres, må hvert av 

kravene/læringsaktivitetene arkiveres for seg.  

I planoversikten til medarbeidere vil planene legge seg under Arkiverte planer. Man vil ikke få opp 

innholdet i planer som er arkivert.  

Viktig:  

Det er ikke mulig å reaktivere planer som er arkivert. Arkiveringen er permanent og kan ikke 

angres.  

I tillegg vil man kun få tilgang til begrenset informasjon om planene etter arkivering. Som 

administrator vil man se versjonshistorikk, men som leder og medarbeider/lærling/LIS vil man ikke 

få opp innhold i arkiverte planer. Man vil dermed ikke se hvilke krav/læringsaktiviteter en arkivert 

plan inneholdt, eller statusen på disse. Før man arkiverer er det derfor viktig å ta stilling til om 

dette er informasjon man vil trenge på et senere tidspunkt, for eksempel i forbindelse med 

akkreditering.  

Arkivering av planer gjøres ved å gå til hovedmenyen, klikke på Lokal administrasjon og deretter gå 

til Administrer planer. 

Søk opp planen du ønsker å arkivere, og klikk på fanen som heter Arkivering. Der vil du se hvor 

mange medarbeidere som har fått planen tildelt.  

Fyll inn årsak til arkiveringen og klikk på Arkiver.  

Husk at planen ikke kan aktiveres igjen etter arkivering.  

 



 
159 

 

 

Etter å ha klikket på Arkiver vil du få opp et varsel som igjen informerer om hvor mange 

medarbeidere/LIS som har planen tildelt. Klikk på Arkiver for å fullføre arkiveringen. Husk at planen 

ikke kan reaktiveres etter arkivering.  

 

Etter at planen er arkivert vil du få opp informasjon om når den ble arkivert, hvem som arkiverte den 

og årsak til arkivering.   

Under fanen Versjonshistorikk får du opp versjonshistorikken til planen, og kan dermed se hvordan 

planen så ut og hva den inneholdt.  

 

Oversikt over arkiverte planer 

Ved å gå til Administrer planer og Arkiv, får man opp en liste over arkiverte. Ved hjelp av søkefeltet 

kan man søke etter navn på plan. Man har også mulighet til å filtrere på avdeling.  og ved å klikke i 

«Filtrer på…» får man mulighet til å søke etter eller velge avdeling. Ved å klikke på pilene ved siden 

av overskriftene på kolonnene kan listen sorteres etter henholdsvis navn på plan, navn på de som har 

arkivert planene, dato for arkivering eller avdeling.  

 

 
Klikker man seg inn på en av planene, får man opp versjonshistorikk og info om når planen ble 
arkivert, av hvem, samt årsak til arkivering.  
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Anbefalinger for arkivering, avpublisering og deaktivering 

 

Kompetanseplaner 
 

Konsekvens Anbefales brukt ved 

Arkivering All historikk hos medarbeidere 

forsvinner. Man ser kun at planen 

har vært tildelt, ikke hva den 

inneholdt eller om den er fullført.  

Som administrator kan man se hva 

planen inneholdt via 

versjonshistorikk. 

Blir ikke med i rapporter.  

 

Ikke mulig å reaktivere.  

Anbefales kun brukt i de tilfellene hvor man er 

helt sikker på at man ikke trenger å se 

medarbeiders historikk knyttet til planen, og hvor 

man er sikker på at planen ikke skal tas i bruk 

igjen på et senere tidspunkt. 

Avpublisering Ikke lenger mulig å tildele planen.  

Alle som har planen fra før vil 

beholde den, og kan fortsette å 

jobbe i den. 

 

Kan publiseres igjen senere.  

Anbefales brukt i de tilfellene hvor planen ikke 

skal kunne tildeles lenger, men det er viktig at 

historikken beholdes eller medarbeidere som 

allerede har planen fortsatt skal ha den. 

 

I tilfeller hvor planen ikke skal benyttes lenger, 

men man ønsker å beholde historikken, 

anbefaler vi at man avpubliserer planen og 

deaktiverer den for hver av medarbeiderne som 

har den tildelt. Dette gjøres raskest via 

grensesnittet for tabelltildeling.  

Deaktivering 

(hos 

medarbeidere) 

Planer kan kun deaktiveres hos 

hver enkelt medarbeider, man kan 

ikke deaktivere selve planen.  

 

Deaktiverte planer blir liggende 

under «Deaktiverte planer» i 

planoversikten og man kan se 

innhold og fremdrift i den, samt 

reaktivere.  

Blir ikke med i rapporter.  

Anbefales brukt i de tilfellene hvor medarbeider 

ikke lenger skal jobbe i planen, men man vil ta 

vare på historikken. For eksempel nyansatt-

planer som er fullført.  
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Krav 
 

Konsekvens Anbefales brukt ved 

Arkivering Hos medarbeidere legger arkiverte 

krav seg under «Arkiverte 

krav/læringsaktiviteter» i 

planoversikten og man vil se status 

og hvilken plan de lå i, men ikke 

innholdet i dem.  

Som administrator kan man se 

innholdet i kravet via 

versjonshistorikk. 

 

Ikke mulig å reaktivere.  

Anbefales kun brukt i de tilfellene hvor man er 

sikker på at kravet ikke skal tas i bruk igjen på et 

senere tidspunkt. 

Anbefales brukt på krav knyttet til kurs i de 

tilfellene hvor man vet at kravet ikke skal tas i 

bruk igjen.  

Avpublisering 

(avslutte 

deling) 

Ikke lenger mulig å hente kravet inn i 

planer.  

Kravet blir liggende i alle planer hvor 

det allerede er lagt til.  

 

Kan publiseres (deles) igjen senere.  

Anbefales brukt i de tilfellene hvor kravet ikke 

skal kunne hentes inn i flere planer, men det er 

viktig at historikken beholdes eller kravet skal 

bli liggende i planer det allerede er hentet inn i.  

 

I tilfeller hvor kravet ikke skal benyttes lenger, 

men man ønsker å beholde historikken, 

anbefaler vi at man avpubliserer kravet og 

deaktiverer det i planene det er lagt til i.   

Deaktivering 

(i plan) 

Merk at krav kun kan deaktiveres i 

hver enkelt plan, man kan ikke 

deaktivere selve kravet.  

 

Deaktiverte krav blir liggende under 

«Deaktiverte krav» i planene de er 

deaktiverte i, og man kan se innhold 

og fremdrift i dem. 

Anbefales brukt i de tilfellene hvor medarbeider 

ikke lenger skal jobbe i kravene, men man vil ta 

vare på historikken.  
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Supervisør/instruktør 
Når en medarbeider har fullført et krav eller en læringsaktivitet som krever signering, sendes dette til 

instruktør/supervisør for signering.  

Instruktør/supervisør finner det som skal signeres under menyen Signering / Godkjenning i 

hovedmenyen, og videre til Signering krav / læringsaktivitet.  

Alle krav/læringsaktiviteter som venter på signatur kommer opp i en liste hvor du kan se hvem som 

har sendt kravet til signering, navnet på kravet, dato for gjennomføring, status, planen kravet tilhører 

og evt. hvilket læringsmål det er tilknyttet. 

 

 

Signere krav/læringsaktiviteter  
For å signere et krav/læringsaktivitet, klikker du på det i listen med krav/aktiviteter som venter på 

signering. I feltet som kommer opp vil du kunne se informasjon om kravet/aktiviteten, legge inn 

kommentar, se historikk og avslå/signere kravet. For å signere trykker du på Signer.  

 

Ved signering er det valgfritt å legge inn kommentar. Etter at du har trykket på Signer får du opp en 

bekreftelse på at kravet er signert.  Ved oppdatering av nettsiden vil kravet flytte seg til fanen 

Signert. Hos medarbeider vil kravet endre status fra Venter på signering til Signert. 
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Under historikk vil du kunne se når et krav ble fullført, samt eventuelle tidligere avvisninger eller 

signeringer. Det kan se slik ut: 

 

Avslå krav/læringsaktiviteter  
For å få avslått et krav/læringsaktivitet er det påkrevd med kommentar. Denne kommentaren vil 

være synlig for medarbeider. For å avslå et krav skriver du inn en kommentar, klikker på Avslå og 

velger årsak. 

 

Du får opp krav som er avslått under fanen Avvist og de som er signert under fanen «Signert». 

 

Signere og avslå repeterende krav/læringsaktiviteter  
Når en medarbeider/LIS har sendt et repeterende krav/læringsaktivitet til signering, vil 

instruktør/supervisør få opp en liste over gjennomføringene som er sendt til ham/henne for 

signering, og kan huke av for de man ønsker å signere eller avvise. På denne måten kan man signere 

enkelte gjennomføringer og avvise andre.  
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Som ved avvisning av andre krav/læringsaktiviteter må man legge inn en kommentar og velge årsak i 

nedtrekksmenyen. Ved signering er det valgfritt å legge inn kommentar.  

 

Etter å ha signert eller avvist kan man enten avbryte avvisningen eller fortsette. 

Dersom man klikker på Fortsett kan man signere eller avslå eventuelle gjenværende 

gjennomføringer. Det man har gjort blir lagret selv om man ikke klikker på Fortsett.  

  

Avbryte signering og avvisning  
Dersom du ønsker å avbryte en signering eller avvisning, velger du fanen Avvist eller Signert i 

menyen over tabellen. Deretter klikker du på kravet/læringsaktiviteten du ønsker å avbryte og 

trykker på Avbryte signering/ Avbryt avvisning. Kravet vil da flytte seg tilbake til Venter signering-

fanen. 

Etter at du har avbrutt signering eller avvisning, vil kravet komme opp i listen over krav som venter 

på signering igjen. Hos medarbeider vil statusen på kravet endre seg til Venter på signatur. 

Kompetanseplanansvarlig   
Kompetanseplanansvarlig (KPA) er en egen rolle som gir tilgang til å se og redigere angitte 

planer. Rollen bestilles via BAT, og ved bestilling må det angis hvilke planer det skal gis tilgang til. 

Det kan eksempelvis være aktuelt å gi kompetanseplanansvarlig tilgang til et sett med planer 

som omhandler samme tema, eller enkelte planer som brukeren har spisskompetanse i, og 

dermed ansvar for.  

Kompetanseplanansvarlig vil også ha tilgang å hente ut bruksrapport for planene han/hun er 

kompetanseplanansvarlig for. Bruksrapporten gir innsyn i planens tildelings- og 

gjennomføringsgrad.  

Rollen gir ikke tilgang til medarbeidere og man vil derfor ikke kunne tildele planer eller følge opp 

enkeltmedarbeidere.   

Tilgangen synliggjøres ved at kompetanseplanansvarlig har tilgang til menyen Lokal 

administrasjon i hovedmenyen, og kan gå videre til Administrer planer. 
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Kompetanseplanansvarlig kan gjøre følgende endringer i planene han/hun er KPA for:   

• Legge til og fjerne delplan 

• Legge til nye og hente inn eksisterende krav  

• Slette krav  

• Redigere krav (opprette, slette og publisere kladd)  

• Aktivere og godkjenne krav i plan  

• Forhåndsvisning av planen  

• Redigere eier/dokumentansvarlig  

• Publisere plan  

• Flytte plan mellom avdelinger (endre eier) 

• Endre navn og krav til fullføring av plan  

 

Ved å gå inn på en plan og velge fanen Angi eier/ansvarlig vil man se hvem som er 

kompetanseplanansvarlig for planen. 
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Bruksrapport   
Som kompetanseplanansvarlig kan du hente ut en rapport tilknyttet planen du har tilgang til. 

Merk: Rapporten presenterer data i faner; på et overordnet nivå i oversikt-fanen, og på et mer 

detaljert nivå i avdelings-faner.  

  

Inne i planeditor ligger knappen «Bruksrapport» til høyre.   

  
  

Trykk på denne for å laste ned rapporten som xls-fil. Navnet på xls-filen informere også om 

datoen for nedlastning av rapporten.   

Oversikt-fanen gir innsikt i:  

• Navn på planen  

• Hvor mange medarbeidere som er tildelt planen – fordelt på avdeling  

• Prosentvis fullføringsgrad, fremstilt med fargestatus - fordelt på avdeling  
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Avdelingsfanene gir innsikt i:  

• Antall tildelinger og overordnet fullføringsgrad for avdelingen  

• Oversikt over kravene i planen med avdelingens prosentvise progresjon for hvert krav  

  

  

E-postvarsling 
Dersom kompetanseplanansvarlig slutter eller bytter stilling, vil det sendes ut et varsel både til 

kompetanseplanansvarlig selv og til dokumenteiere av planene han/hun var KPA for. Som 

kompetanseplanansvarlig blir man varslet slik at man vet at rollen må bestilles på nytt dersom man 

skal ha den på ny stilling. Dokumenteier varsles i tilfelle det skal settes ny KPA for planen.  

