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SamPro 4.4

Introduksjon
\éj\!isma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nordmann = - (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 verktgy nd 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 kienne 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
planen kan 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"

5. Bruk av SamPro Noen tips nar det gjelder bruk av SamPro til & lage individuelle

til IOP oppleeringsplaner (kapitlet er ikke ferdigstilt)

6. Vanlige Den siste delen av brukerveiledningen inneholder ofte spurte sparsmal
spersmal 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 s& 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

eLeering for SamPro

Videoinstruksjonene var ikke helt ferdig ved release av SamPro 4. Vilegger ut beskjed straks
disse er tilgjengelig. Videoklippene til versjon 3.2 er allikevel tilgjengelig i mellomtiden.

Start eLaeringsprogrammet her

Merk: Huvis ikke eLaeringen vil starte, er det sannsynligvis fordi du ikke har installert Adobe
Flashplayer. Denne kan kostnadsfritt lastes ned fra http://get.adobe.com/flashplayer/

‘}" SamPro illifels [Nyl M Jobbe med planen Administrere planen  Vanliga spe

Indwviduell Plan for Kari Nordmann

Startsiden

Hjem M3l oy Akliviteler

Kartlegying

=

b Start HKalender Melding

Kari Nordmann - Om meg selv

Til dere som er med i planen min:

Flaneier sin situasjon Jeg har f8t: diagnosen ACHD. Som en fd

. gjer hverdagene vanskelig 8§ mestre. Je
n’ W Men, jeg har mange gode hjsipere.
S F3 Harry er min koordinator, og vil hjelpe
&7 Jeg h8per dere som er med i ansvarsgruf]
Optimistick hilsan fra Kari
Ml og hvordan DET ALLER VIKTIGSTE FOR MEG:

de ndes?

Jeg ma greie & holde meg unna rus

i bra. Har gdelag: f £ ay mit
‘n...v"-*"-“mhﬁ gl ,Eag__f:'"lwaﬂl’*m'

1.1 Hvaer nytteller endreti Sampro 4.4

Forbedret utskriftsfunksjon

e Rettet opp feil relatert til bruk av tabeller, tekstformatering og sideskiftproblematikk.
e Endret Forhandsvisning, presenterer na forhdndsvisning som «bilde»

e Endret PDF-visning slik at formatering / og tabeller kan presenteres riktig

@kt maksgrense for antall tegn i skrivefeltene
e Gjelder Mal / Aktivitet / Kommentar / Meldinger / Lokal administrator verktay
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Lagt til funksjon «Begrens sgk» pa personkortet

e Pa personkortet kan en na velge om en person skal veere tilgjengelig for sgk pa tvers av
kommuner (f.eks. ansatte i helseforetak) eller bare i egen kommune.

¢ Hielpetekst kan hentes frem ved a klikke pa «spgrsmalstegn»

e Alle personer med rolle Foresatt / pargrende i en plan settes automatisk som ikke
sekbare pa tvers.

Lagt inn nytt «lokal arkivfunksjon» i menyen Dokumenter

e Ved utskrift av plan har en na fatt mulighet for & lagre utskriften til menyen «Dokumenters-
> «Arkiv». Dette vil nyttig der en gnsker a ta vare pa situasjonen slik den var pa et
bestemt angitt tidspunkt, f.eks. en planeier for IP som gar inn i en ny livsfase eller en IOP
for et bestemt skolear.

e Ved overfgring av en plan til Visma FLYT Arkiv blir det nd automatisk lagt en kopi til
«Dokumenter»-> «Arkivs.

