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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 Prestegarden-Sabev | La til info om Utlan av ansatte og oppdaterte info 22.05.2023
om Fravaersmodulen
Kristine Sollesnes Larsen | La til info om varsler 01.06.2023
Kristine Sollesnes Larsen | Lagt til info om overfgring av 18.07.2023
oppfelgingsaktiviteter, samt info om
stillingsendringer (samtaler)
Kristine Sollesnes Larsen | Endret info om oppfglgingsaktiviteter — disse fglger | 22.08.2023
ikke lenger person, men stilling.
Kristine Sollesnes Larsen | La til info om at pabegynte samtaler kan flyttes, 07.09.2023
fullfgres eller slettes
Kristine Sollesnes Larsen | La til info om at utdanningsansvarlig ikke far tilgang | 26.09.2023
til planer fra andre foretak.
Kristine Sollesnes Larsen | La til info om markering av delplan som ikke 27.09.2023
relevant
Oppdatert brukerveiledning med det nye designeti | November 2023
Kompetanseportalen, og lagt til info om den nye
funksjonaliteten for kompetanseoppfglging og frist
pa krav.
Kristine Sollesnes Larsen | Oppdaterte informasjonen om varsel pa frist pa Januar 2024
krav

Om brukerveiledningen
Denne brukerveiledningen tar for seg all funksjonalitet i Kompetanseportalen. Alt innholdet i
brukerveiledningen er ikke relevant for alle. For a gjgre det enklere a 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 ogsa for disse, med
mindre noe annet er spesifisert.

Man kan ogsa sgke etter innhold ved a klikke pa spkeikonet gverst, eller ved a trykke CTRL + B.

: Brukerveiledning HF Administrator (2).pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Fil Rediger Vis Vindu Hjelp

Hjem  Verktoy Brukerveiledning H...

8 =[q]

Kompetanseportalen | Versjon 4.10

© 1 oe AR MO @ e - ﬁ-

Brukerveiledning HF Administrator

T B 2
Sok etter

Forrige Neste

Info om hva de enkelte rollene gir tilgang til finnes i rolleoversikten.
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https://dossierdocstore.s3.eu-west-1.amazonaws.com/HSO/Dokumentasjon/Rollebeskrivelse_Kompetanseportalen.pdf

Palogging i kompetanseportalen
Du kan fa tilgang til Kompetanseportalen pa ulike mater:

e Vialink i Personalportalen
e Vialink pa startmenyen pa PCen
e Ved a ga til https://hso.dossier.no/profile/

Dersom du er tilkoblet jobbnettverket og er logget pa PCen med din egen bruker, vil du bli logget
automatisk inn i Kompetanseportalen. Dersom du er pa et annet nettverk eller er logget inn med en
fellesbruker eller sekundarbruker ma du logge inn. Du kan da velge om du vil logge inn med

for eksempel Min ID, BankID eller Buypass.

DIREKTORATET FOR E-HELSE
[D VELG ELEKTRONISK ID

MINID

MinID Med kode fra SMS eller PIN-kodebrev

BANKID

=== bankiD Med koder fra banken din

2% bankID BANKID PA MOBIL
Lelbel  Med sikker legitimasjon pa mobil

BUYPASS ID PA SMARTKORT
Med smartkort og kortleser

BUYPASS ID | MOBIL
buypass
Med passord/SMS eller mobilapp

COMMFIDES
Med USB-pinne eller smartkort

COMMFIDES

Slik skaffer du deg elektronisk ID

Flere stillingsforhold

Dersom du har flere stillingsforhold, er valgt som noens stedfortreder eller er lant ut et sted, vil du ha
flere valgmuligheter nar du logger inn. Du velger den avdelingen du gnsker a logge inn pa, ved a
klikke pa den. Personen i eksempelet under har et stillingsforhold i avdeling Sykehuspartner test, er
stedfortreder for Leder Sykehuspartner test og er utlant til avdeling 416020 — Kompetanseportal.

Avdeling Sykehuspartner test

Stedfortreder

For Leder Sykehuspartner test

Avdeling  Sykehuspartner test

Midlertidig_utlént til avdeling 3090960 - Sykehuspartner
HF 416020 -
Kompetanseportal

Tidsperiode 29.09.2023 - Udefinert
sluttdato
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Du kan bytte mellom de ulike stillingsforholdene dine ved a klikke pa Bytt stilling i hovedmenyen til

venstre. Du vil da fa opp samme bildet som ved palogging.

Dossier
g“ Hjem
T Kompetanseplaner / le...
D samtaler
=4 Personalia
) Veiledning

&, Dokumenter
System
Hjelp
Innstillinger
43 Byt stilling
[—) Logg ut

Tina

0O Meldinger

Ingen oppferinger

‘ =7 Tidligere meldinger |

Lenker
Interne eller eksterne lenker

co

Deleger godkjenning_av leeringsmal

Stedfortreder ved fravaer

Din profil — For alle ansatte

Ved palogging vil du komme til fanen Hjem. Der far du opp eventuelle systemmeldinger og varsler du

har mottatt, oversikt over din kompetanseutvikling, pabegynte

samtaler/oppfglgingsaktiviteter/veiledningssamtaler, samt dokumenter du har lastet opp.

o

T KOMPETANSEKRAV

27 av 411

) SAMTALER

Pdbegynt

Endret av Ting 20.04.2023

D OPPFOLGINGSAKTIVITETER
Utlapt
Endret 25.08.2023

T VEILEDNING
Venter

Endret av Kristine 10.10.2023

[«

&

=

Dossier <
89  Hjem
% Kompetanseplaner / laeri...
O samtaler
2. Personalia
E] Veiledning

Dokumenter

System

Hjelp

Innstillinger

Logg ut

Johan

L0 Meldinger

Ingen oppferinge

‘ 7 Tidligere meldinger |

Varsler

Oversikt over ulike varsler fra systemet

[l UTL®PTE ELEMENTER: 1

Du har elementer som har gatt over

fristen for fullfaring

Se alle utlepte elementer

[\ OPPDATERING PA PLANER OG X
KRAV

Ditt innhold har blitt oppdatert

Publisert: 31.10.2023

o]

T KOMPETANSEKRAV

Sav 123

D SAMTALER

Start

D OPPFOLGINGSAKTIVITETER

£ VEILEDNING

Start

[«

DOKUMENTER

Godkjent
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Systemmeldinger

Systemmeldinger er meldinger som er sendt ut enten til enkeltmedarbeidere eller grupper. For
eksempel alle medarbeidere pa en gitt avdeling, alle medarbeidere med en gitt stillingstittel pa et
helseforetak eller alle LIS i et gitt kull.

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

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

/A Viktig melding X

Denne meldingen er markert som viktig.

Fra: Sykehuspartner
Opprettet: 19.01.2022

@ Minn meg pé dette

v/ Meldingen er lest

Ikke viktig melding X

Denne meldingen er ikke markert som viktig.

Fra: Sykehuspartner (Synlig i 7 dager)
Opprettet: 19.01.2022

O Minn meg pé& dette

v Meldingen er lest

For & lukke systemmeldingen klikker du enten p& Meldingen er lest eller Minn meg pa dette. A klikke
utenfor meldingen eller pa krysset gverst i hgyre hjgrne tilsvarer a klikke pa Minn meg pa dette.

Etter at meldingen er lukket er det litt ulikt hvor du kan finne den igjen, avhengig av hva du klikket pa
og om det er en viktig melding eller ikke:

Meldingen er lest

Minn meg pa senere

Viktig melding Legger seg under Meldinger i den Legger seg under Meldinger, og du far
nye Hjem-fanen frem til den opp som pop-up pa nytt etter 24
synlighetsperioden for meldingen timer. Flyttes til Tidligere meldinger nar
utlgper. Flyttes deretter til Tidligere | du har markert den som lest og
meldinger. synlighetsperioden er utlgpt.

Vanlig melding | Legger seg i Tidligere meldinger Legger seg under Meldinger i Hjem-

fanen, og du far den opp som pop-up pa
nytt etter 24 timer. Flyttes til Tidligere
meldinger nar man har markert som
lest eller synlighetsperioden utlgper.
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Under Meldinger i hjem-fanen har man mulighet til 3 klikke pa Marker som lest pa vanlige meldinger
som man tidligere har bedt om paminnelse pa. Disse vil da umiddelbart flytte seg til Tidligere
meldinger som apnes i et sidepanel til hgyre.

Dossier < Tina
> Meldinger
8° Hjem
@ Tidligere meldinger
B Kompetanseplaner/ Iz O Meldinger 2 Min kompetanseutvikling
INSTILLINGER -~

O somtaler e vi

J KOMPETANSEKRAV o yeste forst

Ingen oppfaring

2 Personalia ' ARKIVERTE MELDINGER ~

7 Tidligere meldinger B
27 av 411

() Veiledning

D SAMTALER Fra: Sykehuspartner HF
Opprettet: 19.07.2023

Lenker

& Dokumenter
Feil med leeringsarena

System
Les mer

Hielp Stedforireder ved fravaer

£} Innstillinger

i Fro: Sykehuspartner
' VEILEDNING Opprettet: 08.06.2023

€3 Byt stilling
i v N Venter

0 . R . Ny funksjonalitet - Varsler i Kompetanseportalen
dret oy Kristine 10102023

> Loggut

Les mer

ok, DOKUMENTER

Alle meldinger blir liggende i Tidligere meldinger, sa der kan du se alle systemmeldinger du har
mottatt. Disse kan sorteres etter eldste fgrst eller nyeste fgrst.

Varsler

Det er satt opp ulike varsler i Kompetanseportalen. For eksempel varsel om tildelt plan, godkjent
leeringsmal, signert krav, forespgrsel om signering av krav o.l. Du kan motta varsler pa tre ulike
mater:

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

e Ukentlig oppsummering pa e-post - Sendes ut i en samlet oppsummering en gang i uken
(onsdag)

e Hjem-sidevarsler i fanen Hjem i Kompetanseportalen. Dukker opp tilnaermet umiddelbart
etter hendelsen det varsles om.

Du kan selv velge hvordan du gnsker @ motta de ulike varslene. Du kan ogsa sla av de fleste varsler
dersom du gnsker det. Du finner innstillinger for varsler under menyen Innstillinger nederst i
hovedmenyen.
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Dossier <
89  Hjem
S Kompetanseplaner / lze...
D Samtaler
,9, Personalia

D Veiledning
&,  Dokumenter

System

G Hielp

{E:} Innstillinger

('_) Bytt stilling

[» Loggut

Tina

0 Meldinger

Ingen oppferinger

| T Tidligere meldinger |

& Lenker

Interne eller eksterne lenker

Deleger godkjenning_av laringsmal

Stedfortreder ved fravaer

Innstillinger for e-postvarsler
Under E-post: varsler kan du velge om du gnsker & motta varsler umiddelbart og/eller om du gnsker
a samle noe i en ukentlig oppsummeringsepost. Som standard vil alle e-postene sendes umiddelbart.

11

2 Min kompetanseutvikling

T KOMPETANSEKRAV

27 av 411

D SAMTALER
Pabegynt

Endret gv Ting 20042023

[0 OPPFOLGINGSAKTIVITETER
Utlept
Endret 2508.2023

T VEILEDNING
Venter

Endret ov Kristine 10.10.2023

E-postene er kategorisert i varselgrupper basert pa varselets innhold. Se oversikt over hvilke varsler
som tilhgrer hvilken varselgruppe i kapitlet Oversikt over varsler.

Nederst kan du skru av alle e-postvarsler ved a huke av Jeg vil ikke ha e-post varslinger.
Med noen unntak vil du dermed ikke motta verken umiddelbare eller ukentlig oppsummering pa e-
post fra noen av varselgruppene.

Innstillinger
Tina

E-POST: VARSLER

Sett opp hverdan du vil motta varsler pé e-post. Du kan velge @ inkludere

ulike emner i en ukentlig oppsummering, eller & motta et varsel direkte ndr

noe skjer. Disse valgene kan ogsa kembineres.

Dokumenteier/dokumentansvarlig

Varsler om at du settes som dokumenteier eller -ansvarlig for en plan.

Inkluder i ukentlig oppsummering pé e-past

Send direkte varsel pd e-post.

(Se hvilke varsler som sendes direkte)

Godkjenninger og avvisninger

Varsler nér forespersel godijennes, signeres eller avvises

Signatur-/godkjenningsforesporsler i ukentlig oppsummering for deg som

lederfinstrukter.

Inkluder i ukentlig oppsummering p& e-post

Send direkte varsel pé e-post.

(Se hvilke varsler som sendes direkte)

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

Som standard vil hjem-sidevarsler for alle varselgrupper veere slatt pa.

e SYKEHUSPARTNER
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Innstillinger
Tina

OST: VARSLER ~

Sett opp hvilke kategoriene du ensker & motta varsler for. Disse varslene
vises p& hjem-siden ved nye hendelser i de ulike kategoriene. Disse varslene

fungerer uavhengig av varsler pé e-post

Dokumenteier/dokumentansvarlig

Varsler om at du settes som dokumenteier eller -ansvarlig for en plan.

Vis pd hjem-siden

Godkjenninger og avvisninger
Varsler nér forespersel godkjennes, signeres eller avvises.

Vis pd hjem-siden

Hjem-sidevarsler

Kortgrupper

For a skille mellom varsler som er rettet mot deg som medarbeider og varsler om oppfglging av
medarbeidere som leder, supervisgr e.l., fordeles varslene i ulike kortgrupper: Varsler og
Medarbeideroppfalging.

Kortgruppen Varsler

Kortgruppen Varsler bestar av varselkort med varsler til deg som medarbeider, og kan for eksempel
veere varsel om tildelt plan, signert krav, godkjent laeringsmal, utlgpt krav etc. De ulike varslene
fordeles og vises i ulike varselkort, for eksempel Avviste forespgrsler eller Oppdatering pa planer og
krav.

Varsler

Dversikt aver ulike varsler fra systemet

M\ AVVISTE FORESPBRSLER >
Du har 1 avvist forespersel

Publisert: 31.05.2023

[\ GODKJENTE FORESPBRSLER X

Du har 1 godkjent forespersel

Publisert: 31.05.2023

[\ DOKUMENTEIER / ANSVAR be

Du har 1 ny varsling

Klikk for & se nye varsler
Publisert: 31.05.2023

[\ OPPDATERING PA PLANER 0G x
KRAV

Du har 1 ny oppdatering

Ditt innheld har blitt oppdatert til

&n ny versjon

Publisert: 31.05.2023

{%} Innstillinger

Nar en hendelse genererer et varsel, vil varselet umiddelbart bli synlig i tilhgrende varselkort.
Se oversikt over hvilke varsler som tilhgrer hvilket varselkort i kapitlet Oversikt over varsler.
Trykker du pa et varselkort, apnes et vindu til hgyre med detaljert informasjon.
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> Godkjente forespoarsler

Krav / Aktivitet ‘:i :' ‘

Apne tilganger - hovedoperatsr (sign.) ‘ Aktivitet || 31.05.2023 ‘

De fleste varslene kan du klikke pa slik at du kommer videre til f.eks. kravet eller planen varselet
gjelder.

Dersom et varsel omhandler et krav/laeringsaktivitet som brukes i flere av dine tildelte planer, er det
tilfeldig hvilken plan som dpnes. Kravets/aktivitetens innhold og status synkroniseres pa tvers av
planene, sd eventuelle endringer vil gjenspeiles i alle planene.

Kortgruppen Medarbeideroppfalging
Denne kortgruppen vil besta av tre ulike kort: varselkort, oppfglgingskort og status-kort. Alle varslene

er rettet mot din rolle som leder, instruktgr/supervisgr og/eller veileder.

o  Medarbeideroppfelging

Falg dine medarbeideres utvikling

[\ MEDARBEIDEROPPF@LGING b

Du har 8 nye
medarbeideroppfelginger

Klikk for d se nye oppgaver.
Publisert: 11.10.2023

|' 18 ‘ SIGNERING KRAV /

' LERINGSAKTIVITET

Krav som venter pd signatur

|' 12 | SAMTALER MED MEDARBEIDERE

Pabegynte sumtaler med

medarbeidere

|' 10 | OPPFOLGINGSAKTIVITETER

Dine medarbeideres
oppfelgingsaktiviteter

Il Kompetansekrav

Dator 30.10.2023

() Fulifort 65
Pabegynt 16
Venter pd signatur 7
Utloeper / forfaller 30 dager 9

I:I Utlapt / forfalt 7

([ lkke pébegynt 60

e SYKEHUSPARTNER
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Varselkort
Varselkortene er vanlige varsler slik som for medarbeidere, hvor du kan tilpasse hvilke varsler du
gnsker a fa opp via innstillingene.

Oppfalgingskort

Kortene for signatur-/godkjenningsforespgrsler, samtaler med medarbeidere og dine
medarbeideres Oppfglgingsaktiviteter, kan ikke slds av som varsel pd Hjem-siden. Disse kortene gir
deg oversikt over hvor mange oppgaver som venter handtering/oppfglging av deg.

Status-kort

Kortet Kompetanseplaner viser en visuell og overordnet status pa alle krav som er tildelt
medarbeiderne du har tilgang til. Ved a trykke pa de ulike statusene i kortet, navigeres du til Krav-
fanen pa siden Kompetanseoppfglging.

Il Kompetanseplaner

Dato: 11.10.2023

() Eulfort 135
Pabegynt 45
Venter pé signatur 4
Utleper / forfaller 30 dager 0

| Utlept / forfalt 94

| lkke pabegynt 862

e SYKEHUSPARTNER
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Varselkortenes utseende
Varselkortene blir fremstilt med ulik bakgrunnsfarge, med eller uten mulighet for a krysses ut. Under
far du en oversikt over hva fargene og krysset betyr, og for hvilke varselkort dette gjelder.

15

Utseende

Forklaring og eksempler

Varselkort

Kryss gverst i hgyre
hjgrne, uavhengig av
bakgrunnsfarge

Krysset indikerer at varselet kan
fijernes.

Varsler som ikke krever noen form for
handtering, eller noe som ma
handteres av dine medarbeidere.

Eks.:
- Du er valgt som dokumenteier
for en plan
- Du har blitt valgt som veileder
- Du har blitt tildelt en plan

e Dokumenteier/ansvar

e Godkjente forespgrsler

e Avviste forespgrsler

e Oppdatering pa planer og krav
e Samtaler

e Medarbeideroppfglging

e Veilederoppgaver

Hvit bakgrunn

Varsler om noe som ikke har noen
tidsbegrensning.

Eks.:
- Du har krav som venter pa
signering
- Etavdine krav er nullstilt
- Du har blitt tildelt en ny plan

e Dokumenteier/ansvar

e Oppdatering pa planer og krav
e Samtaler

e Medarbeideroppfglging

e Veilederoppgaver

Red bakgrunn

Kritiske varsler.

Eks.:
- Enavdine signaturforespgrsler
er avvist
- Gyldigheten pa et av dine krav
har utlgpt

e Utlgpte elementer
e Avviste forespgrsler

Gul bakgrunn

Tidskritiske varsler.

Eks.:
- Du har et krav som snart
utlgper

e Utlgper snart
* Planlagte hendelser

Grgnn bakgrunn

Positive varsler.

Eks.:
- Krav/aktivitet/plan er
signert/godkjent.

e Godkjente forespgrsler

Hvit bakgrunn med
tall-status: rgd eller
grenn

- Grgnn status: ingen ventende
signatur/godkjennings-
forespgrsler

- Rgd status: antall ventende
signatur/godkjennings-
forespgrsler

Oppfelgingskortene:

e Signatur-
/godkjenningsforespgrsler

e Samtaler med medarbeidere

e Oppfolgingsaktiviteter
(medarbeideres)

e SYKEHUSPARTNER
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Oversikt over varsler
Tabellen under gir deg en oversikt over:
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e Varselgruppe: Navn pa varselgruppe i innstillingene. Her kan du fa oversikt over hvilke
varsler du aktiverer/deaktiverer med de ulike varselgruppene i innstillinger

¢ Varselkort: Navn pa kortet i Hjem- fanen hvor de ulike varslene vil veere plassert

¢ Type varsel: Hvordan varselet genereres

¢ Valg for varsel: Hvordan man kan velge a fa varselet. Man kan velge flere av alternativene.
Hjem-sidevarsel vil si at man far varselet i Hjem-fanen.

Varselgruppe | Varselkort Type varsel Valg for varsel
Dokumenteier/ | Dokumenteier/ | Du er valgt som dokumenteier for en
ansvar ansvarlig plan - Enkeltvis e-post
- Ukentlig oppsummerin
Du er valgt som dokumentansvarlig . I.g ppsu ng
- Hjem-sidevarsel
for en plan
Godkjenninger | Godkjente En plan er godkjent

og avvisninger

forespgrsler

Et laeringsmal er godkjent

- Ukentlig oppsummering
- Hjem-sidevarsel

Krav/lzeringsaktivitet er signert

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

Avviste
forespgrsler

Leeringsmal er avvist

Krav/lzeringsaktivitet er avvist

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

Tildelinger og
oppdateringer

Oppdatering pa
planer og krav

Du er tildelt en ny plan

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

En plantildeling er deaktivert

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

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

- Ukentlig oppsummering
- Hjem-sidevarsel

En plantildeling er reaktivert

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

Et kravien planduer
tildelt er deaktivert

- Hjem-sidevarsel

Paminnelser og
frister

Utlgper snart

Et krav med gyldighet neermer seg
fristen for utlgp *

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

En av dine oppfelgingsaktiviteter
naermer seg frist for fullfgring

Et krav med frist naermer seg
utlgpsdato

- Ukentlig oppsummering
- Hjem-sidevarsel

e SYKEHUSPARTNER
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Utlgpte Et krav med gyldighet er utlgpt * - Enkeltvis e-post
elementer - Ukentlig oppsummering
- Hjem-sidevarsel
Er krav med frist er utlgpt
Fristen for en av dine
oppfalgingsaktiviteter er utlgpt
- Ukentlig oppsummering
En planlagt samtale er ikke fullfgrt - Hjem-sidevarsel
innen planlagt dato (sendes kun til
deltakere som har tillatelse til 3
fullfgre samtalen)
Planlagte Du har en planlagt samtale som
hendelser naermer seg.
Veiledning (LIS) | Samtaler Veileder har ferdigstilt forberedelse til

veiledningssamtale

Veileder har ferdigstilt referat til
veiledningssamtale

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

Veileder har ferdigstilt samtalen

- Hjem-sidevarsel

Varsler for
medarbeider-

oppfolging

Medarbeider-
oppfalging

Noen har valgt deg som stedfortreder

Noen har valgt deg som delegert
godkjenner av lzeringsmal for LIS

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

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

Du har en planlagt samtale som
naermer seg

En planlagt samtale er ikke fullfgrt
innen planlagt dato (sendes kun til
deltakere som har tillatelse til 3
fullfgre samtalen)

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

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

- Ukentlig oppsummering
- Hjem-sidevarsel

Veilederoppgav
er

Noen har valgt deg som veileder

LIS har fullfgrt forberedelse til
veiledning

LIS har fullfgrt referat etter veiledning

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

En medarbeider har fjernet deg som
sin veileder

- Hjem-sidevarsel

e SYKEHUSPARTNER
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* Varsler om krav som utlgper snart eller som har utlgpt, genereres ved nattkjagring (bdde hjem-
sidevarsel og e-postvarsel). Hiem-sidevarsel forsvinner med en gang dersom du utfgrer et utlgpt krav

pd nytt.

Oppfelgingskortene
Oppfolgingskortene er ikke varsler pa 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 a ogsa fa e-

postvarsel om.

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

handtert forespgrsler (signert/godkjent, forhandsgodkjent eller avvist).

Kortet Samtaler med medarbeidere er bare synlig nar minst én samtale er tildelt/pabegynt.

Medarbeideres Oppfglgingsaktiviteter er bare synlig nar minst én medarbeider har minst én aktiv
oppfelgingsaktivitet.

Varselgruppe | Varselkort Type varsel Valg for varsel
Godkjenninger | Signering av Forespgrsler om a signere - Ukentlig oppsummering
og avvisninger | kompetansekrav krav og/eller aktivitet - Enkeltvis e-post

Hjem-sidevarsel er alltid aktivert,
ikke mulig a sla av.

Godkjenning av
lzeringsmal

Medarbeider(e) venter
godkjenning av leeringsmal

Godkjenning av
kompetanseplaner

Medarbeider(e) venter pa
godkjenning av
kompetanseplan

- Ukentlig oppsummering

Hjem-sidevarsel er alltid aktivert,
ikke mulig a sla av.

Samtaler med
medarbeidere

Antall tildelte/pabegynte
samtaler med dine
medarbeidere

Alle direkte e-poster for
tildelte/pabegynte samtaler med
medarbeidere avgjgres av om e-
post er aktivert ved opprettelse
av samtalen.

E-post/ukentlig oppsummering
med paminnelse om planlagte
samtaler som naermer seg eller
har passert kan velges. Se
varselgruppen
Medarbeideroppfalging

Oppfolgingsaktivit
eter

Antall pabegynte og ikke
pabegynte
oppfelgingsaktiviteter for
dine medarbeidere

Det sendes ingen direkte e-
poster, og info kan ikke
inkluderes i ukentlig
oppsummering pa e-post.

e SYKEHUSPARTNER
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E-postvarsler som ikke kan skrus av
Felgende 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 forelgpig ikke
skrus av)
- Bekreftelse pa at du har sendt varsel til en ansatt om endringer i en samtale i dialog (kan
forelgpig ikke skrus av)
- Arlig e-post med oversikt over planer du er dokumenteier- og ansvarlig for
- Samtaler: Sa lenge e-post er huket av ved planlegging av en samtale vil fglgende 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 overfgring av samtale (f.eks. ved lederbytte)
- Info til tidligere samtale-deltaker om at hen ikke lenger deltaker i en samtale
fordi samtalen er overfgrt
- Bekreftelse til samtale-eier at samtalen er overfgrt 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 overfgrt samtalen til en ny
deltaker

Personalia

| 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.

e SYKEHUSPARTNER
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Dossier < Personalia
8% Hiem Profilbilde Persondetaljer
' Kompetanseplaner / laeri Ettamavn*
Legg inn bilde, 56 blir det enklere for dine kolleger & finne deg
Fornavn*
Samtale
D MG Legg til bilde...
& Personalia HPR
& Dokumenter
& r o
Min lede Stillingsdetaljer
s T Startdato
— ina
@ Hiep Sykehuspartner test
» Begisirec leder, Sluttdato
nstillinger
[» Leggut Min veileder Stilling
Ingen névaerende veileder Avdeling Sykehusportner test / Testavdeling 1
» Registrer veileder
Kull
Min utdanningsansvarlig
Opprinnelig Konvertert 2022
H Johan : Gostroenterologisk kirurgi (GAK) Néveerende Konvertert 2022 v
Sykehuspartner test / Testavdeling 1
A Endre

+ Legg til utdanningsansvarlig

Kontaktinfo

E-post*

Kompetanseplaner, kompetansemalplaner og leeringsmalplaner — For
medarbeider, lerlinger, LIS og andre som fglger opp planer

| fanen Kompetanseplaner/laeringsmalplaner far du opp alle planene dine. Det finnes tre ulike
plantyper:

o Kompetanseplaner: kan gjelde for ulike yrkesgrupper
e Leeringsmalplaner: gjelder kun for leger i spesialisering (LIS)
e Kompetansemalplaner: gjelder kun for leerlinger

Som leder, leder LIS, fagansvarlig B eller andre som skal fglge opp medarbeider/LIS/lzerlinger sine
planer fglger man denne fremgangsmaten for & se medarbeider/LIS/lzrling sine planer.

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

Dossier < Status planer Q Sok i mine leringsmél og aktiviteter
8%  Hjem
F  Kompetanseplaner / Izri.. Velg plan ¥
O samtaler
Tidligere utdanning
- SP-ta i bruk Microsoft Teams | 1/3 .
= Personalia Dersom planene er deaktivert i forbinc
| fortsette ved
2 Personalia F N KLIN e selv c er fd de tildelt pd nytt
SP-Arlig obligatorisk kurs | 0/6 e
Dokumenter
Mine mederbeidere
[@  signering krov / lerings. SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan | 20/57
] i 0/66
Deaktiverte planer
Arkiverte krav/laeringsaktiviteter
Hijelp
Innstillinger
[ Loggut

Deaktiverte og arkiverte planer legger seg under Arkiv.

e SYKEHUSPARTNER
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Ved 3 klikke pa planen du gnsker a se naermere p3, vil et nytt vindu apne seg. Her vil du se
beskrivelse av planen, samt hvem som er dokumenteier og dokumentansvarlig.

oo

o

mn o @

Jo

[

[

Dossier

Hjem

Kompetanseplaner / 1zri...

Samtaler

Personalia

Personalia

Dokumenter

Mine medarbeidere

Signering krav / lzrings...

Mine utdanningskandidater
Oversikt

System
Hielp

Innstillinger

Logg ut

Status planer Q. Sok i mine laeringsmal og aktiviteter

SP-Arlig obligaterisk kurs ¥

SP-Arlig obligatorisk kurs | 0/6 >
wHMS | g/3 ‘

Basiskampetanse - Brannvern-gru
nnkurs, e-laring @

Basiskompetanse - Etiske retnings
linjer, e-lzring @

Basiskompetanse - Gronn Sykehus
partner, e-lzering @

Informasjonssikkerhet og Pers | g73

onvernl]

SPfArIig obligatorisk kurs

Denne planen er obligatorisk for alle vére ansotte. Kravene skal gjennomferes en

gang pr ér.
Dokumentansvarlig

Tove

Dokumenteier

Siv

& Skrivut (S Skriv ut sjekklister ) Historikk

Tidsramme

Kurs skal gjennomfares drlig

Godkijent dato

07.03.2022

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

Navn

Delplaner

Krav

SP-;\rIig obligatorisk kurs |E‘ >
« HMS ‘E|

Basiskompetanse - Brannvern-gr
unnkurs, e-lzering

Navnet pa planen skal fglge regional standard. Det vil si navnet skal
gjenspeile hvem planen gjelder for, og hva den inneholder. Se mer

21

informasjon om dette under avsnittet Opprette kompetanseplaner.

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

knyttet til seg.

Kravene beskriver hva medarbeider skal gjgre. Du ser de ulike

kravene under delplanene, og ved a klikke pa et av dem far du opp

mer informasjon.

Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-laering

Laeringsform: E-lzering/Digital laering Kurs

Dokumentasjonsform: Bekreftelse fra

Basiskompetanse - Etiske retning

slinjer, e-laering @

Basiskompetanse - Grenn Sykehu
spartner, e-laering @

sonvernd

13027 - Basiskompetanse - Brannv

kursportal ern- Grunnkurs

| lkke utfylt | Gyldighet i dager: 365 @ Kursportal: HS® Smartlearn Integra
sjon

Beskrivelse

Basiskompetansen er obligatorisk og

bestar av et sett e-laeringskurs laget pa ) Marker som ikke relevant

~ Informasjonssikkerhet og Per | 0/3 ‘

Sikkerhetsinstruks (les vedlegg) @

behovsprevde komponenter for & forsté
virksomheten og bli en Sykehuspartner

& Skriv ut | | ¥D) Historikk

e SYKEHUSPARTNER
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Innhold i en laeringsmalplan (LIS, veileder og leder LIS)

En laeringsmalplan inneholder laeringsmalene du som LIS ma gjennomfgre for a oppna din
spesialistutdanning, og har tre nivaer: tema, laeringsmal og laeringsaktiviteter.
Leeringsmalplaner bestar av:

Navn Navn pa leeringsmalplanen. | dette tilfellet er navnet Felles
kompetansemal (FKM).

Tema Leeringsmalplanen er delt opp i flere temaer. Pa den maten samles
leeringsmal knyttet til samme tema, og planen blir mer oversiktlig.

Laeringsmal Hvert tema inneholder et sett med laeringsmal, disse er
forskriftsfestede og ma gjennomfgres og godkjennes innen LIS kan fa
godkjent sin spesialistutdanning. De fleste lseringsmal inneholder
leeringsaktiviteter.

Leeringsaktiviteter Leeringsaktiviteter er aktiviteter som du som LIS kan gjennomfgre for
a tilegne deg kunnskapen som kreves for a fa godkjent leringsmalet.
Det finnes noen nasjonale laeringsaktiviteter som er anbefalt fra
Helsedirektoratet (prosedyrelister og nasjonale kurs), foruten disse
kan laeringsaktivitetene variere mellom de ulike HF/RHF.

Laeringsarena Laeringsarena vil si hvor laeringsmalet skal gjennomfgres. Noen
laeringsmal kan gjennomfgres pa eget foretak, mens andre
leeringsmal krever oppleaering og godkjenning utenfor helseforetaket.
For a fa fullfgrt leeringsmal med en annen laeringsarena enn man
jobber ved, ma du som LIS rotere til helseforetaket hvor de
resterende malene kan fullfgres og fa tildelt dette foretakets versjon
av leeringsmalplanen.

Felles kompetansemél (FKM) (3C

Felles kompetansemdl (FKM) (3090800 - Oslo universitetssykehus HF) | 0/24 | » FKM-LM-20 Veilede og gi supervisjon
Apne prosedyreliste.
FKM-LM-20 Ha gode ferdigheter i & veflede og gi supervisjon.
Velg lasringsarena v X Beskrivelse
LIS skal kunne veilede LIS 1 og supervisere kollegaer med mindre kompetanse enn LIS-en selv. Etter fullfart spesialiseringslop skal legen vaere i stand til & tre inn i veilederappgaven
Etikk [0/1 for alle LIS 1 og for alle leger | spesialisering i eget fag.
Forskningsforstaelse [0/ 1 ©f|@o
Kommunikasjon [0/5
e Arbeieses Leringsarena 3090800 - Oslo universitetssykehus HF
Kunnskapshéndtering [ 0/3

* Gostromedisinsk avdeling, Ullevé

Laeringsaktiviteter | #/2
Kvalitet og pasientsikkerhet [o73 ringsakdtiviteter

Delta pé veilederkurs (ikke tilgjengelig) /2
Lowverk (g2 Leeringsform: Kurs
Dokumentasjonsform: Kursbevis

Pasient- og brukermedvirkning [ o.51 Tike utfyt

Pasient- og parerende oppleering [ gy 1 Selvstudium veiledning og supervisjon 2
Leeringsform: Selvstudium

Dokumentasjonsform: Signatur (veileder)
Samhandiing [g/2 ‘

Tke utfylt

Systemforstéelse, organisasjonsutvikling og ledelse o5

Tike utfylt

Leder
Tina Rahman (test)

Sykehuspartner test

Trykk knappen under for & Gpne skjema for godkjenning

Apne godenningsvindu

e SYKEHUSPARTNER
o
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Innhold i en kompetansemalplan (leerling, veileder og leder for leerlinger)
En kompetansemalplan inneholder kompetansemalene du som lzerling ma giennomfgre i Igpet av
leerlingtiden, og har tre nivaer: tema, kompetansemal og aktiviteter.

Kompetansemalplaner bestar av:

Navn Navn pa kompetansemalplanen. | dette tilfellet; «Helsearbeiderfaget VG3»

Tema Kompetansemalplanen er delt opp i flere temaer. Pa den maten samles
kompetansemal knyttet til samme tema, og planen blir mer oversiktlig.

Kompetansemal Hvert tema inneholder et sett med kompetansemal, disse ma gjennomfgres
og godkjennes. De fleste kompetansemal inneholder laeringsaktiviteter.

Aktiviteter Aktiviteter er aktiviteter som laerlinger kan gjennomfgre for a
tilegne seg kunnskapen som kreves for a fa godkjent kompetansemalet.

Helscorbeiderfaget Vg3 (3090810 - Vestre Viken HF) w

v Kropp, helse og omsorg |E‘
HEA-001 Helsekompetanse @
HEA-002 Trivsel og livskvalitet @
HEA-003 Grunnleggende sykepleie @
HEA-004 Forebygging. habilitering eg rehabilitering @
HEA-0O5 Kartlegging, sykepleie og miljearbeid @
HEA-006 Psykisk lidelse og rusmisbruk @
HEA-007 Ernzeringsbehov og kostrad @
HEA-009 Alvorlig syke og doende @
HEA-011 Observasjon @
HEA-019 Legemiddelh@ndtering @
HEA-021 Ferstehjelp @
HEA-022 Hygiene og smittevern @

HEA-028 Ergonomi @
Dialog, relasjon og veiledning | 0/6 ‘

Etikk og regelverk | 0/8 |

Helsearbeiderfaget Vg3 (3090810 - Vestre Viken HF) | 0/31 | >

HEA-018 Utfere helsehjelp ®

Utfere faglig og etisk forsvarlig helsehjelp i tréd med gjeldende regelverk

Beskrivelse
Leeringsaktiviteter gjennomfares og kompetansemalet sendes til godkjenning

imNIN ]

3090810 - Vestre Viken HF Tidligere Arbeidssted

Laeringsuktiviteter| yird ‘

Etiske retningslinjer i Vestre Viken 4
Leeringsform: Selvstudium
Dokumentasjonsform: Egenregistrering

lkke utfylt

Pasient- og brukerrettigheter 2
Leeringsform: Veiledning
Dokumentasjonsform: Signatur (veileder)
| lkke utfylt ‘

lkke utfylt

Leder
Tina Rahman (test)
Sykehuspartner test

Trykk knappen under for & dpne skjema for godkjenning.

;\p ne godkjenningsvindu

e SYKEHUSPARTNER
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Fargekoder
Fargekodene r@d, gul og grgnn gar igjen flere steder i planene. Kort fortalt betyr fargene fglgende:

e Rgd: Noe som skal gjgres av deg. For eksempel laeringsmal, krav eller leeringsaktiviteter som
ikke er startet pa eller er avvist.

e Gul: Noe som er pabegynt, men ikke fullfgrt. For eksempel laeringsmal hvor du har fullfgrt
noen av leeringsaktivitetene, laeringsaktiviteter/krav som er sendt til signering eller
leeringsaktiviteter/krav med repetisjoner, der noen av repetisjonene er fullfgrt.

o Grgnn: Noe som er fullfgrt. For eksempel godkjente leeringsmal, eller fullfgrte krav eller
leeringsaktiviteter.

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

SP-Arlig obligatorisk kurs | 0/6 | > SP-Arlig obligatorisk kurs
= Skrivut g Skriv ut sjekklister | ¥O) Historikk
«HMS [g/3
Denne planen er obligatorisk for alle vére ansatte. Kravene skal gjennomferes en
Basiskompetanse - Brannvern-gru felmiz] [pir te
nnkurs, e-laering Dokumentansvarlig Tidsramme
Kurs skal gjennomfoeres arlig
i . . Tove
Basiskompetanse - Etiske retnings
linjer, e-lzering Godkjent dato
Dokumenteier 07.03.2022
Basiskompetanse - Grenn Sykehus
partner, e-lzering Siv

Ved & klikke pa Historikk vil du fa opp en liste med hendelsene tilknyttet planen (for eksempel at
planen er tildelt, deaktivert etc), hvem som har gjort endringene og nar, og status etter endring.

Historikk X

‘ 27.09.2023 12:46 ‘ Tildelt av: Kristine ‘ Ikke utfylt |

Deaktiverte planer

Hos medarbeidere, LIS og laerlinger vil man kunne se en liste over deaktiverte planer ved a klikke pa
Deaktiverte planer under Status planer. Deaktiverte planer er planer som du enten har hatt pa
navaerende stilling og som har blitt manuelt deaktivert av leder, fagansvarlig e.l., eller planer du har
hatt pa et tidligere arbeidssted.

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

e SYKEHUSPARTNER
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Dossier < Status planer
8%  Hjem

€ Kompetanseplaner / lzri... Velg plon w

D somtaler 114000 - Hi

[  signering krav / lzerings...

Mine utdanningskandidater

2 Oversikt

System

Hjelp

48 Innstillinger

Arkiverte planer

[» Loggut

Deaktiverte planer

Plan stilling

Ahus-DFM-DV Kompetanseplan ledere og stab
Akutt- og mottaksmedisin (AMM) (Sykehuspartner
test)

QUS-PRE-AMB Felles kompetanseplan (klinisk
personell)

Arkiverte planer

SP-ta i bruk Microsoft Teams | 1/3

0 - KOMPETANSEPORTAL

Q Sek i mine laeringsmél og aktiviteter

JONSUTVIKLING
Tidligere utdanning

o, Persondlia Dersom planene er deaktivert i forbindelse med rotasjon
0g du skal fortsette ved samme foretak kan du reaktivere
&, Dokumenter 114300 NISASJONSUTVIKLING de selv under "Deaktiverte planer” eller fé de tildelt péd nytt
. ) — din leder. D du skal fortsette pé disse pl d
Mine medarbeidere SP-Arlig obligatorisk kurs ‘ 0/6 ‘ v dinfeder. Dersom cu skal fortsette pa disse plonene ve

nytt foretak, mé& din leder tildele deg nytt foretak sin
versjon av planen. Obs! Nér planen er tildelt vil den
synkronisere i lepet av 72 timer

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan | 21/61

Akutt- og mottaksmedisin (AMM) | 0/66

Arkiverte krav/lseringsaktiviteter

Deaktivert Deaktivert av
dato

27.00.2023 Kristine [ 5eplan

Kristine -
27.09.2023 e [DSeplan [EEEY

25.07.2023 HSO Admin

25

Ved & klikke pa 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 pa planene, og har dermed ikke tilgang til 3 se hvilke krav/lzeringsaktiviteter planen

inneholdt, eller status pa disse.

SP-ta i bruk Microsoft Teams | 1/3

o 114300 - ORGANISAS|ONSUTVIKLING

=3
SP-ArIig obligatorisk kurs ‘ 0/6 ‘

&, N—
416020 - KOMPETANSEPORTAL

“ SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan | 20/57
ARKIV

D

[}

Deaktiverte planer

Arkiverte planer

Arkiverte krav/lzringsaktiviteter

> Status p|Q ner Q Sok i mine lzeringsmdl og aktiviteter
oo

o

= Velg plan v

9] 114000 - HR OG ORGANISAS]JONSUTVIKLING

Tidligere utdanning

Dersom planene er deaktivert i forbindelse med rotasjon
og du skal fortsette ved samme foretak kan du reaktivere
de selv under "Deaktiverte planer" eller fa de tildelt p& nytt
av din leder. Dersom du skal fortsette pd disse planene ved
nytt foretak, mé din leder tildele deg nytt foretak sin

versjon av planen. Obs! Néar planen er tildelt vil den

synkronisere i lgpet av 72 timer

Akutt- og mottaksmedisin (AMM) | 0/66

e SYKEHUSPARTNER
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Arkiverte planer X
Plan Stilling Arkivert dato  Arkivert av
SP-Nyansatt 27.09.2023 Kristine

Skrive ut plan
For a skrive ut en plan, gar du til planoversikten, klikker pa planen du gnsker a skrive ut og klikker
deretter pa Skriv ut. Det er ogsa mulig a skrive ut sjekklister.

Dossier < Status p|Qner Q Sek i mine laeringsmél og aktiviteter
8°  Hijem
9 Vemeieneas s e ‘ SP—Ang obligatorisk kurs w ‘
D Samtaler N — A 9 q
SP-Arlig obligatorisk kurs ‘ 0/6 ‘ > SP-Arlig obligatorisk kurs
= Persondlia o & Skivut & Skriv ut sickklister | €D Historikk
v HMS [g/3
‘7‘ Denne planen er obligatorisk for alle vére ansatte. Kravene skal gjennomfares en
2 Persondlia N ang pr 4r.
Basiskompetanse - Brannvern-gru gang pr ar.
nnkurs, e-leering @ Dokumentansvarlig Tidsramme
o Dokumenter Kurs skal gjennomferes érlig
. . . . . Tove
—— Mine medarbeidere  ————— Basiskompetanse - Etiske retnings
linjer, e-leering @ ji
[ Signering krav / leerings... ] Y Cothisutieato
i i i Dokumenteier 07.03.2022
Mine utdanningskandidater — Basiskompetanse - Gronn Sykehus
2 oversikt partner, e-leering @ Siv
—— System Informasjonssikkerhet og Pers | 0/3 ‘
Hielp onvernl

| vinduet som kommer opp, kan du velge om du gnsker a skrive ut et sasmmendrag eller en detaljert
versjon.

4 Tilbake

v

( Sammendrag
Detaljert

B ——
Stillinger
Avdeling: Testavdeling 1

SP-Arlig obligatorisk kurs

Tidsramme
Kurs skal gjennomferes arlig

Beskrivelse
Denne planen er obligatorisk for alle vare ansatte. Kravene skal gjennomferes en gang pr ar.

HMS

Krav / Leeringsmal Status Utlep Beskrivelse

> Basiskompetanse - Brannvern- Ikke Basiskompetansen er obligatorisk og bestar av et sett e-lasringskurs laget p& behovsprevde komponenter for &
grunnkurs, e-lasring utfylt forsta virksomheten og bli en Sykehuspartner

> Basiskompetanse - Etiske retningslinjer,  Ikke Basiskompetansen er obligatorisk ag bestar av et sett e-lasringskurs laget pa behovspravde komponenter for &
e-laring utfylt forsta virksomheten og bli en Sykehuspartner

> Basiskompetanse - Gronn Ikke Basiskompetansen er obligatorisk og bestér av et sett e-laeringskurs laget pa behovspravde komponenter for &
Sykehuspartner, e-laering utfylt forsta virksomheten og bli en Sykehuspartner

oo e SYKEHUSPARTNER
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Seok (medarbeider, LIS og leerling)

For a enkelt kunne finne frem til bestemte krav, laeringsaktiviteter eller mal, kan du bruke
sgkefunksjonen. Den finner du gverst pa siden nar du er inne pa planoversikten din, eller nar du er
inneien plan.

Dossier < Stgtus pl[] ner Q Sek i mine lzeringsmal og aktiviteter

29  Hjem

Velg plan w

©

Kompetanseplaner / le...

D Samtaler 114300 - ORGANISASJONSUTVIKLING
SP-Arlig obligatorisk kurs | 0/6 |

2 Personalia —
416020 - KOMPETANSEPORTAL

ok, Dokumenter

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan | 6/61

Klikker du i spkefeltet kommer snarveier til de kravene/laringsaktivitetene du brukte sist opp.

Status pIC]nCT' Q Seki mine lzeringsmal og aktiviteter
Velg plan
areny Sk i mine leeringsmal og aktiviteter
114300 - ORGANISASJONSUTVIKLING Leeringsform (alle) v Status (alle)
SF—Ar\ig obligatorisk kurs ‘ 0/6 ‘
416020 - KOMPETANSEPORTAL Snarveier
SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan | 6/61 Repeterende aktiviteter - sist brukte
Sakslasning 1/10
R Sakslosning 0/10
Deaktiverte planer
. Leeringsaktiviteter - sist pabegynte
Arkiverte planer
Sikkerhetsinstruks (les vediegg) Utlopt 19.10.2023
Arkiverte krav/laeringsaktiviteter Kvalitatssikre tiganger pabegynt
Utgdtte leeringsmal Rutine kommunikasjon med sluttbruker Fullfart 19.10.2023
Tilganger som bestilles | BAT Fullfert 19.10.2023
Sette og bestille opp tilganger Fullfart 19.10.2023

| spkefeltet kan du sgke pa egne laeringsmal, leeringsaktiviteter og krav, og fa opp en status pa disse.
Teksten du har sgkt etter, er markert med gult i sgkeresultatene. Du kan ogsa begrense sgket ved a
filtrere resultatet pa laeringsform (gjelder aktiviteter/krav) eller status (gjelder bade laeringsmal og
aktiviteter/krav).

Teksten som vises med fet skrift er laeringsmal eller kompetanseplan, og teksten under er
aktiviteter/krav.

Samme laeringsaktivitet kan vaere knyttet til flere ulike leeringsmal i samme plan, og samme krav kan
veere knyttet til flere ulike planer. | disse tilfellene vil du fa opp én linje for hvert mal/plan som
inneholder aktiviteten/kravet. Alle laeringsaktiviteter/krav har et tall foran seg i sgkeresultatet.
Dersom samme tall vises flere ganger i listen, betyr det at samme laeringsaktivitet/krav vises under
flere laeringsmal/planer.

e SYKEHUSPARTNER
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Status planer

Velg plan v

LEGER | SPESIALISERING

114300 - ORGANISASJONSUTVIKLING

SP-Arlig obligatorisk kurs | 0/6 |

416020 - KOMPETANSEPORTAL

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan | 6 /61

ARKIV

Deaktiverte planer

Arkiverte planer

Arkiverte krav/lzeringsaktiviteter

Utgdtte lzeringsmal

Q Sekimine lzringsmél og aktiviteter

Til Snarveier

kurs|

Akutt- og mottaksmedisin (AMM) (Sykehuspartner test) | 1/66

SP-Arlig obligatorisk kurs ®;

Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-laring

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan

Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-laering

[

SP-Knowledge klasseromskurs - Ny/uerfaren i SM3

o

Regresjonsscript og kursoppgaver

AMM-019 Abstinenskomplikasjoner ®

AMM — Infroduksjonskurs - nasjonalt kurs

(LIS

Klinisk toksikologi - nasjonalt kurs

AMM-036 Urologiske tilstander - akutte ®
AMM — Introduksjonskurs - nasjonait kurs

=

Leeringsform (alle)

E-lzering/Digital lzering

E-lzering/Digital lering
Kurs

Ferdighetstrening

Kurs

Kurs

Kurs

v

Status (alle)

kke utfylt

Ikke utfylt
Ikke utfylt
Ikke utfylt

ke utyit
Ikke utfylt

ke utyit

De grenne, gule og r@de prikkene ved siden av resultatet viser til statusen pa laeringsmalet/planen.

En grgnn prikk indikerer at det er godkjent, en gul prikk at det er pabegynt, mens en rgd prikk betyr

at det ikke er pabegynt.

Til Snarveier

Sek i mine lzeringsmal og aktiviteter

LM-43 Psykoterapi @

FOR-001 Gastroskopi (P) @
2. Kurs

FOR-002 Koloskopi (P) ®
3. Kurs

FOR-003 Polyppektomi (P) @
4. Kurs

FOR-032 Akutt diaré
5. Kurs

Teoriundervisning | psykoterapi og andre former for terapi. Kurs

Status (alle) v

Kurs ~

Ikke utfylt
Kurs kke utfylt
Kurs Ikke utfylt
Kurs Ikke utfylt
Kurs Ikke utfylt

Krav/leeringsaktiviteter

Krav og leeringsaktiviteter kan ha ulike leeringsformer, dokumentasjonsformer og ulike funksjoner.

Disse innstillingene og funksjonene kan kombineres pa mange ulike mater.

Leeringsformer

e Klinisk tjeneste

e Kurs

e E-leering/digital laering
e Gruppeveiledning

e Annet

e Prosedyreliste

e Prosjekt

o Refleksjonsnotat
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Internundervisning
Mgte

Veiledning

Praksis
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e Selvstudium

e Simulering

e Ferdighetstrening
e Praktisk opplaering

e Teoriundervisning

Dokumentasjonsformer
o Vedlegg LIS relaterte
e Egenregistrering e Signatur (evalueringskollegium)
e Kursbevis e Signatur (supervisgr)
e Bekreftelse fra kursportal e Signatur (veileder)
e Signatur

Funksjoner

e Kommentarfelt e Avhengigheter

o Vedlegg e Relevante lenker
e Repeterende aktiviteter e Relevante filer

o Sjekkliste

Leeringsformer, dokumentasjonsformer og andre funksjoner kan kombineres pa mange ulike mater.

Markere krav/leeringsaktiviteter som innfridd

Krav og lzeringsaktiviteter som ikke krever signering kan du selv registrere som fullfgrt nar du har
gjennomfgrt det som kreves i forbindelse med kravet/laeringsaktiviteten. Det gjgr du ved a klikke deg
inn pa det, velge dato for nar det ble fullfgrt og klikke pa Marker som innfridd.

Dersom du har startet pa utfyllingen, men ikke gnsker a8 markere som fullfgrt enda kan du lagre som
utkast.

HP Alm

Laeringsform: Internundervisning Innfridd doto*

Dokumentasjonsform: Egenregistrering 6 28.09.2023 %

Marker som innfridd

@ Marker som ikke relevant

Ikke utfylt

Lagre Utkast

Beskrivelse

Applikosjonsansvarlig gir innfering i bruk ow HPAIm ifm testing

Relevante lenker

& Skriv ut

“T) Historikk
(P Brukerveiledning

Gjgre endringer pa innfridde krav/laeringsaktiviteter
For & gjgre endringer pa allerede fullfgrte krav/leeringsaktiviteter ma man fgrst klikke pa Las opp for
endring.
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HP Alm

Laeringsform: Internundervisning Innfridd dato*
Dokumentasjonsform: Egenregistrering

Fullfart 28.09.2023

- Las opp for endring
Beskrivelse PF 'ng

Applikasjonsansvarlig gir innfering i bruk av HPAIm ifm testing
Relevante lenker

Q) Marker som ikke relevant | | S Skriv ut || ¥T) Historikk
& Brukerveiledning

Du har mulighet til 3 sette krav/laeringsaktiviteter som ikke innfridd igjen hvis du gnsker det. Det gjgr
du ved 3 lase opp for endring, fjerne datoen som er registrert i datofeltet og klikke pa Lagre som
utkast.

For & endre innfridd dato pa en innfridd aktivitet, Iaser du ogsa opp, klikker datofeltet og velger en ny
dato. Klikk til slutt pa Marker som innfridd pa nytt.

Marker krav/lzeringsaktiviteter og delplaner som ikke relevant
Noen krav/laeringsaktiviteter og delplaner i kompetanseplaner kan markeres som ikke relevante
dersom de ikke er relevante for deg.

| krav gjgr du dette ved a klikke pa Marker som ikke relevant. For a fa lagret ma du legge inn en
kommentar.

Teststrategi

Leeringsform: Internundervisning Innfridd dato*

Dokumentasjonsform: Egenregistrering ‘ B ddmmadas
Ikke utfylt

B Marker som innfridd Lagre Utkast

Applikasjonsansvarlig gér gjennom og setter deg inn i
teststrategi

) Marker som ikke relevant || & Skriv ut | | ¥D) Historikk

Relevante lenker

[ Teststrategi

Krav og lzeringsaktiviteter som ikke har knappen Marker som ikke relevant, er obligatoriske og ma
gjennomfgres.

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 pabegynt,
utlgpt og fullfgrt, synkroniseres mellom planer, men ikke lkke relevant.

I noen kompetanseplaner vil du ogsa ha mulighet for @8 markere hele delplaner som lkke 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 3 klikke pa disse
far du opp et kommentarfelt hvor du ma fylle inn arsaken til at du markerer delplanen som ikke
relevant (kommentaren vil komme opp i historikken pa kravene i delplanen). Klikk deretter pa
Marker som ikke relevant.
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Status plgner Q Sok i mine lzeringsmél og aktiviteter

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan | 0/57 | > SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan
& Skrivut & Skrivutsjekklister %) Historikk

+ Bli kjent med seksjon, avdeling og lokas ‘ 0/3 |

fon Plan for alle nyansatte i seksjon 416020 Kompetanseportalen

Dokumentansvarlig Godkjent dato
Bli kjent med lokasjon Drammen @

Cecilie Naess 31.05.2023

Seksjonens prosesser @ noreply@dossier.no

Tjenesteansvarlig @ Dokumenteier

- S Tina Rahman (test)
Mifelrlef=r ‘ 0/3 ‘ tinrah@sykehuspartner.no
Sharepoint, Intranet, 0 mm ‘ 0/10 ‘

Innfarina i Komnetansenortalen | g/ 1g ‘

Marker som ikke relevant*
Arsak til ikke relevant
4 M ‘ 0/5 |

® Marker som ikke rele...

« Testing ‘E‘ H

Teststrategi @

Hvis du gnsker @ markere delplanen som relevant igjen, klikker du pa de tre prikkene og deretter pa
Marker som relevant. Kravene vil da fa samme status som de hadde fgr du markerte delplanen som
ikke relevant.

Sende krav/laeringsaktivitet til instruktgr/supervisgr for signering

Noen krav og laeringsaktiviteter krever signatur. For & sende et krav/laeringsaktivitet til signering,
klikker du deg f@rst inn pa det. Da kan du velge hvilken dato det ble fullfgrt, hvem du trenger
godkjenning fra (normalt personen som observerte deg gjennomfgre kravet) og sende til signering.
Pa eksempelkravet nedenfor er det ogsa lagt til et kommentarfelt, slik at du har mulighet til a legge
inn en kommentar som den som signerer kravet vil se ved signering.

Kvalitetssikre tilganger

Leeringsform: Annet Kommentarfelt

Dokumentasjonsform: Signatur

Ikke utfylt

Signert av: lkke signert

B Innfridd date*
Beskrivelse ‘

Ga gjennom sjekklisten sammen med fadder, for G sikre at du har ‘ B dd.mm.aaaa

de tilganger du skal ha.

Fer du kan fullfere, ma du bekrefte dette:*

Sjekkliste (0/4) ~ ‘

Instrukter / superviser*

‘ Sek etter en instrukter... Q ‘
Send til signering ‘ Lagre Utkast ‘

| ® Marker som ikke relevant ‘ | & Skriv ut ‘

| ® Historikk
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Dersom du har sendt kravet/lzeringsaktiviteten til feil person eller av andre arsaker gnsker a trekke
det tilbake, gjgr du det ved a klikke seg inn pa det aktuelle kravet/leeringsaktiviteten, klikke pa Las
opp for endring og slette personen fra Instruktgr/supervisgr-feltet. Da har du mulighet til & velge
person og dato pa nytt, og du kan sende kravet/leeringsaktiviteten til signering igjen nar du gnsker.

Nar du har sendt et krav eller en laeringsaktivitet til sighering vil den du sendte det til fa et varsel om
at du har bedt om signatur.

Krav/laeringsaktivitet koblet mot kurs i Leeringsportalen

Noen krav og laeringsaktiviteter er koblet mot kurs i Leeringsportalen. | disse vil man fa opp en knapp
som heter Ga til kurs. Ved a klikke pa denne apnes kurset i Leeringsportalen og kan gjennomfgres der
pa vanlig mate. Dersom det er et klasseromskurs eller annet kurs hvor det er lagt inn flere
kursgjennomfgringer, for eksempel flere datoer kurset kan tas, far du spgrsmal om hvilken av disse
du gnsker a ga til.

Personalportalen for ansatte, e-leering

Laeringsform: E-leering/Digital lzering Kurs

Dokumentasjonsform: Bekreftelse fra kursportal ~ ;

i A P 11695 - Personalportalen for ansatte v3
Ikke utfylt Kursportal: HS@ Smartlearn Integrasjon

Gyldighet i dager: 9999

Beskiivelaa @ Marker som ikke relevant © Skriv ut

Personalportalen er vart Lenns- og personalsystem KD Historikk
Dette er en elektronisk lesning for bade ansatte og

ledere

Malet med kurset er @ gi en grunnleggende opplaering i
de mest brukte oppgavene i Personalportalen, som
f.eks. forklaring av «Min mappe» og utfylling av

reiseregning og permisjonsskjemaer.

Husk, det finnes ogsé veiledninger i Personalportalen,

hvor du kan finne svar p& mange spersmdl.
Estimert tidsbruk: 20 minutter

Kursansvarlig: Sykehuspartner HF

Nar kurset er bestatt i Laeringsportalen vil bestatt-statusen overfgres til Kompetanseportalen senest
dagen etter og kravet/laringsaktiviteten far fullfgrt-status.

Det er verdt @ merke seg at ettersom dette ikke er en to-veis integrasjon vil statusen pa pabegynte
kurs (f.eks. klasseromskurs) ikke endre seg fra lkke utfylt til Pabegynt i Kompetanseportalen. Det er
f@rst nar kurset blir bestatt i Leeringsportalen at statusen ogsa oppdaterer seg i Kompetanseportalen.

Dersom du pa et senere tidspunkt gnsker a ta kurset pa nytt, vil du fa spgrsmal om du vil ta kurset for
a fa en ny bestatt-dato eller for egentrening. Dersom du velger ny bestatt-dato her, vil datoen i
Kompetanseportalen oppdatere seg med ny dato dagen etterpa.

Krav med gyldighet

Det er mulig a legge inn begrenset gyldighet pa et krav. Dette betyr at kravet er gyldig i en bestemt
periode fra det ble godkjent. 30 dager f@r kravet utlgper vil kravet endre farge fra grgnt til gult. Nar
utlgpsdatoen passeres, vil kravet endre farge til rgdt.
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Blodsukkerapparat

Leeringsform: Praktisk opplaering Innfridd dato*
Dokumentasjonsform: Egenregistrering S

Utlept 31.08.2023

Gyldig til: 31.08.2023 ‘ Ls opp for endring ‘

Gyldighet i dager: 365

Beskrivelse

Mark ikk | t Sk t
Praktisk opplaering i bruk av blodsukkerapparat. | ® arker som fike refevan | | @ Skrivu ‘

| ¥D) Historikk

Krav med manuell utlgpsdato
Pa enkelte krav ma du sette en utlgpsdato selv. Nar det er 30 dager til kravet utlgper vil kravet endre
farge fra grgnt til gult. Nar utlgpsdato passeres endres farge til rgdt.

Kompetansebevis for utrykningskjering

Leringsform: Annet [inlEE R
Dokumentasjonsform: Signatur By ddmm.daas
lkke utfylt
Gyldig til
Signert av: lkke signert &
Beskrivelse
Legg inn utlepsdato for kompetansebeviset, og last opp Instrukter / superviser*

kompetansebevis som vedlegg.

Legg til / Vis (0)

Send til signering Logre Utkost

© Marker som ikke relevant & Skriv ut

“T) Historikk

Repeterende krav/lzeringsaktiviteter

Noen krav og leeringsaktiviteter krever at du gjennomfgrer samme oppgave flere ganger. Det kalles
et repeterende krav/laeringsaktivitet. Pa disse kravene/laeringsaktivitetene ma hver gjennomfgring
registreres for selve kravet/aktiviteten markeres som innfridd.

For hver gjennomfgring ma du sette en dato og klikke pa Marker som utfgrt eller Send til signering.
Du vil fa opp en liste over fullfgrte giennomfgringer. Til venstre ser du hvor mange gjennomfgringer
du er ferdig med og hvor mange du ma gjennom totalt.