Varselet til kompetanseplanansvarlig inneholder dette: 

 

Emne: 

Kompetanseportalen: Du er ikke lenger registrert som Kompetanseplanansvarlig i 

Kompetanseportalen 

Tekst i epost: 

Du mottar denne e-posten fordi du i Kompetanseportalen var registrert som 

Kompetanseplanansvarlig for planen(e): 

 

• SPHF – Kursveiledning 
 

I og med at du nå har byttet stilling/org enhet, er du ikke lenger registrert som 

Kompetanseplanansvarlig for planen(e).  
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Dersom du skal fortsette i denne rollen, må beskjed om dette sendes systemansvarlig for 

Kompetanseportalen.  

Varselet til dokumenteier har følgende innhold: 

 

Emne: 

Kompetanseportalen: Kompetanseplanansvarlig har sluttet/byttet stilling 

 

Tekst i epost: 

Du mottar denne e-posten fordi du i Kompetanseportalen er registrert som dokumenteier for 

planen(e): 

 

• SPHF – Kursveiledning 
 

XXX var registrert som Kompetanseplanansvarlig for samme plan(er). XXX har sluttet/byttet stilling og 

er derfor ikke lenger registrert som Kompetanseplanansvarlig for planen(e).  

 

Skal ny Kompetanseplanansvarlig for planen(e) legges til, må navn på vedkommende sendes 

systemansvarlig for Kompetanseportalen. 

Utdanningsansvarlig 
Rollen Utdanningsansvarlig bestilles via BAT (i Min Sykehuspartner), den kan tildeles brukere 
uavhengig av hvilke andre roller de har i systemet fra før. Rollen knyttes opp mot avdeling(er) (i de 
fleste tilfeller toppnivå på helseforetaket) og spesialitet(er), og gir lesetilgang til 
læringsmålplaner/kompetansemålplaner for de legene i spesialisering (LIS)/lærlinger som jobber 
innenfor valgt avdeling og spesialitet/lærlingløp.  
 
LIS`ene /lærlingene vil også kunne fjerne utdanningsansvarlige i sin Personalia-fane, samt legge til 
igjen de som er fjernet.  
 
Utdanningsansvarlig har tilgang til følgende for de LIS/lærlinger man er utdanningsansvarlig for: 

• Fanen Mine utdanningskandidater  

• Innhold og progresjon i læringsmålplan for valgt spesialitet  

• Personalia 

• Status på veiledningssamtaler  

 

For utdanningsansvarlig  
Brukere som er tildelt rollen som utdanningsansvarlig får Mine utdanningskandidater tilgjengelig i 

hovedmenyen ved neste pålogging. I denne oversikten vises alle LIS/lærlinger man er 

utdanningsansvarlig for, og man kan klikke seg videre inn på læringsmålplaner/kompetansemålplaner 

og personalia, samt se status på veiledningssamtaler.  

Forutsetninger for at en utdanningskandidat vises i dashbordet: 
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• LIS/lærling har læringsmålplan/kompetansemålplan for spesialiteten/lærlingløpet 
utdanningsansvarlig er knyttet mot 

• LIS/lærling jobber ved en avdeling som utdanningsansvarlig er knyttet mot 

• LIS/lærling har utdanningsansvarlig under «Utdanningsansvarlig» i profilen sin. 

 

Personalia 
Ved å klikke på navnet til en av LIS`ene/lærlingene i listen får man tilgang til hens personalia. Her kan 

man blant annet se hvem som er utdanningsansvarlig, og man kan fjerne seg selv som 

utdanningsansvarlig.  

Læringsmålplaner/kompetansemålplaner 
Ved å klikke på en plan i oversikten, vises læringsmålplanen/kompetansemålplanen for valgte 

kandidat. Som standard vil man også få lesetilgang til LIS 1 planene som er tildelt LIS-ene fra tidligere 

(disse vil ligge under Tidligere utdanning).  
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Noen LIS har stillinger på flere ulike foretak. Hvis de da har læringsmålplan for spesialiteten man er 

utdanningsansvarlig for tildelt på flere foretak, vil man som utdanningsansvarlig få opp en linje for 

hvert foretak i Mine utdanningskandidater, men man får ikke tilgang til å se planer fra andre foretak 

enn det man er utdanningsansvarlig på. Hvis man forsøker å klikke seg inn på plan fra et annet 

foretak vil man få opp en melding om at man ikke har tilgang til å se planen. 

 

Veiledningssamtaler 
Som utdanningsansvarlig vil man kunne se status på siste veiledningssamtale mellom LIS/lærling og 

veileder, men ikke innholdet i disse. 
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For LIS/lærling 

Du kan lese om hvordan LIS/lærling ser hvem som er utdanningsansvarlig, og hvordan denne kan 

fjernes her.  

E-postvarsel til dokumenteier ved deaktivert utdanningsansvarlig 
Dersom utdanningsansvarlig slutter eller bytter stilling, vil det sendes ut et varsel både til 

utdanningsansvarlig selv og til dokumenteiere av planene han/hun var utdanningsansvarlig for. Som 

utdanningsansvarlig blir man varslet slik at man vet at rollen må bestilles på nytt dersom man skal ha 

den på ny stilling. Dokumenteier varsles i tilfelle det skal settes ny utdanningsansvarlig for planen.  

Varselet til utdanningsansvarlig inneholder dette: 

 

Emne: 

Kompetanseportalen: Du er ikke lenger registrert som utdanningsansvarlig overlege 

Tekst i epost: 

Du mottar denne e-posten fordi du i Kompetanseportalen var registrert som utdanningsansvarlig 

overlege for spesialiteten:  

• Bryst- og endokrinkirurgi (BEK) (Sykehuspartner test) 

 

I og med at du nå har byttet stilling/org enhet, er du ikke lenger registrert som utdanningsansvarlig 

overlege for denne spesialiteten. 

 

Dersom du skal fortsette i denne rollen må beskjed om dette sendes systemansvarlig for 

Kompetanseportalen.  
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Varselet til dokumenteier har følgende innhold: 

 

Emne: 

Kompetanseportalen: utdanningsansvarlig overlege for spesialitet Barnesykdommer (PED) (3090960 - 

Sykehuspartner HF) har sluttet/byttet stilling 

Tekst i epost: 

Du mottar denne e-posten fordi du i Kompetanseportalen er registrert som dokumenteier for 

spesialistplanen:  

• Barnesykdommer (PED) (3090960 - Sykehuspartner HF) 

XXX var registrert som utdanningsansvarlig overlege for samme spesialitet. XXX har sluttet/byttet 

stilling og er derfor ikke lenger registrert som utdanningsansvarlig overlege for denne spesialiteten. 

 

Skal ny utdanningsansvarlig overlege for spesialiteten legges til, må navn på vedkommende sendes 

systemansvarlig for Kompetanseportalen.  
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LIS, lærlinger og ledere for LIS/lærlinger 

 

Kull (LIS leder LIS, veileder) 
Brukere som skal følge et LIS-utdanningsløp plasseres i et kull i Kompetanseportalen. Dette gjør det 

enklere å holde oversikt over når utdanningen startet og når den skal avsluttes. Funksjonaliteten gjør 

det også mulig å hente ut rapporter basert på de ulike kullene og å filtrere på kull. 

LIS-kull regnes fra 01.03. for vårkullet, mens høstkullet starter 01.09. Hvert kull opprettes automatisk 

i løsningen 42 dager før startdato, det betyr at dersom en LIS tildeles en plan i denne perioden vil 

personen havne i det nye kullet. 

 

 

Opprinnelig kull 

Det opprinnelige kullet er det som LIS plasseres i når de tildeles sin første LIS-plan. Dette kullet kan 

ikke endres og følger LIS hele utdannelsen.  

Nåværende kull 

LIS som pauser eller endrer sitt utdanningsløp kan angi det nye kullet de følger når de er tilbake i 

arbeid. Dersom en LIS er i permisjon i 12 mnd og hadde opprinnelig kull vår 2018, vil nåværende kull 

naturlig være vår 2019. 

Leder og administrator har også tilgang til å endre nåværende kull på vegne av LIS. Dersom det ikke 

gjøres endringer i nåværende kull, vil denne være lik det opprinnelige kullet. 

Endre kull 

Dersom en LIS endrer kull underveis i sitt LIS 1 løp, f.eks. grunnet permisjon, langvarig sykdom eller 
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annet, kan leder eller LIS endre kull i LIS sin personalia fane. I feltet Nåværende legges kullet LIS 

tilhører ved tilbakekomst. LIS sitt opprinnelige kull vil være synlig i feltet Opprinnelig.  

For å endre på kull klikker du på Endre, og endrer til rett kull. Klikk deretter på Lagre. 

 

Konvertert kull 

LIS som ikke har tatt LIS 1 i ny ordning vil få «konvertert kull». Konverterte LIS har ikke mulighet til å 

angi et «nåværende kull».  

Konvertert kull tildeles følgende type brukere: 

- Leger som kommer til Norge fra utlandet med relevant opplæring 

- LIS som konverterer fra gammel ordning 

Funksjonaliteten gjør det mulig å bygge videre på deres tidligere utdanning ved å fortsette med en 

konvertert LIS-opplæring. LIS i konverterte kull kan sende alle læringsmål til godkjenning, selv om 

målet er gjennomført utenfor læringsarena. Dette innebærer at ny leder kan godkjenne læringsmål 

som er gjennomført tidligere i utdanningen. 

Dersom den første planen som tildeles i Kompetanseportalen er en spesialist/LIS2-3-plan, vil LIS 

plasseres i et konvertert kull.  

 

 

Synkronisering av kull på tvers av RHF 

Det opprinnelige og nåværende kull synkroniseres på tvers av RHF innen 24 timer etter endringer. 

Det finnes noen regler dersom endringer blir gjort på ulike steder. 

- En manuell endring av nåværende kull vil alltid overskrive den automatiske tildelingen av 

nåværende kull 

- Dersom to manuelle endringer på nåværende kull for samme LIS er ulike, vil den nyeste 

endringen ha prioritet 

Dersom to automatisk tildelte kull strider mot hverandre, vil det eldste opprinnelige kullet være riktig 

tilhørighet. 
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Registrering av veileder (LIS og lærlinger) 
For å registrere veileder går du først til fanen Personalia og klikker på Registrer veileder. 

 
 

Du får da opp en søkeboks hvor du skriver inn navnet på veilederen du ønsker å legge til. Deretter 

klikker du på Velg til høyre for veilederen du vil legge til. Du kan fjerne veiledere du allerede har lagt 

til ved å klikke på Fjern.   
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Min Utdanningsansvarlig for LIS og lærlinger 
Les mer om hva rollen Utdanningsansvarlig er her. 

Som LIS/lærling har du mulighet til å se hvem som er angitt som utdanningsansvarlig for din 

spesialitet/utdanningsløp, samt fjerne og legge til aktuelle utdanningsansvarlig i Personalia-fanen.  

Under Min Utdanningsansvarlig i Personalia-fanen, kan det være registrert flere utdanningsansvarlig 
for planene du som LIS er tildelt. Dersom du ønsker å fjerne en utdanningsansvarlig fra listen, er 
dette mulig hvis denne har ansvar for kun én av de tildelte planene. I tilfeller det er registrert samme 
utdanningsansvarlig for flere av planene du er tildelt, vil det vises et spørsmålsikon i seksjonen. 

 

Holder du musepeker over spørsmålsikonet, blir du informert om hvorfor det ikke er mulig å fjerne 
utdanningsansvarlig. Det er tekniske årsaker til at dette ikke er mulig. 

 

Man kan legge til igjen de utdanningsansvarlig som man har fjernet ved å klikke på +Legg til 
utdanningsansvarlig  og velge hvem man vil legge til.  
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Veiledning (LIS, lærling og veileder) 
Leger i spesialisering (LIS) og lærlinger, skal ha jevnlige veiledningssamtaler med sin veileder. Disse 

samtalene skal dokumenteres og administreres i Kompetanseportalen. Både LIS/lærling og veileder 

kan opprette veiledningssamtaler.  