Planen — Meldinger - varsling

e Lagt inn ny meldingskategori «Forespgrsel» under valget Meldinger

e «Foresparsel» og «Andre meldinger» kan na velges for detaljert utskrift.

e Meldinger: Lagt til mulighet for «Svar alle» pa mottatt melding

e Liste planer - Varsling om Ny melding, endret slik at den na er knyttet til deltaker i plan og
ikke til «planen»

Planen — Mal / Aktivitet — skjule avsluttede aktiviteter

e Lagt inn funksjon for & «skjule» avsluttede aktiviteter. Denne er satt til ikke a vise
aktiviteter som er avsluttet/fullfert. Ved avhaking sa vil avsluttede aktiviteter vises med gra
skrift.
Nar alle aktiviteter pa et mal er avsluttet kan det flyttes over til «Historikk Mal.

Varsling om endringer i plan

e Varsling om endringer i en plan (rolle koordinator) sender ikke lenger SMS/Epost nar
endringen er gjort av palogget koordinator

e Har na fiernet utsending av varsel til deltakere som ikke har et aktivt samtykke

e Ved registrering av en ny deltaker i en plan vil denne kunne f& tilsendt varsel om at
vedkommende har blitt registrert inn som deltaker i en plan i SamPro. Dette er et nytt
valg under varslinger i personkortet.

Administrer virksomhet -> Planer
e Lagt til knapp for «Nullstill sgk» i listen
e SamPro husker nd siste sgk nar en avslutter «editering» av deltakerlisten

Bedret visning av rolle i Deltakerlisten
e |liste Deltakere er det na lett & se hvem som er Planeier og hvem som er Deltakere.

Informasjon i innloggingsbildet om bruk av cookies
e Det er na lagt inn beskjed om bruk av cookies i innloggingshildet.

Visma Unique



Introduksjon 7

Feilretting:

e Rettet feil knyttet til rollebenevnelsene for IOP

e Rettet opp i engelsk versjon slik at ogsa rollelisten presenteres pa engelsk

e Rettet opp rollebenevnelse Foresatt/pargrende. Ble i noen plantyper kun presentert med
Foresatt

e Lagtinn igjen valget «Velg allex» i Veiviser for oppretting av ny plan.

e Planen -> Mal: Lagt sperre pa mulighet for skriving over maks grense av antall tegn i Tittel

1.2 Support

Hvem kan kontaktes ved ulike spgrsmal:

Spersmal 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 Unique sitt supportsenter.

Kontaktinformasjon til Support:
TIf: +47 455 06 138

Epost: support.sampro@visma.no

Visma Community (Visma sitt nettsamfunn):
o SamPro har eget fagomrade pa www.community.visma.no
o Her kan registrere inn supportsaker, fa informasjon, delta i diskusjoner mv.

Generell SamPro-informasjon:
. WWW.visma.no/sampro

1.3 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 & unnga uforutsett
driftsstans og tekniske problemer.

¢ Planlagte driftsstans - f.eks. i forbindelse med oppgradering eller teknisk vedlikehold vil bli
varslet pa forhand gjennom beskjed i SamPro sitt paloggingshbilde. Alle planlagt driftsstans
vil s& langt det er mulig foregd utenom ordinzer arbeidstid.
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e SamPro sender ut engangspassord via SMS (eller alternativt via Epost) Noen ganger vil en
dessverre kunne oppleve at det tar noe tid fer en mottar SMS. Oftest skyldes dette
tregheter i GSM-nettet. Hvis sa skjer - ta kontakt med support slik at de kan detektere
arsaken.

Versjonshistorikk

Hva er nytt eller endreti Sampro 4.3

Lagt inn stagtte for 2 nye plantyper
¢ Individuell Utviklingsplan (IUP)
¢ Digital stafettlogg (SL)

En kan n& opprette Lokal administrator for hver plantype
@nsker en a ta i bruk flere plantyper utover de en har i sin virksomhet i dag, sa ta kontakt med
Visma for mer informasjon: prosjektkontoret@visma.com

Lokal administrator, Endringer av administrering av roller
e Kan na definere rollene per plantype a hentes opp i en dropdownliste ut fra hvilke
plantyper din virksomhet har tilgang til.

