LIS i kommune - Brukerveiledning for leder
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1. Opprette bruker

2. Motta e-post med invitasjon fra LIS.

3. Apne lenke i e-post for 8 godta invitasjon og opprette bruker.

4. ldentifiser deg med elektronisk ID.

}3 Helsedirektoratet

Godta Invitasjon

artsete,

Identifiser med Helse ID w

Dossier ProFile er en softwaresulte som stotter strategiske og operative HR-prosesser som
kempetansestyring, medarbeideroppiaiging, og talentiedelse.

MinlD

=2 bankID
Du har bitt invitert 1il LIS Kommune av GLA OLSEN for & oppiylle rolen som velleder. Du ma Identifisere deg selv for &

b 8T
2

HELSEDIREKTORATET

ﬁ VELG ELEKTRONISK 1D

MINID
Med kode fra SMS eller PIN-kodebrav

BANKID
Med koder fra banken din

BANKID PA MOBIL
Med sikker legitimasjon pa mobil

BUYPASS |D PA SMARTKORT
Med smartkort og kartleser

BUYPASS |D | MOBIL
Med passord/sms eller mobllapp

ey COMMFIDES

Med USB-pinne eller smartkort

5lik skaffer du deg elektronisk ID

5. Fyllinn feltiskjema for brukeropprettelse.



6. Nar dette er fullfgrt er invitasjonen godkjent, og din bruker er opprettet.
7. Trykk Fortsett til LIS Kommune for & logge inn.

\"3 Helsedirektoratet

Godta Invitasjon

Du har bitt invitert til LIS Kommune av OLA OLSEN for & oppfylle rollen som veileder.

© Invitasjon godkjent.

F il LIS Kommuny

Dossler ProFile er en som stotter og operative HR-p som
i h

2.Innlogging og Hjem-fanen

Logg inn med brukernavn og passord eller HelselD

\'“‘\B Helsedirektoratet

Brukernavn (e-post)

Passord

Glemt passord / Nytt passord

Firma: LIS Kommune

Kontaktperson: Helsedirektoratet

Hjem-fanen viser en oversikt over meldinger, varsler og informasjon om medarbeideroppfolging.



Dossier < Knut Knutson

8% Hiem

= Medarbeideroppfelging

KNUT KNUTSON 0O Meldinger k= Min Dossier
Falg dir ideres utvikling

Din kompetanseuty

B Leringsmél
Ingen oppforinger ' LERINGSMAL [\ MEDARBEIDEROPPFOLGING ®

2, Personalia/ bilde ' Du har 4 nye

‘ T Tidligere meldinger | medarbeideroppfalginger

o Dokumenter Klikk for & se nye oppgaver.

S Publisert: 01.12.2023
@ Utdanningstid

& Lenker

Interne eller eksterne lenker

[(10 | SIGNERING AV TJENESTID

MINE MEDARBEIDERE Tjenestetid venter pa signering

Deleger gedkjenning ov leringsmél

[\ OPPDATERING PA PLANER OG x
@ KRAV = "
A Medarbeideroppfelging Stedfortreder ved fraveer [(5] SIGNERING KRAV/LARINGSAKTIVITET
Du har 1 ny oppdatering Krav som venter pd signatur

7, signering / Godkjennin:
“ gnering ! o Ditt innhold har blitt oppdatert

Publisert: 27.10.2023 (5] GODKIENNING AV LARINGSMAL

@ Hielp Laringsmél som venter pa
godkjenning
8 Innstillinger

[[0] GODKIENNING AV

KOMPETANSEPLANER
[ Lloggut

Du har ingen nye planer &

godkjenne

3. Mine medarbeidere

Under Mine medarbeidere kan leder:

e Fa oversikt over LIS de er leder for
e Signere laeringsaktivitet
e Godkjenne leeringsmal

© g

@ F X

B |z
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4. Medarbeideroppfalging og delegering av godkjenning

| fanen Medarbeideroppfalging far leder oversikt og informasjon om LIS som de er leder for.

e | nedtrekksmenyen Leeringsmal kan leder velge laeringsmalsplan og fa en statusoversikt
av progresjon for egne LIS.

e | nedtrekksmenyen Mine oppgaver vises hvilke leeringsmal og leeringsaktiviteter som
venter pa godkjenning og signatur av leder.