Innholdet i veiledningssamtalene er kun synlig for LIS/lærling og veileder. Ved bytte av veileder innad 

på helseforetaket, vil ny veileder ha mulighet til å se innhold i veiledingssamtaler som er gjort med 

tidligere veileder. Ved bytte av helseforetak, er ikke innhold i veiledningssamtaler synlig for ny 

veileder. 

Hvordan LIS/lærling registrerer eller bytter veileder står forklart her. Merk at LIS/lærling og veileder 

ikke får tilgang til veilednings-fanen før veileder er registrert i Kompetanseportalen. 

LIS/lærling oppretter en ny veiledningssamtale ved å gå til Veiledning i hovedmenyen. Og veileder 

går til veiledning under Mine medarbeidere i hovedmenyen, og klikker deretter i feltet under 

Veiledning for ønsket LIS/lærling.  

LIS/lærling:  

 

Veileder: 
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Her får veileder også tilgang til veiledningskandidatenes personalia (ved å klikke på navnet til en 

LIS/lærling) og planer (ved å klikke i feltet under Status planer for ønsket LIS/lærling). Veileder kan 

også sende e-post til sine veiledningskandidater ved å huke av for ønskede LIS/lærling og klikke på 

Send melding.   

Det opprettes en ny samtale ved å klikke i kolonnen Veiledning for ønsket medarbeider. Deretter 

velger man dato for samtalen, skriver inn en forberedelse og klikker på Lagre. LIS/lærling og veileder 

har egne felter for forberedelse. Ved å trykke på Send e-post nå vil man sende et varsel til 

veileder/LIS/lærling om at forberedelse er ferdig fra sin side. 

 

Man kan ha flere aktive samtaler samtidig. For å legge til en samtale til når du allerede har en aktiv 

samtale, trykker du på Ny samtale til høyre på siden.  

Under Kort referat kan både LIS/lærling og veileder skrive referat etter veiledningssamtalen. Under 

tekstfeltet ser man hvem som sist endret teksten.  
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Når man er ferdige med veiledningssamtalen og har skrevet referat, kan samtalen ferdigstilles. Dette 

er det kun veileder som kan gjøre.  

Veileder ferdigstiller en veiledningssamtale ved å gå til fanen Ferdigstill og klikke på Bekreft 

ferdigstilling.  

 

Når en samtale er ferdigstilt dukker den opp under Tidligere samtaler.  

Dokumenter (LIS og veileder) 
Under Dokumenter kan LIS og veileder laste opp og se dokumenter. 

For å legge til et nytt dokument som LIS, går du til fanen Dokumenter, trykker på Legg til dokument 

og deretter Velg dokument. 

 

Som veileder klikker du i feltet under Dokumenter for ønsket LIS.  
 

 



 
181 

 

 

Du får da opp din filutforsker hvor du navigerer deg frem til dokumentet du ønsker å legge til. 

Dobbeltklikk på dokumentet du vil laste opp. 

Legg eventuelt til en beskrivelse og klikk på Last opp.  

Dokumenter som er lastet opp kommer opp under Alle dokumenter og du har mulighet til å 

endre/legge til en beskrivelse, samt slette dokumenter. 

 
 

Prosedyrelister (LIS) 
Grensesnittet for prosedyrelister gir en oversikt over prosedyrelistene som læringsmålplanene man 

er tildelt inneholder. I oversikten ser man informasjon om læringsaktivitetene, inkludert hvor mange 

repetisjoner man har utført, og man kan enkelt og raskt registrere en eller flere gjennomføringer. 

 

Ved å gå til Kompetanseplaner/læringsmålplaner, velge ønsket plan og klikke på Åpne 

prosedyreliste vil man få opp alle prosedyrelistene i den valgte planen.  

 

 
 

Som standard får man opp alle prosedyrene i planen.  
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Ved å endre filtreringen kan man velge å få opp læringsmålene i tillegg. Prosedyrelistene vil da være 

sortert slik at de ligger under læringsmålene de hører til. Det er kun de læringsmålene som har 

prosedyrelister knyttet til seg som ligger i denne oversikten.  
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Læringsmål er markert med dette ikonet: 

 

 

Og læringsaktiviteter er markert med dette ikonet: 

 
 

Klikker man seg inn på et læringsmål får man informasjon om: 

• Status 

• Beskrivelse  

• Læringsarenaer knyttet til læringsmålet 
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Klikker man seg inn på en læringsaktivitet får man: 

• Status 

• Mulighet til å markere læringsaktiviteten som favoritt 

• Beskrivelse 

• Informasjon om hvilke læringsmål læringsaktiviteten er knyttet mot 

• Læringsarenaer (viser alle læringsarenaer knyttet mot læringsmålene læringsaktiviteten er 

koblet mot) 

• Tidligere registreringer 

• Antall repetisjoner som kreves 

• Mulighet for registrering av nye repetisjoner 

 

 

Søke etter prosedyrelister 
Øverst i det nye grensesnittet finner du et søkefelt, her kan du søke på enkelt ord eller kombinasjon 

av ord for å finne prosedyrelisten du skal markere som innfridd.  

Listen med prosedyrer oppdaterer seg etter hva du skriver og viser kun prosedyrer som inneholder 

teksten du har skrevet. 
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Registrering av gjennomførte repetisjoner 
Man kan registrere gjennomføringer av prosedyrer på to ulike måter; ved å klikke seg inn på en 

prosedyre eller via hurtigregistrering.  

Hurtigregistrering (en repetisjon) 

Hurtigregistrering er en rask og enkel måte å registrere enkeltgjennomføringer på. Ved å klikke på 

plusstegnet til høyre for en læringsaktivitet registrerer du èn gjennomføring med dagens dato.  

 

Registrere flere gjennomføringer av samme prosedyre 

Dersom man vil registrere flere repetisjoner samtidig, legge inn en kommentar, eller skal sende en 

prosedyre til signering, kan man ikke benytte hurtigregistrering. Da må man i stedet klikke seg inn på 

en prosedyre. Nederst til høyre velger man dato, antall repetisjoner, skriver eventuelt inn en 

kommentar og klikker på «Registrer hendelse».  
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Der det er krav om signatur får man også opp et eget felt for valg av supervisør. Aktuell supervisør 

velges og deretter klikker man på send til signering. 

 

 

 

Marker som favoritt 
Man har mulighet til å markere læringsaktiviteter som favoritter. Da vil de bli liggende øverst i 

oversikten over prosedyrelister.  
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Merk at favorittene vil ligge øverst i oversikten uavhengig av hvilken plan de tilhører. Det vil si at 

dersom man har flere læringsmålplaner og markerer en prosedyreliste i en av disse som favoritt, vil 

den også komme opp i favorittlisten øverst i oversikten over prosedyrelister for den andre planen.   

Man markerer en læringsaktivitet som favoritt ved å klikke på den og huke av for «Favoritt». 

 
 

Læringsmål (LIS) 
Dette kapittelet tar for seg læringsmål. For å lese mer om læringsmålplaner og læringsaktiviteter, kan 

du trykke her.   

Læringsmålplaner er egne planer for leger i spesialisering. Disse inneholder ulike læringsmål som må 

oppnås og godkjennes av leder. Når du mener at et læringsmål er innfridd kan du sende det til leder 

for godkjenning. Nasjonalt anbefalte kurs og prosedyrelister må i utgangspunktet være fullført før et 

læringsmål sendes til godkjenning. Et læringsmål kan i tillegg inneholde et sett med regionale 

og/eller HF-spesifikke læringsaktiviteter som skal være til hjelp på veien for å oppnå læringsmålet. Et 

læringsmål kan godkjennes uten at alle disse er gjennomført. Dersom du har byttet arbeidssted 

underveis, se avsnittet som omhandler synkronisering på tvers av HF/RHF. 

Man har også mulighet til å legge til vedlegg og kommentarer til læringsmål.  

Kompetansemål (lærlinger) 
Kompetansemål gjelder kun for lærlinger, og er en del av kompetansemålplaner som du kan lese mer 

om her. 

Kompetansemålene må gjennomføres, og sendes til leder for godkjenning.  

Læringsarena (LIS) 
Under utdanningen skal du som LIS gjennomføre læringsmål ved ulike læringsarenaer. I 

læringsmålplaner hvor læringsarena er lagt inn, er det mulig å filtrere på dette. Det gjør det enkelt å 

se hvilke læringsmål som skal utføres og godkjennes ved hver læringsarena. Inne på hvert læringsmål 

vil man få opp en oversikt over de læringsarenaer der dette læringsmålet kan innfris. Øverst ser man 

læringsarenaer på eget helseforetak, og nederst får man opp de som er på andre foretak. 
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Man kan også velge å filtrere på læringsarena inne i læringsmålplanen. Det gjør man ved å klikke i 
feltet Velg læringsarena. Ved å velge en av læringsarenaene i listen, vil kun de læringsmålene knyttet 
til denne læringsarenaen komme opp. Klikk på «X» for å nullstille filtreringen.  

OSB! Denne filtreringen vil ikke forsvinne dersom du logger ut av Kompetanseportalen. Dersom du 
ikke finner alle dine læringsmål ved et senere tidspunkt, kontroller om du har filtrert på 
læringsarena. 

Legge til vedlegg og kommentarer til læringsmål/kompetansemål (LIS, lærling og leder) 
LIS, lærlinger og lederne til disse, har mulighet til å legge inn vedlegg og kommentarer til læringsmål. 

Vedlegg og kommentarer er synlig for leder, LIS/lærling og veileder, og synkroniseres på tvers av HF 

og RHF.  

Gå først inn på læringsmålet/kompetansemålet du vil legge til vedlegg eller kommentar i. 

LIS/lærlinger gjør det på denne måten, og leder på denne. For å legge til vedlegg eller se vedlegg du 

allerede har lagt til trykker du på vedleggs ikonet. Da får du opp et valg for å legge til dokument, samt 

oversikt over dokumenter som allerede er lastet opp. Du kan også slette eller endre dokumenter som 

er lastet opp.  
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For å legge til kommentar, samt se oversikt over tidligere kommentarer trykker du kommentarikonet. 

Du får da opp tidligere kommentarer og et felt for å skrive inn ny kommentar. Når du er ferdig med å 

skrive inn en kommentar, trykker du på «Legg til» for å lagre kommentaren. 

 

NB! Man har ikke mulighet til å slette eller endre kommentarer man har lagt inn. 

 

 Sende læringsmål/kompetansemål til godkjenning (LIS og lærlinger) 

Når du oppfyller kravene i forhold til et læringsmål eller kompetansemål, kan du be om godkjenning 

på det. Det gjør du ved å gå inn på det aktuelle målet og trykke på «Åpne godkjenningsvindu». Merk 

at «Åpne godkjenningsvindu» kun kommer opp dersom du er tilknyttet læringsarenaen hvor 

læringsmålet skal godkjennes. Dersom det skal godkjennes på et annet helseforetak vil du få opp en 

melding om dette.  
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Du må velge hvilken leder målet skal sendes til. Du vil alltid få opp din nåværende leder. I tillegg får 

du opp eventuelle tidligere ledere og delegerte godkjennere. Man vil få opp tidligere ledere man har 

hatt både ved helseforetaket man jobber ved og ved andre helseforetak innad i Helse Sør Øst. Men 

man vil ikke få opp eventuelle ledere fra andre helseregioner. 

 

Delegerte godkjennere får du opp under lederen din og ofte vil det stå en kommentar om hvilke 

læringsmål hver delegert godkjenner skal godkjenne. 

 

Du må også legge inn dato for når målet ble fullført. I kommentarfeltet kan du fylle inn eventuelle 

kommentarer. Til slutt trykker du på «Send til godkjenning».  

 

Du kan kalle tilbake et mål som er sendt til godkjenning ved å trykke på «Kall tilbake». Da blir 

statusen på målet «Påbegynt» igjen, og du kan sende det til godkjenning igjen når du ønsker.  

Under «Historikk» ser du når læringsmålet er sendt til godkjenning, når det eventuelt ble godkjent 

o.l.  
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Nye læringsmål 
Det vil av og til bli forskriftsfestet nye læringsmål. Disse vil legges inn i Kompetanseportalen, og 

markeres med at de er nye.  

