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LIS i kommune - Brukerveiledning for veileder
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1 Opprette bruker

1. Motta e-post med invitasjon fra LIS.
2. Apne lenkeie-postfora godta invitasjon og opprette bruker
3. ldentifiser deg med elektronisk ID

ELSEDIREKTORATET

ﬁ VELG ELEKTRONISK ID

T@ Helsedirektoratet

MINID
Med kade fra SMS eller PIN-kodebrey

BANKID
=2 kiD
Med koder fra banken din

BANKID PA MOBIL

MinlD
Godta Invitasjon

Du har biftt invitart 1il LIS Kommune av OLA OLSEN for 4 opptylle rolen som vallsder. Du mé dentifisers deg seiv for &
lortsetie.

if I =2 bank ID
i e A el  Med sikker legitimasjon pa mobil
BUYPASS D PA SMARTKORT
o TiWeelE]  Med smartkort og kortieser
D tegis 0 a0

LT A

'~ I] euypassiDIMoBIL
S Med passord/sMs eller mebilapp

Toes COMMFIDES
Med USB-pinne eller smartkort

5lik skaffer du deg elektronisk |D

1. Fyllinn felti skjema for brukeropprettelse
2. Nar dette er fullfart er invitasjonen godkjent, og din bruker er opprettet.
3. Trykk «Fortsett til LIS Kommune» for 3 logge inn
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Godta Invitasjon

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

@ Invitasjon godkjent.

Dossier ProFile er en sof som stotter g operative HR-pl som
g P

2 Innlogging og Hjem-fanen

Logg inn med brukernavn og passord

W“\; Helsedirektoratet

Brukernavn (e-post)

Passord

Glemt passord / Nytt passord

Firma: LIS Kommune

Kontaktperson: Helsedirektoratet

Falgende bilde vises ved fgrste innlogging:

O Meldinger Min Dossier Medarbeideroppfelging

Din kompetanseutvikliing ™ Folg dine medarbeideres utvikling

Ingen oppferinger
' Du har 3 nye
‘ T Tidligere meldinger ‘ medarbeideropnfelginger

17 av 349
Klikk for @ se nye oppgaver.

Publisert: 20.10.2023

Lenker
Interne eller eksterne lenker

=2 Varsler

over ulike varsler fra systemet

Deleger godkjenning_av leeringsmél

[\ GODKJENTE FORESPORSLER X Klikk for & se nye oppgaver.
Stedfortreder ved fraveer Du har 2 godkjente Publisert: 07.11.2023

forespersler

rt: 21.08.2023 |T| SIGNERING KRAV/LARINGSAKTIVITET

Du har ingen nye krav & signere

[\ UTL@PTE ELEMENTER: 1
Du har elementer som har gétt over [[07) GODKIENNING AV

—— KOMPETANSEPLANER

fristen for fullfering

Du har ingen nye planer &

godkjenne

Se alle utlepte elementer

T LERINGSMAL [\ MEDARBEIDEROPPFOLGING X

[\ VEILEDEROPPGAVER X

Y& Helsedirektoratet
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Oversikten viser en oppsummering av egne data, samt Hjem-fanen. | denne kolonnen
vises en oversikt over meldinger, varsler og informasjon om medarbeideroppfalging.

2.1 Veiledning

Ga til Veiledning for & fa en oversikt over LIS som har invitert deg som veileder.
Som veileder har du to primeere oppgaver:
o Forberedelse til, og referat fra, veiledningssamtaler

o Folge fremdrift pa leeringsmal og leeringsaktiviteter

Dossier <

8%  Hjem

LIS VEILEDER 1
¥ Leringsmal
2, Personalia / bilde
o, Dokumenter

G) Utdanningstid

MINE MEDARBEIDERE
2¢  Weiledning

[  signering krav/lzringsakti...

]

Hielp

@

Innstillinger

[+ Loggut

Klikk pa feltet for aktuell LIS i kolonnen Veiledning. Veiledningsvinduet dpnes.

