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Introduksjon
\éj\n‘isma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nordmann =l - (7 Logg ut Morten
Hjem Planen | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

b Start Kalender Melding Logg

Om brukerveiledningen

Dette er en veiledning for hvordan en kan bruke de ulike funksjonene i SamPro.

SamPro ble opprinnelig utviklet for & dekke behovet for & gi trygg og enkel tilgang til IP'er via
Internet. Vi har gjort en del tilpasninger sik at samme verktay na ogsa kan benyttes til andre
typer planer. Det er allikevel viktig at SamPro for disse plantypene ikke skal framsta som ulike
systemer. Verdien av a kjenne seg igjen i systemet er stor.

Veiledningen er organisert i seks hovedomrader:

Her finner en mer generelle opplysninger om versjonen - for eksempel
1. Introduksjon  hva som er nytt eller viktig & huske pa.

2. Jobbe med Dette er det viktigste kapitlet for alle plandeltakerne, og stedet hvor en kan
planen leere seg de viktigste verktgyene

3. Administrere  Her finner en informasjon som er spesielt aktuelt for de som er
planen koordinatorer.

4. Administrere  Informasjon spesielt for den/de som har hovedansvaret for SamPro i
virksomhet kommunen - "lokal administrator”

Noen tips nar det gjelder bruk av SamPro til a lage individuelle
oppleeringsplaner (IOP), individuelle utviklingsplaner (IUP) og stafettlogg
5. Bruk av SamPro (SL)

6. Vanlige Den siste delen av brukerveiledningen inneholder ofte spurte spgrsmal
sparsmal og svar.

Noen foretrekker & ha en utskrift av brukerveiledningen pa papir. De som gnsker dette vil
finne en utskriftsvennlig versjon her. Denne er laget i PDF-format, og kan ogsa lagres lokalt.
@nsker du en lokal kopi sa hayreklikk pa lenken over og velg "Lagre mal som .."

Merk: SamPro sitt innebygde hjelpesystem og papirutskriften har ngyaktig samme
organisering og innhold.
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Introduksjon 5

1.1

SamPro video

Opprett plan

Leqq til deltaker

Skriv ut samtykke

Planarbeid

Meldingsfunksjonalitet

Support

Hvem kan kontaktes ved ulike spgrsmal:

Sparsmal knyttet til bruk av SamPro bar ga til plan-koordinatoren. Eventuelt til den som er
Lokal SamPro-administrator i kommunen. Plankoordinator eller lokal administrator vil (ved
behov) ta kontakt med Visma sitt supportsenter.

Driftstatus:

status.visma.com Klikk pa "Visma Welfare" for & finne Sampro.

Kontaktinformasjon til Support:
TIf: 03468 og velg 24 for Sampro

Epost: support.sampro@visma.no

Pa community.visma.com : Her kan registrere inn supportsaker, fa informasjon, delta i
diskusjoner mv.

Generell SamPro-informasjon:

www.visma.no/samhandling/sampro/

Visma
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1.2 Driftsstans og oppgraderinger

e SamPro driftes fra ett og samme sted - hos Visma IT. Hvis programmet ikke virker - vil
dette ramme alle brukere av systemet. Vi setter derfor alt innpa a unngéa uforutsett
driftsstans og tekniske problemer.

e Vare statussider viser gjeldende status for Vismas tjenester. Besgk den for & fa oppdatert
informasjon. Klikk pa "Visma Welfare" for & finne Sampro.

¢ Planlagte driftsstans - f.eks. i forbindelse med oppgradering eller teknisk vedlikehold vil bli
varslet pa forhand giennom beskjed i SamPro sitt paloggingsbilde, og pa statussiden. Alle
planlagt driftsstans vil sa langt det er mulig forega utenom ordineer arbeidstid.

e SamPro sender ut engangspassord via SMS (eller alternativt via Epost) Noen ganger vil en
dessverre kunne oppleve at det tar noe tid far en mottar SMS. Oftest skyldes dette
tregheter i GSM-nettet. Hvis sa skjer - ta kontakt med support slik at de kan detektere
arsaken.

1.3 Generelt om SamPro

Her finner du en del generell informasjon om SamPro

1.3.1 Hvordan fatilgang til systemet
Det eneste en trenger for & bruke SamPro er en PC med tilgang til Internet.

Selve programvaren er installert hos, og driftes av Visma sitt IT-selskap Visma IT. For den
som skal bruke SamPro er det nok a skrive inn riktig adresse (URL) i sin nettleser.

Adressen er: www.individplan.no eller www.sampro.no

Vi anbefaler Google Chrome som nettleser, men stgtter ogsa de fleste gvrige moderne
nettlesere.

1.3.2 Hvaer SamPro

Hva er SamPro

e SamPro er utviklet som et elektronisk verktay for a lette samarbeidet rundt individuelle
planer (IP), individuelle oppleeringsplaner (IOP) induviduelle utviklingsplaner (IUP) eller
Stafettlogg. Nar en lager ny plan kan en velge om det skal veere en IP, IOP, IUP, eller

Visma
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stafettlogg. Verktayet er utviklet av Visma Unique i samarbeid med flere fagmiljg og
brukergrupper. Helse Midt-Norge RHF har veert en sentral premissleverandgr i
utviklingsarbeidet.

* Verktgyet er bade en kommunikasjonsplattform og et elektronisk mgtested for alle som er
involvert i arbeidet med individuelle planer eller individuelle oppleeringsplaner; overordnet,
sektorovergripende - pa tvers av faggrenser og forvaltningsniva.

e SamPro tilbyr sikker tilgang til planene via Web og via Norsk Helsenett.

e SamPro er ikke et fag- eller journalsystem, og er heller ikke ment til & fange opp
fagspesifikke planer som naturlig harer hjemme i fagsystemene. Det innholder imidlertid en
funksjon for opplasting av PDF-filer.

¢ Det er den enkelte kommune som anskaffer og er ansvarlig for bruken av SamPro. Visma
drifter lgsningen pad kommunens vegne. Dette ansvaret reguleres giennom en
databehandleravtale mellom kommunen og Visma.

* Pr. mai 2018 er det over 200 kommuner som bruker SamPro.

Organisering av SamPro-arbeidet i den enkelte kommune

Hver kommune som tar i bruk SamPro vil oppnevne en eller flere lokale administratorer.
Deres fremste oppgave er a sgrge for at SamPro brukes i trad med gjeldende forskrifter og
avtaleverk (blir gjennomgatt i forbindelse med oppstart). Lokal administrator legger ogsa inn i
SamPro de personer som skal har rollen koordinator.

Koordinatorene vil vanligvis ha rettigheter til & opprette nye planer og knytte til plandeltakere.
Arbeidet rundt den enkelte plan vil gjerne forega i det som kalles ansvarsgrupper.
Koordinatorene utfgrer sitt arbeid i nsert samarbeid med den planen gjelder; planeier.

Visma
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Hva du har tilgang til

¢ Hva du har tilgang til av ulike menyvalg og informasjon er bestemt ut fra hvilke tilganger du
er gitt av planeier - altsad den som planen gjelder. Det betyr at hvis du deltar i flere planer
kan du ha noen rettigheter i én plan som du ikke har i en annen.

e All tilgang til SamPro skjer pa bakgrunn av planeiers informerte samtykke. Visma Unique
har laget forslag til samtykkedokumenter som vil bli gjennomgatt i forbindelse med at en
kommune tar i bruk SamPro.

Hvem har tilgang til hva?

En planeier kan ha en enkel, liten og oversiktlig plan i SamPro, mens en annen kan ha en mer
omfattende plan med mange involverte og mye informasjon.

Dette setter spesielle krav til SamPro sitt sikkerhets- og tilgangssystem. Som vist i de to
figurene under kan de fire involverte ha ulike tilganger til planen pa ulike tidspunkt i
planarbeidet.

Visma



Introduksjon 9

Med SamPro sitt tilgangssystem kan en styre tilgangene bade nar det gjelder:

e Hvem som skal ha tilgang

e Hva den enkelte skal fa tilgang til

¢ | hvilken tidsperiode skal informasjonen veere tilgjengelig

* Hva skal den enkelte ha lov til & gjgre (lage Ny, Endre, Slette, Skrive ut osv)

Tidspunkt 1

Tildspunkt 2

1.4 Palogging

Her finner du informasjon om hvordan du far logget deg pa SamPro

1.4.1 Palogging pa hayeste sikkerhetsniva
Norske myndighetene har vurdert at man trenger

elektronisk ID pa hgyeste sikkerhetsniva for a fa tilgang til
tienester som inneholder helseopplysninger.

Visma
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Hvis din kommune har valgt & bruke hgyeste sikkerhetsniva for innlogging til Sampro,
kan dubruke BankID, BankID p& mobil, Buypass ID eller Commfides e-ID for a logge
inn.

Innlogging for fgrste gang pa hayeste sikkerhetsniva (niva
4)

Hvis du, under innlogging, far beskjed at du ma autentisere med niva-4, sa ma ditt
eksisterende Sampro konto kobles mot et Visma Connect Konto. Visma Connect er Visma's
felles innlogging system, og det er via Visma Connect og ID-porten at du vil autentisere med

BankID, BankID pa mobil, Buypass ID eller Commfides e-ID.

Koblingen gjeres kun fgrst gang, derettter behaver du kun & autentisere med niva-4 (f.eks
Bank-ID), og ikke med Sampro brukernavn/passord i tillegg.

Slik gar du frem:

Du logger farst pa som vanlig med sampro.no eller individplan.no

1) Hvis du ser skjermbildet her under innlogging, klikk pa
lenken “logg inn via ID-porten”.

Visma
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¥

\

Koble til ID-porten

For & fa tilgang til Sampro i din kommune ma du logge inn via ID-porten.

For hjelp med innlogging, ta kontakt med Visma sitt supportsenter.

Language: no en nn

O VIIMA

(Hvis du ikke far dette skjermbildet, har din kommune ikke tatt i bruk niva-4 innlogging,
0g du bruker brukernavn/passord som far.)

Visma
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SamPro

2) Du har kommet til ID-porten. Da velger du hvordan du vil
autentisere:

® = ® [ vismaConnect x |+
< c & DIREKTORATET FOR FORVALTNING OG IKT [NO] | https://idporten.difi.no/opensso/Ul/Login?realm=/norge.no&spEntitylD=oidc.difi.no&service=IDPorte Y B o g
< TILBAKE DINE KONTAKTOPPLYSNINGER v SPRAK v

VISMA CONNECT “ VISMA.

ﬁ VELG ELEKTRONISK ID

BANKID
Sl Med koder fra banken din

BANKID PA MOBIL
Med sikker legitimasjon pa mobil

BUYPASS ID PA SMARTKORT
Med smartkort og kortleser

BUYPASS ID | MOBIL
Med passord/SMS eller mobilapp

COMMFIDES
COMMFIDES
Med USB-pinne eller smartkort

Slik skaffer du deg elektronisk ID

m Kontaktskjema TIf: 80030300 Hijelp til innlogging  Sikkerhet og personvern

Driftet av Direktoratet for forvaltning og IKT (Difi)

Slik logger du inn med BankID pa mobil:

Velg "BankID pa mobil".

Skriv inn mobilnummer (8 siffer) og fadselsdato (ddmmaa). Klikk "Neste"

Du far nd opp en referansekode pa skjermen.

Sjekk at du mottar samme referansekode pa mobilen din som i
innloggingsvinduet, og klikk "GODTA" pa mobilen for & ga videre.

? Tastinndin egenvalgte ID-PIN (4-8 siffer) pA mobilen for & fullfere innloggingen.?

NN ) N

Nar du skal logge inn med BankID, trenger du:

? Fadselsnummer
? Kode%ra kodebrikken din (BankID kodegenerator)
? Passordet ditt

For & bestille BankiD, mé& d@ kontakte banken din.

Visma



Introduksjon 13

Er du sikker pa at du har BankID?

Vi ser at en del forveksler det & ha kodebrikke med & ha BankID. Selvom du har
kodebrikke til nettbanken din, betyr ikke dette at du automatisk har BankID.
Hvis du ikke har BankID vil du fa en feilmelding nar du prgver & logge inn.

? Kodebrikken er den som du lager engangskoder med for & logge deg inni
nettbanken og betale regninger med. Kodebrikken ma ikke forveksles med a
veere BankID, kodebrikken er derimot et ledd i innlogging med BankID.

? BankiD er et elektronisk sertifikat, og ma ikke forveksles med kodebrikken. For a
kunne benytte BankID ma dette aktiveres gjennom din bank.

Problemer med alogge inn med BankID?

Dersom du ikke far logget deg inn med BankID kan det veere noe med innstillingene pa
datamaskinen din. Du kan teste innstillingene dine pa denne siden. Hvis du ikke finner
noen feil der, vil vi anbefale at du tar kontakt med banken din. De vil kunne hjelpe.
Alternativt kan du ta kontakt med brukerstgtten til ID-porten.

Hvilke kombinasjoner BankID kan du bruke?

BankID + kodebrikke + datamaskin

BankID app + kodebrikke + smarttelefon/nettbrett

BankID pa mobil + mobil
? Ta kontakt med banken din for & bestille BankID
? Her finner du kontaktinformasjon til ID-portens brukerstgtte.
? Informasjon om BankID p& mobil pa difi.no.

Buypass ID

For & logge inn med Buypass smartkort kreves det at du har en smartkortleser koblet til
din datamaskin. Du ma ogsa ha installert ngdvendig programvare som fglger med
kortleseren. Husk ogsa a ha oppdatert versjon av Java.

Smartkort og kortleser fra Buypass kan bestilles pa Buypass sine nettsider. Kortet er
gyldig i 3 ar.

Har du Altinnkort med Buypass-akseptansemerke, kan ogsa dette benyttes til
innlogging. Spillerkort fra Norsk Tipping er ogsa et Buypasskort som kan benyttes til
innlogging. Har du bestilt spillerkortet pa Internett, er det klart for bruk i
selvbetjeningslasninger som krever hgyeste sikkerhetsniva. Har du kjapt kortet hos en
kommisjonaer, ma kortet oppgraderes fer det kan benyttes til innlogging.

? Her bestiller du smartkort og kortleser
? Her bestiller du oppgradering av Buypasskort fra Norsk Tipping

Visma
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SamPro

Commfides e-ID

Commfides e-ID er en personlig elektronisk ID pa hayeste sikkerhetsniva.

Commfides e-ID leveres som en sikker USB-pinne med 8G minne. Du logger deg inn
ved hjelp av USB-pinnen og en PIN-kode.

For & ta i bruk Commfides e-ID ma du ha et norsk fgdselsnummer eller d-nummer.Husk
ogsa & ha oppdatert versjon av Java.

? Her bestiller du Commfides e-ID
? LesmeromelD

3) Etter autentiseringen vil du bli sendt tilbake til Sampro

Hvis opplysningene stemmer, klikk "Ja, koble sammen" for & koble din Sampro bruker
til din identitet i ID-porten.

Visma FLYT SamPr

e

N& kobler du Sampro-brukeren din med IDporten

Du har logget inn med IDporten og evaldas.naujanis@visma.com. Na kan du
bruke IDporten hver gang du logger inn.

Er du @visma.com?

Mei, dette er ikke meg ] [ Ja, koble sammen

Language: no en nn

D VISMA

Visma
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4) Du er na logget inn i Sampro

Neste gang du logger inn behgver du kun a autentisere via ID-porten, ikke med Sampro-
brukernavn, passord, og kode pa SMS/epost. Sampro niva-4 autentisering gar via
Visma Connect, Vismas single-sign-on Igsning, sa nar du logger inni Sampro vil du
ogsa bli logget inni andre Visma tienester du har tilgang til, f.eks som Visma

Community.

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk

Er du under 15 ar?

Da krever vi ikke at du autentisere med niva-4. Din innlogging med brukernavn +
passord + 2-faktor autentisering er gyldig frem til du fyller 15ar.

Nytt fadselsnummer

Plvis du har fatt nytt fadselsnummer er det ikke lenger mulig a logge inn med det gamle
fadsels- eller D-nummeret.
Er dui tvil om ditt fadselsnummer kan du kontakte Skatteetaten.

Hvorfor kan jeg ikke bruke MinID eller Feide?

Du kan dessverre ikke bruke MinID eller Feide for & logge deg inn p& Sampro. Det er
fordi MinID og Feide er elektroniske IDer som ikke har hgyt nok sikkerhetsniva.
Innlogging pa Sampro krever hgyeste sikkerhetsniva, det vil si niva 4. Norske
myndighetene har vurdert at man trenger elektronisk ID pa hayeste sikkerhetsniva for &
fa tilgang til tienester som inneholder helseopplysninger. MinID er pa niva 3, og Feide er
enten niva 2 eller 3.

Visma
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SamPro

14.2

Hvordan logge inn

Ved a a ga til nettadressen www.individplan.no far en fram dette innloggingsbildet:

Visma FLYT SamPr

Brukernawvn:

Passord:

| Logg p3

Sampro ble oppgradert til versjon 4.3 28.august 2014 Language: no en

D VIIMA

Palogging

| dette bildet ma du taste inn ditt brukernavn og passord og trykke Logg pa. Ferstegangs
brukernavn/passord far du av koordinator - dette kan du senere selv endre. Hvis du
gjenkjennes av systemet far du na tilsendt en engangskode pa SMS eller E-post. Du har
begrenset antall minutter pa deg til & skrive inn denne koden etter at den har ankommet
mobiltelefonen.

Merk: Hvis du oppgir feil Brukernavn og/eller Passord 3 ganger pa rad, blir du av
sikkerhetsmessige arsaker "utestengt" i 30 sekunder far du far prave igjen.

Glemt passord

Hvis du har glemt ditt passord sa har du mulighet a klikke pa Glemt passord. Se illustrasjoner
nedenfor.

Denne funksjonen fungerer hvis du er registrert med en E-postadresse pa din brukerprofil
inne i Sampro. Du vil da fa tilsendt en mail fra sampro@visma.com der du henvises til a klikke

Visma
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pa linken i mailen for & fa resatt ditt passord i Sampro.

Nar du har Klikket pa linken vil du bli flyttet over til en ny innlogginsside der du henvises til &
skrive inn brukernavn og Nytt passord. Det er her lagt inn en styrkemaler av passord - det er
krav til 6 tegn her.

Visma FLY

Brukernawvn: | lise01 |
Passord: I------l I
‘*Glemt passord? Logg pa
SamPro - Endre Passord ®

o

Mail med link for resetting av passord sendt til brukerkontoens mailaddresse.

[E

Visma



18 SamPro

Visma FLYT SamPr

-

Her endrer du passordet ditt. Nye passord ma bestd av minimum & tegn.

Endre passord

Brukernavn: Myttt passord:

Bekreft nytt passord:

| |

D VISMA

Endre passord

Her endrer du passordet ditt. Nye passord ma bestd av minimum & tegn.

Brukernawvn: Nytt passord:
||iSEU] | |||-||- |

| Passordstyrke: God |
Bekreft nytt passord:

|||-||| '="|

Endre passord

Statte for flere sprak

En kan n& bytte mellom a vise bokmal, nynorsk, eller engelske ledetekster i SamPro. Det vil
etter hvert ogsa komme stgitte for flere sprak.

Endring av sprak kan gjeres i innloggingsbildet nederst til hayre:

Visma
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Language: no en nn

D VIIMA

... eller inne i SamPro gverst til hayre:

N\

Language: mo en nn e' Logg_ut

bokmé&l = no, nynorsk= nn, engelsk = en

Utlogging
For & logge ut av SamPro kan en klikke lenken logg ut gverst til hgyre i skjermbildet.

Merk: Hvis en ikke gjar noe aktivt i SamPro i lgpet av en time, blir en av sikkerhetshensyn
automatisk logget ut. Det vil komme opp en advarsel om dette 5 minutter fer utloggingen
starter.

Det er ogsa lagt inn informasjon vedr. bruk av cookies. For mer informasjon om hva dette er
Klikk linken som det henvises til. Se bilde under

Pnsker du mer informasjon om cookies? Fglg denne linken

@ Visma FLYT Sampro benytter informasjonskapsler (cookies) slik at vi kan yte deg bedre service.

Visma
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Hva er Informasjonskapsler (cookies)

A

Visma FLYT SamPce

Nettbasert samarbeids= @g'koordiner

Informasjonskapsler

Informasjonskapsler (cookies) lagres lokalt pa brukerens harddisk. Hensikten er at nettleseren skal kunne ivareta personlig informasjon fra
forskijellige vevtienere pd nettet, for eksempel identifisering og sporing av brukernavigering. Visma FLYT Sampro benytter aldri informasjonskapsler i
den hensikt 3 kartlegge enkeltbrukeres bruksmanster eller annen informasjon som vil kunne krenke personvernet.

Ved 3 benytte nettjenester fra Visma FLYT Sampro samtykker du i at vi kan sette informasjonskapsler i din nettleser.

De fleste moderne nettlesere (Google Chrome, Intemet Explorer, Firefox, Safari, Opera, etc.) er innstilt pd 3 akseptere informasjonskapsler
automatisk, men du kan selv velge 3 endre innstillingene slik at informasjonskapsler ikke blir akseptert. Vi gior oppmerksom pd at Visma FLYT
Sampros nettjenester ikke vil fungere uten bruk av informasjonskapsler.

Visma FLYT Sampros bruk

Visma benytter informasjonskapsler i Visma FLYT Sampro i forbindelse med p3logging og brukes av web-serveren til 3 identifisere hvem den
paloggede brukeren er. Sesjonsinformasjonskapselen er ngdvendig for at nettstedet skal kunne servere deg nettsiden pa best mulig mite, og blir
definert nar siden lastes. Informasjonskapselen slettes nar du lukker nettleseren.

Lulde

Velg plan

Etter at SMS-koden er skrevet inn og akseptert far en tilgang tii SamPro med de tilganger som
felger av rolle og rettigheter, og kan hente opp den eller de planer en gnsker & jobbe med.
Alternativt kan en lage en Ny plan eller Administrere planoppsettet.

Listen som kommer opp inneholder planer hvor du er definert som deltaker. Hvis du ikke er
deltaker i noen planer er listen tom, og du kan evt. lage Ny plan (hvis du er koordinator).

| eksemplet under har vi valgt Hent alle, og lista viser alle planer hvor jeg er registrert som
plandeltaker.

e Jeg ser straks om det har veert endringer eller meldinger til meg i noen planer siden siste
palogging, samt hvor lenge det er til planeier sitt samtykke gar ut. De siste 30 dager far
utlep av samtykkeperiode blir denne farget rad i lista.

e De som har kobling til Visma FLYT Arkiv vil se nar planen sist var overfart til VFA,

e Listen kan sorteres pa alle aktuelle kolonneoverskrifter. Hvis en for eksempel klikker pa
overskriften "Type" vil alle av type Individuell Oppleeringsplan komme etter hverandre og det
samme for de Individuelle Planene. Klikker en én gang til pa overskriften blir rekkefalgen
snudd.

e | denne visningen vil du fa oversikt over de planer som da har registrert inn Kortnavn (alias).
Dvs denne blir lagt med i varselsmelding som sendes per SMS og Email. Koordinator kan
ga inn via Administrer plan og legge til / endre kortnavn pa plan.

e Standard visning er planer som er aktive. En kan fa med de som er avsluttet ved a sette
hake pa valget "Vis ogsa avsluttede planer", dvs sluttdato er da tilbake i tid. Det er nd mulig
a sette inn planperiode uten at plan avsluttes automatisk.

¢ Fra denne lista kan koordinator endre planoppsettet for den enkelte plan ved & klikke pa
lenken "Administrer plan”

Visma
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2.1

\b\lisma SamPro, Visma Language: no en @  Loag ut Lise1

Liste planer Adm. virksomhet |

|_Lag plan

Sk plan

Fornaun: | S | Sek [ vis ogsd avsluttede planer
Planeier = Kortnavn Type Fodt Plan endret Ny melding Samtykke utgdr  |Start dato Slutt dato Sist arkivert

*Fransefant, Arthur ~ tsal 0P 10.11.1961 Nei Nei Om 38 dager 14.10.2008 02.02.2015 Administrer plan
Arntsen, Anne P 27.02.1980 Nei Nei Om 113 dager 04.06.2013 23.04.2013

Bera, Emma P 31.01.2000 Ja Nei Om 238 dager 22.04.2010

Duck, Dolly P 01.01.2000 Ja Nei Om 626 dager 15.06.2010 24.04.2013

mormor, kari Lise DSL 17.03.1971 Nei Nei Om 361 dager 05.09.2014 26.09.2014 Administrer plan
mormor, kari P 17.03.1971 Nei Nei 22.10.2013 Administrer plan
mormor, kari P 17.03.1971 Nei Nei Om 590 dager 19.11.2010 Administrer plan
N ¥ 9 m 83 7 4.20 014

Jobbe med planen

Hjem - Startsiden

Farste bilde en kommer til nar en apner en plan er startsiden. Startsiden viser falgende
informasjon:

Om meg selv Planeiers egen orientering til deltakerne i planen. Det er rollen
planeier, koordinator og foresatte/pargrende som har tilgang til denne
funksjonen. Her vil en blant annet kunne skrive inn hva som er de
viktigste mal.

Sist jeg var her Hvis en gnsker det kan planeier oppdatere sin status her. En kan
velge & knytte til ulike uttrykksikoner (smileys).