 

Frem til ikrafttredelsesdato er læringsmålet og læringsaktivitetene sperret for å gjennomføres. Når 

ikrafttredelsesdato er passert vil man kunne gjennomføre læringsaktiviteter og sende læringsmål til 

godkjenning.  
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Markeringen som indikerer at dette er et nytt læringsmål vil ligge i planen 1 måned etter i 

ikrafttredelsesdato. 

Læringsmål som erstatter eksisterende læringsmål 

Dersom et læringsmål får høyere krav vil gammelt læringsmålnummer utgå og ersattes med et nytt. 

Disse vil få følgende merking:  

 

 

Læringsaktiviteter som lå på læringsmålet som erstattes kopieres til det nye læringsmålet. Status for 

gjennomføring av læringsaktivitetene følger med.  

Gjennomføring på læringsmål som får lavere faglig krav følger med over på nytt læringsmål, men det 

gjør ikke gjennomføring på læringsmål som får høyere faglig krav. Disse må sendes til godkjenning på 

nytt når kravene er innfridd.  

 

Last ned kopi av planene (LIS, lærling, leder, veileder) 
Det er mulig å laste ned kopi av læringsmålplanene/kompetansemålplanene du har fått tildelt. Det 

gjør du under «Kompetanseplaner/læringsmålplaner». Klikk på «Last ned mål-planer (xlsx)».  

 

Etter at du har trykket på «Last ned mål-planer (.xlsx)» vil en Excel-fil med kopi av planen din bli 

lastet ned og legge seg nederst på skjermen.  Filen består av tre faner:  

1. Status læringsmål - Den første fanen inneholder en oversikt over alle læringsmålene i de 

ulike læringsmålplanene/kompetansemålplanene dine. Den viser også hvilket helseforetak 

de ulike planene er utdelt ved, en oversikt over hvor mange læringsaktiviteter som er fullført 
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for hvert mål, status for hvert mål, hvilken dato og av hvem de ulike målene eventuelt er 

godkjent, samt en link til detaljert info om målene.  

 

2. Status læringsaktiviteter - I fane nummer to får du en oversikt over alle læringsaktiviteter. 

Her ser du også hvilken plan hver læringsaktivitet tilhører samt hvilket helseforetak planen er 

utdelt ved. I tillegg til dette ser du hvilket mål hver læringsaktivitet tilhører, status, fullført 

dato, signert av og link til detaljert info.  

 

3. Detaljer - I fanen «Detaljer» får du detaljert info om mål og læringsaktiviteter.  
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Fremdriftsrapport målplaner (LIS, leder LIS, veileder) 
«Fremdriftsrapport målplaner» gir et oversiktsbilde over alle planer en LIS/lærling har fått tildelt, 
med prosentvis fordeling av status på målene og status på veiledningssamtaler. Den er tilgjengelig for 
LIS, lærlinger, lederne til disse og veileder i oversikten over LIS/lærling sine planer.  
 

 
 

Øverst i fremdriftsrapporten får du opp en oversikt over læringsmålene i planen du har valgt.  

I kolonnen Aktiviteter er hver læringsaktivitet i målet representert med hver sin boks. Fargen 

indikerer status på læringsaktiviteten. Når du holder musepekeren over en av boksene vil du få opp 

navn på læringsaktiviteten, samt status på denne.  

I kolonnen Mål ser du status på læringsmålet, dato forteller når målet ble godkjent 

Fargen indikerer status: Grønn = fullført. Gul = påbegynt. Grå = ikke startet.  Rød = avvist. 
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Tabellene i bunnen av rapporten gir en oversikt over: 

Godkjenning mål: Gir oversikt over hvem du har sendt mål til for godkjenning, og antall mål som er 
godkjent eller venter godkjenning hos hver av disse. 

Supervisjon: Gir en oversikt over hvem du har sendt læringsaktiviteter til for signatur, og antall 
aktiviteter som allerede er signert eller venter signering hos hver av disse. 

Veiledersamtaler oversikt: Gir en oversikt over veiledningssamtaler (LIS veiledningsmodul) som du 
har påbegynt eller fullført med din veileder(e).  
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Synkronisering av læringsmålplaner ved bytte av arbeidssted (LIS) 
Ved bytte av arbeidssted til et annet helseforetak skal du som LIS få tildelt nye læringsmålsplaner 

gjeldende for helseforetaket du skal jobbe ved. Dersom du får tildelt samme læringsmålplan, vil 

læringsmålene i den nye læringsmålplanen du får tildelt være like som i læringsmålplanene du har i 

dag, men læringsaktivitetene kan være ulike.   

Læringsmål og læringsaktiviteter fra helseforetaket du bytter fra, synkroniseres til helseforetaket du 

bytter til (gjelder også ved bytte til en annen helseregion, samt ved bytte til kommune). Det vil si at 

status på læringsmål og læringsaktiviteter, samt eventuelle vedlegg og kommentarer lagt til på disse, 

vil følge med. Merk at synkronisering av læringsaktiviteter og vedlegg og kommentarer på læringsmål 

vil synkroniseres tilnærmet umiddelbart, mens status på læringsmål synkroniseres på kvelden.  

Læringsaktiviteter fra tidligere HF vil ligge under «Tidligere arbeidssted», men på nasjonale 

prosedyrelister vil antall gjennomføringer synkroniseres direkte i læringsaktivitetene på nåværende 

arbeidssted.  

 

Dersom du fra tidligere har en læringsmålplan som ikke er tildelt på nytt HF/RHF finnner du den 

under Tidligere utdanning i planoversikten. Disse planene er i read-only format.  
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Merk: 

• LIS må ha samme læringsmålplan tildelt på nåværende foretak for at data skal 
synkroniseres inn fra tidligere HF/RHF.  

• Det må også være registrert et HPR-nummer på LIS i Personalportalen for at 
synkroniseringen skal fungere. 

 

For mer informasjon angående bytte av arbeidssted for LIS anbefales brukerveiledningen 

«Synkronisering på tvers av HF/RHF- LIS». 

 

  På tvers av HF (innad i 

RHF`et) 

På tvers av RHF 

Status på læringsmål x x 

Antall gjennomføringer på nasjonale 

prosedyrelister 

x x 

Regionale læringsaktiviteter  x x* 

HF-spesifikke læringsaktiviteter og nasjonale 

kurs 

x* x* 

Vedlegg og kommentarer på læringsmål x x 

Vedlegg og kommentarer på læringsaktiviteter x x 

Veileder x - 

Veiledningssamtaler LIS x - 

Veiledningssamtaler ny veileder x** - 

Dokumentarkiv x - 

 

*Vises i fanen Tidligere arbeidssted inne på læringsmålene.  

** Ny veileder innad i HF kan se veiledningssamtaler LIS har hatt med tidligere veileder 

 

  

https://dossierdocstore.s3.eu-west-1.amazonaws.com/HSO/Dokumentasjon/Synkronisering+p%C3%A5+tvers+av+HF+og+RHF+-+LIS.pdf
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Godkjenne eller avvise et læringsmål/kompetansemål (leder LIS og leder for lærlinger) 
Dersom en eller flere LIS/lærlinger har sendt læringsmål eller kompetansemål til deg for godkjenning 
vil du motta varsel på dette avhengig av hvilke innstillinger du har valgt for varsler. 
  
For å godkjenne eller avvise mål klikker du på «Signering/Godkjenning» under «Mine medarbeidere» 
og deretter «Godkjenning av læringsmål», eller på «Mine oppgaver» i medarbeideroversikten.  
 

 
 
Du får da opp listen over mål som venter på godkjenning. 
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Dersom du har en eller flere delegerte godkjennere ligger de i nedtrekksmenyen «Sendt til». Velger 
du en av dine delegerte godkjennere i listen vil du se læringsmål som er sendt til den delegerte 
godkjenneren, og du har da mulighet til å godkjenne på vegne av denne personen. 
 

 
 
Klikk på målet du ønsker å godkjenne for å få opp mer info om det, og for å få mulighet til å godkjenne 
eller avvise der. Klikk på «Godkjenn» for å godkjenne målet.  
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For å avslå må huke av for «Avvis», velge årsak fra nedtrekkslisten, skrive en kommentar og klikke på 
«Avslå». 

 

 

Mål som er avvist finner du under fanen «Avviste», og mål som er godkjent finner du under fanen 
«Godkjente». 
 

LIS HF Admin 

Endringsmuligheter for lokale, regionale og nasjonale læringsaktiviteter  
Man har ulike endringsmuligheter for lokale, regionale og nasjonale læringsaktiviteter.  

Lokale aktiviteter 
Lokale aktiviteter legges inn og administreres av LIS HF Admin under «Mine medarbeidere», og enten 

direkte i planen under «Adm- læringsmålplaner/ Kompetanseplaner» eller via fanen «Administrer 

krav».  

Redigering 

Før læringsmålplanen er tatt i bruk kan alt (navn, læringsform, dokumentasjonsform, krav om 

signatur etc.) redigeres.  
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Men så fort en eller flere LIS har påbegynt en læringsaktivitet, vil det være begrensninger knyttet til 

hvilke endringer du kan gjøre på aktiviteten.   

Følgende endringer kan ikke gjøres på en læringsaktivitet som er påbegynt av noen (med mindre det 

først nullstilles): 

• Fjerne haken Krever signering 

• Fjerne haken Manuell utløpsdato  

• Huke av for/fjerne haken Repeterende aktivitet 

Alt annet kan endres selv om læringsaktiviteten er påbegynt. 

Nullstilling innebærer at status på læringsaktiviteten settes til «Ikke utført» for alle LIS, og de må på 

nytt markere den som gjennomført/sende til signering.  

Deaktivering 

Etter at læringsmålplanen har blitt tildelt en eller flere LIS, får LIS HF Admin mulighet til å deaktivere 

koblinger mellom læringsmål og lokale læringsaktiviteter. Merk at det er kun koblingen som 

deaktiveres, ikke selve læringsaktiviteten.  

Deaktiverte koblinger kan reaktiveres igjen.  

Sletting 

Lokale læringsaktiviteter kan slettes i følgende tilfeller: 

Før læringsmålplanen er tildelt noen LIS 

Etter tildeling av læringsmålplanen såfremt det gjøres innen 24 timer etter at læringsaktiviteten ble 

koblet mot læringsmål. 

Etter dette må koblingen mellom læringsmål og læringsaktivitet deaktiveres dersom den ønskes 

fjernet fra planen. 

Regionale aktiviteter 

Regionale aktiviteter kan opprettes og administreres av RHF Admin under «Admin» og «Global 

administrasjon». Regionale læringsaktiviteter kan ikke opprettes direkte i en plan dersom det er 

hentet ned lokal kopi av planen på et eller flere HF. Da må man opprette læringsaktiviteten under på 

«Administrer krav» og så kan hvert enkelt HF hente det ned i planen på sitt HF.  

Redigering 

Før det er opprettet lokale versjoner av læringsmålplanen kan RHF Admin redigere alt (navn, 

beskrivelse, læringsform, krav om signatur etc.), både direkte i planen og under «Administrer krav». 

Etter at en lokal versjon av læringsmålplanen er opprettet på noen helseforetak kan ingenting 

redigeres direkte i læringsmålplanen. Læringsaktivitetene må da redigeres via «Administrer krav».  

Følgende kan ikke endres uten nullstilling etter at læringsaktiviteten er utført/sendt til signering av 

noen LIS:  

• Fjerne haken Krever signering 

• Fjerne haken Manuell utløpsdato  

• Huke av for/fjerne haken Repeterende aktivitet 
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Deaktivering 

LIS HF Admin kan deaktivere koblinger mellom læringsmål og regionale læringsaktiviteter uavhengig 

av om planen er tatt i bruk eller ikke.    

RHF Admin har ikke mulighet til å deaktivere koblinger.  

Sletting 

Regionale læringsaktiviteter kan slettes av RHF Admin enten i «Administrer krav» eller direkte i 

planen frem til læringsmålplanmalen tas i bruk. Så fort det opprettes en lokal versjon av 

læringsmålplanen er det ikke lenger mulig å slette de regionale læringsaktivitetene.   

Nasjonale aktiviteter  
Nasjonale aktiviteter kan verken redigeres, slettes eller arkiveres. 

 

Nye læringsmål (LIS HF Admin) 
Når nye læringsmål forskriftsfestes vil disse, så snart det lar seg gjøre, lastes inn i 

Kompetanseportalen. For at de skal bli gjort tilgjengelig for LIS, må hvert helseforetak aktivere dem. 

