DOSSIEFSOLUTIONS

BRUKERVEILEDNING

Slik fungerer kommunelgshingen

LIS 1 TILDELES AUTOMATISK LZERINGSMALPLANER.

LIS 1 SENDER UT BRUKERINVITASION TIL LEDER. SUPERVIS®R
OG VEILEDER.

LIS 1 FULLFORER LARINGSAKTIVITETER OG SENDER TIL
SUPERVIS®R FOR GODKIENNING.

LIS 1 SENDER LARINGSMAL TIL LEDER FOR GODKIENNING,
LIST KAN SKRIVE FORBEREDELSE OG REFERAT FRA

VEILEDNINGSSAMTALER, SAMT LESE OVER SAMTALENE |
ETTERTID.

SUPERVIS®R 5 VEILEDER

VEILEDER OPPRETTER
VEILEDNINGSSAMTALER MED
LIS1 SENDER Ll
LERINGSAKTIVITETER TIL
SUPERVIS®RE FOR SIGNATUR.

BADE VEILESER OG LIS1 KAN
SKRIVE FORBEREDELSE TIL, OG
REFERAT FRA SAMTALEN.

SUPERVIS®R GODKIENNER
ELLER AVVISER
LARINGSAKTIVITETENE.

LIS1 SENDER LARINGSMAL TIL
LEDER FOR GODKIENNING.

KUN VEILEDER KAN
FERDIGSTILLE SAMTALEN.

LEDER GODKIJIENNER ELLER
UNDERKJENNER
LZERINGSMALENE.

BADE LIS] OG VEILEDER KAN
LESE OVER CAMLE
VEILEDNINGSSAMTALER VED
BEHOV.

LEDER KAN FOLGE LIST'
PROGRESION, EKSEMPELVIS
VED A HENTE UT RAPPORTER.

LEDER

Dette dokumentet viser hvordan de 4 rollene i kommunelosnhingen henger sammen. Kort
fortalt:

LIS vil invitere leder, veileder og superviseor under opprettelse av bruker.
Laeringsaktivitetene LIS skal utfere signeres av superviser. Laringsmalene godkjennes
av leder. LIS er selv ansvarlig for a sende aktiviteter og laeringsmal til godkjenning.
Veileder sorger for a folge opp LIS giennom veiledningssamtaler.

Mer utfyllende brukermanualer for de ulike rollene kan hentes pa liskommune.no

Brukermanual versjon 1.0 Gyldig til: 01.12.18 B


https://www.liskommune.no/

B DOSSIEFSOLUTIONS

Innholdsfortegnelse:

Komme i gang: Opprettelse av bruker og brukerinvitasjoner:

1.1. LIS oppretter bruker og sender ut invitasjon til leder, veileder og
supervisor

1.2. Leder, veileder og supervisor mottar invitasjon og oppretter bruker
Laeringsaktiviteter: Samspillet mellom LIS og supervisor
2.1. LIS utferer lzeringsaktiviteter og sender til superviser for godkjenning

2.2. Superviser mottar forespersel om godkjenning av leeringsaktivitet og
godkjenner eller underkjenner

Laeringsmal: Samspillet mellom LIS og leder
3.1. LIS apner godkjenningsvindu for laeringsmal

3.2. Leder godRkjenner eller underkjenner laeringsmadl

. Veiledning: Samspillet mellom LIS og veileder

4.1. Veileder oppretter veiledningssamtale
4.2. Referat

4.3. Ferdigstillelse
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1. Komme i gang: Opprettelse av bruker og brukerinvitasjoner

1.1. LIS oppretter bruker og sender ut invitasjon til leder, veileder og supervisor

1 OLAOLSEN o
Oppsummering av mine data Personalia og leder Leeringsmal Veiledning Dokumenter

.
4 .
T\; Helsedirektoratet Personalia og leder .
Start 2
OLA OLSEN =~
Avdeling: Karmoy Leeringsmal
Leder: LISE HANEN Pdbegynt
Veileder: ARE KLOPPEN
Veiledning
g Invitasjoner Endret av ARE KLOPPEN 05.09.2018 >
Klikk her for & invitere leder, veileder og ) Venter
superviser.
Status registrert informasjon Dokumenter
Denne siden gir en oversikt over status pé registrerte data i din Start

pprofil. Mulighet for & skrive ut deler av, eller hele profilen.
Mulighet til & sende melding til leder.