Kommende Her far en vist kommende hendelser som ligger i kalenderen.

hendelser

Siste meldinger jeg Viser de siste meldingene fra SamPro sitt meldingssystem
har fatt

Hvem har besgkt Viser nar de @vrige plandeltakerne besgkte planen sist.
planen

Merk: Hva som skal vises av funksjoner pa Startsiden kan koordinator stille inn via valget
"Administrer plan” i "Liste planer".
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(% visma SamPro, Visma  Individuell Plan for Kari Nordmann | &  tenguage: noen @ Loautliser

Hjem Planen | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

b Start  Kalender Melding  Logg

Kari Nordmann - Om meg selv bytt bilde redigér Sist Kari var her oppdater
TIL DERE SOM ER MED T PLANEN MIN: e L] er jeg i Ulsteinvik. 26. mai 2014
Jeq har fatt diagnosen ADHD. Som en falge av dette sliter jeg ogsd med psykiske problemer som = kl. 13:18

gjer hverdagene vanskelig @ mestre. Jeg opplever at ingen forstar hverdan jeg egentlig har det. Men,
jeg har mange gode hielpere.

Mette er min koordinator, og vil hjelpe meg med & gjennomfere det vi har planlagt.

leq hdper dere som er med i ansvarsgruppa vil bruke SamPro i planarbeidet.

Optimistisk hilsen fra Kari

wis tidligere w

Kalender
DET ALLER VIKTIGSTE FOR MEG: 10.09.2014:
Jeg mA greie & holde meg unna rus. Jeg vet at dette er en forutsetning for at alt det andre skal 14:00 - 15:00: Mpte p& NAV

Sbra. H delagt fi ] itt liv p3 den hapl il Isen. o
ga bra. Har gdelagt for mange &r av mitt liv pa den haplese rustilvaerelsen 3 til kalender

skriv .
Meldinger

Her finner du mer om Individuell Plan: http://www.helsedirektoratet.no og om ADHD
http://www.adhdnorge.no/ og http://www?2.helsekompetanse.no/atutor/108/

Kjartan Kleppe 26.05.2014 k. 13:17

Erling Hammeren Mgte 23.6.. 30. mai 2014
a4 til meldinger

Besgkt planen

Oshaug, Lisel I dag 13:46
Sagenes, Terje 2. september 2014
Lossius, Morten 29. august 2014
Kleppe, Kjartan 28. august 2014

pliammgren Erling 30. mai :iu

Kalender

Kalenderen i SamPro er ment som hjelp for bruker/planeier til & fa koordinert aktiviteten rundt
planarbeidet — rett og slett en samarbeidskalender. Det er viktig at plandeltakerne er enige
om hvordan kalenderen skal brukes. Vi har gode erfaringer med at kalenderen defineres som
planeiers kalender. Nar derfor mater og annet skal avtales bar de gvrige deltakerne sjekke i
kalenderen om tidspunktet passer for planeier. Kommende hendelser blir vist pa Startsiden.

Merk: Kalenderen er ikke en del av SamPro sitt system for rettighetsstyring, og alle
involverte vil se all informasjon som ligger der. Dette er det viktig & veere obs. pa nar en
registrerer inn ulike aktiviteter og hendelser.

En kan velge ulike visninger. Kalenderen kommer alltid i manedsvisning nar den apnes.

Manedsvisning

(% visma SamPro, Visma  Individuell Plan for Kari Nordmann ] ¥  tenguage: noen @ Losautiises

Hjem Planen | Deltakere | |Liste planer | Adm. virksomhet |

Start b Kalender Melding  Logg

I Ny henddse “ Ny regelmessig henddse Utskrift
Kalender
Mined Uke Dag September 2014 < >

Man Tir Ons Tor Fre Ler Sgn
<
4 sep 2014 N 5 5 N 5 g
Mz Ti On Te Fr Le So

1z 23 a4 5 6 7

sﬂm 11 12 12 14

15 16 17 18 19 20 21 8 9 10 13
22 23 24 25 26 27 28
29 30
15 16 17 20
Oktober 2014 »
Mz Ti On To Fr Ls So
i 2 3 4 s
& 7 &8 3 10 11 12 22 23 24 25 26 27
00:30 - 10:30 Svemme.. % |
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31
29 30

00:30 - 10:30 Svemme.. % |

a7V ol T s, BT o i Gl e dP

Visma



Jobbe med planen 23

Ukesvisning

S5 visma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nerdmann ] #  teonousge: noen @ toog utiser

Hjem Planen | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

Start  Kalender Melding  Loag

Ny henddse H Ny regemessig henddse

Kalender
Méned Uke Dag 8. — 14. September 2014 <| >
4 [sep 2014 Man 8.9 Tir 9.9 Ons 10.9 Tor11.9 Fre 12,9 Lor 13.9 Sen 14.9
Ma Ti On To Fr Lo So [ dag
12 3 4 5 8 7 06:00
8 H 10 (11 12 13 14
07:00
15 16 17 i8 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28 08:00
29 30
09:00
09:30 - 10:30 *
Svemmetrening, gruppe
Oktober 2014 » 10:00
Ma Ti On To Fr Lo Se
11:00
1 2 2 4 5
& 7 8 9 10 11 12 12:00
13 14 15 16 17 18 19
13:00
20 21 22 22 24 25 26
27 28 29 30 31 14:00 14:00 - 15:00

Mate p3 NAV

Lage ny hendelse

For a legge til en ny hendelse i kalenderen kan en enten trykke pa Ny hendelse eller Ny
regelmessig hendelse.

Visma
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Hjem Planen | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

Start b Kalender Melding Logg

Opprett ny hendelse

* Hendelse: |Legetirne |
Sted: [ullev8l sykehus |
* Start: kl. (tt:mm) [ Hele dagen
* Slutt: kl. (tt:mm)
Beskrivelse: Komme fastende da blodprever skal ta. Husk ta med

blodprgverekvisisjonen som har blitt tilsendt.

Husk & bestille taxi i god tid. Telefon 22 11 22 11

avbryt | Lagre

By visma SamPro, Visma  Individuell Plan for Kari Nordmann B &  angusge: noen @  Lossutliset

Hjem Planen | Deltakere | |Liste planer | Adm. virksomhet |

Start b Kalender Melding  Logg

Opprett ny regelmessig hendelse

. ;
Hendelse: |svemmetrening, aruppe | e
Sted: s hallen, Varmeb t = ) . =
e |svemmehallen, varmebassenge | O Dagliy  Sikier hver L uke ps:
Start: 11.09.2014 kl. (t:mm) |09:30 [JHele dagen @ Ukentlis [ ]mandag [Jtirsdag [Jonsdag [ Jtorsdag
* Slutt: 11.09.2014 kl. (tt:mm) |10:30

(O Manediig  [¥] fredag [igrdag []sendag

Beskrivelse:

Omrade for regelmessighet
Start:11.09.2014 @ Slutt etter: forekomster
() Slutt innen: [11.11.2014

avbryt | Lagre

walandar

Meldinger

Ved hjelp av denne funksjonen kan en kommunisere internt i planen. En kan sende beskjeder,
referater eller ulike notater til deltakerne i planen.

Vaer oppmerksom pa at dette er internt meldingssystem for den enkelte plan i SamPro — og er
ikke det samme som epost.

Det er ikke tilgjengelig a vise hele navnet pa planeier i meldingen. Kortnavn pa planeier vises,
dersom det er benyttet.

Mottar du melding, logger du deg inn i Sampro for a lese innholdet i meldingen.
Meldingssystemet fungerer slik

Det er tre ulike mapper, en for Mottatte meldinger, en for Sendte, og en for de som er Under
arbeid (kladd). Meldinger eller mottakere som vises med fet skrift betyr at meldingen ikke er

lest av vedkommende. Du kan lage ny, svare pa eller videresende meldinger. Du kan sortere
pa alle kolonneoverskrifter i meldingslista.

Slik lager du en ny melding

e Trykk pa knappen "Ny melding”

e Velg hvilke plandeltakere som skal fa meldingen, eller klikk pa valget "Velg alle" hvis det er
anskelig at alle skal motta meldingen.

Visma
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e Foran hver deltaker ser du to symboler som viser hvordan deltakeren gnsker a bli varslet
om ny melding. Veer oppmerksom pa at det ikke er selve meldingen som sendes, men kun
et varsel om at vedkommende har fatt en melding i SamPro.

¢ Hvis meldingen gjelder et notat, referat, mgteinnkalling eller forespgrsel sa kan en
kategorisere i forhold til dette.

e Det er lagt inn funksjonalitet for & kunne legge inn ferdigdefinerte maler som kan benyttes i
meldingene som sendes (gjgres av lokal administrator)

 Nar vi er ferdig med meldingen kan vi trykke Send — hvis vi gnsker a jobbe med det ved
senere anledning kan vi trykke Lagre som kladd — da blir det lagret i mappen "Under
arbeid”. Ingen andre vil ha tilgang til meldingen nar den ligger i denne mappen.

Endre melding - sende pa nytt

¢ Du kan ikke endre en melding du har sendt, men du kan sende den pa nytt via funksjonen
Videresend. Dette vil vaere aktuelt hvis du for eksempel har sendt ut et matereferat og far
tilbakemeldinger som gjar at noe bgr korrigeres. Da markerer du den sendte meldingen,
velger Videresend, gjer nadvendige endringer og sender deltakerne pa nytt. Hvis de vil kan
mottakerne (deltakerne) selv slette det farste utkastet du sendte

Svare pa melding som er mottatt

Du kan svare pa en melding som er mottatt ved & benytte Svar knappen eller Svar alle.
Sistnevnte, - meldingen blir da avmerket at skal sendes til alle som er mottakere pa
meldingen.

Bruk av varsling

Funksjonene for Ny, Videresend og Svar fungerer slik som en er vant til fra ulike epost-
programmer. Det er den enkelte plandeltaker selv som bestemmer hvilken varsling
vedkommende skal motta via sitt eget deltakerkort - se Sette opp varslinger.

By visma SamPro, Visma Individuell plan for Kari Nordmann #  Langusge: noen @  Loagutlise

| Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

Tittel Kategori + Mottatt

Wote  ansv.gr den 24.121d 2000 15122016
oz 19012015

12122014

v.r den 24.12 kI 2000 19.01.2015

ste i ansv.gr den 24.12 kI 2000 19.01.2015

15.12.2014 Kl 13:32
n, Bente Hoiseth, Borge Fiskaa, Lise1 Oshaug, Lise Oshaug, Terje Sagenes, Hilde Kvamme, Ernestas Kazimierenas, Kjartan Kleppe, Cathrine

Visma
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Eksempel ny melding

Kategori: Mateinnkalling [~
* Tittel:
=
Hent maltekst
5 5 Mgteinnkalling
Innkalling til ansvarsgruppemsate \dartan egen mal fra kr.sand A
Dato:
Sted: Mpterom Osberget 2.etasje p& ridhuset.
Deltakere: Alle i ansvarsgruppa.
Saksliste
1. Kort orientering om status fra planeier
2. Gjennomgang av mél og aktiviteter
- forslag til nye ?
v
3. Avtale neste mgte
avbryt lagre som kladd |_Send

Far en gar i gang med a definere mal og aktiviteter er det ofte nadvendig a fa beskrevet
planeier sin situasjon innenfor aktuelle livsomrader. | SamPro er dette organisert slik at en
kan fordele denne informasjonen pa en eller flere av de seks omradene under.

Livsomrader

Bolig

Beskrivelse av boligsituasjonen med russurser og eller behov for endring

Dagtid/Arbeid/skole/aktivitet

Her kan en beskrive arbeidsplass/skole evt barnehage med tilhgrende
ressurser som er verdt & ha med her - med evt behov for endring eller
tilrettelegging

Helse
\/

- En overordnet beskrivelse av den helsemessige situasjonen og behov i
forhold til denne.
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Sosialt fellesskap/nettverk

Beskrivelse av nettverk og ressurser og behov knyttet til dette.

@konomi

Beskrivelse av den gkonomiske situasjonen, ressurser og/eller behov for
endringer.

Fritid

Beskriv fritidsinteresser og ulike forhold rundt dette, eller ansker om
fritidssysler og evt behov for tilrettelegging.

\» Visma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nordmann L%J @  Loog ut Morten

Planen Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

M3l og Aktiviteter  Historikk M3l og Aktiviteter b Kartlegging Fagplaner Dokumenter

'y 4

Nytt livsomride

Bolig rediger
Jeg leier en sokkeletasje som er for liten til 4 ha barna boende fast hos meg.
. Det er ogsa usikkert hvor lenge jeg kan fortsette & leie her. (Huseier vet ikke om mine tidligere rusproblemer.)
. L
-
Kari Nordmann 22.04.2013 kl. 18:53

Dagtid-arbeid-skole-aktivitet rediger

Gar pa Rud Videregﬁende skole, fAr innvilget det 5 3ret. Har praksis pa kantine. Etter skole kunne jeg godt tenke meg & jobbe pd kantine.
Det er jeg sikker pa.

Kari Nordmann 22.04.2013 kl. 18:54

Helse rediger

unger. Har mange fysiske og psykiske plager etter alle drene med rus. Gar til behandling hos min lege Hilde pd sykehuset.
\// Har Hepatitt B og maler manedlig mine blodverdier.
L

P e B e AP SN A R s e i ]

' Jeg har inntil for et par ar siden hatt store rusproblemer. Vasrt pa flere rusinstitusjoner, men ble ferst motivert for 3 slutte nar jeg fikk

Nar en trykker p& knappen "Nytt livsomrade" kan en i nedtrekksmenyen velge blant omrader
som ikke er kartlagt fra far, samt beskrive dette neermere. Du kan her hente inn en
ferdigdefinert maltekst hvis dette er opprettet.

Nytt livsomrade

Livsomrade: |Arbeid-sko|e-a|-ctivitet | /

| i | Velg tekstmal: ‘

| # G 3 | skiftsterrelse - Hent maltekst

11
e
11

A
ny

B I U= |=

=l

g
1. MNettverk og sosial funger;ng
1. Helse-kartlegging 12-15 ar
1. Kartlegging av skolesituasjon

avbryt Lagre

Visma
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MERK: Livsomradekartleggingen er omfattet av SamPro sitt system for rettighetsstyring, slik
at planeier kan bestemme at ikke alle skal ha tilgang til alt. Mer om dette under Endre rolle og

rettigheter

Mal og aktiviteter

| den vertikale menyen til venstre i bildet vil en se de ulike mal og aktiviteter i planen. For
eksempel til Malet "Fa flere venner” er det tilknyttet tre aktiviteter; "Ridning pa Haybakken",
"@nsker meg en stettekontakt" og "@nsker & leere meg spansk”.

Hvis en markerer et mal, vil en se mer detaljer om malet i hgyre del av skjermen. Det samme
gjelder for aktivitet.
Der vil ogsa plandeltakerne kunne legge inn ulike kommentarer til malene og aktivitetene

En kan overfgre mal som ikke er aktuelle lenger til historikk, alle underliggende aktiviteter og
kommentarer vil fglge med (denne funksjonen krever spesielle rettigheter).

o

Det er lagt til mulighet for a "skjule™ aktiviteter som er avsluttet. Disse vil da presenteres med
"grd" farge i listen nar avhaking er gjort pA menyen: Vis avsluttede aktiviteter

n for Kari Nordmann E %  Language: mno en i)  Logg utlise1

Mulig a se Avsluttede aktiviteter

Planen Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet | Bytt virksomhet |

r  Kartlegging Fagplaner Dokumenter B
Rediger mal

giatfe vitnemdl og papirer redigér

Mytt mal Igang
Snarest

- Ansvarlig: Morten Lossius, Kari Nordmann, Mamma e
Jeg ma finne tak i alle vitnemal og attester fra tidligere jobber. Ma fa laget en god CV som jeg kan bruke i jobbsgkingen.
Opprettet 12.04.2011 Endret av Lisel Oshaug i g&r kl. 15:23

Legg til nytt m&!

F& nye venner

Delta pa dansekurs

r

Bli med pa ridekurs N adirnentarar
() Nyeste averst (") Eldste gverst Legg til kemmentar

N3 er C\'en sendt avgarde - venter i spenning!

Komme i en fast jobb -

Be om et mate med NAV
Lage en CV

Skaffe vitnemal og papirer

Ringe Nav

Sist endret 03.02.2014 kl. 12:41

El Kkari

=7 Nordmann
Andre aktiviteter v 03.02.2014

. 1
Kont; ugen om barn

AN

Vis avsluttede aktiviteter Mal: F4 nye venn

I egg til nytt m&l

o
Fa nye venner

yﬁbf

leg har

belta pa dansekurs Duis au
. o . Larem
Bli med pa ridekurs Ut wisi
Delta pa aktivitetskveld IO
+ Cpprettet 12.04.2011
Komme i en fast jobb " Kommentarer
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Hvordan registrere Mal, aktiviteter og kommentarer

Det er i denne delen av SamPro det viktigste arbeidet foregar. Her bestemmer en hva som er
de viktigste malene og hvordan en kan oppna dem. Plandeltakerne kan kommentere bade
mal og aktiviteter.

Slik lager vi et nytt mal:

e Trykk pa lenken "Legg til nytt mal”

e Skriv inn en tittel (helst ikke for lang - pga visningen i vertikalmenyen)

¢ \Vilegger inn dato for nar malet ble registrert

e Ved a flytte pa skyveknappen kan vi vise hvor langt vi har kommet i maloppnaelsen
(eller skriv inn et tall i prosentruten)

¢ Gien naermere beskrivelse av malet, du kan her hente inn ferdig definert mal hvis
dette er opprettet (gjares av lokal administrator)

e Huvis en vil, kan en legge inn et bilde som passer til & symbolisere malet.

e Til slutt trykker en Lagre.

“ Tittel: Komme i fast jobb
m Opprettet: 09.09.2014
Méloppnielse %: 36
Vg bilde
i i Beskrivelse: = = = = | := :— =
Fiern bilde B 5 U E=EZ=EE | iz = Velg tekstmal:
b | b G2 @ @ | skiftsterrelse ~ Velg mal... (v ;
jeg har veldig Igst til & komme i fast jobb. Det kan gjerne vaere en jobb der jeg har med dyr 3 gjore, da
jeg har holdt pa mye med hester og synes jeg taklet det veldig bra.

Slik lager vi en ny aktivitet for malet

e Trykk pa pluss-symbolet under malet i vertikalmenyen

e Skriv inn en tittel (helst ikke for lang - pga visningen i vertikalmenyen)

e Vilegger inn dato for nar aktiviteten ble registrert

e Vilegger inn en status for aktiviteten ved & velge en av de tre alternativene; Planlagt, |
gang, Avsluttet.

e \Viregistrer tidspunktet for nar aktiviteten evt. skal gijennomferes.

e Merk av hvem som er ansvarlig for aktiviteten

e Beskriv neermere hvordan denne aktiviteten skal gijennomfgres, som vist over sa er
det her ogsa mulig & hente inn en maltekst hvis dette er definert.

e Til slutt trykker vi Lagre
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* Aktivitet for "@nsker 3 ta sertifikat for |Gjenn|:|rr|f|are teorikurs

bil” (f.eks. swemming, keramikk, teater, fotball)
Opprettet: |06.05.2010 =
Status: O] Flanlagt
'O' Igang
O Avsluttet

Velg bilde * N&r: |I lepet av mai
Fern bide (f.eks. hver torsdag, to ganger i uken)

Ansvarlige: DAndersen, Eva
DFiskaa, Borge

O Hansen, Arild Petter
DHansen, Hilde
DKIEppE, Kjartan
DLDssius, Maorten
DMyrenE, Harry
_NDru:Irnann, Kari

iNordmann, Ola

Andre ansvarlige:|

* peskrivelse: B F U 2 | = =

saw
e
(4]

"

| % E3 @ | Skiftsterrelse -

Ta kontalt med trafikkslkolen for pdmelding og lese
boken Weien til fererkortet

slett awvbryt Lagre

Hvordan legge til kommentar til et mal eller en aktivitet

e Velg malet eller aktiviteten som du gnsker & kommentere og trykk pa knappen "Legg til
kommentar"
e  Skrivinn teksten

e Huvis det er lagt inn et bilde pa deltakeren vil dette vises til venstre for kommentaren

Merk: Den som har laget en kommentar kan ogsa endre eller slette den.
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2.2.3

Status: Flanlagt
Nar: I lepet av mai
Answvarlig:

Ta kontakt med trafikkskolen for pdmelding cg lese boken Veien til fererkortet

Opprettet: 06.05.2010
Hilde Hansen 06.05.2010 kl. 09:21

Kommentarer

Lega til kommentar
‘ ) Det var flott - det sparer du du flere hundre kroner pa :-)
Morten avbryt slett | Lagre
Lossius
25.05.2010
kl. 12:54
leg fikk |ant boken av Hans
- Sist endret 06.05.2010 kl. 09:43

Hilde Hansen
06.05.2010
kl. 09:432

Fagplaner

Menyen Fagplaner vil inneholde en oversikt over andre fagspesifikke planer det er viktig at de
involverte vet om. Selve planen ligger ikke i SamPro, men en far kjennskap til at planen
finnes, nar den ble etablert, og hvem som er kontaktperson. Med samtykke fra planeier kan
tienesteytere kontakte den ansvarlige for de ulike fagplanene for ytterligere informasjon.

| praksis kan det lett skje en sammenblanding mellom IP og fagplaner. De forskjellige
fagplanene statter opp under IP'en, men ligger ikke i den individuelle planen.
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SamPro

224

\& Visma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nordmann tij - (7] Loag ut Morten

Planen Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

M3l og Aktiviteter  Historikk M3l og Aktiviteter Kartlegging P Fagplaner Dolkumenter

| Ny fagplan

Rediger plan
* Navn: |Treningsplan for & komme i bedre form x| (f.eks. fysioterapi)
Opprettet: 04.04.2011
* Ansvarlig: |Mette Hansen (mob 99337766) |
* Beskrivelse: B I U & | e e e 1 > -
==== = iz =

= = [ i =

| e | Skriftstarrelse -

Grunntrening

Legg inn en periode med grunntrening i to m3neder, for eksempel november og desember. Dersom milet ™
er 3 vaere | best mulig form i mars, er det ikke noe hasteverk med 3 trene mange harde gkter n3. I

perioden framover kan du gjerne trappe opp treningsmengden, men hold igjen p3 intensiteten.

Om du trener fem rak‘oter i uka, er det greit med fire rolige skter (langkjering) og en hard okt
(intervall/ffartslek). Pa den harde gkta kan du gjerne vektlegge intervalltrening med lange drag, som 8x3
min, &x4min eller 4xémin.

Overgangsperiode v
1 denne nerinden. for eksemnel ianuar oo fehruar. kan du aierne tranne onn intensiteten i freninaen. D

slett avbryt | Lagre

Arbeidsplan fra NAV rediger

Answvarlig: Guri Opprettet: 02.02.2012

Duis autem vel eumn iriure delor in hendrerit in vulputate velit esze molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et

MERK: Fagplaner er omfattet av SamPro sitt system for rettighetsstyring, slik at planeier kan
bestemme at ikke alle skal ha tilgang til alt. Mer om dette under Endre rolle og rettigheter

Dokumenter
Under menyvalget "Dokumenter” har en to undermenyer.

e Dokumenter: kan laste opp dokumenter som en gnsker & ha tilgjengelig i SamPro. Det er
noen forutsetninger:

- Det er kun dokumenter av filtype PDF som kan lastes opp.
- Maksimum filstarrelse er satt til 10 Megabyte.

- Dokumentene er tilgjengelig for alle deltakere i planen, men det er bare koordinator
som kan laste opp nye, endre eller slette dokumenter.

e Arkiv:

- Ved utskrift av plan er det lagt til ny funksjon for Lagre kopi av plan - se mer beskrivelse
under punkt Utskrift.

- Ved valg Arkivering av plan vil det automatisk bli lagret en kopi av plan (gjelder de kunder
som har integrasjon mot Visma FLYT Arkiv)

Merk: Hvis en har installert kobling mot Visma FLYT Arkiv, vil ogsa kopi av dokumentene
automatisk fglge med ved overfaring til VFA.
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(JY visma SamPro, Visma  Individuell plan for Kari Nordmann =

M3l og Aktiviteter  Historilkdke M3| og Aktiviteter  Kartlegging  Fagplandf

Langusge: no en i@l  Loaq ut Lisei

Deltakere Liste planer Adm. virksomhet |

Bytt virksomhet

Last opp nytt dokument

MNavn = Beskrivelse Opplastet dato Opplastet av

Mortens dokument Om web-systemer 27.08.2013 Maorten Lossius '@
Orientering fra NAV ~ Orientering fra NAV om ulike tilskuddsordninger 24.05.2013 Morten Lossius. @
SamPro 4.0 brukervi SamPro sin brukerveiledning 16.12.2013 Morten Lossius @
SamPro-integrasion nViser et forslag til integrasjon mot Skole 19.08.2013 Morten Lossius )
Visma Flvt sampro SamPro User Doc 07.01.2014 Morten Lossius '@

SamPro vil foresla selve filnavnet som "Navn" pa dokumentet. Dette kan en erstatte med noe
annet hvis det er gnskelig.