Lokal administrator, Nytt menyvalg for administrering av planmaler
e Lagt inn stette for & kunne bygge opp flere planmaler per plantype

Koordinator, Endring i veiviser for oppretting av ny plan
e Lagt inn mulighet a hente inn en ferdig definert planmal pa steg 3
Hentes opp via dropdownliste

Koordinator, Lagt inn nytt felt for Kortnavn (Alias)

e Denne blir lagt med i varselmelding som sendes per SMS og Email (ma ikke inneholde
data som gjer at SMS / Email kan knyttes mot planeier)

e Kan ogsa legges inn pa eksisterende planer ved a ga inn pa Administrer plan

e Tilpasset ny kolonne i Liste planer

Varsling vedr. Ny Melding (SMS og EMAIL)
e Det er lagt inn mer detaljert informasjon i meldinger som sendes. Du vil na fa informasjon

om hvilke type melding som er sendt hvis dette er definert (notat / referat /
mgteinnkalling)

Utskrift av plan
e Lagt inn mulighet til & skrive ut Helarsrapport (gjelder IOP)
e Lagtinn informasjon vedr problemstilling relatert til bruk av tabeller i plan

Visma Unique
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Administrering av maler
e Lagt til ny kategorisering pa maler: Kartlegging

Koordinator — Administrering av plan
¢ Du kan na legge til-dato pa plan frem i tid uten at plan avsluttes (start og slutt dato). Dette
presenteres i oversiktslisten (Liste planer)

1.4.2 Hvaernytteller endreti Sampro 4.2

Meldingssystemet
e Vihar lagt til en ny meldingskategori "Mgteinnkalling”
e Lokal administrator kan na lage egne "Meldingsmaler" - for eksempel for
mgteinnkallinger og referater. (Adm. virksomhet & Adm. maler)

Statte for flere sprak
e Enkan na bytte mellom a vise norske eller engelske ledetekster i SamPro.
Det vil etter hvert ogsa komme stette for flere sprak.

Lokal administrator og administrasjon av plandeltakere
e Det har blitt langt enklere for Lokal administrator & administrere plandeltakere (endre,
legge til eller fierne), og en slipper a legge seg selv til planen for & fa utfert slike
oppgaver. (Adm. virksomhet a Planer a Administrer deltakere)

Sterre filer kan na lastes opp i SamPro
e Maks. filstarrelse for opplasting av dokumenter og bilder er gkt fra 4 til 10 Mb.

1.4.3 Hvaernytteller endreti Sampro 4.1

Falgende er endret:

e Integrasjon mot Visma flyt skole, det er na mulig & se om en elev har en plan i Sampro.

e Det er laget en ny web service som muliggjer integrasjoner mot andre fagsystemer

e Forbedret sgk nar man skal legge til ny deltager og eller opprette ny plan. Det er na
lettere & sgke fram ny deltager eller plan og man reduserer muligheten for
dobbeltregistrering.

e Ved sending av ny melding er det na mulig & bruke ny «Velg alle» knapp for a sette alle
deltagere i planen som mottakere.

Administrer virksomhet:

e GUI forbedret pa detaljbilde for person, mer likt deltagerbildet.

e Sgk som viser «liste personer» inneholder flere detaljer noe som gir bedre oversikt.

e Nyttt personsgk, sgker pa navn som «inneholder» + «hgres ut som»

e «Husker» sgket nar du kommer tilbake til sgkebildet etter & ha vaert innom detaljbildet.
e Enter-tast skal trigge s@k, gjelder for ny plan og ny deltager.

e Ny knapp for & nullstille sgk.

Visma Unique
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Hva er nytt eller endret i SamPro 4.0

Liste planer

e Lagt inn nye felt for start og sluttdato for plan. Se "Liste planer® - "Administrer plan"

e Kan seiliste planer tidspunktet for nar en plan sist er arkivert til Noark5 (Visma sin
arkivkjerne)

e Egen liste for avsluttede planer (filter)

e Varsler tydelig hvilke planer hvor samtykke snart utgar (blir red nar det er under 30 dager
igjen)

Menystrukturen

Menystrukturen er endret slik at valget «Mal og Aktiviteter» har skiftet navn til «Planen».