Dossier < Medarbeideroppfalging / Oversikt |

20 Hjem

— B e

B Leringsmal
[ Send e-post + Tildel plon
2 Personalia / bilde

Nawn”~ (O Sek Stilling | (O Sek

&, Dokumentcr

(©  Utdanningstid

MIME MEGARBEIDERE

BB Medorbeideroppfelging

| \. | 1 | 20 per side (2 totalt) +

& signoring / Godkjenning

Tabellen med LIS gir leder en oversikt av informasjon angaende den enkelte LIS:

e Navn
e Laeringsmal, som viser prosentvis progresjon av leeringsmal for LIS.

LIS man ikke lenger er leder for, kan man fjerne fra listen sin, ved & trykke pa navnet til LIS, s&
Registrer leder. | neste vindu, velg x Fjern.

Registrer leder

Névzerende lederLeonardo Henry

Navn

Q

@ Vvennligst skriv inn minst to tegn

5. Delegering av godkjenning

Leder kan velge en delegat for godkjenning av leeringsmal via Hjem-siden under fanen Lenker.
Selv om godkjenning delegeres til andre, vil leder alltid ha oversikt over foresparsler og
godkjenninger, samt mulighet til 8 godkjenne/ avsla aktuelle leeringsmal selv om de er sendt til
delegaten.



Dossier <

Hjem

KNUT KNUTSOMN
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Leeringsmal

Personalia / bilde

Dokumenter

Utdanningstid

MINE MEDARBEIDERE

-]
—

“

Medarbeideroppfelging

Knut Knutson

0 Meldinger

gen oppforinger

T tidiigere metdinger |

Lenker

Interne eler ak

) oy leringsmél

Signering / Gedkjenning

Hjelp

Innstillinger

Logg ut

OPPDATERING PA PLANER OG
KRAV

Du har 1 ny spodatering
Ditt innhold har blitt cppdatert

Publisert: 27.10.2023

Sgk og velg onsket delegat i sgkefeltet. Trykk Legg til.

< Deleger godkjenning av lzeringsmal

) Felgende medarbeidere har mulighet til & godkjenne lzeringsmal for leger i spesialisering.

Mari

a :

‘ Legg til ‘

Enebakk

Mari Karlsen

znne stillingen

@ Medarbeideroppfelging

Felg dine medarbeid

[\ MEDARBEIDEROPPFOLGING 4

Klikk for &

nye oppgaver.

Publisert: 01,12.2023

[(107] SIGNERING AV TJENESTID

[5 ] SIGNERING KRAVILERINGSAKTIVITET

Krav som venter pé signatur

[6 | GODKIENNING AV LERINGSMAL

[0 GODKJENNING AV
— KOMPETANSEPLANER

gen nye planer &

Trykk + under Beskrivelse for & legge til eventuelle retningslinjer for godkjenningene. Trykk v for
a legge til beskrivelsen. Beskrivelsen blir synlig nar LIS velger delegat & sende laeringsmalet for
godkjenning til.



< Deleger godkjenning av laeringsmél

& Felgende medarbeidere har mulighet til & godkjenne lzeringsmal for leger | spesialisering.

verlege

Du kan legge til flere delegater ved & sgke opp nye medarbeidere i sgkefeltet og trykke Legg til.

6. Tildele og slette leeringsmalplaner

Tildeling av laeringsmalsplaner
| oversiktsbildet har leder ogsa tilgang til & tildele LIS leeringsmalsplaner.

Velg rett LIS under Navn.

Velg Tildel plan.