Redigér dokument

Velg dokument... . (Kun .POF filer kan lastes opp. Maks filsterrelse er 10MB.)

*Nawn: [Mortens dokument ‘
*Beskrivelse: [om web-systemer |
Endret av: Morten Lossius  Endret data: 27.08.2013 10:23:17 slett  avbryt CLagre ]

Dokumenter Arkiv

Mavn = Beskrivelse Opplastet data Opplastet av

Mortens dokument  Om web-systemer 27.08.2013 Morten Lossius
S visma SamPro, Visma  Individuell plan for Kari Nordmann E ¥ Language: noen @  Logg ublises
m Planen Deltakere | Liste planer Adm. virksomhet | Bytt virksomhet

MEIl og Aktiviteter  Historikk ME| og Aktiviteter  Kartlegging  Fagplaner W |

Last opp nytt dokument

Dokumenter

Nawn + Beskrivelse Type Opplastet dato Opplastet av

Print 12.12.2014  Print copy Print out 12.12.2014 Lise1 Oshaug |
Print 15.01.2015 /EPA zpd Print out 15.01.2015 Morten Lossius b
Print 19.01.2015  Mortens utskrift Print out 19.01.2015 Morten Lossius s

Det blir automatisk gitt ett Navn pa filen - denne er ikke editerbar, men du har muligheten til &
endre Beskrivelse hvis gnskelig.

Redigér dokument

*Navn: |: rint 12.1 ‘

*Beskrivelse: [Print capy |
Endret av: Lisel Oshaug  Endret dato: 12.12.2014 07:52:31 slett avbrvt @
Dokumenter Arkiv

Navn = |Beskrivelse Type Opplastet dato Opplastet av

Print 12.12.2014  Print copy Print out 12.12.2014 Lisel Oshaug @
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2.3

Passord for a apne et dokument/PDF-fil

Av sikkerhetsmessige arsaker er dokumentene kryptert og beskyttet med passord.

Vis dokumentinnhold x

Dokumentet er av sikkerhetshensyn

sikret med et passord.

For 3 lese dokumentinnholdet m3 du
oppai falgende passord: 0dyn9930

Avbryt | | ok |

¢ Dobbeltklikk pa passordet, hgyreklikk og velg deretter kopier fra menyen
e Trykk OK

¢ Hoayreklikk i passordfeltet som kommer fram og velg lim inn fra menyen.

[ Password

‘SamProDokument.pdf' is protected. Please enter a Document Open Password.

-

*#*****kl

Enter Password:

[ Ok l | Cancel

Merk: Det lages et nytt passord hver gang du apner et dokument. Hvis du lagrer PDF-filen
utenom SamPro er det det siste passordet som senere ma benyttes for & apne dokumentet.

Deltakere i planen

Pa fliken Deltakere kan du se hvem som er deltakere i planen; deres kontaktinformasjon,
hvilken rolle og ansvar de har i planen. Samtykkeperiode og rettigheter vises ogsa
Man kan endre informasjon om deltakere fra deltaker-listen.

Endre deltaker-informasjon

e Trykk pa deltaker i listen

e Da ser du mer informasjon om valgt deltaker (bl.a adresse)

e For a se alle detaljer om deltaker trykkes lenken "detaljer"

e Om du har ngdvendig rettigheter kan du endre pa detaljer for deltakeren, f.eks adresse,
telefon mv.

e Andre ting som kan endres herfra er :
0 @nsket varsling
o Brukerkonto (dvs. paloggingsid og passord)

¢ Avslutt med a trykke Lagre
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231

é Visma SamPro, Visma Individuell plan for Kari Nordmann

Adm. virksomhet

Hjem | Planen Deltakere Liste planer Bytt virk:

| Leqq til deftaker Endre samtykke

Planeier Kontaktinformasjon

Kari Mordmann Planeier 004799240618
Oppleeringsassistent

Planeier

Deltakere Kontaktinformasjon

Barge Fiskaa Foresatt/Pargrende
Laerer

Koordinere skolesamarbeidet

' 1 Romas Cebis Koordinator

Brukerkonto og passord

Redigere brukerkonto og passord

Det er koordinator som oppretter brukerkonto for den enkelte deltaker. Senere kan hver
deltaker endre sitt eget passord.

Slik redigerer du brukerkontoen:

e Fraliste deltakere - marker aktuell deltaker og trykk lenken "detaljer”

e Under hovedpunktet "Brukerkonto” trykker du pa lenken "rediger brukerkonto”

e Angi brukernavn og passord for brukerkontoen. Evt. lag kun et nytt passord.
Merk: Passordet ma veere pa minimum 6 tegn, og inneholde bade store og sma
bokstaver og tall.

e Avslutt med a lagre
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23.2

Brukerkonto

Brukernawvn

rediger brukerkonto

nullstill samtykke avbryt | Lagre

Brukerkonto

* Brukernawvn karinordmann0i1

* Passord

* Bekreft passord

Ingen endringer i brukerkonto

nullstill samtyvkke avbryt | Lagre |

Sette opp varslinger

En vil som

NY deltaker fa automatisk melding pa epost / sms nar en blir lagt inn i plan. Dette

er avhengig hva som er markert pa Engangskode.

Alle som deltar i en plan kan selv bestemme om de gnsker a bli varslet ved endringer i en plan
— og pa hvilken mate. En kan ha forskjellig varslingsoppsett i de forskjellige planene en er

deltaker i.

Slik setter du opp varsling:

e Fraliste Deltakere - marker aktuell deltaker og trykk lenken "detaljer”
e Under hovedpunktet "Varslinger” ser du hvilke hendelser du kan fa varsler om. Det er:

o

o O O O

Ny melding til meg

Hvis meldingen er kategorisert sa vil dette sta i meldingen --> kategoriene som er
tilgjengelig er: Notat / Referat / Mgteinnkalling

Nytt mal/aktivitet

Ny kommentar

Ny kalenderoppfering

Ny deltaker i plan

Hvis det legges til en ny deltaker i planen sa vil du fa ett varsel om dette

e Velg gnsket varslingsmate - SMS eller E-post
e Avslutt med a lagre
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Samtykke og rettigheter

samtykke utgldr 4. desember 2015

* polle Flaneier ﬂ|
Rediger person Ja
Utskrift Ja
Mal Les, endre, ny
Altiviteter Les, endre, ny
Fagplaner Les, endre, ny
Kartlegging Les, endre, ny

Rettighetsdetaljer

Varslinger

Ln
=
Ln
m
i
=
o
n

My melding til meg

Mytt mal/aktivitet ]

My kommentar ]

Ny kalenderoppfaring ] ]

Ny deltaker i planen [
Brukerkonto

Brukernawvn

rediger brukerkonto

nullstill samtykke avbryt | Lagre

e Hvis en har definert ett kortnavn for planen (Koordinator - administrer plan) sa vil en fa
tilsendt varsling (sms / email) som da inneholder dette.

Eksempel pa varsling som ble sendt via email pa en ny melding med kategori
Mateinnkalling:
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AII _EJ IV

Delete Respond

e N0 N0 INT A TSN
tir 09.09.2014 15:30

Sal’npro@visrna.corn
Melding SamPro

To B Lise Oshaug

Det har kommet ny mateinnkalling i Sampro for KariM.

http://www.individplan.no

Planeier = Kor‘tnavn/‘y’pe Fadt Plan endret Ny melding Samtykke utgdr Start dato Slutt date

Nordmann, Kari Karil P 05.04.1988 MNei MNei Om 83 dager 10.04.2011
£ »

24 Utskrift

Utskrift og sikkerhet

¢ Unntaksuvis vil det vaere behov for & ta utskrift fra SamPro. Dette aktualiserer en potensiell
sikkerhetsrisiko for at persongmfintlig informasjon kommer pa avveie, og det skal derfor
begrunnes.

e En utskrift generer alltid en datafil — denne er i utgangspunktet lesbar og innebaerer en
sikkerhetsrisiko. SamPro produserer i stedet en kryptert PDF-fil som kan lases opp med et
engangspassord som vil std i feltet Passord Utskrift. Noter ned passordet du far slik at du
senere far "last opp" utskriften.

¢ En velger selv hvilke informasjonselementer en gnsker & ha med pa utskriften.

For utskrift - trykk pa printer-ikon ‘P—- gverst til hayre i skjermen.

NB! Dagens versjon av SamPro stgtter ikke forhandsvisning / utskrift av tabeller. Vi har derfor
lagt inn en tekst som informerer om dette
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\b‘d’isma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nordmann ﬁ - Language: no en

Hjem Planen | ©Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

b Start Kalender Melding Loogg

Utskriftsvalg Forh&ndsvisning

Vg alle

[]5amtykke

[[Jom meg selv

[‘]rlandeltagere - ansvar og kontaktinformasjon
[]kartlegging

[1Mal og aktiviteter

[|Fagplaner

[]referater

[ Meteinnkallinger

[[]Dokumenter

Utskrift begrunnelse: | | Utskrift passord: |3110318?

*NB! Hvis tabell er benyttet | tekstfeltene vil tekst ikke presenteres pa forhandsvisning og utskrift

\ 4

24.1 Hvordan skrive ut

Valg for utskrift

e En kan selv bestemme hvilke data en gnsker a ta med pa utskriften. For noen omrader,
f.eks. Mal og Aktiviteter, kan en bestemme hva som skal bli med helt ned pa enkeltmal.

e Mal og aktiviteter skrives ut i den rekkefglge de ligger i SamPro

e Det er lagt inn funksjon for mulighet til & lagre kopi av Utskriftsversjonen til menyvalget
Dokumenter -> Arkiv
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é\.’isma SamPro, Visma Individuell plan for Kari Nordmann

Hjem Planen | Deltakere

»Start  Kalender Melding Logg

[
Velg alle

Samtykke

Om meg sehv

Plandeltagere - ansvar og kontaktinformasjon
Kartlegging

M&| og aktiviteter

Fagplaner

Notater

Referater

Mateinnkallinger

Foresparsler

[ Andre meldinger

Dokumenter

Liste planer

Adm. virksomhet

Bytt virksomhet

=Y o [

Logg ut Lisel

Utskrift begrunnelse: |NAV har bedt om skriftlig versjon av plan * | Utskrift passord: 2172256 I Lagre en kopi til Dokumenter I

| Skrivut

Merk: Hvis det dreier seg om en utskrift av en Individuell Opplaeringsplan er det et eget valg
for & ta med en ekstra siste side for underskrifter og datering samt tilpasse overskrift pa

planen.

Utskrifter ma begrunnes

Skriv inn en begrunnelse for & ta utskrift. Begrunnelsen du skriver inn vil senere vises pa
forsiden samt i SamPro sin logg.

Utskriften er kryptert med engangspassord

Du far oppgitt et engangspassord som du ma ta notere deg. Dette passordet ma du oppgi for
a fa "last opp" pdf-filen som inneholder utskriften din.

Forhandsvis plan

Hvis en kun gnsker en forhandsvisning av planen er det ikke ngdvendig med begrunnelse og
passord. Forhandsvisningen er ett "bilde" av planens innhold, og det er her lagt inn sperre for

mulighet & kopiere tekst.
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By visma SamPro, Visma  Individuell plan for Kari Nordmann ] # tenouses: noen @ Loagutiiser

Hjem Planen | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet | Bytt virksomhet |

»Start  Kalender Melding Loag

viserifisvalg || Forandsvisning _ |

Individuell plan ~
Kari Nordmann

Fadt: 05.04.1988

Adresse: Moldeheia 12 6413 MOLDE

Skole/arbeidssted: Ridesenteret

Samtykkeperiode: 10.04.2012 - 04.12.2015

Begrunnelse for utskrift:

Denute utskriften inneholder opplysninger om:

* Samtykke
* Meg selv - en beskrivelse av min situasjon og mine ensker
* Plandeltakere - ansvar og kontaktinformasjon

\F\ > - .I’\ |'IWSWM R aﬂi '. . r...—. > > ’ P. '..ﬂ. '\.-. by r__. '._.‘

Om utskriften

Pa ferste side oppfordres den som tar utskriften til & ta forholdsregler slik at ikke
informasjonen tikommer andre enn de som er omfattet av planeier sitt samtykke.
Begrunnelsen for utskriften blir ogsa tatt med, samt oversikt over hva utskriften inneholder.
Forsiden vil alltid bli med pa utskrifter. Fra og med side 2 kommer den informasjonen en
spesifikt har bestilt.
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24.2

Hle Edit View Window Help

RRAZE S|

® [/ @ @ BB &zl

Fadt:

Adresse:
Skole/arbeidssted:
Samtykkeperiode:
Begrunnelse for ntskrift:

Individuell plan
Kari Nordmann

05.04.1938

Moldeheia 12 6413 MOLDE

Ridesenteret

10.042012 - 04.12.2015

NAV har bedt om skriftlig versjon av plan

Denne utskriften inneholder opplysninger om:

Samfykke

Kartlegging av ulike livsomrader
Mal - med evt. kommentarer

Fagplaner
Notater
Motereferater
Moteinnkallinger
Dolammenter

& & & 8 & 5 & 5 & 8 @

5
5

Hvem kan skrive ut?

Aktiviteter - med evt. kommentarer

Mez selv - en beskrivelse av min sifuasjon og mine ensker
Plandeltakere - ansvar og kontaktinformasjon

Ikke alle plandeltakere har behov for a ta utskrift fra SamPro. Det er koordinator og planeier
som bestemmer hvem som skal ha rett til dette. Denne rettigheten styres gjennom en hake
som settes pa dine tilgangsrettigheter. Hvis du har sparsmal rundt det med utskrift - kontakt

koordinator.

Tilgangsrettigheter

Planeier - K

Utskrift

Mal | * Les, endre, ny * | rediger
Aldiviteter | * Les, endre, ny * | rediger
Fagplaner | * Les, endre, ny * | rediger

Liveomrader
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2.5

Arkivering til Visma FLYT Arkiv

Det er n& utviklet en kobling mellom "SamPro" og "Visma FLYT Arkiv", som er var godkjente
NOARK-5 arkivkjerne. Denne lgsningen ma settes opp for den enkelte kommune og ma
bestilles separat. Mer informasjon om dette finner en pa https://community.visma.no/

e Visma FLYT Arkiv er installert som en "skytjeneste" hos Visma IT - helt pa linje med
SamPro.

e De som benytter lgsningen vil selv kunne velge tidspunkt for overfaring til NOARK-arkivet -
og i praksis vil en da kunne ha flere generasjoner av samme plan. Alle dokumenter som
evt. er lastet opp til SamPro vil ogsa bli med i arkiveringen.

¢ Planene vil giennom denne lgsningen veere sikret for framtiden - uavhengig av hvilken
elektronisk lgsning en matte benytte til IP eller IOP.

e Det er laget et eget grensesnitt for tilgang til planene som er overfart til Visma FLYT Arkiv.
Det vil vanligvis veere kommunens arkivar som benytter dette. Visma tilbgr en enkel
innfering i lgsningen.

Det er svaert enkelt A overfare en plan fra SamPro til arkiv:

Nar koblingen er satt opp hos Visma - vil det dukke opp et arkivskap i gverste hgyre hjgrne i
SamPro.

é\lisma SamPro, Visma Individuell Flan for Kari Nordmann ¢ = ’ - @  Loog ut Morten

Hjem Planen | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

b Start Kalender Melding Logg

Deretter kommer en til et bilde hvor en kan velge hvilke elementer som skal taes med i
arkiveringen. Nar det er gjort er det bare a trykke pa Arkiver og etter en liten stund far en en
bekreftelse pa om arkiveringen gikk greit. SamPro sin logg blir samtidig oppdatert med
informasjon om at det har veert foretatt en arkivering til NOARK-5.

Visma
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SamPro

\» Visma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nordmann E - ®  Looo ut Morten

Hjem Planen | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet

b Start Kalender Melding Leogg

Arkiveringsvalg Forhdndsvisning

Velg alle Velg referater

Samtykke Ansvarsgruppemate
Om meg selv

Ref fra siste mete
Flandeltagere - ansvar og kontaktinformasjon

Kartleaging Referat fra ansvarsgruppemete 12.03.2011
M3l og aktiviteter Referat fra ansvarsgruppemate
Fagplaner

Notater

Referat fra ansvarsgruppemete 12.08.2012

e Referat fra ansvarsgruppemete 12.06.2011

Dokumenter Referat fra vart siste mote

e Rt et i emaiedinima, i, e, BBl

Etter arkivering sa vil en kopi av Plan ligge ogsa presentert under menyvalget Dokumenter -
Arkiv (ogsa beskrevet under kapitell Planen - Dokumenter

Ferdig overfart til Visma FLYT Arkiv

| eksemplet her ble hele planen overfgrt samt et tilhgrende dokument som blir lagt under
planen som vedlegg. Begge disse kan &pnes ved a klikke p& PDF-ikonet til hayre i bildet.

Q VISMA. pilogget @

Administrasjon

» Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?
SamPro~ IP v SamProlP Kari No... > Registrering Endre
i i Flere

Type registrering Registrering Qpprettet den 26.05.2013 15:39 av detalier

Morten Lossius

Dato arkivert 26.05.2013 15:39 av

Morten Lossius
Dokumenttittel Tilknyttet som Dok, status Opprettet
SamProlP Kari Nordmann per 26.05.2013 Hoveddokument Dokumentet er ferdigstilt 26.05.2013 15:39 E
Orientening fra NAW per 26.05.2013 Vedlegg Dokumentet er ferdigstilt 26.05.2013 15:30 E
i e Gl i e s Pty ot~ G i —— i e SRS R -
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3.1

Administrere planen

Her finner en informasjon som er spesielt aktuelt for de som er koordinatorer.

Lage ny plan

Det er bare de med spesielle rettigheter som kan lage nye planer. Dette tildeles av Lokal
Administrator.

Video (@pnes pa youtube)
Opprett IP

i Opprett IP i Sampro ]

Lag plan, steg for steg

Slik lager du en ny plan:

e Fra Liste planer, trykk knappen "Lag plan” — og du kommer inn i en veiviser med fem
steg.

e Trinn 1 bestar i & sgke etter personen for & se om vedkommende er registrert far. En
kan velge om en vil sgke med utgangspunkt i fadselsnummer eller navn og
fadselsdato. Den sikreste maten er & benytte 11 sifret fadselsnummer fordi alle
planeiere vil veere registrert med det.

o0 Vilegger inn fadselsnummer og trykker "Sak”
o |dette tilfellet ble ingen personer funnet og SamPro foreslar "Opprett ny person”.
o Trykk "Neste” for a ga til trinn 2.

Visma
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SamPro

Liste planer Adm. virksomhet |

Ny plan veiviser - sgk etter person

Her kan du kontrollere om personen du gnsker 3 registrere som planeier eksisterer i SamPro fra far. Dette for 3 unnga dobbeltregistreringer.
Vzr oppmerksom pd at alle dine sk vil bli logget.

(® *Fedselsnummer: 81016837776 Sk

Fornavn Etternavn = Adresse Postnumm

® Opprett ny person ' Bruk cksisterende person

avbryt | Neste

[ trinn 2 legger vi inn plantype, kortnavn, personopplysninger og kontaktinformasjon for
laneier.

gam Pro er tilrettelagt for 4 plantyper. Du vil f opp de plantyper som din virksomhet
har definert. Disse fire er:

¢ Individuell plan

¢ Individuell oppleeringsplan

¢ Digital stafellogg (ny)

¢ Individuell utviklingsplan (ny)

e Nar du er forngyd Trykker du "Neste for a ga til trinn 3.
MERK: Alle disse opplysningene kan senere oppdateres fra deltakerkortet.
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Liste planer Adm. virksomhet |

Ny plan veiviser - plantype og planeier

Plan detaljer

* Plantype | Individuell oppleeringsplan |
Kortnavn
NB! M3 ikke inneholde data som gjor at SMS / Email kan Kontaktinformasjon
knyttes mot planeier. Engangskode via () E-post

Personalia for planeier (®) sMs (anbefalt)

* Fornavn |L\se ‘ E-post ‘ ‘

* Etternavn |TesterUt ‘ * Mobil EEREEE] x|
Arbeidssted | ‘ Telefon ‘ ‘
Stilling | ‘ Fax ‘ ‘

* Fedselsnummer |S]U]6837776 ‘ skijul telefonnummer i planen O

* Fadt date [17.03.1983 | Skjul mobilnummer i planen O

Adresseinformasjon

Gate | ‘
Postnr [ Q]
Sted [ a

Ny
avbryt Forrige Neste
e Itrinn 3 velger en hvilke elementer planen skal besta av. En kan velge mellom:

Mal og aktiviteter
Fagplaner

Meldinger

Kalender

Logg

Kartlegging (Livsomrader)
"Sist jeg var her" (blogg)
Dokumenter

O O0OO0OO0OO0OO0OOoOOo

Ny funksjonalitet i versjon 4.3

e Det er lagt inn to nye faner der en har mulighet til & forhandsdefinere Mal og
Livsomrade. Disse fanene blir aktive nar aktuelle planelemen er avkrysset.
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SamPro

My plan veiviser - planinnhold

Trinn 3/5

velg planmal: | Velg v
Planelementer

[] Mal og aktiviteter

[] Fagplaner

[] melding

[] kalender

[] Logg

[ ] kartlegging (Livsomrader)
[ ] Blogg ("Sist jeq var her")

[] Dokumenter

e Det er tilrettelagt for at du kan hente en "“ferdigdefinert” planmal hvis dette er gnskelig
(opprettes under Administrer virksomhet av lokal administrator). Velg da fra
menyvalget Velg planmal. Du vil fa opp de maler som er definert for aktuelle plantype.

e Du vil da ved & klikke pa arkfanen Opprett mal og Velg Livsomrade finne
ferdigdefinert data (hvis dette ligger i aktuelle planmal) med da mulighet & editere
evet, legge til mer.

e Det er ogsa lagt inn mulighet a hente inn ferdigdefinert tekstmal i
beskrivelsesfeltene.
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\b\lisma SamPro, Visma Langusge: no en @  Loaw ut lise1

Liste planer Adm. virksomhet |

Ny plan veiviser - planinnhold

Velg planmal: | IOP Mal Videregdende

Planelementer | Opprett mal | Velg Livsomrade

M3l og Aktiviteter
Fagplaner

[] Melding

[] kalender

[ Logg

Kartlegging (Livsomrader)
Blogg ("Sist jeg var her")
[] pokumenter

Gjelder fra |09.09.2014

=t ] = avbryt | Forrige || Neste

Ny plan veiviser - planinnhold

velg 10P Mal Videregdende y

Planelementer | Opprettmdl | velg Livsomride

Plan for matematikk 1T (VG1)  * Tittel: [Plan for matematikkc 1T (VG1)

Plan for norsk VG1 B7Um ES=EE Velg tekstmal:

Cisatintn ] | X 8 0 e o

Leerer:
Stottel=rer/Assistent: ~
Periode

Hovedm3l:

» tolke, bearbeide, vurdere og drefte det matematiske innhaldet i ulike tekstar

» vurdere, velje og bruke matematiske metodar og verktoy til 4 loyse problem frd ulike fag og samfunnsomride og reflektere over, vurdere og
presentere lgysingane p3 ein form3lstenleg mate

rekne med rotuttrykk, potensar med rasjonal eksponent og tal pd standardform, bokstavuttrykk, formlar, parentesuttrykk og rasjonale og

kvadratiske uttrykk med tal og bokstavar, faktorisere kvadratiske uttrykk, bruke kvadratsetningane og lage fullstendige kvadrat

+ omforme uttrykk og Igyse likningar, ulikskapar og likningssystem av forste og andre grad og enkle likningar med eksponential- og
logaritmefunksjonar, bide ved rekning og med digitale verktoy v

« omforme ei praktisk problemstilling til ei likning, ein ulikskap eller eit likningssystem, loyse det matematiske problemet b3de med og utan
slett
Gielder fra [09.09.2014 = =] avbryt | Forrige || Neste

¢ Du kan ogsa na definere planperiode hvis dette er gnskelig

Gielder fra |09.09.2014

til |01.09.2015

MERK: Fra "Liste Planer” — valget "Administrere plan” kan en senere endre hvilke
planelementer planen skal besta av

e Velg "Neste” for & ga til Trinn 4
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e Itrinn 4 kan en velge & opprette brukerkonto for planeier - eller evt. velge eksisterende.
Velg "Neste” for a ga til trinn 5

My plan veiviser - opprett brukerkonto

Trinn 4/5

Brukerkonto

Dette er ngdvendig for at vedkommende skal kunne logge inn selv

Cpprett ny brukerkonto

* Brukernawvn |Li5ETE5t |
* Passord |||------ |
* Gjenta passord |-------- |

e Trinn 5 er en bekreftelse pa de valg en har gjort og at planen na er klar for & opprettes.
Hvis alt ser greit kan en trykke "Fullfer” for & opprette planen.

Liste planer Adm. virksomhet |

Ny plan veiviser - kontrollér og opprett plan

— A

Lise TesterUt (s1016837776) Individuell Opplaeringsplanmed:
Epost: Mal og Aktiviteter

Mobil: 99026028 Fagplaner

Telefon: Kartlegging (Liveomrader)

Blogg ("Sist jeg var her")
Passord via SMS

Adresse:

Brukerkonto
Brukernavn: LiseTest
Passord: [ ——

\/

Registrering fullfart!
Hwvor vil du ga etter registrering?