Dette bør gjøres før læringsmålene trer i kraft, normalt sett ca. 1. mars eller 1. september – det går 

som regel 6-12 måneder fra forskriftsfesting til ikrafttredelse.  Det må også tas en vurdering på 

om/hvilke lokale læringsaktiviteter som skal legges til på de nye læringsmålene. Nasjonale og 

regionale læringsaktiviteter vil det eventuelt komme nasjonale/regionale føringer på. 

 

Legge til læringsaktiviteter 
Legg først til eventuelle nye læringsaktiviteter i de nye læringsmålene. Dette gjøres ved å søke opp 

den aktuelle planen under «Mine medarbeidere» → «Lokal administrasjon».  

 

De nye læringsmålene er markert med «Må oppdateres» og datoen de trer i kraft.  
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Ved å klikke deg inn på et av disse læringsmålene, vil du kunne hente inn eksisterende LA eller legge 

til nye.  

 

Legg til og aktiver ønskede læringsaktiviteter.  

 

Hvis du vil se en forhåndsvisning av planen slik den vil se ut med de nye læringsmålene og 

læringsaktivitetene, går du til fanen «Godkjenn LA/krav» og klikker på «Forhåndsvis med endringer». 

Hvis det er ønskelig at en fagressurs ser over planen før endringene publiseres, kan du her sende en 

forhåndsvisningslenke til planen. 



 
204 

 

 

Marker læringsaktiviteter som oppdatert og tilgjengeliggjøre læringsmålet for LIS 
For at de nye læringsmålene skal være tilgjengelig for LIS å gjennomføre, må du klikke på «Marker 

læringsaktivitetene som oppdatert».

 

«Må oppdateres» forsvinner fra da læringsmålet, og det vil se slik ut for deg som administrator: 

 

For LIS vil det se slik ut: 
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Frem til ikrafttredelsesdato er læringsmålet og læringsaktivitetene sperret for å gjennomføres. Når 

ikrafttredelsesdato er passert vil LIS kunne gjennomføre læringsaktiviteter og sende læringsmål til 

godkjenning.  

Markeringen som indikerer at dette er et nytt LM vil ligge i LIS sin plan 1 måned etter i 

ikrafttredelsesdato. 

 

Læringsarena 
Husk også å legge til læringsarena for de nye læringsmålene. Det gjøres ved å gå på «Lokal 

administrasjon» under «Mine medarbeidere» velg så «Administrer læringsarena» → «Koble 

læringsarena og læringsmål».  
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Læringsmål som erstatter eksisterende læringsmål 
Dersom et læringsmål får høyere krav vil gammelt læringsmålnummer utgå og ersattes med et nytt. 

Disse vil få følgende merking:  
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For LIS ser det slik ut: 

 

 

Læringsaktiviteter som lå på læringsmålet som erstattes kobles/kopieres til det nye læringsmålet. 

Status for gjennomføring av læringsaktivitetene følger med. Regionale/ lokale læringsaktiviteter som 

hadde det opprinnelige læringsmålets ID som prefiks og som nå er overført til nye læringsmål vil ha 

feil prefiks (gammelt læringsmåls ID) etter kobling til nytt læringsmål. Dette må eventuelt manuelt 

oppdateres i respektive helseforetak sin plan på de nye læringsmålene 

 

• Gjennomføring på læringsmål som får lavere faglig krav følger med over på nytt læringsmål 

• Gjennomføring på læringsmål som får høyere faglig krav følger ikke med. LIS må sende disse 

målene til godkjenning på nytt 
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Læringsarena (LIS HF Admin) 
Under utdanningen skal LIS gjennomføre læringsmål ved ulike læringsarenaer. Med denne 
funksjonaliteten kan lokal administrator opprette og angi læringsarenaer hvor læringsmålene skal 
gjennomføres. Det gjøres ved å knytte læringsmål til en eller flere aktuelle læringsarenaer. 
 
Ved behov for opplæring i andre HF eller organisasjoner kan dette enkelt føres inn i 
systemet. 

For å kunne opprette og koble læringsarena må du først ha rollen «Læringsarena». Denne bestilles 
via BAT (i Min Sykehuspartner). 
 

Opprette og redigere læringsarena 
For å opprette og redigere læringsarena gå på «Lokal administrasjon» under «Mine medarbeidere» 

velg så «Administrer læringsarena» → «Læringsarena».  

 

 

 
Her får du opp to felter; «Velg avdeling» og «Velg spesialisering». Fyll inn feltene du skal legge inn 
læringsarena for. 
 
Øverst i menyen for spesialisering ligger kategorien «Delte læringsarena».  
NB! Det anbefales at det er en sentral ressurs ved foretaket som identifiserer "Delte læringsarenaer" 
slik at disse blir lagt inn under denne kategorien. Dersom en læringsarena skal brukes på tvers av 
flere spesialiteter anbefales det å registrere læringsarenaen i kategorien «Delte læringsarena» og 
ikke under en spesifikk spesialitet. 
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Når du har valgt HF og spesialitet vil man ha mulighet til å legge til læringsarena ved å klikke på «Legg 
til læringsarena»: 
Fyll inn læringsarena og trykk på plusstegnet for å legge til.  
 

 
  
 
Alle læringsarenaer som er lagt inn for spesialiteten listes under hverandre.  
 
Endre navn på læringsarena 

Dersom du ønsker å bytte navn på en læringsarena, trykk på blyanten, skriv inn det nye navnet og 

trykk på haken til under for å lagre. 
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Slette læringsarena 

For å slette en læringsarena, trykk på søppelbøtta til høyre for læringsarenaen du ønsker å slette, og 

bekreft sletting med å trykke «OK». Læringsarenaen blir nå borte fra lista. 
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Legge til læringssted 

Man kan også knytte læringssted til læringsarena. Dette er ikke et obligatorisk felt å legge inn og 

vises heller ikke i grensesnittet for sluttbruker.  

 

Trykk på plusstegnet under kolonnen «Læringssted». 

 

Du får da opp en liste over læringssteder som er hentet fra organisasjonskartet til foretaket (hentes 

fra masterdata). Huk av for ønsket(e) læringssted, og trykk «Lagre».  
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Valgte læringssted vises da under kolonnen «Læringssted».  

 

Slette læringssted 

For å slette et læringssted, trykk på krysset til høyre for læringsstedet: 



 
213 

 

 

 

 
 

Koble læringsarena til læringsmål 
For å koble læringsmål til læringsarena, klikk på fanen «Koble læringsarena og læringsmål» under 
«Administrer læringsarena». 
 

 
 
Velg en avdeling (HF) og læringsmålsplan hvor læringsarena skal kobles. Planene som er tilgjengelig i 
nedtrekksmenyen er planene som er publisert på foretaket.  
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Man får da opp følgende bilde med kolonnen «Læringsmålplan», «Opplæring/godkjenning eget HF», 
«Læringsarena eget HF», «Læringsarena utenfor eget HF» og «Instruks for godkjenning». 
 

 
 

Opplæring/godkjenning av LM 

I nedtrekksmenyen under «Opplæring/godkjenning eget HF» får man opp følgende valg:  

 
Opplæring og godkjenning: Brukes hvis HF’et tilbyr både opplæring og godkjenning av læringsmålet.  
Velger man dette valget vil LIS få mulighet til å sende læringsmålet til leder på eget HF. 
 
Kun opplæring: Brukes hvis LIS kan følge opplæringen til læringsmålet på HF, men må til et annet 
HF/organisasjon for å få det godkjent. Velger man dette valget vil læringsmålet være sperret for 
godkjenning på eget foretak.  
 
Ingen opplæring: Brukes hvis LIS verken kan følge opplæring eller få læringsmålet godkjent på HF. LIS 
må da til et annet HF for å oppnå og få godkjent læringsmålet. Velger man dette valget vil 
læringsmålet være sperret for godkjenning på eget foretak.  
 
Merk! Valgene i nedtrekksmenyen må spesifiseres på hvert enkelt læringsmål nedover i listen.  
 
 
Læringsarena eget foretak 

Under kolonnen «Læringsarena eget foretak» velges læringsarena som er innenfor eget HF. Trykk på 

plusstegnet, da får man opp en liste over alle læringsarenaer som er lagt inn på foretaket, inkludert 

delte læringsarena. Trykk på haken til høyre for læringsarenaen og «Lagre». Læringsarenaene vises 

da i oversikten: 
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For å slette en læringsarena, trykk på krysset til høyre for læringsarena. 
 
Læringsarena utenfor eget foretak 

Dersom LIS må ta noe eller all opplæring utenfor eget foretak, kan man legge inn dette under 

kolonnen «Læringsarena utenfor eget foretak». Følg samme fremgangsmåte som med 

«Læringsarena eget HF».  

Koble til flere læringsarenaer på en gang 

Skal samme læringsarena kobles til mange av læringsmålene kan man huke av alle læringsmålene og 

klikke på «Koble til læringsmål eget foretak» eller «Koble til læringsarena utenfor eget HF». 
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Man får da opp samme liste som tidligere, men nå legger læringsarenaene seg på alle læringsmålene 
man har valgt. 
 

 
 
 Husk å legge til en korrekt verdi i kolonnen «Opplæring/godkjenning av LM».  
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Legge inn instruks for godkjenning av LM 

Man kan legge inn en instruks for godkjenning av LM for hvert læringsmål. Dette gjør man ved å 

klikke på snakkeboblen, skrive inn ønsket instruks og trykke «Enter» eller lagreknapp.  

 

Denne teksten vises for LIS i bildet der de sender læringsmålet til godkjenning: 

 

Eksportere til Excel 
Under «Koble læringsarena og læringsmål» har man mulighet til å eksportere læringsarenaoppsettet 

til Excel.  
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Da lastes det ned et Excel dokument med 3 faner:  

1. «Forside» - Her ser man dato, virksomhet og læringsmålplan.  

 

  

2. «Læringsarena» - Oversikt over de ulike læringsmålene i læringsmålplanen, inkludert info om 

læringsarena 

 

3. «Læringsaktiviteter» - Detaljert info om hver av læringsaktivitetene i læringsmålplanen 

 

Dialog - skjemaadministrasjon 
I samtalemodulen Dialog kan det opprettes mange ulike skjemaer. For å få tilgang til å opprette og 

administrere skjemaer må man enten ha rollen «HF administrator» eller «Dialog Skjema admin».  

Disse rollene kan bestilles via Min Sykehuspartner og BAT. 

Begge disse rollene gir tilgang til alle skjemaer som er opprettet i Helse Sør-Øst. Man vil dermed ha 

mulighet til å redigere skjemaer som eies av andre helseforetak, og man kan publisere skjemaer til 

alle kostnadssteder i HSØ. Det er derfor veldig viktig at: 

- Man gir alle skjemaer rett prefiks slik at man ser hvilket foretak og eventuelt hvilket 

kostnadssted skjema hører til 

- Man gir tilgang til riktige kostnadssteder på alle skjemaer  

- Man ikke redigerer skjemaer som eies av andre helseforetak 
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Opprette nytt skjema 
Administrasjon av skjemaer gjøres under «Global administrasjon» og knappen «Administrer 

skjemaer». 

 

 For å opprette et nytt skjema, klikk på «+ Nytt skjema».  
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Navn:     

Husk å følg regional standard for navngiving av skjemaer 

Beskrivelse: 

Legg inn en god beskrivelse av skjemaet. Hvem er det ment for og hvordan det skal det brukes. 

Type:  

Velg hvilken type skjema du ønsker å opprette. Her kan du lese mer om de ulike skjematypene. 

Referanser aktivert: 

Å aktivere referanser innebærer å tillate at skjemaets besvarelser kan brukes som referansepunkt i 

andre skjemaer. Eksempelvis kan leder og ansatt anvende svar fra tidligere samtaler dem imellom. 

 

Merk: Aktivert referanse tillater at andre skjemaer kan referere til spørsmål fra dette skjemaet. 

Svaret kan derfor være synlig for andre enn deltakerne i dette skjemaet. 

Tillatelser: 

Man kan velge hvilke tillatelser deltakere i ulike skjemaer har.  

Full tilgang: 

Kan fylle ut og fullføre skjemaet.  
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Kun skrive svar: 

Kan kun skrive svar, ikke fullføre skjema.  

Kun lesetilgang:  

Ikke mulighet til å skrive eller sluttføre samtale.  

 

Kun fullføre samtale:  

Ikke mulighet til å skrive, men kan sluttføre samtale. 