Man kommer automatiskinn til Tabelltildeling.
Trykk pa Sgk under Kompetanseplan/Leeringsmal
Finn rett plan for LIS og trykk Velg.

arowbd-=

Dossier i Medarbeideroppfelging / Oversikt




Tildel kompetanseplan / laeringsmdal

Tildel til folgende medarbeidere  Kompetanseplan / leeringsmal
Sek Q Sek 5]
~ Lanngsmal opoiRnngsolantyper

w WE HDIR
w Plantiideling for mder

Navn

~ Allmennmedisin

) Liljo Due T Asmannmadisin (ALM)
Almgrnmedsin

T Felles kompetansemal (FKM)

Almennmedisin
Bekref 0 Wdelinger
==  Aoacanadon

L Amedsmecisin (AR

LIS i del 1 skal tildeles falgende planer:

Dersom LIS1 har fullfart planen: "Del1- Felles kompetansemal sykehus (FKMS) i sjukehus", skal
du tildele disse planene i kommunen:

¢ Del1 - Felles kompetansemal kommune (FKMK)
* Del1 - Kliniske leeringsmal - Kommunehelsetjenesten (KLK) (LIS 1)

Dersom LIS1 har fullfart planen: "Del 1- Felles kompetansemal (LIS1) (24/50) i sjukehus", skal du
tildele disse planene i kommunen:

¢ DEL 1- Felles kompetansemal (LIS1)
¢ Del1 - Kliniske leeringsmal - Kommunehelsetjenesten (KLK) (LIS 1)

Andre kombinasjoner vil ikke bli godkjent og vil ikke gi oppnéaelse av alle LIS1 leeringsmal.

LIS i del 3 allmennmedisin skal tildeles fglgende planer:

e Allmennmedisin (ALM) (Allmennmedisin)
e Felles kompetansemal (FKM) (Allmennmedisin)

LIS i del 3 arbeidsmedisin skal tildeles fglgende planer:

e Arbeidsmedisin (ARB) (Arbeidsmedisin)
e Felles kompetansemal (FKM) (Arbeidsmedisin)



LIS i del 3 samfunnsmedisin skal tildeles fglgende planer:

e Samfunnsmedisin (SAM) (Samfunnsmedisin)
o Felles kompetansemal (FKM) (Samfunnsmedisin)

Sletting av leeringsmalsplaner

Feiltildelte leeringsmalsplaner kan slettes. Finn aktuell LIS i oversikten og trykk pa Leeringsmal.
Velg riktig plan og trykk pa Slett. Dersom LIS har begynt & jobbe i en feiltildelt plan, kan ikke leder
slette planen, men planen kan deaktiveres. Support for LIS i kommune kontaktes dersom man
gnsker padbegynte planer slettet og ikke bare deaktivert.

Leeringsmal: Lilja Due X

Arbeidsmedisin (ARB) (Arbeidsmedisin) w

Arbeidsmedisin (ARB) (Arbeidsmedisin) Arbeidsmedisin (ARB) (Arbeidsmedisin)
0/120 | > © Skrivut (G Skriv ut sjekklister ¥D) Historikk [ Deaktiver
Generell kunnskap, arbeidsmiljeopplae | g/ 11 Mangler beskrivelse.
ring
Dokumentansvarlig Godkjent dato

Holdninger og faglig etikk | g/ 4
05.04.2019

Organisasjon og ledelse | g /5

Informasjons-, rédgivnings- og bistand | g /6 Dokumenteier

skompetanse

Eksponeringsfaktorer | g /11

Virksomhetsrettet arbeid | g/ 4




Laeringsmél: Liljo Due X

I Allmennmedisin (ALM) (Allmennmedisin) w

Allmennmedisin (ALM) (Allmennmedisin) Allmennmedisin (ALM) (Allmennmedisin)