(®) Til "endre samtykke" for 4 sette samtykke pa plan og deltakere

() Tilbake til "Liste planer"

Klikk Fullfgr for & opprette ny plan

avbryt | Forrige || Fullfgr

Lag sa et forelapig samtykke ved & klikke pa “forny samtykke”. Det endelige samtykke lager
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du ferst nar aktuelle deltakere er lagt inn.

& Visma SamPro, Visma Individuell Opplzringsplan for Lise TesterUt &j ¥  Langusge: no =n @)  Loog ublised

Hjem | Planen Deltakere Liste planer | Adm. virksomhet |

Endre samtykke

® Endre samtykke for planen

Sett samtykke lik planens Gielder fra  |09.09.2014 til |09.09.2015
samtykke for alle deltakere

Merknader

Nullstill samtykke avbryt Forny samtykke

3.2 Leggtil deltaker - oppdater personinfo

Video (apnes payoutube)
Legq til deltaker

Sampro - deltakere

Legge til deltakere i planen

Pa fliken Deltakere kan du trykke pa knappen "Legg til deltaker”.

Visma
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SamPro

\‘é' Visma SamPro, Visma Individuell plan for Kari Nordmann

Hijem | Planen Deltakere Liste planer | Adm. virksomhet | Bytt virksomhet

| Legg il deltaker Endre samtykke

Planeier Kontaktinformasjon

Kari Nordmann Planeier 004799240618 s#
Opplaeringsassistent

Planeier

Deltakere Kontaktinformasjon

o Berge Fiskaa ’ Foresatt/Pargrende 5

Hvis personen finnes fra far i SamPro

Nar en skal legge til en ny deltaker er det viktig at en farst sjekker om personen allerede er
registrert i SamPro. Dette er blant annet viktig for & unnga dobbeltregistrering, og dermed at
personer ma ha flere brukerkontoer for ulike planer. Ved & benytte sgkemulighetene i dette
bildet kan jeg finne ut av om personen er registrert fra far. Saket vil kanskje resultere i en liste
av personer som tilfredsstiller sgkekriteriene, og jeg kan velge riktig person.

Merk: Planeiere blir ekskludert fra sgket. Hvis en allikevel planeier blir med er det fordi
vedkommende ogsa er deltaker i en annen plan.

Hvis personen ikke finnes fra fgr i SamPro

Hvis personen jeg skal legge til i planen ikke finnes fra far i SamPro vil jeg etter sgket mitt fa
beskjeden: "Ingen personer funnet. Du ma opprette en ny person”. Nar jeg sa trykker
knappen "Neste” far jeg fram et tomt personkort, og kan dermed legge inn videre detaljer.

Vi skal na se pa hvordan en kan fylle ut et personkort pa en person som ikke er registrert fra
for:

Skjermbildet er delt i tre deler:

Personinformasjon Kontaktinformasjon Samtykke og rettigheter

Alle felt som ma fylles ut for & fa opprettet personen er merket med en stjerne ( *).

Noen av feltene gjelder kun for denne planen, andre gjelder pa tvers av planer. Hva som er
hva kan du enkelt fa vist via valget:
"Vis hvilke felter som gjelder for personen pa tvers av planer". Da blir disse feltene farget bla.
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(Jy visma SamPro, Visma Individuel plan for Kari Nordmann e en @  Losautiises

Hjem | Planen Deltakere Liste planer | Adm. virksomhet | Bytt virksomhet |

Personinformasjon Kontaktinformasjon Samtykke og rettigheter
e e v O Epost samtykke utgSr 4. desember 2015
@® S (anbefalt) S *Rolle [ Planeier ]
?‘; N - W recier person 2
~ T v552:cc15 | ki =
& mal Les, endre, m
prisbise [ rocion | ey
iy [ | Akiviteter Les, endre, ny
Kartlegging Les, endre, ny
N i | T R
e © T
varslinger
Arbeidssted [Ridesenteret | Adresse SMS  E-post
i Ny melding til me: & 7
=T = §-- e | e
Fadt dato [05.04.1388 =] it a
Postnr [6413 Uy O
Ansvar LacLiir [moLoe 2] wy kalenderoppfaring O o
Det t J g som har hove svaret i denne
e e oo dansve Ny deltaker i planen o 0O
Brukerkonto
Vis hvilke felter som gjelder for personen p& tvers av planer nullstill samtykke avbryt | Lagre

3.3 Slette en deltaker fra planen

Hvis en deltaker ikke er aktuell for planen lenger ma en ta stilling til om en gnsker a ha
vedkommende fortsatt registrert, men uten brukerkonto og gyldig samtykke, eller om
vedkommende skal slettes helt fra planen. Dette er det opptil planeier & avgjere. Det er bare
koordinator som kan foreta selve slettingen.

Slik sletter du en plandeltaker:

Velg Deltakere

e Marker aktuell deltaker som skal slettes og velg Rediger

e | deltakerbildet velger en nullstill samtykke

e Nar det er gjort - klikk pa lenken slett

e Du vil fa en advarsel som du ma bekrefte fer deltakeren blir slettet

MERK: Personen blir ikke slettet fra SamPro, men bare fra denne planen.
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3.4

Varslinger

L
=
L

E-post
My melding til meg

Mytt mal/aktivitet
My kommentar

OEOE
el

My kalenderoppfaring

Brukerkonto

Brukernawvn
rediger brukerkonto
nullstill samtyllee =lett avbevt | Lagre |
SamPro - bekreft sletting x

'ﬂ Wil du virkelig slette denne

deltakeran?

_avbryt | [_ok |

Samtykke

Det er planeier sitt samtykke som bestemmer hvem som skal ha tilgang til planen, og for

hvilken tidsperiode. Nar samtykkeperioden utgar, vil ikke vedkommende deltaker ha tilgang til

planen.
Det er koordinator som kan opprette og endre samtykke.

Video (apnes payoutube)
Skriv_ut samtykke

Visma
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Samtykke - utskrift

i Signering

——

P Ml o) 000980

Slik endrer du samtykke for alle deltakere i planen

¢ Fra liste deltakere — klikk pa lenken "endre samtykke”

e Velg "Endre samtykke for planen”

¢ Velg samtykkeperiode — ut fra planeier sitt gnske

e Skriv inn eventuell merknader til samtykket(

e Trykk pa knappen "Forny samtykke” — og du far en bekreftelse pa at dette utfart

e Du kommer deretter tilbake til liste planer og kan se at samtykket er oppdatert pa alle

Merk: Du kan nullstille samtykket for hele planen og alle deltakere ved a trykke "endre
samtykke”. (VIS) — lenken "Nullstille samtykke”

Endre samtykke

(®) Endre samtykke for planen
() Endre samtykke for deltakere

Sett samtykke lik planens Gjelder fra  |01.06.2009 = til |01.06.2011

samtykke for alle deltakere

Merknader |Ingen spesielle merknader

Mullstill samtvkke awbryt

Forny samitykke

@ Visma Unique 2010 - www.visma.no/offentlig

Visma
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SamPro

Slik endrer du samtykke for enkelt-vise plandeltakere

e Fraliste deltakere — klikk pa lenken "endre samtykke”

e Velg "Endre samtykke for deltakere”

e Velg Deltakerutvalg "Enkeltvis” - og sett hake pa den/de som skal ha en annen

samtykkeperiode enn de gvrige.

e Legg inn samtykkeperioden (fra — til) og trykk pa knappen "Forny samtykke”. Du far da

en bekreftelse om at samtykket er oppdatert.

e Du kommer deretter tilbake til liste planer og kan se at samtykket er endret pa de

aktuelle deltakerene

Merk: Hvis du gnsker a nullstille samtykket for en enkelt deltaker, sa gjeres dette inne pa
detaljbildet for den enkelte deltaker.

Endre samtykke

(O Endre samtykke for planen
(® Endre samtykke for deltakere

Deltakerutvalg ) Alle
(&) Enkeltvis

Deltakere

Gjelder fra

Merknader

01.06.2009 =]

til |01.06.2011 =

avbryt Forny samtykke

Kontaktinformasjon

Samtykke og rettighete

v . | Bente Bjolle

Annet

004746405609

Samtykke utglr
01.06.2011

O l " Anne Hollingen

Fagperson

004750806996

Samtykke utglr
01.06.2011

Hakon Kjernli

v 1 "
‘ % Kvalitetskoordinator

Fagperscon

0047591353895

Samtykke utglr
01.06.2011

Etter & ha trykket forny samtykke kommer fglgende bekreftelse

Sampro - samtykke oppdatert

6 Samtykke er oppdatert for 2 deltakere.

™
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3.5

Endre rolle og rettigheter

Som koordinator kan du endre rolle og tilgangsrettigheter for deltakere

Slik endrer du rolle:

e Fraliste deltakere, marker aktuell deltaker og trykk lenken "detaljer”
e Under "Samtykke og rettigheter” — klikk pa nedtrekksmenyen ved feltet "Rolle”
e Velg den rollen deltakeren skal ha, og trykk "Lagre”

Den rollen som deltakeren nd har fatt er basert pa de rettigheter som ligger som standard for
denne rollen. Vi skal nd se pa hvordan en kan overstyre disse rettighetene.

Slik endrer du rettighetene for en bestemt deltaker:

¢ Fraliste deltakere, marker aktuell deltaker og trykk lenken "detaljer”

e Under "Samtykke og rettigheter” — klikk pa lenken "rettighetsdetaljer
e | dette skjermbildet kan en bestemme fglgende rettigheter:

o Utskrift —om en har lov til & skrive ut planen
o Rettigheter for tilgang til Mal, Aktiviteter, Fagplaner og Livsomrader

En har 5 alternative valg for tilgang:
¢ Ingen tilgang

e les

e Les ogendre

Les, endre og ny,

Les, endre , ny og slett.

Hvis en for eksempel markerer "Mal” vil en kunne styre tilgangen pa de ulike enkeltmalene pa
hayre side.

Avslutt med & lagre
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3.6

3.7

Tilgangsrettigheter

Utskrift

Aktiviteter
Fagplaner

. o
Livsomrader

Mal * |es, endre, ny *
* |es, endre, ny *

* |es, endre, ny *

[ [« [

Tjenesteyter - Cathrine Kjarheim

Mal

Komme i en fast jobb

Et trygt sted & ba

Fa nye venner

Leere & kjsre motorsykkel (Historikk Ml og Aktiviteter)
Reise til Brasil (Historikk M3l og Aktiviteter)

Leere meg & seile (Historikk M3l og Aktiviteter)

* |Les, endre *
* |es, endre *
* Les, endre *
* Leg, endre *
* |Les, endre *

* |es, endre *

[<1]|[<]] <]} <] [<]] <]

avbryt Lagre
=

Endre brukerkonto og passord

Det er koordinator som oppretter brukerkonto for den enkelte deltaker. Senere kan hver
deltaker endre sitt eget passord.

Slik redigerer du brukerkontoen:

e Fraliste deltakere - marker aktuell deltaker og trykk lenken "detaljer”

e Under hovedpunktet "Brukerkonto” trykker du pa lenken "rediger brukerkonto”

e Angi brukernavn og passord for brukerkontoen.

Passordet ma vaere pa minimum 6 tegn, og inneholde bade store og sma bokstaver

og tall.

e Avslutt med a lagre

Merk: Brukerkontoen for en person gjelder pa tvers av alle planer vedkommende deltar i.

Sette opp varsling

Alle som deltar i en plan kan selv bestemme om de gnsker a bli varslet ved endringer i en plan
— og pa hvilken mate. En kan ha forskjellig varslingsoppsett i de forskjellige planene en er

deltaker i.

Slik setter du opp varsling:

e Fraliste Deltakere - marker aktuell deltaker og trykk lenken "detaljer”
e Under hovedpunktet "Varslinger” ser du hvilke hendelser du kan fa varsler om. Det er:
o Ny melding til meg
Hvis meldingen er kategorisert sa vil dette sta i meldingen --> kategoriene som er
tilgjengelig er: Notat / Referat / Mgteinnkalling

(ol e]

Nytt mal/aktivitet
Ny kommentar

o Ny kalenderoppfering
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0 Ny deltaker i planen

¢ Velg gnsket varslingsmate - SMS eller E-post
e Avslutt med & lagre

* Rolle

Rediger person
Utskrift

Mal

Aktiviteter
Fagplaner
Kartlegging

Varslinger

My melding til meg
Mytt mal/aktivitet

Ny kormmentar

Ny kalenderoppfaring
Ny deltaker i planen

Brukerkonto

Brukernawvn

Samtykke og rettigheter

samtykke utgdr 4. desember 2015

Planeier

Ja
Ja
Les, endre, ny
Les, endre, ny
Les, endre, ny
Les, endre, ny

[fa}
=
L

[& ] [&] [ &

m

i
=
o
W

OO«

Rettighetsdetaljer

rediger brukerkonto

nullstill samtyklke avbryt | Lagre

¢ Hvis en har definert ett kortnavn for planen (Koordinator - administrer plan) sa vil en fa
tilsendt varsling (sms / email) som da inneholder dette.

Eksempel pa varsling som ble sendt via email pa en ny melding med kategori

Mateinnkalling:
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AII _EJ IV

Delete Respond

e N0 N0 INT A TSN
tir 09.09.2014 15:30

Sal’npro@visrna.corn
Melding SamPro

To B Lise Oshaug

Det har kommet ny mateinnkalling i Sampro for KariM.

http://www.individplan.no

Planeier = Kor‘tnavn/‘y’pe Fadt Plan endret Ny melding Samtykke utgdr Start dato Slutt date

Nordmann, Kari Karil P 05.04.1988 MNei MNei Om 83 dager 10.04.2011
£ »

3.8 Reorganisere mal og aktiviteter

Hvordan flytte om pa mal og aktiviteter

De som har slik rettighet (ma ha rolle koordinator) kan flytte om péa rekkefglgen pa mal og
aktiviteter. Hvis du har slik rettighet vil du se dette symbolet for reorganisering gverst pa
vertikalmenyen.

p 44

Ved a klikke pa dette symbolet far du mulighet til & endre pa rekkefglgen. Marker ferst det du
vil flytte og Klikk deretter pa pil opp eller pil ned.

e Huvis du vil flytte et mal vil ogsa tilhgrende aktiviteter bli med pa flyttingen.

e Hvis du vil flytte en aktivitet, kan du flytte den opp og ned innenfor et mal.

¢ Du kan ogsa flytte en aktivitet til annet mal.

e Nar du er forngyd med rekkefalgen, klikker du pa den lille pilen gverst i vertikalmenyen
for & avslutte reorganiseringen.
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\;b Visma SamPro, Visma Individuell plan for Kar Nordman

¥ Mal og Aktiviteter  Historiklk M3| Altivitetar  Kartlegging i
| Avslutt rearganisering I

Deltakere Liste pi

+ \is avsluttede aktiviteter Mal: F& nye venner

o
Fa nye venner

Delta pa dansekurs

menyelemen opp

Bli med pa ridekurs eller ned

Delta pa aktivitetskveld ...

Komme i en fast jobb w

Be om et mate med NAV Kommentarer
Lage en CW
Ta sertfikat

Skaffe vitnemal og papirer

& Nveste gverst

Ringe Mav
Ringe Mav L.
o
Morten
.. Lossius
Andre aktiviteter > e
kl. 12:51

Kontakte kommunen om barn
Avklare om jeg kan fa for ...

e | g
(- '

3.9 Logg

SamPro logger fortlapende ulike hendelser. Hvis loggen er gjort tilgjengelig via veiviseren, vil
alle plandeltakere kunne monitorere aktiviteten i planen — men kun se informasjon som faglger
av de rettigheter vedkommende har. Ogsa utskrifter (med tilharende begrunnelse) og
arkiveringer til Visma FLYT Arkiv blir fert i loggen.

Tips: Letteste maten a finne fram i loggen pa er a sortere pa en av kolonneoverskriftene.
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\é Visma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nordmann E - a Logg ut Morten
Hjem Planen | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |
Start Kalender Melding  Logg
Logg
Type Gielder Endring Dato % Endret av
Dokument Orientering i forhold til rettigheter nar det gjelder bistand med yrkesmessig attfar My 22.04.2013 Lossius, Morten A
Dokument Dette er veilederen for Individuell Plan Oppdatert 22.04.2013 Lossius, Morten
Dokument Dette er innscannet fra den tidligere planen - som kun var pa papir Oppdatert 22.04.2013 Lossius, Morten
Dokument Dette er innscannet fra den tidligere planen - som kun var pa papir Oppdatert 22.04.2013 Lossius, Morten
Dokument Dette er veilederen for Individuell Plan My 22.04.2013 Lossius, Morten
Dokument Dette er innscannet fra den tidligere planen - som kun var pa papir My 22.04.2013 Lossius, Morten
Arkivering Plan sendt til arkiv. Arkiv 17.04.2013 Lossius, Morten
Arkivering Plan sendt til arkiv. Arkiv 17.04.2013 Lossius, Morten
Arkivering Plan sendt til arkiv. Arkiv 17.04.2013 Lossius, Morten
Aktivitet Ma finne en kausjonist for banklasn Oppdatert 17.04.2013 Lossius, Morten
Aktivitet Ma finne en kausjonist for banklzsn My 17.04.2013 Lossius, Morten
Deltaker My 15.04.2013 Lossius, Morten
Deltaker Hansen, Kjartan Slett 15.04.2013 Lossius, Morten
Deltaker Hansen, Kjartan Oppdatert 15.04.2013 Lossius, Morten
Bkonomi My 29.01.2013 Lossius, Morten
Melding Les dette notatet My 29.01.2013 Lossius, Morten
Melding Kan vi utsette ansvarsgruppemgtet til februar? Les 29.01.2013 Lossius, Morten v

- a s, PR . P o .

3.10 Slette en plan fra SamPro

En plan kan bade opprettes og slettes etter planeier sitt gnske. Vi vil i slike tilfeller absolutt
anbefale at det tas en utskrift av planen fgr den slettes. Har dere den elektroniske arkivkjernen
integrert mot Sampro, arkiver planen her, far dere avslutter planen. Dette er ogsa viktig for
kommunen, slik at en senere kan dokumentere at det har foreligget en plan. Det er bare
koordinator som kan slette en plan fra SamPro.

Slik sletter du en plan

¢ Fra Liste planer velg Administrer plan helt til hgyre i listen.
Klikk pa lenken Slett, som vist i bildet under

En far deretter opp en advarsel som en ma bekrefte med OK
Nar planen er slettet kommer en tilbake til liste planer.
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\b Visma SamPro, Visma Individuell plan for Kari Nordmann H - Language: no =n i@ L ut Lisel
L

Hjem | Planen | Deltakere Liste planer Adm. virksomhet Bytt virksomhet |

Administrere plan

Plantype
Individuell plan

Kortnavn

Karin b
NB! M3 ikke inneholde data som gjer at SMS / Email kan knyttes mot planeier.

Planelementer
M3l og Aktiviteter
Fagplaner
Melding
Kalender
Logg
Kartlegging (Livsomrader)
Blogg ("Sist jeg var her")

Dokumenter

[ welg alle
Gielder fra [10.04.2011 = il =
avbryt  slett '@
Sampro - bekreft sletting av plan x

& Du er i ferd med 3 slette hele planen
for Jan Jansen. Serg for 3 skrive ut all

informasjon som er ngdvendig for

arkivering og journalfaring av arbeidet som

er gjort. @nsker du 3 slette planen n3?

4 Administrere virksomhet

///\

| denne delen blir de ulike valgene i menyen Administrere virksomhet gjennomgatt.
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4.1

Menyen vil kun vaere tilgjengelig for de personer som har fatt tildelt funksjon som Lokal
administrator. Det vil vanligvis bare veere et par personer i hver virksomhet (kommune) som
har slike rettigheter.

Se Hva er SamPro for mer om organisering av SamPro i en kommune.

Adm plandeltakere

Som lokal administrator er det noen ganger ngdvendig a kunne administrere deltakere pa en
plan. Det gjelder seerlig i de tilfeller hvor koordinator for en plan ikke er tilgjengelig og hvor det
er behov for a legge inn nye deltakere, endre informasjon om deltakere eller endre rolle for
deltakere i en plan.

Dette gjeres fra valget Adm.virksomhet — Planer, og starter med a sgke opp aktuelle planer
(enten sgke pa spesifikke planer eller hente alle planer for virksomheten)

Listen over virksomhetens planer har fglgende kolonner (sorterbare):

e Planeiers navn

e Plantype

e Koordinator

e Samtykke periode

e Planeiers arbeidssted

e Link for & starte administrasjon av deltakere pa planen

Merk: Denne rapporten kan brukes bade til a finne planeiere i virksomheten, og til & finne
fram til hvilke planer en bestemt person er deltaker i

\bvisma SamPro, Visma Langusge: no en @@  Logg utlisel

Liste planer Adm. virksomhet Bytt virksomhet |

b Planer Person  Adm. roller  Adm. maler  Adm. planinnhold  Rapporter

Sak plan

. : ® ;
Conavna] kati B | ™2 Sek Nullstil sok el [] vis ogsé avsluttede planer
O sk etter plan(er) som person er deltaker i

Planeier Plantype Koordinatar Samtykke utgdr |Arbeidssted

Nordmann, Kari Individuell plan Romas Cebis, Morten Lossius, Bente Haiseth, kOm 317 dager  Ridesenteret Administrer deltakere

Velg plan og trykk pa linken "Administrere deltakere” - du ma oppgi begrunnelse for & kunne
ga videre.

Du kommer da inn i Liste deltakere for den aktuelle planen i det vi har valgt a kalle
Adminstrasjonsmodus (kan gjere utvalgte funksjoner pa deltakere uten a ha tilgang til planen)

Felgende funksjoner kan utfgres i administrasjonsmodus:

e Legge til ny deltaker pa planen
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e Redigere eksisterende deltakere pa planen
o0 Personopplysninger
0 Kontaktopplysinger
o Rolle
0 Brukerkonto
e Endre samtykke for Planen eller Deltakerne i plan

\b Visma SamPro, Visma Administrasjonsmodus

Liste planer Adm. virksomhet Bytt virksomhet

F Planer Person Adm. roller Adm. maler Adm. planinnhold Rapporter

l Legg til deltaker Endre samtykke

Planeier Kontaktinformasjon
Kari Nordmann Planeier 004799240618
Oppleeringsassistent

. Flaneier

Deltakere Kontaktinformasjon
Barge Fiskaa Foresatt/Pargrende
Laerer

: Koordinere skolesamarbeidet

-

Romas Cebis Koordinator

Y Bente Hgiseth Koordinator 40870267

4.2 Personer

Lokal administrator har mulighet til & endre personopplysninger pa personer i sin virksomhet
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4.3

fra menyvalget Adm.virksomhet — Personer.

Sk opp aktuell person ved & fylle ut fornavn/etternavn etterfulgt av & trykke pa knappen
S@K eller hent alle personer ved a trykke pa knappen HENT ALLE

Du far opp oversiktsliste med fglgende informasjon: Navn, Fadt, Mobil, E-post,
Brukernavn, samt avkrysning pa "overordnede" rettigheter. Kolonne for Lokal administrator
hentes opp ut fra hvilke plantyper din virksomhet har tilgang til.

For & endre pa personinformasjon trykk pa navnet (bla lenke). Personkortet hentes da
opp. Klikk pa valget Rediger for & starte redigeringen. Avslutt med a trykke lagre

Brukerkonto kan redigeres pa valgt person ved a trykke pa knappen Rediger brukerkonto.

| fra valget "Brukerkonto" kan en ogsa slette kontoen til en person som ikke skal ha tilgang
til SamPro lenger. Personen vil fortsatt st oppfert i planen, men vil ikke lenger kunne
logge seg pa SamPro.

En person allerede registrert i en annen virksomhet ma legges inn med vedkommenes
personlige Samprokode. Da ferst blir han/hun tilgjengelig i din kommune, og kan legges til
aktuelle planer. Personen vil da ha samme brukerkonto som han har i @vrige
virksomheter. Han vi da ha knappen “Bytt virksomhet” oppe i verktaylinjen.

\é Visma SamPro, Visma Language: mo en i@ Loag ut Lisel

Planer b Person Adm. roller  Adm. maler  Adm. planinnhold  Rapporter

|y parson

Sok etter person

Fornavn: |lise Etternavn: oshaug | Sak | Nullstill sgk

Navn = Fodt Mobil E-post Brukernavn | Lokal adm IP | Lokal adm IOP | Lokal adm IUP | Lokal adm SL | Rediger person | Lage ny plan
Oshaug N-B, Lise3 004799026028  lise.oshaug@visma.no  lise03 v v
Oshaug, Lise 01.10.2008 004799026028  lise.oshaug@visma.no  lise06 v v v v
Oshaua, Lisel 99026028 lise.oshaug@visma.no  lise01 v v v v

© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

Merk:

e For de som er Lokal Administrator bagr en merke av til hgyre hvilken plantype

vedkommende har hovedansvar for. De valg som gjares her vil ha konsekvenser for hvilke

planer vedkommende har tilgang til & sgke fram via "Adm. virksomhet" -> "Planer"

e For de som skal veere koordinatorer bgr en sette hake bade pa "Ny plan" og pa "Rediger

person”. "Rediger person" gir vedkommende rett til & endre persondata pa andre enn
seg selv pa tvers av de planene vedommende deltar i.