Ved opprettelse av bruker i kommunelasningen ma LIS sende ut invitasjon til de
kommuneansatte som skal vaere hans/hennes leder, veileder og superviser. Dette sikrer
at de rette personene knyttes sammen.

A OLAOLSEN el
Oppsummering av mine data Personalia og leder L D

TP Helsedire

OLA OLSEN =~

Avdeling: Karmay g i ‘ b
Leder: LISE HANEN Inviter leder, veileder og superviser
Veileder: ARE KLOPPEN

(iy Husk & bruke e-post tilknyttet personens arbeidssted.

Invitasjoner
A Leder e-post >
tere I

Kiikk her for &
0g supervisar, Send invitasjon
‘Status registrert informasjon Veileder e-post
Denne siden gir en oversikt o mats.ones@dossier.no @ Godkjent # Endre >

din profil. Mulighet for & skrive
Mulighet til & sende melding

Superviser e-post
ajo@dossier.no @ Godkjent # Endre

+ Ny superviser
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1.2. Leder, veileder og supervisgr mottar invitasjon og oppretter bruker

LIS Kommunel@sning: Invitasjon innboks x

} X ;
il meg =

Hei,

Du er invitert til LIS Kommunelasning av OLA OLSEN for & fylle rollen som veileder.
Klikk her for & godta invitasjon:

Apne

Mvh LIS Kommunelesning

Bildet over viser en typisk e-post leder, veileder og superviser vil motta fra LIS, med
invitasjon til & opprette bruker. Lenken leder direkte til brukeropprettelse i
kommuneleasningen.

Nar du skal opprette bruker, ma du identifisere deg med elektronisk ID:

HELSEDIREKTORATET

ﬁ VELG ELEKTRONISK ID

T{; Helsedirektoratet

MINID
Med kode fra SMS eller PIN-kodebrev

MinlD
Godta Invitasjon

BANKID
=2 bankID
Du har biitt invitert til LIS Kommune av OLA OLSEN for & oppiylle rollen som veileder. Du mé identifisere deg selv for & Med koder fra banken din

fortsette.

BANKID PA MOBIL
Med sikker legitimasjon pa mobil

BUYPASS ID PA SMARTKORT
Med smartkort og kortleser

Dossier ProFile er en softwaresuite sam statter strategiske og operative HR-prosesser som
og

BUYPASS ID | MOBIL
Med passord/SMS eller mobilapp

COMMFIDES
Med USB-pinne eller smartkort

Slik skaffer du deg elektronisk 1D
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Videre ma du fylle ut alle feltene i skjemaet for brukeropprettelse:

T‘@ Helsedirektorate

Opprett bruker

Brukarnavn (e-post)/Epost

Fornavn
MATS

Etternavn
ONES

Mobilateleton

+47

Arbeidssted

\"{B Helsedirektoratet

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

© Invitasjon godkjent

Fortsett til LIS Kommune

Dossier ProFile er en ite som statter g og operative HR-prosesser som
i medarbeil ing, og

Ved a trykke pa Fortsett til LIS Kommune far du muligheten til & logge inn.
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2. Leeringsaktiviteter: Samspillet mellom LIS og supervisor

Nar systemet tas i bruk, vil det naturlige punktet a starte vaere at LIS utferer
leeringsaktiviteter. Superviser har ansvar for signering av disse. Under folger en stegvis
introduksjon for hvordan dette foregar.

2.1. LIS utforer leeringsaktiviteter og sender til supervisor for godkjenning

ALLMENNMEDISIN LARINGSMAL DEL 1 - KOMMUNE (Kommuner) v l

LM-55 Oppleeringsvakt

Leeringsform: Praksis
D Signatur

Pabegynt
Signert av: Ikke signert

Beskrivelse

Denne laeringsaktiviteten er en del av LM-55: Vaere kvalifisert til & innga i kommuner

legevakttjeneste og akuttmedisinske beredskap under supervisjon.