Veiledning
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Veiledning: Mads Hansen X

Veiledning

Kandidat: Mads Hansen

Dato: Angi dato £ Aktive samtaler

[ Ny samtale

Mangler dato | 1

Ferdigstil

Tidligere samtaler

» 2020

Forberedeise for veileder

Du kan ta utgangspunkt | felgende stikkord:
- Oppfelgingspunkter fra tidligere veiledning
Faglig progresjon
Forhold rundt lzringssituasjon

Spersmal/tema til diskusjon

Send en vorsiing til utdanningskandidat

Lagre

Veiledning er en tredelt prosess:
1. Forberedelse
2. Kort referat
3. Ferdigstill

2.2 Forberedelse

Angi dato for veiledningssamtalen. Bade veileder og LIS har mulighet til & skrive inn
notat i forkant av veiledningssamtalen.

2.3 Kort referat

Etter veiledningssamtalen kan veileder og LIS sammenfatte et kort referat. Dette er lett
tilgjengelig dersom det er behov for a leses i ettertid.

Alle endringer loggfares i liste under referatet
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Veiledning: Mads Hansen x
Veiledning
Kandidat: Mads Hansen

Dato: Angi dato B3 Aktive samtaler

Ny somtale

[Monglerdata | €1

Tidligere samtaler

» 2020

Sist endret av Mads Hansen, 07.11.2023.

Send en varsling til utdanningskandidat

2.4 Ferdigstill

Veiledninger ferdigstilles ved a Bekrefte ferdigstilling. Det er kun veileder som kan
utfore dette. NB! Veiledning kan ikke endres etter at den er ferdigstilt, men er tilgjengelig
for giennomlesing.

Samtaler kan ha status

o Aktive samtaler: Samtaler som ikke er ferdigstilt vises her.
o Tidligere samtaler: Alle ferdigstilte samtaler vises her.

Veiledning: Mads Hansen
Veiledning

Kandidat: Mads Hansen

Dato: Angi dato & Aktive samtaler
o
Nér du ferdigstiller samtalen, vil den bli lagret i tidligere samtaler og ikke lenger
kunne endres Tidligere samtaler
= 4

3 Leeringsmal

Veileder kan fglge fremdrift i LIS sine laeringsmal ved & ga til Veiledning -> Laeringsmal
for den aktuelle LIS. Alle tildelte leeringsmalplaner til LIS vil vises her.
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] Movne | Qssk Veiledning | Lacringsmal | Filer
EhEns n B » o —

Leeringsmal: Mads Hansen

Velg plan w

LEGERLSRESALSERING o Last ned mél-planer (.xlsx)

DEL1 - Felles kompetansemal (LIS 1) Wl Fremdriftsrapport mélplaner

i19.’50|

Samfunnsmedisin (S&'I_)_
(Samfunnsmedisin) | 42/45 ‘

4 Filer

Under fanen Filer kan veileder laste opp dokumenter relatert til utdanningslap.

] Mavns | Qsek Veiledning Lacringsmal | Filer |
Hansen, Mads 07112023 | o Apre

5 Varsler og medarbeideroppfalging

Varsler som sendes fra Kompetanseportalen er lett tilgjengelig og enkle a falge opp.
Disse varslene kan eksempelvis vaere, nar du som LIS blir tildelt en ny plan eller na 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.
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Trykk pa knappen Innstillinger og den gir muligheter til & velge hyppighet av varsler fra
Kompetanseportalen for den enkelte. Bade pr epost og direkte varsleri
Kompetanseportalen.

Innstillinger
Ivan Boltof

E-POST: VARSLER ~

HJEM-SIDE: VARSLER ~

PASSORDINNSTILLINGER ~

Valgene er:
o Ukentlig oppsummering
o Umiddelbar varsling
e Skru avvarsler

E-poster som IKKE kan skrus av
Falgende 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
Medarbeideroppfelging pa hjem-siden.

e Noen harinvitert deg til systemet som leder / veileder /supervisgr

e Dinbrukeri KPHDIR er blitt deaktivert grunnet inaktivitet

e Dinbrukeri KPHDIR vil bli deaktivert grunnet inaktivitet

e Enavdine planeri KPHDIR har blitt deaktivert grunnet inaktivitet i planen

e Helsedirektoratet har godkjent leeringsmal.

e  Godkjenning av laeringsmal er trukket tilbake

6 Deaktivert bruker

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

Brukemavn (-post)

Passord

Logg inn HelselD / Ny bruker

Glemt passord / Nytt passord

Firma: LIS Kommune
Kontakipersan: Helsedirektoratet
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