Adm roller/rettigheter

Lokal administrator kan sette opp standard rollemaler fra valget Adm.virksomhet -
Adm.roller.
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Via denne funksjonen kan en skreddersy hvilke rettigheter de ulike rollene skal fa tildelt.

Disse rettighetene kan senere overstyres, men da som deltaker i den enkelte plan.

Egendefinert roller per plantype. Disse hentes via en dropdown liste. Du vil f opp de
plantyper som du har rettigheter til og som da er tilgjengelig for din virksomhet.

\é Visma SamPro, Visma

Liste planer Adm. virksomhet _

Planer Person k Adm. roller Adm. maler Adm. planinnhold Rapporter

Individuell plan
Individuell oppleeringsplan
Digital stafettlogg
Individuell utviklingsplan

Hver plantype har 5 definerte roller
Individuell plan (IP):

e Planeier

e Koordinator

e Tjenesteyter

e Foresatte/paragrende
e Andre

Individuell oppleeringsplan (IOP):

e FElev

e Koordinator

e |aerer

e Foresatte/pararende
e Andre

Digital stafettlogg (SL)
e Planeier
e Stafettholder
e Tjenesteyter
e Foresatt/pargrende
e Andre

Individuell utviklingsplan (IUP)

e Barn
e Koordinator
e Pedagog

e Foresatt/pargrende
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e Andre

Det gis tilgang pa felgende planelementer:

e  Utskrift

e Fagplaner
e Mal

e Aktivteter

¢ De enkelte livsomradene (6)
Og det er falgende tilgangsnivaer:

¢ Ingen tilgang

o Les

e Les, Endre

e Les, Endre, Ny

e Les, Endre, Ny, Slette

Trykk pa lenken Rediger for a endre pa rolle-oppsettet og bruk nedtrekksmenyene til & sette

opp tilgangene for rollen som gnsket. Avslutt med & trykke lagre
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\,'b Visma SamPro, Visma
Planar Person b Adm. roller Adm. maler Rapporter
Planeier
Ingen tilgang
Utskrift: Les
Les, endre
Fagplaner: | Les, endre,ny
Les, endre, ny, slett
Mal: Les, endre, ny | ~]
Aktiviteter: | Les, endre, ny |
Bolig: |Les, endre, ny |
Fkonomi: |Les, endre, ny |
Fritid: | Les, endre, ny |
Dagtid-arbeid-skole-aktivitet: | Les, endre, ny |
Helse: | Les, endre, ny |
Sosialt fellesskap-nettverk: | Les, endre, ny |
avb
Lagre

MERK: Huvis en endrer pa rettighetsoppsettet til en bestemt rollemal vil dette bare pavirke
nye rolle-tildelinger, men ikke ha tilbakevirkende kraft.

4.4 Velg virksomhet

Menyvalget virksomhet er kun tilgjengelig for personer som er deltaker i planer i flere
virksomheter (kommuner). Dette vil blant annet veere sveert aktuelt for plandeltakere fra
spesialisthelsetjenesten. Den som er involvert i planer fra f.eks. to ulike kommuner vil ved
palogging fa et ekstra menyvalg "Virksomhet" hvor en via nedtrekkslisten kan velge hvilken
virksomhet en gnsker a ga inn i.

Merk: SamPro husker hvilken virksomhet du sist var palogget, og vil foresla denne ved
neste palogging.
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4.5

Unique SamPro Ole Olsen Testpilot @ 8 @

Virksomhet ‘

Virksomhet e
Velg virksomhet: | (RSt -
Adm maler

Funksjonen "Maler" gir mulighet for & lage ulike tekstmaler som kan benyttes av alle som
jobber i en virksomhet. Denne funskjonen har veert mye etterspurt av de som benytter
SamPro til IOP, men den kan ogsa benyttes til de andre plantypene for de som matte gnske
det..

¢ Malene legges inn av Lokal administrator, og tilordnes riktig plantype og maltype

* Nar en senere skal registrere Mal/Aktivitet, Kartleggingsomrade (livsomrade) eller Melding
kan en spare tid pa & hente inn forhandsregistrerte tekster (jfr eksemplet lenger ned)

Liste maler

S visma samPro, Visma Langusge: no en @

Eksempel pa en ny mal
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4.6

\é’\n;ma SamPro, Visma Langusge: no en @)  Logg utLise1

Planer Person  Adm. roller » Adm. maler Adm. planinnhold  Rapporter

*Navn: Leeringsmal 7. klassetrinn - Tall og algebra x Plantype: Individuell opplezringsplan[ ] Maltype: M3l og aktiviteter | v | Endret av: Morten Lossius
* Beskrivelse: Endret dato: 16.01.2014 09:22:56
B J U=|E=E= = | EE

| % 53 i | skeftstorrelse

Mél for opplaeringa er at eleven skal kunne:

. beskrive plassverdisystemet for desimaltal, rekne med positive og negative heile tal, desimaltal, brokar og prosent, og plassere dei p3 tallinja

. finne samnemnar (bm.: fellesnevner) og utfere addision, subtraksjon og multiplikasjon av brekar

utvikle og bruke metodar for hovudrekning, overslagsrekning og skriftleg rekning, og bruke lommereknar i berekningar

beskrive referansesystemet og notasjonen som blir nytta for formlar i eit rekneark, og bruke rekneark til 3 utfore og presentere enkle berekningar
. stille opp og forklare berekningar og framgangsma3tar, og argumentere for laysingsmetodar

. utforske og beskrive strukturar og forandringar i enkle geometriske manster og talmanster

owhwN e

slett avbryt |Lagre

e
m

Bruk av malfunksjonen ved registrering av et Mal for en IOP

* Tittel: ILaaringsmgl Tall og algebra| XI

Méloppnéelse %o: Velg mal I Hent teksten I El

Beskrivelse: B I U mlg

11
111
s
i

1
H
H

| 3 | velg tekstmal:
| % E3 B @ | Skiftstorrelse ~ Leeringsmal 7. klassetrinn - Tall og aIgEbrEﬂ“ Hent maftekst I

Mal for opplaeringa er at eleven skal kunne

1. beskrive plassverdisystemet for desimaltal, rekne med positive og negative heile tal, desimaltal,
brekar og prosent, og plassere dei p3 tallinja

2. finne samnemnar (bm.: fellesnevner) og utfare addisjon, subtraksjon og multiplikasjon av brokar

3. utvikle og bruke metodar for hovudrekning, overslagsrekning oag skriftleg rekning, og bruke
lommereknar i berekningar

4. beskrive referansesystemet og notasjonen som blir nytta for formlar i eit rekneark, og bruke
rekneark til § utfere og presentere enkle berekningar

5. stille opp og forklare berekningar og framgangsmatar, og argumentere for loysingsmetodar

6. utforske og beskrive strukturar og forandringar i enkle geometriske manster og talmenster

G SR R e Q20 e R o SRR e R A oo Pt R e s T e AR R

Merk: Nar malet eller aktiviteten er lagret forsvinner teksmalfunksjonen. Dette for a forhindre
at noen ved et uhell velger en annen mal og dermed skriver over det som star fra far. Hvis en
gnsker & velge mal pa nytt ma en farst slette eksisterende tekst manuelt, lagre og sa velge
rediger.

Adm planinnhold
Funksjonen "Planinnhold" gir mulighet for & lage ulike planmaler som kan benyttes av

koordinator ved opprettelse av ny plan. Dette for & kunne spare tid med a hente inn
forhandsdefinert planinnhold.

Dette vil fremkomme i Trinn 3/5 Planinnhold i veiviseren (se ogsa Lage ny plan).
Standard planmal er mest relevant for IOP og IUP.

¢ Planmalene legges inn av Lokal administrator, og tilordnes riktig plantype.
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e Du far opp oversiktsliste med felgende informasjon: Navn, Plantype, Beskrivelse, Endret av
og Endret dato. Du kan sortere pa hver kolonneoverskrift.

é\llsma SamPro, Visma Languags: mno en 0 Loagg ut Lisel

Planar Person  Adm. roller  Adm. maler » Adm. planinnhold  Rapporter

Lag ny planmal

Navn Plantype «  Beskrivelse Endret av Endret dato
10P Mal Videregdende 0P Mal for individuell opplzsringsplan Kari Stranden B3t 29.08.2014
IOP TestUngdomsskole  IOP I0P Test Ungdomsskole Terje Sagenes  02.09.2014
Testd sL Stafettloggs Terje Sagenes  02.09.2014
testoo7 sL Digital stafettlogg007? Elin Nursey-Bray 02.09.2014
Siste &r barnchage P Forberede til skolestart Elin Nursey-Bray 02.09.2014
Baerum user case bl Brukes som demo i Baerum kommune 3.9.2014 Kiartan Kleppe ~ 02.09.2014
1UP: Ny i barnehage e Forste mpte med barnehagen Lise Oshaug 03.09.2014

o™ vt ol Pttt QUG A AT P et N P P
Lag ny planmal:

e Klikk pa Lag ny planmal

¢ Legg inn Navn, Plantype og evet. en kort beskrivelse

e Hak av for de planelementer du gnsker skal veere med i planmalen --> nar en haker av for
Mal og aktivitet / Kartlegging (Livsomrade) sa vil fanene for disse bli aktive

By visma sampro, Visma Langusge: no en @)  Loagut Lisss
Planer Person  Adm.raller  Adm. maler » Adm. planinehold  Rapporter
*Navn: [Leeringsmal etter 2.8rstr  * plantype: | Individuell npp|aanngsp\an| Beskrivelse: |Beskriver ulike laringsmal etter 2.8rstrinn
Planelementer  Opprett m3l | Velg Livsomrade

M3l og Aktiviteter

[] Fagplaner

Melding

[ kalender - —
[ Legg

Kartlegging (Livsomrader)

[] Blogg ("Sist jeg var her")

Dokumenter

avbryt Lagre

® Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

e Ga til fanen Opprett mal - klikk pa Legg til nytt mal

e Skriv inn Tittel pa aktuelle mal. | beskriveselsfeltet har du mulighet & hente inn en tekstmal
som tidligere er opprettet for maltypen - eller skrive inn egendefinert innhold.

e Legg inn sa mange mal som gnskelig her.
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\»\Ilsma SamPro, Visma Language: no en @@  Loaa utLise1

Planer Person  Adm. raller  Adm. maler b Adm. planinnhold  Rapporter

*Nawn: [Leeringsmdl etter 2.3rst] " plantype: | Individuell opplzsringsplan [ v | Beskrivelse: |Beskriver ulike lzeringsmdl etter 2.3rstrinn

Planelementer |~ Opprettmal | Velg Livsomrade
Muntlig kemmunikasion = Tittel: [Muntlig kommunikasjon
s Velg tekstmal:
Legg il nytt mél B 7 U | =
A ] | K B3 G | skiftstorelse - Velg I Hent maltekst

Jytte, ta ordet etter tur og gi respons til andre i samtaler

Iytte etter, forstd, giengi og kombinere informasjon

.
» lytte til tekster p3 bokm3l og nynorsk og samtale om dem
.

» leke, improvisere og eksperimentere med rim, rytme, spraklyder, st:

; i nd og ord
» samtale om hvordan valg av ord, stemmebruk og intonasjon skaper mening

« fortelle sar h de om | | og erfaringer
« sette ord p3 egne folelser og meninger
» uttrykke egne tekstopplevelser gjennom ord, tegning, sang og andre estetiske uttrykk

o]

e Ga satil fanen Velg livsomrade. Hak av for de kartleggingsomrader som er aktuell i denne
planmalen

e Du har her ogsa mulighet & hente inn tekstmal som tidligere er opprettet for maltypen - eller
skrive inn egendefinert innhold

\b\lisma SamPro, Visma Language: no en @)  Loga ut Liser

Planer Person  Adm. roller  Adm. maler b Adm. planinnhold  Rapporter

*Mavn: [Leeringsmdl etter 2.3rst]  * plantype: | Individuell oppleringsplan | v]|  Beskrivelse: |Beskriver ulike leeringsm3l etter 2.3rstrinn

Planelementer Opprett m3l |~ Velg Livsomrade

[ Bolig B 7 U | velg tekstmal:

[] pkonomi g | % a3 50 | skeftstorreke - -v ent maltekst
Dagtid-arbeid-skole-aktivitet
O Helse

Sosialt fellesskap-nettverk
Fritid Spesielle behov som m3 taes hensyn til i undervisningen:

Viktige erfaringer fra tidligere klassetrinn:

avbryt Lagre

¢ Nar du har fylt inn gnsket innhold - klikk Lagre

Du kommer na tilbake til oversiktslisten. Du kan her ga inn igjen for & editere hvis dette er
gnskelig.

\bvlsma SamPro, Visma Language: no en @@  Loag ut Lise1

Planer Person  Adm. roller  Adm. maler b Adm. planinnhold  Rapporter

Lag ny planmal

Navn Plantype  Beskrivelse Endret av Endret dato &
Laeringsmal etter 2.arstrint IOP Beskriver ulike la=ringsmal etter 2.8rstrinn Lise1 Oshaug 09.09.2014
IUP: Ny i barnehage P Forste mote med barnehagen Lise Oshaug 03.09.2014
I0P TestUngdomsskole  10P I0P Test Ungdomsskole Terie Sagenes  02.09.2014
Tests sL Stafettloaad Terie Sagenes  02.09.2014

Visma



74

SamPro

4.7

Rapporter/statistikk

Menyvalget Rapporter gir tilgang til en ad-hoc-rapport basert pa ulike datatyper.

Angi dato: Rapporten viser data fra planer som er opprettet far datoen du oppgir.
Bade aktive (med gyldig samtykkeperiode) og passive planer (ugyldig/
utgatt samtykkeperiode) blir tatt med i rapporten.

Velg plantype:  En kan velge mellom Individuell Plan, Individuell oppleeringsplan eller Alle
plantyper. Nar rapporten er generert vil en gverst i bildet se hvilke valg en
har gjort.

Generer rapport: Trykk knappen "Generer rapport" for & telle opp data for de ulike
seksjonene i rapporten.

Utskrift Hvis det er gnskelig & skrive ut rapporten kan en benytte nettleseren sin
innebygde utskriftsfunksjon.

Samletall

A Visma Velferd SamPro Virksomhet Testpilot & @ & (a

I dm virksom e

Rettigheter Person Adm roller Rapporter

Rapporter pr. dato: 23.01.2009 for Alle Plantyper .
’S‘thc:l w | Velg plantype: |AIIE Flantyper v Genererrapport
Samletall e
Aktive Passive For meldinger i nitt pr plan er bade
aktive og passive med i snittberegningen

Antall planer totalt 7 14

Palogginger (snitt pr. plan) 258 0

Meldinger (snitt pr. plan] Fe1 0.6

Deltakere (snitt pr. plan) 74 5.2

Tiltak {snitt pr. plan) 2,6 0.4

-~k - M- bl e i ik 2 g S R “"‘—“F‘M m“‘-r“‘.‘\h.
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Planer pr. koordinator

Planer pr koordinator e

Hvis to koordinatorer deltar pd samme
plan vil planen bli telt med for begge

Aktive Passive

Jalmar Ugnstugun D = koordinatorer. Antall planer totalt vil
Arne Administrator 1 3 derfor bli lavere enn om en summerer
Peter Fuller a 5 for koordinatorene.

Edwvard Helling 5 19

John Arve Skarstad 1 3

Berit Hellebg 1 4

Morten Lossius 2 1

g A..r“"x*l-w“‘“h‘* e o o it agiien Sk

Aldersfordeling planeiere

Aldersfordeling planeiere e
Alktive Passive Cet er benyttet samme aldersinndeling som
- S5B og ulike typer kommunal
0-5ar 1 ul = =
|nnra|:r|:n:|rter|ng.
&- 9 ar 0 1
10 - 14 &r 0 0
15 - 24 ar 0 4
25 - 34 3r 0 1
35 - 44 3r 3 1
45 - 54 3r z z
55 - 64 3r 1 1
65 - 75 ar 0 0
75 &r og eldre 0 0

L A st A A A I bt N HM

Antall palogginger

- o Tt L T L PR I TV ST et e

Antall pdlogginger -

Cet er antall planer som er utgangspunktet,
og tallene kan gi en indikasjon pa i hvor stor
andel av planene det er lite eller mye

5 - 9 palogaginger & alctivitet.

Mindre enn 4 palogginger 13

10 - 14 palogginger 1
Mer enn 15 palogginger =
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5 Bruk av Sampro (IOP og IUP)

5.1 Brukerveiledning for Lokal administrator

Brukerveiledning for Lokal
administrator

SamPro

Individuell Opplaeringsplan

Individuell Utviklingsplan
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Dette kursheftet er laget som et understgttende dokument til kurs holdt av
konsulent fra Visma. Heftet er ikke ment 3 fungere som enkeltstdende
opplzaering, og gir derfor ingen fullstendig forklaring pa alle problemstillinger
angaende bruksmuligheter og funksjoner i den omtalte modulen.

Hvilken framgangsmate som skal benyttes, avhenger av din kommune sitt
tilpassede oppsett i henhold til interne rutiner.

Hva er SamPro?

SamPro er et web-basert verktgy for @ samhandle og dele informasjon av sensitiv karakter.
SamPro tilbyr samarbeid pa tvers av fag og sektor. SamPro driftes av Visma IT for alle kundene.
Det benyttes til & skrive Individuell plan (IP), Individuell opplaringsplan (IOP), Individuell
utviklingsplan (IUP) og Stafettlogg. | dette heftet fokuseres det pa SamPro som et verktgy til a

skrive 10P og til dels IUP, da disse planene har en del fellesnevnere. Det er selvsagt slik at
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funksjonaliteten er den samme uansett plan, men metodikken og rutinene er noe ulike.

Systemadministrator for SamPro i kommunen benevnes som «Lokal Admin.» og er ansvarlig for
vedlikehold av planmaler, planinnhold og for ivareta rutiner i forbindelse med bruken av SamPro
IOP/IUP. «Koordinator» er den/de ved skolen/barnehagen som er ansvarlige for & opprette og

vedlikeholde planer.

Ved palogging www.individplan.no benyttes brukernavn og passord, samt en andre autentisering

med engangskode enten via SMS eller e-post. Dette defineres pa det enkelte brukerkort.

. Visma FLYT Sampro benytter informasjonskapsler (cookies) slik at vi kan yte deg bedre service.
@nsker du mer informasjon om cookies? Falg denne linken

Visma FLYT SamPr

Brukernavn:

Passord:

Glemt passord? | Logg pd |

Language: mno en nn

O VIIMA

© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

Det er flere sprakvalg i SamPro; bokmal, engelsk eller nynorsk.

F@rste gang en logger seg pa, ma plandeltakerne akseptere brukervilkar ved palogging (kun 1.
gang). Dette er gjort for 4 skire at alle brukere av Sampro har forstatt og akseptert noen vilkar

knyttet til informasjonssikkerhet for bruken av systemet.
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BRUKERAVTALE FOR TILGANG TIL VISMA FLYT SAMPRO

sjon om andre personer. Det er derfor svart viktig med en god informasjonssikkerhet rundt bruken av s

Gjennom bruken av SamPro vil du kunne f3 tilgang til sensitiv infor
amtykke i denne avtalen forplikter du deg til & overholde reglene som er listet opp nedenfor. Brudd pd denn

informasjon kommer p& e, blir ukorrekt eller utilgjengelig. Ve
du mister tilgangen til SamPro

Folgende regler gjelder for bruk av SamPro

a oppdatert antivirus program
emmelig

er bruke ditt brukernavn o
sendes til din mobiltelefon/e-
sen du oppair for tilsending av

1a andre
» Engangskode for tilgang
+ Mobiltelefonnummeret/e-

obiltelefon skal derfor omgdende rapporteres til plankoordinator
& registrert i ditt navn

Jeg bekrefter 3 ha lest og lover & overholde reglementet for bruk av SamPro. Jeg er innforstdtt med at brudd pa reglementet kan medfore at jeg mister tilgangen til SamPro. Godtar du disse betingelsene?

Ja Nei

© Visma Unique 2013 - wy

Etter at en har logget seg pa, kan en selv sgke seg opp ved a ga inn pa brukerkortet sitt for a
endre/legge til opplysninger og eventuelt redigere paloggingsinformasjon under Brukerkonto.

Hvordan endre passord pa seg selv: Inni en plan, inn pa deltakere, klikk pa deg selv, klikk detaljer
i hgyre marg, rediger brukerkonto nede til hgyre.

Anbefalt prosedyre

Etter at programmet er tilgjengelig, anbefaler vi denne fremdriften for at programmet skal

fungere best mulig for brukerne:

[1 Deterinnfgrt et nytt rettighetsniva som ligger over Lokale Administratorer; de har fatt
navnet Lokal Superadministrator. Den enkelte kommune ma gi Visma (Support) beskjed
om hvem som skal ha denne rollen i kommunen. Det er kun denne brukeren (evt. flere
med samme rolle) som har rettigheter til a endre rettigheter for, eller legge til nye

lokale administratoreri sin kommune.

[1 Lokal admin. oppretter rektorene/spes.ped.ansvarlige (koordinator) med brukernavn og

passord. Disse skal ha tilgang til «Rediger person» og «Lag ny plan» (huk av for)

[I Lokal admin. oppretter maler og planinnhold

[] Lokal admin. oppretter en fiktiv plan som alle koordinatorer blir lagt til som deltakere i.
Denne planen kan fungere som en mal for kommunen

[1 Koordinator oppretter IOP/IUP for den enkelte elev/barn med ngdvendig
innhold og legger til kontaktleerer/ped.leder (ogsa kalt koordinator) som

skal vaere ansvarlige for planen.

[1 Narplanen er opprettet legges deltakere som foresatte og evt. andre
fagpersonertil i planen av koordinator (kontaktleerer/ped.leder)

[ Utskrift og arkivering av IOP/IUP og rapporter til angitte tidspunkt

[1 Lokal admin. er ansvarlig for vedlikehold av maler og planinnhold, samt for rutiner
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tilknyttet bruken av SamPro

Adm. virksomhet

Adm. virksomhet fanen er det Lokal admin. som har tilgang til. Det kan veaere flere som har rollen
som Lokal admin. i kommunen. Dersom det er flere som har rollen som Lokal admin. er det viktig
at de har et tett samarbeid og er samkjgrte. Det er ulike rettigheter knyttet til IOP/IUP og IP. Lokal
admin. har tilgang til fanen «Adm. virksomhet». Lokal admin. har ansvar for a fglge opp og
vedlikeholde, i trad med det som skjer ute pa skolene og pa kommunalt niva nar det gjelder

arbeidet med spesialundervisning.

\bvisma SamPro, Visma

Liste planer Adm. virksomhet Rapporter |

» Planer Person  Adm, roller Adm. maler Adm. planinnhold

Language: no gn @)  Less ut Sicg

Sek plan

Fornavn: Etternavn: | J sek | Nullstill sak_| ® Sokietter glangiera

Vis ogsé avsluttede planer
Sok etter plan(er) som person er deltaker i

© Visma Unigue 2013 - www.visma.no/sampro

Opprette deltakere

b Visma SamPro, Visma Language: ne &n 0 Logq ut Sigai
Liste ﬁlaner Adm. virksomhet Rappor‘ter |
Plansr » Person  Adm. rollsr  Adm. maler  Adm. planinnhold 1 Sok st
2_Dersom opp om
—_— personen ikke personen
[y person | === | liggeribasen, ligger inne i
velg "Ny
Sgk etter person person”
Fornavn: [Morten | Eetternavn: [Bigseth [ 11 Sgk | I
Nawn Fadt Mobil E-post Brukernz| Lokal adm IP |Lokal adm IOP | Lokal adm IUP | Lokal adm SL |Rediger person| Lage ny plan | Generate all reports
Bigseth, Morten i . 4 v
© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

Sek f@rst opp om personen ligger inne i SamPro fra fgr.

Dersom vedkommende ikke ligger inne, velg «Ny person». Fyll inn de rgde stjernemerkede
feltene. Dersom vedkommende skal veere koordinator i flere planer, hak av for «Rediger person»

og «lLage ny plan». Vedkommende vil da kunne opprette planer og redigere personer (se

skjermbildet under).
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I .Iiérsoll.ill-funu.asjéll R S kolltéi‘tillfﬂ.rllrﬂﬂ:ﬂll. e’ R.et.tiégl-letér.og brukerkonto

Rettigheter

Morten
* Etternavn E-post
Bigseth R S
Arbeidssted * Mobil
E——

Visma Unique

Brukerkonto

Brukernavn

i R R

-

yt Lagre

Det er ogsa mulig a legge til personer nar en plan er opprettet. Se naermere informasjon under
avsnittet «Opprette deltakere, tilpasse rettigheter og slette deltakere i planen» i
Brukerveiledning for Koordinator.

Person

Under «Person» ligger alle som er deltakere i kommunens planer. Det betyr at bade ansatte og
personer som har IP, IOP eller IUP ligger i listen. Dette er derfor noe som kun Lokal admin. har
tilgang til.