| DUEE ‘ > 6 Skriv ut 6 Skriv ut sjekklister  ¥T) Historikk
Allmennmedisinsk profesjonalitet | 3/5 Mangler beskrivelse.
Samfunnsoppdrag og forebyggende | 0/14 ‘ Dokumentansvarlig Godkjent dato

helsearbeid 08.032023
Allmennmedisinsk metode | g/ 22

Kommunikasjon og samhandling | g/ 14 Dokumenteier

Medisinsk kompetanse | g /39

Praksisdrift og ledelse ‘ 2/3 |

7.Signering laeringsaktivitet

| fanen Signering/ godkjenning vises en oversikt over LIS sine leeringsaktiviteter som enten
Venter signering, er Avvist eller er Signert av deg som leder.

Dersom LIS har leeringsaktivitet som skal signeres vil de vises i fanen Venter signering. Leder
kan velge a signere eller avvise signering av leeringsaktivitet. Dersom en signering avvises, kreves
det at det legges inn en kommentar fgr avvisning.

Dersom LIS har avviste leeringsaktiviteter vil de vises i fanen Avvist. Det er mulig 8 signere krav
som har blitt avvisti denne fanen.

Dersom LIS har signerte leeringsaktiviteter vil de vises i fanen Signert. Leder kan endre signering
av leeringsaktivitet. Leeringsaktivitet vil da legges i fanen Venter signering.



Dossier < enning * Signering leringsaktivitet

2 ér i dpen uselektert allmennpraksis

Lmringshorm: ik bent

8. Godkjenning av laeringsmal

Under Signering/godkjenning a Godkjenning av leeringsmal vises en oversikt over LIS sine
leeringsmal som enten Venter pa godkjenning, er Avvist eller er Godkjente av deg som leder.

Dersom LIS har leeringsmal som skal godkjennes vil de vises i fanen Venter pa godkjenning.
Leder kan velge a godkjenne eller avvise godkjenning av leeringsmal. Dersom et leeringsmal
avvises, kreves det at det legges inn en kommentar fgr avvisning.

Dersom LIS har avviste leeringsmal vil de vises i fanen Avviste. Leder kan godkjenne krav som
tidligere har blitt avvist i denne fanen.

Dersom LIS har godkjente leeringsmal vil de vises i fanen Godkjente. Leder kan avbryte
godkjenning av leeringsmal. Laeringsmalet vil da legges i fanen Venter pa godkjenning



Dossler 4 Signering / G 2 nning av laringsmal

Aprve abe | Lukk ok

Nown=  Q Pign Mal a Akthviteter Sendt Status

v wESARBEDIAE
B Msdorbaiderepploieg
[#  Signaring/ Godkjenning - Bue, Uila Allegrrarodiin JALMY tlimpeneditin ALAFOLS Clsgramtikn s il papsdin - Miintian; Lanteldi oy 113 sz Somch 04033034 enter pa signamu

0 e
@ ioestitinger

Inniread o 2702 2024

Sendt ti godkjene

Wy

@ Godujenn

9. Status leeringsmal

Status laeringsmal @eder et raskt og oversiktlig bilde pa LIS status pa en tildelt leeringsmalplan.
1. Ga til Medarbeideroppfalging / Oversikt.

2. Sek og velg en plan i nedtrekksmenyen Laeringsmal

D KPHORUS (D Heliedic Kompetan.. [) US brukerstotie 202.. (D) HPRregister D) fio ~i- Samiepunket B test kompetansepor.. ) TestKPHDIR e Mine fer -OneDrve @b Lavingsporalen (] Overskt arbeicsopp. 3+ Kompetanseporae.. 7] Andre fovorite

Dossier \z] Medarbeideroppfelging / Oversikt

8% Hjem

Y Laringsmal
© Sende-post  + Tildel plan

D samtaler

Navn®  Q Sok Laeringsmal
2 Personalial bilde
& Medarbeideroppfolging
[ Signering / Godkjenning
:

& Adminisrer oppfalgingsan,

Hjelp (<[] B (=] [>1] 20 persice 7 totat) v
& isilinger

[ Lloggut

Medarbeidere som er tildelt den valgte planen, og inkluderes i filtre/sgk fra
medarbeideroversikten vil vises.