 

Du kan ikke velge den samme tillatelsen for begge deltakerne, med unntak av «Full tillatelse». «Kun 

lesetilgang» kan bare kombineres med «Full tillatelse». 

 

 

 

Regional standard for navngiving av skjemaer 
Det er viktig at alle skjemaer navngis riktig. Både for at oversikten over opprettede skjemaer skal 

være oversiktlig for skjemaadministratorer, og for at det skal være enkelt å vite hvem og hva 

skjemaene er ment brukt for. Det er derfor laget en regional standard for navngiving av skjemaer, på 

samme måte som for navngiving av kompetanseplaner.  
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Skjemaer skal ha et prefiks som gjenspeiler hvem som skal benytte dem. Det vil si at skjemaer som 

skal benyttes av alle på et helseforetak, kun skal ha forkortelsen for HF`et som prefiks. Skjemaer som 

skal benyttes av en spesiell avdeling skal ha et prefiks som viser både hvilket HF og hvilken avdeling 

som skal benytte skjemaet.  

Navnet skal dermed være i følgende format:  

HF - Avdeling-Navn 

Eksempler:  

VVHF - Årlig medarbeidersamtale  

SPHF - Kompetanse og utvikling - Oppfølgingssamtale etter 1 måned, leder og nyansatt 

Skjematyper 

Det finnes ulike typer skjemaer, men foreløpig anbefaler vi at det fokuseres på to av disse i Helse Sør-

Øst: 

• Samtaler: Brukes for samtaler mellom medarbeider og dens leder, der medarbeideren blir 

angitt som skjemaets eier. Medarbeidere blir automatisk inkludert når skjemaet blir publisert 

for leder, og omvendt.  

• Åpen samtale: Medarbeider velger selv hvem annen som skal ha tilgang til samtalen når den 

opprettes. Det er mulig å velge deltaker på tvers av hele Helse Sør-Øst. Dette skjemaet kan 

for eksempel benyttes til medarbeidersamtaler dersom noen andre enn nærmeste leder skal 

gjennomføre medarbeidersamtaler.  

• Privat skjema: Benyttes ikke i HSØ.  

• Supervisør/Medarbeider samtale: Anbefales ikke brukt enda. Det jobbes fortsatt med 

forbedring av denne typen skjema. Brukes av supervisør/instruktør for evaluering av 

medarbeider der medarbeider er angitt som skjemaets eier. Skjemaet må publiseres og 

knyttes til en aktivitet/et krav, for deretter å legges inn i en plan som tildeles medarbeidere.  

• Veileder/Medarbeider samtale: Anbefales ikke brukt enda. Brukes for samtaler mellom 

veileder og medarbeider, der medarbeideren er angitt som skjemaets eier.  

Legg til innhold   
Skjemaer kan bygges opp med ulike skjemaelementer og sider.   

Administrer skjemasider 
Et skjema kan bestå av flere sider. Sidene kan flyttes og navngis slik man ønsker.  
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1. Klikk og hold til venstre for sidetittel for å flytte en side. Dra den sidelangs for å få ønsket 

plassering i rekkefølge. Endring av rekkefølgen på sidene i et skjema kan utføres både i kladd 

og publiserte versjoner. Påbegynte samtaler med skjemaet vil ikke bli påvirket av endringen. 

 

2. Klikk på «Ny side» for å opprette en side. Du må da fylle inn ønsket sidetittel. Nye sider kan 

kun legges til i kladd. 

 

3. Ved å klikke på «Rediger sidetittel» kan du endre navnet på siden. Navnebytte kan utføres i 

både kladd og publiserte versjoner. 

 

4. Klikk på «Kopier siden» for å få en kopi av siden. Kopien vil inneholde nøyaktig det samme 

som den opprinnelige siden. 

 

5. Klikk på «Slett siden» for å permanent fjerne siden. Sider kan kun slettes i kladd. 

 

Skjemaelementer 
 

Ved å klikke på «+ Nytt element» får man opp ulike skjemaelementer som kan legges til. 

Vi anbefaler at man starter alle skjemaer med elementet «Sideoverskrift» med informasjon om at 

skjemaet autolagres. Dette for å unngå at deltagere trykker på «Fullfør» nederst i skjema, før 

samtalen er gjennomført. Vi foreslår følgende tekst: 

 

Dette skjemaet autolagres, du trenger ikke å lagre. 



 
224 

 

 

  

I de fleste skjemaelementer får man opp valgene: 

• Bevar svar på tvers av samtaler 

Dersom dette er huket av vil forrige svar ligge ferdig utfylt neste gang medarbeider benytter 

det samme skjemaet.   

• Feltet er påkrevet  

Dersom det er huket av for at feltet er påkrevet vil det ikke være mulig å godkjenne skjemaet 

før elementet er fylt ut. 

 

Ja/Nei spørsmål 

Elementet «Ja/nei spørsmål» har ja og nei som forhåndsdefinerte svaralternativer.  
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Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet: 
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Åpent spørsmål – en linje  

Fritekstsvar uten mulighet for linjeskift. Ingen forhåndsbestemte svaralternativer. 

 

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

 

Åpent spørsmål / tekstboks 

Fritekstsvar med mulighet for linjeskift.  
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Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

 

Åpent spørsmål – rik tekst  

Fritekstsvar med mulighet for linjeskift og formatering av teksten. Man kan for eksempel legge til 

punktlister og bruke fet, kursiv eller understreket tekst. 

 

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:
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Sideoverskrift 

En sideoverskrift kan gjøre det lettere å kategorisere spørsmål etter tema og fokusområder, samt 

dele opp skjemaet på en ryddig og oversiktlig måte. 

 

 

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet: 

  

Referat fra samtale 

Elementet «Referat fra samtale» kan brukes for å legge inn en oppsummering av samtalen. 

Elementet er et fritekstfelt med mulighet for linjeskift, overskrifter, punktlister og bruk av fet, kursiv 

og understreket tekst. Elementet kan kun legges til én gang i løpet av hele skjema-byggingen. 
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Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

 

Oppfølgingsaktiviteter 

I elementet «Oppfølgingsaktiviteter» kan man velge mellom «Arbeidsmål» og «Utviklingsmål i 

nedtrekksmenyen. Det er kun mulig å legge til et element for utviklingsmål og et for arbeidsmål.  

Elementet kan ikke legges til i skjematypen Åpen samtale. 
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Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

 

OBS: I forhåndsvisningen av skjemaet vil det se annerledes ut.  

Dato 

Elementet gir mulighet til å legge inn dato for når samtalen skal gjennomføres.   
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Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet: 

 

Flere valgspørsmål 

Elementet gjør det mulig å stille spørsmål med et utvalg av forhåndsbestemte svaralternativer. 

Deltaker huker av for ett eller flere relevante svar. 

 

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:
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Enkelt svar  

Elementet gjør det mulig å stille spørsmål med flere forhåndsdefinerte svar. Deltaker kan imidlertid 

kun huke av for ett svar. 

 

 

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet: 
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Matrisespørsmål flervalg 

Dette elementet er utformet som en tabell. Du kan opprette et temaspørsmål med flere delspørsmål. 

Hvert delspørsmål har de samme svaralternativene. Deltaker huker av for et eller flere relevante svar 

per spørsmål. 

 

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet: 
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Matrisespørsmål ett valg  

Dette elementet er utformet som en tabell. Du kan opprette et temaspørsmål med flere delspørsmål. 

Hvert delspørsmål har de samme svaralternativene. Deltaker huker av for et eller flere relevante svar 

per spørsmål. 
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Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

 

Melding 

Elementet «Melding» gir mulighet for å sende ut varsler på e-post til deltakere av skjemaet. Man har 

ulike valg for hvilke varsler som kan sendes i ulike typer skjemaer. Under «Variant» må man velge hva 

slags varsel som det skal gis mulighet til å sende ut.  

Elementet er kun tilgjengelig i skjematypene «Leder/Medarbeider» og «Veileder/Medarbeider». 

 

OBS: Valgt skjematillatelse kan hindre valg av variant. 
Varsle leder, veileder eller medarbeider kan ikke velges som variant dersom skjematillatelsen for den 
som skal varsle er satt til «Kun fullføre» samtale eller «Kun lesetilgang». En advarsel i elementet vil 
informere om konflikten mellom variant og tillatelse: 
 



 
236 

 

 

 

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

 

Ved å klikke på redigeringsikonet nederst til høyre kan teksten tilpasses slik man ønsker før varsel 

sendes ut. 

Bekreftelse 

Frem til skjemaet markeres som fullført, er det mulig for én eller begge samtaledeltakere å endre 

innholdet i feltene. Det er altså den som fullfører skjemaet som “har siste ordet”. 

For å unngå at samtaledeltakerne er uenige i skjemaets fullførte versjon, kan elementet 

«Bekreftelse» være til hjelp. Dette gjør det mulig for deltakerne å bekrefte innholdet, før samtalen 

fullføres. 

Elementet er kun tilgjengelig for skjematypene «Leder/Medarbeider» og «Veileder/Medarbeider». 

Det er skjema administrator som definerer hvem av deltakerne som kan fylle ut elementet. 
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Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet: 

 

Referanse til tidligere svar  

Hvis et skjema er opprettet med referanse aktivert, kan det hentes svar fra elementer i et annet 

skjema. I elementet «Referanse til tidligere svar» velger du hvilket skjema og spørsmål du ønsker å 

referere til, samt hvilken svarlogikk elementet skal bruke.  

1. Oppgi navn og eventuelt en beskrivelse. 
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2. Velg skjemaet du ønsker å hente referansen fra i feltet «Referert skjema». Det er kun 

skjemaer med «Referanser aktivert» som vises i nedtrekksmenyen. 

 

3. Etter valg av referert skjema tilgjengeliggjøres «Referert spørsmål». Velg hvilket spørsmål i det 

valgte skjemaet du ønsker å referere til. 

 

4. Feltet «Referert svar logikk» aktiveres.  
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Referert svar logikk 

Referert svar logikk handler om hvor i organisasjonshierarkiet besvarelsen hentes fra. Besvarelsen 

som blir vist i skjemaet tilpasses skjemaets eier. Skjematypen avgjør hvem som blir angitt som eier og 

er den som står for skjemaets besvarelser (eks. medarbeider, leder, ansatt).  

Skjemaets eier vises under «Deltakere» ved opprettelse av nytt skjema og via info-ikonet i et allerede 

opprettet skjema.  

 

Du får tre valgmuligheter for «Referert svar logikk»: 

• Normal: Svaret hentes fra en tidligere samtale som skjemaets eier har hatt med det samme 

skjemaet, og den samme deltakeren. 

• Kaskade: Svaret hentes fra en samtale mellom leder (av det gjeldende skjemaets eier), og 

lederens egen leder. 

• Kaskade topp: Svaret hentes fra en samtale der toppleder er eier av skjemaet. 

5. Velg en «Referert svar logikk» og trykk «Lagre». Referansen blir lagt til i skjemaet: 
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Referansen henter inn siste registrerte besvarelse av elementet i den nyeste publiserte versjonen av 

skjemaet. Samtalen må ikke være markert som fullført for å kunne refereres til, besvarelsen kan 

derfor hentes fra en påbegynt samtale. 

Endre rekkefølge på skjemaelementer  
Man kan endre rekkefølgen på opprettede skjemaelementer. Det gjør man ved å klikke på et element 

og deretter dra det til ønsket plass ved å holde i toppen av elementet.  

Det er ikke mulig å flytte elementer mellom sider. 

 

Rediger element 
Klikk på et skjemaelement og deretter på «Endre» for å redigere et skjemaelement.  

 

Slett element 
Klikk på et skjemaelement og deretter på «Fjern» for å slette et skjemaelement.  
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Forhåndsvisning 
Via fanen «Forhåndsvisning» får man opp en forhåndsvisning av skjemaet slik det vil se ut for 

deltakere. 

Det er også mulig å dele en link til forhåndsvisning med andre.  

 

Gi tilgang til skjema 
Før et skjema kan publiseres, og dermed bli tilgjengelig for bruk, må man først spesifisere hvem som 

skal ha tilgang til det. Det gjør man i fanen «Tilgang».  

Tilganger kan legges til både på før og etter at skjemaet er publisert. 
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Gi tilgang til hele organisasjonen  

Gi tilgang til hele organisasjonen skal ikke benyttes, for det vil gi alle medarbeidere i Helse Sør-Øst 

tilgang til skjemaet.  