Den viktigste oppgaven til Lokal admin. er & vedlikeholde tilgangene og sikre at den enkelte har
de rettigheter som trenges for & utfgre sitt arbeid med IOP/IUP. Tilgangen og rettighetene ma
samsvare med rutinene i kommunen. Vanligvis er det slik at Lokal admin. er haket av for den/de
plantypene som vedkommende skal veere systemansvarlig for. Det er videre vanlig at
spes.ped.ansvarlig/rektor ved skolen/barnehagen har mulighet til 4 lage «Ny plan» og «Rediger
person». Fagleerere og kontaktlaerere/fgrskolelaerere har vanligvis ingen hake pa brukerkortet
sitt, da de blir knyttet opp mot eksisterende plan og far sine rettigheter spesifisert i den enkelte
plan. Organiseringen av hvem som er koordinator ved skolene avgjgres i samarbeid internt i

kommunen.
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\ 4

Lokal adm IOP | Lokal adm IUP

Lokal adm SL Rediger person

<<

Lage ny plan

v

Generate all reports

v

Planer

Under «Planer» og «Sgk» vil Lokal admin. fa en oversikt over alle planer som er opprettet i

kommunen. Lokal admin. kan ikke uten videre se innholdet i en plan. Lokal admin. ma legge seg

til som deltaker i en plan for & kunne se detaljene i en plan. Dette gjgres fra «Administrer

deltakere» til hgyre i bildet. Merk at her kan planer som er avsluttet ogsa sgkes opp.

Sek plan

Planeier

Fornavn: |

Etternavn:

Plantype

Individuell oppla=ringsplan
Individuell oppl=ringsplan
Individuell opplzringsplan
Individuell opplaringsplan
Individuell opplzringsplan
Digital stafettiogg
Individuell oppl=ringsplan
Individuell opplzringsplan
Individuell oppla=ringsplan
Individuell oppl=ringsplan

Individuell opplzringsplan

Koordinator

Sak

| Nullstill sk |

® sok etter planeiere

Sok etter plan(er) som person er deltaker i

Samtykke utgdr - |Arbeidssted

1 Om 1286 dager
Om 1106 dager
M Om 671 dager
Om 492 dager
Om 366 dager
Om 364 dager
Om 360 dager
Om 358 dager
Om 357 dager
Om 353 dager

Om 351 dager

Demo skole
Bakeriet as

Kringsj&en skole
visma skole

Julius skole

Solbukta skole

Toppésen skole

Liste planer Adm. virksomhet Rapporter |

» Planer Person  Adm. roller  Adm. maler  Adm, planinnhold

Vis 0gs§ avsluttede planer

=

- er deltakere

\dministrer deltakere

Administrer deltakere

Administrer deltakere

Administrer deltakere

Adm. roller

Under «Adm. roller» settes rollene innenfor planomradet, f.eks. Individuell opplaringsplan.

Dette for a sette standardroller og etablere en praksis i hvilke roller de ulike deltakerne skal ha.

Rollene kan overstyres og justeres utover dette i den enkelte plan.
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Koordinator rediger Larer rediger
Utskrift: Ja utskrift: Nei
Fagplaner: Les, endre, ny, slett Fagplaner: Les, endre, ny
Mal: Les, endre, ny, slett MAl: Les, endre, ny
Aktiviteter: Les, endre, ny, slett Akdiviteter: Les, endre, ny
Bolig: Les, endre, ny, slett Les, endre, ny
©konomi: Les, endre, ny, slett Les, endre, ny
Fritid: Les, endre, ny, slett Les, endre, ny
Dagtid-arbeid-skole-aktivitet: Les, endre, ny, slett Les, endre, ny
Helse: Les, endre, ny, slett Helse: Les, endre, ny
Sosialt fellesskap-nettverk: Les, endre, ny, slett Sosialt fellesskap-nettverk: Les, endre, ny
Elev rediger Andre rediger
Utskrift: Nei Utskrift: Nei
Fagplaner: Les, endre, ny Fagplaner: Les

Mal: Les, endre, ny M&l: Les
Aktiviteter: Les, endre, ny Aktiviteter: Les

Bolig: Les, endre, ny Bolig: Les
Okonomi: Les, endre, ny okonomi: Les

Fritid: Les, endre, ny Fritid: Les
Dagtid-arbeid-skole-aktivitet: Les, endre, ny Dagtid-arbeid-skole-aktivitet: Les

Helse: Les, endre, ny Helse: Les

Sosialt fellesskap-nettverk: Les, endre, ny Sosialt fellesskap-nettverk: Les

PO— e |

Flaner  Parson » Adm. roller  Adm. maler  Adm. planischold

Koordinator redige Pedagoy ediger
Utskaift: i Utskift Nei

Dagtid-arbeid-skole-aktivitet
Helse:
Sasialt fellesskap. netterkc:

Hels,
Sosialt fellesskap-nettverk:

Barn edigec Andre rediger

sk Uteknrt:
Fagplaner:
i:

Aktiviteter:

Dagtid srbeid skole aktivitct:

Sosialt fellesskap-nettverk

Foresalt/Parsrende redige

Utskaift: i

Okonomi
Fritid
Dagtid-arbeid-skole-aktivitet:
Helse:

Sosialt fellesskap-nettverk:

Oversikt over deltakere i SamPro for IOP/IUP:

[1 Lokal Superadministrator: Det er innfgrt et nytt rettighetsniva som ligger over Lokale
Administratorer; de har fatt navnet Lokal Superadministrator. Den enkelte kommune ma
gi Visma (Support) beskjed om hvem som skal ha denne rollen i kommunen. Det er kun
denne brukeren (evt. flere med samme rolle) som har rettigheter til d endre rettigheter

for, eller legge til nye lokale administratoreri sin kommune.

[1 Rektor/Spes.ped.ansvarlig pa skolen skal veere Koordinatorer.
Disse legges til med rettigheter til 3 «Rediger person» og «Lag ny plan»

[1 Ansvarlig laerer/kontaktlaerer for planen legges inn som
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Koordinator i planen. Denne personen kan legge til
deltakere «Rediger person»

Side | 8

[] Andre personer med fagansvar legges inn i planen som Laerer

[1 Dersom deterbehov for alegge til andre deltakere, for eksempel helsesgster,
representant for PPT eller BUP legges disse personene inn i planen som Andre

[l Foresatte legges inn i planen som Foresatt/Pargrende
[] Eleven/barnet (planeier) ligger inne med rollen Elev/Barn

| arbeid med IUP er rollene Koordinator typisk styrer og spes.ped.ansvarlig. Pedagog/pedagogisk
leder og stpttepedagog far typisk rollen Pedagog.

Adm. maler

Under «Adm. maler» lages tekstmaler som kan settes inn som planelementer i en plan. Malene
man kan velge blant nar man oppretter et mal og klikker «Hent maltekst» legges inn her. Malene
kan settes sammen i Adm. planinnhold og danne grunnlag for en standard planmal for f.eks. IOP

eller IUP som skal brukes i kommunen.

é Visma SamPro, Visma

Language: no en D

BECE I Adm. vickksomhet [BRCIILOEE

Planer Person  Adm. roller » Adm. maler  Adm. planinnhold

M

Navn +

Her finnes alle tilgjiengelige maler i l

kommunens base Plantype | Maltype Endret av Endret dato

I 10P Ml og aktiviteter 20.10.2015
Disse ma vedlikeholdes og samsvare l R Wi oaakiaiteter P

) med innholdet til en standard IOP eller § = s
pleeringsmal (sept.2015) | 10P Mal og aktiviteter 29.09.2015

UP

! 10P M3l og aktiviteter 30.05.2014
10P M3l og aktiviteter 12.11.2015
sion om Indivi 2015) 0P mal og aktiviteter 29.09.2015
6. OVRIG INFO OM ELEVI 10P M3l og aktiviteter 17.03.2015
0P Meldinger 17.03.2015
0P mal og aktiviteter 22.01.2015
10P M3l og aktiviteter 25.11.2014
BELL) 0P M3l og aktiviteter 12.11.2015
10P Ml og aktiviteter 06.08.2014

Her blir opprettede maler liggende og pa samme side er det mulighet for a8 opprette en ny mal.
Ved opprettelse av ny mal ma du velge plantype, f.eks. IOP. Deretter kan du velge mellom «Mal
og aktiviteter» eller «Melding». Fgrstnevnte gjelder tekstelementer til mal og aktiviteter/
vurdering i selve planen. Melding gjelder ved f.eks. bruk av «Notat» og «Referat» f.eks. i

forbindelse med. ansvarsgruppemgte. Under « Adm. maler» legges ogsa malen til arsrapportinn.

Visma



Bruk av Sampro (IOP og IUP) 85

Adm. planinnhold

Her lager man standardmaler, dersom man har faste tekstelementer som skal veere med i
kommunens planer. Denne kan opprettes med utgangspunkt i malene som ligger under «Adm.

maler». Her samles alle de opprettede malene og mulighet for a opprette nytt planinnhold.

.Lis.té.él.z.lr;e:r.. = Rappnrtsr\

Planer Person  Adm. roller  Adm. maler b Adm. planinnhold

" Navn: [10P 2015/2016 4‘| f piontypes fvelo -]
Velg
Individuell opplaringsplan

e | oi |
Planelementer _ A | Cigital stafettlogg
Sepcett | Individuell utviklingsplan |

@ M3l og Aktiviteter

1
Beskrivelse: [Standard 10P |

(] Fagplaner

&Y

Melding

LY

Kalender

Logg

0 ®

Kartlegging (Livsomrader)

Blogg ("Sist jeg var her")

Q

Dokumenter

velg alle

avbryt | Lagre ‘

© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

Ved opprettelse av nytt planinnhold, hakes det av for hvilke elementer som skal veere med, i
hvilken fagtype og med en beskrivende ledetekst. Ga deretter til fanen «Opprett mal» hvor

tekstelementer kan legges til og etter hvert redigeres.

Planer Person  Adm. roller  Adm. maler » Adm. planinnheld

" Navn: |IOP {nov. 2015) | “ Plantype: | Individuell opplaringsplan ¥ Beskrivelse: |IOP 2015/2016
7 | 4 1. Velgfanen "Oppreft mal" [
Planelementer Opprett mal

DEL I: INFOROMASION OM INDL.. |* Tittel: : 2. Velg tittel L 3.Velg

tekstmal
DEL II: KARTLEGGING

Endret av Signvor Andersen

Endret dato 20.01.2016 14:43:56

B rom== T E= ek et
DEL I1T1: MAL | | ¥ Z3 @ G0 | skiftstorelse + velg v | Hent maltek ||
DEL IV: TILTAK OG ORGANISERI.. | elg
DEL V: SKIEMATISK OVERSIKT
L Vi EMNERLAN 4. M3l i sosial kompetanse (UDIR 2016)

3. Overordnede oppleeringsmal (sept.2015)
2. Kartlegging (test 20.1.16) Leeringsmal sos.mal

:1{ Informasjon om Individuell opplaringsplan (sept. 2015)
| A I i
"; Teksten pa tittelen rsrapport-Terje

6. OVRIG INFO OM ELEVENS UTVIKLING (TABELL)
4. MAL1FaG
1.PLANENS FORMAL (TABELL)
Fagomrader T.kommune
3. VEDTAK (TABELL)
2. Kartlegging (test 20.1.16)
—— 4. KARTLEGGING (TABELL)
/ Slett” knappen SPESIALPEDAGOGISK ARSRAPPORT (nov. 2015)
o “| gir muligghet for Test I0P
4 slette malet Generell del 2014/2015 GRUNNLEGGENDE FERDIGHETH
fI: EMNEPLAN (nov. 2015)
NB! Denne "Slett"  Bividuell opplaeringsplan (UDIR 2016)

knappen sletter hele -

| Legg til nytt mal |

vbryt |Lagre \

Gi malene nummer etter hvor i rekkefglgen de skal ligge og en egnet tittel. Innholdet til de ulike
delene kan hentes fra malene som du alt har opprettet.
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Opprette ny plan

Vi anbefaler at Lokal admin. oppretter en fiktiv plan som kan brukes som mal for koordinatorene.

Ny plan bgr opprettes med en bestemt struktur. Strukturen bestemmes av kommunen og det er

den enkelte rektor/spes.ped.ansvarlig (koordinator) som oppretter strukturen i den enkelte plan.

a) Velg«lagplan» fra «Liste Planer».

Dette er en femtrinns veiviser for opprettelse av ny plan:

Liste planer Adm. virksomhet Rapporter |

Planer b Person  Adm. roller  Adm. maler  Adm. planinnhold

Ny person |

Sek etter person

Fornavn: || | etternavn: | | Sek | | MNullstill sok

@ Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

b) Trinn1lavs.

Hvis eleven/barnet har IP i SamPro fra fgr kan du sgke opp eleven med fgdsels- og
personnummer eller navn. Hvis dette er fgrste planen til eleven/barneti SamPro, fyller du inn

fgdsels- og personnummer og velger «Neste» (nederst i hgyre hjgrne).

Liste planer ‘Adm. virksomhet | Rapporter |

Ny plan veiviser - sak etter person

Her kan du kontrollere om persanen du onsker & registrere som planeier eksisterer i SamPro fra for. Dette for & unngd dobbeltregistreringer.
var oppmerksom pi at alle dine sok vil bli logget.

® * Fodsclanummer: E—————

Formavn: B
L

Etternavn:

Fodselsdato (dd.mm.yyyy

Fornavn Etternavn + Adresse Postnummer Poststed Fodselsdato

® Opprettny person ' Bruk eksisterende person

avbryt | Neste

c) Trinn2av5.

«Velg plantype», «Individuell oppleeringsplan» eller «Individuell utviklingsplan» oglegginn
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ngdvendige opplysninger (merket med rgd stjerne).

Fyll inn «Arbeidsted» (Navn pa barnehage eller skole), «Stilling» (Elev/Barn) slik bildet nedenfor viser.

SamPro IOP/IUP er et arbeids- og samhandlingsverktgy primart for skolen og lzererne. | og med SamPro

opprinnelig ble fundert pa

IP, vil blant annet noe informasjon, under trinnene for opprettelse av en plan

for IOP/IUP, vaere mindre relevant. Tanken er at ingen elev skal ha sin egen palogging til 10P eller 1UP.

Derfor anbefaler vi at det fylles inn «004700000000» i feltet for «Mobil». Huk deretter av for a skjule

mobilnummeret i planen.

| Ny plan veiviser - plantype og planeier
Trinn 2/5
Plan detaljer

Plantype Individuell opplaeringsplan

Kortnavn

NB! M3 ikke inneholde data som

mot planeier.

Personalia for planeier
Fornavn Toppen
Etternavn Toppesen
Arbeidssted Toppésen skolen
Stilling Elev
Fodselsnummer R
Fodt dato 12.04.2006

Adresseinformasjon
Gate
Pastnr

Sted

d) Trinn3av5.

O ——

B v

gjor at SMS / Email kan knyttes Kontaktinformasjon

Engangskode via E-post
® SMS (anbefalt)
e | E-post
T | HMobil 004700000000 o
Telefon
Fax
O Skjul telefannummer i planen
B Skiul mobilnummer i planen O e ——

avbryt | Forige || Neste |

Pa dette trinnet kan man opprette hele planen ut fra en opprettet mal ved a velge rett
planmal «Velg planmal». Dette forutsetter at det er opprettet fast planinnhold.
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Trinn 3/5
Velg planmal:
| Velg [
! Velg blant
Planelemen| 1°F5 ! g
| Vedtak | oppretiete
o JOP Mal maler
Mal og Aktiviteter
Fagplaner
Melding
Kalender
Loag

Kartlegging (Livsomrader)
Blogg ("Sist jeg var her")

Dokumenter

Dersom en fast planmal derimot ikke er opprettet, velges «Planelementer» og huk av for

«Mal og Aktiviteter», « Melding», «Kalender», «Logg» og «Dokumenter».
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Ny plan veiviser - planinnhold

Trnnn 3/5

Velg planmal: | 10P 2015/2016 v

Planelementer  Opprett mal

o Mal og Aktiviteter
Fagplaner

1 Melding

#| Kalender

# Logg
Kartlegging (Livsomrader)
Blogg ("Sist jeg var her")

| Dokumenter

Velg alle

La "til"
feltet sta
fomt.

Gjelder fra [19.11.2015 til |

e) Trinn4av 5. Opprett brukerkonto. Eleven legges normalt ikke med brukerkonto. Foresatte

legges inn som deltakere i planen pa et senere tidspunkt.
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Ny plan veiviser - opprett brukerkonto

Trinn 4/5

Brukerkd

Dette er nodven™ ogge inn selv

f) Trinn5av 5. Kontroller og opprett plan. Velg «Fullfgr».

Ny plan veiviser - kontrollér og opprett plan

Toppen Toppesen (IE————— Individuell Oppleeringsplanmea:
Epost: M3l og Aktiviteter
Mobil: 004700000000 Meldinger
Telefon: Kalender
Logg
passord vis SMS Dokumenter
Adresse:

Registrering‘fullfnrtl
Hvor vil du ga etter registrering?
® Til "endre samtykke" for & sette samtykke p& plan og deltakere
Tilbake til "Liste planer”

Klikk Fullfer for & opprette ny plan

avbryt | Forrige | | Fullfar

g) «Endre samtykke for planen» ved & velge «Forny samtykke». «til dato» kan endres hvis
planen skal komme til 4 gjelde for en lengre periode. Samtykket ma veere aktivt for at man kan

tai bruk programmet og for at deltakerne skal fa tilgang til planen.

\» Visma SamPro, Visma Individuell opplzringsplan for Jul Julen =) W language: no en @ Looo ut Sioai

Hjem | Planen Deltakere Liste planer |

Endre samtykke

® Endre samtykke for planen

) Sett samtykke lik planens Gjelder fra  [24.11.2015 =) til [24.11.2016¢]
samtykke for alle deltakere

Merknader

2 Nullstill samtvkke avbryt | Fomy samtykke

® Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro
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Nar «Forny samtykke» er valgt, kommer melding om at samtykke er oppdatert som bekreftes med
«OK».

Sampro - samtykke oppdatert x

6 Samtykke for planen er oppdatert med det nye

datointervallet. 2 deltakere ble oppdatert

Deretter kommer en inn pa omradet til elevens/barnets IOP eller IUP. Under menyvalget

«Deltakere» er det mulighet til a legge til flere deltakere i planen.

Jy visma samPro, Visma Individuell applaringsplan for Tappen Toppesen B ™ trsuase nos @ Lessutsis

Hjem | Planen Deltakere Liste planer |
| Lega til deftaker | | Endre samtvike

| Planeier Kontaktinformasjon

% Toppen Toppesen Elev Samtykke utgdr 12,11.2016
Elev
Planeier My for & redigere

Deltakere Kontaktinformasjon

¥ Siggi Andersen Koordinator 97988461 Samtykke utgar 12.11.2016
Spesialpedagog
Koordinator

© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

Logg

Pa «Hjem» fanen til planeier vil en finne en oversikt over hvem som har besgkt planen ved a
velge «gatil logg».

\bvisma SamPro, Visma Individuell oppleringsplan for Toppen Tappesen & W  Language: no en o @ Logo ut Sigwer

Hjem Planen | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet | Rapporter

b Start  Kalender Melding Logg

Toppen Toppesen - Om meg selv bytt bilde redigér Kalender
Ingen kommende hendelser

g8 til kalender
Meldinger

Ingen meldinger
23 til meldinger

Bespkt planen

Andersen, Signvor 1 dag 13:20
Signver Andersen 12.06.2015 kl. 18:10 .

Andersen, Siggi 30. november 2015

Ostrem, Ingunn 30. november 201

© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro
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Loggen vil vise en oversikt over hva slags type arbeid som har blitt gjort i planen, hva slags endring

som har blitt gjort, dato og av hvem.

Mal
Deltaker
Samtykke
Arkivering
Dokument
Arkivering
Dokument
Deltaker
Dokument

Gielder

1. Test BKG

Plan sendt til arkiv.

Archive

Plan sendt til arkiv.

Archive copy

Archive co

copy

Py

Endring

Ny
Oppdatert
Oppdatert
Arkiv

Ny

Arkiv

Dato 5

23.03.2016
17.03.2016
15.03.2016
15.03.2016
07.03.2016
07.03.2016

24.02.2016

24.02.2016
15.02.2016

Arkivering

Lokal admin. er ansvarlig for a videreformidle rutiner for arkivering til skolene/koordinatorene i

samrad med arkivansvarlig i kommunen.

[J Koordinator har rettigheter til & arkivere i kraft av sin rolle. @vrige deltakere haringen

tilgang

Valg av elementer som gnskes arkivert, gjgres pa eksakt samme vis som ved

utskriftsfunksjonen —haker av pa det som gnskes arkivert

Koordinatorene hari dagingen tilgang til arkivet, med mindre det lokalt gis tilgang til det.

Nar koordinator legger plan til arkivet, kan man imidlertid legge en kopi til funksjonen

dokumenter i SamPro. Pa denne maten vil koordinator kunne hente enkelt opp en

arkivert kopi i PDF

Det er arkivpersonalet som legges inn som bruker i arkiv —henter ut arkivert plan,
deponerer til depotarkiv, nar denne funksjonen foreligger i arkivkjernen.

Se mer informasjon om arkivering i Brukerveiledning for Koordinator.

Rapporter

Under fanen vil «Rapporter» vaere synlig for de som har fatt tildelt denne rettigheten. De som er

Lokal admin. vil automatisk fa tilgang til fanen «Rapporter». En Lokal admin. kan imidlertid ogsa gi

andre tilgang til dette menyvalget under «Adm. virksomhet» og videre «Person». Det vil si at en

person kan fa tilgang til menyvalget «Rapporter», selvom denne personen ikke er deltaker i noen

planer eller er Lokal admin.
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Via «Rapporter» vil en kunne velge fra en liste med atte forhandsdefinerte rapporter, seks av
disse kan grupperes i ar, maned, uke eller dag. Det er ogsa mulig a velge tidsperioden rapporten
skal omfatte og hvilke plantyper som skal inkluderes i rapporten. Rapportene vil vises med
sgylediagram og tabeller. Alle data kan eksporteres til CSV format som gjgr det enkelt @ bruke
rapportdata i Excel for videre bearbeiding. Tabellene er dynamiske, noe som gjgr det enkelt a

filtrere ut og velge det man gnsker a se neermere pa.
Liste over rapporter som kan velges og eksempel pa rapport:
[] Antall sendte meldinger

[J Antall planer med antall deltakere

[1 Total og gjennomsnitt per plandeltaker

[ Fordeling alder (gruppert)

U Fordeling alder/kjgnn

l Innlogginger til planer gruppert

l Totalt antall planer

[ Planer pr. koordinator sortert pa arbeidssted

Visma
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\b Visma SamPro, Visma

Liste planer Adm. virksomhet

Rapporter
Tidsramme: Fra|25.11.2014 |75 Til |25.11.2015 |75 ¢ Velg alle
Grupperte rapporter:
Plantyper: Individuell plan ) :
#| Individuell opplzringsplan Grupper etter: Ar v

Digital stafettlogg
Antall sendte meldinger
Individuell utviklingsplan
# Antall planer med antall deltagere
a Plandeltagere totalt og gjennomsnitt pr plan.
Fordeling alder
Planeier rapport med fordeling alder/kjonn

Innlogginger til planer gruppert

Andre rapporter:

Totalt og snittverdier fordelt pa antall aktive og passive planer
Planer pr kordinator

Generer rapport

Antall planer med antall deltagere

vH: Wz @ 3 @wHW: @l vH@s Y07 “HW: “MWs+ @ W Totaltantal

Intervall 1 2 3 4 5 6 7 8 8+ Totalt antall
2014 0 11 9 3 4 2 o 2 6 35
2015 0 11 18 2 11 3 2 2 13 62

5.2 Brukerveiledning for Koordinator

Brukerveiledning for
Koordinator

SamPro
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Individuell Opplaeringsplan

Individuell Utviklingsplan

Hva er SamPro?

SamPro er et web-basert verktgy for @ samhandle og dele informasjon av sensitiv karakter.
SamPro tilbyr samarbeid pa tvers av fag og sektor. SamPro driftes av Visma IT for alle kundene.
SamPro benyttes til & skrive Individuell plan (IP), Individuell oppleeringsplan (IOP), Individuell
utviklingsplan (IUP) og Stafettlogg. | dette heftet fokuseres det pa SamPro som et verktgy til a
skrive 10P og til dels IUP, da disse planene har en del fellesnevnere. Det er selvsagt slik at

funksjonaliteten er den samme uansett plan, men metodikken og rutinene er noe ulike.
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Systemadministrator for SamPro i kommunen benevnes som «Lokal Admin.» og er ansvarlig for
vedlikehold av planmaler og ivareta rutiner i forbindelse med bruken av SamPro IOP/IUP.
«Koordinator» er den/de ved skolen/barnehagen som er ansvarlige for & opprette planer og

vedlikeholde planer.

Ved palogging www.individplan.no benyttes brukernavn og passord, samt en andre autentisering

med engangskode enten via SMS eller e-post.

- Visma FLYT Sampro benytter informasjonskapsler (cookies) slik at vi kan yte deg bedre service.
@nsker du mer informasjon om cookies? Faelg denne linken

Visma FLYT SamPr

Brukernavn: l —

Passord:

Glemt passord? | Logg pd |

Language: no en nn

O VIIMA

& Visma Unigue 2013 - www.visma.no/sampro

Det er flere sprakvalg i SamPro; bokmal, engelsk eller nynorsk.