Jacobsen, Therese
Funksjonen heter ”Status planer” men i KPHDIR test brukes ikke den betegnelsen på selve funksjonen (slik det gjør i sykehus), så brukere vil ikke kjenne til den ordlyden.
Ordet som brukes i test er ”Læringsmål”.

Tar gjerne imot innspill på om vi bør bruke ordene ”Status planer” her. Kanskje man kunne skrevet ”Status læringsmålplaner” eller ”Status læringsmål”?

Jildou Dorenbos
Hei - jeg har fått bekreftet at det stemmer at det i produksjons også vil stå læringsmål her. Så enig med deg at vi bør bruke ordet Læringsmål her. Forslår status læringsmål, for å ikke innføre et begrep som ikke finnes. Men da må også selve tittelen på dokumentet endres tilsvarende.


< Allmennmedisin (ALM) (Allmennmedisin)

[ Velg kolonner ‘ [ Send e-post H D Tilbokestill fiter ‘ ® Mal ivi ivi Resultater: 5 88 av 88 kolonner valgt | Eksport v

«

Medarbeidere Arbeid

0 —_— < Stiling < ALM-001F.. = ALM-002 .. ALM-003L.. = ALM-004.. ALM-005Y.. = ALM-006F.. = ALM-007L..  ALM-008..
I Sek ) H Sak Q H Velg v “ Velg v H Velg ~ “ Velg v H Velg v “ Velg v H Velg ~ “ Velg ~

@] Ivan Boltof us1 v o v Va

&) LH | Leonardo Henry LIS 3 - Samfunnsmedisin VoN 2 7 [c] A 2

0 |E Moa Ibrahimovic LIS 3 - Allmennmedisin v 2 2 v ya 2 YA ®

@) AM | AnnMarga Lis 1 N & v N & N

)] sS | siri Suresen LIS 3 - Allmennmedisin 2 2 VA 2 2 2 Z 2

Oversikten kan vise kolonner med ulik status:

£ Ikke utfylt: Medarbeider har ikke pabegynt kravet.

Fullfert: Kravet er fullfert/signert.

v

@ Pébegynt: Utfylling av kravet er pAbegynt.
Venter pa signatur: Et krav evnt. én eller flere gjennomferinger venter pa signatur.
Utleper: Et krav utleper/forfaller innen 30 dager.

A Avvist: Et krav er sendt til signering, men awvist.

Utlept: Kravet er utlept/har forfalt.

Trykk pa statusfeltet for & apne kravet/malet for den aktuelle medarbeideren. Her far du ogsa
tilgang til all info om leeringsmalet og leeringsmalplanen i sin helhet.

Allmennmedisin (ALM) (Allmennmedisin)

@ Velg kolonner ‘ [ Send e-post H “D Tilbakestill filter

® Mél Aktiviteter Repeterende aktiviteter Resultater: 5 88 av 88 kolonner valgt | Eksport ~

Medarbeidere Arbeid

O Navn o] Stilling ¢ ALM-001F.. = ALM-002.. ALM-003L.. = ALM-004 .. ALM-005Y.. = ALM-006F..  ALM-007L..  ALM-008 ..
‘ Sek Q ” Sok Q H Velg ~ H Velg ~ H Velg ~ ” Velg ~ H Velg ~ ‘ Velg v H Velg ~ H Velg ~
O Ivan Boltof Ls1 v [C) v | v £ ©
0O LH | Leonardo Henry LIS 3 - Samfunnsmedisin A 2 2 2 (C) 2
O \E\ Moa Ibrahimovic LIS 3 - Allmennmedisin v Z Zz v Z Z P o
O AM| Ann Marga us1 v v v v v v N v
O SS | Siri Suresen LIS 3 - Allmennmedisin Va Z ya Y Y 2 74 ya



ALM-005 Yrkesskade - Helse og trivsel for legen og legens medarbeidere @

get ks og prolsis som , pedere:

Tilpass visning — velg kolonner

Klikk pa Velg kolonner for 4 tilpasse visningen av relevante kolonner.