Gi tilgang til utvalgte avdelinger 

Alle skjematyper kan tilgjengeliggjøres for én eller flere utvalgte avdelinger. Som standard er det 

huket av for at underavdelinger inkluderes, så husk å fjerne haken hvis underavdelingen ikke skal 

inkluderes. Dersom man ønsker å publisere et skjema for alle ved eget helseforetak, velger man 

toppnivå på helseforetaket og inkluderer underavdelinger.  

 

Gi tilgang til utvalgte ledere og ansatte 

Skjematypen «Samtaler» kan gjøres tilgjengelig for enkelte medarbeidere og ledere i organisasjonen. 

Dersom man velger en leder, vil alle medarbeidere som han/hun er leder for også inkluderes. Dette 

vil man se i listen over ansatte som skjemaet er publisert til.  
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Gi tilgang til utvalgte personer 

Skjematypen «Åpen samtale» kan tilgjengeliggjøres for utvalgte personer, uavhengig av deres 

brukertilgang.  

Fjerne tilgang  
For å fjerne tilganger, klikker man på «Fjern alle». Det er ikke mulig å fjerne enkelte tilganger.  

 

Etter at tilganger er fjernet vil det ikke være mulig å benytte skjemaet ved opprettelse av nye 

samtaler, men påbegynte og fullførte samtaler vil fortsatt være tilgjengelige.  

Det er ikke mulig å fjerne tilganger for et publisert skjema, dersom det er opprettet en kladd. 

Kladden må enten slettes eller publiseres for at endringer i tilganger kan utføres. 

Publisere skjema 
For at et skjema skal bli tilgjengelig for brukere som det er gitt tilgang til, må skjemaet publiseres. 

Etter publisering vil redigeringsmulighetene på skjemaet være begrenset, men man kan opprette en 

kladdversjon hvor man kan gjøre alle endringer unntatt bytte av skjematype.  
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Kladdversjoner er ikke tilgjengelig for brukere med tilgang før versjonen publiseres. Når en 

kladdversjon publiseres overskrives den gjeldende publiserte versjonen. 

Merk: Dersom noen har påbegynt skjemaet før kladden ble publisert, vil de beholde den gamle 

versjonen. Mens alle som starter skjemaet etter publisering av kladd, vil få den nye versjonen 

Alle tidligere publiserte versjoner er tilgjengelig for visning for administrator, og gir en god oversikt 

over skjemaets versjonshistorikk. 

Før et skjema kan publiseres må følgende kriterier være innfridd:  

• Alle sidene i skjemaet må inneholde minst et skjemaelement 

• Tilganger til skjemaet må angis  

Publisering av skjema gjøres ved å klikke på «Publisere» i fanen «Publisere». 

 

Endringer som kan gjøres etter at skjemaet er publisert  
Følgende endringer kan gjøres etter at skjemaet er publisert: 

• Navn, beskrivelse, deltaker-tillatelser og aktivering/deaktivering av valget «Kun tilgjengelig 

for deltakere» ved redigering av selve skjemaet 

• Navn og beskrivelse på skjemaelementer 

• Aktivere/deaktivere «Feltet er påkrevd» eller «Bevar svar på tvers av samtaler» i 

skjemaelementer 

• Endre rekkefølge og navn på sider 

• Legge til og fjerne tilganger 

Endringer som ikke kan gjøres etter at skjemaet er publisert 
Følgende endringer kan ikke gjøres etter at et skjema er publisert: 

• Fjerne/legge til skjemaelementer  

• Fjerne/legge til svaralternativer/valg i skjemaelementer  

• Slette/legge til sider 
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Opprette ny versjon (kladd) 
Ved å opprette en kladd, vil man få mulighet til å gjøre alle typer endringer unntatt endring av 

skjematype. Det er kun mulig å opprette én kladd om gangen. Hver kladd genererer en ny versjon av 

skjemaet og baserer seg på gjeldende publiserte versjon.  

 

Publisere kladd  
Publisering av kladd gjøres på samme måte som ved første publisering av et skjema. Når en 

kladdversjon publiseres, overskrives den gjeldende publiserte versjonen. 

Merk: Dersom noen har påbegynt skjemaet før kladden ble publisert, vil de beholde den gamle 

versjonen. Mens alle som starter skjemaet etter publisering av kladd, vil få den nye versjonen.  

Slett kladd  
Man har mulighet til å slette den opprettede kladden, ved å stå i fanen «Publisere» og deretter 

trykke «Slett kladd» 
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Versjonshistorikk – Tidligere versjoner 
I fanen «Publisere» kan man se alle tidligere versjoner av skjemaet, i tillegg til det nåværende. 

Nåværende publiserte versjon, eller kladd- versjon ligger alltid øverst. Klikk på «Tidligere versjoner» 

for å få opp tidligere publiserte versjoner.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Administrer skjemaer 
Hvis du ønsker å søke opp et eksisterende skjema, gjør du dette under «Global administrasjon» i 

hovedmenyen til venstre, og deretter klikker du på «Administrer skjemaer».  

Ved å klikke i søkefeltet kan du søke opp eller bla deg frem til ønsket plan.  
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I tillegg til å legge til skjemainnhold, har man også andre muligheter for administrasjon av skjema.  

 

De ulike knappene til høyre for skjemanavnet er: 

1. Skjemainformasjon 

2. Rediger skjema 

3. Slett eller arkiver skjema  

4. Del forhåndsvisning av dette skjemaet 

5. Kopier skjema  

 

1. Skjemainformasjon 
Informasjon om versjonsnummer, når skjemaet ble opprettet, av hvem, hvilken type skjema det er, 

hvilke tillatelser som er gitt og hvilke innstillinger som er satt. Dersom skjemaet er tatt i bruk vil man 

også få opp informasjon om antall pågående og antall fullførte dialoger.  

 

 

2. Rediger skjema 
Rediger navn, beskrivelse, type skjema, tillatelser og andre innstillinger (samme innstillinger som ved 

opprettelse av skjema). 



 
248 

 

 

3. Slett eller arkiver skjema 
Slett skjemaet permanent for alle eller arkiver skjemaet fra skjemaadministrasjon.  

Når du sletter skjemaet, vil alle påbegynte og fullførte samtaler med gjeldende skjema også fjernes i 

brukernes profil.  

 

Når du arkiverer skjemaet vil skjemaet fjernes fra Skjemaadministrasjon, men alle påbegynte og 

fullførte samtaler med gjeldene skjema vil beholdes i brukernes profil. Påbegynte samtaler kan 

fullføres og vil bli lagret under «Fullførte samtaler».  

Arkiverte skjemaer kan ikke reaktiveres. 

 

4. Del lenke til forhåndsvisning av skjema 
Gir en lenke til forhåndsvisning av skjemaet. Det kreves ingen innlogging for å åpne lenken. 

Forhåndsvisningen gir tilgang til skjemaet i sin helhet med mulighet for testing av utfylling. Ved 

endringer i skjemaet oppdateres innholdet i lenken automatisk. 
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5. Kopier skjema 
Å bygge et strukturert og målrettet skjema er tidkrevende. For en mer effektiv utforming og 

administrering av skjemaer er det utviklet mulighet for administrator å opprette en kopi av et 

skjema. På den måten kan administrator unngå å starte på nytt hver gang, men tilpasse og justere 

innhold og tilganger etter behov basert på originalen. 

Det er den siste versjonen av skjemaet som blir kopiert. Kopien vil være identisk med originalen og 

inkludere angitte tilganger, men vil ikke ta med seg originalens versjonshistorikk. 

Kopien blir navngitt med “Kopi av” i tillegg til skjemaets originale navn, men det finnes ingen kobling 

mellom originalen og kopien. 

En kopi vil dermed opprettes som en kladd med versjon 1 og er ikke tilgjengelig for de angitte 

tilgangene før skjemaet publiseres. Administrator kan derfor gjøre alle ønskede endringer og 

tilpasninger etter behov, men på lik linje med andre allerede opprettede skjemaer er det ikke mulig å 

endre skjematype. 

Tilgangene følger også med ved kopiering av skjema. Det vil si at de samme tilgangene som er gitt i 

originalskjemaet også vil gis i kopien. Tilgangene kan endres ved behov, og skjemaet vil ikke bli 

tilgjengelig for de det er gitt tilgang til før det er publisert.  
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HF Administrator 
Som HF Administrator får du tilgang til menypunktene «Tilgangsstyring» og «Global administrasjon» i 

hovedmenyen til venstre.  

 

Tilgangsstyring 
Under «Tilgangsstyring» kan du søke opp medarbeidere. Det er mulig å søke på navn, e-post og 

avdeling. Du kan også filtrere på roller og aktiverte/deaktiverte brukere. 
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Søkeresultatet viser alle aktive og inaktive stillinger hvis ikke det er filtrert på en av disse. Når man 

søker etter en medarbeider vil man få opp informasjon som e-postadresse, telefonnummer og når 

medarbeider sist var pålogget.  

 

Ved å klikke seg inn på en av stillingene vil man få opp tilgangsstyring for den valgte stillingen. Merk 

at tilganger skal administreres via BAT (i Min Sykehuspartner), og dette grensesnittet skal kun brukes 

til å få en oversikt over hvilke tilganger medarbeidere har.  
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Reaktivering av brukere 
Det er mulig å reaktivere avsluttede stillinger. Dette er nyttig for eksempel i forbindelse med 

akkreditering/tilsyn, eller når LIS har glemt å sende læringsmål til godkjent innen de er ferdige på 

helseforetaket. Reaktiveringen vil kun gjelde frem til neste import fra Personalportalen, det vil si 

neste natt. Med unntak av LIS1- stillinger. Disse holdes aktive i 30 dager, med mindre man manuelt 

deaktiverer dem igjen.  

Reaktivering av brukere bestilles via sak i Min Sykehuspartner. Dersom man ønsker å reaktivere 

brukere selv og har rollen HF Administrator fra før, kan man bestille en tilleggsrolle som gir mulighet 

til dette. Rollen bestilles også ved å sende inn en sak via Min Sykehuspartner.  

OBS! Rollen gir også tilgang til å deaktivere brukere, men dette skal man ikke gjøre. Dersom 

brukere deaktiveres, vil de reaktiveres igjen ved neste nattkjøring.  

Reaktivering av brukere gjøres under «Tilgangsstyring», søke opp medarbeideren som skal 

reaktiveres, klikke seg inn på denne og klikke på «Aktiver» på stillingen som skal aktiveres.  
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Man får deretter opp et varsel hvor man må bekrefte at man ønsker å aktivere stillingen.  
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Stillingen blir deaktivert igjen neste natt, med mindre det er en LIS1- stilling. LIS1- stillinger holdes 

aktive i 30 dager før de deaktiveres.  

Merk at planer medarbeideren hadde da stillingen ble deaktivert, vil også bli reaktivert. Planer som 

var deaktiverte når stillingen ble deaktivert, vil fortsatt ligge som deaktiverte. Disse kan reaktiveres 

igjen ved å søke opp medarbeideren under «Mine medarbeidere» og «Oversikt». Søk opp 

medarbeideren og klikk i feltet under «Status planer» for å få opp planer som kan reaktiveres.  

Rapporter 

I rapporter som benytter livedata vil data angående den reaktiverte brukeren komme med 

umiddelbart etter reaktivering. Men i historiske rapporter hentes gårsdagens data, og man vil måtte 

vente til dagen etter før man får opp data angående brukeren i rapporter.  

Det er kun aktive planer som kommer med i rapporter, så husk å reaktivere planene til reaktivert 

ansatt før du skal kjøre rapporter.  

Global administrasjon 
Under menypunktet «Global administrasjon» kan man endre kategorier, administrere sentrale krav, 

administrere sentrale planer og administrere samtaleskjemaer.   

Organisasjonskart og tilgang 
Denne fanen gir tilgang til organisasjonskartet. Her ber vi dere om å ikke gjøre endringer, da 

opplysninger kommer direkte fra PAGA og skal derfor ikke endres direkte i Kompetanseportalen. 

Administrer krav 
Her får man opp sentrale krav og læringsaktiviteter. Man får opp samme informasjon, og har tilgang 

til samme funksjonalitet som i «Administrer krav» under «Lokal administrasjon» med unntak av 

kolonnen «Eier».  