Kommentarfelt

Har hatt oppleeringsvakt.

Innfridd dato (dc.mm.4444) *

24.08.2018 =]

Instruktor / supervisor *

TRINE NILSEN

Send til signering

@ Historikk

Etter utforelse av aktiviteten, fyller LIS inn et skjiema som sendes til superviser.

Brukermanual versjon 1.0
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2.2. Supervisor mottar foresporsel om godkjenning pa laeringsaktiviteter og
godkjenner eller underkjenner disse.

P RIS 28 Mine medarbeidere o]
Signering krav/leeringsaktivitet

Signering krav/lzeringsaktivitet
4 Tilbake il listen

LM-55 Oppleeringsvakt
OLA OLSEN

Status
Venter pa signatur

Beskrivelse

Denne leeringsaktiviteten er en del av LM-55: Vzere kvalifisert til & innga i og i beredskap
under supervisjon.

Instruktor

TRINE NILSEN

Kommentarfelt
Har hatt oppleeringsvakt.

ajo@dossier.no

B [

Superviser far informasjon om aktiviteten og godkjenner ved a trykke pa Signer.

Det kommer en tydelig beskjed om at kravet markeres som fullfert ved signering:

2 TRINENiLsEN  (ETVERY rbeidere

Signering krav/lzeringsaktivitet

Signering krav/leeringsaktivitet
= Tilbake til listen

LM-55 Oppleeringsvakt
OLA OLSEN

Status.
 Fullfort

Signert av
TRINE NILSEN

Signeringsdato
02.09.2018

9 beredskap under supervisjon.
Instruktor Kravet er signert og

TRINE NILSEN markert som fullfort

Kommentarfelt
Har hatt oppleeringsveR
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LIS1 vil deretter se at laeringsaktiviteten er fullfert, med dato for signering og bekreftelse
pa at det er superviser som har signert:

ALLMENNMEDISIN LAERINGSMAL DEL 1 - KOMMUNE (Kommuner) v I

ALLMENNMEDISIN LARINGSMAL DEL 1 - B ; i
KOMMUNE (s = LM-55 Legevakttjeneste og akuttmedisinske beredskap

LM-55 Oppleeringsvakt

Leeringsform: Praksis Kommentarfelt
Dokumentasjonsform: Signatur m/vurdering

Signert av: TRINE NILSEN

Har hatt opplaeringsvakt.

Beskrivelse
Denne leeringsaktiviteten er en del av LM-55: Vaere kvalifisert til & inng& i kommunens

legevakttjeneste og akuttmedisinske beredskap under supervisjon. inniridd cato (ddmm A28 =

24.08.2018 [}

Instrukter / superviser *
TRINE NILSEN

Send til signering

@ Historikk
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3. Laeringsmal: Samspillet mellom LIS og leder

3.1. LIS apner godkjenningsvindu for laeringsmal

For & sende et leeringsmal til godkjenning, ma LIS dpne et godkjenningsvindu inne pa
leeringsmalet:

Oppsummering av mine data  Personalia og leder ((ERINTMa) \Veiledning  Dokumenter

Leeringsmal

ALLMENNMEDISIN LARINGSMAL DEL 1 - KOMMUNE (Kommuner) v

ALLMENNMEDISIN L/ERINGSMAL DEL 1 - LM-55 Legevakttjeneste og akuttmedisinske beredskap
KOMMUNE (Kommuner)
0/47 o LM-55 Veere kalifisert til & innga i kommunens

legevakttjeneste og akuttmedisinske beredskap under Leeringsaktiviteter (&3]
v Akuttmedisin (071 et Kurs i akuttmedisin /'

Leeringsform: Kurs - praktisk

Do @O
LM-55 Legevakttieneste og akuttmedisinske SIS = Dokumentasjonsform: Kursbevis m/vurdering
beredskap ®

Barn

Hjerte-/lunge (071

LM-55 Individuell veiledning /

Cerebrale tilstander

LM-55 Opplaeringsvakt
Endokrinologi o ’