OSB! For krav og leringsaktiviteter som krever signatur vil ikke giennomfgringene pavirke statusen
pa antall giennomfgringer til venstre fgr instruktgr har signert gjennomfgringen. Nar
giennomfgringen signeres, oppdateres statusen til venstre med riktig antall.

| lzeringsmalplaner har man som LIS tilgang til et eget grensesnitt som viser alle prosedyrelister. Dette
er repeterende laeringsaktiviteter og via dette grensesnittet kan man blant annet registrere flere
repetisjoner av gangen. Les mer om det her.
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Sakslesning

Lazringsform: Praktisk opplaering Kommentarfelt
Dokumentasjonsform: Egenregistrering

Pébegynt (2 / 10 gjennomfaring(er))

Beskrivelse
Les minimum 10 saker sammen med fadder eller annen kollega. Innfridd dato*

‘ By 08.09.2023 X |

‘ Legg til / Vis (0) v ‘

‘ e kst

+  Dine endringer ble lagret

Tidligere registreringer

08.09.2023 - 1 gjennomfering(er) ‘ jn] |
Fullfert
06.09.2023 - 1 gjennomfering(er) ‘ ﬁ |

Fullfart

| © Marker som ikke relevant || @ Skrivut || D Historikk

Krav/lzeringsaktiviteter med sjekkliste
Noen krav og laeringsaktiviteter bestar av en sjekkliste med flere sjekkpunkter du ma gjennomfgre fgr
du far innfridd kravet/laeringsaktiviteten.

For a se innholdet i sjekklisten klikker du pa Sjekkliste. Du vil da fa opp alle punkter i sjekklisten og
kan huke av for hvert punkt nar de er giennomfgrt.

Kvalitetssikre tilganger

Laringsform: Annet Kommentarfelt

Dokumentasjonsform: Signatur

lkke utfyit

Signert ov: Ikke signert

Innfridd doto*
Beskrivelse

Ga gjennom sjekklisten sammen med fadder, for & sikre at du har B
de tilganger du skol ha

For du kon fullfere, mé du bekrefte dette:*

Sjekkliste (0/4) v
yss av om nt v
(O service Monager T
D Jira s e
Lagre Utkast

D HP ALM S
0 veoms o spaipsnsmssons ot || @ st

o

Dersom noen av punktene ikke er relevante for deg, kan du klikke pa ikonet til hgyre for
sjekkpunktene. Du ma deretter legge inn en kommentar fgr du far lagret.

Enkelte sjekkpunkter kan veere obligatoriske. Da vil du i stedet for ikonet for Ikke relevant, fa opp
teksten Dette sjekkpunktet ma utfgres.
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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.

Nar alle punktene er utfgrt eller krysset bort som lkke relevant, velger du dato og klikker pa Marker
som innfridd.

Krav/leeringsaktivitet med avhengighet
Noen krav/laeringsaktiviteter er satt opp slik at du ma fullfgre et eller flere andre
krav/lzeringsaktiviteter fgr du far muligheten til a innfri dem.

Pa slike krav vil du fa opp en knapp med Fglgende aktiviteter ma vaere fullfgrt. Under denne
kommer det opp en liste over krav som ma vaere innfridd fgr det valgte kravet kan innfris. Dersom
aktivitetene i listen ikke er innfridd vil du fa opp et varsel om dette og knappen for @ markere
aktiviteten som innfridd/ sende den til godkjenning vil ikke vaere aktiv. Er kravene innfridd er de
markert med grent. Du kan da fylle inn dato for innfrielse og trykke pa Marker som innfridd.

Brannvernrunde

Leringsform: Praktisk epplasring
Dokumentasjonsform: Signatur

Ikke wtfylt

Signert av: Ikke signert

Beskrivelse B
Brannvernrunde i bygget sammen brannvernansvarlig,
Innfridd dato®
Instrukter / supervisor®
Lés opp fo iring
(5 Marker som ikke relevant & Skrivut
¥T) Historikk

Krav/laeringsaktiviteter med mulighet for a legge til vedlegg
I noen krav/laeringsaktiviteter har du mulighet til 4 laste opp et vedlegg. Dette er for eksempel
relevant nar dokumentasjonsformen er kursbevis eller vedlegg.

Legg inn dato for innfrielse. For a laste opp et vedlegg klikker du p3 Legg til/Vis og deretter Velg
dokument. Da far 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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Kompetansebevis for utrykningskjering
Laeringsform: Annet
Dokumentasjonsform: Signatur

Ikke utfylt

Signert av: lkke signert

Beskrivelse
Legg inn utlepsdato for kompetansebeviset, og last opp

kompetansebevis som vedlegg

Historikk
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Innfridd dato*

Gyldig til
Instruktor / supervisor*
Legg til / Vis (0) v
Legg til dokument

Velg dokument...

Beskrivelse

Ved 3 klikke pa historikk vil du kunne se hva som har skjedd med dette kravet/lzeringsaktiviteten
tidligere. Du far opp endringslogg med informasjon om nar det ble sendt til signering, nar det ble

signert eller avvist etc.
Historikk

‘ 05.10.2023 09:18 | Markert som innfridd av: Marius
‘ 05.10.2023 09:18 | Oppndelse oppdatert av: Marius

‘ 27.09.2023 12:47 | Markert som innfridd av: Marius

Arkiverte krav og laeringsaktiviteter

X

—
‘ Fullfert | b
‘ Pébegynt | ~
‘ Fullfort | h

Arkiverte krav/lzeringsaktiviteter i Status planer finner du krav/lzeringsaktiviteter som har ligget i en
plan du har veert tildelt, men som senere har blitt arkivert. Du har ikke mulighet til a klikke deg inn pa
kravene/lzeringsaktivitetene, sa du vil ikke fa opp detaljert informasjon om dem.
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Dossier <
82  Hjem
©  Kompetanseplaner / lzeri...
D Somtaler
2, Persondlia
&,  Dokumenter

Mine medarbeidere

Signering krav / leerings...

Mine utdanningskandidater

2 Oversikt
System

Hijelp

8% Innstillinger

[® Loggut

Arkiverte krav/leringsaktiviteter

Status planer

Velg plan w

114000 - HR OG ORGANISAS|ONSUTVIKLING

SP-ta i bruk Microsoft Teams | 1/3

114300 - ORGANISASJONSUTVIKLING

SP-Arlig obligatorisk kurs | 0/6 ‘

416020 - KOMPETANSEPORTAL

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan | 21/61

ARKIV
Deaktiverte planer

Arkiverte planer

Arkiverte krav/lzeringsaktiviteter

Q Sek i mine leeringsmal og aktiviteter

Tidligere utdanning

Dersom planene er deaktivert i forbindelse med rotasjon
og du skal fortsette ved samme foretak kan du reaktivere
de selv under "Deaktiverte planer" eller f& de tildelt p& nytt
av din leder. Dersom du skal fortsette pé disse planene ved

nytt foretak, mé din leder tildele deg nytt foretak sin
versjon av planen. Obs! Nér planen er tildelt vil den
synkronisere i lepet av 72 timer

Akutt- og mottaksmedisin (AMM) | 0/66

Krav/Laringsaktivitet

Gronn Sykehuspartner (rlig gjennomfering)

Basiskompetanse - Etiske retningslinjer, e-leering

Brannvern (érlig gjennomforing)

Personvern og GDPR (arlig gjennomforing)

Plan

SP-Arlig obligatorisk kurs

SP-Arlig obligatorisk kurs

SP-Arlig obligatorisk kurs

SP-Arlig obligatorisk kurs

Stilling

(Stillingsnavn mangler)

(Stillingsnavn mangler)

(Stillingsnavn mangler)

(Stillingsnavn mangler)

Arkivert dato  Arkivert av Status

24.01.2023 Tove Ikke utfylt
24.01.2023 Tove Ikke utfylt
24.01.2023 Tove Ikke utfylt
25.01.2023 Tove Ikke utfylt

Hjelp (oppleeringsmateriell), innstillinger og bytt stilling

Nederst i hovedmenyen finner man Hjelp, Innstillinger, Bytt stilling og Logg ut.

&
<

[~

System

Hjelp

Innstillinger

Bytt stilling

Logg ut

Under Hjelp ligger opplaeringsmateriell som brukerveiledninger og lynguider.

Under Innstillinger ligger de ulike innstillingene for varsler.

37

Bytt stilling gir deg mulighet til 3 bytte stilling uten a logge ut (dersom man har flere stillinger eller er
stedfortreder).

Logg ut logger deg helt ut av systemet.

e SYKEHUSPARTNER
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Dialog - Dokumentering av samtaler og oppfglgingsaktiviteter

| Kompetanseportalen er det en modul som heter Dialog. Denne kan brukes til 8 dokumentere ulike
samtaler. Det kan for eksempel vaere medarbeidersamtale, samtale mellom to ledere eller en
samtale mellom fadder og nyansatt. Det er opp til hvert enkelt helseforetak hva slags
samtaleskjemaer de gnsker at skal veere tilgjengelig for sine ansatte. Det vil derfor veere varierende
fra helseforetak til helseforetak, og i noen tilfeller ogsa fra avdeling til avdeling, hvilke
samtaleskjemaer man vil kunne benytte.

Dersom du er leder og gnsker a finne informasjon om hvordan du starter, giennomfgrer og fullfgrer
samtaler og oppfglgingsaktiviteter for dine medarbeidere, finner du informasjon om dette her.

Under Samtaler i hovedmenyen til venstre vil du:

e Se padbegynte samtaler
Under Pabegynte 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 fullfgrt, ligge.

o Se fullfgrte samtaler

e Se registrerte oppfglgingsaktiviteter (arbeidsmal og utviklingsmal)

e Registrere nye oppfglgingsaktiviteter

e Starte ny samtale

e Fatilgang til arkivet med samtaleskjemaer, referater, utviklingsmal og arbeidsmal fra den
gamle medarbeidersamtalemodulen i Kompetanseportalen.

Dossier < Samtaler
8°  Hjem
T Kompetanseplaner / ... Samtaler Aktiviteter Samtaler
~ ~ ~
Pé&begynte samtaler Oppfolgingsaktiviteter Start ny samtale - velg skjema
D Samtaler
SP-Medarbeidersamtale - strukturert samtalemal Arbeidsmal ~ Skjema Testavdeling 1
2 Personalia
‘ w ‘ Kurs | medisinh@ndtering ~ 5P-Medarbeidersamtale - strukturert samtalemal
O veileching Samtaler ) ttes .
A Denne malen benyttes hvis leder og medarbeider
Fullforte samtaler Utvidingsmé onsker en mer strukturert samtale | form av flere
&  Dokumenter viklingsmal - <mél som . skjern
hjelpesporsmiil som ligger direkte i skjemaet.
Det er ingen fullforte samtaler
Mine medarbeidere Det er ingen eksisterende aktiviteter. Sykehuspartner har .
2 oversikt | 5 Ak | ismer
- + legg. || O Tidligere aktivit.. || F Ar. |
O Veiledning Sp-Apent skjema
Kompetansecppfolging Veileder/ansatt skiema

Arkiv — historikk fra gammel medarbeidersamtalemodul

Du finner en Arkiv-knapp under Fullfgrte samtaler og en under Oppfglgingsaktiviteter. Ved a klikke
pa disse far du opp historikk fra den tidligere medarbeidersamtalemodulen, sortert pa ar. Knappen
under Fullfgrte samtaler gir tilgang til samtaleskjema og referat. Eventuelle vedlegg som var lastet

e SYKEHUSPARTNER
o



39

opp i fanen Referat medarbeidersamtale finner man link til i referat under arkiv

Samtalearkiv X
Samtaleskjema Referat medarbeidersamtale
W, 2023 o 20
&, 2022 & 2022

Knappen under Oppfglgingsaktiviteter gir tilgang til utviklingsmal og arbeidsmal.

Aktivitetsarkiv X
Utviklingstiltak Arbeidsmal
o, 2023 o, 202
&, 2022 o 2022

Start ny samtale
Under Start ny samtale — velg skjema ser du hvilke skjemaer du kan benytte. Ved 3 klikke pa et av
skjemaene vil du fa opp mer informasjon om det.

Samtaletype
Navn pa skjemaet

Forhandsvisning
Klikk pa pilen til hgyre for «Forhandsvisning» for a se hvordan skjemaet ser ut.

Deltakere

Ved opprettelse av skjema velger skjemaadministrator hva slags type skjema det skal vaere. | noen
skjematyper vil du kunne velge deltakere. Men i andre skjematyper angis deltakerne ut i fra
skjematype. | eksempelet under er skiematypen Leder/medarbeider og deltakere vil vaere
forhandsdefinert til deg og lederen din, og kan ikke endres.

Planlagt dato
Det er mulig a legge inn dato, tidspunkt og sted hvis man gnsker det.

Melding

Man kan velge a 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 pa Opprett for a opprette samtalen.
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DO e >  SP-Medarbeidersamtale - strukturert samtalemal

Samtaletype

Forhandsvisning

Deltakere

Planlagt dato

Velg en dato for samtalen

Starttid Sluttid

Leder kan ogsa tildele deg samtaler, og andre kan starte samtaler med deg. Disse vil du finne under
Pabegynte samtaler.

Fylle ut skjema
Nar du begynner a fylle ut et skjema vil det automatisk lagres. Du kan dermed ga ut av skjemaet uten
a lagre pa noen mate.

Skjemaer kan besta av mange ulike elementer som fylles ut pa ulik mate.
Elementer med stjerne bak er obligatoriske og ma fylles ut fgr skjemaet kan fullfgres.
Husk at det ikke skal registreres sensitive opplysninger i Kompetanseportalen.

Skjemaadministrator kan ha valgt at svar skal bevares pa tvers av samtaler. Det vil si at dersom du
har fylt ut et skjema tidligere, og starter en samtale med samme skjema pa nytt, vil svar du la inn
forrige gang veere forhandsutfylt. Svarene kan redigeres.
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HS® - Medarbeidersamtaleskjema

Dette skjemaet autolagres, du trenger ikke @ lagre Fullferte samtaler

Angi dato for samtalen * SPHE _Fadder oy [2r0022]

Oppfolgingsaktiviteter
Hvilke forventninger har du til samtalen? *

t medarbeider og leder har sett over kompetanseplaner. arbeidsml og utviklingstittak for siste periode. Arbeidsmél

forkant ov samtalen er ¢

Utviklingsmal

Opplevelse av arbeidssituasjon *

Ranger hvordan du opplever falgende i din arbeidshverdag. der 1 er lovest tenkelig og 4 er heyest tenkelig S

o o O O
o o O 0 0
o O 0 O
o o O O

De ulike skiemaelementene er:

Apent spgrsmal

Sparsmal med tekstboks for a 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)

Oppfelging av individuelle arbeidsmal *

Hvordan har du jobbet med avtalte arbeidsmél siden forrige samtale?
Se over eventuelle arbeidsmél under fanen Arbeidsmal

H B I U S = E X

Sporsmal med forhandsdefinerte svar
Det finnes flere typer skjiemaelementer som har forhandsdefinerte svar:

- Ja/nei spgrsmal — Kun ja og nei som forhandsdefinerte svar

- Enkelt svar — Velg et svar fra en liste med forhandsdefinerte svar

- Flervalgspgrsmal — Mulig a velge et eller flere valg fra en liste med forhandsdefinerte svar

- Matrisespgrsmal flervalg — Matrise med flere spgrsmal og flere svar. Mulighet for a velge
flere svar per spgrsmal

- Matrisespgrsmal ett valg — Matrise med flere spgrsmal og flere svar. Mulighet for a velge ett
svar per spgrsmal
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Har du bierverv? *
Hvis ja, mé& du oppdatere skjema "Tilleggsopplysninger" i Personalportalen

O e
() Nei

Opplevelse av arbeidssituasjon *

Ranger hvordan du opplever falgende i din arbeidshverdag, der 1 er lavest tenkelig og 4 er hayest tenkelig

1 2 3 4
Samarbeid med dine kollegaer O O O O
Opplevelse av arbeidsbelastningen () (O O O
legvethvasomforventesavmeg (O O O O
Jeg Kenner mitt ansvarsomradeer - () O O O

Referat fra samtale

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

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

Referat fra samtale *
Her legger medarbeider inn oppsummering / referat som ikke er dekket i noen av punktene i skjemaet.

H B I u 5 = =] X

Oppfolgingsaktiviteter

| elementet Oppfalgingsaktiviteter kan man legge inn arbeidsmal og/eller utviklingsmal i
nedtrekksmenyen.

Arbeidsmadl
Det er ingen eksisterende aktiviteter.

+ Legg til

Dato

Elementet gir mulighet til 3 legge inn dato for nar samtalen skal gjennomfgres.

Angi dato for samtalen *

B ddmm.aaaa

Referanse til tidligere svar

Det kan veere lagt til en referanse til et spgrsmal i et annet skjema. Da vil svar som er gitt pa dette
spgrsmalet bli hentet inn i skjemaet. Svaret kan ikke redigeres.
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Bekreft innholdet

Dersom det er leder som skal fullfgre skjemaet, kan det vaere nyttig at medarbeider har mulighet til 3
bekrefte at det er ferdig utfylt fgr leder fullfgrer. Derfor kan det vaere lagt til et element hvor man
kan huke av for at man bekrefter innholdet.

Bekreft innholdet

D Medarbeider bekrefter innholdet

Melding
Melding gir mulighet for a sende ut varsel pa e-post til deltakere av skjemaet. Meldingen kan
redigeres ved 3 klikke pa redigeringsikonet nederst til venstre.

Melding

Varsle leder ndr skjema er ferdig utfylt

] varsle leder Iz

Fullfgre skjema

Nar skjemaet er ferdig fylt ut og man trykker Fullfgr og avslutt samtalen, vil den vaere markert som
fullfgrt og man vil kun ha lesetilgang til den. Det vil ikke vaere mulig a redigere samtalen eller angre
fullfgringen.

Hvem som kan fullfgre skjemaet, kommer an pa hvilke tillatelser skjemaadministrator har satt pa de
ulike deltakerne ved opprettelse av skjema. Det kan for eksempel vaere satt opp slik at begge
deltakere kan fullfgre, eller at kun leder kan godkjenne.

Dersom du har tillatelse til 3 fullfgre et skjema vil det veere mulig a klikke pa knappen Fullfgr og
avslutt samtalen helt nederst i skjemaet. Man vil fa opp en dialogboks hvor man ma bekrefte at
skjemaet skal fullfgres.

Er du sikker p& ot du vil fullfore denne samtalen? X

2setigang
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Slette pabegynt skjema
Samtaler som ikke er fullfgrt, kan slettes ved a klikke pa Slett - knappen helt i bunnen av skjemaet.

Flytte, fullfgre eller slette pabegynt samtale ved bytte av leder eller stilling

Hvis du far ny leder eller en ny stilling, eller hvis leder far ny stilling, vil du se at samtaler som er
tildelt/startet, men ikke fullfgrt, markeres med et ikon som viser at en av deltakerne i samtalen ikke
er tilgjengelig lenger.

Samtaler

N\
Pé&begynte samtaler
2x Oppfelgingssamtale 07.09.23, 14:00 ©©

Ved 3 klikke pa samtalen, vil man fa muligheten til a:

e Overfgre samtalen
For a fortsette utfyllingen eller utfgre endringer i det pabegynte skjemaet, ma du velge a
overfgre samtalen til stillingen du er logget inn pa. Det betyr at leder for denne stillingen blir
ny deltaker, og far tilgang til samtalen med dens innhold. Etter overfgring kan samtalen
apnes og fylles ut pa normalt vis.
Merk at det kun er leder- medarbeidersamtaler som kan flyttes. Man kan altsa ikke flytte
samtaler hvor det er benyttet et apent samtaleskjema.

o Fullfgre
Hvis alle obligatoriske felter er fylt ut, og du har tilgang til a fullfgre skjemaet (avgjgres av
tilgangene som er satt pa skjematypen), vil du kunne velge a fullfgre skjemaet direkte.
Dette valget vil kun veere tilgjengelig ved lederbytte. Dersom du har byttet stilling, vil du
ikke kunne fullfgre skjemaet.
Merk at det kun er leder- medarbeidersamtaler som kan fullfgres pa denne maten. Man kan
altsa ikke fullfgre samtaler hvor det er benyttet et dpent samtaleskjema.

e Slette
Du kan velge a slette skjemaet. Dette kan ikke reverseres.
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> Oppfelgingssamtale

/N Denne samtalen tilherer en tidligere stilling.

Forhé&ndsvisning av innhold v

Navaerende deltakere A

Bx Deg (tege-+spesiatisering)

2, Ase Anestad
Velg et alternativ A

En deltaker i samtalen Oppfelgingssamtale er ikke lenger tilgjengelig. Du har
tre alternativer:

* Overfere samtalen. Samtalen vil kun vaere tilgjengelig i stillingen du er
logget inn pé. Leder/veileder for denne stillingen blir automatisk valgt
som deltaker, slik at samtalen kan fortsette. Ny leder/veileder vil kunne
se eksisterende innhold | samtalen. (Valgmuligheten er kun relevant for
leder/medarbeider og veileder/medarbeider skjema)

Fulifere samtalen. Samtalen blir fullfert umiddelbart. (Valgmuligheten er
kun tilgjengelig dersom dlle obligdtoriske felt | skjemdaet er fyllt ut, og du
har tilgang til & fullfore skjemaet).

» Slette samtalen. Samtalen blir umiddelbaort slettet.

Alternativer*

Overfor Fullfor ) Slett

OK Avbryt

Hvis det ble huket av for & sende ut varsel pa e-post da samtalen ble startet/tildelt, vil det bli sendt ut
e-postvarsel ved overfgring eller sletting av den pabegynte samtalen

Ved overfgring sendes det varsel til:

e Medarbeider
e Ny leder
o Tidligere leder

Ved sletting sendes det varsel til:

e Medarbeider
o Tidligere leder

I noen tilfeller overfgres samtaler automatisk. Det skjer i tilfeller der medarbeider og/eller leder
bytter stilling, men lederkoblingen beholdes.

Oppfelgingsaktiviteter — arbeidsmal og utviklingsmal
Oppfolgingsaktiviteter i form av arbeidsmal og utviklingsmal, kan legges til og ses under kolonnen
Oppfalgingsaktiviteter.
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Dossier

2 Hiem

Kompetanseplaner / le.

O o

Samtaler

Personalia

Jo

() Veiledning

e

Dokumenter

Mine medarbeidere

Oversikt

Je

=]

Veiledning

@

Kompetanseoppfolging

Legg til

Samtaler

Samtaler
Pébegynte samtaler

Stjera Testavdeling 1

Samtaler

Fullferte samtaler

Det er ingen fullforte samtaler

‘ T Arkiv ‘

Agtiviteter

Oppfelgingsaktiviteter ”
Arbeidsmél ~
Det er ingen eksisterende aktiviteter.

Utviklingsmal ~

Det er ingen eksisterende aktiviteter

+ Leggtil || D Tidligere oktiviteter || T Arkiv |
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Samtaler
Start ny sumtale - velg skjema

Skjema Testavdeling 1

SP-Medarbeidersamtale - strukturert samtalemal

Denne malen benyttes hvis leder og medarbeider ansker en
mer strukturert samtale | form av flere hjelpespersmél som
igger direkte | skjemaet.

Sykehuspartner har
Vis mer

SP-Apent skjemc

Veileder/ansatt skjema

Ved 3 klikke pa Legg til vil du fa opp en dialogboks hvor du fyller inn gnsket informasjon om
oppfelgingsaktiviteten. Du ma ogsa velge om det er et arbeidsmal eller et utviklingsmal.

Lagre-knappen er ikke mulig a klikke pa fgr alle obligatoriske felter (variant og navn) er fylt ut.

Ny aktivitet

Variant *

Navn *

(O) Arbeidsmal  (C) Utviklingsmal

Beskrivelse

Ansvarlig

‘ Velg ansvarlig

Status

Frist

‘ B Ikke pabegynt ~

‘ ‘ B ddmm.gaaa

‘ Lagre ‘ Avbryt

| noen skjemaer vil det ogsa vaere lagt til mulighet for a legge inn oppfglgingsaktiviteter. Disse vil ogsa
legge seg i kolonnen Oppfglgingsaktiviteter under Samtaler og man vil se hvilket skiema det er lagt
til i. Nar skjemaet er fullfgrt, vil man fa en link fra oppfglgingsaktiviteten til skjemaet.
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Aktiviteter

Arbeidsmadl

Oppfelgingsaktiviteter

‘|:| ~ | Kurs i medisinhéndtering ~

Opprettet: 16.10.2023 Av: Deg
Opprettet i: SP-Medarbeidersamtale - strukturert samtalemal

Endre aktivitet

Utviklingsmal

Status: |kke padbegynt Status endret: 16.10.2023

Det er ingen eksisterende aktiviteter.

+ Legg til | | “D) Tidligere aktiviteter | | T Arkiv |

Folge opp arbeidsmal og utviklingsmal
Oppfolgingsaktiviteter kan endres ved a klikke pa Endre aktivitet. Merk at dersom et arbeidsmal eller
utviklingsmal er lagt til via et skjema som enda ikke er fullfgrt, vil man bli sendt til skjemaet nar man

klikker seg inn pa det.

‘|:| ~ ‘ Kurs i medisinhéndtering

Opprettet: 16.10.2023 Av: Deg
Opprettet i: SP-Medarbeidersamtale - strukturert samtalemal

Status: |kke pdbegynt Status endret: 16.10.2023

Endre aktivitet

Man kan endre navn, beskrivelse, ansvarlig, dato og status. Det er ikke mulig 3 slette

oppfelgingsaktiviteter, med unntak av de som er lagt til via et skjema som enda ikke er fullfgrt.

Endre aktivitet

Variant*

@) Arbeldsmél

Utwiklingsmél
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o

47



Status kan endres uten a klikke seg inn pa oppfglgingsaktiviteten
som viser status pa aktiviteten.

|

Kurs i medisinhéndtering

Ikke pabegynt

rbeidersamtaleskjema

. Klikk pa pilen ved siden av fargen

[ ]
|:\ Pdbegynt ~  [Fom R
|:\ Fullfert
|:‘ bemisliai rikk | | TF Arkiv
Historikk
Alle oppfglgingsaktiviteter som har status Fullfgrt eller Kansellert legger seg under Tidligere
aktiviteter.
Aktiviteter .
Oppfelgingsaktiviteter
Arbeidsmal ~
||:\ ~ | Kurs i medisinhandtering hd
Utviklingsmal ~
Det er ingen eksisterende aktiviteter.
+ Legg til | | ¥T) Tidligere aktiviteter ‘ =T Arkiv |

48

Man kan gjgre endringer pa aktivitetene under Tidligere aktiviteter. Ved 3 endre status til noe annet
enn Kansellert eller Fullfgrt vil aktiviteten bli flyttet tilbake til listen med aktive arbeidsmal og

utviklingsmal.

Tidligere aktiviteter

Arbeidsmdl

[ Fulifort | sendinn rapport

Variant*
® Arbei

Aktivitetsnavn*

O uvi

Send inn rapport ‘

Beskrivelse

Ansvarlig

Ansatt

Status Frist

M Fulifert

~

‘ & dd.mm.saad

Status endret den: 16.10.2023

(o |
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Arkiv
Under Arkiv finner du eventuelle arbeidsmal og utviklingsmal du hadde opprettet i
Kompetanseportalen fgr overgangen fra den gamle medarbeidersamtalemodulen til Dialog.

Overfgre oppfglgingsaktiviteter til annen stilling

Hvis en medarbeider har flere stillinger, og en av stillingene deaktiveres, vil medarbeider miste
redigeringstilgang til oppfg@lgingsaktiviteter som er lagt til pa den deaktiverte stillingen.

For a sgrge for at medarbeider beholder tilgangen vil det na vaere mulig for medarbeideren 3 se,
samt overfgre disse oppfelgingsaktivitetene til medarbeiderens aktive stilling, uavhengig av
aktivitetens status eller eventuelle frist. Ved overfgring vil aktiviteten kunne administreres pa lik linje
med andre aktiviteter. Har medarbeideren flere aktive stillinger, vil det kun vaere mulig & overfgre
aktivitetene til én dem, og en overfgring kan ikke reverseres.

Dersom den deaktiverte stillingen senere blir reaktivert, vil oppfglgingsaktivitetene forbli i den
stillingen de ble overfgrt til.

Hvordan overfgre aktiviteter:
1. Logginn pa stillingen du gnsker at oppfglgingsaktivitetene skal overfgres til.

2. trykk pa Samtaler i hovedmenyen til venstre og klikk pa Tidligere aktiviteter under
Oppfalgingsaktiviteter.

Akliviteter

Oppfelgingsaktiviteter ~
Arbeidsmal A
Det er ingen eksisterende aktiviteter.

Utviklingsmal A

Bli kompetanseportal-
‘ ~ ‘ 31.05.23 ~

ekspert

+ Leggtil | ¥D Tidligere aktiviteter = =] Arkiv

3. Gatil fanen Fra tidligere stillinger (kun tilgjengelig dersom du har deaktiverte stillinger) og
trykk pa stillingen du gnsker a overfgre aktiviteter fra.

e SYKEHUSPARTNER
o



50

Tidligere aktiviteter X
Fullfert / kansellert Fra tidligere stillinger

Sykepleier - Helseakademiet FRISK (Deaktivert 12.05.2023) ~

‘ [ Ikke p&begynt = HLR-kurs v

[ Fullfort | Veiledning - studenter 110623 v
[ | Kansellert = LUCAS case-oppgave 08.0323 Vv

4. Trykk pa en oppfglgingsaktivitet og velg Overfgr aktivitet > bekreft i pop-up vinduet.
Avhengig av status vil den overfgrte oppfelgingsaktiviteten tilgjengeliggjgres i seksjonen
Oppfolgingsaktiviteter eller i fanen Fullfgrt / Kanseller via Tidligere aktiviteter.

Tidligere aktiviteter X

Fullfart / kansellert Fra tidligere stillinger

Sykepleier - Helseakademiet FRISK (Deaktivert 12.05.2023) ~
[ Ikke pébegynt =~ HLR-kurs ~
Opprettet: 12.05.2023 Av: Ase Anestad
Status: |kke pébegynt Endret: 12.05.2023

Variant: Arbeidsmél
Meld deg pd og fullfer HLR-kurs for & motta sertifikat.

[} Aktiviteten har blitt endret siden samtalen ble fullfert.

€=y Overfer aktivitet

D Fullfert Veiledning - studenter 11.06.23 v

[ ] Kansellert | LUCAS case-oppgave 08.0323 | v

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 medfgre at stillingen man har i Kompetanseportalen deaktiveres og at det opprettes en
ny stilling. Det innebaerer blant annet at kompetanseplaner deaktiveres, men all kompetanse (krav,
leeringsaktiviteter og laeringsmal), samtaler, dokumenter og oppfelgingsaktiviteter 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 bestar av tre ulike deler:

e ObjectiD — Unik ID knyttet til person, vil aldri endre seg
e HF — Foretaket man er ansatt ved
¢ Kostnadssted — Kostnadsstedet man er ansatt ved

Denne informasjonen hentes fra Multi (tidligere PAGA).

Endringer i stillingsidentifikator (altsa objectID, HF og/eller kostnadssted) fgrer til at gammel stilling
deaktiveres og det opprettes en ny stilling.

Kompetanseplaner

Kompetanseplaner deaktiveres nar stilling deaktiveres. Planene legger seg da under Deaktiverte
planer. Her er det mulig a reaktivere eller se innholdet i planen slik den sa ut pa tidspunktet for
deaktivering.

| de fleste tilfeller gnsker man at planene ikke skal fglge med, da ny stilling kan bety andre krav til
kompetanse eller at historikk ikke er relevant. | disse tilfellene trenger man ikke gjgre noe. | andre
tilfeller kan det vaere organisatoriske endringer, sammenslainger o.l. Da kan det vaere gnskelig a fa
med planene. Da kan planene enten reaktiveres manuelt (av leder, fagansvarlig eller medarbeider
selv) eller sa kan org. endringen forhandsinnmeldes til leverandgr.

Dersom man far tildelt samme plan pa flere avdelinger, vil planene synkronisere pa 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 ogsa fa fullfgrt-status i
alle planer hvis de markeres som gjennomfgrt i en av dem.

Dersom man skulle fa ny stilling pa samme kostnadssted, vil ikke dette ha noen konsekvens. Dette
kan for eksempel veere tilfelle ved forlengelse av vikariater eller liknende, der start- og sluttdato ikke
har opphold mellom seg.

Leeringsmalplaner

For lzeringsmalplaner finnes det en egen rotasjonslogikk for rotasjon innad pa foretak. Det vil si at
dersom en LIS-lege gar ut av en stilling og inn i en ny stilling, der gammel stilling deaktiveres og ny
stilling opprettes i samme masterdataimport, vil leeringsmalplanene ikke deaktiveres. Dette vil veere
aktuelt for LIS som roterer fra for eksempel medisin til kirurgi pa samme foretak.

Dersom dette skal fungere ma sluttdato og startdato veere inntil hverandre (f.eks sluttdato:
01.01.2020 og startdato: 02.01.2020) og LIS ma ha en aktiv laeringsmalplan.

Dokumenter

Innhold i Dokumenter fglger person, ikke stilling. Det vil si at innhold skal ikke bli borte ved ny
stilling. Dette gjelder kun innad i RHF (HS®@), ikke pa tvers av RHF.
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Samtaler og oppfelgingsaktiviteter

Etter stillingsendringer er det litt ulikt hva medarbeider og leder far tilgang til av fullfgrte samtaler,
pabegynte samtaler og oppfglgingsaktiviteter. Under finner du informasjon, eksempler og en tabell
som viser hva som skjer ved ulike scenarioer.

Fullfgrte samtaler
Medarbeider vil alltid ha tilgang til sine egne fullfgrte samtaler.

Om medarbeiderens nye leder ser fullfgrte samtaler, avhenger av om selve samtaleskjemaet er satt
til a kun veere 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.

Pdbegynte samtaler
Samtaler som er startet/tildelt, men ikke fullfgrt, vil medarbeider etter stillingsendringer kunne:

e Overfgre
For a fortsette utfyllingen eller utfgre endringer i det pabegynte skjiemaet, ma medarbeider
velge a overfgre samtalen til stillingen hen er logget inn pa. Det betyr at leder for denne
stillingen blir ny deltaker, og far tilgang til samtalen med dens innhold. Etter overfgring kan
samtalen apnes og fylles ut pa normalt vis.

e Fulifgre
Hvis alle obligatoriske felter er fylt ut, og medarbeider har tilgang til & fullfgre skjemaet
(avgjeres av tilgangene som er satt pa skjematypen), vil hen kunne velge a fullfgre skjemaet
direkte.
Dette valget vil kun veere tilgjengelig ved lederbytte. Dersom medarbeider bytter stilling, vil
hen ikke kunne fullfgre skjemaet.

e Slette
Medarbeider kan velge a slette skjemaet. Dette kan ikke reverseres.

Oppfelgingsaktiviteter
Oppfelgingsaktiviteter er tilgjengelig for medarbeider og leder pa den stillingen de er lagt inn pa. Ved
bytte av leder, vil ny leder fa tilgang til dem.

Hvis medarbeider bytter org. enhet, kan hen velge a flytte over oppfglgingsaktivitetene til nytt
arbeidssted.

Medarbeidere med flere stillinger

Dersom man har flere stillinger, vil fullfgrte og pabegynte samtaler, samt oppfglgingsaktiviteter kun
veere synlig pa den stillingen man har lagt det til pa. Nar en stilling deaktiveres, vil fullfgrte og
pabegynte samtaler bli synlige pa den/de andre stillingene man har, men for at leder skal kunne se
pabegynte samtaler ma de overfgres til naveerende stilling. Oppfg@lgingsaktiviteter kan man velge a
flytte over.
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Fullfgrte Fullfgrte Pabegynte Oppfalgingsaktivit
samtaler - samtaler - samtaler eter
Kun tilgang for Fjernet hake for
deltakere «Kun tilgang for
deltakere»
Samme Medarbeider | x X X X
kostnadssted [ | ager - X * -
—ny leder
Bytte av Medarbeider | x X X x**
kostnadssted Leder P X**
—ny leder
Bytte av Medarbeider | x X X x**
kostnadssted Loder 2 ” O S
— samme
leder
Leder farny | Medarbeider | x X X X
stilling —
fortsatt leder Leder X X x* X
for de
samme
ansatte

* Forutsetter at medarbeider manuelt overfgrer den pdbegynte samtalen

** Forutsetter at medarbeider velger a flytte over oppfalgingsaktivitetene pa den nye stillingen

Eksempler

Samme kostnadssted — ny leder

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

1. Fullfgrt en samtale med Lars hvor det er benyttet et samtaleskjema som kun er tilgjengelig
for deltakere.
2. Fullfgrt 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. Pabegynt en samtale som krever at leder fullfgrer den.
4. Lagt til oppfelgingsaktiviteter

Ida far deretter en ny leder, Guro, men fortsetter a jobbe pa samme avdeling. Ida vil fortsatt ha
tilgang til alt hun la inn da hun hadde Lars som leder.

Guro far tilgang til den fullfgrte samtalen hvor det er benyttet et samtaleskjema som ikke kun er
tilgjengelig for deltakere (2), og oppfelgingsaktivitetene (4). Hun vil ikke se den fullfgrte samtalen
hvor det er benyttet samtaleskjema som kun er tilgjengelig for deltakere (1) og den pabegynte

samtalen (3).

Siden Ida ikke far fullfgrt den pabegynte samtalen selv, og Guro ikke ser den, vil denne aldri kunne

fullfgres.
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Bytte av kostnadssted — ny leder
Ida jobber pa Avdeling 1 og har Lars som leder. Der har hun:

1. Fullfgrt en samtale med Lars hvor det er benyttet et samtaleskjema som kun er tilgjengelig
for deltakere.

2. Fullfgrt 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. Pabegynt en samtale som krever at leder fullfgrer den.

4. Lagt til to oppfelgingsaktiviteter

Ida slutter deretter i stilling pa Avdeling 1 og begynner a jobbe pa Avdeling 2.

Der har hun Guro som leder. Ida vil fortsatt ha tilgang til de fullfgrte samtalene (1 og 2), men ikke den
pabegynte samtalen (3) og oppfalgingsaktivitetene (disse blir liggende under «Tidligere aktiviteter»,
og kan evnt. flyttes over til den nye stillingen). Guro far ikke tilgang til 3 se noen av de tidligere
samtalene eller oppfglgingsaktivitetene.

Bytte av kostnadssted — samme leder
Ida jobber pa Avdeling 1 og har Lars som leder. Der har hun:

1. Fullfgrt en samtale med Lars hvor det er benyttet et samtaleskjema som kun er tilgjengelig
for deltakere.

2. Fullfgrt 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. Pabegynt en samtale som krever at leder fullfgrer den.

4. Lagt til oppfelgingsaktiviteter

Det gjgres en organisasjonsendring, og Ida flyttes fra Avdeling 1 til Avdeling 2, men beholder Lars
som leder. Ida flytter over oppfglgingsaktivitetene til stillingen pa Avdeling 2.

Bade Ida og Lars vil fortsette a ha tilgang til de fullfgrte samtalene (1 og 2) og oppfglgingsaktivitetene
(4), men begge mister tilgang til den pabegynte samtalen (3)

Leder far ny stilling — beholder lederkobling
Ida jobber pa Avdeling 1 og har Lars som leder. Der har hun:

1. Fullfgrt en samtale med Lars hvor det er benyttet et samtaleskjema som kun er tilgjengelig
for deltakere.

2. Fullfgrt 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. Pabegynt en samtale som krever at leder fullfgrer den.

4. Lagt til oppfelgingsaktiviteter

Ida fortsetter a jobbe pa 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 pabegynte samtalen (3).
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Forhandsinnmelding av org.endringer

Dersom man vet at det skal skje en organisasjonsendring, og man ikke gnsker at planer skal
deaktiveres for medarbeiderne som rammes, kan man forhandsinnmelde endringen. Da kan Dossier
gjere forebyggende arbeid slik at planene ikke deaktiveres.

Forhandsinnmelding bar gjgres minimum 1-2 uker fgr organisasjonsendringen.

Ved forhandsinnmelding ma det sendes med fglgende info:

e Navn pa medarbeiderne det gjelder

e Hvilket/hvilke kostnadssteder hver av dem de jobber ved na

e Hvilket/hvilke kostnadssteder hver av personene skal flyttes til

e Dato for endringen

[ ]
Dossier gjgr da forberedelser slik at systemet viderefgrer den gamle stillingen og bytter kostnadssted
pa den, i stedet for & opprette en ny stilling.

Ny stilling, i tillegg til gammel

Det er ogsa verdt @ merke seg at i noen tilfeller vil en person fa ny stilling, som eksisterer i tillegg til
den gamle stillingen sin. Det er ikke ngdvendig a forhandsinnmelde disse tilfellene, da det er naturlig
at data forblir pa den gamle, men fortsatt aktive stillingen. Hvis medarbeideren skal ha samme plan
pa begge stillinger, kan planen tildeles pa den nye stillingen. Planen vil synkronisere mellom de to
stillingene slik at det som er gjennomfgrt pa stilling A ogsa vil veere gjennomfgrt i planen pa stilling B.

Tilgang til Kompetanseportalen og “Aktiv fgr tiden”

Alle brukere i Kompetanseportalen overfgres fra PAGA/Personalportalen med en importfil som kjgrer
hver natt (med unntak av helg). Det vil si at brukere som registreres i Personalportalen med aktivt
ansettelsesforhold, vil overfgres til Kompetanseportalen automatisk.

Dersom ansettelsesforholdet er registrert langt fram i tid, vil brukeren opprettes tidligst 30 dager fgr
oppstart. Ved registrering av arbeidsforhold med startdato mindre enn 30 dager fram i tid, vil
brukeren opprettes dagen etter registrering i Personalportalen.

Nar brukeren er aktiv i Kompetanseportalen er det mulig a logge inn i Kompetanseportalen med
BankID, MinlID eller Buypass. Man kan ogsa logge inn via appen «Dossier Helse». Dette gjgr at det er
mulig 3 gjennomfgre krav eller e-laeringskurs i Kompetanseportalen fgr 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 3 velge Mine medarbeidere velger du de medarbeidere du har
personalansvar for, mens Alle medarbeidere viser alle du har tilgang til.

| medarbeideroversikten kan du:
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o Spke etter spesifikke medarbeidere/LIS

o Se eller sette stedfortreder for ledere

e Registrere og fplge opp fraveer, samt resertifisering av ulike krav

e Se startdato

e Apne personalia

e Se status pa planer tilknyttet medarbeider

e Se status pa medarbeidersamtale, samt se og legge til arbeidsmal og utviklingstiltak

Dossier < Oversikt
29  Hjem
O Alle medarbeidere
D samtaler
4 Sende-post [\ Sendsystemmelding 4 Tildel plan

2 Personalia
9 . Navn = | Q sek Stilling | Q sek Stedfortreder Tilgjengelighet Startdato Status planer Samtaler Aktiviteter

Veiledning
& Dokumenter Marius MG Tilgjengelig 118

Mine rbeidere

Oversikt Johan (] Fravaerende

Je

# Veiledning

Jo

camills K Utlant 0% Pabegynt 1

@®

Kristin [ Systemtester Tilgjengelig 2% A | Fullfor | vy

=

Signering / Godkjenning

Tildele planer

For a tildele en kompetanseplan, kompetansemalplan eller laeringsmalplan til dine
medarbeidere/laerlinger/LIS klikker du pa fanen Oversikt under Mine medarbeidere for 3 se listen
over medarbeidere tilknyttet deg. Du kan velge medarbeider fra listen eller spke etter de du skal
tildele en plan.

Huk av den/de medarbeiderne du skal tildele plan og trykk pa 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 pa den siden man er pa det hukes av for. Man kan endre antall medarbeidere som
skal vises per side slik at man far opp opptil 100 av gangen.

Oversikt

@® Mine medarbeidere
Velg kolonner

(Velg avdeling) .
O Alle medarbeidere

3 valgt [ Send e-post L\ Send systemmelding + Tildel plan

Navn 2> Q sek Stilling | Q sek Stedfortreder
Johan (]
Camilla cK
Kristine Systemtester

Det finnes to forskjellige mater a tildele en plan pa, 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

gjor du ved a sgke opp eller velge gnsket plan og klikke pa Tildel plan.

Tildel kompetanseplan / leeringsmdal / kompetansemdl

Hurtigtildeling Tabelltildeling

Tildel til felgende medarbeidere

Johan

Kompetanseplan / lzeringsmal / kompetansemal

Sek Q Tildel plan

> Kompetansemdlplaner
1 > Kompetanseplaner
> Laeringsmdlplaner (LIS)

= > Regionale kompetanseplaner . n

Tabelltildeling

Det er ogsa mulig a tildele via tabell. Da sgker du opp alle ansatte du skal tildele en plan. Deretter
spker du opp de ulike planene du skal tildele. Planene vil legge seg i kolonner og du kan da huke av
pa de ulike planene pa de medarbeiderne som skal ha disse. Trykk til slutt pa Bekreft X tildelinger.

Tildel kompetanseplan / lzeringsmal / kompetansemdl

Tobelildeting

Tildel til felgende medarbeidere / gsmal /

Q Sok Q

Navn & Stilling ©O0-HROR-Avdeling X Anestesiologi (ANE) (3090820 - Serlandet sykehus HE) X

@ Camilla Tilde! Tilde!
@ Kristin Systemtester 1/33 [ 37135 | =

© Leno Beate BE - Tidel

Via tabelltildeling kan man ogsa slette, reaktivere og deaktivere planer som allerede er tildelt. Dette
kan vaere nyttig dersom man skal slette/deaktivere en eller flere planer for flere medarbeidere. Man

huker da av for gnskede medarbeidere og sgker opp de aktuelle planene. Ved a klikke i feltet for

gnsket medarbeider og plan vil man fa mulighet til & deaktivere/slette plan. Merk at planer ikke kan

slettes etter at de er tatt i bruk.
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Tildel kompetanseplan / leeringsmal / kompetansemal
Tildel til felgende i Komp: plan / leringsmal / k
e Q
Nawn Stilling 00-HROR-Avdeling X Anestesiologi (ANE) (3090920 - Serlondet sykehus HF) X
@ comilla Tildel Oiidel
© wistn Systomtostor 373 | v
oL e l O Tildel




Etter & ha deaktivert en plan vil man fa mulighet til & reaktivere den igjen.

Hurtigtideling

Tildel kompetanseplan / lzeringsmdl / kompetansemal

Se tildelte planer

Tildel til folgende i P plan / lzringsmal /
Q Q
Havn & Stilling 00-HROR-Avdeling X
O camila DOiTiidel
© ristine Systemtester Deaktivert
0 Ler
==
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Anestesiologi (ANE) (3080920 - Sarlandet sykehus HF) X
O Tildel
3/135 |~

Tilde!

Dersom du gnsker a se planene som er tildelt en medarbeider klikker du pa Oversikt under Mine
medarbeidere i hovedmenyen til venstre. Klikk i feltet under Status planer for gnsket medarbeider.

Oversikt

B Sende-post [l Sendsystemmelding 4 Tildel plan
Navn # lena xQ Stilling | Q Sek
Lena Beate LN

| | 20 per side (1 totalt) v

® Mine medarbeidere
© Alle medarbeidere

Velg kolonner Status planer v Mine oppgaver v

Stedfortreder Tilgjengelighet

Tilgjengelig

Startdato Status planer

%

Velg den planen du gnsker a se. Du vil da fa opp hele den valgte planen til medarbeideren og kan ga

videre inn pa krav eller laeringsmal og laeringsaktiviteter tilknyttet planen.

Status planer: Lena Beate

Velg plan w

LEGER | SPESIALISERING

DEL1 - Kliniske laeringsmaél - Somatikk (KLS)

(Sykehuspartner test) | 0/ 45

114300 - ORGANISASJONSUTVIKLING

SP-Nyansatt i Sykehuspartner | 1/25

ARKIV
Deaktiverte planer

Arkiverte krav/leeringsaktiviteter

& Last ned mél-planer (xlsx)

W\l Fremdriftsrapport mélplaner
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Ved 3 klikke deg videre inn pa de ulike kravene i planen kan du se detaljert informasjon om
medarbeider sin progresjon i de ulike kravene.

Status planer: Lena Beate

‘ SP-Nyansatt i Sykehuspartner w ‘

SP-Nyansatt i Sykehuspartner | 1/25 | > Velkommen ved leder

+ Velkommen | 1/3 ‘ Laeringsform: Annet Innfridd dato™
- Dokumentasjonsform: Egenregistrering

el Ly Fullfort 02.10.2023
Fer du kan fullfere, ma du bekrefte dette:*
Bli kjent med arbeidsplassen @ Beskrivelse
N Sjekkliste (2/2) ~
Din leder onsker deg velkommen og presenterer = = (22)

5 02102023

Arbeidsstasjon @ deg for nzermeste kolleger og fadder.
Krav er innfridd ndr alle punkter i sjekklisten er
Introduksjon til Sykehuspartner (ferste ‘ 0/8 ‘ sjekket ut.
uke) :

S +/ Dine endringer ble lagret.
Basiskompetanse (innen to uker) ‘ ofe ‘

Obligatoriske samtaler i proveperiode | 0/5 ‘

@ Marker som ikke relevant | | [<] Sert frist |

‘ & Skriv ut ‘ | “D) Histori

Status planer: Lena Beate X

‘ Geriatri (GER) (Sykehuspartner test) w ‘

Geriatri (GER) (Sykehuspartner test) | 0/63 GER-063 Livsforlengende og avslutning av behandling i livets
>

Apne prosedyreliste

Grunnleggende og overbyggende kom | 0/6 |
petanse

sluttfase @

GER-063 Beherske radgivning og vurdering av livsforlengende behandling og avslutning av behandling i
livets sluttfase.

Beskrivelse
Jf. FKM Lovverk. Szrlig relevant for eldre pasienter i sluttfasen

CI=RECEs)

Bred geriatrisk vurdering | 0/6 |

Akutt funksjonssvikt og delirium ‘ 0/a |

Demens |W|

Fall og synkope ‘ 0/9 ‘ Tidligere Arbeidssted |

Hijerneslag ‘m‘

Lzeringsaktiviteter

Nevrologi ‘ 0/7 ‘ Utvalgte geriatriske utfordringer - nasjonalt
. kurs 2
Naturlige funksjoner ‘ 0/3 ‘ Leeringsform: Kurs
. Dokumentasjonsform: Kursbevis
Alderspsykiatri (04 | Ikke utfyit |
Farmakoterapi hos eldre \ 0/4 | » Deaktiverte aktiviteter (1)

Palliativ behandling ‘ 0/2 ‘

Ernzering ‘m‘

Hud ‘H‘

Leder

- | Tina
Juridisk kompetanse ‘ 0/3 ‘ Sykehuspartner test

v Livsforlengende behandling ‘ 0/1 ‘

| “D) Historikk ‘
GER-063 Livsforlengende og avslutning av =
behandling i livets sluttfase
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Markere krav/lzeringsaktiviteter som innfridd/ikke relevant pa vegne av medarbeider
Dersom du skal markere et krav/leeringsaktivitet som innfridd eller ikke relevant pa vegne av en
medarbeider, fglger du framgangsmaten som i avsnittet over for a finne kravet. Nar du har funnet
kravet du skal gjgre endringer p3, kan du fylle inn gnsket informasjon.

For a markere kravet som innfridd fyller du inn dato for nar kravet ble innfridd og trykker pa Marker
som innfridd. Dersom det er et krav hvor det kreves signering, ma du ogsa velge
instruktgr/supervisgr som kravet skal sendes til.

Status planer: Lena Beate X
SP-Nyansatt i Sykehuspartner w

SP-Nyansatt i Sykehuspartner | 1/25 | > Samtale i pr@vetTd (innen 3 mnd)

Laringsform: Mete Innfridd dato®

Dokumentasjonsform: Egenregistrering

Velkommen | 173

‘ B dd.mm.aaaa

Introduksjon til Sykehuspartner (ferste | g/g Ikke utfytt

uke)
Beskrivelse Marker som innfridd Lagre Utkast
Basiskompetanse (innen to uker) | g/g

Leder er ansvarlig for & invitere til denne
samtalen. Mal for samtalen ligger under fane
+ Obligatoriske samtaler i proveperiode | g/ 5 samtaler | Kompetanseportalen og heter "SP -

Oppstart- og prevetidsamtaler"
Oppstartssamtale/Forventningssamtale S skrivur | | D) Historikk

® Marker som ikke relevant | | [] Sett frist

Samtalens hensikt er & avklare arbeidsforholdets
status i introduksjonstiden/prevetiden; om
gjensidige forventninger er innfridd, om
tilstrekkelig opplzering er gitt, eventuelt hva som
skal til for at arbeidsforholdet blir som forventet

Samtale i prevetid (innen 4,5 mnd)

Samtale i prevetid (innen 5,5 mnd) Relevante lenker

¢© Samtaleri provetid
Tilbakemeldinger nyansatt

kompetanseplan

Skal du markere kravet/lzeringsaktiviteten som ikke relevant, klikker du pa Marker som ikke relevant
nederst til hgyre.

Deaktivere planer

Du kan deaktivere en kompetanseplan, kompetansemalplan eller laeringsmalplan for en
medarbeider/laerling/LIS. Dette gjgr du ved a ga inn i medarbeideroversikten og sgke opp gnsket
medarbeider. Ved a klikke under Status planer vil du fa opp oversikten over medarbeider sine planer
og kan velge den planen du gnsker a deaktivere. Klikk sa pa Deaktiver.
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Status planer: Lena Beate

‘ SP-Nyansatt i Sykehuspartner w ‘

SP-Nyansatt i Sykehuspartner ‘ il (2] | >

Velkommen |H|

Introduksjon til Sykehuspartner (ferste ‘ o/8 |
uke)

Basiskompetanse (innen to uker) | 0/9 ‘

+ Obligatoriske samtaler i proveperiode | 0/5 |

Oppstartssamtale/Forventningssamtale @
Somtale i provetid (innen 3 mnd) @
Somtale i provetid (innen 4,5 mnd) ®
Samtale i prevetid (innen 5,5 mnd) @

Tilbakemeldinger nyansatt
kompetanseplan @

SP-Nyansatt i Sykehuspartner

S Skrivut G Skrivut i “D) Historikk

Introduksjonsplanen er utviklet, sG du selvhjulpet og raskt kan bli kjent med din nye rolle og din nye
arbeidsgiver. Introduksjonsperioden varer i inntil 6 maneder.

Dokumentansvarlig Godkjent dato
Tove Johnsrud 07.03.2022
noreply@dossier.no

Dokumenteier

Siv Halvorsen
noreply@dossier.no

Reaktivere deaktiverte planer
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Dersom du gnsker a reaktivere en plan som har blitt deaktivert, gar du inn pa samme mate som over,

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

medarbeideren. Klikk pa Reaktiver.

Status planer: Lena Beate
Velg plan w ‘

LEGER | SPESIALISERING

(Sykehuspartner test) | 0/45 |

114300 - ORGANISASJONSUTVIKLING

SP-Nyansatt i Sykehuspartner | 1/25 ‘

ARKIV

Deaktiverte planer

Arkiverte krav/leeringsaktiviteter

DEL1 - Kliniske leeringsmal - Somatikk (KLS)

Geriatri (GER) (Sykehuspartner test) ‘ 0/63 ‘

& Last ned mal-planer (xIsx)

Wl Fremdriftsrapport mélplaner

Deaktiverte planer

Plan

@0-HROR-Avdeling

0OUS - Kompetanseportalen for fagansvarlig og leder 02.10.2023 Tina Rahman (test) D Se plan

Testplan 1 - oppdotert tittel 240823

Stilling Deaktivert dato Deaktivert av

02.10.2023 Tina Rahman (test) [ Se plan
02.10.2023 Tina Rahman (test) [:] Se plan
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Slette planer

Dersom medarbeider/laerling/LIS har blitt tildelt feil plan, kan denne slettes igjen sa lenge den ikke er
pabegynt. Sa snart en plan er pabegynt er det ikke lenger mulig a slette den, da kan den kun
deaktiveres.

Du sletter en tildelt plan ved a ga via medarbeider sin oversikt over tildelte planer, velge planen du
gnsker a slette og klikke pa Slett.

Status planer: Lena Beate >

Geriatri (GER) (Sykehuspartner test)  0/63 Geriatri (GER) (Sykehuspartner test)
> S Skrivut & Skrivutsiekklister ¥D Historikk [ Oppsummering T Deaktiver
Mangler beskrivelse.

Dokumentansvarlig Godkjent dato

Srunr nde og overbyggende ke P
Grunnleggende og overbyggende kom | g/6 Kristine 10.03.2022
petanse

Bred geriatrisk vurdering | 0 /6
Dokumenteier
Akutt funksjonssvikt og delirium | g4 Kristine
stine

Demens | o/6

Godkjenne giennomfgrte planer (/eder)

En gjennomfgrt plan kan enten bli automatisk fullfgrt nar alle krav er innfridd eller den ma signeres
av leder fgr den er godkjent. Dersom planen ma godkjennes av leder, ma leder ga inn pa planen for a
godkjenne denne. Som leder kan du finne planer som venter pa godkjenning ved a ga til Godkjenning
av Kompetanseplaner, ved a apne planen direkte via Oversikt, eller via Mine oppgaver.

Grensesnittet Godkjenning av kompetanseplaner finner du ved a ga til Signering/godkjenning i
hovedmenyen.

Dossier < Signering / Godkjenning
E] Veiledning

o Dokumenter D/) Signering krav / lzeringsaktivitet

Mine medarbeidere

2 Oversikt Df Godkjenning_av |lseringsmdl
o. i i . .
— Veiledning Df Godkjenning_av kompetanseplaner

Kompetanseoppfelging

I__,/ Signering / Godkjenning

Her vil du fa opp en liste over planer som venter pa godkjenning fra deg.
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< Godkjenning av kompetanseplaner

Navn 2 Plan Fullfort Status

Lena SP-Nyansatt i Mangler . ] ]
02.10.2023 A dk
Sykehuspartner godkjenning (/) pne godkjenning

Ved & klikke pa Apne godkjenning, dpnes planen og man kan godkjenne den.

Status planer: Lena Beate >

SP-Nyansatt i Sykehuspartner w

SP-Nyansatt i Sykehuspartner | 25/25 | > SP-Nyansatt i Sykehuspartner
& Skrivut & Skriv ut sjekklister ¥T) Historikk [=] Deaktiver
(L DL e Introduksjonsplanen er utviklet, sa du selvhjulpet og raskt kan bli kjent med din nye rolle og din nye
arbeidsgiver. Introduksjonsperioden varer i inntil 6 mdneder.

+ Velkommen ‘ 3/3 | Dokumentansvarlig Godkjent dato

Tove Johnsrud 07.03.2022
noreply@dossier.no

Velkommen ved leder @

Bli kjent med arbeidsplassen @
Dokumenteier

Arbeidsstasjon @ Siv Halvorsen

noreply@dossier.no
v Introduksjon til Sykehuspartner (ferste ‘ 8/8 ‘

| medarbeideroversikten vil du se at en medarbeider har plan som venter pa godkjenning ved at det
er et utropstegn i feltet under Status planer. Klikk i dette feltet for a8 apne oversikten over alle
planene til medarbeider. Velg deretter planen som skal godkjennes og klikk pa Godkjenn plan.

Dossier < Oversikt
3" Hjem
9 Kompetanseplaner/ lz... | (Velg avdeling) ‘ ' Mine medarbeidere
O Alle medarbeidere
D Samtaler . 1 [
Mine oppgaver v | Velg kolonner ‘ ‘ Status planer ™
,% Personalia
Send e-post + Tildel plan
D Veiledning
Navn | Q Sek Stilling  Q Sek Status planer
o, Dokumenter
Mine medarbeidere
Kristine Systemtester 2% 4
% Oversikt
2 \Veiledning Lena LN 8% A\
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Trekke godkjenning av gjennomfgrt plan

Dersom du gnsker a trekke en godkjenning av en gjennomfgrt plan, ma du fgrst finne planen. Klikk pa
medarbeideroversikten og sgk opp den ansatte. Klikk i feltet under Status planer og velg gnsket plan
fra listen. Deretter trykker du pa Fjerne godkjenning.

Status planer: Lena Beate X

SP-Nyansatt i Sykehuspartner w

SP-Nyansatt i Sykehuspartner | 25/25 | > SP-Nyansatt i Sykehuspartner

 Skrivut (& Skriv ut sjekklister ¥T) Historikk {5 Deaktiver 1 Fierne godkjenning

Introduksjonsplanen er utviklet, sé du selvhjulpet og raskt kan bli kjent med din nye rolle og din nye

v Velkommen | 3/3

arbeidsgiver. Introduksjonsperioden varer i inntil 6 maneder.
Velkommen ved leder @
Dokumentansvarlig Godkjent dato

Bli kjent med arbeidsplassen @ Tove Johnsrud 07.03.2022
noreply@dossier.no
Arbeidsstasjon @

Dokumenteier
v Introduksjon til Sykehuspartner (ferste | 8/8 ‘
uke) — Siv Halvorsen
noreply@dossier.no
Dette er Sykehuspartner (Film) @

Status planer

Status planer, som du finner under Oversikt, gir en god oversikt over dine medarbeidere sin
progresjon pa en valgt plan. Ved a velge @gnsket plan i nedtrekksmenyen, kan du se oversikten over
de medarbeiderne som du har tilgang til, og som har den valgte planen. For a lettere kunne finne
frem til den planen du gnsker, kan du holde tastene CTRL og F for a fa mulighet til a spke etter gnsket
plan.

Tabellen viser status pa de ulike kravene. Grgnne celler indikerer at kravet/laeringsaktiviteten er
fullfgrt, gult med klokke indikerer pabegynt krav/leeringsaktivitet, gult med varseltrekant betyr at
kravet/laeringsaktiviteten venter pa godkjenning, red med varseltrekant betyr avvist, red med
utropstegn betyr utlgpt, og hvit med stoppskilt betyr at kravet/laeringsaktiviteten er markert som

Ikke relevant. Hvite celler viser krav/laringsaktiviteter som ikke er pabegynt. Ved & holde markaren
over de ulike symbolene vil man ogsa fa en forklaring pa hva de betyr.

Oversikt

_ ® Mine medarbeidere
(Velg avdeling) . Velg kolonner Status planer v
O Alle medarbeidere
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O Mine medorbeidere
Velg avdeling) 9 5 SP-Nyansatti Sykehusportnes

L]
B Send e-post
Velkommen Introduksjon til Sykehuspartner (farste uke)

Nevn Stilling

Hussein Yusuf Seniorradgiver

Andieeh Konsulent - HR

Ebru Konsulent - HR

Stine Jeanette Ridgiver - IKT

Irfan Konsulent - IKT

Abir Medisinerstudent uten lisens
Alf Spesialkonsulent - IKT

Hans Konsulent - KT

Marianne Advokat

Ame-Reidar Spesialkonsulent - IKT

Dag Terje Ridgiver - IKT

Henning Konsulent - IKT

Inguil Konsulent - IKT

\da Linnéa Seniorkonsulent Administrasjon
Rognhild Enhetsleder

Kim Daniel Konsulent - KT

Oyvind Seniorkonsulent Administrasjon
Jeppe Seniorrbdgiver

Hilde Konsulent - HR

Camita Ridgiver - IKT

Basiskompetanse (innen to uker)

Velkomm.. Blikjent . Arbeidss.. Detteer.. SP-Virks. Intranett. Enpaortn. Administ. SP-Perso.. SP-Soks. Introduk. Bosisko. Basisko. Bosisko. Bosisko. Basisko..  Baosisko..