Fgrste gang en logger seg pa ma plandeltakerne akseptere brukervilkar ved palogging (kun 1.
gang). Dette er gjort for a skire at alle brukere av Sampro har forstatt og akseptert noen vilkar

knyttet til informasjonssikkerhet for bruken av systemet.

Visma
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BRUKERAVTALE FOR TILGANG TIL VISMA FLYT SAMPRO

Gjennom bruken av SamPro vil du kunne f& tilgang til sens itiv informasjon om andre personer. Det er derfor svzmrt viktig med en god informasjenssikkerhet rundt bruken av systemet, ag at ikke at
ie; bl ukorreit eler ubliienaelig. Ved 3 & samtvkke. | denne.avialen forpiiktsr du deg 81 & overhiblde cealen som'er listst ‘o iedenfor, Brodd pd derine avtale kan medfare at

" kol sicoll eller o er Under Kontrai-av personerfitisttusjon som du har G/, SamPra skal ke bruki fra datameskiner som er Spest tigiengelig
K og lignende) ) .
kelig for utenforstSende & ubemerket lese informasjonen pd skjermen

lig
bruke ditt brukernavn og pa:

al ha oppd
s hemmeli

av m [b\lttlE'U skal derfor omg&ende rapporteres til plankoordinator

nde
sen du oppair for tilsending av engangskod § vaere reqistrert i ditt navn

onnummeret/e-posta:

Jeg bekrefter 3 ha lest og lover & overholde reglementet for bruk av SamPro. Jeg er innforstdtt med at brudd pa reglementet kan medfore at jeg mister tilgangen til SamPro. Godtar du disse betingelsene?

Ja Nei

@ Visma Unique 2013 - www, visma.no/sampro

Etter at en har logget seg p3, kan en selv sgke seg opp ved a ga inn pa brukerkortet sitt for a
endre/legge til opplysninger og eventuelt redigere paloggingsinformasjon under Brukerkonto.

Hvordan endre passord pa seg selv: Inni en plan, inn pa deltakere, klikk pa deg selv, klikk detaljer
i hgyre marg, rediger brukerkonto nede til hgyre.

Anbefalt prosedyre

Etter at programmet er tilgjengelig, anbefaler vi denne fremdriften for at programmet skal

fungere best mulig for deltakerne:

Lokal superadministrator sitt ansvar:

[0 lversjonsoppdatering 4.6 er det innfgrt et nytt rettighetsniva som ligger over Lokale
Administratorer; de har fatt navnet Lokal Superadministrator. Den enkelte kommune ma
gi Visma (Support) beskjed om hvem som skal ha denne rollen i kommunen. Det er kun
denne brukeren (evt. flere med samme rolle) som har rettigheter til & endre rettigheter

for, eller legge til nye lokale administratorer i sin kommune.
Lokal admin. sitt ansvar:

LI Opprette felles maler og planinnhold

LI Opprettet en fiktiv plan som alle koordinatorer blir lagt inn i. Denne planen kan

fungere som en mal for kommunen

LI Ansvarlig for vedlikehold av maler og planinnhold, samt for rutiner tilknyttet bruken
av SamPro

LI Rektor/spes.ped.ansvarlig (koordinator) legges til av Lokal admin. med brukernavn og

passord. Disse skal ha tilgang til «Rediger person» og «Lag ny plan» (huk av for)

Koordinator sitt ansvar:
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L] Koordinator oppretter IOP/IUP for den enkelte elev/barn og legger til kontaktlzerer/
ped.leder (ogsa kalt koordinator) som skal veere ansvarlige for planen.

LI Nar planen er opprettet legges deltakere som foresatte og evt. andre fagpersoner til i
planen

[l Utskrift og arkivering av IOP/IUP og rapporter til angitte tidspunkt

Opprette ny plan

Ny plan bgr opprettes med en bestemt struktur som bestemmes av kommunen. Det er den

enkelte rektor/spes.ped.ansvarlig (koordinator) som oppretter strukturen i den enkelte plan.

a) Velg«lagplan» fra «Liste Planer».

Dette er en femtrinns veiviser for opprettelse av ny plan:

b Visma SamPro, Visma

Sek plan

Fornavn: Etternavn: ! éﬁk

Vis 0gs§ avsluttede planer

© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

b) Trinnlav5.

Hvis eleven/barnet har IP i SamPro fra fgr kan du sgke opp eleven med fgdsel- og
personnummer eller navn. Hvis dette er fgrste planen til eleven/barnet i SamPro, fyller

duinn fgdsel- og personnummer og velger «Neste» (nederst i hgyre hjgrne).

,& Visma SamPro, Visma

Ny plan veiviser - spk etter person

Her kan du kontrollere om personen du ensker & registrere som planeier eksisterer i SamPro fra for. Dette for § unngd dobbeltregistreringer.
Veer oppmerksom pé at alle dine sek vil bli logget.
® * Fodselsnummer: 1

[ 52k
Farnavn:

Etternavn:

Fodselsdato (dd.mm.yyyy):

Fornavn Etternavn 4 Adresse Postnummer Poststed Fodselsdato

Visma
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C) Trinn2av5.

«Velg plantype», «Individuell opplaeringsplan» eller «Individuell utviklingsplan» og legginn
ngdvendige opplysninger (merket med rgd stjerne).

Fyll inn «Arbeidsted» (Navn pa barnehage eller skole), «Stilling» (Elev/Barn) slik bildet nedenfor viser.
SamPro IOP/IUP er et arbeids- og samhandlingsverktgy primaert for skolen/barnehagen. | og med SamPro
opprinnelig ble fundert pa IP, vil blant annet noe informasjon (under Trinn 1- 5 for opprettelse av en plan
for IOP/IUP) vaere mindre relevant. Tanken er at ingen elev skal ha sin egen palogging til 10P eller 1UP.

Derfor anbefaler vi at det fylles inn «004700000000» i feltet for «Mobil». Huk deretter av for a skjule
mobilnummeret i planen.

Ny plan veiviser - plantype og planeier

Ml e
Plan detaljer
Plantype Individuell opplaeringsplan R i)
Kortnavn
NE! M& ikke inneholde data sem gjor at SMS / Email kan knyttes Kontaktinformasjon
mot plansier. Engangskode via E-post
Personalia for planeier ® SMS (anbefalt)
Fornavn Toppen 4_— E-post
Etter n Toppesen B Mabil 004700000000 h—
Arbeidssted Toppdsen skolen Telefon
Stilling Elev Fax
Fodselsnummer P 4 Skiul telefonnummer i planen
Fodt dato 12.04.2006 — Skjul mobilnummer i planen v e——

Adresseinformasjon
Gate

Postnr

Sted

avbryvt Fumge. Meste |

d) Trinn3av5.

Pa dette trinnet kan man opprette hele planen ut fra en opprettet mal ved 3 velge rett

planmal «Velg planmal». Dette forutsetter at det er opprettet fast planinnhold av Lokal
admin.
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Trinn 3/5
Velg planmal: | 10P 2015/2016 v|
| Velg
Planelemen [OPS |
10P (TABELL) ’

. 10P (standard)

¥ Mal og Ak [0p Mal

[OP TEst (Ingunn)

Test 1OP VISMA

# Melding | IOP (UDIR)
Test IOP (sept. 2015)

#| Kalender | 10P (nov. 2015)

B iodg I10P STORE AVVIK
TestTere

WIRRTIME [OP 2015/2016

Blogg ("Sist jeg var her”)

Fagplaner

« Dokumenter

Velg alle

Dersom en fast planmal derimot ikke er opprettet, velges «Planelementer» og huk av for

«Mal og Aktiviteter», «Melding», «Kalender», «Logg» og «Dokumenter».
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My plan veiviser - planinnhold

Trinn 3/5

Velg planmal: I I0OP 2015/2016 v

Planelementer = Opprett mal

| M3l og Aktiviteter
|_| Fagplaner
#| Melding
Kalender
| Logg
[ | Kartlegging {Livsomrader)
|| Blogg ("Sist jeg var her")

#| Dokumenter

| Velg alle
La "til"
feltet sta
tomt.
Gjelder fra [19.11.2015 =l =

e) Trinn4av5. Opprett brukerkonto. Eleven legges normalt ikke med brukerkonto. Foresatte

legges inn som deltakere i planen pa et senere tidspunkt.
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Ny plan veiviser - opprett brukerkonto

Trinn 4/5

Brukerkonto

Dette er nodvendig for at vedkomm skal kunne log

Cpprett ny brukerkonto |

f) Trinn5av 5. Kontroller og opprett plan. Velg «Fullfgr».

Ny plan veiviser - kontrellér og opprett plan

Toppen Toppesen (EE—— Individuell Opplaeringsplanmead:
Epost: M3l og Aktiviteter
Mobil: 004700000000 Meldinger
Telefon: Kalender
Logg
Dokumenter

Passord via SMS

Adresse:

V

Registrering fullfort!
Hvor vil du g3 etter registrering?

# Til "endre samtykke" for & sette samtykke p3 plan og deltakere
Tilbake ti "Liste planer”

Klikk Fullfer for & opprette ny plan

o
E
=X
g
z
5

g) «Endre samtykke for planen» ved a velge «Forny samtykke». «til dato» kan endres hvis

planen skal komme til 3 gjelde for en lengre periode. Samtykket ma vaere aktivt for at en

kan tai bruk programmet og for at deltakerne skal fa tilgang til planen.

Hjem | Planen Deltakere Liste planer | Adm. virksomhet | Rapporter | Bytt virksomhet |

Endre samtykke

® Endre samtykke for planen

() Sett samtykke lik planens Gjelder fra  |12.11.2015 6l [12.11.2016 =
samtykke for alle deltakere

Merknader

4 Nullstill samtvkke avbryt | Fomy samiykke

@ Visma Unigue 2013 - www.visma.no/sampro
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Nar «Forny samtykke» er valgt, kommer melding om at samtykke er oppdatert. Bekreftes sa med
«OK».

Sampro - samtykke oppdatert x

Samtykke for planen er cppdatert med det nye

dateintervallet. 2 deltakere ble oppdatert

Lok

Deretter kommer en inn pa omradet til elevens/barnets IOP/IUP. Under menyvalget «Deltakere»

erdet mulighet til & legge til flere deltakere i planen.

Jy visma samPro, Visma Individuell applaringsplan for Tappen Toppesen B ™ tersusser nosn @ Lecoutsia

Hjem | Planen Deltakere Liste planer | "

| Legq til deltaker | | Endre samivkke

Planeier Kontaktinformasjon

Toppen Toppesen Elev Samtykke utgdr 12.11.2016
Elev
Planeier

Deltakere Kontaktinformasjon

Koordinator 97988461 Samtykke utgdr 12.11.2016

© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

Opprette deltakere, tilpasse rettigheter og slette deltakere i
planen

Oversikt over deltakere i SamPro for IOP/IUP:

[] Rektor/Spes.ped.ansvarlig pa skolen skal veere Koordinatorer. Disse legges til med
rettigheter til 3 «Rediger person» og «Lag ny plan»

[l Ansvarlig leerer/kontaktlaerer for planen legges inn
som Koordinator . Denne personen kan legge til
deltakere

[J Andre personer med fagansvar legges inn i planen som Laerer
[] Foresatte leggesinni planen som Foresatt/Pargrende

[1 Dersom deterbehov for alegge til andre deltakere, for eksempel helsesgster,
representant for PPT eller BUP legges disse personene inn i planen som Andre
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[] Eleven/barnet (planeier) ligger inne med rollen Elev/Barn

| arbeid med IUP er rollene Koordinator typisk styrer og spes.ped.ansvarlig. Pedagog/pedagogisk
leder og stgttepedagog far rollen Pedagog. (Rettighetene til de ulike rollene settes under «Adm.

virksomhet» av Lokal admin.. Denne standarden kan til dels overstyres i den enkelte plan).

Legge til deltaker

Spk opp planen via «Liste planer», velg deretter den rette planen. Velg sa fanen «Deltakere» og
deretter velg «Legg til deltaker». Personen tildeles da en rolle i planen ut fra vedkommende sin

oppgave i planen. Se naermere informasjon under avsnittet «Opprette ny plan».

Kontaktinformasjon Samtykke og rettigheter

e
L S (anbefalt) olle
aliac o o idaciess / Velg rollen
'-.'el_u.rol\e b SOm personen

| Personinformasjon

E-post 1
Fornavn — [elpiie o EEs skal ha i
A planen
Etterna Foresatt/Parorende
bt — Koordinator

Laerer

Ingen tilgang

Visma Unique

stilling

Fodt dato

Adresse

Ansvar
Gate
Brukerkonto

Brukernavn

Samtykke
& Sett samtykke lik planens samtykke

Slette deltaker i en plan

Dersom en deltakeri en plan skal slettes, sa ma man nullstille samtykke til vedkommende fgr det
er mulig a slette personen fra planen. Det er mulig a nullstille samtykke til en deltaker under
menyvalget «Deltakere»; «Endre samtykke». Vedkommende som slettes fra én plan vil fremdeles

finnes i basen, men da uten rettighet til innsyn i den planen vedkommende er slettet fra.

Forlenge samtykkeperioden

Hvis samtykkeperioden er gatt ut, kan den forlenges ved a velge «Endre samtykke».

Samtykkeperioden kan gis samlet til alle deltakerne eller individuelt.
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T o-o- ST

| Lega til deltaker Endre samtykke

Planeier
@ Lene Enhorn Elev
AN Elev
o = N
Planeier
Deltakere
| Signver Andersen Koordinator

Fagkonsulent

Opprette nytt planinnhold

Lage innholdsdeler i «Planen»

Innholdet bgr ha samme oppbygning i alle IOP/IUP i kommunen, sa vi anbefaler at Lokal admin.
oppretter maler og planinnhold slik at koordinator kan ta i bruk disse malene/planinnholdet. Men
dersom det enten ikke er lagt inn et fast planinnhold eller det er behov for & opprette et eller
flere mal eller aktiviteteri en plan, sa er det mulig a gjgre under menyvalget «Planen» og videre

«Mal og Aktiviteter».

1. Sta i fanen «Mal og Aktiviteter» og velg «Legg til nytt mal».
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Planen Deltakere | Liste pl

b Mil og Aktiviteter Historikk MBI og Aktivitetsr Dokumaentar

o Vis avsiuttede aktiviteter

s

{Legg of nytt m3l

1. PLANENS FORMAL

+
| 2. sAMARBEIDSRUTINER I
+
| 3. veorak I
&
| 5. karTLEGGING I
+

| 5. MATEMATIKK 2014/2015 I

Uke 36 - 39
Uke 41 - 44
Ersrapport 2014/2015

o
| 5. NORsK 2014/2015 ;
Arsrapport 2014/2015
+*
| 7. EncELsk 2014/2015 !

Ersrapport 2014/2015

2. Skrivinn «Tittel» . Tittelen bgr ikke vaere for lang da den vises som planmenyoverskrift.
Det er nyttig a legge inn skolear i tittelen, f.eks. «8. NATURFAG 2014/2015». Nar et nytt
mal legges til kan man opprette malet eller aktiviteten (vurdering) etter en fast mal

(«Hent maltekst») dersom det er lagt inn faste maler av Lokal Admin..

Visma



Bruk av Sampro (IOP og IUP) 107

a3

| velg bilde

| Fjern bilde

* Tittel:

[8. NATURFAG 2012/2015

Opprettet: 12.11.2015

Miloppnaelse %:

Beskrivelse: B 7| EEEE|:

| & Sa @ @8 | Skiftstomelse «

1. Velg
aktuell
tekstmal

2. Nar tekstmal
er valgt, klikk
"Hent maltekst"

‘.l ekstmal:

[MEL1 FaG v || Hent maltekst |
Velg mal... P )

BH Arsrapportering I

3. Overordnede oppleeringsmil (sept.2015)

Leeringsm3! sos.mél

TEswtbal

1. Informasjon om Individuell opplaringsplan (sept. 2015)

6. OVRIG INFO OM ELEVENS UTVIKLING (TABELL)

Malomrider (Ingunn)

4. MAL I FAG

1.PLANENS FORMAL (TABELL)

Fagomrader T.kommune

3. VEDTAK (TABELL)

4. KARTLEGGING (TABELL)

SPESIALPEDAGOGISK ARSRAPPORT (nov. 2015)

Test I0P

10P: Generell del 2014/2015 GRUNNLEGGENDE FERDIGHETER

Del ¥I: EMNEPLAN (nov. 2015)

vedtak og mél

Org.forhold it

Malet som er opprettet legger seg som punkt i venstremargen under «Planen».

@ Vis avsluttede aktiviteter

w7
e

Legg til nytt m8!
8. NATURFAG 2014/2015

Mal: 8. NATURFAG 2014 /2015

ax 0 % av mélet nidd

redigér

1. PLANENS FORMAL

2. SAMARBEIDSRUTINER

3. VEDTAK

4. KARTLEGGING

[HOVEDOMREDER I FAGET:
® ILERINGS MAL:
&) [TNNHOLD T OFFLARINGEN:
@ I\RBEIDSMATER :
@ [ORGANISERING:
.;. [VURDERINGSFORMER:

5. MATEMATIKK 2014/2015 .-

Uke 36 - 39
Uke 41 - 44
Arsrapport 2014/2015

Opprattet i dag

Her kan du kommentere mlet

Endret av Signvor Andersen i dag kl. 09:43

e

Legg til kommentar

6. NORSK 2014/2015

Arsrapport 2014/2015

| venstremargen kan man se «Mal» som et overordnet punkt, mens «Aktivitet» legger seg med
innrykk under det malet som det er plassert under:
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5. MATEMATIKK 20142015

Uke 36 - 39
Uke 41 - 44
Arsrapport 2014/2015

6. NORSK 2014/2015

Arsrapport 2014/2015

7. ENGELSK 2014/2015

Arsrapport 2014/2015

Dersom et nytt mal er lagttil i planen og gnskes a plassers lengre ned i planen, velges flettepilen og malet
flyttes med piltasen(e) til gnsket plassering er oppnadd.

Vis avsluttede aktiviteter

§. NATURFAG 2014/2015

i. PLAMENS FORMAL

2. SAMARBEIDSRUTINER

3. VEDOTAK

4, KARTLEGGING

| Velg bilde
| Femn hilde

Velg deretter piltasten (venstrevendt) for a avslutte endringen pa malenes plassering.
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v Vis avsiuttede aktiviteter

. NATURFAG 2014/2015

. PLANENS FORMAL

2. SAMARBEIDSRUTINER

3. VEDTAK

4. KARTLEGGING

Periodisering av fag

Hvert fag kan deles inni kortere eller lengre perioder hvor aktuelle aktiviteter blir lagt inn. Disse
bgr evalueres fortlgpende.

5. MATEMATIKK 2014/2015 -

Uke 36 - 39
Uke 41 - 44
Arsrapport 2014/2015

Nytt skolear

«Mal» som ikke er aktuelle a ha med nar nytt skolear starter kan flyttes over til/ «Lagre til
historikk». Opprett deretter nye «Mal» fomrader og kopier inn det som skal veere med til nytt

skolear.
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» Ml og Aktiviteter  Historikk M3l og Aktiviteter Dokumenter

¥ Vis avsluttede akbiviteter

* Tittel: 8. NATURFAG 2014/2015
r LT A T 3
. e Opprettet: 12.11.2015 =

Legg til nytt mél +
1. PLANENS FORMAL

Miloppnéelse %:

Velg bilde Beskrivelse:

+ BIUM EEIB,|EIS i
= ; Flem bilde | \
2. SAMARBEIDSRUTINER C— X Ga @ @ | skiftstorelse -
+ HOVEDOMREDER 1 FAGET:
3. VEDTAK
LERINGSMAL:
+
4. KARTLEGGING INNHOLD 1 OPPLAERINGEN:
T
ARBEIDSMATER:
5. MATEMATIKK 2014/2015
Uke 36 - 39 IORGANISERING:
Uke 41 - 44
:irsrappor't 2014/2015 VURDERINGSFORMER:
+
6. NORSK 2014/2015
ﬁrsrapport 2014/2015
*

7. ENGELSK 2014/2015

.&rsrappart 2014/2015

9. SOSIALE MAL 2014/2015

&
10. OVRIG INFO OM ELEVENS...

+

Andre aktiviteter

+ Kommentarer

Det er vesentlig at man ikke forveksler «Historikk Mal og Aktiviteter» med Arkiv. Kommunens
rutiner rundt nar planen tas ut og legges/sendes til Arkiv er sveert viktige og de bgr gijennomgas.
Typisk arkiveres planen i kommunens arkivsystem nar planen er ferdig skrevet, ved store
endringer i lgpet av aret og ved helarsrapport. Nar dette er utfgrt, er det tid for a starte opp med
neste ars plan som skrives i det samme bildet. Idet man endrer planen og oppdaterer den til neste
ars IOP/IUP er den innevaerende planen tapt. Verktgyet legger til rette for dynamisk arbeid med
planen og det blir derfor like viktig a legge avtrykk av planen i arkivet. Det kan veere nyttig a

«Lagre en kopi til Dokumenter» (PDF) nar planen skal skrives ut eller endres.

Slette en plan

Det er kun koordinator i planen som har mulighet til 3 slette hele planen. Velg «Administrer plan»
og velg «Slett» nederst i hgyre hjgrne pa siden. Merk! Etter sletting er det ikke mulig a
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gjenopprette planen.

,b visma SamPro, Visma Individuell opplzringsplan for Sol Bukta

B @ G o @

[ Lag plan_

Sok plan

Fornavn: Etternavn: Sak Vis ogsd avsluttede planer

Planeier « Kortnavn Type Fodt Plan endret My melding Samtykke utgér  |Start dato Slutt dato Sist arkivert
10P 06.11.2007 Mei Mei Om 366 dager 16.11.2015 Administrer plan
| C
Elev med plan.
@ Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

“Hjem fanen”

Fra “Hjem” fanen til planeier kan deltakerne i planen kommunisere og holde hverandre
oppdatert, for eksempel via «Kalender», via «Meldinger» eller ved a besgke «loggen».

»Start  Kalender Melding Logg

Toppen Toppesen - Om meg selv bytt bilde redigér Kalender

29.03.2016:
14:00 - 15:30: Ressursteam

a8 til kalender
Meldinger

Ingen meldinger

aa til meldinger

Besekt planen
Signvor Andersen 12.06.2015 kl. 18:10 Andersen, Signvor
Andersen, Siggi

@strem, Ingunn

© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

Kalender

Deltakerne har mulighet til 4 legge inn hendelser som gjelder planeier og planarbeidet.
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Start b Kalender Melding Logg

Ny hendelse || Ny regelmessig hendelse | | Utskift |
Kalender
Maned | Uke Dag Mars 2016 Lol
[ Mar ~la0m6 v Man Tir ) ons . Tor , Fre Lor i San
| | 1 2 4

M2 T On ® Fr Lo So

7 £l 10 1
14 & 17 7 8 ] 10 11 12
1 23 4
29 1
14 15 16 17 18 19
April 2016
Ma T on To Fr Lo So
4 SRS 2 22 23 24 25 26
11 4 &
18 2 1
% 27 5

28 29 30 31
14:00 - 15:30 Ressursteam

Meldinger

| SamPro kan en dele informasjon via «Melding» som vanligvis sendes per post. Du finner
«Melding» under «Hjem» pa den enkelte plan. Her velger en type melding en gnsker a skrive og
haker av for hvem som skal motta den. Merk deg at du her ogsa kan benytte mal, f.eks. mal for
«Referat» fra ansvarsgruppemegte. (En slik mal ma opprettes under fanen «Adm. virksomhet» og
videre «Adm. maler»). Nar meldingen er sendt vil du kunne se hvem som har lest meldingen ved
at navnet ikke lenger eri fet skrift. Har du mottatt en melding i en plan, kan du svare pa denne til
en enkelte deltaker eller til alle mottakerne av meldingen inne i SamPro. Pa deltakerkortet ditt i

en plan kan du huke av for om du gnsker varslinger ved endringer i planen, enten via SMS eller e-

post.
‘b Visma SamPro, Visma Individuell opplaringsplan for Sol Bukta L__J - Language: mo en 0 Looo ut Sigal
Hjem Planen | Deltakere | Liste planer |

Start  Kalender » Melding Logg

Ny melding

" Til: | Andersen, Siggi (Koordinator) Eriksen, Ole Tom (Andre)
Velg alle Ostrem, Ingunn Balgaard (Lzrer)
Sendte meldinger
e Kategori: | [ Moteinnkalling v |I
‘ 2 I'Ingen kategori -
Kategorier Titeel; Notat
- Referat
[ Notater (0) B I O 8| cinnkalling Velg tekstmal:
M Referater (0) | ¥ R foresparsel velg mal... vl
Wl Moteinnkaliinger (0) S
[l rorespersler (0)
Andre meldinger (0}

avbryt laare som kladd | Send
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Logg

Pa «Hjem» fanen til planeier vil en finne en oversikt over hvem som har besgkt planen ved a
velge «ga til logg».