Leeringsform: Praksis
Geriatri (072 Dokumentasjonsform: Signatur m/vurdering
Gynekologi
Hierte-/kar
Hua
Infeksjonssykdommer

Kreftsykdom

Lungesykdommer

Leder

Mage-/iam LISE HANEN
Muskel-/skjelett lidelser Rogaland / Karmoy

Nakke og rygg
Nyre-/urinveier

Psykisk helse Apne godijenningsvindu

Samfunnsmedisin

Trykk knappen under for 4 &pne skjema for godkjenning.

| godkjenningsvinduet fyller LIS inn dato for nar laeringsmalet ble fullfert og en
kommentar om gnskelig:

Oppsummering av mine data  Personalia og leder Veiledning  Dokumenter

Leeringsmal

ALL L A

DEL 1- KOMMUNE v I

ALLMENNMEDISIN | SRINGSMAL BEL 4~ | 4 &8 £E & ~omeomboktimm b e e sbbon il o bmbemm

KOMMUNE (Komm X

Godkjenning av leeringsmal

m/vurderi
Leeringsmal e

LM-55 Legevakttjeneste og akuttmedisinske beredskap

Godkjenning fra leder
LISE HANEN

Cerebrale tiistande
+ Endokrinologi ([l
+ Geriatri [072)
+ Gynekologi I3
+ Hierte-/kar (KD
» Hud
+ Infeksjonssykdomy
+ Kreftsykdom (I}

Fullfort dato (dd.mm.2288) *

1

Kommentar fra utdanningskandidat

+ Lungesykdommer
, Send til godkjenning

+ Mage-tam (EIED

+ Muskel-/skielett lidel
+ Nakke ogrygg (RN
+ Nyre-/urinveier
+ Psykisk helse
+ Samfunnsmedisin (KD
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3.2. Leder godkjenner eller underkjenner laeringsmal

Laeringsmalet LIS sender inn vil pa leders bruker vises under Venter pa godkjenning:

P QNN SV 48, Mine medarbeidere

Rediger data Godkjenning av leringsmél

Godkjenning av leeringsmal

VELCEET LTV ( Awviste | | Godkjente

Apne alle | Lukk alle

Navn~  Q Plan Mal

Aktiviteter Sendt Status

> OLA ALLMENNMEDISIN LM-55 Legevakitjeneste og 3/3aktiviteter  Sendt 05.09.2018
OLSEN L/ERINGSMAL DEL 1 - akuttmedisinske beredskap

KOMMUNE (Kemmuner)

Ved a trykke pa pila til venstre for LIS' navn, apnes mer informasjon:

P QST I8 Mine medarbeidere
Rediger data Godkjenning av lzringsmal

Godkjenning av leeringsmal

Venter p& godkjenning Awvviste Godkjente

Apne alle | Lukk alle

Navn~v | Q Plan Mal

Aktiviteter Sendt Status

v OLA ALLMENNMEDISIN LM-55 Legevakitjeneste og 3/3aktiviteter  Sendt 05.09.2018
OLSEN L/ERINGSMAL DEL 1 - akuttmedisinske beredskap

KOMMUNE (Kemmuner)

LM-55 Veere kvalifisert til & Kurs - praktisk

Innfridd dato 04.09.2018

inng& i kommunens + Kurs i akuttmedisin @ 27.08.2018

legevakttjeneste og )
akuttmedisinske beredskap Uten leeringstype

Sendt til godkjenning 05.09.2018

under supervisjon. ~ LM-55 Individuell veiledning @ Kommentar fra leder

29.08.2018

0w ]
Hiie) ReO Praksis

+ LM-55 Opplaeringsvakt @ 24.08.2018

Har innhentet informasjon fra veileder og
minst en superviser.

Nedtrekksmenyen tilrettelegger for at leder kan ga inn pa de tilherende
leeringsaktivitetene for godkjenning. Dette kan vaere med pa a trygge en avgjoerelse i den
ene eller andre retningen dersom leder er i tvil.