\u_ _|. allallalls|e|[7][e]l o] 10| =] |20perside 460 twtait) « ‘Exsporter 8l Excol
Ved 3 klikke pa Eksporter til Excel, far du den samme oversikten eksportert til Excel.
A A B | (e} D E F G H

D

Al sl
Fullfgrt - 20.04.22

Seks;on 3.3 Legeispesialisering 1 'Hust 2020
Seksjon 3.3 Lege ispesialisering1  Hgst 2020 Fullfgrt - 20.04.22
Seksjon 3.3 Sykepleier LCUE L Ela @l lol Fulifart - 20.04.22

Hagen (ansatt)
Hanssen (ansatt)
Mathias Haugan (ansatt)

Nils Heyerdahl (ansatt) Seksjon 3.3 Sykepleier

Jane Myhre (ansatt) Seksjon 3.3 Sykepleier
8 Bjorg Seeberg (ansatt) Seksjon 3.3 Sykepleier Ikke utfylt
9 |Berit @stby (fagans. Lokal Tildeling) Seksjon 3.3  Radgiver Ikke utfylt
10 Thomas Aarhus (fagsnvarlig Sentral)  Seksjon 3.3 Sykepleier Ikke utfylt

= AEE

Fullfgrt - 13.04.22
Fullfgrt - 20.04.22
Fullfgrt - 20.04.22

Ikke utfylt

Fullfgrt - 12.05.21

Fullfgrt - 20.04.22

Ikke utfylt Ikke utfylt
Ikke utfylt Ikke utfylt
Ikke utfylt Ikke utfylt

Det er ogsa mulig a klikke seg inn pa de ulike kravene i oversikten for & se mer informasjon. Du klikker

da i feltet under gnsket krav.

Status planer: Hussein

‘ SP-Nyansatt | Sykehuspartner w ‘

Velkommen ved leder

SP-Nyansatt i Sykehuspartner >

Velkommen ‘ 2/3 | Leeringsform: Annet

Dokumentasjonsform: Egenregistrering

Fullfert 06.12.2021

Beskrivelse

Introduksjon til Sykehuspartner (ferste | gs8
uke)

Basiskompetanse (innen to uker)

Obligatoriske samtaler i preveperiode | 2/5 |

Din leder ensker deg velkommen og presenterer
deg for naermeste kolleger og fadder.

Krav er innfridd nér alle punkter i sjekklisten er
sjekket ut.

Deaktiverte krav (4)

Innfridd dato*

B 06.12.2021

For du kan fullfere, mé du bekrefte dette:*

Sjekkliste (2/2) v

Lés opp for endring

| ® Marker som ikke relevant ‘ | [*] Sett frist ‘

| & skiivut || 4D Historikk

Dersom du klikker pa Repeterende krav, far du en oversikt over hvor mange repetisjoner som er

gjennomfgrt pa de ulike kravene per medarbeider.
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< Gastroenterologisk kirurgi (GAK) (Sykehuspartner test)

‘ (Velg avdeling)

Laeringsméil Aktiviteter Repeterende

B4 Send e-post

‘ @® Mine medarbeidere

N e Gastroenterologisk kirurgi (GAK)

Basiskompetanse Akuttkirurgi

GAK-002 Anatomi, patofysiologi og kirurgiske b...  GAK-023 Akuttkirurgi...

Navn Stilling Assistere... Assistere... Utfore mi.. Utfore mi.. Utfere mi.. Utfore mi...
Kristine Systemtester 0/200 0/10 20/400 0/40 0/400 0/40
Camilla Systemtester 0/200 0/10 0/400 0/40 0/400 0/40

< CEEEEE——

|:| ‘:‘ ‘:‘ ‘:| 20 per side (2 totalt) v

For laeringsmalplaner og kompetansemalplaner har man en ekstra fane for
leeringsmal/kompetansemal.

< Felles leeringsma@l for kirurgiske spesialiteter (del 2) (FKI) (Sykehuspartner test)

. : ® Mine medarbeidere
(Velg avdeling)

Laeringsmal Aktiviteter Repeterende

M Send e-post

O Alle medarbeidere Felles lzeringsmadl for kirurgiske spesialiteter (del 2) (FKI) ~

Akuttkirurgiske tilstander

Navn Stilling FKI-001.. FKI-00Z2.. FKI-003.. FKI-004.. FKI-005.. FKI-006.. FKI-007.. FKI-008 ...
Kristine S.. Systemtester
4
| < || < | | > || 3 | 20 per side (2 totalt) ~
Fargekoder

Fargekodene r@d, gul og grgnn gar igjen flere steder i Kompetanseportalen, og kan ha litt ulik
betydning ut ifra hvor i systemet du er. Kort fortalt betyr fargene fglgende:

e Rgd: Noe som skal gjgres av deg. For eksempel krav som ligger til
godkjenning. Utlgpte og avviste krav vises ogsa som rgde.

o Gul: Noe som er pabegynt, men ikke fullfgrt. For eksempel krav som er
sendt til signering, men ikke signert av instrukter.

e Grgnn: Noe som er fullfgrt. For eksempel fullfgrte krav.
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Sette, endre og fjerne frist pa krav via medarbeideroversikten

A sette frist pa krav kan vaere nyttig for a:
e Sikre at medarbeidere har kompetansen de trenger innen en gitt tid
e Fplge opp medarbeider som ikke har giennomfgrt eller oppdatert sin kompetanse
e Sette en spesifikk dato for nar medarbeider ma ha fylt ut kravet

Frist pa krav kan administreres bade via medarbeideres planer, og via fanen Kompetanseoppfglging.
Som leder eller fagansvarlig kan du administrere frister for medarbeider direkte i en tildelt plan via
medarbeideroversikten. Denne fremgangsmaten er nyttig ved oppfglging av én enkelt medarbeider,
samt ved behov for innsyn i medarbeiderens plan og progresjon fgr frist eventuelt settes, endre eller
fiernes. Hvis du skal sette frist for flere medarbeidere pa en gang, er det lettest a gjgre det via
Kompetanseoppfalging.

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

For a sette frist i et krav via medarbeideroversikten, apner du fgrst planen kravet ligger i ved a klikke i
feltet under Status planer for gnsket medarbeider.

Dossier < Oversikt

8° Hjem

O Alle medarbeidere

/ . ® Mi i
¥ Kompetanseplaner/ la.. | (Velg avdeling) ® Mine medarbeidere Velg kolonner ‘ ‘ Status planer v ‘ ‘ Mine oppgaver v F

Samtaler
Send gruppemelding v

Personalia

Jo

M Send e-post [\ Send systemmelding + Tildel plan

() Veiledning
Navn 2 Q Sek Stilling = Q Sek Stedfortreder Tilgjengelighet Startdato Status planer
&, Dokumenter
Mine medarbeidere

Gabrielsen MG Tilgjengelig 11%
2 Oversikt
B¢ Veiledning Hammer [ 1] Fravzrende
Kompetanseoppfelging

Kjeldsberg cK Utlant 0%

[ Sianerina / Godkiennina

Velg plan og trykk pa @nsket krav. Trykk deretter pa Sett frist og velg dato i kalenderen.
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Status planer: Marius X

I SP—i\r\\g obligatorisk kurs w I

sp-Arlig obligatorisk kurs | 0/6 | > Basiskompetanse - Informasjonssikkerhet, e-lzering

HMS | 0/3 | Leeringsform: E-leering/Digital lzering Kurs

Dokumentasjonsform: Bekreftelse fra kursportal 7724 - Basiskompetanse - Informasjonssikker

v Informasjonssikkerhet og PersonvernO | 0/3 ‘ ‘ Ikke utfylt | Gyldighet i dager: 365 @ het
' Kursportal: HS@ Smartlearn Integrasjon

Sikkerhetsinstruks (les vedlegg) @

Beskrivelse
Basiskompetansen er obligatorisk og bestar av

Basiskompetanse - rmasjonssikkerhet, et sett e-laeringskurs laget pa behovsprovde [ © Marker som ikke relevant l

komponenter for @ forsta virksomheten og bli en
Sykehuspartner [ [ Sett frist l l & Skriv ut l

Basiskompetanse - Personvern, e-leering @
november 2023

ma ti on toe fr le se

13 14 15 16 17 18 19

20 21 2 23 24 5 2%

2r 28 29 30 1 2 3

Datoen vil umiddelbart registreres pa kravet og vises ved siden av kravets status.

Status planer: Svein-Arild b4

[ HS@-M385 og Teams for alle medarbeidere w

HS®-M365 og Teams for alle medarbeidere Innﬁaring av Microsoft 365 i HS@
| oral>
Leeringsform: Selvstudium Innfridd dato (Pakrevd)

Kom i gang ‘ 0/5 ‘ Dokumentasjonsform: Egenregistrering I B ddmm.aaas l
~ Hva er M365 og Teams? | 0/3 |

Gyldighet i dager: 9999
Innf av Microsoft 365 i HS@

Beskrivelse

Innferingen av Microsoft 365 (M365) i HS® har _
Microsoft Teams - Obligatorisk grunnkurs, d w

| ® en egen regional Microsoft 365-portal. Her finner
e-lening du relevante brukerveiledere og nyheter rundt l [ Sett frist ] l & Skrivut I

lansering av ny funksjonalitet. —
Microsoft Teams - Grunnleggende funksjon

er, e-laering @ Relevante lenker

Ikke utfylt

CD Den regionale Microsoft 365-portalen

| Microsoft 365-portalen kan alle ansatte i Helse
Ser-@st enkelt finne informasjon,
brukerveiledninger, kunnskapsartikler,
presentasjoner og videcer som omhandler vare

nye verktey fra Microsoft 365.

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

Fjerne frist ved a klikke pa X til hgyre for den angitte fristen. Fristen blir umiddelbart fjernet.
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Mine oppgaver
Nar du klikker pa Mine oppgaver vil du fa en totaloversikt over hva som ligger og venter pa din

godkjenning.

Oversikt

. ® Mine medarbeidere ) @
(Velg avdeling) - Velg kolonner v Status planer v Mine oppgaver v Send gruppemelding v
O Alle medarbeidere

1 kompetanseplaner venter godkjenning
[ Send e-post N\ Send systemmelding <+ Tildel plan

26 laeringsmal venter godkjenning

Navn#  lena Q Stilling = Q Sek Stedfortreder Tilgjgr

28 krav / leeringsaktiviteter venter signatur

Sende e-post til medarbeider

| medarbeideroversikten er det mulig & sende e-post til en eller flere medarbeidere. Dette gjgr du
ved 3 huke av for den/de du gnsker & sende melding til. Klikk deretter pa Send e-post, da vil
meldingsvinduet vises.

Velg kolonner

o P ‘ ® Mine medarbeidere
Velg avdeling)

O Alle medarbeidere

1 valgt M Send e-post N\ Send systemmelding + Tildel plan

Navn~ | lena Q Stilling | Q sek Stedfortreder

Lena Beate LN

20 per side (1 totalt) v

a8 - |8iE

Fyll inn emne og melding, og klikk pa 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 nar
medarbeider svarer pa e-posten.

Emne

Melding
4
Mottakere Epost
Lena Beate noreply@dossier.no

Send e-post
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Dialog — samtaler og oppfelgingsaktiviteter (Leder)

Kompetanseportalen kan brukes til 8 dokumentere ulike samtaler. Det kan for eksempel vaere
medarbeidersamtale, samtale mellom to ledere eller en samtale mellom fadder og nyansatt. Det er
opp til hvert enkelt helseforetak hva slags samtaleskjemaer de gnsker at skal vaere tilgjengelig for
sine ansatte. Det vil derfor veere varierende fra helseforetak til helseforetak, og i noen tilfeller ogsa
fra avdeling til avdeling, hvilke samtaleskjemaer man vil kunne benytte.

Som leder far du tilgang til samtaler for dine medarbeidere ved & klikke i feltet under Samtaler for
gnsket medarbeider.

Les mer om Dialog for medarbeidere her.

Oversikt

© Mine medrbeldere ©
cide Velg kolonner Status ploner Mine oppgave

Alle medarbeidere
[ Sende-post [l Sendsystemmelding  + Tildel pla

Navn2 | Q Sek Stilling | Q Sk Stedfortreder Tilgjengelighet Startdato Status planer Samtaler

Rl systemtester Tikgjengelig 13 28022023

| kolonnen Samtaler vil det sta Pabegynt dersom medarbeider har noen samtaler som er pabegynt,
men ikke fullfgrt. Dersom alle samtaler er fullfgrt vil dato for sist fullfgrte samtale sta, og dersom
tidspunkt for planlagt samtale har passert vil det sta Fullfgr.

Merk at dersom medarbeider har pabegynte samtaler med noen andre enn deg, vil det std Pabegynt
selv om du ikke far opp noen pabegynte samtaler nar du klikker deg inn pa samtalekolonnen for
medarbeideren.

Medarbeiders samtaler og aktiviteter
Som leder vil du ha tilgang til a se pabegynte og fullfgrte samtaler og oppfelgingsaktiviteter, og a
starte nye.

Pabegynte samtaler
Ved 3 klikke i sgkefeltet under Pabegynte samtaler, ser du medarbeiderens pabegynte samtaler, og
kan klikke deg inn pa den du gnsker a apne.

Fullfgrte samtaler
Under Fullfgrte samtaler ser du medarbeiders fullfgrte samtaler. Disse kan ikke redigeres, men du
kan klikke deg inn og se pa dem.

Oppfelgingsaktiviteter
Under Oppfalgingsaktiviteter kan du se og endre eksisterende arbeidsmal og utviklingsmal, og legge
til nye. Fullfgrte og kansellerte aktiviteter ligger under Historikk.

Ny samtale
Klikk pa «+ Ny samtale» for a starte en ny samtale med medarbeider
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Arkiv

Arkiv-knappene under Fullfgrte samtaler og Oppfglgingsaktiviteter gir tilgang til historikk fra den

tidligere medarbeidersamtalemodulen, sortert etter ar.

Samtaler og Akfiviteter: Kristine

Pabegynte samtaler

Velg samtale

Q ‘ + My samtale

Ingen samtale er valgt. Velg en fra listen med pabegynte samtaler.

Samtaler

Fullferte somtaler

HS0 - Medarbeidersamtaleskjema

SPHF - Fadder - nyansatt

T Arkiv

| 2209.22 |

| 21.09.22 |

Aktiviteter

Oppfelgingsaktiviteter
Arbeidsmal

Det er ingen eksisterende aktiviteter.
Utviklingsmal

Kurs i mediginh@ndtering

+ Leggtil | | “D Historikk | | B Arkiv

Arkiv

71

Du finner en Arkiv-knapp under Fullfgrte samtaler og en under Oppfolgingsaktiviteter. Ved a klikke

pa disse far du opp historikk fra den tidligere medarbeidersamtalemodulen, sortert etter ar.

Knappen under Fullfgrte 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.

Dialogarkiv

Samtaleskjema

oV, 2022

(¢
-
S

X

Referat medarbeidersamtale

o, 2022

(¢
(%]
(]
=
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Knappen under Oppfglgingsaktiviteter gir tilgang til utviklingsmal og arbeidsmal.
Aktivitetsarkiv X
Utviklingstiltak Arbeidsmal
o, 2022 oV, 2022
o, 2021 o, 2021
o, 2020 oV, 2020
Start ny samtale

72

Samtaler kan startes enten av deg eller av medarbeider selv. Dersom du gnsker a starte en samtale,
gjgr du det ved a:

1.

2.

Klikk pa + Ny samtale

Velg skjema. Du kan velge blant samtaleskjemaene som er gjort tilgjengelig for
medarbeideren du skal starte en ny samtale med. Etter a ha valgt et skjema, vil du fa opp
mer informasjon og forhandsvisning av det

Se deltakere. Du og medarbeider vil veere valgt som deltakere.
Velg eventuelt dato, tidspunkt og sted

Velg om det skal sendes e-postvarsling til deltakere. Du kan velge a inkludere en
kalenderinvitasjon dersom du har valgt dato og tidspunkt.

Klikk pa Opprett for a opprette samtalen
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Ny samtale

Samtaletype

Velg en type *

HS@ - Medarbeidersamtaleskjema

Forhandsvisning

Deltakere

Kristine

Deg (Tina )

Flanlagt dato

Velg en dato for samtalen

B dd.mm.aaaa

Starttid

Sluttid

©

Sted

Melding

Varsling til deltakere

Epost

E] Inkluder kalenderinvitasjon i epasten

| fenrt ‘

Endre tidspunkt for samtale

73

Hvis du vil endre tidspunktet for en planlagt samtale, gjgr du det ved 3 dpne den aktuelle samtalen,
klikke pa tidspunktet som er satt, velge nytt tidspunkt og klikke pa 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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Samtaler og Aktiviteter: Kristine

Péabegynte samtaler

HSO - Medarbeidersamtaleskjema X

(08.02.2023, 17:00 - 18:00)
Samtaler
Dette skjemaet autolagres, du trenger ikke & lagre Fullferte samtaler
Angi dato for samtalen * HS® - Medarbeidersamtaleskjema | 22.09.22
SPHF - Fadder - nyansaott 21.09.22

Fylle ut skjema
De fleste samtaler skal fylles ut av medarbeider, men i noen kan det vaere elementer som du som
leder skal fylle ut. Du finner mer informasjon om hvordan skjema fylles ut her.

Fullfgre samtale
Ved opprettelse av samtaleskjema velger skjemaadministrator hvilken av deltakerne som skal fullfgre
samtalen. | mange tilfeller er det deg som leder som skal fullfgre nar skjemaet er ferdig fylt ut.

Det gjgr du ved a klikke pa Fullfgr nederst i skiemaet.

Utviklingstiltak
Det er ingen eksisterende aktiviteter.
Legg til

Bekreft innholdet

Medarbeider bekrefter innholdet

* Feltet er pakrevet. Md fylles ut.
Samtalen lagres automatisk. Siste lagring 28.09.2022 07:05:37.

Opprettet: 28.09.2022. Av: Deg med Kristine

Oppfelgingsaktiviteter — arbeidsmal og utviklingsmal

| kolonnen Aktiviteter i medarbeideroversikten, ser du status pa medarbeidernes
oppfelgingsaktiviteter (arbeidsmal og utviklingsmal). | felter som er grenne med en dato, er alle
aktivitetene fullfgrte. Datoen er dato for sist fullfgrte. Felter med et tall viser antall aktive aktiviteter,
altsa arbeidsmal og utviklingsmal som ikke er fullfgrte.

Du far tilgang til medarbeideres oppfglgingsaktiviteter ved a klikke deg inn i feltet under Aktiviteter.
Du far ogsa tilgang til det via kolonnen Samtaler.
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Ved a klikke i feltet under Aktiviteter for en medarbeider, far du:
e Se aktive arbeidsmal og utviklingsmal
e Mulighet for 3 legge til nye oppfeglgingsaktiviteter
e Se historikk med ferdigstilte eller kansellerte oppfglgingsaktiviteter
e Se arkiv med oppfelgingsaktiviteter fra den gamle medarbeidersamtalemodulen

e Mulighet til 3 klikke deg inn pa aktive oppfelgingsaktiviteter og redigere dem

Aktiviteter: Kristine b4

Aktiviteter

Oppfelgingsaktiviteter

Arbeidsmal ~

Det er ingen eksisterende aktiviteter.

Utviklingsmal ~
| v | Kurs i medisinhandtering v
Legg til | | ¥O Historikk | | T5] Arkiv

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

Registrere fravaer

Av og til vil medarbeidere ha lengre fraveer i forbindelse med for eksempel permisjon eller sykdom.
Da kan det veere hensiktsmessig at disse ma gjennomfgre enkelte krav pa nytt nar de er tilbake pa
jobb. Via fraveersmodulen kan man sette opp nar fraveeret startet, eventuelt nar det slutter dersom
dette er kjent, og hvilke krav som ma resertifiseres etter endt fraveer.

For a kunne kreve at et krav skal giennomfgres pa nytt etter fraveer, ma muligheten for resertifisering
veere aktivert. Dette gjgres av en leder eller adminbruker under opprettelse eller redigering av
kravet.
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For & administrere fravaer, samt hvilke krav som skal resertifiseres for en medarbeider, klikker du pa
Tilgjengelig i kolonnen Tilgjengelighet for gnsket medarbeider.

Oversikt

. @® Mine medarbeidere @ [
(Velg avdeling) Velg kolonner Status planer v Mine oppgaver v
O Alle medarbeidere

B9 Send e-post O Send systemmelding + Tildel plan

Navn ~ | Q Sek Stilling | Q Sek Stedfortreder Tilgjengelighet
Johan ‘E‘ Fravaerende
Camilla CK Tilgjengelig
Kristine Systemtester Tilgjengelig
Kjersti Systemtester Tilgjengelig

Du vil fa opp et sidepanel pa hgyre side, hvor du kan legge til nye fravaer, administrere fraveer og
hvilke krav som skal resertifiseres.

Dersom du gnsker a gjgre en endring pa et eksisterende fraveer, eller markere ansatt som Tilbake i
jobb, ma du f@rst trykke pa fravaeret som er markert blatt gverst i sidepanelet.

> Kristine

| 14.06.2023 - 20.08.2023 |

Fraveer ~
Startdato™ ) Sluttdato )
E E |
Notater

4
Resertifisering etter fravaer v
Historikk ~

X Avbryt ‘ Slett H + Tilbake i jobb ‘

Nar fraveeret er valgt vil korrekt informasjon fylles inn i feltene, og du kan gjgre endringer.
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Kristine

Fravaer

Startdato® o Sluttdato o

£ 19052023 X || B 25052023

Notater

o Resertifisering etter fravaer

o Resertifisering etter fravasr-regresjonstest
Brukes | planer SP-regresjonstest (lkke slett denne!)
Status Ikke utfyit

7.
8.

Du vil enkelt kunne se hvilke medarbeidere det er registrert fravaer pa i medarbeideroversikten.
Ansatt med fravaer vil ha status Fravaerende i kolonnen Tilgjengelighet:

Versjon 1
Godkjent dato

Godkjent av

Historikk
(=) 5]

Startdato for fravaer er obligatorisk

Man har mulighet til 3 legge inn sluttdato, men dette kan sta dpent dersom man ikke vet nar

fraveeret ender

| notatfeltet kan man legge inn relevante notater

n®
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Under Resertifisering ved fravaer far man opp de kravene som er tildelt medarbeider og som er

satt som resertifiserbare

Ved a klikke pa navnet pa kravet, vil man fa opp utvidet informasjon om kravet
For a nullstille et krav, altsa sette opp at det ma resertifiseres etter fravaer, huker man av i

boksen ved siden av gnskede krav.

Nar medarbeider er tilbake i jobb, kan man klikke pa «Tilbake i jobb»

Husk a klikke Lagre nar du er ferdig
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Oversikt

@® Mine medarbeidere
(Velg avdeling) Velg kolonner v Status planer v Mine oppgaver v

O Alle medarbeidere

@‘*

M Send e-post [ Send systemmelding + Tildel plan

Navn 2~ | Q Sek Stilling | Q Sek Stedfortreder Tilgjengelighet
Johan ‘El | | Fravaerende | |
Camilla CK Tilgjengelig
Kristine ‘El Systemtester Tilgjengelig
Kjersti ‘El Systemtester Tilgjengelig

Utlan av ansatte

Ledere kan ldne ut sine ansatte til andre avdelinger ved behov, og ansatt vil da fa en ny midlertidig
stilling i Kompetanseportalen. Ansatte kan lanes ut til flere avdelinger samtidig, og vil fa en ny
midlertidig stilling per utlan. Leder som laner inn ansatt vil fa personalansvar for ansatt i
Kompetanseportalen, og kan fglge opp ansatt, tildele planer og ha medarbeidersamtaler.

Hvem kan registrere et utlan

Alle roller som har tilgang til medarbeideroversikten, har tilgang til a registrere et nytt utlan pa
ansatt, samt redigere og slette utlan. Eksempelvis er dette roller som Leder, Superbruker,
Fagansvarlig B, HF administrator og sa videre. Nar et utlan er pagaende, vil ny leder se hvem som har
gjennomfgrt registreringen og hvilken avdeling denne personen tilhgrer.

Registrere et utlan
For a lane ut en ansatt til en annen avdeling, gjgr du fglgende:

1. Klikk pa Tilgjengelig i kolonnen Tilgjengelighet for gnsket ansatt.
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Oversikt

(Velg avdeling)

@® Mine medarbeidere
O Alle medarbeidere

) Send e-post

Navn 2

Johan

Camilla

Kristine

Kjersti

[ Send systemmelding 4 Tildel plan
Q Sok Stilling  Q Sek
(]
CK

Systemtester
Systemtester

Velg kolonner

Stedfortreder

Status planer v Mine oppgaver

Tilgjengelighet

Fravaerende

Tilgjengelig

Tilgjengelig

Tilgjengelig

| feltet Velg avdeling spker du etter avdelingen som skal lane den ansatte.

| feltet Kommentar fra leder kan du legge inn en kommentar om gnskelig. Denne

2. Etsidepanel vil pne seg pa hgyre side av skjermen.
3. Klikk pa fanen Utlan
4. Fyllinn startdato. Startdato kan tidligst veere morgendagens dato.
5.
Redigere et pabegynt eller fremtidig utlan for naermere informasjon.
6.
7. Leder ved den nye avdelingen blir automatisk valgt i feltet Velg leder.
8.
kommentaren blir kun tilgjengelig for ny leder.
9. Nar alle feltene er fylt ut, trykk Lagre.

>

Camilla
Fraveer Utlén

Utlan

Startdato *

=

Sluttdato

Xt

Historikk
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Fyll inn sluttdato. Du kan ogsa la dette feltet sta tomt og endre det pa et senere tidspunkt. Se



Utlanet blir na registrert som et fremtidig utlan og legger seg @gverst i sidepanelet. Nar utlanet trer i
kraft vil utlanet vaere markert som et pagaende utlan. Alle pagaende og fremtidige utlan for den
ansatte vil ligge tilgjengelig her hos opprinnelig leder. Nar et utlan er ferdig, vil utlanet flyttes til

Historikk.

> Kjersti

Eraveer Utlan

Utlan

© 860

Ada

Fremtidig utlan til 3090810 - Vestre Viken HF
- 23.05.2023 - Udefinert slutidato - 27

Startdato * Sluttdato

E

x S

Historikk

© 860

Tidligere utidn til 3090810 - Vestre Viken HF
- 10.05.2023 - 11.05.2023 - Ada

Redigere et pabegynt eller fremtidig utlan
Som utlanende leder kan du redigere et pabegynt eller fremtidig utlan. Dette gj@r du ved a trykke pa

Tilgjengelig i kolonnen Tilgjengelighet pa gnsket ansatt, og deretter trykke pa fanen Utlan.

@verst i sidepanelet vil det pagaende eller fremtidige utlanet sta registrert i en bla boks. Trykk pa

blyanten ved siden av utlanet.

> Kjersti
Eravar Utldn

Utlan

Fremtidig utkan til 3090810 - Vestre Viken HF

(@ s60

Ada

- 23.05.2023 - Udefinert sluttdato ,
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Utlanet blir nd markert i grgnt, 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 utlanet er
pabegynt eller fremtidig.

> Kjersti

Fravaer Utlan

Utlan ~

Fremtidig utldn til 3090810 - Vestre Viken HF
@ 860 - 23 05 2023 - Udefinert sluttdato - 47
Ada

Startdato ~ Sluttdato

E |

23.05.2023 X
E

2, Sok etter leder.. Q ‘

Ada X

Kommentar fra leder

Denne kemmentaren blir synlig for ny leder

X st || steve

Historikk ~

Endre dato: Startdato kan kun endres ved et fremtidig utlan. Dersom utlanet har tredd i kraft, vil
startdato feltet vaere last for redigering. Sluttdato kan endres ved bade pabegynt og fremtidige utlan.

Endre avdeling: Avdeling kan endres bade ved pabegynte og fremtidige utlan. Nar avdeling endres
ved et pabegynt utlan, vil utlanet til opprinnelig avdeling fa dagens dato som sluttdato, samtidig som
det registreres et nytt fremtidig utlan med morgendagens dato som startdato pa ny avdeling som er
valgt. Eksempel:

Pabegynt utlan er registrert til Avdeling A med startdato 23.05.2023 og sluttdato 01.07.23.
Den 24.05.23 blir avdeling pa utlanet endret til Avdeling B og lagret. Det pabegynte utlanet til
Avdeling A far na startdato 23.05.2023 og sluttdato 24.05.23, og vil Igpe ut dagen.
Automatisk opprettes det et fremtidig utlan til Avdeling B, med startdato 25.05.23 og
sluttdato 01.07.23.
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> Kristine
Fraveer Utlan

Utlan ~

Pagaende utlan til
@ Avdeling A - 23.05.2023 - 24.05.2023 - Ada V4

@ Fremtidig utian til Avdeling B - 25.05.2023 - 01.07.2023 - Leder Y

Startdato * Sluttdato

=

Leder Sykehuspartner test

Kommentar fra leder

x R

Historikk v

Nar avdeling endres ved et fremtidig utlan, vil utlanet bli registrert pa ny avdeling i hele tidsperioden
for utlanet.

Slette et utlan

Det er kun fremtidige utlan som kan slettes. Dette gjgres ved a trykke pa blyanten ved siden av det
fremtidige utlanet, slik at utlanet blir markert grgnt og feltene fylles inn med utlanets originale
informasjon. Klikk s3 pa knappen Slett nederst til hgyre i sidepanelet.

Utlanet vil na forsvinne fra sidepanelet til opprinnelig leder, og vil ikke tre i kraft.
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> Kjersti

Eravaer Utlan

Utlan ~

Fremtidig utian til 3090810 - Vestre Viken HF

@ 860 - 23.05.2023 - Udefinert sluttdato - /7
Ada

Startdato * Sluttdato

‘ B 23052023 X H B ‘

‘ @ Sek etter avdeling Q ‘
360 x

Velg leder ”
2, Sok etter leder.. Q ‘
Ada X

Kommentar fra leder

Denne kommentaren blir synlig for ny leder

X Nullstill Slette

Historikk v

Dersom det er behov for 3 slette et pabegynt utlan, ma sluttdato endres til dagens dato. Da vil
utldnet vaere aktivt ut dagen, og forsvinne i Igpet av natten.

Pabegynt utlan

Leder som laner ut ansatt

Nar utldnet trer i kraft, vil ansatt fa status Utlant markert i gult, i medarbeideroversikten til leder som
laner ut ansatt.

Oversikt
@® Mine medarbeidere
(Velg avdeling) - Velg kolonner v Status planer v Mine oppgaver v Send gruppemelding
O Alle medarbeidere
& Send e-post L Send systemmelding + Tildel plan
Navn 2 Q Sek Stilling | Q Sek Stedfortreder Tilgjengelighet Startdato
Johan | H] Fravzerende
Camilla CK Utlant
Kristine Systemtester Utlént

For a fa en oversikt over alle pagaende og fremtidige utlan som ansatt har, kan leder apne
sidepanelet for Utladn ved & trykke pa statusen Utlant hos ansatt.
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>  Kristine
Fravaer  Utldn

Utlan ~

Pagaende utlan til 3090810 - Vestre Viken HF
@ 86 - MBK -23.05.2023 - 24.05.2023 - Ada ya

Startdato * Sluttdato

E

x NlIHStI”

Historikk ~

Leder som laner ut ansatt kan fortsatt tildele planer, fglge opp og ha samtaler med ansatt. Planer og
samtaler ansatt har med sin opprinnelige leder, vil kun vzere tilgjengelig for ansatt og opprinnelig
leder ved denne stillingen.

Leder som laner inn ansatt
Leder som laner inn ansatt vil fa ansatt inn i sin medarbeideroversikt, og ansatt vil fa status Innlant

markert i grgnt.

Oversikt

® Mine medarbeidere R
(Velg avdeling) - ) Velg kolonner v Status planer v Mine oppgaver Send gruppemelding
O Alle medarbeidere L

[ Send e-post £\ Send systemmelding + Tildel plan

Navn =~ Q Sek Stilling | Q Sek Stedfortreder Tilgjengelighet Startdato

Kjersti |E| Systemtester | Innlént ‘ 03.10.2023

Ny leder kan na fglge opp den ansatte, tildele planer og holde medarbeidersamtaler. Ny leder vil ikke
se planer ansatt har fatt tildelt og samtaler ansatt har gjennomfg@rt med sin opprinnelige leder.

For a se informasjon om utlanet, kan leder som laner inn ansatt trykke pa statusen Innlant i
medarbeideroversikten. Leder vil da fa opp et sidepanel pa hgyre side. Ved a velge fanen Utlan vil
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leder se tidsperiode for utlanet, eventuell kommentar som er skrevet og hvem som har registrert

utlanet.

Ansatt

Kristine

Fravaer Utlan

Utlan:
Kristine er innlant til 86

Periode: 23.05.2023 - 24.05.2023

Kommentar til utlan:
Kommentar fra Tina - leder

Utlant av:
Tina

Sykehuspartner test

- MBK

85

Nar et utlan trer i kraft, vil ansatt fa en ny midlertidig stilling i den nye avdelingen. Nar ansatt logger

inn i Kompetanseportalen, vil ansatt kunne velge mellom sin opprinnelige stilling og den nye
midlertidige stillingen. Den midlertidige stillingen vil veere markert med Midlertidig utlant til

avdeling, samt tidsperioden for utlanet.

Avdeling Sykehuspartner test

Midlertidig_utlant til avdeling 3090960 - Sykehuspartner

Stedfortreder

For Leder Sykehuspartner test

Avdeling Sykehuspartner test

HF 416020 -

Kompetanseportal

idsperiode 29.09.2023 - Udefinert

For a veksle mellom stillingene, kan ansatt trykke pa Bytt stilling under System i hovedmenyen.

<

=

sluttdato

System

Hjelp

Innstillinger

Bytt stilling

Logg ut
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Utlan som er ferdig
Nar utlanet har Igpt ut vil ikke leder som lante inn ansatt, lenger se ansatt i sin medarbeideroversikt.
Planer og samtaler leder har hatt med ansatt, vil ikke lenger veere tilgjengelig for leder.

Leder som lante ut ansatt vil se ansatt i sin medarbeideroversikt, men ansatt vil ikke lenger ha status
Utlant. Leder som lante ut ansatt, vil ikke se samtaler som ansatt hadde med leder som lante inn
ansatt.

Ansatt vil ikke lenger kunne ga inn pa sin midlertidige stilling. Planer som ansatt fikk tildelt har blitt
deaktivert, og ansatt kan finne de igjen ved a klikke pa Deaktiverte planer under oversikten over alle
kompetanse — og laeringsmalplaner.

Deaktiverte planer

Plan Stilling Deaktivert dato  Deaktivert av

0US - Kompetanseportalen for fagansvarlig og leder 02.10.2023 Tina Rahman (test) D Se plan
Testplan 1 - oppdotert tittel 240823 02.10.2023 Tina Rahman (test) D Se plan
@@-HR@R-Avdeling 02.10.2023 Tina Rahman (test) D Se plan

Fullfgrte medarbeidersamtaler som ansatt hadde med leder som lante inn ansatt, vil ligge tilgjengelig
for ansatt i dashbordet for samtaler og under Fullfgrte samtaler.

Manuelt endre leder

| Kompetanseportalen settes leder i utgangspunktet automatisk ut fra hvem man er registrert med
som leder i Personalportalen. Men i noen tilfeller kan det vaere slik at det er noen andre som skal
felge opp medarbeider og gjennomfgre medarbeidersamtaler i Kompetanseportalen. Da kan man
endre leder manuelt via medarbeiders Personalia. Ved a gjgre dette vil lederen som er satt
automatisk basert pa informasjon fra Personalportalen, miste tilgang til medarbeideren, og den
manuelt satte lederen far tilgang til medarbeideren i sin medarbeideroversikt.

Fgr man endrer leder manuelt, er det fint a vite om fglgende:

e Eventuelle samtaler som er gjennomfg@grt med den automatisk valgte lederen vil ikke vaere
synlig for ny, manuelt satt leder. Dette fungerer pa samme mate som med andre lederbytter,
stillingsbytter etc. Les mer om dette her.

e 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 ma det tildeles tilleggsroller som gir denne tilgangen
og om tidligere leder fortsatt skal ha tilgang til medarbeider i sin oversikt ma ogsa ekstra
tilgangsroller tildeles.

Klikk pa medarbeiders navn i medarbeideroversikten for a fa opp Personalia. Klikk deretter pa
Registrer leder.
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Dossier < Oversikt

— Personalia

D Veiledning (Velg avdeling)

@ Mine medarbeidere
O Alle medarbeidere

[«

Dokumenter

[ Send e-post L\ Send systemmelding + Tildel plan
MINE MEDARBEIDERE
[ | Navn2 | Q sek Stilling | Q, Sek Stedfortreder Tilgjengelighet
,9;, Oversikt
9. Veiledning | | Gabrielsen(Tes... Tilgjengelig
4
Kompetanseoppfelging
Z Signering / Godkjenning 20 per side (1 totalt) v

Profilbilde
Legg inn bilde, sa blir det enklere for dine
kolleger @ finne deg.
MG
Min leder
KL Kristine

Systemtester, Sykehuspartner

> Begistrer leder...

Min veileder

Ingen navaerende veileder

> Registrer veileder...

Min utdanningsansvarlig

+ Legg til utdanningsansvarlig

Persondetaljer

Etternavn*
Fornavn*

Marius

HPR

Stillingsdetaljer

Startdato
Sluttdato
Stilling

Avdeling Sykehuspartner test / Testavdeling 1

Kull

Opprinnelig Konvertert 2022

Névaerende Konvertert 2022 v

Du far da opp en sgkeboks hvor du skriver inn navnet pa lederen du gnsker & bytte til. Deretter
klikker du pa Velg til hgyre for denne. Du kan fjerne leder du allerede har lagt til ved a klikke pa Fjern.
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Registrer leder

Navaerende leder Kristine X Fjern

Navn
camilla

Navn Stilling Avdeling

416020 - Kompetanseportal
CK  Camilla " "

© Vennligst skriv inn minst to tegn

Kompetanseoppfelging

| grensesnittet Kompetanseoppfglging kan du som leder, fagansvarlig B eller HF Admin, fglge opp
medarbeideres kompetanse og progresjon med utgangspunkt i kravene disse har blitt tildelt. Du kan
ogsa sette frist pa 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 fatt kravet tildelt, gijennomfgringsprosent, hvilken/hvilke
plan(er) kravet ligger i og eventuelle frister som er satt.
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2 Hiem
T Kompetanseploner / lari
O Ssomtaler

& Personalia

[ veiledning

&, Dokumenter

Mine medarbeidere

& oversike
S  Veiledning
@ Kompetanseoppfolging
@ 9/ Godkjenning
0 Ropporter
System
@ Hielp
& nstilinger

-

[+ toggur

Medarbeider .

O Krav ¥ Plan
Q || V Eitrerps.
()  Administrative oppgaver SP-Myansatt i Sykehuspartn 2 avdelinge
()  Abeidsstasion SP.N kehusportne
O MHH-Bosisopplaring ansatte o s
wansatte
[J  Avhengighet-regresjonsskrint SP-regresjonstest (lkke slett dennel) 1 avdelinge
()  Bosiskompetanse - Brannvern-grunnkurs,e-lzring SP-ADM-FT-KP-Nyansattplon 1 avdel
O | Bosiskometonse - ¢ aring -
O || Basiskompet it pdro artne 1 ovde
U 00-+ avde
art avde

Avdelinger

Kray
Status

50% fulifart

50% fullfort

0% fullfert

0% fullfert
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260 rader
Tildelt Krae Krav

Stillinger Frist<30d °  Frstforfall ©
15t

1st

1 stilinger

1 stilinger

4 stilinger

2 stillnger

Du kan velge hvilke kolonner du gnsker at skal vises ved a klikke pa Visninger og huke av for de
kolonnene du gnsker a se. Det er bare noen av kolonnene som er valgfrie 3 ha med i visningen,
resten kan man ikke fjerne haken for.

Ved 3 klikke pa Lagre visning, vil visningen lagres og du vil fa opp de samme kolonnene hver gang du
er inne pa Kompetanseoppfalging.

Kompetanseoppfelging

=

O Medarbeidere Tilkoblet Antal
Krav ~ Plan Avdelinger
‘ Sok Q ‘ ‘ Y Filtrer pé... ‘ ‘ Y Eiltrer pé...
Administrative Fellestjenesters HR Support
O SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan 1 avdelinger

kundeservice

Arbeidsstasjon

Administrative oppgaver

Avhengjghet-regresjonsskript

Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-laering

o 0o o O

SP-Nyansatt i Sykehuspartner

SP-Nyansatt i Sykehuspartner

SP-regresjonstest (Ikke slett dennel)

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan

2 avdelinger

2 avdelinger

1 avdelinger

1 avdelinger

>  Administrer visninger

+

&, Lagre visning ‘ “D Tilbakestill visning H

Krav aggregert

Plan

Avdelinger

Krav

Avbryt ‘

Ved 3 klikke pa et krav i oversikten, far 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 ogsa enkelt legge til, endre og fjerne frist pa spesifikke krav for alle eller utvalgte medarbeidere.

e SYKEHUSPARTNER
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< Den gylne pennen

o o o o

Krav

Tildelte

Medarbeidere

Arbeid
Stilling

<>

Plassering

Avdelinger

w
=]
=

Anne

HE

Thomas

H
Bl

Synne

KL | Kristine

Y 416020 - Kompetanseportal

Rédgiver - QU

Konsulent - HR

Konsulent - HR

Konsulent - HR

416020 - Kompetanseportal

416020 - Kompetanseportal

416020 - Kompetanseportal

416020 - Kompetanseportal

8 rader

Krav
Status

Krav
Frist

<>

Ikke utfylt 31.12.2023

Fullfert

lkke utfylt 31.12.2023

lkke utfylt

Fanen Krav gir en oversikt over alle medarbeidere du har tilgang til, og info og status pa hvert krav
disse er tildelt.

Du kan sgke etter medarbeider og/eller krav, samt sortere pa status.

Med utgangspunkt i denne oversikten kan du enkelt legge til, endre og fjerne frist pa spesifikke krav
for én eller flere utvalgte medarbeidere.

e SYKEHUSPARTNER
o

Kompetanseoppfelging
B | o P

D Medarbeidere ~ Arbeid Antal Alle ~ Tilkoblet Krav ~
Navn Stilling Avdelinger Krav M Plan Status v
Sk Q ‘ ‘ Y Eiltrer pé... H Sok Q ‘ Alle ~ ‘

D Svein Testavdeling 1 Basiskompetanse - Gronn Sykehuspar... SPHF- Nyansatt Fullfort - Gyldig til 17.03.2024

O Svein Testavdeling 1 Bestille roller i BAT* SPHF- Nyansatt Ikke utfylt

] Svein Testavdeling 1 Brannvern grunnkurs, e-laring SPHF- Nyansatt Fullfart - Gyldig til 17.03.2024 ‘

O Svein Testavdeling 1 Brannvern ved OUS (e-lzering) SPHF- Nyansatt lkke utfylt

[:] Svein Testavdeling 1 Current Time SPHF- Nyansatt Fullfort ‘
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Sette, endre og fjerne frist pa krav via Kompetanseoppfglging
A sette frist pa krav kan vaere nyttig for a:
e Sikre at medarbeidere har kompetansen de trenger innen en gitt tid

o Fglge opp medarbeider som ikke har gjennomfgrt eller oppdatert sin kompetanse
e Sette en spesifikk dato for nar medarbeider ma ha fylt ut kravet

Via fanen Krav aggregert
Ga til Kompetanseoppfalging i kompetanseoppfalging og trykk pa fanen Krav aggregert.

Dossier < Kompetanseoppfelging
8% Hjem
€ Kompetanseplaner i Kra 252 rader
D samtal X .
o Krav ¥ Pla Avdelinger Status Stillinger Frist<30d Frist forfalt ™
& Persanolia
() Veiledning Q|| ¥ Hiterpd. Y lavdeinger X v

O | 12032188 ! stilling

Administrative Fellestinesters HA Supgort

O A-FT-KP-H ling

0 dministrtive anpagver " fulfort Inger 1
03 Lokal administrasion O | Auksidssiasen SP-Hyansatt | Sykehuspartner elingar 50% fulfort 2 stllings 2

Ved 3 huke pa ett eller flere krav i oversikten vil Handlinger-vinduet dpner seg pa hgyre side. Antall
medarbeidere som er tildelt kravet vises i parentes.

Kompetanseoppfelging > Handlinger

D Medarbeidere Tilkoblet Sett/endre frist Send melding ‘

Krav v Plan

Frist

Sok Q ‘ ‘ Y Eitrerp... B dd.mm.aasa
E] Basiskompetanse - Etiske retningslinjer. e-lzering SP-Nyansatt i Sykef | Fjern frist | ‘ Avbryt |
E] Basiskempetanse - Grenn Sykehuspartner, e-lsering SP-:;\'hg obligateoris!

Basiskompetanse - Grenn Sykehuspartner, e-lzering (6) X

Basiskompetanse - Grenn Sykehuspartner, e-lsering @0-HROR-Avdeling

Trykk pa kravet for a fa opp en oversikt over alle medarbeiderne som er tildelt kravet.

e SYKEHUSPARTNER
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Sette eller endre frist

Velg dato i Frist-feltet, klikk pa Sett frist, og klikk til slutt pa OK for & bekrefte.

Kompetanseoppfelging

Medarbeidere Tilkoblet 9
U Krav e Plan

Sok Q ‘ ‘ N Eiltrer pd...
D Basiskompetanse - Etiske retningslinjer, e-lzering SP-Nyansatt i Sykel
D Basiskompetanse - Grenn Sykehuspartner, e-lzering SF’—f\rIlg obligatoris!
Basiskompetanse - Grenn Sykehuspartner, e-laering @@-HROR-Avdeling
D Basiskompetanse - Grenn Sykehuspartner, e-lsering SP-Nyansatt i Syket
D Basiskompetanse - Informasjonssikkerhet, e-lering Sp—f\rllg obligatoris!
D Basiskompetanse - Informasjonssikkerhet, e-lsering SP-Nyansatt i Sykel
D Basiskompetanse - ITIL SP-Nyansatt | Syket
D Basiskompetanse - ITIL SP-ADM-FT-KP-Nyc

> Handlinger

.}-r st

‘ B 26.11.2023 X

‘. Fjern frist ‘ ‘ Avbryt ‘
Basiskompetanse - Grenn Sykehuspartner, e-lsering 6) X
Camilla Ikke utfylt 26.11.2023
Gry lkke utfylt 26.11.2023
Elise Ikke utfylt 26.11.2023
Tina Ikke utfylt 26.11.2023
Swvein-Arild Ikke utfylt 26.11.2023
Leder Ikke utfylt 26.11.2023

>

Handlinger

Send melding ‘

Frist

92

‘ E dd.mm.aaaa

| Fjern frist || Avbryt |

Basiskompetanse - Grenn Sykehuspartner, e-lzering

(6)

Camilla

Cecilie

Elise

Svein-Arild

Leder

oo e SYKEHUSPARTNER

Ikke utfylt

Ikke utfylt

Ikke utfylt

Ikke utfylt

Ikke utfylt

Ikke utfylt
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Bekreft endring X

Vil du sette frist p& 6 krav?

.

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 pa kravet, ma markeringen ved disse fjernes.

Kompetanseoppfelging > Handlinger
O Medarbeidere Tilkoblet Sett/endre frist [EECEUCERSIINE] ‘
Krav e Plan
Frist
Sok Q ‘ ‘ Y Eltrer pd.. ‘ B 26.112023 X
O Basiskompetanse - Etiske retningslinjer. e-lzring SP-Nyansatt i Syket ‘ Fjern frist ‘ Avbryt ‘
O Basiskompetanse - Grenn Sykehuspartner, e-lzering SP-Arlig obligatoris
Basiskompetanse - Gronn Sykehuspartner, e-lzering @ X
Basiskompetanse - Grann Sykehuspartner, e-lzering 00-HROR-Avdeling
Camilla Ikke utfylt 26.11.2023
)] Basiskompetanse - Gronn Sykehuspartner, e-lzering SP-Nyansatt | Sykel
Cecilie Tkke utfylt 26.11.2023
O Basi se - Informasjons e-lzring SP-Arlig obligatoris| Gry Ikke utfylt 26.11.2023
O Ba se - Informasjons e-lzring SP-Nyansatt i Syket Elise Ikke utfylt
O Basiskompetanse - ITIL SP-Nyansatt i Syket Svein-Arild lidke utfylt
) X Leder Ikke utfylt
)] Basiskompetanse - ITIL SP-ADM-FT-KP-Nyc

Dersom en frist var satt pa kravet fra fgr, vil den nye fristen erstatte den eksisterende.

Hvis fristen utlgper 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 fullfgrt kravet innen fristen.

Kompetanseoppfelging

Medarbeidere Tilkoblet Antall Krav Tildelt Krav Krav

U | oy ¥ Plan Avdelinger Status Stillinger Frist<30d ° | Fristforfalt ~
Sok Q ‘ ‘ Y CEiltrerpa. ‘ ‘ Y Zovdelinger X Filter v ‘ Filter v

D Basiskompetanse - Gronn Sykehuspartner, e-laring @0@-HROR-Avdeling 3 avdelinger 0% fulifert 6 stillinger 3 Frist < 30d ‘z‘ Frist forfalt
Basiskompetanse - Gronn Sykehuspartner, ¢-lzering SP-Nyansatt | Sykehuspartner 1 avdelinger 0% fullfort 1 stillinger

e SYKEHUSPARTNER
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Fjerne frist pa krav
Fjerning av frist vil gjelde for alle kravene og medarbeiderne som er merket av i listen. Fjern
markering ved medarbeiderne som ikke skal fa eventuell frist fjernet.

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

>  Handlinger

.

.I'rsi
B ddmm.aaaa

‘. Fjern frist ‘ ‘ Avbryt ‘
Basiskompetanse - Grann Sykehuspartner, e-lzering (3) X
Camilla Kjeldsberg(test) Ikke utfylt 26.11.2023
Cecilie Nass (test) Ikke utfylt 26.11.2023
Gry Naess (test) Ikke utfylt 26.11.2023
Elise Prestegdrden-Sabev(... Ikke utfylt 26.11.2023 C]
Svein-Arild Ramstad (test) Ikke utfylt 26.11.2023 C]
Leder Sykehuspartner test Ikke utfylt 26.11.2023 C]

Se detaljert oversikt over krav og valgt frist
Trykk pa et krav i oversikten for & fa opp en oversikt med detaljert status pa kravet for hver
medarbeider.
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Kompetanseoppfelging

Krov

Frist forfalt ™

|| e

— Medarhe der= ~ Tikohet Anial Krov Tild=lt Krav N
u Krav > Plan Avdelinger Status Stillinger Frist<30d ™
‘ Sak Q ‘ ‘ Y Filtrer pa Y 3avdelinger X Filter ~
Es - Gronn Syke e-lzering SP-Arlig obligatarisk kurs 1 avdelinger 0% fullfort 2 stillinger
O Ea - Cronn elzering | ©0-HROR-Avdeling 3 avdelinger 0% fullfort & stillinger 3 Frist < 30d
Busisk - Gionn Sykel eleriing ‘ SP-Nyansulli SykelusparLier 1 adelinger 09% fullfor L 1 stillinger
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< Basiskompetanse - Grgnn Sykehuspartner, e-lzering

6 rader

O Tildelte N Arbeid Plassering Krav Krav N Krav
Medarbeidere v Stilling Avdelinger Status Frist v Gyldig til
Sok Q ‘ Y 3avdelinger X

O cKk | camila Testavdeling 1 Iike utfylt - Frist < 30d 26.11.2023

0 T cecie Testavdeling 1 lkke utfyit - Frist forfalt | | 06.11.2023

O - Gry Testavdeling 2 Ikke utfylt - Frist < 30d 26.11.2023

O Elise Testavdeling 2 Iike utfylt - Frist < 30d 26.11.2023

O Svein-Arild Testavdeling 1 Iike utfylt - Frist < 30d 26.11.2023

O Leder Sykehuspartner test Iike utfylt - Frist < 30d 26.11.2023

Via denne oversikten er det ogsa mulig a sette, endre og fjerne frist. Fremgangsmaten er lik som de
tidligere stegene, men her markerer du de ansatte som det skal gjgres endringer pa.

< Basiskompetanse - Grgnn Sykehuspartner, e-lzer JEREEEELEIRER
|

Frist
‘ B ddmm.aaaa

O Tildelte N Arbeid Plassering
Medarbeidere h Stilling Avdelinger B ) . [ 1
Sett frist Fjern frist Avbryt
Sok Q ‘ Y 3avdelinge
———— | Camilla Ikke utfylt 26.11.2023 X
Camilla Testavdeling 1
Cecilie Ikke utfylt 06.11.2023 X
Cecilie Testavdeling 1 Svein-Arild Ikke utfylt 26.11.2023 X
Gry Testavdeling 2

Elise Testavdeling 2

O
Svein-Arild Testavdeling 1

Via fanen Krav
Fremgangsmaten for a sette frist via fanen Krav er ganske lik som i Krav aggregert, men her velger
man en rad per krav per medarbeider.

e SYKEHUSPARTNER
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Marker en eller flere rader i oversikten for @ apne Handlinger — vinduet. Antall krav som er valgt for
hver medarbeider vises i parentes. Trykker du pa navnene ril medarbeiderne vil kravene som hver av
medarbeiderne er tildelt, listes opp med tilhgrende status og eventuell frist.

Kompetanseoppfolging > Handlinger
-
Krov agaregert || Krow
— Frist
W | B) ddmm.aaaa
D Medarbeidere ~ Arbeid
Navn v Stilling ] . il
Fjern frist Avbryt
‘ aQ ‘ ‘ ‘
- Jehan 2) X
M-
Administrative oppgaver Ikke utfylt 12.11.2023 X
q:‘ Cecilie
= Arbeidsstasjon Ikke utfylt 12.11.2023 X
[H] Johan
= Cecilie (1 X
[H] Jonan
Basiskompetanse - Grenn... Ikke utfylt 06.11.2023 X
O LN | Lena Beate
Gry. (1) X
D ‘ DT | Dossier [

krav koblet til superviser s.. Ikke utfylt ‘ 31.10.2023 ‘ X

Sette eller endre frist

Velg en dato i Frist-feltet, trykk Sett frist og deretter OK for 3 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 pG kravet
Trykk Fjern frist og deretter OK for & 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 fraveer

Du som leder kan selv sette en stedfortreder. Det gj@r du ved a klikke pa Stedfortreder ved fravaer i
fanen Hjem. Stedfortreder vil ved palogging fa mulighet til a logge inn som stedfortreder, og vil se
det samme som leder i Kompetanseportalen, med unntak av medarbeidersamtaler.

Merk: Du har kun mulighet til 3 sette stedfortreder dersom du er leder med personalansvar. Hvis du
ikke far opp muligheten for a velge stedfortreder, kan arsaken vaere at man enten ikke star som leder
for noen, eller at man er logget inn pa feil stilling (dersom man har flere stillinger).

e SYKEHUSPARTNER
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8" Hjem
< Kompetanseplaner/ lz... O Meldinger Min Dossier o Medarbeideroppfelging
- Din kompet; ng Felg dine medarbeideres utvikling
D Samtaler
iser contedia ' KOMPETANSEPLANER / [\ MEDARBEIDEROPPFOLGING X
NELSERRaS LARINGSMALPLANER i
Ju har 24 nye
2 Personalia — Du har 24 ny )
Tidligere meldinger Al medarbeideroppfelginger
o 94 k fi a n Jawv
= Veiledning 260v294 Klikk for @ se nye oppgaver.

Publisert: 29.09.2023

@ Lenker

&, Dokumenter

Interne eller eksterne lenker

[287] S!GNERING KRAV /
LARINGSAKTIVITET

Mine medarbeidere

Deleger godkjenning av lzringsmé Krav som venter pd signatur

2 Oversikt

Stedfortreder ved fravaer D OPPFOLGINGSAKTIVITETER

36| GODKJENNING AV LARINGSMAL
Utlopt
' \Veiledning

Lzeringsmal som venter pa

@

Kompetanseoppfolging & veLeDNING
1| GODKJENNING AV

: Venter . KOMPETANSEPLANER

[4 Ssignering / Godkjenning

Planer som venter pa godkjenning

D Lokal administrasjon
13 | SAMTALER MED MEDARBEIDERE
DOKUMENTER S

samtaler med
0 Rapporter God

Péabegyn

medarbeidere

Klikk deg inn pa Stedfortreder ved fraveer, klikk deretter pa Legg til stedfortreder

treder ved fraveer

£\ Folgende medarbeidere er satt opp som stedfortreder i forbindelse med fravaer.

Legg til stedfortreder

Ingen aktive stedfortredere for denne stillingen

Sgk opp den personen du gnsker a legge til. Du kan sgke blant alle ansatte i HS@ og du kan legge til
flere. Angi utlgpsdato hvis relevant og klikk pa Legg til.

der ved fravaer

£/ Folgende medarbeidere er satt opp som stedfortreder i forbindelse med fravaer.

Legg til stedfortreder

Sok* Angi utlop

fortrede Q B 31122023 X

(©N) ceciie X

Legg til Avbryt

Ingen aktive stedfortredere for denne stillingen

e SYKEHUSPARTNER
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Det er mulig a endre/slette eksisterende stedfortreder i etterkant ved a klikke pa blyantikonet eller X

til hgyre pa siden.

Stedfortreder

Stillinger Avdeling

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 gjgr du i medarbeideroversikten. Denne finner du ved a klikke pa Oversikt under Mine

medarbeidere.

Angi utlep

| kolonnen Stedfortreder i oversikten vil noen medarbeidere ha valget Tildel. Dersom personen
allerede har tildelt en stedfortreder vil det sta antall i kolonnen. Det er kun disse du har mulighet a
tildele en stedfortreder for. Ved a klikke pa Tildel/ tallet far du opp et nytt vindu.

Hjem

Kompetanseplaner / laeri

O ®

Samtaler

& ser

Personalia

Jo

&, Dokumenter

Mine medarbeidere

Oversikt

Je

®

Kompetanseoppfolging

Lokal administrasjon

B O

Rapporter

X Velg kolonner v
d e-post ﬂ Send systemmelding + Tildel plan
Navn{  Q Sek Stilling  Q Seok

ykehuspartner test, Led
ehuspartner test, Led

TR

Status planer Vv

Stedfortreder

del (1)

Tildel (2)

Tilgjengelighet

Tilgjengelig

Tilgjengelig

Utlant

Fglg stegene beskrevet i avsnitt Sette stedfortreder ved fraveer for a legge til stedfortreder.

Delegere godkjenning av leeringsmal og kompetansemal (leder LIS og leder laerlinger)

Du kan delegere ut godkjenning av laeringsmal/kompetansemal. Det gjgr du ved a klikke pa Deleger
godkjenning av leeringsmal pa startsiden din.

e SYKEHUSPARTNER
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8° Hjem
9 Kompetanseplaner/ Iz... O Meldinger o Min Dossier o Medarbeideroppfelging
= ™ Din kompetanseutvikling ™™ Folg dine medarbeideres utvikling
D Samtaler
s 3 KOMPETANSEPLANER / [\ MEDARBEIDEROPPFOLGING X
\ i LARINGSMALPLANER
o Du har 24 nye
~ Personalia T -
Tidligere meldinger B
9 Veiledning 26 av 294 Klikk for G se nye oppgaver.
Publisert: 29.09.2023
Lenker M
nterne eller eksterne lenker Pabegynt 387) SIGNERING KRAV /
Mine medarbeidere S LARINGSAKTIVITET
Deleger godkjenning_av laeringsmdl Krav som venter pd signatur
,9% Oversikt D
Sadfor o OPPFOLGINGSAKTIVITETER
B 56| GODKJENNING AV LARINGSMAL
Utlopt
9 Veiledning ; = Leeringsmal som venter pa
Endret 25.08.2023
- godkjenning
Kompetanseoppfelging
T VEILEDNING -
1] GODKJENNING AV
4 s e Venter KOMPETANSEPLANER
ignering / Godkjenning
Planer som venter pd godkjenning
D Lokal administrasjon
13| SAMTALER MED MEDARBEIDERE
oY, DOKUMENTER =
Pdabegynte samtaler med
0 Rapporter Godkjent
medarbeidere
Endret av Tino

Du far da opp et nytt vindu der du kan sgke opp den du gnsker a delegere godkjenningen av
leeringsmal/kompetansemal til. Du kan sgke pa alle ansatte. Sgk opp navn og klikke pa gnsket person.
Klikk deretter pa Legg til.

< Deleger godkjenning av laeringsmdl

N\ Folgende medarbeidere har mulighet til @ godkjenne laeringsmal for leger i spesialisering.

Eek Q ‘ ‘ Legg til ‘

Ingen aktive delegerte godkjennere for denne stillingen

Det er mulig a legge inn en beskrivelse. Det kan for eksempel vaere hensiktsmessig a definere hvilke
mal denne personen kan godkjenne. Trykk pa haken for a lagre beskrivelsen. Denne informasjonen er
synlig for LIS/lzerlinger. For a slette delegert godkjenner kan du klikke pa sgppelbgtten til hgyre pa
siden.

{\ Folgende medarbeidere har mulighet til & godkjenne laeringsmal for leger i spesialisering.
9 9! godkj 9 9 g

Q

Navn Stilling Avdeling E-post Beskrivelse

Kristine Konsulent - HR 0000SPHR - Sykehuspartner HR noreply@dossier.no Godkjenner GAK0O1 - GAKO15 O
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Administrasjon av planer, krav og leeringsaktiviteter — For alle ledere,
fagansvarlige og HF-admin

Krav og leeringsaktiviteter

Opprette nye krav/leeringsaktiviteter

Krav/laeringsaktiviteter kan opprettes enten direkte i en plan, eller via fanen Administrer krav. For &
opprette et nytt krav/leeringsaktivitet direkte i en plan klikker du pa Nytt lokalt krav/Lag ny aktivitet
under delplanen/lzeringsmalet du gnsker 3 legge til et krav i.