é Visma SamPro, Visma Individuell oppleeringsplan for Toppen Toppesen

Hjem [EIETEC Deltakere Liste planer Adm. virksomhet

bStart  Kalender Melding Logg

Toppen Toppesen - Om meg selv bytt bilde redigér Kalender

Ingen kommende hendelser

Meldinger

Ingen meldinger

Bespgkt planen

Andersen, Signvor

Signvor Andersen 12.06.2015 kl. 18:10
Andersen, Siggi

Ostrem, Ingunn

© VWisma Unique 2013 - w SM3.N0/5ampro

Loggen vil vise en oversikt over hva slags type arbeid som har blitt gjort i planen, hva slags endring
som har blitt gjort, dato og av hvem.

Logg

Type Gielder Endring Dato & Endret av
Les 23.03.2016
M3l 1. Test BKG Ny 17.03.2016
Deltaker T Oppdatert 15.03.2016
Samtykke Oppdatert 15.03.2016
Arkivering Plan sendt til arkiv. Arkiv 07.03.2016
Dokument Archive copy Hy 07.03.2016
Arkivering Plan sendt il arkiv. Arkiv 24.02.2016
Dokument Archive copy My 24.02.2016
Deltaker Ny 24.02.2016
Dokument Archive copy Ny 15.02.2016

Dokumenter

Under fanen «Planen»; «Dokumenter» er det mulig a laste opp dokument (PDF). Alle
plandeltakerne kan laste opp dokumenter.

M3l og Aktiviteter  Historikk M3l og Aktmtetei » Dokumenter |

Last opp nytt dokument

Velg dokument... X (Kun .PDF filer kan lastes opp. Maks filstorrelse er 10MB.)

* Navn:

* Beskrivelse:

avbryt | Lagre |
Dokumenter  Arkiv
Nawn & Beskrivelse Opplastet dato Opplastet av

486697 Test 12.11.2015 signvor Andersen  fH)

© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

Den opplastede filen legger seg under «Dokumenter» og kan lastes opp ved bruk av en
engangskode.

Visma




114

SamPro

M3| og Aktiviteter  Historikk M3l og Aktiviteter » Dokumenter

[ Last opp mytt dokument |

Arkey

Navn = Beskrivelse Opplastet dato Opplastet av
Test 12.11.2015 signvor Andersen TR
| Sakkyndig vurdering (PPT) Sakkyndig vurdering 23.08.2015 26.11.2015 Signvor Andersen T
© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

Med disse ikonene kan du velge dokumenttype og gjgre utvalg for utskrift eller arkivere
dokumenter. Utskriftsikonet (og arkivikonet) vises gverst i hgyre hjgrne nar en erinne pa planen
til en elev/et barn. Tilleggstjenesten SamPro/VSA er Visma sin arkivkjerne som tilfredsstiller

kravene til NOARK 5, og

er godkjent av Riksarkivet. Med SamPro/VSA arkiveres IOP og IUP svart enkelt; ved kun a trykke

paikonet arkivering og velge deretter hva som skal arkivers. Det vil i praksis si at det er mulig med

en papirlgs arbeidsprosess fra opprettelse av IOP/IUP til planen arkiveres.

Eksempel pa utskrift av individuell opplaeringsplan

Utskrift for en IOP og IUP ser sveert like ut. Innholdselementene og malene vil selvsagt veere

tilpasset plantypen. Fglgende eksempel viser hva som bgr velges ved utskrift/arkivering av

individuell opplaeringsplan/individuell utviklingsplan:

¥Start  Kalender Melding Logg

| Velg alle J
Om meg selv
¥ plandeltagere - ansvar og kontaktinformasjon
Dokumenter

10P samtykkeside

| Tittel p& utskriften: |

®Individuell opplzringsplan
Arsrapport
Halvarsrapport

® Portrett

Landskap

Velg mél og aktiviteter

Wi 1. VEDTAK

@l 2. PEDAGOGISK KARTLEGGING
¥ 4. MAL 1 NORSK 2015/2016

¥ 5. MAL 1 ENGELSK 2015/2016
¥l 6. MAL I NATURFAG 2015/2016
@l 7. SOSIALE MAL 2015/2016

| 8. SAMARBEIDSRUTINER

! Alle kommentarer p& mal

! Alle kommentarer pa aktiviteter

Utskrift begrunnelse: | Nytt m3l er lagt til

Utskrift passord: |3810290

R
| Skriv ut |

| | Lagre en kopi til Dokumenter

Det hakes av for hva som skal vaere med pa utskriften

. | tillegg velges tittel og sideorientering pa
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utskriften. Det settes en begrunnelse for utskriften som loggf@res. Utskrift-passordet brukes for a
apne PDF versjonen av planen fgr den skrives ut. Ved & huke av for «lLagre en kopi til
dokumenter» legges en gjenpart til «Dokumenter» Merk at dette dokumentet vil vaere

tilgjengelig for alle deltakerne av planen.

Deltakere | Liste planer

M3l og Aktiviteter  Historikk Mal og Aktiviteker I' Dokumenter

| Last opp nytt dokument |

Dokumenter

m Planen Deltakere | Liste planer |
M3| og Aktiviteter  Historikk M3l og Aktiviteter ‘

Last opp nytt dokument
Navn = Beskrivelse Type Opplastet dato Opplastet av
Archive 26.11.2015 Archive copy Archive 26.11.2015 Signvor Andersen b}
Print 12.11.2015 Print copy Print out 12.11.2015 Signvor Andersen  TH)
Print 12.11.2015 Print copy Print out 12.11.2015 Signvor Andersen )
Print 26.11.2015 Print copy Print out 26.11.2015 signvor Andersen T
I Print 26.11.2015 Print copy Print out 26.11.2015 Signvor Andersen E‘ I

© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

Eksempel pa planens formal og samarbeidsrutiner
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2. SAMARBEIDSRUTINER (Opprettet dato: 12.11.2015)

Samarbeid rundt eleven:

Er det opprettet ansvarsgruppe rundt eleven? Ja Nei
Hvis JA, Navn pa koordinator for ansvarsgruppen:

Samarbeid med andre instanser:

Samarbeid med hjemmet:

[Eleven har behov for spesialundervisning i folgende omrader (jfr. sakkyndig vurdering):

Lesing Regneferdigheter og tallforstielse
Sprak/sprakforstielse Engelskferdigheter
Skriving Sosial kompetanse
Munthg/tale/uttale Motoriske ferdigheter
Leringsstrategier IKT-kompetanse

|Denne planen er i trid med:
Sakkyndig vurdering fra PPT datert:
[OP fra skolearet:
Arsrapport fra skoledret:
Enkeltvedtak om spesialundervisning datert:

Eksempel pa vedtak og kartlegging:
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3. VEDTAK (Opprettet dato; 28.08.2014)

Omfang av elevens oppleringstilbud:

spesialpedagog

Timer per uke med

Timer per uke med assistent |Timer per uke med

miljoterapeut

I klassen

Liten gruppe

Enetimer

Veiledning

Sum

Styrking i klassen:

|4. KARTLEGGING (Oppretiet dato: 27.08.2014)

Kartlegging utfort pa skole inneverende skolear (fvlles bare ut i forb. med arsrapport):

Navn pa kartlegging Resultater

Utprovd tiltak (med resultat etter kartlegging som
utgangspunkt)

Eksempel painnhold i et fag

‘5. MALOMRADE NORSK (Opprettet dato: 27.08 2014)

HOVUDOMRADE I FAGET:

LERINGSMAL
miéla er 1 samsvar med Laereplanverket for
Kunnskapslofiet):

INNHALD [ OPPLAERINGA
kva skal det arbeidast med):

ARBEIDSMATAR
korleis skal det arbeidast for 4 oppni
mila);

ORGANISERING
korleis skal oppleringa organiserast)

VURDERINGSFORMER:

Eksempel pa arsrapport
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ARSRAPPORT 2014/2015 (Opprettet dato: 17.06.2015)

ARSRAPPORT OM ELEV SOM FAR SPESIALUNDERVISNING

Skolearet |Hmm:m-:ste T I\fitrsemester:
Elev [Fodt dato/ar:
Spestalundervisningen er gitt med totalt Arstimer.
Eleven har fitt 1 alet (skrives 1 arstimer; )

enetimer gruppetimer med larer alternativ vurdering kurs

I illegg har eleven fitt spesialpedagogisk hjelp 1 form av assistent arstimer.
Wurdering av elevens utvikling i forhold til de konkrete mal faglig og sosialt:

Behov for endring av mal og tiltak 1 IOP:

Arsrapport kan legges inn som et innrykk som en del av det overordnete malet eller som et punkt
i selve malen.

Dersom arsrapport skal vaere et overordnet mal kan Lokal admin. legge inn en felles mal for arsrapport under
«Adm.

virksomhet».

Arkivering

Lokal admin. er ansvarlig for & videreformidle rutiner for arkivering til skolene/

koordinatorene i samrad med arkivansvarlig og retningslinjene for arkivering i kommunen.

[J Koordinator har rettigheter til & arkivere i kraft av sin rolle. @vrige deltakere haringen
tilgang

[J Valgav deler som gnskes arkivert, gjgres pa samme vis som ved
utskriftsfunksjonen —haker av pa de elementer som gnskes arkivert

[J Koordinatorene hari dagingen tilgang til arkivet, med mindre det lokalt gis tilgang til
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det. Nar koordinator legger plan til arkivet, legges en kopi til funksjonen «Dokumenter»
under fanen «Planen» i SamPro. Pa denne maten vil koordinator kunne hente enkelt

opp en arkivert kopi av planen i PDF

[] Det erarkivpersonalet som legges inn som bruker i Arkiv. Arkivpersonalet henter
ut arkivert plan og deponerer til depotarkiv

Hvordan arkivere?

| SamPro har koordinator rettigheter til a arkivere i kraft av sin rolle. Klikk pa ikonet
«Arkivskap».

By visma SamPro, Visma  Individuell applzringsplan for Toppen Toppesen B Lenousger no e @) Loaa ut Siga

Hjem Planen | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet | Rapporter |

b Start  Kalender Melding Logg

Toppen Toppesen - Om meg selv bytt bilde redigér Kalender

27.11.2015:
12:00 - 13:00: Ansvarsgruppemate

aa til kalender

Meldinger

Siggi Andersen Referat fra 4
ansvarsgruppemote
21.09.2015

Siggi Andersen Innkalling il Idag11:34

ansvarsgruppemote

Siggi Andersen 24.11.2015 kl. 09:55 a8 til meldinger

Besgkt planen
Andersen, Siggi 1dag 11:35

a til loag

© Visma Unigue 2013 - www.visma.no/sampro

Hak av for «Arkiveringsvalg» som @gnskes arkivert. Dette gjgres pa eksakt
samme vis som ved utskriftsfunksjonen. Klikk deretter pa «Arkiver»
knappen nederst til hgyre i bildet.

Velg alle Velg mél og aktiviteter
Samtykke @ 1. PLANENS FORMAL
om m

] 2. SAMARBEIDSRUTINER
Plandeltagere - ansvar og kontaktinformasjon

M3 og aktiviteter 8 3. veoTAK

@ Dokumenter ) 4. KARTLEGGING

10P samtykkeside

@) 5. MATEMATIKK 2014/2015
¥ Uke3s-33
@ Uked1-44
@ Arsrapport 2014/2015

) 6. NORSK 2014/2015
@l Arsrapport 2014/2015

@) 7. ENGELSK 2014/2015
@l Arsrapport 2014/2015

@I 8. NATURFAG 2014/2015
@l 9. SOSIALE MAL 2014/2015

¥/ 10. OVRIG INFO OM ELEVENS UTVIKLING

@I Alle kommentarer p§ m3

@I Alle kommentarer p sktiviteter

[ Arkdver |

Etter noen sekunder far du fglgende informasjon:
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b Start  Kalender Melding Logg

Arkiveringsvalg Forhdndsvisning
‘ Velg alle | Velg mal og aktiviteter
Samtykke @ 1. VEDTAK
Om meg selv
Plandeltagere - ansvar og kontaktinformasjon SamPro - Arkivering ®

o Arkivering mot VSA var vellykket. SamPro er oppdatert med arkivinformasjon.

¥l Dokumenter

I0P samtykkeside

Tittel pd utskriften:

Lok
®individuell opplaringsplan

Arsrapport ¥ 7. SOSIALE MAL 2014/2015

Halvarsrapport
#| 8. SAMARBEIDSRUTINER

¥ Alle kommentarer p& mél

¥ Alle kammentarer pa aktiviteter

Arkiver |
Skulle noe ga feil under arkiveringen, far en informasjon om det i lignende bilde.
En kopi (PDF) av den arkiverte planen legger seg automatisk under fanen «Planen»;
«Dokumenter».
Planen Deltakere | Liste planer |
M3 og Aktiviteter  Historikk M3l og Aktiviteter m |
Last opp nytt dokument |
Navn = Beskrivelse Type Opplastet dato Opplastet av
Archive copy Archive 26.11.2015 Signvor Andersen T |
Print copy Print out 12.11.2015 Signvor Andersen T
Print copy Print out 12.11.2015 signvor Andersen T
Print copy Print out 26.11.2015 Signvor Andersen T
Print copy Print out 26.11.2015 Signvor Andersen T
@© Visma Unigue 2013 - www.visma.no/sampro

Brukerveiledning for Foresatte
9 trinn for a komme i gang med individuell opplaeringsplan i SamPro
— for foresatte

Vel og merke kan disse trinnene for a komme i gang for foresatte med individuell
oppleaeringsplan (IOP) i SamPro ogsa brukes som instruksjon for individuell utviklingsplan (1UP)
1. Koordinator for planen til ditt barn registrerer deg som deltaker og vil gi deg beskjed
om at du har blitt lagt til som deltaker. | tillegg vil du fa en SMS med beskjed om at du

er lagt til som deltakeri en plani Sampro med en link til www.individplan.no

Palogging pa nettsiden krever et brukernavn og passord. Koordinator er ansvarlig for a
gi deg som foresatt informasjon om hva som er ditt brukernavn og passord.

2. Nardu har fatt ditt brukernavn og passord fra koordinator logger du deg pa
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via www.individplan.no Engangskode far du pa SMS (eller epost, om det er
gnsket):

Visma FLYT SamPr

Brukernavn:

Passord: B Engangskode: [| ]

lemt passord? Logg péd |

Language: mno en on

O VIIMA

© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

3. Godkjenning av brukeravtale for tilgang til Visma Flyt Sampro.

F@rste gang du logger deg pa ma du godkjenne brukeravtalen fgr du kommer videre

inn pa siden.
B visma Sampro, visma s 55555 4 ’

BRUKERAVTALE FOR TILGANG TIL VISMA FLYT SAMPRO

4. Fanen «Liste planer».
Ta et apent «Sgk» og i neste bilde far du oversikt over den(de) planen du har tilgang pa.

5. Ved a markere pa navnet pa planeier (barnet) og se pa detaljer, kommer duinni selve
omradet til barnet ditt: «Individuell opplaeringsplan for xxxx».

- Fanen «Hjem» viser et oversiktsbilde av informasjon om IOP
- Fanen «Planen» viser selve I0OPen til barnet og hvilke fagomrader planen
gjelder for. Ved knappen «Dokumenter» kan du finne den ferdige 0P/

Arsrapporten i pdf-format (utskriftsversjon). Pdf'en er passordbeskyttet og
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koden benyttes til apne. Ved a klikke pa "se dokument" vil koden vises pa
sjermen. Hgyreklikk-kopier og lim koden inn i PDF-dokumentet som apnes.
- Fanen «Deltakere» se punkt 6

- Fanen «Liste planer» gjgr at du kommer tilbake til starten, der du kan sgke pa
planer du er deltakeri.

6. Fanen «Deltakere» gir deg oversikt over hvem andre som er deltakere i planen til ditt
barn. Du kan gd inn pa deg selv for a justere din egen informasjon nar det gjelder:

- Personinformasjon
- Kontaktinformasjon
- Varslinger og Brukerkonto

7. Kontoinformasjon: Dersom du gnsker a bytte slik at du far engangskode pa e-post i stedet
for pa mobil, sa er det her du har mulighet til a gjgre det:

Kontaktinformasjon
Engangskede via E-post
® SMS (anbefalt)
E-post
Mol O
Telsfon
E_j,
Skjul telefonnummer 1 planen
Skjul mobilnummer i planen

8. Under kolonnen «Samtykke og rettigheter» har du mulighet til & huke av for ulike
«Varslinger». Det vil si at dersom du har haket av for at du gnsker varsle, vil du fa en
varsel enten pa SMS eller E-post dersom det skjer endringeri planen. Det er mulig 3 g

inn pa din egen info. og gjgre endringer pa et senere tidspunkt ogsa.

Visma



Bruk av Sampro (IOP og IUP) 123

9. Under «Brukerkonto» har du mulighet til & endre brukernavn og a lage ditt personlige
passord ved a velge «rediger brukerkonto». Det vil da komme opp en varsel:

9 Visma Sambro, Visma . y - e

“hjem | pianen  [EROSTIRSNt piner

Dersom du gnsker a justere brukernavn og/passord sa fyller du inn informasjonen og lagrer.

Brukerkonto

* Brukernavn {elisabeth.kjolo@visma.com
* Passord ,|

* Bekreft passord

Ingen endringer | brukerkonto

nullstill samtvkke avbryt | Lagre

Vlktig! Dette er ikke ment som en fullstendig brukerveiledning, men som en hjelp til 3 komme i gang.

Hvis du trykker pa det bla spgrsmalstegnet oppe til hgyre nar du er logget inn, vil det apne seg
en elektronisk brukerhandbok. | tillegg er det koordinator for planen til ditt barn som skal
sikre at du far den introduksjonen du trenger for a kunne vaere en aktiv deltaker i planen til

ditt barn.

Lykke til!

5.4  Nytt skolear med IOP i Sampro

Nytt skolea@r med IOP i Sampro

Né&r dere skal omgjare drets IOP/a&rsrapport til neste &rs IOP er det viktig at man har ivaretatt
den eksisterende IOPen. | Sampro er IOPen dynamisk (akkurat som i f.eks Word), og man
md ta avtrykk og arkivere IOP/drsrapporten etter gjeldene rutiner. Dette m& da skje fer man
omgjer IOP til neste &rs IOP.
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Ved knappen Skriv ut kan du Lagre en kopi til lasningen:

N&r du har valgt de elementene som skal veere med i IOP/&rsrapport, setter du p& haken
Lagre kopi og gjennomfarer Skriv ut.

Utskriftsvalg Forhdndsvisning

Velg alle [velg m3l og aktiviteter

Om meg selv ¥ 1. SAMARBEIDSRUTINER

| Plandeltagere - ansvar og kontaktinformasion

M3l og aktiviteter

Referater

|¥| 2. PLANENS FORMAL
¥ 3. KARTLEGGING

Dokumenter ¥ 4. VEDTAK
0P samtykkeside
|/ 5. MAL I NORSK
Tittel pa utskriften:
. . [# 6. MAL T MATEMATIKK 2014/2015
Individuell opplzeringsplan
® A rsrapport |¥) 7. MAL I KRISTENTRO 2016/2017
Halvérsrapport
e [#) 8. SOSIALE MAL 2014/2015
Side orientering
¥ 9. GVRIG INFO OM ELEVENS UTVIKLING
* Portrett

Landskap || ARSEVALUERING

| Alle kemmentarer pé mal
| Alle kommentarer pé aktiviteter \
Utskiift begrunnelse: |Ferdigstilt drsrapport | Utskrift passord: (136140171 @ Lagre en kopi til Dokumenter | Skivut |

Nar denne haken er satt pa vil deltakerne av planen finne igjen planen/pdfen under Planen,

Dokumenter og Arkiv:

(Jy visma SamPro, Visma  Individuell applzeringsplan for NLM Elev E] ™ enguager nosnon @ Leco ut tnoumn

Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet | Rapporter | Bytt virksomhet
M3l og Aktiviteter  Historikk M3l og Aktwltete

| Last opp nytt dokument

Dokumenter] = Arkiv

Navn & Beskrivelse Type Opplastet dato Sist endret av Opplastet av

Archive 08.03.2017 Archive copy Archive 08.03.2017 Ingunn Ostrem Ingunn @strem b}
Print 08.03.2017 Print copy Print out 08.03.2017 Ingunn @strem Ingunn @strem b}
Print 08.03.2017 Print copy Print out 08.03.2017 Ingunn Ostrem Ingunn @strem )

© Visma Unique 2013 - www.visma.no/sampro

Nar dette er utfert og planen er lagt til elevens mappe omgjer man IOP til den kommende,
endrer

arstall, lager nye mal, fierner vurderinger m.m.

Vanlige spgrsmal

Vi gnsker atai bruk "Visma FLYT Arkiv" sammen med SamPro - hvordan far jeg bestilt
denne?
¢ Logg inn pa community.visma.com - der ligger en egen bestillingsfunksjon.

Hvordan far jeg en rask oversikt over planen?

e Det er en egen funksjon for forhandsvisning av planen. Denne finner du ved a klikke pa
skriverikonet gverst til hayre, velge hva du gnsker a fa skrevet ut - og trykke pa skillefanen
Forhandsvisning. Det er ikke nadvendig med passord for & fa en forhandsvisning - det
brukes bare ved utskrift.
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Hvordan kan jeg fa lagret et notat eller melding jeg ikke er ferdig med & skrive?

e Du har et eget valg for dette ned til hgyre; Lagre som kladd. Da blir meldingen lagret i
mappen Under arbeid. Ingen andre vil ha tilgang til meldingen sa lenge den er under arbeid.
For a sende/ferdigstille meldingen, velg Rediger og trykk Send.

Kan jeg endre et notat som er sendt ut?

e Nei. Nar notatet farst er sendt ut kan du ikke endre det lenger, men du kan sende det pa
nytt ved hjelp av funksjonen Videresend. Dette kan f.eks. vaere aktuelt hvis en har sendt ut
et referat etter et mgte, og det kommer inn endringsgnsker til referatet.

Hvilke nettlesere kan jeg bruke?
e Vi anbefaler & bruke Google Chrome. Det er kun den nyeste versjon av nettleseren vi
Statter.

Blir jeg automatisk utlogget av SamPro?
e Etter en halv times inaktivitet vil du fa meldingen "Du vil bli logget ut av SamPro om 5
minutter pga. inaktivitet. Klikk OK for a fortsette & bruke SamPro."

Hvordan kan jeg vite om planen er blitt oppdatert?

¢ Du kan abonnere pa ulike varslinger, f.eks. ved ny melding til deg, et nytt mal eller aktivitet.
Dette kan du selv sette opp i deltakerkortet ditt. Du kan velge om du vil ha varsel via SMS
og/eller epost.

Hvordan far jeg slettet en deltaker fra en plan?

e Sletting av plandeltaker kan bare utfares av koordinator. Slettingen foregar ved & apne
deltakerens personkort, nullstille samtykket og deretter velge slett. Personen blir ikke slettet
fra SamPro, men bare fra den aktuelle plan.

Hvordan féar jeg slettet en plan fra SamPro?

e Det er kun koordinator som kan slette en plan. Selve slettingen skjer via Liste Planer og
lenken Administrer plan. Du finner en mer informasjon om dette under Hjelp og kapitlet
Administrere planen.

Er det mulig a flytte om pa rekkefalgen pa Mal og Aktiviteter?

¢ Ja. Koordinator kan stokke om bade pa mal og aktiviteter. Hvis en flytter et mal vil
aktivitetene fglge med. Du finner mer informasjon om dette i Hjelp-funksjonen under punktet
Administrere planen.

Jeg far ikke utskrift av alle meldingene?

e Det er kun meldinger som er kategoriserte (Referat eller Notat) som blir skrevet ut. Hvis du
vil kategorisere en melding som du har sendt eller mottatt kan du gjere dette ved &
videresende den til deg selv.

Jeg far ikke skrevet planen?

¢ Her kan det veere ett tips a skrive ut del for del av planen, dette for a verifisere hvor utskriften
feiler. Det kan veere formateringsproblemer hvis det er benyttet kopier og lim inn fra Word.
Hvis du skal lime inn fra Word er det lurt & benytte funksjonen du finner under Wordikonet i
knapperaden i SamPro sin tekstbehandler.

Vi skulle gjerne laget en fiktiv plan far gvelsesformal?
¢ Ta kontakt med Visma Support for a fa et fiktivt fadselsnummer.
e Veer papasselig med a ikke benytte "tilfeldige” mobilnummer i fiktive planer. Hvis varsel er
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skrudd pa vil en tilfeldig person da fa (ufostaelige) varsler fra SamPro-

Min kommune krever at jeg autentisere med sikkerhetsniva 4 via ID-porten. Hvorfor
kan jeg ikke bruke MinID eller Feide?

¢ Du kan dessverre ikke bruke MinID eller Feide for & logge deg inn pad Sampro. Det er fordi
MinID og Feide er elektroniske IDer som ikke har hgyt nok sikkerhetsniva. MinID er pa niva
3, og Feide er enten niva 2 eller 3.

e Innlogging pa Sampro krever hayeste sikkerhetsniva, det vil si niva 4, fordi Norske
myndighetene har vurdert at man trenger elektronisk ID pa hgyeste sikkerhetsniva for a fa
tilgang til ienester som inneholder helseopplysninger.

Video lenker

Youtube videoene apnes i nytt vindu

Opprett plan
Legg til deltaker

Skriv ut samtykke

Planarbeid

Meldingsfunksjonalitet
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