Brukermanual versjon 1.0
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Etter godkjenning vil leder na finne laeringsmalet under Godkjente, med status som
fullfort:

P QECITANZ It Mine medarbeidere
Rediger data Godkjenning av lzeringsmél

Godkjenning av leeringsmal

Venter pa gedkjenning Avviste Godkjente

Apne alle | Lukk alle

Navnv Q Plan Mal Q Aktiviteter Sendt Status
> OLA ALLMENNMEDISIN LERINGSMAL

LM-55 Legevakttjeneste og 3/3aktiviteter  Sendt 05.09.2018 [Fililar)
OLSEN DEL 1 - KOMMUNE (Kommuner)

akuttmedisinske beredskap
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4. Veiledning: Samspillet mellom LIS og veileder

4.1. Veileder oppretter veiledningssamtale

2 v KL0PPEN o
Veiledning

Kompetanseplaner -
Navn Personalia og leder Veiledning > = Dokumenter

Lzringsmal

OLA OLSEN == %

&

Ved a trykke pa feltet for veiledning apnes et eget vindu:

WS  Veiledning: OLA OLSEN

Veiledning

Kandidat: OLA OLSEN

Dato: Angi dato [% Aktive samtaler
Kort referat ) ( Ferdigstill

Mangler dato [ ]

for

Forberedelse for utdanningskandidat e
Tidligere samtaler

» 2018

Forberedelse for veileder

Du kan ta utgangspunkt i falgende stikkord!
-0y i inkter fra tidligere

- Faglig progresjon

- Forhold rundt leeringssituasjon

- Spersmal/tema til diskusjon

Lagre

Under forberedelsen velger veileder dato for nar samtalen skal finne sted.
Bade veileder og LIS har mulighet til a skrive inn et notat i forkant av
veiledningssamtalen.
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4.2. Referat

Etter samtalen kan veileder og LIS sammen skrive et felles referat:

Veiledning: OLA OLSEN

Veiledning
Kandidat: OLA OLSEN

Dato: Angi dato ™

Aktive samtaler
Forberedelse Ferdigstill

Mangler dato L]

H B 1 5 =

i

Tidligere samtaler
Skriv inn en oppsummering her..

» 2018

Sist endret av ARE KLOPPEN, 31.08.2018.

Referatet vil ligge lett tilgjengelig ved behov for & ga tilbake og lese over i ettertid.

Brukermanual versjon 1.0 Gyldig til: 01.12.18 B



DOSSIEFSOLUTIONS s

4.3 Ferdigstillelse

Ved a ferdigstille veiledningssamtalen arkiveres den. Det vil si at den ikke lenger er aktiv
og heller ikke kan endres, men er tilgjengelig for giennomlesing nar som helst. Det er
kun veileder som kan ferdigstille samtalen.

Veiledning: OLA OLSEN X
Veiledning
Kandidat: OLA OLSEN

Dato: 01.09.2018 Endre Aktive samtaler

Forberedelse Kort referat Ferdigstill
01.09.2018 L ]

27.08.2018 L]

Forberedelse for utdanningskandidat

Forberedelse for utdanningskandidat
24.08.2018 W

Tidligere samtaler

v 2018

31.08.2018
Forberedelse for veileder

Du kan ta utgangspunkt i felgende stikkord: 19.08.2018

- Oppfalgingspunkter fra tidligere veiledning
- Faglig progresjon

- Forhold rundt lzeringssituasjon

- Sporsmél/tema til diskusjon

Til hayre i veiledningsvinduet har LIS og veileder tilgang til bade aktive og tidligere
samtaler.

Slik ser det ut nar du trykker deg inn for & lese over en tidligere samtale:

Veiledning

Veiledning 01.09.2018

Navn: OLA OLSEN
Veileder: ARE KLOPPEN

Forberedelse for utdanningskandidat Forberedelse for veileder

Ferste veiledning: Jeg vil snakke om felgende stikkord:

- Spent pé utplassering | kommunen - Forste veiledning; tanker og forventninger

- Tanker om hvordan etablere et godt - Plan for faglig progresjon

arbeidsforhold - Spersmal/tema til diskusjon: tanker knyttet til

- Strategi for faglig progresjon: Disp i tp ing i kommune
tid

Kort referat

Dette er et enda kortere referat

Se endringslogg for oppsummering.
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