< Allmennmedisin (ALM) (Allmennmedisin) > Kolonner
IK r kol .Herl | I Ko\onﬂerl
L
3 send e-post ‘ D) Tilbakestill fiter | @ M&l Aktiviteter Repeterende aktiviteter @ Mt O Ativiteter (O Repeterende aktiviteter
« Sok la ‘
Medarbeidere Arbeid !
a < - ¢ ALM-001F..  ALM-002.. ALM-003L..  ALM-
Navn Stilling ‘ + Oppdater H Avmarker alle H Avbryt ‘
‘ Sok Q ‘ Sek Q ‘ Velg v ‘ Velg v ‘ Velg v ‘ Velg
Allmennmedisinsk profesjonalitet
O Ivan Boltof us1 N o® N
/ALM-001 Faglig forsvarlighet - egen praksis
O LH | Leonardo Henry LIS 3 - Samfunnsmedisin oy ya !
/ALM-002 Styrker og begrensninger i egne kunn..
(O | [m] Moaibrahimovic | LIS 3 - Allmennmedisin v 2 2
ALM-003 Lokalsamfunnet - egen rolle som lege
O AM | Ann Marga us1 v v v
/ALM-004 Kultur, samfunn, historie og nasjonale.
O SS | siri Suresen LIS 3 - Allmennmedisin 2 2 2 ]
ALM-005 Yrkesskade - Helse og trivsel for legen.
Ingen ytterligere resultater.
gen ytterlig: o
ALM-006 Forebyggende helsetjenester i et kinis.
ALM-007 Levevaner, nzermilje og arbeidsliv - til.
ALM-008 Helhetlig tilnzerming - Kommunikasjo...
ALM-009 Forebygging, helsefremmende tiltak o
/ALM-010 Sosiale tiltak p& system- og samfunns.

ALM-011 Folkehelsearbeidet lokalt - helsemessi...

®
a

| fanen Kompetansekolonner kan leeringsmal/aktiviteter/repeterende aktiviteter markeres. Klikk
pa Oppdater for & se valgt visning.

| fanen Generelle kolonner kan kolonnene Navn og Stilling redigeres i visningen.

Epost og eksport av oversikten
For & sende e-post:

1. Velg de aktuelle medarbeiderne i oversikten
2. Trykk Send e-post
3. Fyllinnfeltene Emne og Melding



4. Trykk Send for a bekrefte

< Allmennmedisin (ALM) (Allmennmedisin)

“D) Tilbakestill filter ‘ @ Mal

ﬁ Velg kolonner I‘ g Send e-post ‘

.

Medarbeidere Arbeid

O s L & ALM-066 ...
Navn Stilling
Sok Q H Sok Q H Velg ~
lvan Boltof Ls1 Vi

LIS 3 - Samfunnsmedisin

hY

Leonardo Henry

LIS 3 - Allmennmedisin

hY

Moa Ibrahimovic

Ann Marga LIs1

AN

Siri Suresen LIS 3 - Allmennmedisin

Send epost

Emne (pakrevd)

Skriv emne..

Melding (pakrevd)

Skriv melding...

- [

For a eksportere til Excel, trykk pa Eksport.