Merk at nar du oppretter eller legger til eksisterende krav i en plan, vil disse ligge som inaktive i
planen frem til du velger a aktivere dem. Det vil si at de ikke dukker opp i planen hos eventuelle
medarbeidere som allerede har fatt tildelt planen. Se her for informasjon om hvordan du aktiverer
krav/lzeringsaktiviteter i en plan.

Man har mange ulike innstillingsmuligheter for krav og laeringsaktiviteter. Vi skal ga gjennom hver av
dem.

Nytt krav / laeringsaktivitet X

For & endre denne aktiviteten / krovet ma det gjeres endringer i klodd, som sd publizeres.

Eier® | Testavdeling 1 ‘

Leeringsform | ngen w ‘
Dokumentasjonsiorm | gen b |
Relevante lenker | Legg il relevante lenker ‘
Relevante filer | Legg til filer ‘
Gyldighet i doger | |
Krever signering O
Repeterende krov | aktivitet O
Beskrivelse

s
Kategori® | o |
Sjekkliste | My sjekkliste
Legg til kemmentarfelt D

‘ Publigere ‘ | Liikk |
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Nytt krav / leeringsaktivitet X

For & endre denne aktiviteten / kravet md det gjeres endringer i kladd, som sé& publiseres.

edier eing

Manuell utlepsdato

@

Tillat filvedlegg
Avhengigheter

Legg til avhengigheter

Resertifisering etter fravaer

Ma utfores

‘ Lo ‘

oo 1o0og

Navn
Navnet pa kravet/lzeringsaktiviteten er obligatorisk og bgr 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 laeringsaktiviteter far nar de opprettes. Feltet vil
automatisk fylles med ID nar du lagrer kravet.

Eier

Ved opprettelse av krav/laeringsaktiviteter settes eier automatisk. Dersom man oppretter et
krav/leeringsaktivitet via fanen Administrer krav, vil avdelingen til brukeren som opprettet det bli
valgt som eier. Krav og laeringsaktiviteter som opprettes i en plan vil fa samme eier som planen.

Det er kun brukere med tilgang til avdelingen som eier kravet/laeringsaktiviteten, 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 pa kravet. Les mer om hvordan man gjgr dette her.

Leeringsform
Dette feltet bestar av en nedtrekksmeny ulike mater en medarbeider kan tilegne seg kunnskap. Velg
det alternativet som passer best for ditt krav/lseringsaktivitet.

‘ Ingen e

‘ Klinisk tjeneste
Kurs

E-lzering/Digital lzring
Gruppeveiledning
Internundervisning
Mate

Veiledning

Annet

Praktisk opplaering
Prosedyreliste
Prosjekt
Refleksjonsnotat

| Selvstudium
Simulering
Ferdighetstrening

| Praksis

| Teoriundervisning
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Dokumentasjonsform
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| dette feltet velges det hvordan gjennomfgringen skal dokumenteres. Feltet er en nedtrekksmeny
med ferdigdefinerte valgmuligheter.

Ingen

b

Vedlegg

Kursbevis

Bekreftelse fra kursporta
Egenregistrering

Signatur

Signatur (evalueringskollegiumy)
Signatur (superviser)

Signatur (veileder)

Vedlegg og kursbevis

Bekreftelse fra kursportal

Egenregistrering

Signatur

Dersom du velger Vedlegg eller Kursbevis er det viktig & huske pa a
huke av for at medarbeider skal kunne laste opp filvedlegg slik at
vedlegg/ kursbevis kan lastes opp. Dette gjgr du under fanen
Avansert.

Brukes ved krav og leeringsaktiviteter som er koblet mot kurs i
Leeringsportalen (kan ikke gjgres av fagansvarlige).

Dersom medarbeider/LIS selv skal kunne markere
kravet/lzeringsaktiviteten som fullfgrt, velger du dette.

Velg Signatur dersom det skal kreves signatur fra for eksempel en
instruktgr nar kravet er fullfgrt. De tre alternative
dokumentasjonsformene for signatur brukes kun i for
leeringsaktiviteter.

Dersom du velger denne dokumentasjonsformen, ma du ogsa huske
pa a huke av for Krever signering. Det er dette som gjgr at det kreves
signatur ved fullfgring. Medarbeider sgker selv opp aktuell instruktgr
eller lignende ved innfrielse av kravet.

Veer bevisst pa bruken, overforbruk vil generere merarbeid for
instruktarer/leder.

Tips! Dersom kompetanseplanen skal godkjennes av leder etter
fullfgring, vurder om denne siste godkjenningen er tilstrekkelig
godkjenning.

Tips! Sjekklister innad i et krav eller et oppsummerende
godkjenningskrav pa 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 a oppna kravet, slik som artikler, litteratur,

retningslinjer eller liknende, kan det linkes til her.

Relevante lenker

%

Navn*

Navn

Beskrivelse

Beskrivelse

Estimert lesetid/varighet (minutter)

Estimert lesetid/varighet (minutter)

URL*

URL ‘

# Lukk [ Slett

‘ + Legg til relevante lenker ‘

Relevante filer

103

Man kan ogsa legge inn relevante filer. Disse kan man fgrst legge til etter at kravet/leeringsaktiviteten

er publisert.

Relevante filer

+

Navn*

Navn

Beskrivelse

Beskrivelse

Estimert lesetid (minutter)

Estimert lesetid (minutter)

Fil*

Velg dokument...

/2 Lukk a Slett

‘ + Legg til ny fil ‘
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Gyldighet i dager
Gyldighet i dager anbefales ikke brukt i leeringsmalplaner.

I noen tilfeller kan det vaere ngdvendig at krav utfgres pa nytt etter en gitt tid. Dette kan du angi ved
a fylle ut Gyldighet i dager. Fyll ut antall dager kravet skal vaere gyldig. Dagene telles fra datoen
kravet innfris. Nar det er 30 dager til kravet utlgper vil det sendes ut e-postvarsel bade til
medarbeider og leder, og kravet endres fra grgnt til gult i medarbeider sin oversikt. Nar utlgpsdato
passeres, vil kravet endres til rgdt.

Nytt krav / leeringsaktivitet

For & endre denne aktiviteten / kravet mé det gjeres endringer i kladd, som sé publiseres.

Navn® ‘ Blodsukkerapparat
Eier* ‘ 416020 - Kompetanseportal » ‘
ID
Leeringsform ‘ Praktisk oppleering =
Dokumentasjonsform ‘ Egenregistrering >
Relevante lenker ‘ Legg til relevante lenker ‘
Relevante filer ‘ Legg til filer ‘
Gyldighet i dager ‘ 365| = ‘
Slik ser det ut for medarbeider:
Blodsukkerapparat
Leeringsform: Praktisk opplaering Innfridd dato*

Dokumentasjonsform: Egenregistrering

ﬁ dd.mm.éadda ‘

Ikke utfylt

Gyldighet i dager: 365 Marker som innfridd ‘ Lagre Utkast ‘
Beskrivelse
Praktisk opplaering i bruk av blodsukkerapparat.
‘ ® Marker som ikke relevant ‘ | 6 Skriv ut ‘
‘ ¥D) Historikk
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Krever signering

Pa noen krav og leeringsaktiviteter er det hensiktsmessig eller ngdvendig at det signeres for at
medarbeider/LIS har utfgrt kravet/leeringsaktiviteten. | disse tilfellene skal man bruke
dokumentasjonsformen Signatur for krav, og Signatur, Signatur (evalueringskollegium), Signatur
(supervisgr) eller Signatur (veileder) for laeringsaktiviteter. For at det skal kreves at medarbeider/LIS
sender kravet eller laeringsaktiviteten til for eksempel instruktgr/supervisgr for signering, ma du i
tillegg huke av for Krever signering.

Nytt krav / lseringsaktivitet

For & endre denne aktiviteten / kravet mé det gjeres endringer i kladd, som sé publiseres.

Avansert Deling

Navn* ‘ Brannvernrunde
Eier* ‘ 416020 - Kompetanseportal v ‘
1D

Leeringsform

Praktisk opplaering R

Dokumentasjonsform Signatur W

Relevante lenker Legg til relevante lenker ‘

Relevante filer Legg til filer ‘

Gyldighet i dager

Krever signering
Repeterende krav [ aktivitet )

Nar medarbeider/LIS klikker seg inn pa kravet/laeringsaktiviteten vil vedkommende se at en
instruktgr/supervisgr ma velges fgr det kan sendes til denne for signering. Slik vil det da se ut for
medarbeider:

Brannvernrunde

Leeringsform: Praktisk opplaering Innfridd dato*

Dokumentasjonsform: Signatur ‘ By ddmmasaa ‘

Ikke utfylt

Instrukter / superviser*

Signert av: Ikke signert
g 4 Sok etter en instruktor.. Q ‘
Beskrivelse
Brannvernrunde i bygget sammen brannvernansvarlig, —
Send til signering ‘ Lagre Utkast ‘
‘ © Marker som ikke relevant ‘ ‘ & Skriv ut ‘
| D) Historikk
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Repeterende aktivitet

Dersom et krav/laringsaktivitet ma innfris mer enn en gang f@r det far status som fullfgrt, legges
antall ganger det skal gjennomfgres inn her. Medarbeider innfrir hver repetisjon med registrering av
dato.

Nytt krav / leeringsaktivitet

For & endre denne aktiviteten / kravet mé det gjeres endringer i kladd, som sé publiseres.

fediger e ‘

Navn™ { Sakslasning \
Eier* ’ 416020 - Kompetanseportal v ‘

>

Leeringsform ’ Praktisk opplaering e

Dokumentasjonsform ’ Egenregistrering 2

Relevante lenker

Legg til relevante lenker ‘

Relevante filer Legag til filer
Gyldighet i dager
Krever signering D
Repeterende krav / aktivitet
Antall repetisjoner 10
Slik vil det da se ut for medarbeider:
Sakslesning
Laeringsform: Praktisk opplaering Kommentarfelt
Dokumentasjonsform: Egenregistrering
Pabegynt (2 / 10 gjennomfaring(er))
#
Beskrivelse
Les minimum 10 saker sammen med fadder eller annen kollega. Innfridd dato™

¥ 08.09.2023 X \

Legg til / Vis (0)
roore et
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Beskrivelse
Fritekstfelt hvor det er mulig a forklare kravets/laeringsaktivitetens omfang og formal. Det er viktig a
legge inn en god beskrivelse slik at de som skal utfgre kravet/laeringsaktiviteten vet akkurat hva som

kreves for a fullfgre det.

Les minimum 10 saker sammen med fadder eller annen
Beskrivelse i
kollega.
#
Kategori* 13 SP @vrige X ‘
Sjekkliste Se sjekkliste (0)
Legg til kommentarfelt

Kategori
Alle krav struktureres i en kategori, blant annet for enklere a finne tilbake til krav nar de skal hentes

innien plan.

Her skal du velge ditt HF og deretter den kategorien kravet tilhgrer fra strukturen. Klikk i sgkefeltet,
finn ditt HF og velg kategori.

Kategori* Sek *

w04 5P
01 SP Beredskap .
02 SP Fagspesifikk
03 SP Forskning
04 SP HMS

I : )
‘ Lok ‘ 05 SP IKT-verktay

For laeringsaktiviteter er det egne kategorier for hver av spesialistplanene:

»

Sjekkliste

Legg til kommentarfelt

Sek X ‘

Somatikk (KLS) =
> Endokrinologi (END)
> Felles kompetansemal (FKM) .

» Felles laeringsmal for
indremedisinske spesialiteter
(del 2) (FIM) =
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Sjekkliste

Dersom et krav/leeringsaktivitet krever flere steg for a bli fullfgrt, kan du dele det opp i underpunkter
som ma gjennomfgres enkeltvis. Sjekklisten gir en ytterligere detaljering av kravet/laeringsaktiviteten
og kan besta av ett eller flere sjekkpunkter.

En sjekkliste kan ikke kombineres med repeterende krav/laeringsaktivitet.

Hvis det ikke skal krysses ut for at innholdet i lenken er lest anbefales det & heller legge inn flere
lenker under Relevante lenker, i stedet for som en sjekkliste.

Det vil ikke vaere mulig a ta ut rapport pa sjekklister.

Les minimum 10 soker sammen med fadder eller annen
Beskrivelse o
kollega.
)
Kategori* 13 SP @vrige X ‘
Sjekkliste Se sjekkliste (0)
Legg til kommentarfelt

Nar du klikker pa Ny sjekkliste apnes et nytt vindu hvor du kan legge inn navn pa de ulike
sjekkpunktene, samt en URL ved behov.

Ved opprettelse av en sjekkliste er alle sjekkpunktene obligatoriske. Du kan velge a fjerne haken for
at sjekkpunkt ma utfgres, enten for alle sjekkpunkter eller for enkelte av dem.

Sjekkliste X

$

Service Manager

/ Endre [‘j Slett Sjekkpunktet ma utferes
Jira
/ Endre tl Slett Sjekkpunktet ma utferes

+

HP ALM

22 Endre [j Slett C] Sjekkpunktet ma utferes

<+

Teams

Z Endre C[ Slett Sjekkpunktet méa utferes

‘ + Nytt sjekkpunkt ‘

‘ - ‘

e SYKEHUSPARTNER
o



109

For medarbeider ser det slik ut:

Kvalitetssikre tilganger

Leeringsform: Annet Kommentarfelt

Dokumentasjonsform: Signatur

lkke utfylt

Signert av: Ikke signert
Innfridd dato*

Beskrivelse
Gé& gjennom sjekklisten sammen med fadder, for & sikre at du har ‘ B dd.mm.aaada

de tilganger du skal ha.

Fer du kan fullfere, ma du bekrefte dette:*

Sjekkliste (0/4) v

Kryss av om ikke relevant ~

C] Service Manager Dette sjekkpunktet ma utferes ‘
D Jira Dette sjekkpunktet ma utferes
‘ Lagre Utkast ‘
(O HP AM |l —
D Teams Dette sjekkpunktet ma utferes pvant | | @ Skriv ut |

|y rustunes )

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

gjennomfgring av kravet/laeringsaktiviteten.

Anbefales kun brukt pa krav og laeringsaktiviteter med krav om signatur. Den som signerer
kravet/laeringsaktiviteten, vil da se medarbeiders kommentar. For krav/laeringsaktiviteter som ikke
skal signeres ma man inn pa hver enkelt medarbeiders plan og krav for @ se om det er lagt til en
kommentar. Anbefales kun brukt pa denne type krav dersom man vil gi medarbeider mulighet til a
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, sa lenge man ikke gjgr leder/instruktgr
oppmerksom pa at det ligger kommentarer de ma inn og se pa.

Kategori® ‘ 13 SP @vrige X
Sjekkliste ‘ Se sjekkliste (0)
Legg til kommentarfelt

Slik vil det se ut for medarbeider:
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Kvalitetssikre tilganger
Laeringsform: Annet
Dokumentasjonsform: Signatur

Ikke utfylt

Signert av: Ikke signert

Beskrivelse
Ga gjennom sjekklisten sammen med fadder, for & sikre at du har
de tilganger du skal ha.

Kommentarfelt

Innfridd dato*

‘ B ddmm.Gada ‘

For du kan fullfere, m& du bekrefte dette:*

Sjekkliste (0/4) v ‘

Instrukter / superviser*

Sek etter en instrukter... Q ‘
Send til signering ‘ Lagre Utkast ‘
‘ ® Marker som ikke relevant | | @ Skriv ut |
| D Historikk

Manuell utlgpsdato

110

Dersom denne boksen hukes pa, kan brukeren selv sette utlgpsdato pa kravet/lzeringsaktiviteten ved
innfrielse. Nyttig i forbindelse med sertifiseringer, kjgretillatelser og lignende. Nar det er 30 dager til

kravet utlgper, vil kravet endres fra grgnt til gult i medarbeider sin oversikt, og nar utlgpsdato

passeres vil kravet endres til rgdt. Bruk kun nar det er ngdvendig.

Slik vil det se ut for medarbeider:

Skjema ngen v
Manuell utlepsdate

Tillat filvedlegg D

Avhengigheter Legg til avhengigheter

Resertifisering etter fravaer D

M@ utferes D

‘ Publisere ‘ Lukk
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Kompetansebevis for utrykningskjering

Leeringsform: Annet Innfridd dato*

Dokumentasjonsform: Signatur I £) ddmm.adad

Iicke utfylt

Gyldig til

Signert av: Ikke signert

B dd.mm.asaa
Beskrivelse

Legg inn utlepsdato for kompetansebeviset, og last opp ST ST

kompetansebevis som vedlegg.
Sek etter en instrukter...

Legg til / Vis (0) ~

Send til signering Lagre Utkast

I (© Marker som ikke relevant ] I © Skriv ut I

D) Historikk

Tillat filvedlegg

111

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

relevant dokumentasjon til kravet/laeringsaktiviteten.

Rediger Deling

Skjema Ingen e
Manuell utlepsdato

Tillat filvedlegg |

Avhengigheter ‘ Legg til avhengigheter

Resertifisering etter fravar D

Mé utfores [:]

Slik vil det se ut for medarbeider:
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Kompetansebevis for utrykningskjering

Leeringsform: Annet Innfridd dato*
Dokumentasjonsform: Signatur

‘ B dd.mm.aaad ‘

Ikke utfylt
; i Gyldig til

Signert av: lkke signert -
E dd.mm.aaad
Beskrivelse

Legg inn utlepsdato for kompetansebeviset, og last opp s Sty

kompetansebevis som vedlegg.

Sek etter en instrukter... Q ‘

‘ Legg til / Vis (0) ~ ‘

‘ Legg til dokument ‘

Velg dokument...

Beskrivelse

‘ Last opp ‘

Avhengigheter

Dersom rekkefglgen pa gjennomfgringen av krav/lseringsaktiviteter er av betydning, er denne
funksjonaliteten nyttig. Dette kan for eksempel vaere dersom en medarbeider ma observere en
prosedyre fgr han/hun selv kan utfgre den. Nar du klikker pa Legg til avhengigheter dpnes et nytt
vindu. | dette vinduet kan du sgke opp aktiviteten du gnsker kravet ditt skal veere avhengig av. Du
kan sgke pa enten kategori, ID eller navn, og du kan filtrere pa eier. Du vil da fa opp en liste over
krav/lzeringsaktiviteter som mgter dine sgkekriterier. Ved a trykke pa +-tegnet legges det til i listen
pa hgyre side. Du kan legge til flere krav, dersom du gnsker det.

Rccger

Skjema ] N
Manuell utlepsdato D

Tillat filvedlegg D

Avhengigheter Legg til avhengigheter ‘

Resertifisering etter fravaer D

Ma utfores D
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Avhengigheter X
Navn Eier Kategori D Kladd -
Valgte krav
Basiskompetanse Alle Sok
[ P Q Q Sek Q
>  Basiskompetonse - Brannvern-grunnkurs, e-laring x

>  Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-ler  Sentral 14.1 SP e-leeringskurs 151238

ing
>  Basiskompetanse - Dokumer talen Sentral 14.1 SP e-Izeringskurs 162721 -
»  Basiskompetanse - Etiske retningslinjer, e-lerin  Sentral 14.1 SP e-lzeringskurs 151264 -

9
>  Basiskompetanse - Grenn ter,e-l2  Sentral 14.1 SP e-laeringskurs 151494

ring
>  Basiskompetanse - Informasjonssikkerhet, el Sentral 14.1 SP e-lzeringskurs 151267 -

ring

Slik vil det se ut for medarbeider:

Brannvernrunde

Laeringsform: Praktisk oppleering i .
. . Folgende aktiviteter ma vaere fullfert w
Dokumentasjonsform: Signatur

Ikke utfylt
Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-laering

| mke utfyit |

Signert av: Ikke signert

Beskrivelse
. . (3] Alle krav over mé vaere fullfort fer dette kravet kan
Brannvernrunde i bygget sammen brannvernansvarlig, )
markeres som innfridd

Innfridd dato*
B dd.mm.adaa
Instrukter / superviser*

Sek etter en instrukter.. Q

Lés opp for endring

I ® Marker som ikke relevant I [ 6 Skriv ut

“T) Historikk

Merk: Nullstilling av et krav som et annet krav er avhengig av, vil ikke pdvirke 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 pd Krav 2 pdvirkes.
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Sletting av avhengigheter

For a slette en avhengighet igjen klikker du pa Endre avhengigheter.

e

Skjema

Manuell utlepsdato

Tillat filvedlegg
Avhengigheter

Resertifisering etter fravaer

Ma utferes

]
)

Endre avhengigheter (1)

O
O

Lagre kladd ‘ Slette klaodd ‘ Publisere ‘

114

| vinduet som kommer opp trykker du pa 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

gjennomfgrt kravene.

Avhengigheter

Navn
brannvern Q
»  SP-brannvern

»  E-leering Brannvern grunnkurs

»  Praktisk brannvernoppleering

Eier

Alle v

Sentral

Sentral

Sentral

Kategori ID
Sek Q Sek
01 Beredskap 45644
12 @vrige 45648
01 Beredskap 45578
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Resertifisering etter fravaer

115

Kryss av her dersom det er ngdvendig at et krav/leeringsaktivitet gjentas etter lengre fravaer. Det er da

enkelt a nullstille disse kravene i medarbeider sin plan via fravaersmodulen.

e e

Skjema »
Manuell utlopsdato D
Tillat filvedlegg C]

Avhengigheter Legg til avhengigheter

Resertifisering etter fraveer

Ma utfores D

Ma utfgres

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

e o

Skjema ngen >

Manuell utlepsdato C]

Tillat filvedlegg

Avhengigheter Legg til avhengigheter

10

Resertifisering etter fravaer

O
Ma utferes

Koble krav mot kurs i Leeringsportalen

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

a fa koblet et krav til et kurs osv. finner du her.

Deling av krav og laeringsaktiviteter

Det er ofte hensiktsmessig a bruke samme krav/lzeringsaktiviteter i flere planer. For at det skal vaere

mulig & hente et krav eller en laeringsaktivitet inn i andre planer, ma det deles med avdelingen(e)

planen(e) eies av.
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Merk! Nér man oppretter nye krav/aktiviteter vil disse automatisk bli delt med egen avdeling. Dersom
du ikke gnsker at det skal vaere mulig G hente inn et krav i andre planer pa egen avdeling, ma du
avslutte delingen med egen avdeling. Se avsnittet Avslutte deling for informasjon om hvordan dette

gjares.

Deling av krav/lzeringsaktiviteter kan enten gjgres ved opprettelse, eller ved a apne et eksisterende
krav fra en plan eller via fanen Administrer krav:

1.

w

Ga til fanen Deling. Der vil du se eventuelle avdelingen som kravet er delt med, og du har
mulighet til 3 legge til nye avdelinger

Klikk pa Legg til avdelinger

Huk av for avdelingen(e) du gnsker a dele kravet med

Huk av for Inkluder underavdelinger dersom du ogsa vil dele det med alle underavdelingene
til avdelingene du har valgt

Klikk til slutt pa Velg....

Rediger Avansert m

Egen avdeling

416020 - Kompetanseportal D Inkluder underavdelinger
deling

Legg til avdelinger ‘

‘ Lllkk ‘

nn avdelinger... Q ‘ ‘ Avbryt ‘ Velg "4 - Administrative...

Inkluder underavdelinger

3090800 - Oslo universitetssykehus HF v
3090810 - Vestre Viken HF ~
3090870 - Sykehuset Telemark HF ~
3090890 - Sykehuset i Vestfold HF ~
3090920 - Serlandet sykehus HF ~
3090950 - Helse Sor-@st RHF ~
3090960 - Sykehuspartner HF ~
1 - Sykehuspartner ~
110 - Dir Sykehuspartner ~
1000 - Stab Sykehuspartner ~
3 - Kunde- og Servicetjenester v

4 - Administrative tjenester ~
5 - Teknologi- og arkitekturstyring v

e SYKEHUSPARTNER
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Under delingsfanen vil du na se hvilke avdelinger kravet/aktiviteten er delt med, om det er inkludert

underavdelinger og hvor mange planer det er brukt i. Du kan ogsa velge a avslutte deling med
avdelingene.

Rediger Avansert m

Egen avdeling

416020 - Kompetanseportal C] Inkluder underavdelinger
deling

Legg til avdelinger w

Delt med folgende Inkluder underavdelinger Antall

avdelinger planer

4 - Administrative tjenester WA |hklud
. niduder Avslutt deling

underavdelinger

| planer pa de valgte avdelingene kan man na 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 pa 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
| fanen Brukt i planer (synes kun pa publiserte krav) kan man se hvilke planer kravet er brukt i, samt
hvor mange medarbeidere som har planer som inneholder kravet.

Kompetanseportalen, Utfylling av krav og fullfering av... X

Publisert versjon Kladd MNullstil Brukt i planer Arkivering

070800 - 0SS IOL Vare- og tekstilforsyningsseksjonen

»

3090800 - Oslo universitetssykehus HF / 1 - OUS ADMINISTRERENDE DIREKT@R / OSS - 0SS
OSLO SYKEHUSSERVICE /10L - OSS INNK]J@P OG LOGISTIKKAVDELINGEN / I0LX2 - 0SS
VARE- OG TEKSTILFORSYNINGSSEKS]ONEN

Brukes i plan Antall
brukere
0US-055-Vare- og tekstilforsyningsseksjonen-Generell kompetanse for alle 31

ansatte

110021 - Kir BDS DS

3090810 - Vestre Viken HF [ 11 - Godkjenning direkter / 1 - Vestre Viken HF / 10 - Klinikk
Drammen sykehus / 110 - Kirurgisk avdeling DS / 1110 - Kirurgi felles seksjon DS

Brukes i plan Antall brukere
VV-DS-KIR-BDS mamma 13
111011 - K1

3090810 - Vestre Viken HF [ 11 - Godkjenning direkter / 1 - Vestre Viken HF / 10 - Klinikk
Drammen sykehus / 110 - Kirurgisk avdeling DS / 1121 - K1 sengepost seksjon DS

Avslutte deling

Hvis man avslutter deling med en avdeling vil det ikke lenger vaere mulig a hente inn
kravet/lzeringsaktiviteten i planer pa 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.

oo SYKEHUSPARTNER



Intranett - sharepoint

Egen avdeling

45 - Kompetanse og D Inkluder Antall

utdanning underavdelinger planer: 1

Legg til avdelinger
Delt med felgende Inkluder underavdelinger Antall

avdelinger planer

416020 - Kompetanseportal D Inkluder

underavdelinger

“D Revisjoner v

Publisert versjon Kladd MNullstil m Brukt i planer Arkivering

Avslutt deling

Avslutt deling ‘

Intranett - sharepoint

Egen avdeling

lkke delt | 45—Kempetanse-ogutdanning m

Legg til avdelinger ~

Delt med folgende Inkluder underavdelinger Antall
avdelinger planer

416020 - Kompetanseportal C] Inkluder

underavdelinger

“T) Revisjoner v

Slette krav og leeringsaktiviteter

Krav og lzeringsaktiviteter som ikke er lagt til i noen planer, kan slettes. Dette gjgr man ved a apne
kravet via fanen Administrer krav, ga til fanen Publisert versjon og klikk pa Slett.

e SYKEHUSPARTNER
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Publisert versjon Kladd Nullstil m Brukt i planer Arkivering

Avslutt deling ‘
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Sakslesning X

m Kladd Mulkstill Deling Brukt i plames Arkivering

Status: Publisert

For & endre denne aktiviteten | krovet md det gjeres endringer | klodd, som sd publiseres.

MHown® Sokskasning

Eier® ‘ 3020960 - Sykehuspartner HF
1=} 242468

Laringsform Praktisk opplaring b
Dokumentasjonsform Egenregistrering b
Relevante lenker Se relevant dokumentasjon [0}

Relevante filer

Gyldighet | dager
Krewver signering
Repeterende krav | aktivitet

Baskrivelse V'

Kategori® 04 5P (0}

Sjekkliste

Lega til kemmentarfelt

YD) Revisjoner

oo e SYKEHUSPARTNER
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Lokale, regionale og nasjonale lzeringsaktiviteter for LIS (LIS HF Admin)
Det finnes tre kategorier av leeringsaktiviteter:

o Nasjonale
Dette er leeringsaktiviteter som ligger inne i malen som brukes nar man oppretter en
lokal versjon av en leeringsmalplan. Disse er felles for alle helseregionene og kan ikke
fiernes fra leeringsmalplanene.

o Regionale
For enkelte spesialiteter er det laget regionale leeringsaktiviteter. Det vil si
leeringsaktiviteter som gjelder for hele helseregionen, men ikke ngdvendigvis for de
andre regionene. Disse ligger ogsa inne i malen som brukes nar man oppretter en lokal
versjon av en laeringsmalplan. Regionale laeringsaktiviteter kan deaktiveres av LIS HF
Admin, men ikke redigeres.

e Lokale
Lokale lzeringsaktiviteter er aktiviteter som legges inn av LIS HF Admin. Se kapittelet om
opprettelse av laeringsaktiviteter for & se hvordan det gjgres.

Denne oversikten viser hvilke muligheter man har for a endre, tilpasse, slette og deaktivere de ulike
typene laeringsaktiviteter.

Tilpasning av gyldighet i dager pa sentrale krav

Ved opprettelse av sentrale krav (krav som opprettes under Global administrasjon) med gyldighet i
dager, kan man velge a tillate tilpasning. Det vil si at nar kravene hentes inn i lokale planer, kan man
tilpasse gyldigheten til gnsket antall dager.

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

For at det skal vaere mulig a tilpasse gyldigheten ma det hukes av for Tillat tilpasning i det sentrale
kravet. Dette kan kun gjgres av de som har tilgang til 3 opprette og redigere sentrale krav og planer,
og gjgres ved & apne kravet via Global administrasjon - Administrer krav. Velg fanen Avansert, huk
av for Tillat tilpasning og klikk pa Lagre.

e SYKEHUSPARTNER
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Nytt krav / leeringsaktivitet

For & endre denne aktiviteten / kravet mé det gjores endringer i kladd, som sé publiseres.

i

Skjema nger b
Tillat tilpasning |

Manuell utlepsdato D

Tillat filvedlegy E]

Avhengigheter ‘ Legg til avhengigheter ‘

Resertifisering etter fravaer D

Mé utfores O

‘ Fublisere ‘ ‘ Lukk ‘
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Man ma i tillegg fylle inn en verdi i feltet Gyldighet i dager for at det skal vaere mulig a tilpasse kravet

lokalt.

Det er tilfeller hvor det er gnskelig at kravet kun skal giennomfgres 1 gang, og da er det ikke

hensiktsmessig a fylle inn en verdi her. | disse tilfellene anbefales det a sette gyldighet i dager til 9999
pa regionale sentrale krav. Dette tilsvarer at kravene er gyldig i 27 ar, og i praksis oppleves det som
en engangsgjennomfgring for sluttbruker. @nsker man & endre pa gyldigheten i dager lokalt kan man

likevel gjgre det.

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

gyldighet i dager.

Avansert

Navn* ‘ 001 DIPS basis, e-lzering

1D

Laringsform ‘ Kurs V‘
Dokumentasjonsform ‘ Bekreftelse fra kursportal hd
Relevante lenker ‘ Legg til relevante lenker ‘
Relevante filer ‘ Legag til filer ‘

Gyldighet i dager ‘ 9999 ‘

Krever signering O
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Endre gyldighet i dager lokalt
For 4 tilpasse et krav lokalt, ma du fgrst legge til kravet i gnsket plan.

Dersom et krav har mulighet for tilpasning av gyldighet vises dette med ikonet markert i rgdt. Klikker
du pa dette ikonet dpnes et nytt vindu.

< Planer

‘ < Tilbake til oversikt

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan © ¥ £

Rediger innhold Godkjenn LA/kray Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig Publisering Arkivering
Ny delplan... Forh&ndsvisning

‘f’ Bli kjent med seksjon, avdeling og lokasjon 2. E] Seksjonen kan bli markert som ikke relevant
Navn Beskrivelse Status
< Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-lacring Basiskompetansen er obligatorisk og bestér av et sett e-leeringskurs loget pé behovsprevde komponenter ‘ Aktiv ‘ E‘ X

for & forsté virksomheten og bli en Sykehuspartner

< Bli kjent med lokasjen Drammen Fadder og/ eller leder viser deg ulike steder p& huset. Les gjennom lokasjonsbrosjyren som du finner under ‘ Aktiv ‘ 23
relevante lenker J

Under fanen Tilpass kan du endre gyldigheten i dager. Det er obligatorisk a legge inn en arsak for
tilpasningen.

Tilpass sentralt krav

.

Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-lsering

Gyldighet | dager

Begrunnelse for endring

Ved 3 klikke pa Detaljer kan du se mer om det opprinnelige kravet, inkludert opprinnelig gyldighet i
dager.

e SYKEHUSPARTNER
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Tilpass sentralt krav

e

Navn Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-
lzering

data.achievement.AchievementType.publicld 151238

Lzeringsform E_LEARNING

Dokumentasjonsform CONFIRMATION_FROM_COURSE_PORTAL

Gyldighet i dager 9999

Krever signering Nei

Repeterende aktivitet Nei

Beskrivelse Basiskompetansen er obligatorisk og bestér av

et sett e-l=ringskurs laget pd behovsprovde
komponenter for & forstd virksomheten og bli
en Sykehuspartner

Publiser krav sentralt Ja

Tillat kommentarfelt Nei

Krav med tilpasset gyldighet vil ha en informasjonsknapp som forteller om den opprinnelige
gyldigheten og den tilpassede gyldigheten.

Dossier < Status planer Q Sok eringsmél og aktiviteter

S Hjem

B Kompetanseplaner / keri.
D

Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-laering

Leeringsform: E-laering/Digital laering
Dokumentasjonsform: Bekreftelse fra kursportal

Ikke utfylt | Gyldiahet i doger: 365}@

Beskrivelse Star x
Basiskompetansen er obligatoriskd 999 O m K [ & sw €D Historikk
lage provde komponent{  dette k

en Sykehuspartner

Samme krav i flere planer

En medarbeider kan fa tildelt flere ulike planer som inneholder det samme kravet. Kravet vil ha
samme status i alle planene. Det betyr at dersom det markeres som fullfgrt i &€n plan, vil det ogsa
markeres som fullfgrt i de andre planene. P4 samme mate vil en avvisning eller en
signaturforespgrsel gjelde begge kravene. Det er planen med kortest gyldighet som avgjgr nar kravet
utlgper.

Administrer krav — fanen

Fanen Administrer krav er tilgjengelig for rollene Leder, Delegert leder, HF- Administrator, LIS HF
Admin, Fagansvarlig A og Fagansvarlig B. Her far man opp alle krav og leeringsaktiviteter som eies av
avdeling(er) som den innloggede brukeren har tilgang til.

Du finner fanen ved a ga til Lokal administrasjon og deretter Administrer krav.

e SYKEHUSPARTNER
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possier < Lokal administrasjon
,9?.. Oversikt
9 Veiledning 9 Administrer krav
Kompetanseoppfelging
9 Administrer planer
r_lf Signering krav / lzering...

.-@n Administrer lzeringsarena

Lokal administrasjon

| grensesnittet kan man:

e Velge om man vil se aktive (Lokale krav/laeringsaktiviteter) eller arkiverte (Arkiv) krav og
leeringsaktiviteter. Les mer om arkivering i her.

e Legge til nye krav og leeringsaktiviteter - Ved & klikke pa Legg til krav vil du fa opp en
tilsvarende dialogboks som nar du oppretter krav/laeringsaktiviteter direkte i en
kompetanseplan, kompetansemalplan eller leeringsmalplan. Les mer om dette her.

o Sgke opp krav/leeringsaktiviteter — Sgk opp krav eller leeringsaktiviteter ved a klikke i
spkefeltet og skrive inn sgkeord.

e Filtrere pa Eier, Beskrivelse eller Kategori — Klikk pa pilen bak Filtrer pa og velg hva du vil
filtrere pa.

e Sortere etter Navn, Eier eller Kategori - Ved a klikke pa pilen bak en av disse vil kravene
sorteres ut ifra den du velger. Ved a klikke igjen endrer du fra stigende til synkende sortering.

e Velge hvilke kolonner som skal vises — Klikk pa Velg kolonner for a fa opp en liste over
tilgjengelige kolonner. Huk av for de du gnsker a fa opp. Ved a klikke pa Nullstill vil
kolonnevalget nullstilles til standard.

e Apne og redigere krav/lzeringsaktiviteter — Ved & klikke pa kravene/lzeringsaktivitetene i
listen vil dialogboksen for redigering apnes.

< Krav/leeringsaktiviteter

Navn: Sekr Q Filtrer pa... ™ Velg kelonner v

Navn ~ Eier Beskrivelse Kategori ~ Delt med Plan Kladd

Helsepersonellover 74 - Klinikk fysikalsk me 00 HS@ Regionale og d. 1 avdeling 1 pla
Transfusion 00 HS@ Regionale og d... 1 avdeling
T 71 00 H5@ Regionale og d. 1 avdeling

I 0 Stivt vid Gjennomgd bruk 00 HS@ Regionale og d. 1 avdeling

Redigere krav og leeringsaktiviteter - kladd
Dette kapittelet tar for seg redigering av krav og lokale laeringsaktiviteter. Oversikt over hvilke
endringsmuligheter man har pa lokale, regionale og nasjonale laeringsaktiviteter finner man her.
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Redigering av krav og leeringsaktiviteter kan enten gjgres via fanen Administrer krav eller i en plan
som kravet/aktiviteten ligger i. For a redigere et krav via en plan, gar du til Administrer planer, velger
planen kravet ligger i og klikker pa blyantikonet bak kravet. Krav du ikke har tilgang til a redigere, vil
ha et gye-ikon i stedet for ikonet for redigering i plan. Samme fremgangsmate for laeringsaktiviteter,
men da ma man klikke seg inn pa rett laeringsmal fgr man far redigert leeringsaktiviteten.

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan @ v £ oo}

Rediger innhold Godkjenn LA/krav Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig Publisering Arkivering

Ny delplan... Forhndsvisning

b Bli kjent med seksjon, avdeling og lokasjonZ (3 seksjonen kan bli markert som ikke relevant

Navn Beskrivelse Status

4 Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-laering Basiskompetansen er obligatorisk og bestér av et sett e-laringskurs laget pé behovsprevde komponenter for & forsté ‘ Aktiv ‘
i nog bli e

% Blikjent med lokasjon Drammen Fadder og/ eller leder viser deg ulike steder pé huset. Les gjennom lokasjonsbrosjyren som du finner under relevante [aiv
lenker

Merk at du kun har mulighet til & redigere krav/aktiviteter som eies av en avdeling du har tilgang til.

Endringer du gjgr vil lagres som kladd frem til du velger a publisere dem.

Dersom du apner et krav, vil du blant annet fa opp dette:

e Publisert versjon | denne fanen ser du hvordan den publiserte
versjonen av kravet ser ut.

e Kladd | denne fanen ser du eventuelle endringer som er
gjort tidligere, og du kan gjgre nye endringer

o Felter merket med Kladd Alle felter som er redigert etter forrige publisering av
kravet vil markeres med KLADD

e Lagre kladd Lagrer ulagrede endringer. Knappen er kun aktiv
dersom det finnes felter markert med KLADD

o Slette kladd Fjerner alle endringene gjort etter forrige gang kravet

ble publisert. KLADD vil bli borte fra alle feltene etter
at man klikker pa denne, og feltene tilbakestilles til
slik de er under Publisert versjon

e Publisere Publiserer endringene som er gjort pa kravet (feltene
merket med KLADD). Kun aktiv dersom man har
lagret kladd fgrst

e  Lukk Lukker kravet. Merk at dersom du ikke har lagret
kladd vil eventuelle endringer du har gjort, bli
forkastet.
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o



Min Sykehuspartner* X

‘ Publisert versjon IHHH. Nullstill Deling Brukt i planer Arkivering

KLADD: Endring av krav/LA

Her kan du endre kravet/LA. Endres kravet/LA, vil denne f& status "KLADD". Endringen vil ikke vises i
planen fer kladden publiseres.

Navn* ’ Min Sykehuspartner

Eier* ’ 3090960 - Sykehuspartner HF v ‘
Laeringsform l Gruppeveiledning V‘
Dokumentasjonsform l Signatur e
Relevante lenker l Legg til relevante lenker

Relevante filer

Gyldighet i dager

Krever signering

Repeterende krav / aktivitet

Beskrivelse

Kategori*

Sjekkliste

Legg til kommentarfelt O

Lagre kladd Publisere \

“0) Revisjoner v

Slette kladd
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| administrasjonsgrensesnittet for planen vil alle krav/laringsaktiviteter med upublisert kladd, vaere
markert med KLADD. Merk at du ikke far aktivert inaktive krav med upubliserte endringer (kladd).

For a aktivere ma du fgrst publisere eller slette kladd.

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan @ ¥ £ k!

Godkjenn LAKrav Wersjonshistorikk Angi eferfansvarlig Publisering Arkivering

Ny delplan_. | Forhéndsvisning

#* Bli kjent med seksjon, avdeling og lokasjonZ

Navn Beskrivelse

& Brannvernnunde

4 Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-lacring

forstd virksomheten og bli en Sykehuspartner

.E. SYKEHUSPARTNER

Basiskompetansen er obligotorisk og bestdr av et sett e-lering laget pé

[J Seksjonen kan bli markert som ikke relevant

Status
KLADD | | Ikke Aktiv 2 %
foré Aktiv ya E
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Endre krav/laringsaktivitet som allerede er tatt i bruk
Sa fort en eller flere medarbeidere har pabegynt et krav/laeringsaktivitet, vil det vaere begrensninger
knyttet til hvilke endringer du kan gjgre pa kravet.

Folgende endringer kan ikke gjgres pa et krav som er pabegynt av noen (med mindre det fgrst
nullstilles):

e Fjerne haken Krever signering
e Fjerne haken Manuell utlgpsdato
e Huke av for/fjerne haken Repeterende aktivitet

Alt annet kan endres selv om kravet er pabegynt.

Nullstilling av krav/lzeringsaktiviteter

Ved nullstilling av krav/aktiviteter vil statusen pa kravet/aktiviteten bli satt til Ikke pabegynt for alle
medarbeidere som har fatt tildelt det i en plan. Det vil si at selv om noen har gjennomfgrt kravet og
det er markert som fullfgrt, vil det endre status til Ikke pabegynt ved nullstilling.

Bli kjent med lokasjon Drammen

Publisert versjol Kladd Nullstill Deling Brukt i planer Arkivering

Antall medarbeidere som har pdbegynt eller fullfert dette kravet: 1

Merk: Ved nullstilling av dette kravet vil alle tilknyttede fullferinger slettes, dvs. settes
tilbake i "ikke utfylt" tilstand. All informasjon pé selve kravet vil imidlertid forbli
uendret.

Mullstill krav ‘

“D Revisjoner v

Har du for eksempel opprettet et krav/laeringsaktivitet som egentlig skulle veert repeterende, kan du
nullstille det for a gjgre pnskede endringer.

Medarbeider ma da gjennomfgre kravet som om det er et nytt krav. | slike tilfeller kan det vaere
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 pavirke 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 pa Krav 2 pavirkes.

Bytte eier pa krav/leeringsaktiviteter
Dersom det er hensiktsmessig at en annen avdeling enn den som ble satt automatisk skal eie et
krav/leeringsaktivitet, kan du bytte eier pa det pa fglgende mate:

1. Apne kravet det skal byttes eier pa, enten via Administrer krav, eller via en plan dette kravet
liggeri

2. Klikk i feltet merket med Eier

3. Sgk opp eller naviger til enheten som skal sta som eier. Klikk pa plusstegnet foran et
enhetsnavn for a fa opp enhetene under denne.

4. Klikk pa enheten som skal vaere eier av kravet

5. Klikk pa Velg... gverst i hgyre hjgrne
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6. Klikk pa Lagre kladd
7. Klikk pa Publisere

Bli kjent med lokasjon Drammen

Publisert versjon m Nullstill Deling Brukt i planer Arkivering

KLADD: Endring av krav/LA

Her kan du endre kravet/LA. Endres kravet/LA, vil denne & status "KLADD". Endringen vil ikke vises

i planen far kludden publiseres

franser

MNavn™

Bli kjent med lokasjon Drammen

Eier* 416020 - Kompetanseportal v ‘

Leeringsform ‘ Annet v
Dokumentasjonsform ‘

Egenregistrering “"

Finn avdelinger... FQ ‘ ‘ Avbryt ‘ Velg "452 - Kompetanse...

42 - Regional ERP tjeneste v
43 - Fellesfunksjoner v
44 - Utvikling og tjenesteetablering v
45 - Kompetanse og utdanning ~

451 - TA Kompetanse og utdanning v

452 - Kompetanse og utvikling v
46 - Samhandling, arkiv, kvalitet og PPM v

Arkivering av krav/laeringsaktiviteter (HF Admin, og de med rollen Arkivere planer og krav)
Det er mulig a arkivere bade planer, krav og laeringsaktiviteter som ikke lenger skal brukes. Etter
arkivering vil kravene og leeringsaktivitetene bli liggende i eget arkiv under Administrer krav. |
arkivene kan man se versjonshistorikk, informasjon om hvem som arkiverte, og tidspunkt og arsak til
arkivering.

Arkiverte krav og laeringsaktiviteter kan ikke aktiveres igjen.

| planoversikten til medarbeidere vil arkiverte krav og leeringsaktiviteter vil legge seg under Arkiverte
krav/laeringsaktiviteter. Man vil ikke fa opp innholdet i krav og laeringsaktiviteter som er arkivert.

Viktig:
Det er ikke mulig 3 reaktivere krav og laeringsaktiviteter som er arkivert. Arkiveringen er
permanent og kan ikke angres.

I tillegg vil man kun f3 tilgang til begrenset informasjon om krav og laeringsaktiviteter etter
arkivering. Som administrator vil man se versjonshistorikk, men som leder og medarbeider/LIS vil
man ikke fa opp innhold i arkiverte krav og leeringsaktiviteter. Pa arkiverte krav og
lzeringsaktiviteter vil man se status, men man kan ikke se detaljer angaende disse. Fgr man
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arkiverer er det derfor viktig a ta stilling til om dette er informasjon man vil trenge pa et senere
tidspunkt, for eksempel i forbindelse med akkreditering.

Arkivering av krav kan enten gjgres direkte i en plan eller via Administrer krav.

Apne kravet/laeringsaktiviteten du gnsker & arkivere og ga til fanen Arkivering. Der vil du se status pa
kravet/lzeringsaktiviteten, hvor mange planer det er brukt i og hvor mange medarbeidere som har
fatt en av disse planene tildelt.

Fyll inn arsak til arkivering, dette er et obligatorisk felt. Klikk til slutt pa Arkiver.

Bli kjent med lokasjon Drammen

Publisert versjon Kladd Nullstill Deling Brukt i planer

Status: Publisert

Ved & arkivere kravet vil du fjerne dette fra 1 planer og 4 medarbeidere.

Kravet vil ikke lenger kunne hentes inn i planer og medarbeidere vil ikke kunne benytte seg av
kravet videre.

Medarbeideres pébegynte arbeid vil bli lagret.

Arsak til arkivering

Erstattes av krav for hele virksomhetsomrdadet. \

‘ e ‘

¥Y Revisjoner v

Du vil deretter bli bedt om & bekrefte at du gnsker a arkivere kravet/lzeringsaktiviteten. Husk at det
ikke kan reaktiveres igjen etter arkivering.
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Arkivering Bli kjent med lokasjon x
Drammen?
Arkivering av gitt krav/aktivitet for: 4 medarbeidere

Kravet vil ikke kunne benyttes senere, da heller ikke hentes
inn i andre planer
Medarbeider vil kunne se det arkiverte kravet/LA med status

under «Arkiverte krav» i sin planoversikt.

I ‘ e ‘

Etter at kravet er arkivert vil du fa opp informasjon om nar det ble arkivert, hvem som arkiverte det
og arsak til arkivering.

Oversikt over arkiverte krav og laeringsaktiviteter
Under Administrer krav far man tilgang til to faner:

e Lokale krav/leeringsaktiviteter - Aktive krav og leeringsaktiviteter
e Arkiv - Arkiverte krav og leeringsaktiviteter

Under Arkiv ser man alle arkiverte krav og leeringsaktiviteter som eies av avdelingen(e) man har
tilgang til. Ved hjelp av spkefeltet kan man sgke etter navn pa krav/lzeringsaktiviteter, og ved a klikke
i Filtrer pa... far man mulighet til a spke etter eller velge avdeling. Listen kan sorteres etter
henholdsvis navn pa krav/leeringsaktivitet, navn pa den som har arkivert, dato for arkivering, eller
avdeling. Man velger hva man vil sortere etter ved a klikke pa pilene ved siden av overskriften pa
kolonnene.

< Krav/lzeringsaktiviteter

Lokale krav/lsringsaktiviteter

‘ Navn: bli kjent med | X ‘ ‘ Filtrer pd... v ‘

Krav [ leeringsaktivitet ~ Arkivert av ~ Arkivert dato ~ Avdeling

Bli kjent med lokasjon Drammen Kristine 11.10.2023 10:53:33 416020 - Kompetanseportal
|I‘ |:‘ \:| |I| 20 per side (1 totalt) w

Klikker man seg inn pa et av kravene/laeringsaktivitetene far man opp samme informasjon som man
fikk opp rett etter arkivering. Det vil si versjonshistorikk og info om nar det ble arkivert, av hvem,
samt arsak til arkivering.
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Bli kjent med lokasjon Drammen

Wersjonhistarikk

Status: Arkivert

| X

Aktiviteten / kravet kan ikke lenger hentes inn i planer eller benyttes av medarbeidere

Arkivert: 11.10.2023
Arkivert av: Kristine Sollesnes Larsen (test)

Arsak til arkivering

Erstattes av krav for hele virksomhetsomrédet.

4

Kompetanseplaner, kompetansemalplaner og laeringsmalplaner
Kompetanseplaner, kompetansemalplaner og laeringsmalplaner opprettes og redigeres pa samme
sted, men pa ulik mate, via hovedmenyen, Lokal administrasjon og Administrer planer.

Dossier < Lokal administrasjon
8%  Hjem
= Kompetanseplaner / lz... T Administrer krav
D Samtaler 9 Administrer planer
2 Persondlia
B2 Administrer lseringsarena
7] wveiledning
o, Dokumenter

Mine medarbeidere

Oversikt

Jo

@

Veiledning

@

Kompetanseoppfelging

Signering krav / lering...

Ul R

Lokal administrasjon

Administrer planer

| Administrer planer far HF administratorer, ledere og fagansvarlige en total oversikt over alle planer
som er laget i Helse Sgr-@st. Grensesnittet gir ogsa tilgang til & opprette og lokale planer innenfor
avdelingene du har tilgang til.
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Du vil ha tilgang til 3 forhandsvise alle planer, uavhengig av hvem som eier dem.

Som standard vil oversikten vise deg planene du har redigeringstilgang til. Dersom du gnsker a se alle
planene for helseforetaket ditt, eller for hele regionen, kan du endre dette slik:

Klikk pa Filter gverst til hgyre.

Huke av pa Eget foretak eller Hele regionen under fanen Eier.

Trykk Oppdater nederst pa siden.

Trykk Lagre visning hvis du gnsker a lagre visningen til neste gang du logger inn.

PwNPRE

< Administrer planer > Filter

+ Kolonner
iy picn ‘ B akiv | ol tefr: 8001 +  Plontype
Plan Plan ~ Plan N Avdeling N = Eier
Type ¥ Navn ¥ Beskrivelse v ier v
—_— Egen avdeling O
Filte v Sek Q ‘ Q Velg avdeling |
— Egen avdelingsgren/foretak
Kompetansemélplan 4 Ambulansefag Vo3 Ambulonsefaget folger ‘ Kompetansemélplaner |
S Sentrale planer
3000
Kompetansemélplan 4 Ambulonsefag Vg3 Ambulonsefoget folger.
= Hele virksomheten/region
+ Planstatus
Kompetansemdlplan #  Ambulansefag Vo3 Ambulansefaget folger.
+ Tilgang
Kompetansemélplan Ambulansefag Va3 Ambulonsefaget folger
- . A S R = Sok eierfansvarlig
Dokumenteier
AMB - PRE
Kompetansemélplan Z Ambulonsefag Vg3 Ambulansefaget felger. - -
AMBULANSETJENESTEN &, Seketter ansatt Q
- Dokumentansvarlig
3 kehuset
Kompetansemélplan /A Ambulansefag Vg3 Ambulonsefaget folger. o
2, Seketter ansatt Q ‘
3090810 - Vestre Viken
Kempetansemélplan /£ Am

‘ Avbryt

bulansefag Vg3 Ambulansefaget felger. I E—
HE + Oppdater “D Tilbakestill filter

Filtrer, sgk og sorter
Funksjonaliteten gir deg mulighet til a filtrere, sgke og sortere i oversikten, basert pa fglgende
kolonner:

e Type — Viser om planen er en kompetanseplan, kompetansemalplan eller laeringsmalplan
e Navn — Viser navnet pa planen

e Beskrivelse — Viser beskrivelsen som er skrevet i planen

e Eier — Viser avdelingen som eier planen

e Status — Viser om planen er en kladd eller ikke, og om den er publisert eller ikke

e Tilgang — Viser om du har tilgang til a redigere eller kun forhandsvise planen

e Opprettet av — Viser hvem som har opprettet planen

Ved a klikke pa kolonnene Type, Status og Tilgang, vil du fa opp en nedtrekksmeny med
forhandsdefinerte filtervalg du kan velge mellom. | kolonnen Eier kan du huke av for de avdelingene
du gnsker.
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‘ }3: etter avdeling Q X
D Inkluder underavdelinger
‘ + 3090800 - Oslo Universitetssykehus HF
55 3090810 - Vestre Viken HF
+ 3090870 - Sykehuset Telemark HF
+ 3090890 - Sykehuset | Vestfold HF
+ 3090920 - Serlandet Sykehus HF
+ 3090950 - Helse Ser-@st RHF
+ 3090960 - Sykehuspartner HF
+ 3090970 - Sykehusapotekene HF
+ | 3091000 - Akershus Universitetssykehus HF
+ 3091020 - Sunnaas Sykehus HF

+ 3091050 - Sykehuset @stfold HF

Lagre visning Avbryt n

Ved 3 klikke pa Lagre visning, vil du fa opp den samme filtreringen neste gang du gar til Administrer
planer.

Kolonnene Navn, Eier og Opprettet av, har et fritekst sgkefelt hvor du selv skriver inn gnskede
sgkeord.

Nar du foretar et filtreringsvalg eller skriver inn et sgkeord, vil oversikten begynne a laste. Da vil alle
kolonner lase seg, slik at du ikke far gjort et nytt valg f@ér oversikten har ferdig lastet inn filtreringen.

Du kan endre den alfabetiske rekkefglgen pa hver av kolonnene ved a trykke pa kolonnenavnet. Den
kolonnen du endrer rekkefglgen pa vil vaere den f@rste prioriterte alfabetiske rekkefglgen. Deretter
vil oversikten alltid sortere alfabetisk etter Navn innenfor din valgte sortering.

Du kan gjenkjenne hvilken kolonne du har sortert pa, ved a se etter hvilken av kolonnene som har en
markert pil til hgyre for kolonnenavnet. Dersom den gverste pilen er markert har du sortert
alfabetisk. Hvis den nederste pilen er markert, er den alfabetiske sorteringen omvendt.

Plan Plan N Plan Avdeling . Pian Fian . 2
Type D Navn Beskrivelse - Eier Status h Tilgang Opprettet av

Du kan i tillegg ta ytterligere filtreringsvalg ved a benytte knappen Filter gverst til hgyre. Du vil fa opp
et vindu til hgyre, hvor du kan filtrere etter:
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e Kolonner — Velge hvilke kolonner du gnsker a se eller fjerne i oversikten

e Plantype — Velge hvilke plantyper du gnsker a se i oversikten

e Eier —Velge om du gnsker a se planer ved egen avdeling, eget foretak,
kun sentrale planer, eller for hele regionen.

e Planstatus — Velge hvilke planstatuser skal vises i oversikten; Kladd-Publisert,
Kladd-lkke-Publisert, Publisert, Ikke-Publisert.

o Tilgang — Velge & vise planer du har tilgang til a redigere eller kun
forhandsvise.

e Spk eier/ansvarlig — Sgke etter planer med spesifikke ansatte som dokumenteier eller

dokumentansvarlig.

For a ta i bruk filtreringsvalgene, trykker du pa Oppdater nederst i vindu. Oversikten til venstre vil na
oppdatere seg med gnskede valg.

< Administrer planer

+ Ny plan ‘ 3 Arkiv ‘AMME” 8001 ‘ Y Filter
Plan -

Plon Avdeling N Plan Flan Plan

Flan v
Navn Beskrivelse v Eier M Status h Tilgang e Opprettet av

Type v 7 e
‘ 3 filtre valgt v H Sok Q ‘ Q Velg avdeling ‘ Filter ~ ‘ 2 filtre valgt v H Sok Q |
Kompetansemdlplan #  Ambulansefag ¥g3 Ambulonsefoget folger... Kompetansemdlplaner Publisert /. Redigerbar NA
>  Filter
+ Kolonner
+ Plantype
+ Eier
+ Planstatus
r Tilgang
ar Sek eierfansvarlig
o¥, Lagre visning ‘ ¥ Tilbakestill filter ‘ ‘ Avbryt ‘

Lagre og tilbakestille filtrering

Dersom du gnsker @8 komme inn pa samme filtrerte visning neste gang du gar inn pa Administrer
planer, kan visningen. Dette kan du gjgre enten via filtreringsraden i oversikten, eller via knappen
Filter.

Via filtreringsraden i oversikten

Kolonnene Type, Status og Tilgang har en nedtrekksmeny med forhandsdefinerte valg. Nederst i
menyen finner du knappen Lagre visning. Ved a trykke pa denne lagrer du filtreringen gjort ved
denne kolonnen.
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+ Ny plan TT Arkiv ‘ N Filter ‘
Plan Plan Plan Avdeling Plan Plan Plan
~ ~ ~ ~ ~ ~
Type ¥ Navn ¥ Besk... ~ Eier e Status ¥ Tilgang Oppr... ~
‘ Kompet. v ‘ Sok O ‘ ‘ ‘ ‘ Din avdelir Q ‘ ‘ Kladd - v ‘ ‘ Rediger. ‘ ‘ Sok Q ‘
Kompetanseplaner 432000 - BUK o
Ahus-BUK-Nyfedi-Kompetansetrinn 2 Avansert nyb nyfedt post F— [ Rediger... Heidi
BS05
Leeringsmalplaner O
Kompetansemaiplaner C] AHUS-BUK-Nyfadi-Kompetansetrinn , Kladd -
Kompetanse... nyfedt post Lf Rediger... Heidi

Publisert

4 -
BS05
~ Lagre visning

Via Filter gverst til hgyre

Etter at du har huket av pa gnsket filtreringsvalg, og trykket Oppdater nederst i listen, vil knappen

Lagre visning bli tilgjengelig. Trykk pa denne for & lagre visningen til neste gang.

> Filter

Kolonner v
Plantype ~
Eier v
Planstatus ~
Tilgang ~
Sek eier/ansvarlig ~
Dokumenteier

,2 Sok etter ansatt Q ‘
Dokumentansvarlig

8 Spk etter ansatt Q ‘

‘ “D) Tilbakestill filter Avbryt

Tilbakestille filter

Dersom du gnsker & fjerne den lagrede visningen, gjgr du dette ved a trykke pa Filter gverst til hgyre,
og deretter Tilbakestill filter nederst i visningen. Na vil filtreringen du har gjort bli fijernet, uavhengig

av hvor du lagret visningen fra, og oversikten vil vise alle planene i Helse Sgr-@st.
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Filter

Kolonner

Plantype

Eier

Planstatus

Tilgang

Sok eierfansvarlig

Dokumenteier

2. Sok etter ansatt

Dokumentansvarlig

2. Sok etter ansatt

¥, Lagre visning

‘ “D) Tilbakestill filter

Avbryt

Forhdndsvise og redigere eksisterende planer
Nar du klikker pa en plan i oversikten, vil du fa opp en informasjonsboks til hgyre. Her ser du om du
har tilgang til 4 redigere eller kun forhandsvise planen. Ytterligere ser du:

Sist endret-dato og planens versjonsnummer
Dokumentansvarlig og dokumenteier

Planvariant —om planen er en lokal eller sentral plan
Fullfgringstype — gjelder kun for Kompetanseplaner

Beskrivelse

Publisert — hvilke avdelinger planen er publisert til

Tidsramme
Litteratur

137

Som standard har du tilgang til Forhandsvis knappen pa alle planer. Knappen Redigering er kun
tilgjengelig pa planer som eies av en avdeling hvor du har tilgang til a redigere planer.

< Administrer planer >

+ Ny plan ‘ T Arkiv

SP-GAT implementering for alle ansatte

‘ ® Forhtindsvis

Antall treff: 1
Aktuell versjon
111
Plan Plan N Plan A Avdeling N
Type v Navn h Beskrivelse e Eier 1
Dokumentansvarlig:
Dokumenteier:
3 filtre valgt v sp-gat X Q Velg avdeling Planvariant
: Fullforing:
114300 -
Kompetanseplon /£ SP-GAT implementering for alle ansatte Denne kompetanseplan.
= Orgonisasjonsutvikling espreree

Ingen ytterligere resultater

etanseplanen er utarbeidet slik ot du so

urs du mé ta i forbindelse med impleme

‘ /. Rediger
Sist endret Status
29.09.2022 Publisert
Siv Halvorsen
Per Anders Ifarness
Lokal plan
Fullfort nér alle relevante krav er fullfort
A

redarbeider enkelt skal

eringen av GAT

Ved & trykke pa Forhandsvis far du opp planen slik en ansatt ville ha gjort. Du vil fa opp alle
krav/leeringsaktiviteter, sjekklister, relevant lenker og filer osv.
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Forh@ndsvisning

SP-GAT implementering for alle ansatte

SP-GAT implementering for alle ansatte v

SP-GAT implementering for alle ansatte | 0/2 | > SP-GAT implementering for alle ansatte

© Skivut § Skiiv ut sjekklister ¥T) Historikk
Denne kompetanseplanen er utarbeidet slik at du som medarbeider enkelt skal finne hvilke kurs du md ta i forbindelse med implementeringen av GAT.

+ GAT Implementering | 0/2

Got 2021- MinGat, grunnleggende opplacring, e-lacring ® Dokumentansvarlig Godijent dato
Got 2022 - Timeregistrering ® Siv 03032022
Dokumenteier
Per

@ Lenke til denne. {ilikk for & kopiere til utk

Ved 3 trykke pa Rediger kommer du inn i planeditor, og du vil kunne redigere planen.