Kategorier 
Her får man tilgang til, og kan administrere kategori-treet. Kategoriene skal følge regional standard. 

https://dossierdocstore.s3-eu-west-1.amazonaws.com/HSO/okt2020/Lynguide+Regional+standard+v2.0.pdf
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Man kan slette, redigere og legge til nye kategorier.  

Slette kategori 

For å slette en kategori, markerer man mappen man ønsker å slette og deretter trykker «Slett 

kategorier»  

Redigere kategori 

For å redigere en eksisterende kategori, markerer man mappen man ønsker å redigere, og trykker 

«Rediger kategori». Man får da opp et nytt vindu hvor man kan endre navn på kategorien.  

Ny kategori 

For å legge til nye kategorier under eget HF, markerer man nivået man ønsker å legge den nye 

kategorien under, og deretter trykker på «Ny kategori». Man får da opp et nytt vindu hvor man kan gi 

navn på den nye mappen man oppretter.   
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Administrer planer 
I fanen «Administrer planer» er det mulig søke opp sentrale planer. Sentrale planer skal kun 

opprettes av Sykehuspartner. Dette er planer som er relevante for hele HSØ. Planer som er relevante 

for ett helseforetak, skal lages på lokalt nivå og deles med hele helseforetaket.  

 

LMS integrasjon – koble krav/læringsaktiviteter mot kurs i Læringsportalen 
Det er mulig å koble et krav/læringsaktivitet i Kompetanseportalen til et kurs i Læringsportalen, slik 

at hvis kurset blir bestått i Læringsportalen overføres statusen til Kompetanseportalen. 

Dette er en en-veis integrasjon fra Læringsportalen til Kompetanseportalen og fungerer slik at den 

henter siste bestått-status i Læringsportalen til enhver tid. Er kurset kun påbegynt, men ikke bestått, 

overføres ikke resultatet.  

Status på e-læringskurs overføres umiddelbart til Kompetanseportalen. 

Status på klasseromskurs overføres umiddelbart til Kompetanseportalen, når instruktør har godkjent 

oppmøte i Læringsportalen. Integrasjonen henter status på kurs 6 uker tilbake i tid, slik at kursholder 

på klasseromskurs har god tid til å registrere gjennomføringen til deltakerne. Dersom godkjenninger 

gjøres utenfor dette tidsrommet, vil integrasjonen få med disse i en større opprydning som gjøres to 

ganger i året. 

Nye kurs/endringer på eksisterende kurs i Læringsportalen vil ikke være synlige i søk i 

Kompetanseportalen før etter nattekjøring. 

Retningslinjer for hvordan man skal bygge opp krav som er koblet mot kurs, finner du her. 

 

 

https://dossierdocstore.s3.eu-west-1.amazonaws.com/HSO/23609/Retningslinjer+for+krav+koblet+til+kurs.pdf
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Sjekkliste for administrator før man knytter et krav/læringsaktivitet mot et kurs 
Det er noen ting administrator bør sjekke i Læringsportalen før man kobler et krav/læringsaktivitet 

mot et kurs: 

1. Før et nytt krav koblet mot kurs opprettes bør man være sikker på at det ikke allerede er 

opprettet et tilsvarende krav tidligere som kan benyttes. Man bør derfor først ta en kikk i 

mappen over e-læringskurs for HF’et du tilhører (kategori 14), samt i mappene i «00 HSØ 

Regionale og delte krav». 

 

Sjekk at kurset er tilgjengelig i Læringsportalen, ved at dato i feltet «Tilgjengelig fra» ikke er frem 

i tid, og dato i «Opphørt fra» ikke er bakover i tid. 

 

 

Sjekk at kurset ligger inne med en «klasse». Dette gjøres ved å søke opp kurset og deretter gå til 

«Klasseinformasjon». Dersom kurset ikke har noen klasse koblet til seg, vil ikke kurset komme 

over til Kompetanseportalen
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Hvordan koble et krav mot et kurs i Læringsportalen?  
Det er kun de som har rollen «HF Administrator» som kan koble krav/læringsaktiviteter mot kurs i 

Læringsportalen.  

Dette gjøres ved å gå til «Global administrasjon» i hovedmenyen til venstre, og deretter klikke på 

«Administrer krav».  

Alle krav/læringsaktiviteter som skal knyttes mot kurs og eies av eget HF skal legges i kategorien «E-

læring» under eget HF. Kurs som er delt mellom foretakene skal ligge i «HSØ Delte e-læringskurs» 

eller «HSØ Delte klasseromskurs». Regionale kurs legges i «HSØ Regionale krav», og administreres av 

forvaltningen i Sykehuspartner.  
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For å koble et krav mot et kurs, starter du med å klikke på «Ny kursliste».  
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Følgende bilde kommer da opp:  
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Søkekriterier 
Klikker man i søkefeltet kommer det opp en predefinert liste som består av nøkkelord i 

Læringsportalen. Man kan også søke opp kurs som ligger i kurskatalogen i Læringsportalen ved å søke 

på kursnavn, kursID eller en kombinasjon. KursID vil gjøre det lettere å sørge for at det er det riktige 

kurset du velger. Se neste avsnitt, dersom du er usikker på hvor du finner kursID. 

 

Når man har funnet riktig kurs, klikker man på kurset. Da blir kurset valgt, og man kan nå krysse ut 

vindu. 
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Trykk «Publiser» på kravet/aktiviteten. Kravet vil nå ligge i «Administrer krav» under «Global 

administrasjon», og man kan her endre eller arkivere kravet/aktiviteten.  

For å se hvilket kurs kravet er koblet mot, kan man hente opp kolonnen «Kursliste» i oversikten ved å 

klikke på «Velg kolonner». Da vil man raskt få oversikt over kursID og kursnavn kravet er koblet mot. 
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Søk på kursID 
Dersom du skal søke opp et kurs, kan det være lurt å benytte seg av kursID. Det kan være flere ulike 

kurs med tilnærmet like navn og derfor vil kursID sørge for at det er riktig kurs man velger. 

Du kan finne kursID ved å logge inn i Læringsportalen og søke opp kurset du skal koble til i 

kurskatalogen. Klikk deg deretter inn på kurset, og du vil finne kursID under tittelen på kurset.  
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Det er også mulig å finne kursID ved å søke etter kurset under «Admin», deretter «Opplæring» og så 

«Administrer opplæringskatalog» 
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Delte krav 
Dersom et krav koblet mot et kurs, er delt med flere HF skal det legges inn i kategorien «HSØ Delte e-

læringskurs» eller «HSØ Delte klasseromskurs». 

Det er mulig å hente ned eksisterende krav fra denne kategorien. Dersom man ønsker å hente ned et 

krav som ligger i denne kategorien er man selv ansvarlig for å påse at kurset i Læringsportalen er 

tilgjengelig for ansatte på ditt HF. Ta eventuelt kontakt med kursansvarlig for å høre om det er ok at 

kurset tilgjengeliggjøres til ditt HF. 
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For å sjekke om kurset er tilgjengelig for ditt HF, søker du opp kurset i Læringsportalen, under 

«Admin». Når du klikker på kurset, vil du se et felt for «Målgruppe». Her ligger det definert at ansatte 

ved XXHF har tilgang på kurset i Læringsportalen. 
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Dersom ditt HF mangler under «Målgruppe», kan du ta kontakt med kursadministrator for å høre om 

vedkommende kan tilgjengeliggjøre kurset for dere. 

 

Tilpasse gyldighet i dager på sentralt krav brukt i lokal plan 
Dersom du laster ned et sentralt krav i en lokal plan, kan du i noen tilfeller tilpasse gyldigheten i 

dager.  

For at det skal være mulig å endre på gyldigheten i dager lokalt, må det være huket av for «Tillat 

tilpasning» på det sentrale kravet. Dette gjøres i avansert-fanen på kravet. I tillegg må det fylles inn 

en verdi i feltet «Gyldighet i dager». Les mer om dette i avsnittet «Tilpasning av gyldighet i dager på 

sentrale krav».  

Merk! Et krav som er koblet til et e-læringskurs forutsetter at kurset er innenfor et gyldig 

datointervall. Setter man f.eks. gyldighet i dager til 2 år (730 dager) på et krav, er det viktig at man 
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også husker å forlenge «Opphører fra» datoen på kurset, slik at det ikke opphører før kravet må tas 

på nytt. 

 

For å tilpasse et krav lokalt i en plan, henter du det først inn i ønsket plan.  

Dersom et krav har mulighet for tilpasning av gyldighet vises dette med et blyantikon. Ved å klikke på 

dette ikonet får du opp et nytt vindu. 

 
Under fanen «Tilpass» kan du endre gyldigheten i dager. Det er obligatorisk å legge inn en årsak for 

tilpasningen. 
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Ved å klikke på «Detaljer» kan du se mer om det opprinnelige kravet, inkludert opprinnelig gyldighet i 

dager. 

 

Gjennomføring av kurs for ansatt/LIS 
Når kravet/læringsaktiviteten er hentet ned i ansatt sin plan ser den slik ut:  

 

 

Ansatt kan klikke på «Gå til kurs». Da åpnes kurset i Læringsportalen og kan gjennomføres der på 

vanlig måte. Dersom det er et klasseromskurs eller annet kurs hvor det er lagt inn flere 

kursgjennomføringer, for eksempel flere datoer kurset kan tas, får man spørsmål om hvilken av disse 

man ønsker å gå til.  
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Når kurset er bestått i Læringsportalen vil bestått-statusen overføres til Kompetanseportalen 

umiddelbart og kravet får fullført-status i planen. 

 

Det er verdt å merke seg at ettersom dette ikke er en to-veis integrasjon vil statusen på påbegynte 

kurs, eksempelvis klasseromskurs, ikke endre seg fra «ikke utfylt» til «påbegynt» i 

Kompetanseportalen. Det er først når kurset blir bestått i Læringsportalen at statusen også 

oppdaterer seg i Kompetanseportalen. 
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Ta kurset på nytt? 
Dersom man på et senere tidspunkt ønsker å ta kurset på nytt, vil man få spørsmål om man vil ta 

kurset på nytt, og derav få en ny gjennomføringsdato, eller repetere. Dersom man velger å ta kurset 

på nytt vil datoen i Kompetanseportalen oppdatere seg med ny dato. 

 

 

Utløpte krav 
Dersom et krav utløper i Kompetanseportalen vil det stå som «utløpt» frem til kurset tas på nytt. Hvis 

medarbeider tar kurset på nytt, vil ny status overføres til Kompetanseportalen. 

 

Nullstilling av kurs 
Det er ikke mulig å nullstille et krav/læringsaktivitet som er koblet mot et kurs i Læringsportalen. 

Dersom det er store endringer i innholdet til et kurs som medfører at ansatt bør ta det på nytt 

anbefales det å opprette et nytt kurs i Læringsportalen og et nytt krav i Kompetanseportalen som 

kobles mot det nye kurset. Det opprinnelige kravet kan så deaktiveres i planen i 

Kompetanseportalen. På denne måten beholder man historikken på både kurset og kravet.  

Dersom det er små endringer i kurset, f.eks. justeringer i teksten på et kurs man kan endre dette 

direkte i kurset i Læringsportalen.  
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Bestilling av systemmelding 
Det er kun Sykehuspartner som har mulighet til å sende systemmeldinger. Utsending av 

systemmeldinger kan bestilles via en vanlig sak i Min Sykehuspartner og bestilling må inneholde:  

• Tittel  

Hvilken tittel skal meldingen ha. Maks 50 tegn inkludert mellomrom.  

• Meldingsinnhold 

Meldinger kan inneholde tekst, bilder, videoer (videolink), lenker og vedlegg 

• Dato 

Når meldingen skal sendes 

• Synlighetsperiode 

Til hvilken dato skal meldingen være synlig 

• Avsender 

Hvem skal stå som avsender 

• Om meldingen skal være definert som viktig eller ikke  

Les mer om forskjellen på viktige meldinger og ikke viktige meldinger i avsnittet om 

systemmeldinger for ansatt. 

• Hvem den skal sendes til  

Systemmeldinger kan sendes til enkeltbrukere eller til ulike grupper. Valgene man har for 

grupper er avdeling, stilling, tilgangsrolle, LIS-kull og funksjon (leder, veileder, supervisør, 

stedfortreder). Ved valg av flere grupper vil medarbeidere som inngår i alle de valgte gruppene 

samtidig, være mottakere av meldingen. Det betyr at mottaker-listen blir snevret inn, jo flere 

grupper som velges.   

 

 