< Allmennmedisin (ALM) (Allmennmedisin)

‘ [ send e-post ‘ ‘ D Tilbakestill filter ® Mal P Resultater: 5 88 av 88 kolonner valgt || Eksport v
«
Medarbeidere Arbeid
C] ~ - o2 ALM-066 ... ALM-088 ... ALM-021E... ALM-067 ... ALM-007 L... ALM-036 T... ALM-047 ... ALM-068 ...
Navn stilling
‘ Sok Q H Sek Q H Velg ~ H Velg ~ H Velg ~ H Velg ~ H Velg ~ H Velg ~ H Velg ~ “ Velg v
0 Ivan Boltof us1 Zz ® (C] 4 ®© a Z Va
O LH | Leonardo Henry LIS 3 - Samfunnsmedisin ya 2 Z Z Y Z Z Z
O | MI| Moa Ibrahimovic LIS 3 - Allmennmedisin ya Z 2 Z £ © £ 4
O AM | Ann Marga Ls1 Vg v Ve v Ve v Ve v
O sS | Siri Suresen LIS 3 - Allmennmedisin Y Z y Z y Z y Z




10. Fremdriftsrapport

Fremdriftsrapporten gir en oversikt over progresjon pa mal og aktiviteter, samt tilgang til
informasjon om godkjenning og veiledningssamtaler for LIS.

For 8 dpne en Fremdriftsrapport:

1. Apne Leeringsmal for LIS
2. Trykk pa Fremdriftsrapport malplaner

Leeringsmal: Leonardo Henry

Welg plan w

LEGER | SPESIALISERING & Lostned mél-planer (xlsx)

Samfunnsmedisin (SAM)

{Samfunnsmedisin)

ARKN

‘ il Fremdriftsrapport mélplaner

Deaktiverte planer

3. Velg leeringsmalplan i nedtrekksmenyen

Fremdriftsrapport malplaner

SAM-006 Nasjonale feglige retning:

mélplaner til: v

< Tilbake til oversikt l Samfunnsmedisin (SAM) Q H

Havn saus status

Mal ¥ Aktiviteter Mal °

SAM-001 Lowerkel - offentl frvllning =] [ costien 02312020 |

SA-002 Lovverket - wang mnen peykiskog samatis hlse 0 [ ot 0az2.2020 |

SANL-003 Egen vitksomhet (n]w] ‘ e ‘

A — 0 (o orsrom ]
l
\

Tabellene i bunnen av rapporten gir en oversikt over godkjenning av leeringsmal og
veiledningssamtaler

Godkjenning mél

Navn Al Ancol Antall goskgente antal Antall

Godkjenner stillinger Avdelinger mal Venter godkjenning Ventet > 20 dager

Knut Knutson

1 2

0 2 0




Veiledersamtaler oversikt

dler

Pla

11.  Signere tjenestetid

Nar medarbeider registrerer tjenestetid, ma enkelte av periodene signeres av leder. Som leder vil

du derfor motta en signaturforespgrsel der tjenestetiden enten kan signeres eller avvises.
Signaturen kan ikke endres i etterkant.

1. Ga til Signering / Godkjenning > Signering av utdanningstid. Signaturforespgrslene for
utdanningstid fordeles pa tre faner: Venter signering, Signert eller Avvist.

Venter signering Signer Awvist

Type Total Akkumulert

Navn Tjeneste ¢ Tjenestetid ¢ Tjenestetid ¢
| Sok Q H Alle v

|E‘ Vin Bensin LIS-arbeidsmedisin 4.4 4.1

|£‘ Moa Ibrahimovic

LIS-allmennmedisin 14.1

Dersom medarbeider fjerner eller redigerer en tjenestetid som venter signering eller allerede er

signert, vil signaturforesperselen trekkes tilbake. Medarbeider ma sende tjenestetiden til
signering pa nytt.