SP-GAT implementering for alle ansatte & £

- Sodenn tAlkier ‘

ikk Angi ei lig ‘ Publisering ‘ Arkivering ‘
GAT Implementering Z. D Seksjonen kan bli markert som ikke relevant
Navn Beskrivelse Status
& Gat2021- MinGat. grunnleggende opplacring, e-lering Mélgruppe: Ansatte Estimert tidsbruk: 20 min Kursansvarlig: Sykehuspartner Gat er et verktey som hjelper 29
leder til en effektiv ag kerrekt hdndtering av arbeidstid og lenn. | MinGat fér medarbeiderne oversikt aver
eget arbeidsforhold og mulighet til & pévirke sin egen arbeidsdag. | dette kurset gér vi gjennom de ulike
funksjonene i MinGat versjon 2021. Dere finner brukerveiledninger til Gat2021 i Min Sykehuspartner
& Got2022 - Timeregistrering Gat innferer en ny modul kalt Gat Timeregistrering. | dette kurset fér du en innfering i hvordan du skal ® 5

bruke timeregistreringsmodulen. Mélgruppen for kurset er dlle ansatte. Estimert tidsbruk: ca. 10 minutter.

Nytt lokalt krav Hent eksisterende krav

Deaktiverte krav
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Opprette kompetanseplaner (leder, fagansvarlig A, fagansvarlig B, HF Admin)
Kompetanseplaner opprettes i grensesnittet Administrer planer. Klikk pa Ny plan for 3 opprette en

plan.

Jo

(e

[

®

B|O|IR

Personalia

Veiledning

Dokumenter

Veiledning

Kompetanseoppfolging

Signering / Godkjenning

Rapporter

SRy plon B Addv Antall treff: 7999
Type v Navn Beskrivelse Eier Status ™
v Q Q Velg avdeling Filter v
L S S 2 fag Va3 Ambulansefaget fol Kompetansemdiplan Publisert
t Kladd
n plan 2 b fag Vi fs S
Pub
mpetan: 4 Amk fag Vg n: f P

| vinduet som dukker opp, har du fglgende innstillingsmuligheter:

Innholdstype

Navn

Tidsramme

Litteratur

Beskrivelse
Fullfgring

Avdeling
Lagre

Velg Kompetanseplan. Laringsmal skal kun velges dersom man skal
opprette en leeringsmalplan for leger i spesialisering, og kompetansemal
opprettes kun for leerlinger.

Navnet ma fglge 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 vaere i felgende format: HF-Klinikk-
seksjon/avdeling-Navn pa plan

Dersom du gnsker kan du legge inn tidsramme for hvor lang tid det er
beregnet a bruke pa a gjennomfgre planen

Her har man mulighet til 3 legge inn informasjon om eventuell litteratur som
er relevant for planen

Her kan man legge inn en beskrivelse av planen

Velg om planen skal godkjennes automatisk nar alle krav er fullfgrt, eller om
den skal sendes automatisk til leder for godkjenning nar kravene er fullfgrt
Velg hvilken avdeling som skal eie planen

Klikk til slutt pa Lagre for & opprette planen

e SYKEHUSPARTNER
o



> Ny plan

Innholdstype

Kompetanseplan ‘

MNavn pd kompetanseplan*

Log lokal plan Lag sentral plan

Q Velg en avdeling ‘

‘ e ‘

Tidsramme

£
Litteratur

v
Beskrivelse

A
Fullfering

Krever godkjenning ov leder ~

Avdeling*

Opprette delplaner

140

For du far lagt til krav i planen ma du fgrst legge til en delplan. Det er lurt & sortere kravene i tydelige
delplaner slik at planen blir oversiktlig. For a legge til en ny delplan trykker du pa Ny delplan. Dersom
du gnsker a endre rekkefglgen pa delplanene klikker du pa pilene foran navnet pa delplanen og drar

den dit du gnsker den.
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< Planer

< Tilbake til oversikt

SPHF-HR@R-Kompetanse og utdanning-Nyansatt & x £

Rediger innhold Godkjenn LA/krav Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig Publisering Arkivering
Ny delplan... | Forh&ndsvisning

"P OppstartsZ X C] Seksjonen kan bli markert som ikke relevant

Navn Beskrivelse Status

Nytt lokalt krav | Hent eksisterende krav

"I" E-lseringskursZ X [:] Seksjonen kan bli markert som ikke relevant

Navn Beskrivelse Status

Nytt lokalt krav i Hent eksisterende krav

Man kan ogsa huke av for at medarbeider skal f& mulighet til 8 markere delplanen/seksjonen som
ikke relevant. Da vil medarbeider enkelt kunne markere alle kravene i delplanen som ikke relevante, i
stedet for @ 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 bestar
av flere seksjoner med krav enn hva som er relevant for enkelte av medarbeiderne.

Merk at krav hvor det er huket av for Ma utf@res, altsa krav som ikke kan markeres som ikke
relevante, vil bli markert som ikke relevante nar 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 lkke
relevant, vil det nye kravet ogsa automatisk markeres som lkke relevant.
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Opprette laeringsmalplan basert pa mal (LIS HF Admin)
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Leeringsmalplaner opprettes pa hvert HF basert pa maler som inneholder laeringsmal, nasjonale
leeringsaktiviteter og eventuelt regionale laeringsaktiviteter. Etter a ha opprettet en lokal versjon av
en laeringsmalplan kan du tilpasse den til eget helseforetak ved a redigere, legge til og fierne
leeringsaktiviteter. For @ opprette en lokal versjon av en laeringsmalplan gar du til «Mine
medarbeidere» og klikker pa fanen «Lokal administrasjon» og «Administrer planer». Klikk deretter pa

«+ Ny plan».

Plan
Status

)
o &
<

Q Velg avdeling Filter v

Kompetansemélplan Publisert

2, Personalia
nr b B Adkiv | ancall trefr: 7999

© Veiledning
&,  Dokumenter Plan Plan Plan

Type h Navn Beskrivelse

Mine medarbeidere

2 Oversikt Filter s
B Veiledning

Kompetansemdlplan / Ambulansefag Vg3 Ambulansefaget fo
Kompetanseoppfolging

Kompetansemalplan Ambulonsefag Va3 Ambulansefaget fo!
[4  signering / Godkjenning L I 2 =i L= —
[ Lokal administrasjon

Kompetansemélplon 2
0 Rapporter

| vinduet som kommer opp velger du «Laeringsmal» som innholdstype. Feltet «Avdeling» angir
hvilken avdeling som eier planen og som vil automatisk fa denne tilgjengelig for tildeling. Velg aktuell

plan i feltet «Basert pa mal» og avslutt med 3 lagre.

> Ny plan

Lag lokal plan Lag sentral plan

Q) Velg en avdeling

3090800 - Oslo Universitetssykehus HF X

‘ Sek etter en plan Q

Akutt- og mottaksmedisin (AMM) X

AVbrYt
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Opprette kompetansemalplan basert pa mal (Kompetansemdalplaner HF Admin)
Kompetansemalplaner opprettes pa hvert HF basert pa maler som inneholder kompetansemal og
regionale laeringsaktiviteter. Etter a ha opprettet en lokal versjon av en kompetansemalplan kan du
tilpasse den til eget helseforetak ved a redigere, legge til og fjerne laeringsaktiviteter. For a opprette
en lokal versjon av en kompetansemalplan gar du til «Mine medarbeidere» og klikker pa fanen
«Lokal administrasjon» og «Administrer planer». Klikk deretter pa «+ Ny plan».

2 Personalia

S Veiledning Y plen B Arkiv Antall treff: 7999

P Plan Plan Avdeling

Type M Navn Y Beskrivelse Y Eier Status

&,  Dokumenter

Mine medarbeidere

[} " : -
2 Oversikt Filter v Q Q Velg avdeling Filter v

T Veiledning
Kompetansemdliplan /. Ambulansefag Vg3 Ambulansefaget fo

Kompetanseoppfolging

Kompetansemalplan /. Ambulansefag Va3 Ambulansefaget fo!

[4 signering / Godkjenning

[0 Lokal administrasjon
o semélplon /. Ambulonsefag Va3

0 Ropporter

I vinduet som kommer opp velger du «Kompetansemal» som innholdstype. Feltet «Avdeling» angir
hvilken avdeling som eier planen og som vil automatisk fa denne tilgjengelig for tildeling. Velg aktuell
plan i feltet «Basert pa mal» og avslutt med a lagre.’

> Ny plan

Lag lokal plan Lag sentral plan

‘ ﬁwok etter en plan Q ‘

‘ Ambulansefag Vg3 X ‘

feenr

Redigering av plan
Nar du har opprettet en plan, vil den ligge i oversikten over planene du har tilgang til. Ved a klikke pa
planen, apnes en informasjonsboks til hgyre. Trykk pa Rediger for a apne planen i redigeringsmodus.
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< Administrer planer >

E e Antallueft 4

Leeringsmélplan # Akutt- og mottaksmedisin (AMM) ‘

Plan Plan N Plan Avdeling
Type M Navn v Beskrivelse Eier
‘ Filter v ‘ amm X Q 3090800 -
3090800 - Oslo
universitetssykeh

HE

Ingen ytteriigere r

esultater.

Akutt- og mottaksmedisin (AMM)

& Forhéndsvis

Aktuell versjon

1.0

Dokumentansvarlig:
Dokumenteier:

Planvariant:

Beskrivelse

2. Rediger

Sist endret

29.09.2023

NAA
NAA
Lokal plan

Ingen beskrivelse er angitt.

Publisert

Tidsramme

Litteratur
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Status

Ike-Publisert

Nar planen er apnet i redigeringsmodus vil du fa opp en oversikt hva den eventuelt inneholder fra
for, og du kan legge til, redigere og fjerne krav/laeringsaktiviteter. | en kompetanseplan legger du til
krav direkte under hver delplan.

D Veiledning

&, Dokumenter

Mine medarbeidere

,9?‘, Oversikt
L2 Veiledning
Kompetanseoppfelging

Df Signering / Godkjenning

I malplaner klikker du pa blyantikonet helt til hgyre for laeringsmalet du gnsker a legge

Dossier
89  Hjem
T Kompetanseplaner / lze...
D Samtaler
& Personalia

‘ < Tilbake til oversikt ‘

< < Planer

SP-ADM-FT-KP-Nyansatt & x £
LIRSSl Gockjenn LA/krav | Versjonshistorikk | Angi eieransvarlig ‘ Publisering ‘ Arkivering
Ny delplan... Forhéndsvisning
OppstartZ X D Seksjonen kan bli markert som ikke relevant
Navn Beskrivelse Status

Nytt lokalt krav Hent eksisterende krav

til/redigere/slette laeringsaktiviteter i. Her kan du lese om hva du har mulighet til 3 redigere/slette av

lzeringsaktiviteter.
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Dossier
8°  Hjem
= Kompetanseplaner / lz.
D Samtaler
2, Personalia
() Veiledning
&,  Dokumenter

Je

Je

®

B U0 ®

Mine medarbeidere

Oversikt
Veiledning
Kompetanseoppfelging
Signering / Godkjenning
Lokal administrasjon
Rapporter

Admin
Tilgangsstyring
Global administrasjon
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< < Planer

| < Tilbake til oversikt |

Akutt- og mottaksmedisin (AMM) (3090800 - Oslo universitetssykehus H

Godkjenn LA/krav | Versjonshistorikk ‘ Angi eierfansvarlig | Publisering | Arkivering

Klinisk ledelse og triage i akuttmottak

Navn Laeringsaktiviteter Status

AMM-001 Organisering og tverrfaglig klinisk ledelse  AMM — Introduksjonskurs - nasjonalt kurs, ‘ Aktiv | 4

- pasientforlop Klinisk tjeneste —

AMM-002 Pasientflyt - dirigere til riktig Internundervisning, Klinisk tjeneste ‘ Aktiv | i

kompetanseniva D

AMM-003 Legevakt og prehospital tjeneste Internundervisning, Klinisk tjeneste. ‘ Aktiv | ya
Hospitering Legevakt/Prehospitale tjienester —

AMM-004 Triagesystemer AMM - Introduksjonskurs - nasjonalt kurs ‘ Akdiv | i
Internundervisning, Klinisk tjeneste I

AMM-005 Mobilisere tverrfaglige mottaksteam — Internundervisning, Klinisk tjeneste ‘ Aktiv | 4

ivareta pasienter med heyt og lavt prioriteringsniva

Hent eksisterende krav/laeringsaktivitet

Dersom du gnsker a bruke et krav eller en lzeringsaktivitet som allerede er laget, kan du sgke opp
denne og hente den inn i planen. Merk at dette kun er mulig med krav/laeringsaktiviteter som er delt
med avdelingen som eier planen du jobber i. Det er heller ikke mulig a legge til samme kravet i
samme plan/leeringsmal flere ganger. Det er viktig 3 vaere oppmerksom pa at endringer i et
krav/laeringsaktivitet, farer til endringer i alle planer hvor kravet/lzeringsaktiviteten er brukt.

For a legge til et eksisterende krav/laeringsaktivitet, gar du til Lokal administrasjon i hovedmenyen og
velger deretter Administrer planer. Velg den planen du gnsker a legge til krav i og klikk pa Hent
eksisterende krav under gnsket delplan/laeringsmal.

Dossier
59 Hjem
¥ Kompetanseplaner / lz...
D) Samtaler
% Persenalia
) Veiledning
&, Dokumenter

Mine medarbeidere

QOversikt

Veiledning

Kompetanseoppfolging

< < Planer

‘ < Tilbake til oversikt ‘

SP-ADM-FT-KP-Nyansatt & x £

Rediger innhold Godkjenn LA/krav Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig ‘ Publisering Arkivering
Ny delplan... Forhéndsvisning
OppstartZ X D Seksjonen kan bli markert som ikke relevant
Navn Beskrivelse Status

Nytt lokalt krav Hent eksisterende krav
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AMM-004 Triagesystemer

LARINGSMAL
AKTIVITETER

Navn

'i’ AMM - Introduksjonskurs - nasjonalt kurs

AMM-004 Triagesystemer

Langt navn Meld deg pé kurs via "Nasjonal kursportal” (se lenke) Etter gjennomfaert kurs,

last opp kursbevis og marker laeringsaktiviteten som innfridd. Kurset inngér
AMM-004 Ha god kunnskap om og beherske inhospitale og blant Helsedirektoratets nasjonale anbefalinger om laeringsaktiviteter. | Helse-
prehospitale triagesystemer. og omsorgsdepartementets rundskriv, Spesialistforskriften med kommentarer,
er det angitt: "Helsedirektoratet fastsetter anbefalinger om lzeringsaktiviteter,

jf. § 3 andre ledd. Disse angir hvordon utdanningsvirksomhetene bar innrette
seg. De ber som et utgangspunkt legges til grunn av virksomhetene.
Virksomhetene vil imidlertid kunne ha gode grunner for & velge andre

lesninger, og er da ikke bundet til & folge anbefalingene.”

Lag ny aktivitet ] I Legg til eksisterende aktivitet I |

| vinduet som kommer opp kan du sgke opp krav pa tre ulike mater; navn, kategori eller ID. | listen
med resultater kan du klikke pa +-tegnet for a velge kravet. Du kan legge til flere krav av gangen.
Klikk til slutt pa Lagre.

Velg krav

Navn Eier Kategori
basiskompetgy | Alle v Sok Q Sek

Basiskompetanse - Sentral 14.1SPe-lerin = 151238 rs. e-laering
Brannvern-grunnk gskurs
urs, e-lering

Valgte krav

Basiskompetanse - Brannvern-grunnku X

Basiskompetanse - Etiske retningslinjer, X
e-lzering

Basiskompetanse - Sentral 14.1SP e-laerin 162721

Dokumentasjonsp gskurs

ortalen

Basiskompetanse - Sentral 14.1SP e-lzerin 151264
Etiske retningslinje gskurs
r. e-laering

Basiskompetanse - Sentral 14.1SP e-laerin = 151494
Grenn Sykehuspart gskurs
ner, e-laering

Basiskompetanse - Sentral 14.1SPe-lzerin = 151267
Informasjonssikker gskurs
het, e-laering

Basiskompetanse - Sentral 14.1SP e-lserin = 151265
Personvern, e-lzeri gskurs

0 per side (11 totalt) v
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Deaktivering og sletting av krav eller lzeringsaktivitet i en plan
Det er mulig a deaktivere og slette krav/ laeringsaktiviteter fra en plan under visse forutsetninger
(beskrevet lenger ned pa denne siden). Koblinger som deaktiveres kan aktiveres igjen.

Forutsetninger for deaktivering og sletting av krav fra plan:

— Kan slettes fgr planen er tildelt

— Kan slettes etter tildeling av plan safremt det gjgres innen 24 timer. Dette gjelder ogsa
dersom kravet er pabegynt.

— Kan deaktiveres etter at planen er tildelt og tatt i bruk

Forutsetninger for deaktivering og sletting av leeringsaktiviteter fra plan:
Regionale lzeringsaktiviteter:

— Kan deaktiveres bade f@r og etter at planen er tildelt LIS/lzerling

Lokale lzeringsaktiviteter:

— Kan slettes fgr planen er tildelt noen LIS eller lzerlinger

— Kan slettes etter tildeling av plan safremt det gjgres innen 24 timer etter at aktiviteten ble
koblet til leeringsmalet. Dette gjelder ogsa dersom aktiviteten er pabegynt av LIS/lzerling.

— Kan deaktiveres etter at planen er tildelt en eller flere LIS/lzerlinger

For a deaktivere et krav i en plan, apner du planen via Administrer planer som ligger under Lokal
administrasjon i hovedmenyen. Klikk pa deaktiveringssymbolet helt til hgyre.

Dossier < < Planer

Hjem e —
| < Tilbake til oversikt |

T Kompetanseplaner/ lz...
D Somtaler
SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan @ v £
2 Personalia
Godkjenn LA/krav Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig ‘ Publisering Arkivering
D Veiledning
Ny delplan... Forh@ndsvisning
ok, Dokumenter
M darbeid
e medarbeiders "}’ Snksbehundling/_ D Seksjonen kan bli markert som ikke relevant
9 Oversikt .
- vers! Navn Beskrivelse Status
Kompetanseoppfelging + Saokslesning Les 10 saker sammen fadder/kollega. ‘ Aktiv | 213
[&  signering / Godkjenning 4  SP-Knowledge klasseromskurs - Klasseromskurs som introduserer Knowledge ‘m| @|T
Ny/uerfaren i SM9 Management i Sykehuspartner. Vi gar gjennom —
[':l Lokal administrasjon hensikten med prosessen og sek i verktoyet. Ta kontakt
med Mette Skjetne for pamelding til kurs
m r N (meterl@sykehuspartner.no)
apporter
¢ SP-Service Manager ‘ Aktiv | ®|=T
+ Rutine kommunikasjon med sluttbruker  Les gjennom og gjer deg kjent med Rutine skriftlig ‘ Aktiv | 213
kommunikasjon som du finner under relevante lenker E—
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For a deaktivere leeringsaktiviteter ma man fgrst klikke seg inn pa gnsket
leeringsmal/kompetansemal.

Dossier < < Planer
9%  Hjem
Tilbake til kt
‘E]‘ Kompetanseplaner / lze... ‘ < Tilboke til oversi ‘
D Samtaler
Akutt- og mottaksmedisin (AMM) (3090800 - Oslo universitetssykehus H
2 Persondlia F) 6
D Veiledning
Godkjenn LA/krav Versjonshistorikk ‘ Angi eierfansvarlig ‘ Publisering ‘ Arkivering |
o, Dokumenter
. . Forh@ndsvisning
Mine medarbeidere
,QD“ Oversikt
Klinisk ledelse og triage i akuttmottak
2 Veiledning Navn Laeringsaktiviteter Status
Kompetanseoppfelging AMM-001 Organisering og tverrfaglig klinisk ledelse  AMM — Introduksjonskurs - nasjonalt kurs, ‘ Aktiv ‘ Z
- pasientforlep Klinisk tjeneste —
[&  signering / Godkjenning AMM-002 Pasientflyt - dirigere til riktig Internundervisning, Klinisk tjeneste ‘ Aktiv ‘ a4
kompetansenivé E—
D Lokal administrasjon ) )
AMM-003 Legevakt og prehospital tjeneste Internundervisning, Klinisk tjeneste. ‘ Aktiv ‘ Z
00 Rapporter Hospitering Legevakt/Prehospitale tjenester

Under de laeringsaktivitetene hvor det er mulig & deaktivere koblingen (lokale og regionale
leeringsaktiviteter) vil det veere et deaktiveringssymbol.

AMM-001 Organisering og tverrfaglig klinisk ledelse - pasientforlop

LZRINGSMAL
AKTIVITETER
Navn

» AMM - Introduksjonskurs - nasjonalt kurs

@ | Aktiv

AMM-001 Organisering og tverrfaglig klinisk ledelse - pasientforiop

Langt navn

AMM-001 Ha god kunnskap om organisasjon og ledelse av akuttmottak. Selvstendig kunne forestéd
organiseringen og tverrfaglig klinisk ledelse av akuttmottaket. Ha god kunnskap om pasientforlop.

«s Interundervisning - Akutt hematuri og hydronefrose
Ikke Aktiv | KLADD
Z]|l O
s Giennomfort og bestatt alle kurs

Aktiv

-[5]

Lag ny aktivitet | | Legg til eksisterende aktivitet

Ved a klikke pa deaktiveringssymbolet far du opp en dialogboks hvor du skriver inn arsaken til
deaktiveringen og klikker pa Deaktiver.

Deaktiver: Gjennomfert og bestdtt alle kurs

Arsak til deaktivering

4
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Planens deaktiverte krav/laeringsaktiviteter samler seg i en egen liste nederst pa siden under

Deaktiverte lzeringsaktiviteter/krav. | malplaner legger det seg under hvert mal. For

kompetanseplaner nederst i planen.

‘i’ Internundervisning - Akutt hematuri og hydronefrose

Ikke Aktiv | = KLADD
L+ /2]l 0o

Gjennomfort og bestatt alle kurs

L@ | 8|

\ Lag ny aktivitet ‘ \ Legg til eksisterende aktivitet

Deaktiverte |seringsaktiviteter

Ved 3 klikke seg inn her vil man fa opp en liste over alle krav/laeringsaktiviteter som er deaktivert i
planen/malet. Man far opp navn pa krav/leeringsaktivitet, hvem som har deaktivert det og
tidspunktet dette ble gjort. | tillegg far man informasjon om arsaken og muligheten til 3 reaktivere

krav/lzeringsaktivitet.
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Ved reaktivering av krav i en kompetanseplan ma man velge hvilken delplan kravet skal tilhgre. Ved

reaktivering av laeringsaktiviteter, vil aktivitetene legge seg i samme leeringsmal som de ble

deaktivert fra.

Deaktiverte krav

Deaktivert av Tidspunkt

01.06.2022

SP-ADM-FT- Kommunikasjon med kunder Kristine 13:40:39

Kristine 05.10.2023

Kvalitetssikre tilganger 09:08:14

31.01.2023
15:35:08

Personalportalen p& mobil

SP-Service Manager-kategorisering av interactions Kristine 18.10.2023
ogincidents 10:08:24

Arsak

Kurset er utlopt i Leeringsp
ortalen

erstattet

oo e SYKEHUSPARTNER
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Diverse rundt KP
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Saksbehandling
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Slette krav fra en plan

Krav og lokale leeringsaktiviteter kan i tillegg til 8 deaktiveres, ogsa slettes fra en plan. Dette kan
gjores f@r planen er tildelt, samt etter tildeling forutsatt at det gjgres innen 24 timer. Sletting
innebzaerer kun at kravet slettes fra denne planen, man sletter ikke selve kravet. Sletting gjgres ved a
klikke pa knappen for sletting.

Dette er for malplan:

AMM-001 Organisering og tverrfaglig klinisk ledelse - pasientforlap

LARINGSMAL
AKTIVITETER

Navn

Klinisk tjeneste

AMM-001 Organisering og tverrfaglig klinisk ledelse - pasientforlop ‘W|
e v

Langt navn ‘ + H Z ||| D |

AMM-001 Ha god kunnskap om organisasjon og ledelse av
akuttmottak. Selvstendig kunne foresté organiseringen og tverrfaglig o
klinisk ledelse av akuttmottaket. Ha god kunnskap om pasientforlep. © | Aktiv |

‘_P AMM - Introduksjonskurs - nasjonalt kurs

Meld deg pé kurs via "Nasjonal kursportal” (se lenke) Etter gjennomfert kurs,
last opp kursbevis og marker laeringsaktiviteten som innfridd. Kurset inngéar
blant Helsedirektoratets nasjonale anbefalinger om lzringsaktiviteter. | Helse-
og omsorgsdepartementets rundskriv, Spesialistforskriften med kommentarer,
er det angitt: "Helsedirektoratet fastsetter anbefalinger om lzeringsaktiviteter, jf.
§ 3 andre ledd. Disse angir hvordan utdanningsvirksomhetene ber innrette seq.
De ber som et utgangspunkt legges til grunn av virksomhetene. Virksomhetene
vil imidlertid kunne ha gode grunner for & velge andre lasninger, og er da ikke
bundet til & felge anbefalingene.”

=N

‘ Lag ny aktivitet ‘ ‘ Legg til eksisterende aktivitet

Dette er for en kompetanseplan:

Dossier < < Planer

D samaler ‘ < Tilbake til oversikt ‘
,9\ Personalia
[ veiledning
SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan & v 2

\i, Dokumenter

Rediger innhold Godkjenn LA/krav Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig ‘ Publisering ‘ Arkivering
MINE MEDARBEIDERE

Ny delplan... Forhéndsvisning
,92‘ Oversikt
2 Veiledning "P Bli kjent med ossZ D Seksjonen kan bli markert som ikke relevant
Kompetanseoppfalging Navn Beskrivelse Status
[  Ssignering krav / lzerings.. <+ Sakslesning i Kompetanseportalen | Ikke Aktiv | + 2
[T (ol cemms s < Tjenesteansvarlig presenterer Tjenesteansvarlig presenterer Kompetansetjenesten og | Aktiv ‘ Z 8

Kompetansetjenesten gar igjennom: -SP sin rolle opp mot evrige akterer. -Vart

0  Rapporter oppdrag og rolle (HS@/HF/SP). -Styringsmodellen og

tilherende metearenaer. -SLA tjenesteavtale -Veikart

Aktivere krav og lzeringsaktiviteter i plan
Du vil se at kravene/laeeringsaktivitetene du legger til i planer far status Ikke aktiv. For & aktivere dem
klikker du pa plusstegnet til hgyre for statusen, fgrst da vi kravet vises i medarbeider sin plan.
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Merk at du ikke far aktivert inaktive krav/aktiviteter med upubliserte endringer (kladd). For & aktivere
ma du publisere eller slette kladd.

< Planer

‘ < Tilbake til oversikt ‘

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan & v 2

Rediger innhold Godkjenn LA/Krav Versjonshistorikk Angi eieransvarlig Publisering Arkivering
Ny delplan... Forhéndsvisning

& TilgangerZ

E] Seksjonen kan bli markert som ikke relevant
Navn Beskrivelse Status
4 Sette og bestille opp tilganger Sammen med fadder eller annen kollega sette opp profilen din - se sjekkliste for hilke (ikke alle

KLADD ‘ Aktiv ‘ 23
tilganger er relevant for alle - avklar med fadder hvilke du skal ha) o

4 Tilganger som bestilles | BAT Se vedleqy "Oversikt over tignger som skal bestilles” for hvilke tiganger som bestilies i BAT (ikke olle [ ki |

tilganger er relevant for alle - avklar med fadder hvilke du skal ha) Lenke til BAT finner du under
relevante lenker

Se sjekkliste | ke Aktiv | CARS

29

4 Kvalitetssikre tilganger

Nytt lokalt krav Hent eksisterende krav

Bytte eier pa plan

Eier av plan angis ndr man oppretter en plan. Dette kan ogsa endres i ettertid.
Merk: Laeringsmalplaner skal alltid eies av toppniva pa helseforetaket.

Eier endres ved a klikke pa redigeringsikonet til hgyre for navnet pa kompetanseplanen.

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan & v

Rediger innhold Godkjenn LA/Krav Versjonshistorikk Angi eieransvarlig Publisering Arkivering
Ny delplan... Forh&ndsvisning

b TilgangerZ2 () seksjonen kan bli markert som ikke relevant
Navn Beskrivelse Status
Sette og bestille opp tilganger Sammen med fadder eller annen kollega sette of rofilen din - se sjekkliste for hvilke (ikke alle “
9 Pp tilgang 9 PP P! ] KLADD | | Aktiv A
tilganger er relevant for alle - avklar med fadder hvilke du skal ha) E—

Ved a klikke i avdelingsfeltet vil man fa mulighet til 3 sette en av avdelingene man har tilgang til, som
eier.
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< Planer > Rediger

Plan

‘ < Tilbake til oversikt Innholdstype *

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan =] " Navn pd Kempetanseplan *

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan |
Rediger innhold Godkjenn LA/Krav Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig Publisering Arkivering

Eier av plan *

50 - Helse Ser-@st RHF -

b Tilganger2 60 - Sykehuspartner HF
Navn Beskrivelse ~ 1 - Sykehuspartner
~ 110 - Dir Sykehuspartner
4 Sette og bestille opp tilganger Sammen med fadder eller annen kollega sette opp profilen din - s¢ > 1000 - Stab Sykehuspartner |
tilganger er relevant for alle - avklar med fadder hvilke du skal ha) > 3 - Kunde- og Servicetjenester
3 v 4 - Administrative tienester
4 Tilganger som bestilles | BAT Se vedlegg "Oversikt over tilganger som skal bestilles" for hvilke til YRR

> 41 - Regiondle HR-tjenester
> 42 - Regional ERP tjeneste
4 Kualitetssikre tilganger Se sjekkliste » 43 - Fellesfunksjoner | S
» 44 - Utvikling og tjenesteetablering

Nyt lokalt krav Hent eksisterende krav
Plan for alle nyansatte i seksjon 416020 Kompetanseportalen

Publisere og aktivere flere krav/lzeringsaktiviteter samtidig

Under fanen Godkjenne LA/krav kan du godkjenne endringer pa alle eller utvalgte
krav/lzeringsaktiviteter i planen du er inne pa. Avhengig av status pa kravet/laeringsaktiviteten vil
godkjenningen innebeere:

e Aktivering til plan og godkjenning av kladd
Krav/laeringsaktiviteter som ligger som inaktive i planen og som har upubliserte endringer
(kladd)
e Godkjenning av kladd
Krav/lzeringsaktiviteter som ligger aktive i planen, men har upubliserte endringer (kladd)
e Aktivering til plan
Krav/lzeringsaktiviteter som ligger som inaktive i planen og som ikke har upubliserte
endringer (kladd)
e Kladd ma publiseres/slettes sentralt fgr du kan aktivere
Krav/lzeringsaktiviteter som eies av en annen avdeling, og som ma publiseres av denne
avdelingen fgr den kan aktiveres i planen.

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan @ v £{

Rediger innhold Godkjenn LA/Krav Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig Publisering Arkivering

Krav som avventer godkjenning til plan

O Krav v Status
O Kvalitetssikre tilganger Avventer aktivering til plan
@] Sette og bestille opp tilganger Avventer godkjenning av Kladd

Godkjenn alle endringer <] \ | = || =1 | 20 perside (2 totalt) ~ Forhandsvis med endringer

Ved 3 klikke pa Godkjenn alle endringer vil alle krav/lzeringsaktiviteter aktiveres og alle upubliserte
endringer publiseres.
Merk! | bunnen av listen kan en definere hvor mange elementer som skal vises pr side. Ved a trykke
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Godkjenn alle endringer godkjennes absolutt alle krav/laeringsaktiviteter som avventer godkjenning -
ogsa de som ikke vises pa fgrstesiden. Sgrg derfor for 3 utvide visningsantallet eller bla giennom
sidene slik at du far gatt gjennom alle krav og innhentet full oversikt fgr alle endringer godkjennes.

Dersom du kun gnsker a godkjenne enkelte endringer kan du enten gjgre det direkte i planen (ved a
publisere og aktivere), eller ved & huke av for de du gnsker a godkjenne og klikke pa Godkjenn x
valgte krav.

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan @& v £

Rediger innhold Godkjenn LA/krav Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig Publisering Arldvering

Krav som avventer godkjenning til plan

0 Krav v Status
Kvolitetssikre tilganger Avventer aktivering til plan
O Sette og bestille opp tilganger Avventer godkjenning av kladd

(][ = | IR = ][ =] 40per sice (2ot Forhandsuis med andringer

Forhandsvisning av plan

Ved opprettelse eller redigering av kompetanseplaner, kompetansemalplaner og leeringsmalplaner
kan det vaere nyttig 3 se hvordan planen vil se ut for medarbeider/lzerling/LIS. Man har tilgang til to
ulike forhandsvisninger:

1. Forhandsvisning med kun aktiverte krav og leringsaktiviteter
Her vises ikke krav/lzeringsaktiviteter som ikke er aktivert, samt endringer som ikke er
publisert

2. Forhandsvisning med endringer
Denne inneholder kladdede endringer og inaktive krav/laeringsaktiviteter i tillegg til
aktive krav/laeringsaktiviteter

Alternativ nr. 1 far man tilgang til ved a klikke pa Forhandsvisning enten i fanen Rediger innhold eller
i fanen Angi eier/ansvarlig.

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan @& ¥ Z1

Rediger innhold Godkjenn LAkrav Versjonshistorikk Angi eier/ansvorlig Publisering Arkivering
Ny delplan... Forhéndsvisning

"l" TilgangerZ. [J Seksjonen kan bli markert som ikke relevant
Navn Beskrivelse Status
4 Sette og bestille opp tilganger Sammen med fadder eller annen kollega sette opp profilen din - se sjekkliste for hvilke (ikke alle kiaoo | Ak | 725

tilganger er relevant for alle - avklar med fadder hvilke du skal ha)

4 Tilganger som bestilles i BAT Se vedlegg "Oversikt over tiiganger som skal bestiles" for huilke tiganger som bestilles | BAT (ikke lle [ Akiv | 25
tilganger er relevant for alle - avklar med fadder hvilke du skal ha) Lenke til BAT finner du under —

relevante lenker

4 Kuvalitetssikre tilganger Se sjekkliste Ikke Aktiv + Z X

Alternativ 2 finner man i fanen Godkjenn LA/krav.
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SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan @ v 21

Rediger innhold Godkjenn LA/krav Versjonshistorikk Angi eier/ansvarlig Publisering Arkivering

Krav som avventer godkjenning til plan

O Krav Status
O Kvalitetssikre tilganger Avventer aktivering til plan
@] Sette og bestille opp tilganger Avventer godkjenning av kladd

Godkjenn alle endringer [ <] |n ||| =1 | 40 perside (2 totalt) v ‘ Forh@ndsvis med endringer

Det finnes ogsa en link til forhandsvisning av planen. Ved a sende denne til relevante personer i
fagmiljpet, kan disse gjgre en kvalitetssikring av innholdet i planen. Linken finner man ved a apne
forhandsvisningen av planen og klikke pa Lenke til denne forhandsvisningen (klikk for a kopiere til
utklippstavle.

For a kunne dpne forhandvisningslenker ma man vaere logget inn i Kompetanseportalen.

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan w
SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan | 0/60 | » SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan
S Skivut S Skriv ut sjekkister
Tilganger | g2
Plan for alle nyansatte | seksjon 416020 Kompetanseportalen
Bl Kjertt med seksjon, avdeling og lokasjon (977, Dokumentansvarlig Godkjent dato
Cecilie Naess 31052023

Dokumenteier

ina Rahman (test

Angi dokumenteier/dokumentansvarlig

Fgr en plan kan publiseres, ma man angi dokumenteier og dokumentansvarlig. Dette gjgres under
fanen Angi eier/ansvarlig. Sok opp den som skal vaere dokumentansvarlig (den som har lagt inn
planen) og den som skal vaere dokumenteier (eier av innholdet i planen, for kompetanseplaner er
dette ofte leder) og klikk pa Lagre endringer.

De som settes som dokumenteier og dokumentansvarlig vil fa varsel om dette.
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SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan & v £1

Rediger innhold Godkjenn LA/krav Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig Publizering Arkivering
Forhé&ndsvisning

Dokumenteier

Dokumentansvarlig

Qg

[0 Registrering av en person i disse feltene vil utlese et epostvarsel. Dokumenteier er den som

har ansvaret for innhaldet i planen (som eder). Dokumentansvarlig er den som har lagt

inn planen. Fer en plan kan publiseres mda disse feltene fylles inn

Godkjent av
Ikke angitt
Godkjent dato

Ikke angitt

Lagre endringer

Publisere plan

Etter at man har valgt dokumenteier og dokumentansvarlig vil planen automatisk publiseres pa 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 ogsa skal deles med underavdelinger, spk
opp avdelingen pa nytt og huk av for Inkluder underavdelinger.

Dersom du gnsker a publisere planen pa andre avdelinger kan du sgke opp og huke av for gnsket
avdeling i sgkefeltet og klikke pa Publiser plan. Husk a huke av for Inkluder underavdelinger dersom
planen ogsa skal vaere tilgjengelig pa underavdelingen til de valgte avdelingene.

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan & v £ [waoo]

Rediger innhold Godkjenn LA/Kray Versjonshistorikk Angi eler/ansvarlig Publisering Arkivering

Publisert til felgende avdelinger:

Sti Avdeling Inkludert g publiser plan
110 - Dir Sykehuspartner / 4 - Administrative tjenester / 45 - Kompetanse og utdanning / 452 - Kompetanse og utvikling 416020 - Kempetanseportal Nei O
Sok Q‘ ‘ P
> 452 - Kompetanse o
og utvikling

» 46 - Samhandiing,
arkiv, kvalitet og
PP

> 5 - Teknologi- og
arkitekturstyring '

> 6 - Prosjekttjenester ag
leveranderstyring

> 7 - IKT-Tienester

> 8 - Kliniske KT
Tienester

> 3090970

Inkluder underelementer

Avpublisere en plan
Dersom en kompetanseplan/laringsmalplan ikke lenger skal kunne tildeles til medarebeidere, kan
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man avpublisere den. Avpubliserte planer vil ikke lenger vaere tilgjengelig for tildeling. Det vil ikke fa
betydning for de medarbeidere som allerede har fatt tildelt planen om den avpubliseres.

For @ avpublisere en plan, ga til fanen Publisering og trykk pa sgppelbgtteikonet bak avdelingen du
gnsker a fierne.

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan @& v 21

Rediger innhold Godkjenn LA/krav Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig Publisering Arkivering

Publisert til felgende avdelinger:

sti Avdeling Inkludert i P plan
110 - Dir Sykehuspartner / 4 - Administrative tjenester / 45 - Kompetanse og utdanning / 452 - Kompetanse og utvikling 416020 - Kompetanseportal Ne
1- Sykehusparter / 110 - Dir Sykehuspartner / 4 - Administrative tienester / 45 - Kompetanse og utdanning 452 - Kompetanse og utvikling Ja i}

452 - Kompetanse og utvikling X ‘ Publiser plan

Fglgende vindu kommer opp:

Dnsker du & avpublisere denne planen?

Avpubliser plan

En avpublisert plan blir fremdeles liggende tilgjengelig i planoversikten under Administrert plan, men
vil ikke lenger vaere publisert til noen avdelinger under fanen Publisering. @nsker man a
tilgjengeliggjgre planen igjen for tildeling kan man publisere den pa nytt under samme fane.

Versjonshistorikk

Med versjonshistorikk pa planer vil man enkelt kunne ga tilbake for a se tidligere versjoner av planer.
Du kan se hvilke delplaner og krav hver versjon inneholdt, samt detaljert beskrivelse av alle kravene i
planen.

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan @ v £ i

V6.48 - Godkjent av Kristine  11.10.2023

+ DV6.0 - Godkjent av Cecilie  09.02.2022
+ DV5.0 - Godkjent av Cecilie 25.05.2021
+ DOVA4.0 - Godkjent av Cecilie 07.05.2021

D V3.0 - Godkjent av Cecilie 05.05.2021
BV2.0 - Godkjent av Cecilie 04.05.2021
B V1.0 - Godkjent av Cecilie 03.05.2021
DV0.0 - Godkjent av Cecilie 09.04.2021

Tilganger v
Bli kjent med seksjon, avdeling og lokasjon v
Sharepoint, Intranet, O mm v
Innfering | Kompetanseportalen v
Diverse rundt KP v
Personalportalen / Laeringsportalen v
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Det skilles mellom to versjonsnivaer:
Aktiveringer eller publisering av ett krav/lzeringsaktivitet vil generere en 0.1 versjon av planen, mens
aktivering/publisering av to eller flere krav/leeringsaktiviteter vil generere en 1.0 versjon.

Merk at dersom man endrer et krav eller en leeringsaktivitet som ligger i flere planer, vil det ved
publisering av endringen opprettes en ny versjon under versjonshistorikk i alle planer hvor
kravet/leeringsaktiviteten ligger.

Stgrre versjonsendringer (1.0-endring)

Den fgrste aktiveringen eller publiseringen i en ny kompetanseplan vil alltid generere versjon 1.0,
uavhengig av hvor mange krav/lzeringsaktiviteter som aktiveres/publiseres. For laeringsmalplaner
genereres f@rste versjonshistorikk fgrste gang en eller flere laeringsaktiviteter aktiveres/publiseres.

Videre vil aktivering/publisering av to eller flere krav generere versjon 2.0, 3.0 osv. For &
aktivere/publisere flere krav av gangen ma man ga til fanen Godkjenne LA/krav, og enten velge
Godkjenn alle eller huke av for de man gnsker a godkjenne og deretter klikke pa Godkjenn x valgte
krav.

Mindre versjonsendringer (0.1 endring)
Fglgende endringer genererer en mindre versjonsendring (0.1- versjon):

1. Publisering av kladd

2. Aktivering av et inaktivt krav i planoversikten.

Navigere i versjonshistorikken

Ved 3 klikke deg inn pa en av versjonene under versjonshistorikk vil du fa opp detaljert info om
hvordan akkurat denne versjonen av planen sa ut. Du ser hvilke delplaner og krav/lzeringsaktiviteter
planen inneholdt, og du kan klikke deg inn pa hvert av kravene/laringsaktivitetene for a fa opp
detaljert info om dem.

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan & ¥ £

Rediger innhold Godkjenn LA/krav Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig Publisering Arkivering
v Versjonshistorikk V1.0 - Godkjent av Cecilie 03.05.2021

Test og saksbehandling v
Kompetanseportalen A~
isk innfering i Komp talen ~

Navn Systemteknisk innforing | Kompetanseportalen

Eier 416020 - Kompetanseportal

ID 185276

Laringsform nternundervisning

Dokumentasjonsform Egenregistrering

Relevante lenker

Relevante filer

Gyldighet i dager

Krever signering Nei

Repeterende krav / aktivitet Nei

Beskrivelse Gjennomgang med Applikasjonsansvarlig: teknisk oppsett av Kompetanseportalen, leverander, driftig, integrasjoner, kursmilje, testmilje mm

e SYKEHUSPARTNER
o



158

Arkivering av planer (HF Admin og de med tilleggsrollen «Arkivere planer og krav»)

Det er mulig a arkivere bade planer, krav og laeringsaktiviteter som ikke lenger skal brukes. Etter
arkivering vil planer bli liggende i arkiv under Administrer planer. | arkivet kan man se
versjonshistorikk, informasjon om hvem som arkiverte, og tidspunkt og arsak til arkivering.
Arkiverte planer kan ikke aktiveres igjen.

Ved arkivering av en plan, vil ikke kravene/laeringsaktivitetene i planen bli arkivert. De vil fortsatt
veere tilgjengelige under Administrer krav, og kan hentes inn i andre planer pa eventuelle avdelinger
de er delt med. Dersom man gnsker at innholdet i planen ogsa skal arkiveres, ma hvert av
kravene/leeringsaktivitetene arkiveres for seg.

| planoversikten til medarbeidere vil planene legge seg under Arkiverte planer. Man vil ikke fa opp
innholdet i planer som er arkivert.

Viktig:
Det er ikke mulig 3 reaktivere planer som er arkivert. Arkiveringen er permanent og kan ikke
angres.

I tillegg vil man kun fa tilgang til begrenset informasjon om planene etter arkivering. Som
administrator vil man se versjonshistorikk, men som leder og medarbeider/laerling/LIS vil man ikke
fa opp innhold i arkiverte planer. Man vil dermed ikke se hvilke krav/lzeringsaktiviteter en arkivert
plan inneholdt, eller statusen pa disse. For man arkiverer er det derfor viktig a ta stilling til om
dette er informasjon man vil trenge pa et senere tidspunkt, for eksempel i forbindelse med
akkreditering.

Arkivering av planer gjgres ved a ga til hovedmenyen, klikke pa Lokal administrasjon og deretter ga
til Administrer planer.

Sek opp planen du @gnsker a arkivere, og klikk pa fanen som heter Arkivering. Der vil du se hvor
mange medarbeidere som har fatt planen tildelt.

Fyll inn arsak til arkiveringen og klikk pa Arkiver.
Husk at planen ikke kan aktiveres igjen etter arkivering.

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan @ v £«

Rediger innhald Godkjenn LA/krav Wersjonshistorikk Angi eierfansvarlig Publisering

Arkivering av planen vil medfere:
Arkivering av gitt plan for: 4 medarbeidere

Planen vil ikke lenger kunne tildeles medarbeidere.<br> De som er tildelt denne planen vil ikke lenger kunne
benytte seq av planen videre. <br= Medarbeider vil kunne se den arkiverte planen under "Arkiverte planer" i sin
planoversikt, men innholdet i planen vil ikke vaere tilgjengelig.<br= Kravene i denne planen forblir aktive og vil

kunne benyttes og hentes inn i andre planer.<p=<b> Merk at planen ikke kan reaktiveres igjen. </b></p>

Arsak til arkivering:

Fyll inn érsak til arkivering

e SYKEHUSPARTNER
o



159

Etter & ha klikket pa Arkiver vil du fa opp et varsel som igjen informerer om hvor mange
medarbeidere/LIS som har planen tildelt. Klikk pa Arkiver for a fullfgre arkiveringen. Husk at planen
ikke kan reaktiveres etter arkivering.

Arkivering av SP-ADM-FT-KP-
Nyansattplan vil medfere:

Planen vil ikke lenger kunne tildeles medarbeidere.

4 medarbeidere har denne planen tildelt. Disse vil ikke

kunne benytte seqg av planen videre.
‘ et ‘

Etter at planen er arkivert vil du fa opp informasjon om nar den ble arkivert, hvem som arkiverte den
og arsak til arkivering.

Under fanen Versjonshistorikk far du opp versjonshistorikken til planen, og kan dermed se hvordan
planen sa ut og hva den inneholdt.

Oversikt over arkiverte planer

Ved 3 ga til Administrer planer og Arkiv, far man opp en liste over arkiverte. Ved hjelp av sgkefeltet
kan man sgke etter navn pa plan. Man har ogsa mulighet til a filtrere pa avdeling. og ved a klikke i
«Filtrer pa...» far man mulighet til a sgke etter eller velge avdeling. Ved a klikke pa pilene ved siden
av overskriftene pa kolonnene kan listen sorteres etter henholdsvis navn pa plan, navn pa de som har
arkivert planene, dato for arkivering eller avdeling.

Arkiverte planer

Navn: nyansatt P X H Filtrer pa... v ‘

Plan v Arkivert av v Arkivert dato v Avdeling v

SP-Nyansatt Kristine 27.09.2023 15:38:29 3090960 - Sykehuspartner HF

WW-PHR-ADPS Basiskompetanse for nyansatte sykepleiere Kirsti 31.03.2022 13:17:25 960011 - Utdanning

WW-PHR-ADPS Basiskompetanse nyansatte sykepleiere Mia 960011 - Utdanning

S-AIO-INT IKKE | BRUK: SKAL SLETTES Nyansattdag 1 2022 Mia 130022 - AIO Intensiv BS

Av 130022 - AIO Intensiv BS

\7\ \7\ \7\ \7| 20 per side (5 totalt) +

V-BS-AIO-INT IKKE | BRUK; SKAL SLETTES Nyansattdag 2 2021 Kirsti

Klikker man seg inn pa en av planene, far man opp versjonshistorikk og info om nar planen ble
arkivert, av hvem, samt arsak til arkivering.
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‘ < Alle arkiverte planer ‘

SP-Nyansatt

‘ Versjonshistorikk Hm

Arkivert: 27.09.2023

Arkivert av: Kristine

Arsak til arkivering:

Utglir da det er opprettet avdelingsvise planer.
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Anbefalinger for arkivering, avpublisering og deaktivering

Kompetanseplaner

Arkivering All historikk hos medarbeidere Anbefales kun brukt i de tilfellene hvor man er
forsvinner. Man ser kun at planen  helt sikker pa at man ikke trenger a se

har veert tildelt, ikke hva den medarbeiders historikk knyttet til planen, og hvor
inneholdt eller om den er fullfgrt. man er sikker pa at planen ikke skal tas i bruk
igjen pa et senere tidspunkt.

Som administrator kan man se hva
planen inneholdt via
versjonshistorikk.

Blir ikke med i rapporter.

Ikke mulig a reaktivere.

Avpublisering Ikke lenger mulig a tildele planen. Anbefales brukt i de tilfellene hvor planen ikke
Alle som har planen fra fgr vil skal kunne tildeles lenger, men det er viktig at
beholde den, og kan fortsette a historikken beholdes eller medarbeidere som
jobbe i den. allerede har planen fortsatt skal ha den.

Kan publiseres igjen senere. I tilfeller hvor planen ikke skal benyttes lenger,
men man gnsker a beholde historikken,
anbefaler vi at man avpubliserer planen og
deaktiverer den for hver av medarbeiderne som
har den tildelt. Dette gjgres raskest via
grensesnittet for tabelltildeling.

Deaktivering Planer kan kun deaktiveres hos Anbefales brukt i de tilfellene hvor medarbeider

(hos hver enkelt medarbeider, man kan ikke lenger skal jobbe i planen, men man vil ta

LB ikke deaktivere selve planen. vare pa historikken. For eksempel nyansatt-
planer som er fullfgrt.

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.
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Arkivering

Avpublisering
(avslutte
deling)

Deaktivering
(i plan)

Hos medarbeidere legger arkiverte
krav seg under «Arkiverte
krav/lzeringsaktiviteter» i
planoversikten og man vil se status
og hvilken plan de I3 i, men ikke
innholdet i dem.

Som administrator kan man se
innholdet i kravet via
versjonshistorikk.

Ikke mulig a reaktivere.

Ikke lenger mulig & hente kravet inn i
planer.

Kravet blir liggende i alle planer hvor
det allerede er lagt til.

Kan publiseres (deles) igjen senere.

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 kun brukt i de tilfellene hvor man er
sikker pa at kravet ikke skal tas i bruk igjen pa et
senere tidspunkt.

Anbefales brukt pa krav knyttet til kurs i de
tilfellene hvor man vet at kravet ikke skal tas i
bruk igjen.

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.

| tilfeller hvor kravet ikke skal benyttes lenger,
men man gnsker a beholde historikken,
anbefaler vi at man avpubliserer kravet og
deaktiverer det i planene det er lagt til i.

Anbefales brukt i de tilfellene hvor medarbeider
ikke lenger skal jobbe i kravene, men man vil ta
vare pa historikken.

oo e SYKEHUSPARTNER



163

Supervisgr/instruktgr

Nar en medarbeider har fullfgrt et krav eller en laeringsaktivitet som krever signering, sendes dette til
instruktgr/supervisgr for signering.

Instruktgr/supervisgr finner det som skal signeres under menyen Signering / Godkjenning i
hovedmenyen, og videre til Signering krav / leeringsaktivitet.

Alle krav/lzeringsaktiviteter som venter pa signatur kommer opp i en liste hvor du kan se hvem som
har sendt kravet til signering, navnet pa kravet, dato for giennomfgring, status, planen kravet tilhgrer
og evt. hvilket laeringsmal det er tilknyttet.

Dossier < < Signering lzeringsaktivitet

L samtaler

2 personalia

&, Dokumenter Apnealle | Lukk alle

[&  Signering / Godkjenning Navn Q Krav/aktivitet Q Gjennomfort Status Plan Mal
System

N ) g behersker 02005 Venter ph
B Hielp Kjerst Haabes signatur
& Innstillinger

> Tina ™ ANE-049 Tjeneste under supervisjon og veilednin 26.04.2023 it

signatur

& loggut

> Ei 036 Under supervisjon utfore incisjon 11t Venter p& DEL1 - Kliniske laeringsmé

L signatur Somatikk (KLS)

Signere krav/laeringsaktiviteter

For a signere et krav/laeringsaktivitet, klikker du pa det i listen med krav/aktiviteter som venter pa
signering. | feltet som kommer opp vil du kunne se informasjon om kravet/aktiviteten, legge inn
kommentar, se historikk og avsla/signere kravet. For a signere trykker du pa Signer.

< Signering lzeringsaktivitet

Venter signering  [EESUESINCTEUIES

Apne alle | Lukk alle

Navn Q Krav/aktivitet Q Gjennomfort Status Plan Mél
- Klinisk praksis de D Venter pé&
v Karst (&) vaktarbeid, paliklinisk Tz signatur
Gjennomfert: 17.10.2023 Tilknyttet folgende lzeringsmal:
Klinisk praksis der kandidatene selvstendig Signeres av: Kristine
behersker vaktarbeid, poliklinisk arbeid og Vedlegg:| (1)) > GAK-001 Kirurgisk behandling - indikasjon ag
visittarbeid @ b kontrgindikasjon
@® —~
Laeringsform: Klinisk fieneste = -
Dokumentasjonsform: Signatur (evalueringskollegium) Kommentar ved signering
4

Ved signering er det valgfritt & legge inn kommentar. Etter at du har trykket pa Signer far du opp en
bekreftelse pa at kravet er signert. Ved oppdatering av nettsiden vil kravet flytte seg til fanen
Signert. Hos medarbeider vil kravet endre status fra Venter pa signering til Signert.
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Under historikk vil du kunne se nar et krav ble fullfgrt, samt eventuelle tidligere avvisninger eller
signeringer. Det kan se slik ut:

Historikk X
| 10.09.2020 10:10 | Sendt til signering av: Anniken [ venter pa signatur | v
| 10.09.2020 10:10 | Sendt til signering av: Anniken | Venter pa signatur ‘ v
| 10.09.2020 10:09 | Sendt til signering av: Anniken [ venter pa signatur | v

Avsla krav/leringsaktiviteter

For a fa avslatt et krav/leeringsaktivitet er det pakrevd med kommentar. Denne kommentaren vil
veaere synlig for medarbeider. For & avsla et krav skriver du inn en kommentar, klikker pa Avsla og
velger arsak.

< Signering leeringsaktivitet

Apne alle | Lukk alle

Navn Q Krav/aktivitet Q Gjennomfert & Status Plan Mal
4 Anestesiologi (ANE)..
v Tina TR ANE-049 Tjeneste under supervisjon og veiledning 26.04.2023 \S’;“:t’uf“ B ngstes‘clog‘ \f o
\nestesiologi (ANE)
i . . . Gjennomfort: 26.04.2023 Tilknyttet folgende leeringsmadl:
ANE-049 Tjeneste under supervisjon og veiledning Signeres av: Kristine
Ved|599| oD ‘ > AME-049 Perioperativ risike
Leeringsform: Klinisk tjeneste ) istorikk
Dokumentasjonsform: Signatur (evalueringskollegium) O Godkjenn (@) Awvis

Grunn til ovvisning (Pékrevd

Grunn til awvisning v

Feil mottaker evd)

Mangler informasjon

4
Annet

Innfrir ikke kravet
Q Awvsla

Du far opp krav som er avslatt under fanen Avvist og de som er signert under fanen «Signert».

< Signering lzeringsaktivitet

Signere og avsla repeterende krav/laeringsaktiviteter

Nar en medarbeider/LIS har sendt et repeterende krav/leeringsaktivitet til signering, vil
instruktgr/supervisgr fa opp en liste over gjennomfgringene som er sendt til ham/henne for
signering, og kan huke av for de man gnsker a signere eller avvise. P4 denne maten kan man signere
enkelte gjennomfgringer og avvise andre.
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Som ved avvisning av andre krav/lzeringsaktiviteter mad man legge inn en kommentar og velge arsak i
nedtrekksmenyen. Ved signering er det valgfritt a legge inn kommentar.

< Signering lzeringsaktivitet

Abdominalaorta (&pne inngrep) - Bolk 3 0303201 Venter pé

Generell kirurgi (KIR
hovedoperator (sign.) signatur gt (KIR)

+ Johan (1]

Dato(er): Tilknyttet felgende lzeringsmal:

() 01.03.2021 - 1 gjennomforinger)

hovedoperater (sign.) » KIR-023 Akuttkirurgiske tilstander -kompetansekray som
() 03.03.2021 - 1 gjennomfaring (er)

Abdominalaorta (Gpne inngrep) - Bolk 3 -

bakvakt (P)

Leeringsform: Prosedyreliste (] 03.03.2021 - 1 gjennomfering(er)
Dokumentasjonsform: Signatur (superviser) Vedlegg | ()] \

Antall repetisjoner: 1 @ Historikk

Beskrivelse: @ Godienn (O Awis

Apne inngrep p& abdominalaorta - hovedoperater. Dette er en
valgfri prosedyre tilharende bolk 3 og det er ikke et krav om
gjennomfering av denne. Av tekniske arsaker er repetisjontallet satt
il 1, det skulle vaert 0.

Kommentar ved signering

4

Etter & ha signert eller avvist kan man enten avbryte avvisningen eller fortsette.

Dersom man klikker pa Fortsett kan man signere eller avsla eventuelle gjenvaerende
giennomfgringer. Det man har gjort blir lagret selv om man ikke klikker pa Fortsett.

Avbryte signering og avvisning

Dersom du gnsker a avbryte en signering eller avvisning, velger du fanen Avvist eller Signert i
menyen over tabellen. Deretter klikker du pa kravet/laringsaktiviteten du gnsker & avbryte og
trykker pa 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
pa signering igjen. Hos medarbeider vil statusen pa kravet endre seg til Venter pa signatur.

Kompetanseplanansvarlig

Kompetanseplanansvarlig (KPA) er en egen rolle som gir tilgang til a se og redigere angitte
planer. Rollen bestilles via BAT, og ved bestilling ma det angis hvilke planer det skal gis tilgang til.
Det kan eksempelvis vaere aktuelt 3 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 ogsa ha tilgang a hente ut bruksrapport for planene han/hun er
kompetanseplanansvarlig for. Bruksrapporten gir innsyn i planens tildelings- og
gjennomfgringsgrad.

Rollen gir ikke tilgang til medarbeidere og man vil derfor ikke kunne tildele planer eller fglge opp
enkeltmedarbeidere.

Tilgangen synliggjgres ved at kompetanseplanansvarlig har tilgang til menyen Lokal
administrasjon i hovedmenyen, og kan ga videre til Administrer planer.
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Dossier < Lokal administrasjon
5%  Hjem
T Kompetanseplaner / lz... T Administrer kray
D samtaler
2 Persondlia

&, Dokumenter

Mine medarbeidere

[ Lokal administrasjon

Kompetanseplanansvarlig kan gjgre fglgende endringer i planene han/hun er KPA for:

* Legge til og fjerne delplan

* Legge til nye og hente inn eksisterende krav

e Slette krav

* Redigere krav (opprette, slette og publisere kladd)
*  Aktivere og godkjenne krav i plan

*  Forhandsvisning av planen

* Redigere eier/dokumentansvarlig

*  Publisere plan

*  Flytte plan mellom avdelinger (endre eier)

*  Endre navn og krav til fullfgring av plan

Ved a ga inn pa en plan og velge fanen Angi eier/ansvarlig vil man se hvem som er
kompetanseplanansvarlig for planen.

< Planer
| < Tilbake til oversikt |

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan & v £

Versjonshistorikk Angi eierfansvarlig Publisering |

Godkjenn LA/krav

| Rediger innhold

Forhéndsvisning

Dokumenteier Kompetanseplanansvarlig

Tina Yasmin Rahman QG Johan

Dokumentansvarlig

cilie Nzess QG

([0 Registrering av en person i disse feltene vil utlese et epostvarsel. Dokumenteier er den som
har ansvaret for innholdet i planen (som regel leder). Dokumentansvarlig er den som har lagt
inn planen. Fer en plan kan publiseres ma disse feltene fylles inn.

Godkjent av

Kristine

Godkjent dato

11.10.2023
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Bruksrapport
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Som kompetanseplanansvarlig kan du hente ut en rapport tilknyttet planen du har tilgang til.
Merk: Rapporten presenterer data i faner; pa et overordnet niva i oversikt-fanen, og pa et mer

detaljert niva i avdelings-faner.

Inne i planeditor ligger knappen «Bruksrapport» til hgyre.

< Planer

‘ < Tilbake til oversikt ‘

SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan & v £

Rediger innhold Godkjenn LA/krav

Versjonshistorikk ‘ Angi eierfansvarlig ‘ Publisering

Ny delplan... Forhé&ndsvisning | Bruksrapport

Trykk pa denne for a laste ned rapporten som xIs-fil. Navnet pa xlIs-filen informere ogsa om

datoen for nedlastning av rapporten.

Oversikt-fanen gir innsikt i:
* Navn pa planen

*  Hvor mange medarbeidere som er tildelt planen — fordelt pa avdeling
*  Prosentvis fullfgringsgrad, fremstilt med fargestatus - fordelt pa avdeling

A B C D

. SP-ADM-FT-KP-Nyansattplan

2

3

4

5

6 |Avde|ing |Ti|de|inger Fullfgringsgrad
7 416020 - Kompetanseportal f 3 4.0%

8 444006 - dggnomrade 3 - lungemedisin [ 1

9 241110 - BAR BUL Barnemedisinsk sengepost UL 1

10 Testavdeling 1 [ 3 17.0%

11 Testavdeling 2 [ 1 10.0%

12 630621 - DST HRS Sykehuspartner personell HR 1

13

14

15

16

17

18

19
20
21

» Oversikt | 416020 - Kompetanseportal 444006 - degnomrade 3 - lung... 241110 - BAR BUL Bar ..,
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Avdelingsfanene gir innsikt i:

* Antall tildelinger og overordnet fullfgringsgrad for avdelingen
*  Oversikt over kravene i planen med avdelingens prosentvise progresjon for hvert krav

416020 - Kompetanseportal

r.

Tildelinger 3
Fullfgringsgrad 4.0%
Kravnavn Fullfgringsgrad

Test 3 arkivering

Kompetanseportalen (¥)

krav med lenke til O

Test 3 avpublisering

| | Test 3 deaktivering

Medfpdte stoffskiftesykdommer, e-lzring
18062021 kompplanansvarlig test lokalt krav
Test 1D205 #2 test

Hilserunde

Test krav koblet mot kurs 34.0%
. |BIPAP - Hamilton C6 *

Kompetanseportalen, Opprette og redigere kompetanseplaner, e-laering 34.0%

Bestille roller i BAT
Personalhindboken (*)
' |krav med sigenering
Paga (*)
krav med resertifisering
Thomas test 12345
Intranett (*)
Laringsportalen

v | Oversikt 416020 - Kompetanseportal | 444006 - degnomrade 3 - lung... |

E-postvarsling

Dersom kompetanseplanansvarlig slutter eller bytter stilling, vil det sendes ut et varsel bade til
kompetanseplanansvarlig selv og til dokumenteiere av planene han/hun var KPA for. Som
kompetanseplanansvarlig blir man varslet slik at man vet at rollen ma bestilles pa nytt dersom man
skal ha den pa 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):

e SPHF — Kursveiledning

I og med at du na 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, ma beskjed om dette sendes systemansvarlig for
Kompetanseportalen.

Varselet til dokumenteier har fglgende 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):

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, ma navn pd 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 fgr. Rollen knyttes opp mot avdeling(er) (i de
fleste tilfeller toppniva pa helseforetaket) og spesialitet(er), og gir lesetilgang til
leeringsmalplaner/kompetansemalplaner for de legene i spesialisering (LIS)/lzerlinger som jobber
innenfor valgt avdeling og spesialitet/laerlinglgp.

LIS ene /leerlingene vil ogsa kunne fijerne utdanningsansvarlige i sin Personalia-fane, samt legge til
igjen de som er fjernet.

Utdanningsansvarlig har tilgang til felgende for de LIS/leerlinger man er utdanningsansvarlig for:
e Fanen Mine utdanningskandidater
e Innhold og progresjon i laeringsmalplan for valgt spesialitet
e Personalia
e Status pa veiledningssamtaler

For utdanningsansvarlig

Brukere som er tildelt rollen som utdanningsansvarlig far Mine utdanningskandidater tilgjengelig i
hovedmenyen ved neste palogging. | denne oversikten vises alle LIS/lzerlinger man er
utdanningsansvarlig for, og man kan klikke seg videre inn pa laeringsmalplaner/kompetansemalplaner
og personalia, samt se status pa veiledningssamtaler.

Forutsetninger for at en utdanningskandidat vises i dashbordet:
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LIS/lzerling har lzeringsmalplan/kompetansemalplan for spesialiteten/lzerlinglgpet

utdanningsansvarlig er knyttet mot

LIS/lzerling jobber ved en avdeling som utdanningsansvarlig er knyttet mot
LIS/lzerling har utdanningsansvarlig under «Utdanningsansvarlig» i profilen sin.

Dossier

0 ©

Jo

[«

Je

&

Hjem

Kompetanseplaner / lzeri..

Samtaler

Personalia

Veiledning

Dokumenter

Mine utdanningskandidater
Oversikt
System

Hjelp

Innstillinger

Logg ut

Personalia
Ved & klikke pa navnet til en av LIS ene/larlingene i listen far man tilgang til hens personalia. Her kan
man blant annet se hvem som er utdanningsansvarlig, og man kan fjerne seg selv som

utdanningsansvarlig.

Leeringsmalplaner/kompetansemalplaner

Oversikt

Navn v~ ( Sek

Thomas

Marius

Camilla

Kristine

Kjersti

Cecilie

Startdato

.‘ ‘:| n ‘:| |:| 20 per side (8 totalt) ~

Gastroenterologisk kirurgi (GAK)

Gastroenterologisk
kirurgi (GAK)
(Sykehuspartner test)

Gastroenterologisk
kirurgi (GAK)
(Sykehuspartner test)

Gastroenterologisk
kirurgi (GAK)
(Sykehuspartner test)

Gastroenterologisk
kirurgi (GAK)
(Sykehuspartner test)

Gastroenterologisk
kirurgi (GAK)
(Sykehuspartner test)

Gastroenterologisk
kirurgi (GAK)
(Sykehuspartner test)

0/106
0/106

‘_0/106|
0/106

2/106

0/106

Status
veiledningssamtaler

Pébegynt samtale

Pabegynt samtale

Pabegynt samtale

170

»

Ved & klikke pa en plan i oversikten, vises laeringsmalplanen/kompetansemalplanen for valgte
kandidat. Som standard vil man ogsa fa lesetilgang til LIS 1 planene som er tildelt LIS-ene fra tidligere

(disse vil ligge under Tidligere utdanning).
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Velg plan w

GER | SPESIALISERING
LEGER TSPESIALISERING ok Last ned mél-planer (xIsx)

Gastroenterologisk kirurgi (GAK) (Sykehuspartner test) | 0/ 106 Wl Fremdriftsrapport mélplaner

Tidligere utdanning

Dersom planene er deaktivert i forbindelse med rotasjon og du skal
fortsette ved samme foretak kan du reaktivere de selv under
"Deaktiverte planer” eller f& de tildelt p& nytt av din leder. Dersom du

skal fortsette pd disse planene ved nytt foretak, mé din leder tildele deg

nytt foretak sin versjon av planen. Obs! Nar planen er tildelt vil den
synkronisere i lapet av 72 timer

DEL1 - Felles kompetansemdl | 2/50

DEL1 - Kliniske lzeringsmdl - Sematikk (KLS) | 0/45

Noen LIS har stillinger pa flere ulike foretak. Hvis de da har laeringsmalplan for spesialiteten man er
utdanningsansvarlig for tildelt pa flere foretak, vil man som utdanningsansvarlig fa opp en linje for
hvert foretak i Mine utdanningskandidater, men man far ikke tilgang til & se planer fra andre foretak
enn det man er utdanningsansvarlig pa. Hvis man forsgker a klikke seg inn pa plan fra et annet
foretak vil man fa opp en melding om at man ikke har tilgang til a se planen.

Status planer

Du har ikke tilgang til informasjonen som ligger i denne planen da den tilherer et annet foretak enn der du er utdanningsansvarlig overlege

Veiledningssamtaler
Som utdanningsansvarlig vil man kunne se status pa siste veiledningssamtale mellom LIS/lzerling og
veileder, men ikke innholdet i disse.
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Dossier < Oversikt
29  Hjem
Stat -
©  Kompetanseplaner / lzri Navn v Q) Sek Startdato Gastroenterologisk kirurgi (GAK) e
veiledningssamtaler
Samtaler
o Gastroenterologisk
Themas kirurgi (GAK) 0/106
&, Personalia (Sykehuspartner test)
O Vveiledning Gastroenterologisk
Marius kirurgi (GAK) 0/106
&, Dokumenter (Sykehuspartner test)
Mine utdanningskandidater Gastraenterologisk ‘7‘
@ . Camilla kirurgi (GAK) 0/106 Pé&begynt samtale
(i (OEELE (Sykehuspartner test)
System
Gastroenterologisk
Hjel : .
Q@ Hep Kristine Kirurgi (GAK) 0/106 Pébegynt samtale
(Sykehuspartner test)
&% Innstillinger
Gastroenterologisk
[ Loggut Kjersti kirurgi (GAK) 2/106
(Sykehuspartner test)
Gastroenterologisk
Cecilie kirurgi (GAK) 0/106 Pabegynt samtale
(Sykehuspartner test) -
| ‘ ‘ - | ‘ - ‘ ‘ >| ‘ 20 per side (8 totalt) v

For LIS/lzerling
Du kan lese om hvordan LIS/lzerling ser hvem som er utdanningsansvarlig, og hvordan denne kan
fiernes her.

E-postvarsel til dokumenteier ved deaktivert utdanningsansvarlig

Dersom utdanningsansvarlig slutter eller bytter stilling, vil det sendes ut et varsel bade til
utdanningsansvarlig selv og til dokumenteiere av planene han/hun var utdanningsansvarlig for. Som
utdanningsansvarlig blir man varslet slik at man vet at rollen ma bestilles pa nytt dersom man skal ha
den pa 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:

e Bryst- og endokrinkirurgi (BEK) (Sykehuspartner test)

I og med at du na har byttet stilling/org enhet, er du ikke lenger registrert som utdanningsansvarlig
overlege for denne spesialiteten.

Dersom du skal fortsette i denne rollen ma beskjed om dette sendes systemansvarlig for
Kompetanseportalen.
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Varselet til dokumenteier har fglgende 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:

e 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, ma navn pd vedkommende sendes
systemansvarlig for Kompetanseportalen.
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LIS, leerlinger og ledere for LIS/lzerlinger

Kull (LIS leder LIS, veileder)

Brukere som skal fglge et LIS-utdanningslgp plasseres i et kull i Kompetanseportalen. Dette gjgr det
enklere a holde oversikt over nar utdanningen startet og nar den skal avsluttes. Funksjonaliteten gjgr
det ogsa mulig & hente ut rapporter basert pa de ulike kullene og & filtrere pa kull.

LIS-kull regnes fra 01.03. for varkullet, mens hgstkullet starter 01.09. Hvert kull opprettes automatisk
i lpsningen 42 dager fgr startdato, det betyr at dersom en LIS tildeles en plan i denne perioden vil
personen havne i det nye kullet.

Dossier < Personalia

Profilbilde Persondetaljer

Etternavn®
D Samtaler Legg inn bilde, s& blir det enklere for dine kolleger &

finne Fornavn*

o KL
2
o Legg tl bilde... o
&, Dok !
Min leder
----- Stillingsdetaljer
@ Hielp R Tina Startdato
Sykehuspartner test
{8 Innstillinger > Begistrer leder..
Sluttdato
[ Logg
Min veileder s LI
= Svein Avdeling Sykehuspartner test / Testavdeling 1
Sykehuspartner test / Testavdeling 1
> Begistrer veileder
Kull
Min utdanningsansvarlig Qpprinnelig Var 2020
H Johan Néveerende Vér 2021 v
Syke partner test / Testavdeling 1 AEndre
+ Legg til utdanning lig
Kontaktinfo
E-post*
AEndre
Opprinnelig kull

Det opprinnelige kullet er det som LIS plasseres i nar de tildeles sin fgrste LIS-plan. Dette kullet kan
ikke endres og fglger LIS hele utdannelsen.

Navaerende kull

LIS som pauser eller endrer sitt utdanningslgp kan angi det nye kullet de fglger nar de er tilbake i
arbeid. Dersom en LIS er i permisjon i 12 mnd og hadde opprinnelig kull var 2018, vil navaerende kull
naturlig vaere var 2019.

Leder og administrator har ogsa tilgang til 8 endre navaerende kull pa vegne av LIS. Dersom det ikke
gjgres endringer i navaerende kull, vil denne vaere lik det opprinnelige kullet.

Endre kull
Dersom en LIS endrer kull underveis i sitt LIS 1 Igp, f.eks. grunnet permisjon, langvarig sykdom eller
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annet, kan leder eller LIS endre kull i LIS sin personalia fane. | feltet Navaerende legges kullet LIS
tilhgrer ved tilbakekomst. LIS sitt opprinnelige kull vil vaere synlig i feltet Opprinnelig.

For a endre pa kull klikker du pa Endre, og endrer til rett kull. Klikk deretter pa Lagre.

Kull

Opprinnelig Vér 2020
Névaerende WVar 2021 w
&£ Endre

Konvertert kull
LIS som ikke har tatt LIS 1 i ny ordning vil fa «konvertert kull». Konverterte LIS har ikke mulighet til 3
angi et «navarende kull».

Konvertert kull tildeles fglgende type brukere:

- Leger som kommer til Norge fra utlandet med relevant opplaering
- LIS som konverterer fra gammel ordning

Funksjonaliteten gjgr det mulig a bygge videre pa deres tidligere utdanning ved a fortsette med en
konvertert LIS-opplaering. LIS i konverterte kull kan sende alle laeringsmal til godkjenning, selv om
malet er gjennomfgrt utenfor laeringsarena. Dette innebaerer at ny leder kan godkjenne laeringsmal
som er giennomfgrt tidligere i utdanningen.

Dersom den fgrste planen som tildeles i Kompetanseportalen er en spesialist/LIS2-3-plan, vil LIS
plasseres i et konvertert kull.

Kull
Opprinnelig Konvertert 2020
MNévaerende Konvertert 2020 ~

Synkronisering av kull pa tvers av RHF
Det opprinnelige og navaerende kull synkroniseres pa tvers av RHF innen 24 timer etter endringer.
Det finnes noen regler dersom endringer blir gjort pa ulike steder.

- En manuell endring av navaerende kull vil alltid overskrive den automatiske tildelingen av
navaerende kull

- Dersom to manuelle endringer pa naveerende 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 veere riktig
tilhgrighet.
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Registrering av veileder (LIS og lzerlinger)
For a registrere veileder gar du fgrst til fanen Personalia og klikker pa Registrer veileder.

176

Dossier

82  Hjem
¥ Kompetanseplaner / lz...
D Samtaler
L Personalia
(]  veiledning
ok, Dokumenter

——— System
Hielp

8% Innstillinger

[» Loggut

Personalia

Profilbilde

Persondetaljer

Etternavn*
Legg inn bilde, sé blir det enklere for dine kolleger &
finne deg. Fornavn*
KL
Legg til bilde...
e
Min leder
Stillingsdetaljer
TR Tina Startdato
Sykehuspartner test
> Regiatrer leder..
- A Stillin,
Min veileder &
Ingen névarende veileder Eeing
> Registrer veileder
Min utdanningsansvarlig Kull
Opprinnelig
H Johan
Gastroenterologisk kirurgi (GAK) Névaerende
Sykehuspartner test/ Testavdeling 1
Z Endre
Kontaktinfo
E-post*
# Endre

Kristine

Systemtester

Sykehuspartner test / Testavdeling 1

Vér 2020

Viér 2021 v

Du far da opp en spkeboks hvor du skriver inn navnet pa veilederen du gnsker a legge til. Deretter

klikker du pa Velg til hgyre for veilederen du vil legge til. Du kan fjerne veiledere du allerede har lagt

til ved a klikke pa Fjern.

Navn

svein

Navn

SR Svein

Registrer veileder

@ Vennligst skriv inn minst to tegn

Stilling Avdeling

Testavdeling 1
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Utdanningsansvarlig for LIS og lzerlinger

Les mer om hva rollen Utdanningsansvarlig er her.

Som LIS/lzerling har du mulighet til & se hvem som er angitt som utdanningsansvarlig for din
spesialitet/utdanningslgp, samt fjerne og legge til aktuelle utdanningsansvarlig i Personalia-fanen.

Under Min Utdanningsansvarlig i Personalia-fanen, kan det vaere registrert flere utdanningsansvarlig
for planene du som LIS er tildelt. Dersom du gnsker a fijerne en utdanningsansvarlig fra listen, er
dette mulig hvis denne har ansvar for kun én av de tildelte planene. | tilfeller det er registrert samme
utdanningsansvarlig for flere av planene du er tildelt, vil det vises et spgrsmalsikon i seksjonen.

Dossier < Personalia
8°  Hiem
) Profilbilde Persondetaljer
3 Kompetanseplaner/ le..
Etternavn*
D Samtaler Legg inn bilde, sé blir det enklere for dine kolleger &
finne deg Fornavn*
2 Persondlia KL
L til bilde...
) veiledning
o, Dokumenter
Min leder _ ;
System Stillingsdetaljer
@  Hiep TR Tina Startdato
Sykehuspartner test
8% Innstillinger > Begistrer leder..
Sluttdato
[ Leggut
. . Stillin Systemtest
Min veileder — ESil
Ingen névaerende veileder Avdeling Sykehuspartner test / Testavdeling 1
> Registrer veileder..
Min utdanningsansvarlig Kull
Opprinnelig Vaér 2020
JH Johan
Gastroenterologisk kirurgi (GAK) Névaerende Vér 2021 v
Sykehuspartner test / Testavdeling 1
/# Endre
ﬁ Cecilie
B 5
= Gastroenterologisk kirurgi (GAK)
Sykehuspartner test / Testavdeling 1 Kontaktinfo
‘ + Legg til utdanningsansvarlig E-post*
Z Endre

Holder du musepeker over spgrsmalsikonet, blir du informert om hvorfor det ikke er mulig a fjerne
utdanningsansvarlig. Det er tekniske arsaker til at dette ikke er mulig.

Man

0 Det er ikke mulig a fierne UAO etter
som det er samme person som har

ansvar for flere av dine
spesialistplaner.

(7]

kan legge til igjen de utdanningsansvarlig som man har fjernet ved a klikke pa +Legg til

utdanningsansvarlig og velge hvem man vil legge til.
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Veiledning (LIS, lzerling og veileder)

Leger i spesialisering (LIS) og leerlinger, skal ha jevnlige veiledningssamtaler med sin veileder. Disse
samtalene skal dokumenteres og administreres i Kompetanseportalen. Bade LIS/lzerling og veileder
kan opprette veiledningssamtaler.

Innholdet i veiledningssamtalene er kun synlig for LIS/lzerling og veileder. Ved bytte av veileder innad
pa helseforetaket, vil ny veileder ha mulighet til a 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/lzerling registrerer eller bytter veileder star forklart her. Merk at LIS/lzerling og veileder
ikke far tilgang til veilednings-fanen fgr veileder er registrert i Kompetanseportalen.

LIS/lzerling oppretter en ny veiledningssamtale ved & ga til Veiledning i hovedmenyen. Og veileder
gar til veiledning under Mine medarbeidere i hovedmenyen, og klikker deretter i feltet under
Veiledning for gnsket LIS/lzerling.

LIS/lzrling:

Dossier < Veiledning

89  Hjem

T Kompetanseplaner / lari Ve' ‘Edn‘ng

Din veileder: Kristine

D samtaler
0 personalia Dato: Angi dato £ Aktive samtaler
2 s

[8) veiledning | Ny samtale

Ferdigstil

Forberedelse

delse for utdonningskandidat

ok, Dokumenter B | Mangler dato | in}
orby Sai—

System

Du kan ta utgangspunkt i felgende stikkord: - Oppfelgingspunkter fra tidligere

Hjelp veiledning - Faglig progresjon - Forhold rundt leeringssituasjon - Spersmél/tema til
diskusjon

Innstillinger £
Send en varsling til veileder

[ Loggut

Dossier < Oversikt

o°  Hiem

B Kompetanseplaner / Iz Send gruppemeld v

] a
[ Sende-post [ Send systemmelding
Navn~ | Q seok Stilling | Q sok Veiledning Samtaler Status planer Dokumenter Aktiviteter
Mine med
B Veiledning
ina TR Godijenn | = Tildelt 7% W Apne 12.04.2021
System
@ s loha H Godkjenn | w e Tildelt 6% W Apne S 12.04.2021 kN %
& innstilinger
[ ] 20 perside 3 otat)
[ Leggut
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Her far veileder ogsa tilgang til veiledningskandidatenes personalia (ved a klikke pa navnet til en
LIS/lzerling) og planer (ved a klikke i feltet under Status planer for gnsket LIS/lzrling). Veileder kan
0gsa sende e-post til sine veiledningskandidater ved a huke av for gnskede LIS/lzerling og klikke pa
Send melding.

Det opprettes en ny samtale ved a klikke i kolonnen Veiledning for gnsket medarbeider. Deretter
velger man dato for samtalen, skriver inn en forberedelse og klikker pa Lagre. LIS/lerling og veileder
har egne felter for forberedelse. Ved a trykke pa Send e-post na vil man sende et varsel til
veileder/LIS/lzrling om at forberedelse er ferdig fra sin side.

Veiledning: Tina X
Veiledning

Kandidat: Tina

Dato: 10.10.2023 Endre Aktive samtaler

Forberedelse  [SITEAEN

beredelse for utdanningskandidat

Ny samtale

10102023 | [

Tidligere samtaler

> 2023
» 2022
> 2021

Du kan ta utgangspunkt i falgende stikko » 2020

Man kan ha flere aktive samtaler samtidig. For a legge til en samtale til nar du allerede har en aktiv
samtale, trykker du pa Ny samtale til hgyre pa siden.

Under Kort referat kan bade LIS/lzerling og veileder skrive referat etter veiledningssamtalen. Under
tekstfeltet ser man hvem som sist endret teksten.

Veiledning: Tina X
Veiledning

Kandidat: Tina

Dato: 10.10.2023 &ndre Aktive samtaler

ede Kort referat Ferdigstit

| 10102023 |

Tidligere samtaler

» 2023
» 2022
» 2021

t endret av Kristine » 2020
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Nar man er ferdige med veiledningssamtalen og har skrevet referat, kan samtalen ferdigstilles
er det kun veileder som kan gjgre.

Veileder ferdigstiller en veiledningssamtale ved a ga til fanen Ferdigstill og klikke pa Bekreft
ferdigstilling.

Veiledning: Tina X

Veiledning

Kandidat: Tina

Dato: 10.10.2023 Eendre Aktive samtaler

‘ 10.10.2023 ‘ o

Nér du ferdigstiller samtalen, vil den bli lagret | tidligere samtaler og ikke lenger
kunne endres

Tidligere samtaler

> 2023
> 2022

Nar 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 a legge til et nytt dokument som LIS, gar du til fanen Dokumenter, trykker pa Legg til doku
og deretter Velg dokument.

Dossier < Dokumenter

2°  Hjem

Dokumenter
©  Kompetanseplaner / laer
. [ Atle dokumenter Alle dokumenter
D Samtaler
Her kan du laste opp ikke-sensitive dokumenter f.eks. relatert til utdanningslop,
2 Persondlia * Dokumenter lastet opp her, blir ikke med dersom du bytter helseregion. (Dersom dt

ensker & beholde disse dokumentene, mé de lagres et annet sted)
B Veiledning S

egg til dokument
o Dokumenter

Systen Velg dokument...

B Hielp

Som veileder klikker du i feltet under Dokumenter for gnsket LIS.

Dossier < Oversikt

8% Hjem
B Kompetanseplaner  laz..

Samtaler
& Sende-post [ Send systemmelding
Persondlia

Navn 2 | Q Sek Stilling | Q Sek Veiledning Samtaler Status planer Dokumenter
Mine medarbeidere

180

. Dette

ment

Aktiviteter

¢ Veiledning
= Godkjenn | % Apne Tidelt 79 = Apne 12042021 |

B Hieo johan [ Godkjenn | # Apne Tildelt 6% # Apne B 12042021 |

n\ [ >1] 20 per side (3 totalt) v
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Du far da opp din filutforsker hvor du navigerer deg frem til dokumentet du gnsker a legge til.
Dobbeltklikk pa dokumentet du vil laste opp.

Legg eventuelt til en beskrivelse og klikk pa Last opp.

Dokumenter som er lastet opp kommer opp under Alle dokumenter og du har mulighet til &
endre/legge til en beskrivelse, samt slette dokumenter.

Dokumenter: Johan x

Dokumenter
Kandidat: Johan

[ Alle dokumenter Alle dokumenter

Her kan du laste opp ikke-sensitive dokumenter f.eks. relatert til utdanningslep.
* Dokumenter lastet opp her, blir ikke med dersom du bytter helseregion. (Dersom du ensker

& beholde disse dokumentene, md de lagres et annet sted)

Legg til dokument

O Kursbevis

‘ & Endre H 1 slett ‘

Prosedyrelister (LIS)

Grensesnittet for prosedyrelister gir en oversikt over prosedyrelistene som laeringsmalplanene man
er tildelt inneholder. | oversikten ser man informasjon om laeringsaktivitetene, inkludert hvor mange
repetisjoner man har utfgrt, og man kan enkelt og raskt registrere en eller flere gjennomfgringer.

Ved 3 g4 til Kompetanseplaner/laringsmalplaner, velge gnsket plan og klikke pa Apne
prosedyreliste vil man fa opp alle prosedyrelistene i den valgte planen.

possier < Status pIQ ner Q Sek i mine lacringsmél og aktiviteter
89 Hjem
Gustroenterologisk kirurgi (GAK) (Sykehuspartner test] w
¥ Kompetanseplaner / lz... - N -
£ samtaler Gastroenterologisk kirurgi (GAK) Gastroenterologisk kirurgi (GAK) (Sykehuspartner test)
(Sykehuspartner test) i )
8 Persondlia or1s R © Skiivut G Skriv ut siekklister %0 Historikk [7) Oppsummering
Mangler beskrivelse.
Veiled a
G eledning Apne prosedyreliste
Dokumentansvarlig Godkjent dato
ok, Dokumenter Basiskompetanse | g/ 14

Tina 14.11.2022

Som standard far man opp alle prosedyrene i planen.
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< Prosedyreliste . Q, Sek prosedyre Y Filter

Ancrectoskopi - utfere {egenreg.)
Utfere anorectoskopi - minimum 80 Om onskelig legges kommentarer inn | kommentarfeltet. Prosedyren inngér blant Helsedirektoratets ..

182

Anorectoskopi - utfere (sign.)

Utfere anorectoskopi Signatur for minimum hver 20. prosedyre Om enskelig legges kemmentarer inn i kommentarfeltet. Prasedyren inngdr ...

Anorectaskopi - utfere under supervisjon (egenreq.)
Under supervisjon utfere anorectoskopi - minimum 20 Om enskelig legges kommentarer inn | kommentarfeltet. Prosedyren inngér blant

Anorectoskopi - utfere under supervisjon (sign.)

Under supervisjon utfare anorectoskopi Signatur for hver gjennomfering. Om enskelig legges kommentarer inn | kommentarfeltet. Prosed..

Appendectomi - assistert (egenreq,)
Assistert appendectomi - minimum 10 Om enskelig legges kommentarer inn | kommentarfeltet. Prosedyren inngdr blant Helsedirektorat...

Ved 3 endre filtreringen kan man velge a fa opp laeringsmalene i tillegg. Prosedyrelistene vil da vaere
sortert slik at de ligger under lzeringsmalene de hgrer til. Det er kun de laeringsmalene som har
prosedyrelister knyttet til seg som ligger i denne oversikten.

< Prosedyreliste Q) Seok prosedyre N Filter b

GAK-002 Anatomi._patofysiologi og_kirurgiske behandlingsmetoder

Laeringsmadl

® Assistere ved minimum 200 abdominaloperasjoner (egenreg.)
Som assistent utfare abdominaloperasjoner.clle loparctomier, laparoskopier og brokkeperasjon

® Assistere ved minimum 200 abdominaloperasjoner (sign.)
Som assistent utfere abdominaloperasjoneralle laparctomier, laparoskopier og brokkopenasjon

@ Fullfert prosedyreliste

& Utfere minimum 400 abdominaloperasjoner (egenreg.),
Utfare abdominaloperasjoner, alle loparotomier, laparoskopier og brokkoperasjoner summeres |

® Utfere minimum 400 abdominaloperasjoner (sign.)
Utfare abdominaloperasjoner, alle laparotomier, laparoskopier og brokkoperasjoner summeres |

GAK-023 skuttkirurgiske tilstander -kompetansekrav som bakvakt
Laeringzmilet kan blant annet oppnés ved deltakelse i vokttjeneste ved gastro- og generellkirur

@ Fullfert prosedyreliste

Leeringsaktiviteter
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Leeringsmal er markert med dette ikonet:

< Prosedyreliste

Q Sekprosedyre | Y Filter

183

GAK-002 Anatomi, patofysiologi og kirurgiske behandlingsmetoder

Og lzeringsaktiviteter er markert med dette ikonet:

< Prosedyreliste Q Sek prosedyre

& Assistere ved minimum 200 abdominaloperasjoner (egen | 0/200 | | 4 ‘
Som assistent utfare abdominaleperasjoneralle laoparotomier, lap: copier og brokkeperasjoner summeres her - minimum 200 RN )
Assistere ved minimum 200 obdominaloperasjoner (sign.) [ 1( ]

® oo ; e Sianatur for minimum h 0/10 +
Som assistent utfere abdominaloperasjoneralle laparotomier, laparoskopier og brokkoperasjoner summeres her. S ytur for minimum h. L 1L )

0/ 5 aktiviteter

GAK-002 Anatomi, patofysiologi og kirurgiske behandlingsmetoder

sed minimum 200 abdominaloperasjoner (egenr
ent utfare abdeminaloperasjoner,alle laparotomier, lap

@ Assistere ved minimuim 200 abdominaloperasjoner (si
Som assist

@ | Eullfert prosedyreliste

pier og brokkoperasjoner summeres her - minimum 200 | 0/ 2E ‘ | + |
skopier og brokkoperasjoner summeres her. Signatur for minimum h.. | i ‘ | + |
[ kke uthyit ||+ |

0/ 5 aktiviteter

Klikker man seg inn pa et laeringsmal far man informasjon om:

e Status
o Beskrivelse
e Lzeringsarenaer knyttet til leeringsmalet

¢ Prosedyreliste

Q) Sek prosedyre Y Filter

GAK-002 Anatomi, patofysiologl og kirurgiske behandlingsmetoder

tere ved minimum 200 abdominaloperasjoner (egenr

ent utfore abdominaloperasjoner.alle laparotomier. lapa

@ Fullfort prosedyreliste

opier og brokkoperasjon

GAK-002 Anatomi, patofysiologi og kirurgiske
behandlingsmetoder

:\ Fullfort

BESKRIVELSE ~
GAK-002 Ha god kunnskap om anatomi, patofysiclogi og kirurgiske
behandlingsmetoder. Beherske god kirurgisk teknikk, korrekt bruk av
kirurgiske instrumenter, energibaserte forseglingsmodaliteter og

suturmaskiner

LAERINGSAREMA A
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Klikker man seg inn pa en leeringsaktivitet far man:

e Status

o Mulighet til 8 markere leeringsaktiviteten som favoritt

e Beskrivelse

e Informasjon om hvilke lzeringsmal leeringsaktiviteten er knyttet mot

e Laeringsarenaer (viser alle laeringsarenaer knyttet mot laeringsmalene laeringsaktiviteten er
koblet mot)

o Tidligere registreringer

e Antall repetisjoner som kreves

e Mulighet for registrering av nye repetisjoner

Prosedyreliste Q Sek prosedyre Y Filter > Assistere ved minimum 200 abdominaloperasjoner (egenreqg.)

[ kke uttylt ) Faveritt
BESKRIVELSE ~
GAK-002 Anatomi. patofysiologi og kirurgiske behandlingsmetoder
® Assistere ved minimum 200 abdominoloperasjoner [egenreg.} Som assistent utfere abdominaloperasjoner,alle laparotomier,
Som assistent utfare sbdominaloperosjoner alle laparotomier, loparoskopier ag brokkoperasjon laparoskopier og brokkoperasjoner summeres her - minimum 200
& Assistere ved minimum 200 abdominaloperasjoner {sign.), TILKNYTTEDE LAERINGSMAL ~
Som assistent utfere abdominaloperasjoner.alle loparotomier, laparoskopier og brokkoperasjon
@ Fullfort prosedyreliste [ oleni |
LAERINGSARENA ~
® Utfere minimum 400 abdominaloperasjoner (egenreq.),
Utfere abdominaloperasjoner, alle loparotomier, laporoskopier og brokkoperasjoner summeres |
. X . o TIDLIGERE REGISTRERINGER (v
® Utfere minimum 400 abdominaloperasjoner (sign.)
Utfere abdominaloperasjoner, alle loporotomier. loporaskopier og brokkoperasjoner summeres |
ANTALL REPETIS|ONER v
GAK-023 Akuttkirurgiske tilstander -kompetansekrov som bakvokt
Laeringsmélet kan blont annet oppnds ved deltakelse | vokttjeneste ved gastro- og generellkinu REGISTRERING A
® Fullfort prosedyreliste ?m'hd: dato . .:\upQI\S'GHU
‘ B 09.11.2023 | ‘ 1 ‘
Utfere minimum 400 abdominaloperasjoner (egenred,)
© e N crasioner. alle e N . eras _— VAIEE Kommentar
Utfare abdominaloperasjoner. alle loparotomier, laparoskopier og brokkoperasjoner summeres |
Kommentar
® Utfere minimum 400 abdominaloperasjoner (sign.)
Utfere abdominaloperasjoner, alle loparotomier, laporoskopier og brokkoperasjoner summeres | 2
4+ Registrere hendelse | X Avbryt

Sgke etter prosedyrelister
@verst i det nye grensesnittet finner du et sgkefelt, her kan du sgke pa enkelt ord eller kombinasjon
av ord for a 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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| 0/ 8 aktiviteter |

GAK-038 Akutte og kroniske tilstander (P),

Wiser til anbefalte prosedyrer pkt 1 {gostrostomi), pkt 3 (ventrikkelinngrep), pkt 4 (fedmekirurgi). pkt 21 {gostroskopi) og pkt 22 (ovanse

assistert (egenreg,) ‘ 0/10 | | + |

skopi - minimum 10 Om enskelig legges kommentarer inn i koemmentarfeltet. Prosedyren inngfir blont Helsedirektoratets

assistert (sign.) | | | |

@ stroskopi. Signatur etter minimum den 10. prosedyren Antall signaturer ovtales i underveissamtale med veileder. Om anskelig | L 0/1 1L + )
Gastr i - utfort (egenreq.) | | | |

@ Utfert gastroskopi - minimum 100 Om enskelig legges kommentarer inn i kemmentarfeltet. Prosedyren inngér blant Helsedirektoratets L W LE )L + )
& ion. lojar|| + |
atur for prosedyre 1-15 og deretter for minimum hver 15. prosedyre Antoll signoturer ovtales i underveissamtale L )L )

Gas ¥ isk - utfert (egenreq.), ‘ | | |

@ Utfart gostroskopi akutt elle L s J L

peutisk - minimum 25 Om enskelig legges kommentarer inn i kommentarfeltet. Prosedyren inngér blant

Registrering av gjennomfgrte repetisjoner
Man kan registrere gjennomfgringer av prosedyrer pa to ulike mater; ved a klikke seg inn pa en
prosedyre eller via hurtigregistrering.

Hurtigregistrering (en repetisjon)
Hurtigregistrering er en rask og enkel mate a registrere enkeltgjennomfgringer pa. Ved a klikke pa
plusstegnet til hgyre for en laeringsaktivitet registrerer du én gjennomfgring med dagens dato.

< Prosedyreliste | QSekprosedyre |V Filter

GAK-002 Anatomi, patofysiologi ag_kirurgiske behandlingsmetoder 0/ 5 aktiviteter

® Assistere ved minimum 200 obdominaloperasjoner (egenreg.) | 07200 ] | + ‘

Som assistent utfare abdeminaleperasjoner.alle laparotomier, laparoskopier og brokkoperasjoner summeres her - minimum 200 1 )
istere ved minimum 200 abdominaloperasjoner (sign.)

— 8 gn.) | 0/10 | | + ‘

sistent utfere abdeminaleperasjoneralle loparotomier, laparoskopier og brokkoperasjoner summeres her. Signatur for minimum h..

Registrere flere gjennomf@ringer 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 ma man i stedet klikke seg inn pa
en prosedyre. Nederst til hgyre velger man dato, antall repetisjoner, skriver eventuelt inn en
kommentar og klikker pa «Registrer hendelse».
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< Prosedyreliste
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gastroskopi

GAK-038 Akutte og_kroniske tilstander (P)
Wiser til anbefalte prosedyrer pkt 1 (gastrostomi), pkt 3 (ventrikkelinngrep). pkt 4 (fedmekirurgi).

Gastroskopi - assistert (egenreq,)
Assistert gastroskopi - minimum 10 Om enskelig legges kommentarer inn | kommentarfeltet. Pr

Assistert gostroskopi. Signatur etter minimum den 10. prosedyren Antall signaturer avtales i un

Utfert gostroskopi - minimum 100 Om enskelig legges kommentarer inn i kommentarfeltet. Pros

Utfart gostroskopi. Signatur for prosedyre 1-15 og deretter for minimum hver 15. prosedyre Am

Utfart gastroskopi akutt eller terapeutisk - minimum 25 Om anskelig legges kommentarer inn i b

Utfart gostroskopi akutt eller terapeutisk. Signatur for prosedyre 1-10 og deretter for minimum

Utfert gostroskopi pé simmulator under veiledning - minimum 25 Om enskelig legges komment;

®

® Gastroskopi - assistert (sign.}

® Gastroskopi - utfert (egenreg.)

@ Gastroskopi - utfert (sign.)

® Gastroskopi akutt eller terapeutisk - utfert {egenreg.)
® Gastroskopi okutt eller terapeutisk - utfert {sign.)
o) Gastroskopi simulator - utfert (egenregq.),

@ Gastroskopi simulater - utfert {sign.)

Utfart gastroskopi. Signatur etter minimum den 25. prosedyren pé simulator Antall signoturer a

GAK-039 Gastroskopi og_evre endoskopi (P)

viser til anbefalte prosedyrer pkt 21 (gastroskepi) og pkt 22 (avansert terapeutisk avre endoske

Gastroskopi - assistert (egenreg,)

Assistert gostroskopi - minimum 10 Om anskelig legges koemmentarer inn i kommentarfeltet. Pr

Gastroskopi - assistert (sign.)

Assistert gostroskopi. Signatur etter minimum den 10. prosedyren Antall signaturer avtales i un

Assistert gastroskopi - minimum 10
Om enskelig legges kommentarer inn i kommentarfeltet.

Prosedyren inngdr blant Helsedirektoratets nasjonale anbefalinger
om laeringsaktiviteter. | Helse- og omsorgsdepartementets rundskriv,
Spesialistforskriften med kommentarer, er det angitt:
"Helsedirektoratet fastsetter anbefalinger om laeringsaktiviteter, jf. §
3 andre ledd. Disse angir hvordan utdanningsvirksomhetene ber
innrette seg. De ber som et utgangspunkt legges til grunn av
virksomhetene. Virksomhetene vil imidlertid kunne ha gode grunner
for & velge andre losninger, og er da ikke bundet til & folge
anbefalingene.”

TILKNYTTEDE LARINGSMAL ~
LERINGSARENA v
TIDLIGERE REGISTRERINGER ~
ANTALL REPETIS]OMER v
REGISTRERING ~
Innfridd dato Repetisjoner
By 09.11.2023 ] 10
Kommentar
Kommentar

+ Registrere hendelse

Der det er krav om signatur far man ogsa opp et eget felt for valg av supervisgr. Aktuell supervisgr

velges og deretter klikker man pa send til signering.

REGISTRERING

Innfridd dato

Repetisjoner

l £ 09.11.2023

1

Instrukter / superviser

Sek etter instrukter / superviser

Kommentar

Kommentar

+ Send til signeri

Marker som favoritt

Man har mulighet til @ markere lzeringsaktiviteter som favoritter. Da vil de bli liggende gverst i

oversikten over prosedyrelister.
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Merk at favorittene vil ligge gverst i oversikten uavhengig av hvilken plan de tilhgrer. Det vil si at
dersom man har flere leeringsmalplaner og markerer en prosedyreliste i en av disse som favoritt, vil
den ogsa komme opp i favorittlisten gverst i oversikten over prosedyrelister for den andre planen.

Man markerer en leeringsaktivitet som favoritt ved a klikke pa den og huke av for «Favoritt».

< Pr()sedyre“ste gostroskopi > Guastroskopi - utfert (sign.)
‘:l e ety
Favoritter ~ BESKRIVELSE .
® Gostros
Utfert yre 1-15 er for minimum hver 15. prosedyre Ar Utfort gastroskopi. Signatur for prosedyre 1-15 og deretter for
minimum hver 15. prosedyre

v e A Antall signaturer avtales i underveissamtale med veileder.
GAK-038 Akutte og kroniske tilstander (P),

Viser til anbefalte prosedyrer pkt 1 (gastr omi), p

3 jventrikkelinnarep), pkt 4 (fedmekirurgi), Om enskelig legges kommentarer inn i kammentarfeltet.

Laeringsmal (LIS)
Dette kapittelet tar for seg laeringsmal. For a lese mer om laeringsmalplaner og laeringsaktiviteter, kan
du trykke her.

Laeringsmalplaner er egne planer for leger i spesialisering. Disse inneholder ulike lseringsmal som ma
oppnas og godkjennes av leder. Nar du mener at et laeringsmal er innfridd kan du sende det til leder
for godkjenning. Nasjonalt anbefalte kurs og prosedyrelister ma i utgangspunktet vaere fullfgrt fgr et
leeringsmal sendes til godkjenning. Et laeringsmal kan i tillegg inneholde et sett med regionale
og/eller HF-spesifikke lzeringsaktiviteter som skal vaere til hjelp pa veien for & oppna leeringsmalet. Et
leeringsmal kan godkjennes uten at alle disse er giennomfgrt. Dersom du har byttet arbeidssted
underveis, se avsnittet som omhandler synkronisering pa tvers av HF/RHF.

Man har ogsa mulighet til a legge til vedlegg og kommentarer til lseringsmal.

Kompetansemal (leerlinger)
Kompetansemal gjelder kun for leerlinger, og er en del av kompetansemalplaner som du kan lese mer
om her.

Kompetansemalene ma gjennomfgres, og sendes til leder for godkjenning.

Laeringsarena (LIS)

Under utdanningen skal du som LIS gjennomfgre laeringsmal ved ulike laeringsarenaer. |
leeringsmalplaner hvor laeringsarena er lagt inn, er det mulig a filtrere pa dette. Det gjgr det enkelt 3
se hvilke lzeringsmal som skal utfgres og godkjennes ved hver leeringsarena. Inne pa hvert laeringsmal
vil man f3 opp en oversikt over de laeringsarenaer der dette laeringsmalet kan innfris. @verst ser man
leeringsarenaer pa eget helseforetak, og nederst far man opp de som er pa andre foretak.
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possier < Status pluner Q Sek i mine lazringsmél og aktiviteter

Hjem

Anestesiologi (ANE) 20 - Sarlandet sykehus HF) w

Y Kompetanseplaner / lze...

D Somtaler Anestesiologi (ANE) (3090920 - Al iologi (ANE) (3090920 - Serlandet sykehus HF)

2 Fersondiio sik.ell‘:;s F[‘j” N S Skivut @ Skevutsiekiister %D Historikk [ Qepsummering
o Mangler beskrivelse

Dokumentansvarlig Godkjent dato

Veiledning .
Apne prosedyreliste

&
Gitte 15.02.2019
2 Oversikt
Dokumenteier
2 Veiledning
Olav
Kompetanseoppfelging |
(&  Signering / Godkjenning
[0  Lokal administrasjon
00 Rapporter

Man kan ogsa velge a filtrere pa leeringsarena inne i laeringsmalplanen. Det gjgr man ved a klikke i
feltet Velg leeringsarena. Ved a velge en av leeringsarenaene i listen, vil kun de lzeringsmalene knyttet
til denne laeringsarenaen komme opp. Klikk pa «X» for a nullstille filtreringen.

OSB! Denne filtreringen vil ikke forsvinne dersom du logger ut av Kompetanseportalen. Dersom du
ikke finner alle dine laeringsmal ved et senere tidspunkt, kontroller om du har filtrert pa
leeringsarena.

Legge til vedlegg og kommentarer til laeringsmal/kompetansemal (LIS, laerling og leder)

LIS, lzerlinger og lederne til disse, har mulighet til 4 legge inn vedlegg og kommentarer til laeringsmal.
Vedlegg og kommentarer er synlig for leder, LIS/lzrling og veileder, og synkroniseres pa tvers av HF
og RHF.

Ga fgrst inn pa leeringsmalet/kompetansemalet du vil legge til vedlegg eller kommentar i.
LIS/lzerlinger gjor det pa denne maten, og leder pa denne. For & legge til vedlegg eller se vedlegg du
allerede har lagt til trykker du pa vedleggs ikonet. Da far du opp et valg for a legge til dokument, samt
oversikt over dokumenter som allerede er lastet opp. Du kan ogsa slette eller endre dokumenter som
er lastet opp.

Dossier < Status planer Q Sokii mine laeringsmél og aktiviteter
8%  Hjem
© Kompetanseplaner / Iz et i e Siipi b
O Somtaler Ar:(cs:esi:‘!:)gi (BHE} 00820 SSaticdet ANE-002 Farmakokinetikk og farmakodynamikk
sykehus
2 Persondlia 3/135 (@ >
ANE-002
0 v

edistribusjon, biotransformasjon, bruk av multikempartment modeller, dose-respons- forhold,

Apne prosedyreliste Ha god kunnskap om grunnleggende farmakokinetikk og -dynamikk. herunder forstéelse for absorbsjon.

laeri a v X -
genskaper for reseptorbinding og basal gassfysiologi
petonse | 2/33 [ @ )
2 Oversikt 2
ANE-001 Anatomi og fysiologi @
S Veiledning Legg til dokument

ANE-002 Farmakokinetikk og
@  Kompetanseoppfolging farmakodynamikk ®

Signering / G

ANE-003 Farmakologiske forhold
anestesiformer @

“
0 ok
0 Rapporter

@ Tilgangsstyring

{3 Globol administrasion
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For a legge til kommentar, samt se oversikt over tidligere kommentarer trykker du kommentarikonet.

Du far da opp tidligere kommentarer og et felt for a skrive inn ny kommentar. Nar du er ferdig med 3
skrive inn en kommentar, trykker du pa «Legg til» for & lagre kommentaren.

NB! Man har ikke mulighet til & slette eller endre kommentarer man har lagt inn.

Dossier < Status plcmer Q Sok i mine leringsmdl og aktiviteter
8%  Hjem
©  Kompetanseplaner k.. | Anestesiologi (ANE) (3090920 - Sorlandet sykehus HF) w
Samtaler iologi - q 2 q
e Anestesiologi {ANE} (3030520 - Serlandet ANE-002 Farmakokinetikk og farmakodynamikk
sykehus HF)
2 Persondlia 3rs @ >
ANE-002
() veiledning s dyreli
e Ha god kunnskap om grunnleggende farmakokinetikk og -dynamikk, herunder forstéelse for absorbsjon,
&, Dokumenter vela | X distribusjon/redistribusjon, biotransformasjon, bruk av multi tment modeller, dose-respons- forhold,
felg laeringsarena v

egenskaper for reseptorbinding og basal gassfysiologi.

Mine medarbeidere
~ Basiskompetanse | ;33
2 Oversikt

(oo ][wo]
ANE-001 Anatomi og fysiologi @

8¢ Veiledning ‘

ANE-002 Farmakokinetikk og

Kempetanseoppfelging farmakodynamikic ®

[4  Signering/ Godijenning ANE-003 Farmakologiske forhold —

anestesiformer @

Sende lazeringsmal/kompetansemal til godkjenning (LIS og leerlinger)

Nar du oppfyller kravene i forhold til et laeringsmal eller kompetansemal, kan du be om godkjenning
pa det. Det gjgr du ved & ga inn pa det aktuelle malet og trykke pa «Apne godkjenningsvindu». Merk
at «Apne godkjenningsvindu» kun kommer opp dersom du er tilknyttet lzeringsarenaen hvor
leeringsmalet skal godkjennes. Dersom det skal godkjennes pa et annet helseforetak vil du fa opp en
melding om dette.

Status planer Q Seki mine leringsmal og aktiviteter

Anestesiologi (ANE) (3090920 - Serlandet sykehus HF) ¥

Anestesiologi (ANE) (3090920 - Serlandet sykehus HF) | 37135

ANE-005 Sentralgassanlegg ©

o>
o - ket ntr I bygning, jon, sikkerhetsmekanismer og reserveanlegg.
[TE—— ANE-005 Ha kunnskap om ses herunder oppl funksjon, og g9,
©: ©
Velg laeringsarena v X ‘ 'O H o ‘

~ Basiskompetanse | 3733
Laeringsarena 3090920 - Serlandet sykehus HF

3090920 - Serlandet sykehus HF

Tidligere Arbeidssted

ANE-001 Anatomi og fysiologi @

ANE-002 Farmakokinetikk og farmakodynamikk

ANE-003 Farmakologiske forhold — anestesiformer @

ANE-004 Farmakologiske egenskaper ved ter - peri

LEringsuktiviteter‘ 0/2 ‘

ANE-005 MTU opplaering - Sentralgassanlegg 2
Leeringsform: Annet
Dokumentasjonsform: Signatur (veileder)

‘ Ikke utfylt |

operative forlapet

ANE-005 Sentralgassanlegg

ANE-006 Anestesiapparat og ventilator — oppbygning og
funksjon

ANE-007 Medisinskteknisk utstyr — anestesiologi og
intensivmedisin @

ANE-008 Blodsamling og retransfusjonssystem — Risikomoment
er ved bruk av diatermi @

ANE-009 Strélevern - radiologisk utstyr @

ANE-010 Cerebrale tilstander — akutte

Ikke utfylt

Leder
Tina
Sykehuspartner test

Trykk knappen under for & Gpne skjema for godkjenning.

Apne godkjenningsvindu

| <D Historikk ‘
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Du ma velge hvilken leder malet skal sendes til. Du vil alltid fa opp din navaerende leder. | tillegg far
du opp eventuelle tidligere ledere og delegerte godkjennere. Man vil fa opp tidligere ledere man har
hatt bade ved helseforetaket man jobber ved og ved andre helseforetak innad i Helse Sgr @st. Men
man vil ikke fa opp eventuelle ledere fra andre helseregioner.

Delegerte godkjennere far du opp under lederen din og ofte vil det sta en kommentar om hvilke
leeringsmal hver delegert godkjenner skal godkjenne.

Godkjenning av laeringsmdil

Laeringsmalplan

KIR-010 Vaeskebehandling og ernzringsstotte

Godkjenning fra leder

Tina
Avdeling: Sykehuspartner test

Kristine

Stilling: K

A
Be

Du ma ogsa legge inn dato for nar malet ble fullfgrt. | kommentarfeltet kan du fylle inn eventuelle
kommentarer. Til slutt trykker du pa «Send til godkjenning».

Godkjenning av laeringsmdl

Leeringsmalplan

KIR-010 Vaeskebehandling og ernaeringsstotte

Godkjenning fra leder

04.102023 (3
Kommentar fra utdanningskandidat

Send til godkjenning

Du kan kalle tilbake et mal som er sendt til godkjenning ved a trykke pa «Kall tilbake». Da blir
statusen pa malet «Pabegynt» igjen, og du kan sende det til godkjenning igjen nar du gnsker.

Under «Historikk» ser du nar laeringsmalet er sendt til godkjenning, nar det eventuelt ble godkjent
o.l.

e SYKEHUSPARTNER
o



Venter godkjenning

Signeres av
Kristine

Konsulent - HR, Konsulent - HR

3090960 - Sykehuspartner HF 416020 - Kompetanseportal

Fullfort dato
04.10.2023

‘ Kall tilbake

| ' Historikk

Nye laeringsmal

Det vil av og til bli forskriftsfestet nye leeringsmal. Disse vil legges inn i Kompetanseportalen, og

markeres med at de er nye.

Cellulzer immunologi (044 (F

ITR-142 Flowcytometriske undersekelser

Laeringsmal i andre kliniske spesialiteter (043

3091000 - Akershus universitetssykehus HF 0000SPHR - Sykehuspartner HR
3090800 - Oslo universitetssykehus HF 630621 - DST HRS Sykehuspartner personell HR

ITR-140 Immunologisk utredning av hematologiske sykdommer 1

ITR-141 Monoklonale gammopatier og proteinelektroforese !

ITR-143 Immunfenotyping; flowcytometri av minimal residual sykdom !

Nyt Izeringsmal fra 01.03.2021

ITR-140

ITR-140 Immunologisk utredning av hematologiske sykdommer

oD 0@

3090960 - Sykehuspartner HF

Tidligere arbeidssted

Leeringsaktiviteter

ITR-140 Utredning av pasient, selvstendig o
Leeringsform: Kurs

Dokumentasjonsform: Vedlegg

Ikke utfylt

ITR-140 Assistere ved utredning av pasient ©
Laeringsform: Klinisk ieneste
Ikke utfyit

Ha kunnskap om immunologisk utredning av her sykdommer og
analyse, vurdere analysemetode, vurdere analyseresultat og veilede klinikere

iig kunne anbefale immunoclogisk

Leeringsmalet er ikke aKtivt

191

Frem til ikrafttredelsesdato er laeringsmalet og leringsaktivitetene sperret for a giennomfgres. Nar
ikrafttredelsesdato er passert vil man kunne gjennomfgre laeringsaktiviteter og sende laeringsmal til

godkjenning.
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Markeringen som indikerer at dette er et nytt leeringsmal vil ligge i planen 1 maned etter i
ikrafttredelsesdato.

Leeringsmal som erstatter eksisterende laeringsmal
Dersom et leeringsmal far hgyere krav vil gammelt laeringsmalnummer utga og ersattes med et nytt.
Disse vil fa fglgende merking:

NYR-007 Arvelige og sekundeere nyresykdommer

Lzeringsmél utgar 31.08 2021

Erstattes av: NYR-066 Arvelige og sekundzzre nyresykdommer

NYR-007
Beherske utredning og behandling av arvelige og sekundasre nyresykdommer, herunder nyreaffeksjon relatert til diabetes mellitus, gammopatier, mikroangiopati,
amyloidose, vaskulitt og bindevevssykdom

NYR-066 Arvelige og sekundzere nyresykdommer

Nytt lzeringsmal fra 01.09.2021

Erstatter: NYR-007 Arvelige og sekundaere nyresykdommer

NYR-066
Beherske utredning og behandling av arvelige og sekundasre nyresykdommer, herunder nyreaffeksjon relatert til diabetes mellitus, gammaopatier, onkologiske
tilstander, mikroangiopati, amyloidose, vaskulitt og bindevevssykdom

Leeringsaktiviteter som |3 pa laeringsmalet som erstattes kopieres til det nye laeringsmalet. Status for
gjennomfgring av leeringsaktivitetene fglger med.

Gjennomfgring pa leeringsmal som far lavere faglig krav fglger med over pa nytt leeringsmal, men det
gjor ikke gjennomf@ring pa laeringsmal som far hgyere faglig krav. Disse ma sendes til godkjenning pa
nytt nar kravene er innfridd.

Last ned kopi av planene (LIS, lzerling, leder, veileder)
Det er mulig a laste ned kopi av laeringsmalplanene/kompetansemalplanene du har fatt tildelt. Det
gjor du under «Kompetanseplaner/laeringsmalplaner». Klikk pa «Last ned mal-planer (xIsx)».

pDossier < Status plo ner Q Seki mine lzeringsmél og aktiviteter

8°  Hjem

Velg plan w ‘
E" Kompetanseplaner [ |z.

O Samtaler LEGERISPESIALISERING | & Last ned mél-planer I.=.|S)\I-|

Gastroenterologisk kirurgi (GAK) (Sykehuspartner test) | 0/ 106 il Fremdriftsrappart mélplaner

Etter at du har trykket pa «Last ned mal-planer (.xIsx)» vil en Excel-fil med kopi av planen din bli
lastet ned og legge seg nederst pa skjermen. Filen bestar av tre faner:

1. Status leeringsmal - Den fgrste fanen inneholder en oversikt over alle laeringsmalene i de
ulike laeringsmalplanene/kompetansemalplanene dine. Den viser ogsa hvilket helseforetak
de ulike planene er utdelt ved, en oversikt over hvor mange laeringsaktiviteter som er fullfgrt
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for hvert mal, status for hvert mal, hvilken dato og av hvem de ulike malene eventuelt er
godkjent, samt en link til detaljert info om malene.

. - m

Settinn  Sider Formler Data Segjennom Visning 3 Kristine Sollesnes Larsen

h - == = N ) . M (2 X Autosummer - A
Calibri < - A A == ®&- [FByttekst Standard - "J |_ 4 2y SII' j?( .8 Trt- AY p
| e FKU-[ - &5-A- €= 5= Esla sammen og midtstll - 7 % wo % 5§ Betinget  Fomnater Collstler Sett Slett Format o Sorter og Sek etter
inn = formatering ~ som tabell = = inn = - - filtrer~ og merk ~
Utklippstavie Skrift . Justering = Tall N Stiler Celler Redigering ~
Al - S ~
A B c -
1 ]
2 Navn: Solveig Gjertsen (ansatt)
3 Kull: Konvertert 2020
4 Tidligere arbeidsted: Sykehuspartner HF
5 Innlogging: liskommune.no
6
7 Plan ~ HF ~ Laeringsmal = Laerings:
8 Barnesykdommer (PED) Sykehuspartner HF PED-001 Medisinsk vurdering av barn og ungdom, og informere barnet og foreldrene om vurderingen 0/1
9 Barnesykdommer (PED) Sykehuspartner HF PED-002 Méling av vekt, lengde/hoyde og hodeomkrets, og beskrive avvik 0/0
10 Barnesykdommer (PED) Sykehuspartner HF  PED-003 Motorisk og kognitiv utvikling 0/0
11 Barnesykdommer (PED) Sykehuspartner HF PED-004 Akutte og kroniske smerter 0/0
12 Barnesykdommer (PED) Sykehuspartner HF  PED-005 Omsorg for kronisk syke barn o/0
13 Barnesykdommer (PED) Sykehuspartner HF  PED-006 Trygderettigheter - Lover og forskrifter som skal sikre barns rettigheter o/o
14 Barnesykdommer (PED) Sykehuspartner HF  PED-007 Lede resuscitering 0/0
15 Barnesykdommer (PED) Sykehuspartner HF  PED-008 Akuttbehandling - anafylaksi 0/0
16 Barnesykdommer (PED) Sykehuspartner HF PED-009 Akuttbehandling - dehydrering, ketoacidose, elektrolytt- og syre-/baseforstyrrelser 0/0
17 Barnesykdommer (PED) Sykehuspartner HF  PED-010 Akuttbehandling - meningitt og sepsis o/0
18 Barnesykdommer (PED) Sykehuspartner HF  PED-011 Akuttbehandling - kramper og redusert bevissthet o/0
19 Barnesykdommer (PED) Sykehuspartner HF PED-012 Akuttbehandling - respirasjons- og sirkulasjonssvikt 0/0
20 Rarnasubdnmmar (DENY Sukehusnartnar HE  DEN.N13 Alutthehandling . hrann. na st dar na h i o/n -
Status laeringsmal | Status leeringsaktiviteter | Detaljer ® ] »

2. Status leeringsaktiviteter - | fane nummer to far du en oversikt over alle laeringsaktiviteter.
Her ser du ogsa hvilken plan hver laeringsaktivitet tilhgrer samt hvilket helseforetak planen er
utdelt ved. | tillegg til dette ser du hvilket mal hver laeringsaktivitet tilhgrer, status, fullfgrt
dato, signert av og link til detaljert info.

GOAL_PRINT_503405 - Excel = %

Segjennom  Visning Q' Fortell me: P . snes Larse
Eim T (g] Z Autosummer - A
Calibri EPBiyt tekst Standard - [ 7] 4 €m mx g & AT p
- S =’ = B E [ Fyil - A
¢ FKU- {51518 sammen og midtstill ~ - 9% w0 %8 0§  Betinget  Formater Cellestiler Sett Slett Format & Fjern ~ Sorter og Sk etter
inn formatering ~ som tabell ~ = inn - - filtrer = og merk -
htklippstavie = Skrift = Justering il Tall = Stiler Celler Redigering ~
Al - S ~
A [ c o 3 3 [ " -
Kull: Konvertert 2020
4 Tidligere arbeidsted: Sykehuspartner HF
5 Plan * [HF = Lamringsmdl * Laringsaktivitet = Status ~ Fullfertdato |~ Signertav ~ Detalje
4 (7eD) HF PED-001 Medisinsk vurdering g foreldrene. g Regional FKM LA 21 mars 2020 ke utfylt Se mer
3 {PED) HF  PED-001 Medisinsk vurdering g foreldrene. Reglonal FKM LA 21 mars 2020 Ikke utfylt e mer
b Felles ) HF FRM-LM-81 Kjernejournal - E-laering Ik utfylt Semer
Felles ) HF  FRM-LM-AL Kjemejournal Ikke utfylt Se mer
1
12
3
s
s
1]
7
3
b
1
2]
3
'
s
5
7
5
3 -
Status Iringsmal | Status laringsaktiviteter = Detaljer ® ] v

3. Detaljer - | fanen «Detaljer» far du detaljert info om mal og leeringsaktiviteter.
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GOAL_PRINT_ 503405 - Excel

Settinn  Sideoppsett Formler Data Segjennom  Visning ) Fortell meg hva du vil gjere
=t & s 5 L . = Autosummer ~ A
& Calibri 11 A A T == ¥- EFBryttekst Standard F | 7] ¢ €= BX [g E u A‘Y p
B B > » : TRyl -
lm o FKU- - &-A- === 52 Fssammenogmidtstil - &7+ 9% wo 435 Betinget  Formater Cellestier Sett ~ Slett Format o oo Sorter og Sek etter
inn - formatering - som tabell = inn ~ - filtrer = og merk -
ippstavie Skrift Justering Tall Stiler Celler Redigering A
Al f -
A . ool o (e e (he L
; Solveig Gjertsen (ansatt)
2 i Konvertert 2020

3 Tidligere arbeidsted

4

5 Lmringsmil

Sykehuspartner HF

PED-001 Medisinsk vurdering av barn og ungdom, og informere barnet og
foreldrene om vurderingen

g av barn og ungdom, og Informere barnet og foreldrene om vurderingen.

6 PED-001 Ha god g g gloreen
e igen inngir 3 foreta Klinisk ordinere vurdere te gnose
7 |Beskrivelse differensiadiagnoser, vurdere aktuelle . starte g folg: tilstand og effekt
8 |status Venter godkjenning
s
10 Laeringsaktiviteter
1
12 |Laeringsaktivitet Regional FKM LA 21 mars 2020
13 |Beskrivelse
14 |Leringsform
15 | Dokumentasjonsform
16 Status Tkke uttylt
Status laeringsmal Status leeringsaktiviteter | Detaljer @ 4 »

Fremdriftsrapport malplaner (LIS, leder LIS, veileder)

«Fremdriftsrapport malplaner» gir et oversiktsbilde over alle planer en LIS/lzerling har fatt tildelt,
med prosentvis fordeling av status pa malene og status pa veiledningssamtaler. Den er tilgjengelig for
LIS, lzerlinger, lederne til disse og veileder i oversikten over LIS/leerling sine planer.