2. Trykk pa raden til en medarbeider. Signeringsvinduet apnes til hayre.



ing * Signering av utdanningstid 5 Mari Karlsen

Signering av navaerende utdanningstid

Signering  Fravaer  Perioder uten veiledning og

Venter signering  [SSELESRES Type Geneste:
Utdanningsvirksomhet:

Ansatees Type Tetel

- S| reneste | Grdonningstd Uidomingsts: 04112004 27012025
Prosent stiling | &pen uselektert proksis:  100%

[o Q| e » Sillngsprosent ved andre laringsarenaer: | 20%
Laringsarenc Fengselsioge

Mot Kotsen LiS-climenamedisn 28 Total stillingsprosent for perioden 100%
(| Leonarso ey US-cllmennmedisin 1 Veilecing 0 supervisin er gjennomart i

henbald tl spesiolistiorskriftens krev: Nt
Antall mnd uten vefledninglsupervision: 09 (se perioder her
Antoll mnd utdanningstd 279
Antall mnd fravaer: 0 (Se fraveer hen
Ackumlert utdanningsiic 28
Belaetelse o Nvasrende wtdanringsvirksomhes fecn

3. Ngdvendig informasjon vil veere tilgjengelig i fanene: Signering, Fravaer og Perioder uten
veiledning og supervisjon.

4. Legg ved kommentar (obligatorisk for & avvise) og trykk Signer eller Avvis.

Foresparselen flyttes til fanen Signert eller Avvist basert pa signatur. En signatur kan ikke
trekkes tilbake.

12.  Varsler og medarbeideroppfalging

Varsler som sendes fra Kompetanseportalen er lett tilgjengelig og enkle a falge opp. Disse
varslene kan eksempelvis veere, nar du som LIS blir tildelt en ny plan eller nd du mottar
forespgrsel om godkjenning eller signatur pa leeringsmal som leder.

Alle varslene er kategorisert i ulike varselgrupper. Varslene kan sendes pa e-post umiddelbart og
enkeltvis, og/eller inkluderes i en ukentlig oppsummering. | tillegg kan de vises i et kort pa din
Hjem-siden. Kortene er fordel i to kortgrupper; Varsler og Medarbeideroppfalging.

Mottakelse av e-poster og visning pa Hjem-siden kan tilpasses etter behov ved & aktivere eller
deaktivere de enkelte varselgruppene i dine innstillinger. Varslene kan ogsa skrus av.



Dossier <

29 Hjem

KNUT KNUTSON
1  Leeringsmal
& Personalia / bilde

&, Dokumenter

@®©  uUdanningstid

MINE MEDARBEIDERE Innstillinger

& Medarbeideroppfelging Leonarde Henry

@ Signering / Godkjenning

E-POST: VARSLER ~

Hielp HJEM-SIDE: VARSLER ~

PASSORDINNSTILLINGER hd
[ Lloggut

Trykk pa knappen Innstillinger og den gir muligheter til & velge hyppighet av varsler fra
Kompetanseportalen for den enkelte. Bade pr epost og direkte varsler i Kompetanseportalen.

Valgene er:

° Ukentlig oppsummering
° Umiddelbar varsling
° Skru av varsler

E-poster som IKKE kan skrus av

Folgende e-postvarsler blir ikke skrudd av selv om feltet for "Jeg vil ikke ha epostvarslinger" er
aktivert. Disse varslene vil ikke vises i kortgruppene Varsler eller Medarbeideroppfalging pa
hjem-siden.

° Noen har invitert deg til systemet som leder / veileder /supervisar

° Din bruker i KPHDIR er blitt deaktivert grunnet inaktivitet

° Din bruker i KPHDIR vil bli deaktivert grunnet inaktivitet

° En avdine planer i KPHDIR har blitt deaktivert grunnet inaktivitet i planen
° Helsedirektoratet har godkjent leeringsmal.

° Godkjenning av leeringsmal er trukket tilbake



13. Deaktivert bruker

Brukere blir automatisk deaktivert etter en lengre tid med inaktivitet. Du kan selv reaktivere din
egen bruker ved a klikke pa HelselD/Ny bruker ved innlogging, og logge inn for eksempel med
bank ID.

possier

Brukemavn (e-post)

(o |

Logg inn HelselD / Ny bruker

Glemt passord / Nytt passord

Firma: LIS Kommune

Kontakiperson: Helsedirektoratet
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