Dossier < Status p|g ner Q Sek i mine lzeringsmél og aktiviteter
8%  Hjem
Velg plan
8 Kompetanseplaner / |ze... | g plan ¥
HEGER ISPESIALISERING & Last ned mél-planer (.xlsx)

Samtaler

9]

Gastroenterologisk kirurgi (GAK) (Sykehuspartner test) | 0/ 106 il Fremdriftsrapport mélplaner

@verst i fremdriftsrapporten far du opp en oversikt over leeringsmalene i planen du har valgt.

| kolonnen Aktiviteter er hver leeringsaktivitet i malet representert med hver sin boks. Fargen
indikerer status pa laeringsaktiviteten. Nar du holder musepekeren over en av boksene vil du fa opp
navn pa laeringsaktiviteten, samt status pa denne.

| kolonnen Mal ser du status pa laeringsmalet, dato forteller nar malet ble godkjent

Fargen indikerer status: Grgnn = fullfgrt. Gul = pabegynt. Gra = ikke startet. Rgd = avvist.
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Fremdriftsrapport mélplaner
< Tilbake til oversikt ] I Anestesiologi (ANE) Q
MNavn Status Status
Mal > Aktiviteter Mal
ANE-001 Anatomi og fysiologi DDDDDD | 22092020
AMNE-002 Farmakekinetikk og farmakodynamikk DDDDD Pdbegynt
ANE-003 Farmakelogiske forhold - anestesiformer DDDDDD [ 01.05.2021
AMNE-004 Farmakelogiske egenskaper ved medikamenter - peri... DDDDD Pdbegynt
AME-005 Sentralgassanlegg O lkke utfylt

Tabellene i bunnen av rapporten gir en oversikt over:

Godkjenning mal: Gir oversikt over hvem du har sendt mal til for godkjenning, og antall mal som er

godkjent eller venter godkjenning hos hver av disse.

Supervisjon: Gir en oversikt over hvem du har sendt leeringsaktiviteter 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 pabegynt eller fullfert med din veileder(e).

Godkjenning mdl

Navn Antall Antall Antall godkjente Antal

Godkjenner Stillinger Avdelinger Mal Venter godkjenning
Tina 0 4 2 3

Cecilie 0 2 0 1

Supervisjon

Navn Antall Antall Antall signerte Antal

Signerende person Stillinger Avdelinger Aktiviteter Venter godkjenning
Elise 0 2 0 1

Tina 0 4 0 3

Veiledersamtaler oversikt

Antall
Ventet > 20 dager

Antall
Ventet > 20 dager

Navn Dato Status

Veileder Planlagt Samtale
Johan 2021-04-14 18.04.2021
Anniken 2021-05-01 01.05.2021
Anniken 2021-05-01 01.05.2021
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Synkronisering av leeringsmalplaner ved bytte av arbeidssted (L/S)

Ved bytte av arbeidssted til et annet helseforetak skal du som LIS fa tildelt nye laeringsmalsplaner
gjeldende for helseforetaket du skal jobbe ved. Dersom du far tildelt samme laeringsmalplan, vil
leeringsmalene i den nye laeringsmalplanen du far tildelt veere like som i leeringsmalplanene du hari
dag, men leeringsaktivitetene kan vaere ulike.

Leeringsmal og leringsaktiviteter fra helseforetaket du bytter fra, synkroniseres til helseforetaket du
bytter til (gjelder ogsa ved bytte til en annen helseregion, samt ved bytte til kommune). Det vil si at
status pa laeringsmal og leeringsaktiviteter, samt eventuelle vedlegg og kommentarer lagt til pa disse,
vil felge med. Merk at synkronisering av laeringsaktiviteter og vedlegg og kommentarer pa laeringsmal
vil synkroniseres tilnaermet umiddelbart, mens status pa laeringsmal synkroniseres pa kvelden.

Leeringsaktiviteter fra tidligere HF vil ligge under «Tidligere arbeidssted», men pa nasjonale
prosedyrelister vil antall giennomfgringer synkroniseres direkte i laeringsaktivitetene pa navaerende
arbeidssted.

Fedselshjelp og kvinnesykdommer (GYN)

GYN-029 Normalt fedselsforlep, fedselsmekanikk og normale
(3090870 - Sykehuset Telemark HF)

a/119 | » fodsler
Apne prosedyreliste GYN-029 Ha god kunnskap om det normale fedselsforlop og fedselsmekanikk og selvstendig kunne lede
normale fodsler.
Velg leringsarena v X
(] ] | 00 |
Svangerskopsomsorg | 2/29
v Fedselshjelp | g/23
3090870 - Sykchuset Telemark HF
GYN-029 Normalt fedselsforlep, fedselsme
kanikk og normale fodsler @ Tidligere Arbeidssted
GYN-030 Sme ndring under fodsel . /
GYN-030 Smertelindring under fi el 3090810 - Vestre Viken HE 3/5
GYN-031 Posisjon, stasjon og innstilling og Emnekurs i obstetrikk - nasjonalt kurs 2
kke normalt forlep Leeringsform: Kurs
Dokumentasjonsform: Kursbevis
GYN-032 Fedsel til termin - problemstillinge oot BI
¢ (P)
GYN-029 Delta i avdelingens undervisning 2
GYN-033 F y ) d m: Internundervisning
L33 ormidle informasjon pa en go
- _J N - Jon b - Dokume sjonsform: Signatur (veileder)
mdte til pasienter og resten av teamet ———
Fullfert 17.11.2022 ‘
;wl-“'h Fosterovervékning under fadse GYN-029 Delta ved forlop og forlesning av
Ll normale fedsler (egenreg.) #
Leeringsform: Prosedyreliste
GYN-035 Akutte fedselsproblemer (P) Dokumentasjonsform: Egenregistrering

Ikke utfylt (0 / 10 gjennomfering(er))

GYN-036 Avvikende leie

Dersom du fra tidligere har en laeringsmalplan som ikke er tildelt pa nytt HF/RHF finnner du den
under Tidligere utdanning i planoversikten. Disse planene er i read-only format.

& Last ned mé -planer (.xlsx)
Fedselshjelp og kvinnesykdommer (GYN) (3090870 - Sykehuset Telemark
HF) [9/119

Wli Fremdriftsrapport mélplaner

Tidligere utdanning

Dersom planene er deaktivert i forbindelse med rotasjon og du skal
fortsette ved samme foretak kan du reaktivere de selv under "Deaktiverte
planer” eller f& de tildelt pa nytt av din leder. Dersom du skal fortsette p&

disse planene ved nytt foretak, mé din leder tildele deg nytt foretak sin
versjon av planen. Obs! Nar planen er tildelt vil den synkronisere i lapet av
72 timer

Felles kompetansemal (FKM) | 0/24
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Merk:

o LIS ma ha samme laeringsmalplan tildelt pa navaerende foretak for at data skal
synkroniseres inn fra tidligere HF/RHF.

e Det ma ogsa vaere registrert et HPR-nummer pa LIS i Personalportalen for at
synkroniseringen skal fungere.

For mer informasjon angaende bytte av arbeidssted for LIS anbefales brukerveiledningen
«Synkronisering pa tvers av HF/RHF- LIS».

Pa tvers av HF (innad i Pa tvers av RHF
RHF et)

Status pa leeringsmal X X

Antall gjennomfgringer pa nasjonale X X

prosedyrelister

Regionale lzeringsaktiviteter X x*
HF-spesifikke leringsaktiviteter og nasjonale x* x*
kurs

Vedlegg og kommentarer pa laeringsmal X X
Vedlegg og kommentarer pa laeringsaktiviteter | x X
Veileder X -
Veiledningssamtaler LIS X -
Veiledningssamtaler ny veileder x** -
Dokumentarkiv X -

*Vises i fanen Tidligere arbeidssted inne pa laeringsmdlene.

** Ny veileder innad i HF kan se veiledningssamtaler LIS har hatt med tidligere veileder
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Godkjenne eller avvise et laeringsmal/kompetansemal (leder LIS og leder for lzerlinger)

Dersom en eller flere LIS/leerlinger har sendt laeringsmal eller kompetansemal til deg for godkjenning
vil du motta varsel pa dette avhengig av hvilke innstillinger du har valgt for varsler.

For & godkjenne eller avvise mal klikker du pa «Signering/Godkjenning» under «Mine medarbeidere»
og deretter «Godkjenning av laeringsmaly, eller pa «Mine oppgaver» i medarbeideroversikten.

Dossier < Signering / Goadkjenning
3@ Hjem
©r Kompetanseplaner / l... % Signering krav / lzeringsaktivitet
D I r_‘f Godkjenning_av leeringsmél
2 Personalia
r_‘f Godkjenning av kompetanseplaner
D Veiledning

o, Dokumenter

Mine medarbeidere

2B Oversikt
S Veiledning
Kompetanseoppfolging

[#  signering / Godkjenning

m Rapporter

Du far da opp listen over mal som venter pa godkjenning.

< Godkjenning av laeringsmdl

Venter pd godkjenning Godkjente

Sendt til Tina (5) v

f\pne alle | Lukk alle

Navny, | Q Plan Mal ped O Alktiviteter Sendt Status
Barnesykdommer (PED) Venter

> Elise (3091000 - Akershus PED-143 Hodepine 4/ 4 aktiviteter E] Sendt 24.10.2022 pé
universitetssykehus HF) signatur

Barnesykdommer (PED)
> Elise (3091000 - Akershus PED 144 Tuberes skierose 3/3 akiviteter (1) Sendt 24.10.2022 e
universitetssykehus HF) og nevrofibromatose signatur
PED-040 Akutt abdomen,
Barnesykdommer (PED) akutt skrotum, VTR
? Kristine (3090890 - Sykehuset i ileusfvolvulus, invaginasjon, 0/3 aktiviteter (7] Sendt 31.05.2023 pa
Vestfold HF - ) lyskebrokk og signatur

pylorusstenose
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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 laeringsmal som er sendt til den delegerte
godkjenneren, og du har da mulighet til & godkjenne pa vegne av denne personen.

< Godkjenning av leeringsmdll

Venter pd godkjenning Avviste Godkjente

Sendttil | Vis alle v

Tina (5)
Kristine (1)

Sl Visale

Klikk pa malet du gnsker a godkjenne for a fa opp mer info om det, og for a fa mulighet til 3 godkjenne
eller avvise der. Klikk pa «Godkjenn» for a godkjenne malet.

< Godkjenning av lzeringsmadl

Venter p& godkjenning Godkjente

Sendttil | Vis alle v

Apnealle | Lukk alle

Navn Q Plan Maél ped Q Aktiviteter Sendt Status

Barnesykdommer (PED)

~  Elise (3091000 - Akershus PED-143 Hodepine 4/4 aktiviteter (1) Sendt 24.10.2022 :;:ft’u?"
universitetssykehus HF)
PED-143 Ha god kunnskap om Internundervisning Innfridd dato 21.10.2022
og selvstendig kunne utrede og - Internundervisning: Hodepine
e Sendt til godkjenning 24.10.2022
behandle barn med hodepine. Fullfort 21.10.2022 | 21.10.2022 godkj 9
" (O)D | ‘ © D ‘ Utdanningskandidatens kommentar ved forespurt

Klinisk tjeneste godkjenning
- Mottak, utredning og behandling av pasient
med akutt hodepine | Fullfert 21.10.2022

21.10.2022 @ Godkjenn O Awvis
- Utredning, behandling og oppfelging av

pasient med vedvarende eller kronisk hodepine Kommentar fra godkjenner

‘ Fullfert 20.10.2022 | 20.10.2022

Selvstudium
- Selvstudium: Hodepine

‘ Fullfert 20.10.2022 | 20.10.2022

v/ Godkjenn

| D Se alle leeringsmal H “D Historikk |
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For & avsla ma huke av for «Avvis», velge arsak fra nedtrekkslisten, skrive en kommentar og klikke pa

«Avsla».

< Godkjenning av laeringsmdl

Sendttil | Visalle

»&pne alle | Lukk alle

Venter pd godkjenning Godkjente

PED-143 Ha god kunnskap om
og selvstendig kunne utrede og
behandle barn med hodepine.

[0 ][00 ]

Navn, Q Plan

Mél ped Q

Barnesykdommer (PED)
v  Elise (3091000 - Akershus
universitetssykehus HF)

PED-143 Hodepine

Internundervisning
- Internundervisning: Hodepine

Fullfert 21.10.2022 ‘ 21102022

Klinisk tjeneste
-+ Mottak, utredning og behandling av pasient
med akutt hodepine | Fullfert 21.10.2022

21.10.2022
- Utredning, behandling og oppfelging av
pasient med vedvarende eller kronisk hodepine

| Fullfert 20.10.2022 ‘ 20.10.2022

Selvstudium
-+ Selvstudium: Hodepine

| Fullfort 20.10.2022 | 20.10.2022

Aktiviteter Sendt

4/ 4 aktiviteter [7)

Innfridd dato 21.10.2022

Sendt til godkjenning 24.10.2022

Utdanningskandidatens kommentar ved forespurt

godkjenning

Sendt 24.10.2022

Status

Venter pa
signatur

O Godkjenn @ Avvis

Grunn til awvisning (Pakrevd)

Grunn til avvisning |

Kemmentar fra godkjenner (Fakrevd)

Mal som er avvist finner du under fanen «Avviste», og mal som er godkjent finner du under fanen

«Godkjente».

LIS HF Admin

Endringsmuligheter for lokale, regionale og nasjonale laeringsaktiviteter

Man har ulike endringsmuligheter for lokale, regionale og nasjonale laringsaktiviteter.

Lokale aktiviteter

Lokale aktiviteter legges inn og administreres av LIS HF Admin under «Mine medarbeidere», og enten
direkte i planen under «Adm- lzeringsmalplaner/ Kompetanseplaner» eller via fanen «Administrer

krav».

Redigering

F@r laeringsmalplanen er tatt i bruk kan alt (navn, leeringsform, dokumentasjonsform, krav om

signatur etc.) redigeres.
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Men sa fort en eller flere LIS har pabegynt en laeringsaktivitet, vil det vaere begrensninger knyttet til
hvilke endringer du kan gjgre pa aktiviteten.

Felgende endringer kan ikke gjgres pa en laeringsaktivitet som er pabegynt av noen (med mindre det
farst nullstilles):

e Fjerne haken Krever signering
e Fjerne haken Manuell utlgpsdato
e Huke av for/fjerne haken Repeterende aktivitet

Alt annet kan endres selv om laeringsaktiviteten er pabegynt.

Nullstilling innebaerer at status pa laeringsaktiviteten settes til «lkke utfgrt» for alle LIS, og de ma pa
nytt markere den som gjennomfgrt/sende til signering.

Deaktivering

Etter at laeringsmalplanen har blitt tildelt en eller flere LIS, far LIS HF Admin mulighet til 3 deaktivere
koblinger mellom laeringsmal og lokale laeringsaktiviteter. Merk at det er kun koblingen som
deaktiveres, ikke selve laeringsaktiviteten.

Deaktiverte koblinger kan reaktiveres igjen.

Sletting
Lokale lzeringsaktiviteter kan slettes i fglgende tilfeller:

F@r laeringsmalplanen er tildelt noen LIS

Etter tildeling av leeringsmalplanen safremt det gjgres innen 24 timer etter at laeringsaktiviteten ble
koblet mot laeringsmal.

Etter dette ma koblingen mellom laeringsmal og laeringsaktivitet deaktiveres dersom den gnskes
fiernet fra planen.

Regionale aktiviteter

Regionale aktiviteter kan opprettes og administreres av RHF Admin under «Admin» og «Global
administrasjon». Regionale lzeringsaktiviteter kan ikke opprettes direkte i en plan dersom det er
hentet ned lokal kopi av planen pa et eller flere HF. Da ma man opprette leeringsaktiviteten under pa
«Administrer krav» og sa kan hvert enkelt HF hente det ned i planen pa sitt HF.

Redigering
For det er opprettet lokale versjoner av lzeringsmalplanen kan RHF Admin redigere alt (navn,
beskrivelse, laeringsform, krav om signatur etc.), bade direkte i planen og under «Administrer krav».

Etter at en lokal versjon av leeringsmalplanen er opprettet pa noen helseforetak kan ingenting
redigeres direkte i laeringsmalplanen. Leeringsaktivitetene ma da redigeres via «Administrer krav».

Felgende kan ikke endres uten nullstilling etter at laeringsaktiviteten er utfgrt/sendt til signering av
noen LIS:

e Fjerne haken Krever signering
e Fjerne haken Manuell utlgpsdato
e Huke av for/fjerne haken Repeterende aktivitet
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Deaktivering
LIS HF Admin kan deaktivere koblinger mellom lzeringsmal og regionale leeringsaktiviteter uavhengig
av om planen er tatt i bruk eller ikke.

RHF Admin har ikke mulighet til & deaktivere koblinger.

Sletting

Regionale lzeringsaktiviteter kan slettes av RHF Admin enten i «Administrer krav» eller direkte i
planen frem til laeringsmalplanmalen tas i bruk. Sa fort det opprettes en lokal versjon av
leeringsmalplanen er det ikke lenger mulig a slette de regionale lzeringsaktivitetene.

Nasjonale aktiviteter
Nasjonale aktiviteter kan verken redigeres, slettes eller arkiveres.

Nye leeringsmal (LIS HF Admin)

Nar nye leeringsmal forskriftsfestes vil disse, sa snart det lar seg gjgre, lastes inn i
Kompetanseportalen. For at de skal bli gjort tilgjengelig for LIS, ma hvert helseforetak aktivere dem.
Dette bgr gjgres f@r laeringsmalene trer i kraft, normalt sett ca. 1. mars eller 1. september — det gar
som regel 6-12 maneder fra forskriftsfesting til ikrafttredelse. Det ma ogsa tas en vurdering pa
om/hvilke lokale laeringsaktiviteter som skal legges til pa de nye leeringsmalene. Nasjonale og
regionale laeringsaktiviteter vil det eventuelt komme nasjonale/regionale fgringer pa.

Legge til lzeringsaktiviteter
Legg fa@rst til eventuelle nye leeringsaktiviteter i de nye laeringsmalene. Dette gjgres ved a sgke opp
den aktuelle planen under «Mine medarbeidere» = «Lokal administrasjon».

Dossier < < Administrer planer

2% Hjem

5 Kompetanseplaner / lzri... + Ny plan | B Arkiv T
D Samtoler
b e Plar Plo
< N I
Type avn
2, Personalia
) Velledning ‘ Filter v ‘ 3 Q

o,  Dokumenter
Mine medarbeidere

D oversikt

= Veiledning

@ Kompetanseoppfelging
[# signering / Godkjenning

[0 Lokal administrasjon

De nye lzeringsmalene er markert med «Ma oppdateres» og datoen de trer i kraft.
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Cellulzer immunologi
Navn Lemringsaktiviteter Status
ITR-140 Immunologisk utredning av hematologiske sykdommer A Nyftfra 01.03.2021 Vs

M3 oppdateres

ITR-141 gammogpatier og prote e AV Ny 01032021 7

Mé oppdateres

ITR-142 Flowcylometriske undersakesser MKV Ny 01032021 Vs
Wi oppdateres
ITR-143 Immunfenctyping: flowcylomet av minimal residual sykdom Ay Nyt 01.03.2021 7

M oppdateres

Ved 3 klikke deg inn pa et av disse laeringsmalene, vil du kunne hente inn eksisterende LA eller legge
til nye.

ITR-140 Immunologisk utredning av hematologiske sykdommer

Nytt lzeringsmal fra 01.03.2021

LERINGSMAL AKTIVITETER

Navn | Lag ny aktivitet | | Legg il eksisterende aktivitet |

ITR-140 Immunologisk utredning av hematologiske sykdommer

Langt navn Marker lesringsakiviteter som oppdatert

ITR-140 <p>Ha kunnskap om immunologisk utredning av hematologiske sykdommer og selvstendig kunne anbefale
analyse, vurdere analy ode, vurdere og veilede Kiinikere.</p>

Beskrivelse

oo o

Legg til og aktiver gnskede leeringsaktiviteter.

ITR-140 Immunologisk utredning av hematologiske sykdommer

Nytt laeringsmal fra 01.03.2021

ERINGSMAL AKTIVITETER

Navn

ITR-140 Utredning av pasient, selvstendig "=~
ITR-140 Immunologisk utredning av hematologiske Sykdomme:
e /
Langt navn
Ha kunnskap om immunologisk ulredning av hematologiske sykdommer og selvstendig kunne anbefale ITR-140 Assistere ved utredning av pasient (ReAiny
jere analysemetode, vurdere analyseresultat og veilede Kinikere </p
e /
Beskrivelss

Marker lsringsakirviteter som oppdatert

Hvis du vil se en forhandsvisning av planen slik den vil se ut med de nye laeringsmalene og
leeringsaktivitetene, gar du til fanen «Godkjenn LA/krav» og klikker pa «Forhandsvis med endringer».
Hvis det er gnskelig at en fagressurs ser over planen fgr endringene publiseres, kan du her sende en
forhandsvisningslenke til planen.
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For at de nye leeringsmalene skal vaere tilgjengelig for LIS & gjennomfgre, ma du klikke pa «Marker

leeringsaktivitetene som oppdatert».

ITR-140 Immunologisk utredning av hematologiske sykdommer

Nytt lzeringsmal fra 01.03.2021

LARINGSMAL AKTIVITETER
Navn ITR-140 Utredning av pasient, selvstendig kv

ITR-140 Immunologisk utredning av hematologiske sykdommer

/s 1

Langt navn

& it i i Akti
ITR-140 <p>Ha kunnskap om immunologisk utredning av hematologiske sykdommer og selvstendig kunne anbefale ITR-140 Assistere ved utredning av pasient A

immunologisk analyse, vurdere analysemetode, vurdere analyseresuitat og veilede kiinikere.</p>
/s 1

Beskrivelse

Lag ny akiivitet

Marker lzringsaktiviteter som oppdatert

Legg tl eksisterende aktivitet

«Ma oppdateres» forsvinner fra da leeringsmalet, og det vil se slik ut for deg som administrator:

Cellulzer immunologi

Navn Lringsaktiviteter status
ITR-140 Immunologisk utredning av hematologiske sykdommer ITR-140 Utredning av pasient, selvstendig, ITR-140 Assistere ved utredning av pasient AV Nyttfra: 01.03:2021
ITR-141 og Axtiv Nyt fra: 01.03.2021

Mé oppdateres

For LIS vil det se slik ut:

Lzeringsmal i andre kliniske spesialiteter (043

Cellulzer immunologi (074 (8

ITR-140 Immunologisk utredning av hematologiske sykdommer @ (1
ITR-141 Monoklonale gammopatier og proteinelektroforese ® (1
ITR-142 Flowcytometriske undersekelser @ (1

ITR-143 Immunfenotyping; flowcytometri av minimal residual sykdom !

oo e SYKEHUSPARTNER



205

ITR-140 Immunologisk utredning av hematologiske sykdommer

Nyit lzzringsmal fra 01.03 2021

ITR-140

Ha kunnskap om immunologisk utredning av hematologiske sykdommer og selvstendig kunne anbefale immunologisk
analyse, vurdere analysemetode, vurdere analyseresultat og veilede klinikere.

on o

3090960 - Sykehuspartner HF

Tidligere arbeidssted

Laeringsaktiviteter

ITR-140 Utredning av pasient, selvstendig o
Leaeringsform: Kurs

Dokumentasjonsform: Vedlegg

Ikke utfylt

ITR-140 Assistere ved utredning av pasient ©
Lzeringsform: Klinisk tjeneste
Iikke utfylt

Laeringsmalet er ikke aktivt.

Frem til ikrafttredelsesdato er laeringsmalet og laeringsaktivitetene sperret for a giennomfgres. Nar

ikrafttredelsesdato er passert vil LIS kunne gjennomfgre laeringsaktiviteter og sende leeringsmal til
godkjenning.

Markeringen som indikerer at dette er et nytt LM vil ligge i LIS sin plan 1 maned etter i
ikrafttredelsesdato.

Leeringsarena

Husk ogsa a legge til laeringsarena for de nye laeringsmalene. Det gjgres ved a ga pa «Lokal
administrasjon» under «Mine medarbeidere» velg sa «Administrer laeringsarena» - «Koble
leeringsarena og laeringsmal».

Dossier < Lokal administrasjon

Mine medarbeidere

2 Oversikt
' Administrer krav

o Veiledning

9 Administrer planer
Kompetanseoppfelging

(Qn Administrer lzeringsarena
@ Signering / Gedkjenning
[J Lokal administrasjon
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< Administrer leeringsarena

‘ Leeringsarena Koble lzeringsarena og lzeringsmal

‘ Sykehuspartner test X ‘ | Akutt- og mottaksmedisin (AMM) X ‘
+ Koble til lzeringsarena eget HF + Koble til laeringsarena utenfor eget HF o, Eksporter til Excel (*.xlsx)
. N Oppleering/godkjenning Leeringsarena eget Laeringsarena Instruks for
L Ipl L
U Laeringsmdiplan eget HF HF utenfor eget HF godkjenning

[:] égdﬂh:l—eo:);oaéiamsermg og tverrfaglig klinisk ledelse ‘ Sz coaEdiEming © Akuttmottaket X o g o)

[:] .:Dmhi—e()tgisziizntﬂyt - dirigere til riktig ‘ mEEETE . e g o)

[:] AMM-003 Legevakt og prehospital tjeneste ‘ Ingen opplaering ~ e g D
Medisinsk avdeling X

C] AMM-004 Triagesystemer ‘ Opplaering og godkjenning v e D

©

Leeringsmal som erstatter eksisterende laeringsmal

Dersom et leeringsmal far hgyere krav vil gammelt lzeringsmalnummer utga og ersattes med et nytt.
Disse vil fa felgende merking:

Altiv Utgar: 31.08.2021 /’

Aktiv Nytt fra: 01.09.2021 ,'

& oppdateres

NYR-007 Arvelige og sekundaere nyresykdommer

Leeringsmal utgar 31.08 2021

Erstattes av: NYR-066 Arvelige og sekundzere nyresykdommer
L/ERINGSMAL

Navn

NYR-007 Arvelige og sekundaere nyresykdommer

Langt navn

NYR-007
Beherske utredning og behandling av arvelige og sekundzere nyresykdommer, herunder

nyreaffeksjon relatert til diabetes mellitus, gammopatier, mikroangiopati, amyloidose, vaskulitt og
bindevevssykdom.
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NYR-066 Arvelige og sekundasre nyresykdommer

Nytt lssringsmal fra 01.09.2021

Erstatter: NYR-007 Arvelige og sekundzere nyresykdommer

L/ERINGSMAL
Nawvn

NYR-066 Arvelige og sekundaere nyresykdommer

Langt navn

NYR-066

Beherske utredning og behandling av arvelige og sekundaere nyresykdommer, herunder
nyreaffeksjon relatert til diabetes mellitus, gammopatier, onkologiske tilstander, mikroangiopati,
amyloidose, vaskulitt og bindevevssykdom.

For LIS ser det slik ut:

NYR-007 Arvelige og sekundeere nyresykdommer

Lzeringsmal utgar 31.08.2021

Erstattes av: NYR-066 Arvelige og sekundzere nyresykdommer

NYR-007
Beherske utredning og behandling av arvelige og sekundasre nyresykdommer, herunder nyreaffeksjon relatert til diabetes mellitus, gammopatier, mikroangiopati,

amyloidose, vaskulitt og bindevevssykdom

NYR-066 Arvelige og sekundzere nyresykdommer

Nytt lzeringsmal fra 01.09.2021

Erstatter: NYR-007 Arvelige og sekundaere nyresykdommer

NYR-066
Beherske utredning og behandling av arvelige og sekundasre nyresykdommer, herunder nyreaffeksjon relatert til diabetes mellitus, gammaopatier, onkalogiske

tilstander, mikroangiopati, amyloidose, vaskulitt og bindevevssykdom

Leeringsaktiviteter som |& pa leeringsmalet som erstattes kobles/kopieres til det nye laeringsmalet.
Status for gjennomfgring av laeringsaktivitetene fglger med. Regionale/ lokale leringsaktiviteter som
hadde det opprinnelige laeringsmalets ID som prefiks og som na er overfgrt til nye leeringsmal vil ha
feil prefiks (gammelt lzeringsmals ID) etter kobling til nytt leeringsmal. Dette ma eventuelt manuelt
oppdateres i respektive helseforetak sin plan pa de nye laeringsmalene

*  Gjennomfgring pa laeringsmal som far lavere faglig krav fglger med over pa nytt laeringsmal

*  Gjennomfgring pa leeringsmal som far hgyere faglig krav fglger ikke med. LIS ma sende disse
malene til godkjenning pa nytt
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Laeringsarena (LIS HF Admin)

Under utdanningen skal LIS gjennomfgre laeringsmal ved ulike leeringsarenaer. Med denne
funksjonaliteten kan lokal administrator opprette og angi laeringsarenaer hvor laeringsmalene skal
giennomfgres. Det gjgres ved a knytte laeringsmal til en eller flere aktuelle leeringsarenaer.

Ved behov for opplaering i andre HF eller organisasjoner kan dette enkelt fgres inn i
systemet.

For @ kunne opprette og koble laeringsarena ma du fgrst ha rollen «Laeringsarena». Denne bestilles
via BAT (i Min Sykehuspartner).

Opprette og redigere laeringsarena
For @ opprette og redigere laeringsarena ga pa «Lokal administrasjon» under «Mine medarbeidere»
velg sa «Administrer laeringsarena» = «Laeringsarena».

Dossier < Lokal administrasjon

Mine medarbeidere

2 Oversikt

' Administrer krav
A Veiledning

' Administrer planer
Kompetanseoppfelging

2 Administrer leeringsarena

|Z Signering / Godkjenning

[J Lokal administrasjon

Her far du opp to felter; «Velg avdeling» og «Velg spesialisering». Fyll inn feltene du skal legge inn
leeringsarena for.

@verst i menyen for spesialisering ligger kategorien «Delte laeringsarena».

NB! Det anbefales at det er en sentral ressurs ved foretaket som identifiserer "Delte laeringsarenaer"
slik at disse blir lagt inn under denne kategorien. Dersom en laeringsarena skal brukes pa tvers av
flere spesialiteter anbefales det a registrere laeringsarenaen i kategorien «Delte laeringsarena» og
ikke under en spesifikk spesialitet.
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< Administrer laeringsarena
Koble leringsarena og leeringsmd

‘ Sykechuspartner test ){‘ ‘ ||'v".'.|:

pesialisering)

B R Delte lzeringsarena
Du har ingen lzeringsarenaer.
Akutt- og mottaksmedisin
Legg til laeringsarena [AMM)
Allmennmedisin (ALM]
iologi (ANE)
nedisin (ARB)
Barne- og ungdomspsykiatri
(BUP)
Barnekirurgi (BAK)
Barnesykdommer (PED)
Blodsykdommer (BLS)
Bryst- og endokrinkirurgi (BEK) v

-

Nar du har valgt HF og spesialitet vil man ha mulighet til 8 legge til lseringsarena ved a klikke pa «Legg
til laeringsarena»:
Fyll inn laeringsarena og trykk pa plusstegnet for a legge til.

< Administrer laeringsarena

Lzeringsarena Koble lzeringsarena og laeringsmdl

‘ Sykehuspartner test X ‘ ‘ Akutt- og mottaksmedisin (A.. X
Leeringsarena Lzeringssted
Akuttmottaket 2 o 0
Medisinsk avdeling /2 e o

Leeringsarena ‘ Legg til

Alle lzeringsarenaer som er lagt inn for spesialiteten listes under hverandre.

Endre navn pa laeringsarena
Dersom du gnsker a bytte navn pa en laeringsarena, trykk pa blyanten, skriv inn det nye navnet og
trykk pa haken til under for a lagre.
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< Administrer laeringsarena

Laeringsarena Koble laeringsarena og laeringsmdal

‘ Sykehuspartner test b4 ‘ ‘ Akutt- og mottaksmedisin (A.. X
Laeringsarena Leaeringssted
‘ Akuttmottaket
B3l -
Medisinsk avdeling /2 o I

‘ Leeringsarena ‘ Legg til

Slette laeringsarena
For a slette en laeringsarena, trykk pa sgppelbgtta til hgyre for leeringsarenaen du gnsker a slette, og
bekreft sletting med & trykke «OK». Laeringsarenaen blir na borte fra lista.

< Administrer lzeringsarena

Laeringsarena Koble lzeringsarena og laeringsmal

‘ Sykehuspartner test x ‘ ‘ Akutt- og mottaksmedisin (A.. X
Leeringsarena Lzeringssted
Akuttmottoket 2 o ]
Medisinsk avdeling # o 1]

Legg til leeringsarena
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Koble lzeringsarena og laeringsmél

Er du sikker pa at du ensker & slette dette?

Legge til laeringssted
Man kan ogsa knytte laeringssted til laeringsarena. Dette er ikke et obligatorisk felt & legge inn og

vises heller ikke i grensesnittet for sluttbruker.

Trykk pa plusstegnet under kolonnen «Laeringssted».

< Administrer lzeringsarena

Leeringsarena Koble leeringsarena og leeringsmal

‘ Sykehuspartner test x ‘ ‘ Akutt- og mottaksmedisin (A... X
Leeringsarena Lzeringssted
Akuttmottaket 2 o [}
Medisinsk avdeling 42 o O

Leeringsarena ‘ Legg til

Du far da opp en liste over leeringssteder som er hentet fra organisasjonskartet til foretaket (hentes
fra masterdata). Huk av for gnsket(e) lzeringssted, og trykk «Lagre».

e E e SYKEHUSPARTNER



212

Legg til lzringssted

[ (Velg avdeling)

Laeringsare

> 3090870 - Sykehuset Telemark HF

> 3090890 - Sykehuset i Vestfold HF
Akuttmottaket » > 3090920 - Serlandet sykehus HF

> 3090950 - Helse Sor-@st RHF

» 3090960 - Sykehuspartner HF
Madisinsk avdel > 3090970 - Sykehusapotekene HF

> 3091000 - Akershus universitetssykehus HF

> 3091020 - Sunnaas sykehus HF

> 3091050 - Sykehuset @stfold HF

» 3091060 - Sykehuset Innlandet HF

» 3092010 - Pasientreiser HF

» 3092030 - Sykehusinnkjep HF

> 3092040 - Martina Hansens Hospital AS

JO000000000o0oc

Valgte laeringssted vises da under kolonnen «Laeringssted».

< Administrer laeringsarena

Leeringsarena Koble leeringsarena og leeringsmal

[ Sykehuspartner test X } Akutt- og mottaksmedisin (A.. X
Leeringsarena Laeringssted
Akuttmottaket 22 Sykehuspartner test X e ]j
Medisinsk avdeling 4 o (]

Laeringsarena } Legg til

Slette leeringssted
For a slette et laeringssted, trykk pa krysset til hgyre for leeringsstedet:
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< Administrer laeringsarena

Laeringsarena Koble laeringsarena og laeringsmal

‘ Sykehuspartner test x ‘ ‘ Akutt- og mottaksmedisin (A... X
Laeringsarena Laeringssted
Akuttmottaket Z Sykehuspcrrtncrtes e [‘j
Medisinsk avdeling 2 o 0

Leeringsarena ‘ Legg til

Koble lzeringsarena til laeringsmal

For a koble laeringsmal til laeringsarena, klikk pa fanen «Koble laeringsarena og laeringsmal» under
«Administrer laeringsarena.

< Administrer lzeringsarena

‘ Leaeringsarena Koble lzeringsarena og lzeringsmél

‘ Sykehuspartner test X‘ ‘ (Velg plantype) Q

|

Akutt- og mottaksmedisin (AMM)

Akutt- og mottaksmedisin (AMM)
Ambulansefag Vg3

Barnekirurgi (BAK)

Blodsykdommer (BLS)

Bryst- og endokrinkirurgi (BEK)

DEL1 - Kliniske laeringsmal - Somatikk (KLS)
Felles leeringsmal for kirurgiske spesialiteter
(del 2) (FKI)

Gastroenterologisk kirurgi (GAK)

Generell kirurgi (KIR)

Geriatri (GER) -

Velg en avdeling (HF) og laeringsmalsplan hvor laeringsarena skal kobles. Planene som er tilgjengelig i
nedtrekksmenyen er planene som er publisert pa foretaket.
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Man far da opp felgende bilde med kolonnen «Laringsmalplan», «Opplaering/godkjenning eget HF»,
«Leeringsarena eget HF», «Laeringsarena utenfor eget HF» og «Instruks for godkjenning».

< Administrer lzeringsarena

‘ Leeringsarena Koble lzeringsarena og leeringsmal

‘ Sykehuspartner test X ‘ ‘ Akutt- og mottaksmedisin (AMM) X
+ Koble til lzeringsarena eget HF + Koble til lzeringsarena utenfor eget HF o, Eksporter til Excel (~xlsx)
— . N Oppleering/godkjennin Leeringsarena Leeringsarena Instruks for
[[J Leeringsmélplan PP g/godk) 9 e g iks fc
eget HF eget HF utenfor eget HF godkjenning

- AMM-001 Organisering og
|7] tverrfaglig klinisk ledelse - | Opplaering og godkjenning V| Akuttmottaket X o o D
pasientforlep

— AMM-002 Pasientflyt - dirigere til | . |
h K | 2
l—‘ riktig kompetanseniva un opplesning e ° D

— AMM-003 Legevakt og prehospital

- feneste | Ingen opplaering "| 0 o D

Opplaring/godkjenning av LM
I nedtrekksmenyen under «Opplaering/godkjenning eget HF» far man opp fglgende valg:

Opplzaring og godkjenning: Brukes hvis HF et tilbyr bade oppleering og godkjenning av laeringsmalet.
Velger man dette valget vil LIS fa mulighet til 3 sende leeringsmalet til leder pa eget HF.

Kun opplaering: Brukes hvis LIS kan fglge opplaeringen til leeringsmalet pa HF, men ma til et annet
HF/organisasjon for & fa det godkjent. Velger man dette valget vil laeringsmalet veere sperret for
godkjenning pa eget foretak.

Ingen oppleaering: Brukes hvis LIS verken kan fglge opplaering eller fa leringsmalet godkjent pa HF. LIS
ma da til et annet HF for 3 oppna og fa godkjent laeringsmalet. Velger man dette valget vil
leeringsmalet vaere sperret for godkjenning pa eget foretak.

Merk! Valgene i nedtrekksmenyen ma spesifiseres pa hvert enkelt leeringsmal nedover i listen.

Leeringsarena eget foretak

Under kolonnen «Laeringsarena eget foretak» velges leeringsarena som er innenfor eget HF. Trykk pa
plusstegnet, da far man opp en liste over alle leeringsarenaer som er lagt inn pa foretaket, inkludert
delte lzeringsarena. Trykk pa haken til hgyre for leeringsarenaen og «Lagre». Laringsarenaene vises
dai oversikten:
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< Administrer lzeringsarena

Leeringsarena Koble lzringsarena og leeringsmal

[ Sykehuspartner test X l Akutt- og mottaksmedisin (AMM) X
+ Koble til lzeringsarena eget HF + Koble til lzeringsarena utenfor eget HF o}, Eksporter til Excel (*xlsx)
i . Oppleering/godkjennin Laeringsarena Leeringsarena Instruks for
() Leeringsmélplan PP Ygock g 9 9 .
eget HF eget HF utenfor eget HF godkjenning

AMM-001 Organisering og
D tverrfaglig klinisk ledelse - [ Opplaering og godkjenning V} Akuttmottaket X ° ° 9}
pasientforlep

AMM-002 Pasientflyt - dirigere til
. Ki | @
D riktig kompetanseniva Uit oppieEnng 0 ° o
AMM-003 Legevakt ag prehospital
C] teneste 9 9P P Ingen opplaering V} 0 0 ®]

Sykehuspartner test

Legg til lzeringsarena

Velg lzeringsarena

v Akutt- og mottaksmedisin (AMM) Instruks for
Akuttmottaket godkjenning
Medisinsk avdeling

() Leeringsmélplan =

AMM-001 Organisering oc
() tverrfaglig klinisk ledelse
pasientforlop

D AMM-002 Pasientflyt - diri
riktig kompetansenivé

0O AMM-003 Legevakt og preho
tjeneste

For a slette en laeringsarena, trykk pa krysset til hgyre for leeringsarena.

Laeringsarena utenfor eget foretak

Dersom LIS ma ta noe eller all opplaering utenfor eget foretak, kan man legge inn dette under
kolonnen «Lzeringsarena utenfor eget foretak». Fglg samme fremgangsmate som med
«Laeringsarena eget HF».

Koble til flere leringsarenaer pa en gang
Skal samme laeringsarena kobles til mange av lzeringsmalene kan man huke av alle lzeringsmalene og
klikke pa «Koble til leeringsmal eget foretak» eller «Koble til leeringsarena utenfor eget HF».
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< Administrer laeringsarena

Koble lseringsarena og lzeringsmdl
‘ Sykehuspartner test X ‘ ‘ Akutt- og mottaksmedisin (AMM) X ‘
Opplaering/godkjenning Leeringsarena Leeringsarena Instruks for

() Leeringsmalplan eget HF eget HF utenfor eget HF godkjenning

AMM-001 Organisering og

tverrfaglig klinisk ledelse - ‘ Opplaering og godkjenning V‘ Akuttmottaket X e a @]
pasientforlep
AMM-002 Pasientflyt - dirigere til ‘ . ‘

v Ki I v

. riktig kompetansenivd un oppeering o ° o)
AMM-003 Legevakt og prehospital ‘ ‘

v v

. fieneste Ingen opplaering o ° [®)]

Medisinsk avdeling X
AMM-004 Triagesystemer ‘ Opplzering og godkjenning "‘ ° ° @]

Man far da opp samme liste som tidligere, men na legger leeringsarenaene seg pa alle laeringsmalene
man har valgt.

+ Koblet

Valgte leeringsmal (4)
(] Leering AMM-001 Organisering og tverrfaglig klinisk ledelse - pasientforlep, AMM-002 Pasientflyt -
dirigere til riktig kompetanseniva, AMM-003 Legevakt og prehospital tjeneste, ... (Vis mer)

Leeringsarena

Koble til lseringsarena eget HF

Velg lseringsarena Q ‘

v Akutt- og mottaksmedisin (AMM)
Akuttmottaket )
Medisinsk avdeling )

Husk & legge til en korrekt verdi i kolonnen «Opplaring/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 leeringsmal. Dette gjgr man ved a
klikke pa snakkeboblen, skrive inn gnsket instruks og trykke «Enter» eller lagreknapp.

< Administrer lzeringsarena

‘ Lzeringsarena Kable lzeringsarena og lzeringsmal

‘ Sykehuspartner test X ‘ ‘ Akutt- og mottaksmedisin (AMM) X |
+ Koble til lzeringsarena eget HF <+ Koble til lzeringsarena utenfor eget HF o, Eksporter til Excel (*.xIsx)
. . . . Laeringsarena
Oppleering/godkjenning Leeringsarena 9 Instruks for

utenfor eget
HF

[ Leeringsmaélplan eget HF eget HF godkjenning

AMM-001 Organisering og
D tverrfaglig klinisk ledelse - | Opplaering og godkjenning V‘ Akuttmottaket X e e

pasientforlop | NV ‘

Denne teksten vises for LIS i bildet der de sender lzeringsmalet til godkjenning:

Pdabegynt

Leder
Tinc

Sykehuspartner test

Instruks for godkjenning
Dette lzeringsmdlet skal godkjennes i starten av ditt 2. ar som LIS

Trykk knappen under for & dpne skjema for godkjenning.

Apne godkjenningsvindu

€D Historikk ‘

Eksportere til Excel
Under «Koble leeringsarena og laeringsmal» har man mulighet til & eksportere lzeringsarenaoppsettet

til Excel.

< Administrer lzeringsarena

| Laeringsarena Koble lzeringsarena og lzeringsmal

| Sykehuspartner test X ‘ | Akutt- og mottaksmedisin (AMM) X ‘
+ Koble til lzeringsarena eget HF + Koble til leeringsarena utenfor eget HF o, Eksporter til Excel (*xsx).
Opplzering/godkjennin Leeringsarena Laeringsarena Instruks for
() Laeringsmadlplan pp g/godkj 9 g g iks fe
eget HF eget HF utenfor eget HF godkjenning

AMM-001 Organisering og
D tverrfaglig klinisk ledelse - | Oppleering og godkjenning  ~
pasientforlop

Akuttmottaket X ° e D

D AMM-002 Pasientflyt - dirigere til
riktig kompetanseniva

© © D

| Kun opplaering w
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Da lastes det ned et Excel dokument med 3 faner:

1. «Forside» - Her ser man dato, virksomhet og laeringsmalplan.

Utskriftsdato  Virksomhet Leeringsmalplan
11.10.2023 Sykehuspartnertest  Akutt- og mottaksmedisin (AMM)
Forside Lz=ringsarena Leeringsaktiviteter (O]

2. «Leeringsarena» - Oversikt over de ulike laeringsmalene i laeringsmalplanen, inkludert info om

leeringsarena
Utskri i Laeringsm3 Laringsmilkode Leringsml o) i jenning eget Lzeri eget HF Laori utenfor eget HF Instruks for godkjenning
11.10.2023  Sykehuspartner Akutt- og mottaksmedisin (AMM)  HELSEDIR.AMM-001  AMM-001 Organisering og tverrfaglig klinisk l¢Undervisning og godkjenning Akuttmottaket Her kan du legge inn en kommentar!
11.10.2023  Sykehuspartner Akutt- og mottaksmedisin (AMM)  HELSEDIR.AMM-002  AMM-002 Pasientflyt - dirigere til riktig kompe Kun undervisning Medisinsk avdeling
11.10.2023  Sykehuspartner Akutt- og mottaksmedisin (AMM) ~ HELSEDIR.AMM-003  AMM-003 Legevakt og prehospital tjeneste  Ingen undervisning Ahus
11.10.2023  Sykehuspartner Akutt- og mottaksmedisin (AMM)  HELSEDIR.AMM-031  AMM-031 Akutte nevrologiske tilstander undervisning og godkjenning
11.10.2023 Sykehuspartner Akutt- og mottaksmedisin (AMM)  HELSEDIR.AMM-032  AMM-032 Truende tverrsnittslesjon Undervisning og godkienning
Forside | Leringsarena | Laringsaktiviteter @® 4

3. «lLaeringsaktiviteter» - Detaljert info om hver av laeringsaktivitetene i leeringsmalplanen

L ] Lieringsaktivitet navn i Laeringsf i Krever signering  Repeterende krav / aktivitet Antall repetisjoner
11102023 Sykehuspartner Akutt- og mottak: HELSEDIR.AMM-001 AMM-001 Organisering og tverrfag| AMM - Introduksjonskurs - Meld deg pa kurs via "Nas Kurs Kursbevis Nel Nel
11102023 Sykehuspartner Akutt- og mottaks HELSEDIR.AMM-001 AMM-001 Organisering og tverrfag|Klinisk toksikologi - nasjone Meld deg pa kurs via "Nas Kurs Kursbevis Nei Nei
11102023 Svkehuspartner Akutt- og mottak HELSEDIR.AMM-016 AMM-016 Forziftningsulykker og CICBRNE-medisin - nasionalt CBRNE-medisin (samarbeiKurs Kursbevis Nei Nei

cside | Laringsarena |_Lasringsaktiviteter c

Dialog - skjemaadministrasjon

| samtalemodulen Dialog kan det opprettes mange ulike skjemaer. For a fa tilgang til 3 opprette og
administrere skjemaer ma 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 Sgr-@st. Man vil dermed ha
mulighet til 3 redigere skjemaer som eies av andre helseforetak, og man kan publisere skjemaer til
alle kostnadssteder i HS@. Det er derfor veldig viktig at:

- Man gir alle skjemaer rett prefiks slik at man ser hvilket foretak og eventuelt hvilket
kostnadssted skjema hgrer til

- Man gir tilgang til riktige kostnadssteder pa alle skjemaer

- Man ikke redigerer skjiemaer som eies av andre helseforetak
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Opprette nytt skjiema
Administrasjon av skjemaer gjgres under «Global administrasjon» og knappen «Administrer
skjemaer».

Dossier < Global administrasjon
29  Hjem
' Kompetanseplaner / lze... = Kaotegorier
> samtaler 9 Administrer krav
2, Personalia
9 Administrer planer

m Veiledning

Administrer skjemaoer

o,  Dokumenter
Mine medarbeidere = Endring av nedtrekksmenyer
,E%\ Oversikt

Kompetanseoppfelging
r_lf Signering / Godkjenning
[ Lokal administrasjon

0 Rapporter

Admin
& Tilgangsstyring

D Global administrasjon

For a opprette et nytt skjema, klikk pa «+ Nytt skjiema».

Dossier < < Administrer skjemaer

D Samtaler

Skjema

~  Personalia
Velg skjema

D Veiledning

&, Dokumenter

Mine medarbeidere

Oversikt
Kompetanseoppfelging
r_lﬁ Signering / Godkjenning
D Lokal administrasjon

[0 Rapporter

Admin
£| Tilgangsstyring

D Global administrasjon
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Nytt skjema %
@ Skriv inn samtalenavn (pakrevd)

Navn *

Beskrivelse

= = = x

Type

Leder/Medarbeider samtale =

@ Leder/Medarbeider samtale er et skjema for samtale mellom en leder og dens medarbeider.

Kun tilgang for deltakere

E] Referanser aktivert

Deltakere: Tillatelser
Medarbeider (Eier) ‘ Full tillatelse ~ ‘
Leder Full tillatelse ~ ‘
‘ Lagre ‘ Avbryt

Navn:

Husk a fglg regional standard for navngiving av skiemaer

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 gnsker a opprette. Her kan du lese mer om de ulike skjematypene.

Referanser aktivert:
A aktivere referanser innebzerer & 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 spgrsmal fra dette skjemaet.
Svaret kan derfor vaere 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 fullfgre skjemaet.
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Kun skrive svar:

Kan kun skrive svar, ikke fullfgre skjema.

Kun lesetilgang:

Ikke mulighet til 3 skrive eller sluttfgre samtale.

Kun fullfgre samtale:

Ikke mulighet til 3 skrive, men kan sluttfgre samtale.
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Du kan ikke velge den samme tillatelsen for begge deltakerne, med unntak av «Full tillatelse». «Kun
lesetilgang» kan bare kombineres med «Full tillatelse».

Rediger skjema
(D) Skriv inn samtalenavn (pékrevd)

Navn *

HSO - medarbeidersomtaleskjema

Beskrivelse

H = = *

méil, oppgaver og kompetanse

oppfelging av medarbeidere

av oppgaver og til at foretaket nér sine mél

Vi ensker engasjerte og motiverte medarbeidere og ledere som sammen utvikler de faglige
miljeene og sikrer god drift og pasientbehandling med hey kvalitet
Medarbeidersamtalen skal sikre sammenheng mellom virksomhetens mél og den enkeltes

Felles konsept for medarbeidersamtaler er ett virkemiddel for & oppné en god og lepende

Samtalen skal resultere i en individuell plan for kompetanseutvikling som bidrar til mestring

Deltakere:

Medarbeider (Eier)

Leder

‘ Lagre ‘ Avbryt

v dette skjemaet. Svaret kan veere syniig for or

Tillatelser:
‘ Kun skrive svar hd ‘
‘ Full tillatelse b ‘

Regional standard for navngiving av skjemaer

Det er viktig at alle skjemaer navngis riktig. Bade for at oversikten over opprettede skjemaer skal
veere oversiktlig for skjiemaadministratorer, og for at det skal veere enkelt & vite hvem og hva

skjemaene er ment brukt for. Det er derfor laget en regional standard for navngiving av skjemaer, pa
samme mate 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 pa et helseforetak, kun skal ha forkortelsen for HF et som prefiks. Skjiemaer som
skal benyttes av en spesiell avdeling skal ha et prefiks som viser bade hvilket HF og hvilken avdeling
som skal benytte skjemaet.

Navnet skal dermed veere i fglgende format:
HF - Avdeling-Navn

Eksempler:
VVHF - Arlig medarbeidersamtale
SPHF - Kompetanse og utvikling - Oppfglgingssamtale etter 1 maned, leder og nyansatt

Skjematyper
Det finnes ulike typer skjemaer, men forelgpig anbefaler vi at det fokuseres pa to av disse i Helse Sgr-

@Dst:

e Samtaler: Brukes for samtaler mellom medarbeider og dens leder, der medarbeideren blir
angitt som skjemaets eier. Medarbeidere blir automatisk inkludert nar skjemaet blir publisert

for leder, og omvendt.

e Apen samtale: Medarbeider velger selv hvem annen som skal ha tilgang til samtalen nar den
opprettes. Det er mulig 8 velge deltaker pa tvers av hele Helse Sgr-@st. Dette skjemaet kan
for eksempel benyttes til medarbeidersamtaler dersom noen andre enn naermeste leder skal
gjennomfgre medarbeidersamtaler.

e  Privat skiema: Benyttes ikke i HS@.

e Supervisgr/Medarbeider samtale: Anbefales ikke brukt enda. Det jobbes fortsatt med
forbedring av denne typen skjema. Brukes av supervisgr/instruktgr for evaluering av
medarbeider der medarbeider er angitt som skjemaets eier. Skiemaet ma publiseres og

knyttes til en aktivitet/et krav, for deretter @ legges inn i en plan som tildeles medarbeidere.

o 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 skjiemaelementer og sider.

Administrer skjemasider
Et skjema kan besta av flere sider. Sidene kan flyttes og navngis slik man gnsker.
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< Administrer skjemaer

Skjema

‘ Kladd | Medarbeidersamtale X H (] H {g} H ﬁ H :{ H [_t] ‘ + Nytt skjema
Innhold Forh@ndsvis Tilgang Publisere

?. + Ny side ‘

‘ Rediger sidetittel H Kopier siden H Slett siden ‘

1. Klikk og hold til venstre for sidetittel for a flytte en side. Dra den sidelangs for a fa gnsket
plassering i rekkefglge. Endring av rekkefglgen pa sidene i et skjema kan utfgres bade i kladd
og publiserte versjoner. Pabegynte samtaler med skjemaet vil ikke bli pavirket av endringen.

2. Klikk pa «Ny side» for a opprette en side. Du ma da fylle inn gnsket sidetittel. Nye sider kan
kun legges til i kladd.

3. Ved a klikke pa «Rediger sidetittel» kan du endre navnet pa siden. Navnebytte kan utfgres i
bade kladd og publiserte versjoner.

4. Klikk pa «Kopier siden» for a fa en kopi av siden. Kopien vil inneholde ngyaktig det samme
som den opprinnelige siden.

5. Klikk pa «Slett siden» for a permanent fjerne siden. Sider kan kun slettes i kladd.

Skjemaelementer

Ved 3 klikke pa «+ Nytt element» far man opp ulike skjiemaelementer som kan legges til.

Vi anbefaler at man starter alle skjemaer med elementet «Sideoverskrift» med informasjon om at
skjemaet autolagres. Dette for a unnga at deltagere trykker pa «Fullfgr» nederst i skjema, fgr
samtalen er gjennomfgrt. Vi foreslar fglgende tekst:

Dette skjemaet autolagres, du trenger ikke a lagre.
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() Ja / Nei spersmal

Ja eller nei som forhéindsdefinerte

svaralternativ.

A Apent spersmdl / en linje
Mulig med fritekstsvar. lkke mulig med
linjeskift. Ingen forhdndsbestemte
svaralternativer.

, Apent sporsmal / tekstboks
Mulig med fritekstsvar. Tekstboks med

linjeskift. Ingen forhdndsbestemte
svaralternativer.

n .
E Apent sporsmal - rik tekst
Mulig med fritekstsvar for utfyllende tekst.

I—I Sideoverskrift

Brukes til & dele opp siden i ulike tema.

@ Referat fra samtale
Brukes til & dokumentere referat fra
samtalen.

Oppfelgingsaktiviteter
Kan brukes til & dokumentere
Oppfelgingsaktiviteter for deltaker.

m Dato

Be deltoger angi en dato.

o)

Flere valgspersmal
Velg et eller flere svar fra en
forhéndsdefinert liste

Enkelt svar

Velg et svar fra en forhdndsdefinert liste.

Matrisesparsmadl flervalg

Bruk matrisesparsmdl hvis du vil at
respondenten skal svare pé flere sparsmél
med samme svaralternativ. Mulig med

flere svar per spersmdl.

Matrisespersmdl ett valg

Bruk matrisesparsmdél hvis du vil at
respondenten skal svare pé flere sparsmél
med samme svaralternativ. Dette kan for
eksempel vaere Likert-skalaer. Kun mulig
med ett svar per sparsmdl.

Referanse til tidligere svar

Mulig & hente svar frao tidligere samtaler.
Ogsd mulig & kaskadere svar ved hjelp av
organisasjonshierarkiet.

Melding
Send melding til deltaker.

Bekreftelse

Kan brukes for & bekrefte innholdet for
samtalen fullferes.

| de fleste skjemaelementer far man opp valgene:

Bevar svar pa tvers av samtaler
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Dersom dette er huket av vil forrige svar ligge ferdig utfylt neste gang medarbeider benytter

det samme skjemaet.
Feltet er pakrevet

Dersom det er huket av for at feltet er pakrevet vil det ikke veere mulig a godkjenne skjemaet

f@ér elementet er fylt ut.

Ja/Nei spgrsmal

Elementet «Ja/nei spgrsmal» har ja og nei som forhandsdefinerte svaralternativer.
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Ja / Nei spersmal X
() la eller nei som forhéndsdefinerte svarahternativ.

Navn *

Har du bierverv?

Beskrivelse

Huvis jo, md du oppdaotere skjema "Tilleggsopplysninger” i Personaolportalen

Bewar svar pd tvers av samtaler

Feltet er pakrevet

‘ febnt ‘

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

Har du bierverv? *

Hvis jo, ma du cppdatere skjema "Tilleggsopplysninger" | Personalportalen

O Jo
O Mei
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Apent spgrsmal — en linje
Fritekstsvar uten mulighet for linjeskift. Ingen forhandsbestemte svaralternativer.

Apent spersmél / en linje X
() Mulig med fritekstsvar. lkke mulig med linjeskift. Ingen forhandsbestemte svaralternativer.

MNavn *

Hva er du minst fernayd med ved din arbeidsutforelse i forrige periode?

Beskrivelse

Bevar svar pa tvers av samtaler

Feltet er pdkrevet

O

‘ et ‘

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

Hva er du minst forneyd med ved din arbeidsutferelse i forrige periode?

Apent spgrsmal / tekstboks
Fritekstsvar med mulighet for linjeskift.

Apent sporsmél / tekstboks X

(O Mulig med fritekstsvar. Tekstboks med linjeskift. Ingen forhandsbestemte svaralternativer.

Navn *

Hvilke: farventninger har du til samtolen?

Beskrivelse

| forkant av samtalen er det forventet at medarbeider og leder har sett over kompetanseplaner,
arbeidsmal og utviklingstittak for siste per\nde.|

Bevar svar pa tvers av samtaler

Feltet er pakrevet

‘ feer ‘
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Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

Hvilke forventninger har du til samtalen? *

| forkant av samtalen er det forventet at medarbeider og leder har sett over kompetanseplaner, arbeidsmal og utviklingstittak for siste periode.

‘ e

Apent spgrsmal - 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.

Apent sporsmal - rik tekst x
® Mulig med fritekstsvar for utfyllende tekst.

Nawn *

Oppfelging av individuelle arbeidsmiél

Beskrivelse

Hvordan har du jobbet med avtalte arbeidsmdl siden forrige samtale?
Se over eventuelle arbeidsmal under fanen Arbeidsmal

Bevar svar pd tvers av samtaler

Feltet er pdkrevet

‘ peeo ‘

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

Oppfelging av individuelle arbeidsmal *

Hvordan har du jobbet med avtalte arbeidsmdl siden forrige samtale?
Se over eventuelle arbeidsmal under fanen Arbeidsmal

H B I u 5 E || E x

.E. SYKEHUSPARTNER
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Sideoverskrift

En sideoverskrift kan gjgre det lettere a kategorisere spgrsmal etter tema og fokusomrader, samt
dele opp skjemaet pa en ryddig og oversiktlig mate.

Sideoverskrift
O Brukes til & dele opp siden i ulike tema.

Nawn *

Oppfelging fra forrige samtale

Beskrivelse

H B 1 ul s

m
a
x

e

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

HSO® - Medarbeidersamtaleskjema v.1

Dette skjemaet autolagres, du trenger ikke & lagre

Angi dato for samtalen *

S dd.mm.aaaa

Referat fra samtale

Elementet «Referat fra samtale» kan brukes for a 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 Igpet av hele skjema-byggingen.
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Referat fra samtale X

@ Brukes til & dokumentere referat fra samtalen

Navn *

Referat fra somtale

Beskrivelse

B I u § = & = X

Her legger medarbeider inn oppsummering / referat som ikke er dekket i noen av punktene i
skjemaet

Bevar svar pd tvers av samtaler

Feltet er pakrevet

et

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

Referat fra samtale *

Her legger medarbeider inn oppsummering / referat som ikke er dekket i noen av punktene i skjemoet.

H B I u 5 = = X

Oppfelgingsaktiviteter

| elementet «Oppfglgingsaktiviteter» kan man velge mellom «Arbeidsmal» og «Utviklingsmal i
nedtrekksmenyen. Det er kun mulig a legge til et element for utviklingsmal og et for arbeidsmal.

Elementet kan ikke legges til i skjematypen Apen samtale.
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Oppfelgingsaktiviteter X
(D) Kan brukes til & dokumentere Oppfelgingsaktiviteter for deltaker.

Navn *

Arbeidsmdl

Beskrivelse

B I u &

il
il
8
x

Variant *

Arbeidsmél v
‘ peeon ‘

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

Arbeidsmal

‘ Det er ingen eksisterende aktiviteter.

|+ Leggti |

OBS: | forhandsvisningen av skjemaet vil det se annerledes ut.

Dato
Elementet gir mulighet til 3 legge inn dato for nar samtalen skal giennomfgres.

Dato *x
() Be deltaoger angi en dato.

Navn *

Angi dato for samtalen

Beskrivelse

B I u 5 = =] = x

Bevar svar pa tvers av samtaler

0

Feltet er pakrevet

‘ feo ‘
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Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

Angi dato for samtalen *

B dd.mm.aéas

Flere valgsp@rsmal
Elementet gjgr det mulig a stille spgrsmal med et utvalg av forhandsbestemte svaralternativer.
Deltaker huker av for ett eller flere relevante svar.

Flere valgspersméil Y
(O] Velg et eller flere svar fra en forh@ndsdefinert liste.

Navn *

Kryss av pé sjekklisten nér du har utfert falgende aktiviteter

Beskrivelse
B I u 5 — = = X
Bevar svar pé tvers av samtaler
Feltet er pékrevet
Valg *
Oppdatert status pé mine oppfelgingsaktiviteter ] X
Lest meg opp pé forrige samtales referat ] X

+ Legg til et nytt vaig

‘ e ‘

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

Kryss av pa sjekklisten nar du har utfert felgende aktiviteter *

C] Oppdatert status pd mine oppfelgingsaktiviteter

C] Lest meg opp pa forrige samtales referat
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Enkelt svar
Elementet gjgr det mulig 3 stille spgrsmal med flere forhandsdefinerte svar. Deltaker kan imidlertid
kun huke av for ett svar.

Enkelt svar b4
@ Velg et svar fra en forhdndsdefinert liste.

Navn *

Hva syns du om opplzaeringen du har fatt?

Beskrivelse

Bevar svar pd tvers av samtaler

Feltet er pakrevet

Valg *
Bra \ X
Verken bra eller dérlig \ X
Darlig \ X

+ Legg til et nytt valg

‘ e ‘

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

Hva syns du om oppleeringen du har fatt? *

O Bra

O Verken bra eller dérlig

(O parlig
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Matrisespgrsmal flervalg
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Dette elementet er utformet som en tabell. Du kan opprette et temaspgrsmal med flere delspgrsmal.
Hvert delspgrsmal har de samme svaralternativene. Deltaker huker av for et eller flere relevante svar

per spgrsmal.

Matrisespersmal flervalg

(O Bruk matrisesparsmal hvis du vil at respondenten skal svare pd flere spersmdl med samme
svaratternativ. Mulig med flere svar per spersmal.

Mawvn *

X

Informasjonsdeling

Beskrivelse

Hvor tenker du at det er best d dele ulik infomasjon med resten av seksjonen? Det er mulig med
flere svar per sparsmdl.

Bevar svar pd tvers av samtaler

U

Feltet er pakrevet

Spersmdl * Valg *
Infarmasjon fra mater x Teams
Matereferater x OneMate
Oppgavefordeling X Sharepaint
Status pa testing X Tavlemate
Arshjul X Seksjonsmete

+ Legg til et nytt spersmal + Legg til et nytt valg

| e ‘

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:
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Infoermasjonsdeling *

Teams OneNote Sharepoint Tavlemate Seksjonsmete

Informasjon fra meter C] C] [:] D D

Motereferater
Oppgavefordeling

Status pd testing

0O00n0O
O00n0O
0000
0o0oono
0o0oono

f‘\rshju\

Hvor tenker du at det er best & dele ulik infomasjon med resten av seksjonen? Det er mulig med flere svar per spersmdl.

Matrisespgrsmal ett valg
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Dette elementet er utformet som en tabell. Du kan opprette et temaspgrsmal med flere delspgrsmal.
Hvert delspgrsmal har de samme svaralternativene. Deltaker huker av for et eller flere relevante svar

per sp@rsmal.

I ——————————————————————————————————————————————
Matrisespersmal ett valg X

() Bruk matrisespersmal hvis du vil at respondenten skal svare pé flere spersmdl med samme
svaralternativ. Dette kan for eksempel veere Likert-skalaer. Kun mulig med ett svar per spersmal.

Navn *

Opplevelse av arbeidssituasjon

Beskrivelse

Ranger hvordan du opplever felgende i din arbeidshverdag, der 1 er lavest tenkelig og 4 er heyest
tenkelig

Bevar svar pd tvers av samtaler

O

Feltet er pakrevet

Spersmdl * Valg *
Samarbeid med dine kollegaer X 1 X
Opplevelse av arbeidsbelastningen X 2 X
Jeg vet hva som forventes av meg X 5 X
Jeg kjenner mitt ansvarsomréde er X 4 X
+ Legg til et nytt spersmal + Legg til et nytt valg

‘ et ‘
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Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

Opplevelse av arbeidssituasjon *

Ranger hvordan du opplever felgende i din arbeidshverdag, der 1 er lavest tenkelig og 4 er hayest tenkelig

1 2 3 4
Samarbeid med dine kollegaer O O O O
Opplevelse av arbeidsbelastningen () (O O O
Jegvethvasomforventesavmeg () (O O O
Jeg kjenner mittansvarsomradeer () () (O O

Melding

Elementet «Melding» gir mulighet for a sende ut varsler pa e-post til deltakere av skjemaet. Man har
ulike valg for hvilke varsler som kan sendes i ulike typer skjemaer. Under «Variant» ma man velge hva
slags varsel som det skal gis mulighet til 3 sende ut.

Elementet er kun tilgjengelig i skjiematypene «Leder/Medarbeider» og «Veileder/Medarbeider».

Melding x
() Send melding til deltaker.

Nawvn *

Melding

Beskrivelse

B 1 = x

=
4
1
11

Varlse leder nér skjema er ferdig utfylt

Bevar svar pd tvers av samtaler

Variant *

‘ Varsle leder v

ﬂ e

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 fullfgre» samtale eller «Kun lesetilgang». En advarsel i elementet vil
informere om konflikten mellom variant og tillatelse:
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Variant *

Varsle leder v

A Velg variant: Medarbeider kan ikke varsle leder p& grunn a valgte skjema-tillatelse kun fullfore

pobor

samtale.

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

Melding

Varlse leder nar skjema er ferdig utfylt

Ved & klikke pa redigeringsikonet nederst til hgyre kan teksten tilpasses slik man gnsker fgr varsel
sendes ut.

Bekreftelse
Frem til skjemaet markeres som fullfgrt, er det mulig for én eller begge samtaledeltakere a endre
innholdet i feltene. Det er altsa den som fullfgrer skjemaet som “har siste ordet”.

For @ unnga at samtaledeltakerne er uenige i skjemaets fullfgrte versjon, kan elementet
«Bekreftelse» vaere til hjelp. Dette gjgr det mulig for deltakerne a bekrefte innholdet, fgr samtalen
fullfgres.

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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Bekreftelse b4

(i) Kan brukes for & bekrefte innholdet for samtalen fullferes.

Navn *

Bekreft innholdet

Beskrivelse

Feltet er pékrevet

g

Variant *

‘ Medarbeider bekrefter innholdet ~

e

Slik vil elementet se ut ved bruk av skjemaet:

Bekreft innholdet

D Medarbeider bekrefter innholdet

Referanse til tidligere svar
Hvis et skjiema er opprettet med referanse aktivert, kan det hentes svar fra elementer i et annet

skjema. | elementet «Referanse til tidligere svar» velger du hvilket skjema og spgrsmal du gnsker a
referere til, samt hvilken svarlogikk elementet skal bruke.

1. Oppgi navn og eventuelt en beskrivelse.
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Referanse til tidligere svar X

[0 Mulig & hente svar fra tidligere samtaler. Ogsé mulig & kaskadere svar ved hjelp av
organisasjonshierarkiet.

Navn *

Organisasjonens mal for aret:

Beskrivelse

B I u

o
iii
i
[
x

Referert skjema *

Velg skjema A

2. Velg skjemaet du gnsker a hente referansen fra i feltet «Referert skjema». Det er kun
skjemaer med «Referanser aktivert» som vises i nedtrekksmenyen.

Referert skjema *

Velg skjema v

Velg skjema
apen samtale med fagansvarlig
Medarbeidersamtale - strukturert samtalemal

Oppstart- og prevetidsamtaler

3. Etter valg av referert skjema tilgjengeliggjgres «Referert spgrsmal». Velg hvilket spgrsmal i det
valgte skjemaet du gnsker a referere til.

Referert spersmal *

Velg spersmadl v

Velg spersmal
Forberedelse til samtale

Dette skjema autolagres, du trenger ikke a lagre
mél og verdier

4. Feltet «Referert svar logikk» aktiveres.
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Referert skjema *

‘ Medarbeidersamtale - strukturert samtalema

Referert spersmal *

‘ mal og verdier

Referert svar logikk *

‘ Velg variant

v

Velg variant

Norma
Kaskade
Kaskade Topp

Referert svar logikk

Referert svar logikk handler om hvor i organisasjonshierarkiet besvarelsen hentes fra. Besvarelsen
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som blir vist i skjemaet tilpasses skjemaets eier. Skjematypen avgjgr hvem som blir angitt som eier og

er den som star for skjemaets besvarelser (eks. medarbeider, leder, ansatt).

Skjemaets eier vises under «Deltakere» ved opprettelse av nytt skjiema og via info-ikonet i et allerede

opprettet skjema.

Versjon: 1

Av: Nanna Dossé
Opprettet: 30.08.2021
Type: Leder/Ansatt samtale
Referanser aktivert: ja

Deltakere:
Medarbeider (Eier) - Full tilgang
Leder - Full tilgang

Du far tre valgmuligheter for «Referert svar logikk»:

e Normal: Svaret hentes fra en tidligere samtale som skjemaets eier har hatt med det samme

skjemaet, og den samme deltakeren.

e Kaskade: Svaret hentes fra en samtale mellom leder (av det gjeldende skjemaets eier), og

lederens egen leder.

o Kaskade topp: Svaret hentes fra en samtale der toppleder er eier av skjiemaet.

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 ma ikke vaere markert som fullfgrt for & kunne refereres til, besvarelsen kan
derfor hentes fra en pabegynt samtale.

Endre rekkefglge pa skjemaelementer
Man kan endre rekkefglgen pa opprettede skiemaelementer. Det gjgr man ved a klikke pa et element
og deretter dra det til gnsket plass ved a holde i toppen av elementet.

Det er ikke mulig a flytte elementer mellom sider.

< Administrer skjemaer

Skiema

| Kladd | HS@ - medarbeidersamtale - mal | X H ] H & H n] H < H ] | + Nytt skiema
Innhold Forhdndsvis Tilgang Publisere

§ Introduksion || # Forberedelse og samtale | [EICTMPRMERIDNRES RSN | i Livsfase- /seniorpolitikk | | # Referatogtitak | |+ Myside |

‘ Rediger sidetittel H Kopier siden || Slett siden

= 1

Har du bierverv? *

Hvis ja, mé& du oppdatere skjema "Tilleggsopplysninger" i Personalportalen

O
(O Nei

‘ # Endre H 7 Fiem |

Har du f&tt anmerkninger pé politiattest som har betydning for arbeidsforholdet? *

Rediger element
Klikk pa et skiemaelement og deretter pa «Endre» for a redigere et skjiemaelement.

Har du bierverv? *

Hvis ja, méa du oppdatere skjema "Tilleggsopplysninger" i Personalportalen

O Jo
() Nei

| # Endre | | ﬂFjern ‘

Slett element
Klikk pa et skiemaelement og deretter pa «Fjern» for a slette et skjemaelement.
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Har du bierverv? *

Huvis ja, mé& du oppdatere skjema "Tilleggsopplysninger” i Personalportalen

O Ja
() Nei

| f_Endre || ﬂFjern |

Forhandsvisning
Via fanen «Forhandsvisning» far man opp en forhandsvisning av skjemaet slik det vil se ut for

deltakere.

Det er ogsa mulig & dele en link til forhdndsvisning med andre.

< Administrer skjemaer

Skjema

‘ Kladd | HS® - medarbeidersamtale - mal I x ‘ ‘ 8] ‘ ‘ i) ‘ ‘ o ‘ ‘ o ‘ ‘ =) ‘ + Nytt skiema
Innhold Forh&ndsvis Tilgang Publisere
Introduksjon Forberedelse og samtale Bierverv, politiattest og deltid Livsfase- / seniorpolitikk Referat og tiltak

Dette skjemaet autolagres, du trenger ikke & lagre

Medarbeidersamtalen - introduksjon

Medarbeidersamtalen er en planlagt, fortrolig, forpliktende og jobbrelatert samtale mellom medarbeider og leder.

Den skal avklare forventninger i forhold til jobbresultater og samarbeidsforhold og legge grunnlag for medarbeiders faglige og personlige utvikling.
Somtalen skal preges av gjensidig tilbakemelding og dialog.

Medarbeidersamtalen skal sikre sammenheng mellom virksomhetens mdl og den enkeltes mal, oppgaver og kampetanse

Forberedelse til samtale

Som en forberedelse og en mulighet til & reflektere i forkant av en medarbeidersamtale er det enskelig at medarbeider, pé fanen "Forberedelse og samtale”, forbereder seg ved

@ svare pa sparsmadlene.

Leder vil kunne se notatene og begge vil kunne stille forberedt til saumtalen.

Det er 0gsa enskelig at medarbeider og leder har sett over kompetanseplaner, oppfelgingsativiteter og referat for siste periode.
MNar samtalen er gjennomfert kan medarbeider skrive referat og legge inn oppfelgingsaktiviteter som leder godkjenner.

Husk at det ikke skal registreres sensitive opplysninger i Kompetanseportalen.

Gi tilgang til skiema
For et skiema kan publiseres, og dermed bli tilgjengelig for bruk, ma man fgrst spesifisere hvem som
skal ha tilgang til det. Det gj@r man i fanen «Tilgang».

Tilganger kan legges til bade pa fgr og etter at skjemaet er publisert.
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< Administrer skjemaer

Skjema

:XH D H {Q H G H < H r“j ‘ +Ny“§klemu
ohold | Forhandsuis publsere

Kladd | HSO - medarbeidersamtale - mal

Gi tilgang til hele organisasjonen Gi tilgang til utvalgte avdelinger Gi tilgang til utvalgte ledere og ansatte

Velg og bekreft S EEE——
Sek Q

‘ (Velg avdeling) Q

Gi tilgang til hele organisasjonen

242

Gi tilgang til hele organisasjonen skal ikke benyttes, for det vil gi alle medarbeidere i Helse Sgr-@st

tilgang til skjemaet.

Gi tilgang til utvalgte avdelinger

Alle skjematyper kan tilgjengeliggjgres for én eller flere utvalgte avdelinger. Som standard er det
huket av for at underavdelinger inkluderes, sa husk a fjerne haken hvis underavdelingen ikke skal
inkluderes. Dersom man gnsker a publisere et skjema for alle ved eget helseforetak, velger man

toppniva pa helseforetaket og inkluderer underavdelinger.

< Administrer skjemaer

Skjema

ENER RN -

Kladd | HS® - medarbeidersamtale - mal X

Innhold Forhdndsvis Tilgang Publisere

Gi tilgang til hele organisasjonen Gi tilgang til utvalgte avdelinger Gi tilgang til utvalgte ledere og ansatte

Velg og bekreft

‘ (Velg avdeling) Q

Tilgjengelighet nér publisert:
Skjemaet vil veere tilgjengelig for 3090960 - Sykehuspartner HF og alle underavdelinger.

Fjern alle

Gi tilgang til utvalgte ledere og ansatte

Skjematypen «Samtaler» kan gjgres tilgjengelig for enkelte medarbeidere og ledere i organisasjonen.
Dersom man velger en leder, vil alle medarbeidere som han/hun er leder for ogsa inkluderes. Dette

vil man se i listen over ansatte som skjemaet er publisert til.
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Skjema e

‘ Kladd | HS® - medarbeidersamtale - mal I X H B H & H o H < H [t ‘ + Nyt skjema
Innhold Forhandsvis Tilgang Publisere

Gi tilgang til hele organisasjonen Gi tilgang til utvalgte avdelinger Gi tilgang til utvalgte ledere og ansatte

Velg og bekreft

‘ (Velg avdeling) Q ‘ Elise Q
| Bekrett [ Bekrett

Tilgjengelighet nér publisert:

Skjemaet vil veere tilgjengelig for Tina (3090960 - S ner HF / 416020 - K tal).
Skjemaet vil veere tilgjengelig for Cecilie (3090960 - Sykehuspartner HF / 416020 - Kompetanseportal)
Skjemaet vil veere tilgjengelig for Elise (3090960 - Sykehuspartner HF / 416020 - Kompetanseportal)

Fjern alle

Gi tilgang til utvalgte personer

Skjematypen «Apen samtale» kan tilgjengeliggjgres for utvalgte personer, uavhengig av deres

brukertilgang.

Fierne tilgang

For a fjerne tilganger, klikker man pa «Fjern alle». Det er ikke mulig a fjerne enkelte tilganger.

Gi tilgang til hele organisasjonen Gi tilgang til utvalgte avdelinger Gi tilgang til utvalgte ledere og ansatte

Velg og bekreft e — —
— ‘ (Velg avdeling) Q | Elise Q

‘ Bekreft

Tilgjengelighet nér publisert:

Skjemaet vil vaere tilgjengelig for Tina (3090960 - Sykehuspartner HF / 416020 - Kompetanseportal).
Skjemaet vil vaere tilgjengelig for Cecilie (3090960 - Sykehuspartner HF / 416020 - Kompetanseportal)
Skjemaet vil vaere tilgjengelig for Elise (3090960 - Sykehuspartner HF / 416020 - Kompetanseportal).

‘ Fjern alle ‘

Etter at tilganger er fjernet vil det ikke vaere mulig a benytte skjemaet ved opprettelse av nye

samtaler, men pabegynte og fullfgrte samtaler vil fortsatt veere tilgjengelige.

Det er ikke mulig a fjerne tilganger for et publisert skjema, dersom det er opprettet en kladd.

Kladden ma enten slettes eller publiseres for at endringer i tilganger kan utfgres.

Publisere skjema

For at et skjema skal bli tilgjengelig for brukere som det er gitt tilgang til, ma skjemaet publiseres.

243

Etter publisering vil redigeringsmulighetene pa skjemaet vaere begrenset, men man kan opprette en

kladdversjon hvor man kan gjgre alle endringer unntatt bytte av skjematype.
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Kladdversjoner er ikke tilgjengelig for brukere med tilgang fgr versjonen publiseres. Nar en
kladdversjon publiseres overskrives den gjeldende publiserte versjonen.

Merk: Dersom noen har pabegynt skjemaet fgr kladden ble publisert, vil de beholde den gamle
versjonen. Mens alle som starter skjemaet etter publisering av kladd, vil fd den nye versjonen

Alle tidligere publiserte versjoner er tilgjengelig for visning for administrator, og gir en god oversikt
over skjemaets versjonshistorikk.

F@r et skjema kan publiseres ma fglgende kriterier vaere innfridd:

e Alle sidene i skjemaet ma inneholde minst et skiemaelement
o Tilganger til skjemaet ma angis

Publisering av skjema gjgres ved a klikke pa «Publisere» i fanen «Publisere».

< Administrer skjemaer

Skjema

‘ Kladd | HSO - medarbeidersamtale - mal ix H 0] H i) H n H @ || © ‘ + Nytt skjema
bobod | Fohandeis | Tigong

Denne versjonen

Versjon 1 Kladd
Laget av: Cecilie - 09.09.2022

Tilgang: 3090960 - Sykehuspartner HF

Kun tilgang for deltakere:
Pébegynte samtaler: 0

Fullferte samtaler: 0

Slette kladd Ny versjon

Endringer som kan gjgres etter at skjemaet er publisert
Felgende endringer kan gjgres etter at skiemaet er publisert:

e Navn, beskrivelse, deltaker-tillatelser og aktivering/deaktivering av valget «Kun tilgjengelig
for deltakere» ved redigering av selve skjemaet

e Navn og beskrivelse pa skjemaelementer

e Aktivere/deaktivere «Feltet er pakrevd» eller «Bevar svar pa tvers av samtaler» i
skjemaelementer

e Endre rekkefglge og navn pa sider

o Legge til ogfjerne tilganger

Endringer som ikke kan gjgres etter at skjemaet er publisert
Fglgende endringer kan ikke gj@res etter at et skjema er publisert:

e Fjerne/legge til skiemaelementer
e Fjerne/legge til svaralternativer/valg i skjemaelementer
o Slette/legge til sider
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Opprette ny versjon (kladd)

Ved 3 opprette en kladd, vil man fa mulighet til a gjgre alle typer endringer unntatt endring av
skjematype. Det er kun mulig a opprette én kladd om gangen. Hver kladd genererer en ny versjon av
skjemaet og baserer seg pa gjeldende publiserte versjon.

< Administrer skjemaer

Skjema

“Pubhsert‘ HS® - medarbeidersamtale - mal | X H 0 H & H o H & || © ‘ + Nytt skjema
ool | Foméndsvs | Tigong

Denne versjonen

Versjon 1 | Publisert ‘
Laget av: Cecilie - 09.09.2022

Publisert av: Elise - 13.10.2023

Tilgjengelig for: 3080960 - Sykehuspartner HF

Kun tilgang for deltakere: Ja

Pébegynte samtaler: 0

Fullferte samtaler: O

Publisere kladd
Publisering av kladd gjgres pa samme mate som ved fgrste publisering av et skijema. Nar en
kladdversjon publiseres, overskrives den gjeldende publiserte versjonen.

Merk: Dersom noen har pabegynt skjemaet fgr kladden ble publisert, vil de beholde den gamle
versjonen. Mens alle som starter skjemaet etter publisering av kladd, vil fa den nye versjonen.

Slett kladd
Man har mulighet til 3 slette den opprettede kladden, ved a sta i fanen «Publisere» og deretter
trykke «Slett kladd»

< Administrer skjemaer

Skjema
Innhold Forhdndsvis Tilgang

Denne versjonen

Kladd | HS®@ - medarbeidersamtale - mal X

Versjon 2 Kladd

Laget av: Cecilie - 09.09.2022
Tilgang: 3090960 - Sykehuspartner HF
Kun tilgang for deltakere: Ja
Pébegynte samtaler: 0

Fullferte samtaler: 0

Ny versjon
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Versjonshistorikk — Tidligere versjoner

| fanen «Publisere» kan man se alle tidligere versjoner av skjemaet, i tillegg til det ndvaerende.
Navarende publiserte versjon, eller kladd- versjon ligger alltid gverst. Klikk pa «Tidligere versjoner»
for & fa opp tidligere publiserte versjoner.

Innhold Forhdndsvis Tilgang

Denne versjonen

Versjon 2 Kladd
Laget av: Elise - 13.10.2023

Tilgang: 3090960 - Sykehuspartner HF

Kun tilgang for deltakere: Jo

Pébegynte samtaler: 0

Fullferte samtaler: 0

=y o —
y versjon

Tidligere versjoner (1) ~

Versjon 1 ‘ Publisert ‘

Laget av: Cecilie - 09.09.2022
Publisert av: Elise - 13.10.2023

Tilgjengelig for: 3090960 - Sykehuspartner HF
Kun tilgang for deltakere: Ja

Pébegynte samtaler: 0

Fullferte samtaler: 0

Administrer skjemaer
Hvis du gnsker a sgke opp et eksisterende skjema, gjgr du dette under «Global administrasjon» i
hovedmenyen til venstre, og deretter klikker du pa «Administrer skjiemaer».

Ved a klikke i sgkefeltet kan du sgke opp eller bla deg frem til gnsket plan.

Dossier < < Administrer skjemaer

Mine medarbeidere

Oversikt

Je

Skjema
Kompetanseoppfolging fhse - X =+ Nytt skjema
Samtaler
@ Signering / Godkjenning
Kladd | HS@ - medarbeidersamtale - mal
[0 Lokal administrasjon
M Rapporter
Admin
& Tilgangsstyring

[ clobal administrasjon

e SYKEHUSPARTNER
o



247

| tillegg til 3 legge til skjemainnhold, har man ogsa andre muligheter for administrasjon av skjema.

< Administrer skjiemaer

Skjema

Kladd | HS® - medarbeidersamtale - mal X ‘ ‘ (] ‘ ‘ {g} ‘ ‘ O ‘ ‘ < ‘ ‘ s ‘ + Nytt skjema
Innhold Forhdndsvis Tilgang Publisere
i1 Introduksjon ‘ i1 Forberedelse og samtale | ‘ i1 Bierverv, politiattest og deltid ‘ | i1 Livsfase- / seniorpolitikk | ‘ i1 Referat oqg tiltak | ‘ + Ny side |

[reaiger saiver | [ ropersten | [ sisoen | ()

De ulike knappene til hgyre for skjemanavnet er:

Skjemainformasjon

Rediger skjema

Slett eller arkiver skjema

Del forhandsvisning av dette skjemaet
Kopier skjema

vk wNeE

1. Skjemainformasjon
Informasjon om versjonsnummer, nar 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
ogsa fa opp informasjon om antall pagaende og antall fullfgrte dialoger.

R RN

Versjon: 2

Laget av: Elise

Opprettet: 13.10.2023
Type: Samtaler

Kun tilgang for deltakere: |a
Referanser aktivert: Nei

Deltakere:
Medarbeider (Eier) - Kun skrive svar

Leder - Full tillatelse

2. Rediger skjema
Rediger navn, beskrivelse, type skjema, tillatelser og andre innstillinger (samme innstillinger som ved
opprettelse av skiema).
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3. Slett eller arkiver skjema
Slett skjemaet permanent for alle eller arkiver skjemaet fra skjemaadministrasjon.

Nar du sletter skjemaet, vil alle pabegynte og fullfgrte samtaler med gjeldende skjema ogsa fjernes i
brukernes profil.

Vil du arkivere eller slette skjemaet? X

Velg en variant

Slett v

Sletting av HS@ - medarbeidersamtale - mal vil fere til fierning av skjiemaet
og alle dens versjoner fra Skjema administrasjon. Brukere vil ikke lenger ha
tilgang til pabegynte og fullferte samtaler som benytter dette skjemaet.

Er du sikker pa at du vil fortsette?

C] Jeg er klar over konsekvensene. *

‘ OK H Avbryt ‘

Nar du arkiverer skjemaet vil skjemaet fjernes fra Skjemaadministrasjon, men alle pabegynte og
fullfgrte samtaler med gjeldene skjema vil beholdes i brukernes profil. Pabegynte samtaler kan
fullfgres og vil bli lagret under «Fullfgrte samtaler».

Arkiverte skjemaer kan ikke reaktiveres.

Vil du arkivere eller slette skjemaet? X

Velg en variant

Arkiver v

Arkivering av HS@ - medarbeidersamtale - mal vil fere til fierning av
skjemaet og alle dens versjoner fra Skjema administrasjon. Brukere vil
beholde tilgang til pabegynte og fullferte samtaler som benytter dette
skjemaet.

Er du sikker pa at du vil fortsette? |

“ ‘ e ‘

4. Dellenke til forhdndsvisning av skjema
Gir en lenke til forhandsvisning av skjemaet. Det kreves ingen innlogging for a apne lenken.
Forhandsvisningen gir tilgang til skjiemaet i sin helhet med mulighet for testing av utfylling. Ved
endringer i skjemaet oppdateres innholdet i lenken automatisk.
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Skjema forhdndsvis

HS® - Medarbeidersamtaleskjema v.1

S‘de :

Dette skjemaet autolagres, du trenger ikke & lagre

Angi dato for samtalen *

‘ B ddmm.aaas

Hvilke forventninger har du til samtalen? *

| forkant av samtalen er det forventet at medarbeider og leder har sett over kompetanseplaner, arbeidsmal og utviklingstiltak for siste periode

Opplevelse av arbeidssituasjon *

Ranger hvordan du opplever felgende i din arbeidshverdag, der 1 er lavest tenkelig og 4 er hayest tenkelig
1 2 3 4
Samarbeid med dine kollegaer

Jeg vet hva som forventes av meg

@)
Opplevelse av arbeidsbelastningen O
O
O

O O O 0O
O O 0 O
O O 0 O

Jeg kjenner mitt ansvarsomrade er

5. Kopier skjema
A bygge et strukturert og malrettet skjema er tidkrevende. For en mer effektiv utforming og
administrering av skjemaer er det utviklet mulighet for administrator a opprette en kopi av et
skjema. Pa den maten kan administrator unnga a starte pa nytt hver gang, men tilpasse og justere
innhold og tilganger etter behov basert pa originalen.

Det er den siste versjonen av skjemaet som blir kopiert. Kopien vil vaere identisk med originalen og
inkludere angitte tilganger, men vil ikke ta med seg originalens versjonshistorikk.

Kopien blir navngitt med “Kopi av” i tillegg til skiemaets 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 fgr skjemaet publiseres. Administrator kan derfor gjgre alle gnskede endringer og
tilpasninger etter behov, men pa lik linje med andre allerede opprettede skjemaer er det ikke mulig a
endre skjematype.

Tilgangene fglger ogsa med ved kopiering av skjema. Det vil si at de samme tilgangene som er gitt i
originalskjemaet ogsa vil gis i kopien. Tilgangene kan endres ved behov, og skjemaet vil ikke bli
tilgjengelig for de det er gitt tilgang til fgr det er publisert.
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< Administrer skjemaer

Skjema

Kladd | Kopiav HS@ - medarbeidersamtale - mal X ‘ ‘ B ‘

Innhold Forhdndsvis Tilgang Publisere

HF Administrator

Som HF Administrator far du tilgang til menypunktene «Tilgangsstyring» og «Global administrasjon» i
hovedmenyen til venstre.

Dossier < Elise

D Veiledning

&, Dokumenter
L0l Meldinger 2  Min kompetanseutvikling

Mine medarbeidere

r@n Oversikt

Ingen oppferinger

Kompetanseoppfolging | ETidIigere meldinger |

Df Signering / Godkjenning

Varsler
~ : Finomimed e
D Lokal administrasjon Oversikt over ulike varsler fra syst.

0 Rapporter

Admin

E] Tilgangsstyring

[ Global administrasjon

System
Hjelp
{g} Innstillinger
[» Loggut

Tilgangsstyring
Under «Tilgangsstyring» kan du sgke opp medarbeidere. Det er mulig a sgke pa navn, e-post og
avdeling. Du kan ogsa filtrere pa roller og aktiverte/deaktiverte brukere.
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Sgkeresultatet viser alle aktive og inaktive stillinger hvis ikke det er filtrert pa en av disse. Nar man
spker etter en medarbeider vil man fa opp informasjon som e-postadresse, telefonnummer og nar
medarbeider sist var palogget.

Dossier < Tilgangsstyring
8%  Hjem
8. Kompetanseplaner / lzz... Medarbeidere Tilgangsstyring
D Samtaler Navn F-pust :Avdeling Tilgangsgruppe
elise ‘ ‘ ‘ (Velg avdeling) Q‘ ‘ Vis alle v
L. Personalia
Vis aktiverte/deaktiverte
m Veiledning
Vis alle v Nullstill sek

&,  Dokumenter

Mine medarbeidere | I< ‘ ‘ < | ‘ > | ‘ >] ‘ 20 per side (5 totalt) v
2 Oversikt

Viser b sokeresultater

Kompetanseoppfelging
(3  Lokal administrasjon Elise Send melding
M Rapporter E-post: @sykehuspartner.no

Admin Mobiltelefon:

Brukernavn:
& Tilgangsstyring Sist pélogget: ~ 20.10.2023
Ekstern 1D:

D Global administrasjon

System

Stillingstype Avdelin: Ansatt-1D: 833214
Hjelp 9 9
Sykehuspartner test / Testavdeling Opprettet: 21.04.2022

{8 Innstillinger 2 Leder: Tina

Ved 3 klikke seg inn pa en av stillingene vil man fa opp tilgangsstyring for den valgte stillingen. Merk
at tilganger skal administreres via BAT (i Min Sykehuspartner), og dette grensesnittet skal kun brukes
til a fa en oversikt over hvilke tilganger medarbeidere har.
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Tilgangsstyring

Min leder

Tina
Sykehuspartner test

> Registrer leder...

Filtrer tilgangsgrupper Q

Ansatt Alle avdelinger

D Arkivere planer og krav Ikke valgt

D Delegert leder uten tilgang til samtaler Egen avdeling og alle underliggende avdelinger

D Diclog Skjema admin Ikke valgt

Fagansvarlig A, krav og planer Kun egen avdeling

Sykehuspartner test. Kun valgt avdeling ]'j
D Inkluder underavdelinger

Legg til tilganger

Kun egen avdeling

D Faganswvarlig B, krav og planer inkl. tildeling

Reaktivering av brukere

Det er mulig a reaktivere avsluttede stillinger. Dette er nyttig for eksempel i forbindelse med
akkreditering/tilsyn, eller nar LIS har glemt & sende laeringsmal til godkjent innen de er ferdige pa
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 gnsker a reaktivere
brukere selv og har rollen HF Administrator fra f@r, kan man bestille en tilleggsrolle som gir mulighet
til dette. Rollen bestilles ogsa ved a sende inn en sak via Min Sykehuspartner.

OBS! Rollen gir ogsa tilgang til G deaktivere brukere, men dette skal man ikke gjore. Dersom
brukere deaktiveres, vil de reaktiveres igjen ved neste nattkjgring.

Reaktivering av brukere gjgres under «Tilgangsstyring», sgke opp medarbeideren som skal
reaktiveres, klikke seg inn pa denne og klikke pa «Aktiver» pa stillingen som skal aktiveres.
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Tilgangsstyring

‘ Medarbeidere

¢ Tilbake
Elise Send melding
E-post: noreply@dossier.no
Mobiltelefon: 48500066
Brukernavn: HSO-
Sist palogget:  03.04.2023
Ekstern ID: 31640227

Tidligere stillinger ~
®© Konsulent - HR  ~

Alktiver stilling

415020 - HR Brukerstotte

Ansatt

Man far deretter opp et varsel hvor man ma bekrefte at man gnsker a aktivere stillingen.

X

Du reaktiverer nd den aktuelle stillingen. Stillingen er aktiv
inntil den deaktiveres manuelt eller via integrasjon
forstkommende natt.

Reaktivering medferer at stillingen anses som aktiv og er
synlig pa sin tidligere avdeling.

Stillingen vil ogsd inngd i aktuelle rapporter og uttrekk mens
den er aktiv.

Vil du aktivere Konsulent - HR for Elise
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Stillingen blir deaktivert igjen neste natt, med mindre det er en LIS1- stilling. LIS1- stillinger holdes
aktive i 30 dager f@r de deaktiveres.

Merk at planer medarbeideren hadde da stillingen ble deaktivert, vil ogsa bli reaktivert. Planer som
var deaktiverte nar stillingen ble deaktivert, vil fortsatt ligge som deaktiverte. Disse kan reaktiveres
igjen ved a sgke opp medarbeideren under «Mine medarbeidere» og «Oversikt». Sgk opp
medarbeideren og klikk i feltet under «Status planer» for a fa opp planer som kan reaktiveres.

Rapporter

| rapporter som benytter livedata vil data angaende den reaktiverte brukeren komme med
umiddelbart etter reaktivering. Men i historiske rapporter hentes garsdagens data, og man vil matte
vente til dagen etter for man far opp data angaende brukeren i rapporter.

Det er kun aktive planer som kommer med i rapporter, sa husk & reaktivere planene til reaktivert
ansatt fgr du skal kjgre 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 a ikke gjgre endringer, da
opplysninger kommer direkte fra PAGA og skal derfor ikke endres direkte i Kompetanseportalen.

Administrer krav

Her far man opp sentrale krav og laeringsaktiviteter. Man far opp samme informasjon, og har tilgang
til samme funksjonalitet som i «Administrer krav» under «Lokal administrasjon» med unntak av
kolonnen «Eier».

Kategorier
Her far man tilgang til, og kan administrere kategori-treet. Kategoriene skal fglge regional standard.
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< Kategorier

Kategorier

= |[= Hovedkategori
e | 00 HS@ Regionale og delte krav
e | 01 RHF
e | 02 0uUs
el B 03sIv
o | 04 5P
el B 05V
o |5 06 SSHF
el |07 5@
6 |3 08 MHH
e |E 09 AHUS
o | 10 SIHF
e |B 11 STHF
o |3 12 SUN
e B 138A
o | 14 PAS
o[ | Akutt- og mottaksmedisin (AMIM)
| |5 Allmennmedisin (ALM)
| | Anestesiologi (ANE) -

Slett kategorier Rediger kategori Ny kategori

4

Man kan slette, redigere og legge til nye kategorier.

Slette kategori
For a slette en kategori, markerer man mappen man gnsker a slette og deretter trykker «Slett
kategorier»

Redigere kategori
For a redigere en eksisterende kategori, markerer man mappen man gnsker a redigere, og trykker
«Rediger kategori». Man far da opp et nytt vindu hvor man kan endre navn pa kategorien.

Ny kategori

For a legge til nye kategorier under eget HF, markerer man nivaet man gnsker a legge den nye
kategorien under, og deretter trykker pa «Ny kategori». Man far da opp et nytt vindu hvor man kan gi
navn pa den nye mappen man oppretter.
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Kategorier

- e

ol /B 03sv -
e[ | 043P
[ 1IF 01 SP Beredskap I

| 1[7 02 sP Fagspesifikk |

. 03 5P Forskning

o 04 SPHMS

| 05 SPIKT-verktey

. 086 5P Kliniske IKT-systemer

v 07 SP Lederopplaering

| 08 SP Legemidier

. 093P Lov og avtaleverk

T 10 5P Medisinteknisk utstyr

. 11 SP Smittevern

7 12 SP Stralevern

[]IF 12 sP @vnge

e B 14 SP Kurs

[]IF Porterizring
1 Utgan

Al En N5 v

| Slett kategorier

| Rediger kategori Ny kategori

Administrer planer

| fanen «Administrer planer» er det mulig sgke opp sentrale planer. Sentrale planer skal kun
opprettes av Sykehuspartner. Dette er planer som er relevante for hele HS@. Planer som er relevante
for ett helseforetak, skal lages pa lokalt niva og deles med hele helseforetaket.

LMS integrasjon — koble krav/laeringsaktiviteter mot kurs i Leeringsportalen
Det er mulig a koble et krav/laeringsaktivitet i Kompetanseportalen til et kurs i Leeringsportalen, slik
at hvis kurset blir bestatt i Leeringsportalen overfgres statusen til Kompetanseportalen.

Dette er en en-veis integrasjon fra Laeringsportalen til Kompetanseportalen og fungerer slik at den
henter siste bestatt-status i Laeringsportalen til enhver tid. Er kurset kun pabegynt, men ikke bestatt,
overfgres ikke resultatet.

Status pa e-leeringskurs overfgres umiddelbart til Kompetanseportalen.

Status pa klasseromskurs overfgres umiddelbart til Kompetanseportalen, nar instruktgr har godkjent
oppmegte i Leeringsportalen. Integrasjonen henter status pa kurs 6 uker tilbake i tid, slik at kursholder
pa klasseromskurs har god tid til a registrere gjennomfgringen til deltakerne. Dersom godkjenninger
gjores utenfor dette tidsrommet, vil integrasjonen fa med disse i en stgrre opprydning som gjgres to
ganger i aret.

Nye kurs/endringer pa eksisterende kurs i Laeringsportalen vil ikke vaere synlige i sgk i
Kompetanseportalen fgr etter nattekjgring.

Retningslinjer for hvordan man skal bygge opp krav som er koblet mot kurs, finner du her.
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Sjekkliste for administrator fgr man knytter et krav/lzeringsaktivitet mot et kurs
Det er noen ting administrator bgr sjekke i Laeringsportalen fgr man kobler et krav/leeringsaktivitet
mot et kurs:

1. Fgr et nytt krav koblet mot kurs opprettes bgr man veaere sikker pa at det ikke allerede er
opprettet et tilsvarende krav tidligere som kan benyttes. Man bgr derfor fgrst ta en kikk i
mappen over e-laeringskurs for HF et du tilhgrer (kategori 14), samt i mappene i «00 HS@
Regionale og delte krav».

Sjekk at kurset er tilgjengelig i Leeringsportalen, ved at dato i feltet «Tilgjengelig fra» ikke er frem
i tid, og dato i «Opphgrt fra» ikke er bakover i tid.

.
= HELSE ®#e®e® SOR-OST 2, Admin i Bla Gjennom
°

2, Startside for administrasjon . Oppleering [P, Analytics

Admin / Oppleering / Administrer oppleeringskatalog / Kurskatalog
Startside for opplaering

v Administrer oppleeringskatalog Opplaringskatalog
Kurskatalo
Tittel | kompetanseportalen | Tilgjengelig fra <= |E||
Kursbevis Opphert fra == | |E|| Versjon | |
Timemaler 4 | | Eier | ‘ Q ‘ Q‘
Egendefinert 0 | Type oppleering
Oppgaver
Konfigurer | Lagre sokesparring SOK
Sjekklister
Katalogsek Nyt kurs/opplaringsiep | Skriv ut | Eksporter | Modifiser tabell
Akivitet etter avslutiet kurs ‘ Tittel |Type | Versjon | Tilgjengelig fra |0pphort fra |id | Handlinger
Rediger
Kursmal Avansert
Informasjonsfilm om Kompetanseportalen Kurs 01.012007 13553 redigering
- Ny klasse
Tildel k
?  Administrer klasser V'is fmslif,

Sjekk at kurset ligger inne med en «klasse». Dette gjgres ved a spke opp kurset og deretter ga til
«Klasseinformasjon». Dersom kurset ikke har noen klasse koblet til seg, vil ikke kurset komme
over til Kompetanseportalen
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= HELSE ® SOR-OST 2, Admin i Bla Gjennom
.

2, Startside for administrasjon W Oppleering [, Analytics

Admin / Oppleering 7 Administrer oppleeringskatalog / Kurskatalog

A kursinformasion Klassedetaljer - Informasjonsfilm om Kompetanseportalen Vis | Alle Kasser
o] Leereform Sprak Sted Startdato Legg til...

[i' Velg klasse
30835 Web-basert Norsk - VELG

[il Klasseinformasjon

Aktiviteter

°

- Ressurser

(7 | Tidel kurs

258

Hvordan koble et krav mot et kurs i Leeringsportalen?
Det er kun de som har rollen «HF Administrator» som kan koble krav/laeringsaktiviteter mot kurs i

Leeringsportalen.

Dette gjgres ved a ga til «Global administrasjon» i hovedmenyen til venstre, og deretter klikke pa
«Administrer krav».

Alle krav/laeringsaktiviteter som skal knyttes mot kurs og eies av eget HF skal legges i kategorien «E-
leering» under eget HF. Kurs som er delt mellom foretakene skal ligge i «HS@ Delte e-laeringskurs»
eller «<HS@ Delte klasseromskurs». Regionale kurs legges i «HS@ Regionale krav», og administreres av
forvaltningen i Sykehuspartner.
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Kategori*

Publiser krav sentralt

Sjekkliste

Kursliste

Legg til kommentarfelt

Sok Q

07 OUS Lederopplzering
08 QUS Legemidler

09 OUS Lov og avtaleverk
10 OUS Medisinskteknisk
utstyr (MTU)

11 OUS Smittevern

12 QUS Stralevern

13 QUS Qvrige

Publisere ‘ ‘ Lukk

~ 14 QUS Kurs
14.1 OUS E-lzeringskurs
14.2 OUS Klasseromskurs

14.3 OUS Utgétte kurs

A AL I W enEbl b e Al

Kategori*

Publiser krav sentralt

Sjekkliste

Kursliste

Legg til kemmentarfelt

Sok Q ‘

‘ Publisere ‘ ‘ Lukk

00 HS® Regionale og delte krav

> HSQ Delte krav

~ HS@ Delte kurs
HS®@ Delte e-lzeringskurs
HS@ Delte klasseromskurs

> HS® Regionale krav
> HS® Regionale kurs
HS@ Utgétte kurs og krav
> 01 RHF
> D20uUs
> 03sIv
> 04 5P

-

For a koble et krav mot et kurs, starter du med a klikke pa «Ny kursliste».
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Nytt krav / lseringsaktivitet

| X

For & endre denne aktiviteten / kravet ma det gjores endringer i kladd, som s& publiseres.

Navn* [
ID
Dokumentasjensform Ingen ~

Relevante lenker

|
|

Legg til relevante lenker ]

Relevante filer

Gyldighet i dager

Krever signering

.

Repeterende krav / aktivitet

Beskrivelse

Kategori* Sok

jol

Publiser krav sentralt

Sjekkliste

Kursliste Ny kursliste

Legg til kemmentarfelt D

Fglgende bilde kommer da opp:
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Kursliste

| X

Sok Q

Relevante lenker Legg til relevante lenker \

Relevante filer Legg til filer ‘

Gyldighet i dager

Repeterende krav / aktivitet

L
Krever signering D
g

Sgkekriterier

Klikker man i spkefeltet kommer det opp en predefinert liste som bestar av ngkkelord i
Laeringsportalen. Man kan ogsa spke opp kurs som ligger i kurskatalogen i Leeringsportalen ved a sgke
pa kursnavn, kursID eller en kombinasjon. KursID vil gjgre det lettere a sgrge for at det er det riktige
kurset du velger. Se neste avsnitt, dersom du er usikker pa hvor du finner kursID.

Kursliste X

~ Ingen kategor
16321 - Prosjektledelse Modul 1: Prosjektmodellen basert pa
Prosjektveiviseren
6321 - MRSA

Nar man har funnet riktig kurs, klikker man pa kurset. Da blir kurset valgt, og man kan na krysse ut
vindu.
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Kursliste

6321 Q

6321 - MRSA w Slett
E-lzringskurs
Kursportal: Saba HS@ Test

Dette er et felles regionalt kurs innenfor omradet
smittevern og hygiene

Malet med kurset er a oke kunnskap om pavisning.
forebygging og trygg handtering av MRSA-smitte.

Malgruppen for dette kurset er alt helsefaglig personell
som kan komme i kontakt med MRSA-smitte

Du bar sette av ca 20 minutter til giennomferingen av
kurset

Kurset er utviklet av smittevernsansvarlige ved
foretakene | Helse Sar-Gist | samarbeid med &-
lzeringsansvarlige. Teknisk tilrettelegging. Sykehuset
@stfold

Trykk «Publiser» pa kravet/aktiviteten. Kravet vil na ligge i «<Administrer krav» under «Global
administrasjon», og man kan her endre eller arkivere kravet/aktiviteten.

For a se hvilket kurs kravet er koblet mot, kan man hente opp kolonnen «Kursliste» i oversikten ved a
klikke pa «Velg kolonner». Da vil man raskt fa oversikt over kursID og kursnavn kravet er koblet mot.
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< Krav/leeringsaktiviteter

Sentrale krav/leringsaktiviteter Arkiv

+ Legg til krav

Navn: Sok navn...

Q H Filtrer pé... v

Navn ~

000. DIPS Kem i gang (e-lzring)

001a. DIPS Basiskurs lege SOMATIKK, e..

001 DIPS basis, e-lzering

002a. DIPS Basiskurs annet fagpersonel...

003a. DIPS Basiskurs andre behandlere .

004a. DIPS Basiskurs sykepleie sengepo.

004a. DIPS Basiskurs sykepleie sengepo

006a. DIPS Basiskurs kontor poliklinikk .

Beskrivelse

Malgruppe: kladd Alle som ikke har bruk...

NB. For best mulig brukeropplevelse anb...

Dette kurset er for nye medarbeidere ve...

002a. DIPS Basiskurs annet fagpersonel...

Kursansvarlig: OUS HF E-laeringskurset ..

NB. For best mulig brukeropplevelse anb.

Nyansatt gjennomferer e-leeringskurs fo.

NB. For best mulig brukeropplevelse anb

Kategori

HS@ Delte e-lzeringskurs

HS® Regionale e-lzrin...

HSO Delte e-laringskurs

HSO Delte e-laringskurs

HS®@ Delte e-laringskurs

HS® Regionale e-laerin..

Utgatt

HS@ Delte e-laeringskurs

Plan

111 planer

14 planer

12 planer

7 planer

1 plan

95 planer

1 plan

14 planer

Kursliste

6669 - 000. ...

10762 - 001...

10847 - 001.

6692 -

6703 -

6704 -

6704 -

6705 -

002a....

003a

004a

004a

006a

Sgk pa kursID

263

Velg kolonner

Navn
Beskrivelse

Kategori

Plan

[ Leringsform

[ pekumentasjonsform
[ krever signering

[ Repeterende aktivitet

Tillat kommentarfelt
Tillat filvedlegg

Kladd

[ vosen

Dersom du skal sgke opp et kurs, kan det vaere lurt & benytte seg av kursID. Det kan vaere flere ulike
kurs med tilnaermet like navn og derfor vil kursID sgrge for at det er riktig kurs man velger.

Du kan finne kursID ved a logge inn i Leeringsportalen og sgke opp kurset du skal koble til i
kurskatalogen. Klikk deg deretter inn pa kurset, og du vil finne kursID under tittelen pa kurset.
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= HELSE -E. SOR-@ST £ Bla Gjennom Kurskatalog + Dips X =
Sekeresultater for "Dips”
Dips X
Alle Koblinger Filer Videoer Sider
Type opplaering v‘ | Lezreform v‘ ‘ Sprak v‘ H

Fant 7 resultater for Dips Sorter etter | aktualitet v

'a]

,al

06130m
% Kurs (1-klasse) W/ Kurs (1-klasse) [ Kurs (1-klasse)
067. DIPS Arena - DIPS Arena Interndag - SIV 056. DIPS Arena Vedtaksmodul

operasjonsplanlegger -PSYK

Ht

L
=  HELSE ®» o e S@R-OST i Bla Gjennom Kurskatalog ~ Dips X
L ]

£ Tilbake

067. DIPS Arena - Operasjonsplanlegger

'ﬂ o [T
( Ikke registrert )

START

Oversikt

E-lzeringskurset gir operasjonsplanleggere opplaering i DIPS Arena.

For du ta dette kurset er det en forutsetning at du har gjennomfort kurset 050. DIPS Arena - Kom i gang.
Malgruppe:

Operasjonsplanlegger/inntakskoordinator.

Kurset inneholder:

Vis Mer

Det er ogsa mulig a finne kursID ved a sgke etter kurset under «Admin», deretter «Opplaering» og sa

«Administrer opplaeringskatalog»
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= HELSE #ee® SOR-OST 2. Admin i BlaGjennom Administrator
L ]

2, Startside for administrasjon W= Oppleering [, Analytics

Admin / Oppleering / Administrer oppleeringskataleg / Kurskatalog
Startside for oppleering

v  Administrer oppleeringskatalog Opplaeringskatalog

265

v Skrivinn for a soke.. Q

Kurskatalo

Kursbevis Opphert fra »= ‘ |E| Versjon \:\

Timemaler “ I |

Konfigurer \ Lagre sekesperring

Oppgaver

Sjekklister

SOK

12345

Aktivitet etter avsluttet kurs Katalogsek Nyt kurs/oppleeringsiop | Skriv ut | Eksporter | Modifiser tabell

‘ Tittel ‘Type ‘ Versjon ‘Tilgiengelig fra ‘ Opphort fra

Id

Handlinger

Kursmal

000. DIPS Classic - Kom i gang Kurs 01.01.2007 6669
> Administrer klasser

> Administrer ressurser
001a. DIPS Basiskurs lege SOMATIKK Kurs 01.01.2007 6592
> Administrer test og evaluering
> Administrer innhold
001a. DIPS Classic - Basiskurs lege somatikk Kurs 01.01.2007 10762
»  Administrer fullfering av innhold
»  Overvak innholdskommunikasjon

001 DIPS Basis Kurs. 01.01.2007 10847

&«

Rediger
Avansert
redigering
Ny klasse
Tildel kurs
Vis klasser

Rediger
Avansert
redigering
Ny klasse
Tildel kurs
Vis klasser

Rediger
Avansert
redigering
Ny klasse
Tildel kurs
Vis klasser

Rediger
Avansert
redigering
Ny klasse
Tildel kurs
Vis klasser

Delte krav

Dersom et krav koblet mot et kurs, er delt med flere HF skal det legges inn i kategorien «HS@ Delte e-

laeringskurs» eller «HS@ Delte klasseromskurs».

Det er mulig & hente ned eksisterende krav fra denne kategorien. Dersom ma
krav som ligger i denne kategorien er man selv ansvarlig for 3 pase at kurset i
tilgjengelig for ansatte pa ditt HF. Ta eventuelt kontakt med kursansvarlig for
kurset tilgjengeliggjores til ditt HF.

Hent eksisterende kr
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Velg krav

Navn Eier Kategori ID Kladd

Alle w HS@ D...
Sok Q [—]x Sek Q ‘

> 000.DIPSKomigang Sentral HSO Deltee-l 161527
(e-lzering) a=ringskurs
>  001DIPS basis, e-lzeri  Sentral HSQ Delte e-l 182482

aeringskurs

ng

For a sjekke om kurset er tilgjengelig for ditt HF, sgker du opp kurset i Leeringsportalen, under
«Admin». Nar du klikker pa kurset, vil du se et felt for «Malgruppe». Her ligger det definert at ansatte
ved XXHF har tilgang pa kurset i Leeringsportalen.

.
= HELSE e#e e S@R-@ST 2:Admin i BlaGjennom Administrator  ~  Skrivinn for & soke.. Q
.

2, Startside for administrasjon W Oppleering [, Analytics

Admin / Oppleering / Administrer oppleeringskatalog / Kurskatalog

Opplaeringskatalog

o ] afa
Konfigurer | Lagre sekesparring SOK
12345
Katalogsek Nyt kurs/opplaeringsiop | Skriv ut | Eksporter | Modifiser tabell
[ itter | Type [ Versjon | Tilgjengelig fra [ opphert fra [1d |
Rediger
Avansert
~ redigering
000. DIPS Classic - Kom i gang Kurs 01.01.2007 6669 Ny klasse
Tildel kurs

Vis klasser
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[ ]
= HELSE ##o e SQR-@ST <2, Admin £51 Bla Gjennom Administrator ~  Skrivinn for 4 sake. Q
L]

2, Startside for administrasjon W Oppleering @, Analytics

Admin / Oppleering / Administrer oppleeringskatalog / Kurskatalog

5 i Rediger kurs - Grunnleggende informasjon
g KLII’SII'IfOI‘ITIﬂS]Bn
L
Qs
] Velg klasse ‘ Last opp kursbilde | BLAGJENNOM |@
Tittel:* 000. DIPS Classic - K
Kl inf i Beskrivelse: -

L] EHL IR h NB. For best mulig brukeropplevelse anbefaler vi at du bruker nettieseren Edge T

Deitte e-lzeringskurset tilharer ikke et klasseromskurs, men fungerer som et selvstendig kurs

for deg som ikke har brukt DIPS tidligere

- Husk a ta dette e-lzeringskurset fer all annen DIPS opplzering.

Aktiviteter .

Malgruppe:

Malgruppen for kurset er alle som ikke har brukt DIPS som verktgy tidligere. M
. -
- Ressurser Fler Sek o

Vilde Andrea Rokne Marit Hovland »

Akershus Universitetssykehus HF

G' Tildel kurs Helse Sor-0st RHF %
Martina Hansens Hospital 3
Oslo Universitetssykehus HF 3¢
Sykehuset Innlandet HF  x
Sykehuset i Vestfold x
Sykehuspartner HF Sykehuspartner HF ¢
Sunnaas Sykehus HF 3 Vestre Viken HF 3¢

Begrens tilgang @

Malgruppe Sok... v ELLER
Ansatte ved Vestre Viken HF
Ansatte ved Sykehuset Innlandet HF ¢
Ansatte ved Akershus universitetssykehus HF 3¢
Ansatte ved Sykehuspartner HF X
Ansatte ved Oslo universitetssykehus HF x
Ansatte ved Sykehuset i Vestfold HF x

Ansaite ved Helse Sor-0st RHF x

Ansatte ved Sunnaas sykehus HF x¢

Dersom ditt HF mangler under «Malgruppe», kan du ta kontakt med kursadministrator for & hgre om
vedkommende kan tilgjengeliggjgre kurset for dere.

Tilpasse gyldighet i dager pa 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 vaere mulig a endre pa gyldigheten i dager lokalt, ma det vaere huket av for «Tillat
tilpasning» pa det sentrale kravet. Dette gjgres i avansert-fanen pa kravet. | tillegg ma det fylles inn

en verdi i feltet «Gyldighet i dager». Les mer om dette i avsnittet «Tilpasning av gyldighet i dager pa
sentrale krav».

Merk! Et krav som er koblet til et e-laeringskurs forutsetter at kurset er innenfor et gyldig
datointervall. Setter man f.eks. gyldighet i dager til 2 ar (730 dager) pa et krav, er det viktig at man
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ogsa husker a forlenge «Opphgrer fra» datoen pa kurset, slik at det ikke opphgrer fgr kravet ma tas
pa nytt.

For a tilpasse et krav lokalt i en plan, henter du det fgrst inn i gnsket plan.

Dersom et krav har mulighet for tilpasning av gyldighet vises dette med et blyantikon. Ved 3 klikke pa
dette ikonet far du opp et nytt vindu.

< Planer

SPHF- Nyansatt & £

Rediger innhold Godkjenn LA/krav Versjonshistorikk Angi eier/ansvarlig Publisering Arkivering
Ny delplan... Forh@ndsvisning

+ Bli kjent med oss Z [:] Seksjonen kan bli markert som ikke relevant
Navn Beskrivelse Status

+  Current Time Gjennomgang i Current Time. Md gjennomferes 2 ganger i dret. | Aktiv | © T

<+ Brannvern grunnkurs, e-lzering Alle medarbeidere skal delta pd brannvernopplzering i henhold ti | Aktiv | E X

foretakets retningslinjer og prosedyrer.

Nytt lokalt krav Hent eksisterende krav

Under fanen «Tilpass» kan du endre gyldigheten i dager. Det er obligatorisk a legge inn en arsak for
tilpasningen.

Tilpass sentralt krav

oo

Brannvern grunnkurs, e-laering

Gyldighet i dager

200 ‘

Begrunnelse for endring

@nsker hyppigere gjennomferinger av kravet enn opprinnelig krav.

e SYKEHUSPARTNER
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Ved 3 klikke pa «Detaljer» kan du se mer om det opprinnelige kravet, inkludert opprinnelig gyldighet i
dager.

Tilpass sentralt krav

Nawvn Brannwvern grunnkurs, e-laring
data.achievement. AchievementType.publicld 150897

Laeringsform E_LEARNING

Dokumentasjonsform CONFIRMATION_FROM_COURSE_PORTAL
Gyldighet i dager 9999

Krever signering MNei

Repeterende aktivitet Mei

Gjennomfgring av kurs for ansatt/LIS
Nar kravet/leeringsaktiviteten er hentet ned i ansatt sin plan ser den slik ut:

SP-Arlig obligatorisk kurs | 0/6 | > Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, e-laering
v HMS ‘ 0/3 | Leeringsform: E-leering/Digital leering Kurs
Dokumentasjonsform: Bekreftelse fra kursportal
Basiskompetanse - Brannvern-grunnkurs, - 13027 - Basiskompetanse - Brannvern- Grunn ]
e-lzring | Ikke utfylt | Gyldighet i dager: 365 @ kurs Ga tl kurs
Kursportal: Saba HS@ Test

Basiskompetanse - Etiske retningslinjer, Beskrivelse ”
Basiskompetansen er obligatorisk og bestar av et

e-leering @ i u
sett e-leringskurs laget pa behovsprevde I © Marker som ikke relevant ] I & Skriv ut ]
komponenter for @ forstd virksomheten og bli en

Basiskompetanse - Grenn Sykehuspartner, Sykehuspartner “D) Historikk

e-laering @

Informasjonssikkerhet og Personvern | 0/3 |

Ansatt kan klikke pa «Ga til kurs». Da dpnes kurset i Laeringsportalen og kan gjennomfgres der pa
vanlig mate. Dersom det er et klasseromskurs eller annet kurs hvor det er lagt inn flere
kursgjennomfgringer, for eksempel flere datoer kurset kan tas, far man spgrsmal om hvilken av disse
man gnsker a ga til.
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it

L
=  HELSE » e e SOR-OST i Bla Gjennom Kurskatalog ~  Skrivinn for 4 soke. Q,
L ]

¢ Tilbake

Basiskompetanse - Brannvern- Grunnkurs a

Klasse | Kurs-ID: 13027

(C Pagar ) Registrert den: 23.10.2023

LEGG TIL | PLAN FORTSETT

Fremdrift og aktiviteter Oversikt og annen informasjon ‘ Historie ‘

Norsk | Web-basert | Klasse-ID: 30436

Klassen oppherer: 31.12.2023 MELD AV

Varighet totalt: 00:00 timer

Aktiviteter
> Basiskompetanse - grunnkurs - Brannvern (13027_0) Ikke evaluert START '
- [smar ] v]

Nar kurset er bestatt i Laeringsportalen vil bestatt-statusen overfgres til Kompetanseportalen
umiddelbart og kravet far fullfgrt-status i planen.

Fullfert 23.10.2023

Gyldig til: 22.10.2024

Gyldighet i dager: 365

Det er verdt & merke seg at ettersom dette ikke er en to-veis integrasjon vil statusen pa pabegynte
kurs, eksempelvis klasseromskurs, ikke endre seg fra «ikke utfylt» til «pabegynt» i
Kompetanseportalen. Det er fgrst nar kurset blir bestatt i Laeringsportalen at statusen ogsa
oppdaterer seg i Kompetanseportalen.

Klasseromskurs

Laeringsform: Kurs
Dokumentasjonsform: Bekreftelse fra kursportal

lkke utfylt
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Ta kurset pa nytt?

Dersom man pa et senere tidspunkt gnsker a ta kurset pa nytt, vil man fa spgrsmal om man vil ta
kurset pa nytt, og derav fa en ny gjennomfgringsdato, eller repetere. Dersom man velger a ta kurset
pa nytt vil datoen i Kompetanseportalen oppdatere seg med ny dato.

Bekreftelse X

Hvis du ansker & melde deg pa igjen, slik at det lages en ny avskrift som viser en ytterligere fullforing av kurset, klikker du

pa TA PANYTT.
Dersom du ensker & se gjennom kursmaterialet uten & melde deg pa en gang til, klikker du p& Repeter.

TAPANYTT REPETER

Utlgpte krav
Dersom et krav utlgper i Kompetanseportalen vil det sta som «utlgpt» frem til kurset tas pa nytt. Hvis
medarbeider tar kurset pa nytt, vil ny status overfgres til Kompetanseportalen.

Basiskompetanse - Brannvern

Leeringsform: E-leering/Digital lzering
Dokumentasjonsform: Bekreftelse fra kursportal

Utlept 19.10.2023

Gyldig til: 19.10.2023

Gyldighet i dager: 365

Nullstilling av kurs

Det er ikke mulig & nullstille et krav/leeringsaktivitet som er koblet mot et kurs i Laeringsportalen.
Dersom det er store endringer i innholdet til et kurs som medfg@rer at ansatt bgr ta det pa nytt
anbefales det a opprette et nytt kurs i Laeringsportalen og et nytt krav i Kompetanseportalen som
kobles mot det nye kurset. Det opprinnelige kravet kan sa deaktiveres i planen i
Kompetanseportalen. Pa denne maten beholder man historikken pa bade kurset og kravet.

Dersom det er sma endringer i kurset, f.eks. justeringer i teksten pa et kurs man kan endre dette
direkte i kurset i Laeringsportalen.
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Bestilling av systemmelding
Det er kun Sykehuspartner som har mulighet til 3 sende systemmeldinger. Utsending av

systemmeldinger kan bestilles via en vanlig sak i Min Sykehuspartner og bestilling ma inneholde:

o Tittel
Hvilken tittel skal meldingen ha. Maks 50 tegn inkludert mellomrom.
e Meldingsinnhold
Meldinger kan inneholde tekst, bilder, videoer (videolink), lenker og vedlegg
e Dato
Nar meldingen skal sendes
e Synlighetsperiode
Til hvilken dato skal meldingen vaere synlig
e Avsender
Hvem skal std som avsender
e Om meldingen skal vaere definert som viktig eller ikke
Les mer om forskjellen pa viktige meldinger og ikke viktige meldinger i avsnittet om

systemmeldinger for ansatt.

e 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, supervisgr,
stedfortreder). Ved valg av flere grupper vil medarbeidere som inngar i alle de valgte gruppene
samtidig, veere mottakere av meldingen. Det betyr at mottaker-listen blir snevret inn, jo flere

grupper som velges.
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