Under dette menypunktet finner en nd bade "Mal og Aktiviteter", "Historikk for Mal og

Aktiviteter”, "Kartlegging”, "Fagplaner" og "Dokumenter”.
Formalet med dette er & samle alt som gjelder planarbeidet under samme menyvalg.

Arkivering til Visma FLYT Arkiv (VFA)

e En av de viktigste nyhetene i Versjon 4 er den nye funksjonen for overfaring av planer til
Visma FLYT Arkiv. Dette er en tilleggsfunksjon som ma bestilles szerskilt.

e De som har en slik kobling vil fa paminnelse om arkivering ved forsgk pa a avslutte en
plan.

Tekstformatering

Oppgradert den innebygde tekstbehandlingsmodulen med fglgende forbedringer:
e SamPro fungerer na pa IPad

e Problem med bruk av kulepunkter/innrykk er rettet

e Standardskriften (Middels) er gkt i sterrelse

e Lagtinn egen funksjon (ny knapp) for innliming av tekst fra Word.

Utskrift
e Utskrifter av Mal, aktiviteter mv. skjer nd i samme orden som satt i oversiktsbildet for mal
og aktiviteter. Dvs. hvis en na flytter pa et mal eller aktivitet vil dette avspeiles i utskriften.

SMS
e Endret den tekniske lgsningen for utsending av SMS slik at disse vil ekspederes langt
raskere enn fgr

Feilretting
¢ Rettet feil som farte til periodevis feilvisning/forvrengning av personbildet.

Logg
e Utvidet loggfunksjonen til ogsa a ta med utskrift av plan (hvem, nar, hvorfor) samt

arkivering til Noark5 - inklusive ewt. feilsituasjoner)

Mal og aktiviteter

e Lagt inn starre skrivefelt — gir bedre oversikt over det som skrives

e Valgfritt om en vil fylle ut «<Beskrivelse» - tidligere var dette tvungent & utfylle.

¢ Ny mulighet for & benytte forhandslagde tekstmaler (kanskje spes. aktuelt for IOP).
Oppbygging av tekstmaler er et nytt valg under "Adm. virksomhet" -»> "Adm. maler"

e Kommentarer blir n& default sortert med nyeste gverst og ikke nederst

Visma Unique



Introduksjon 11

Om meg selv
e Foresatte/pargrende skal na kunne redigere «Om meg selv»
e Endringer under «Om meg selv» (inkl. bilde) skjer na direkte p4 samme side.

«Sist jeg var her» pa Startsiden (blogg)
¢ Vil nd kunne velge under «Administrer plan» om en vil benytte denne funksjonen

Spesielle IOP-tilpasninger - slar bare til hvis plantype er IOP

e Nye navn pa rollemalkoder (elev, leerer)

¢ Fjernet noen uaktuelle felter fra «Aktivitet»

e Kan velge type utskrift " Individuell oppleeringsplan” eller "Halvarsrapport" ved utskrift.
Dette avspeiles pa forsiden.

Ny mulighet for etablering av tekstmaler
e Ny funksjon som gir mulighet for & etablere tekstmaler pa tvers av en virksomhet. Malene
legges inn av Lokal Administrator og gjelder pa tvers av virksomheten.

Opplasting av dokumenter
¢ Ny funksjon for opplasting av PDF-filer. Dette er en funksjon som har veert hyppig
etterspurt bade av IP- og IOP-brukere av SamPro.

Adm virksomhet

e Lokal administrator kan na sgke opp hvilke planer én bestemt person er deltaker i.
e Kan na skille pa hvilke plantyper Lok. Adm. er ansvarlig for.

e Rettigheten "Rediger person" styres na kun av Lok. Adm.

1.5 Generelt om SamPro

Her finner du en del generell informasjon om SamPro

1.5.1 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 & skrive inn riktig adresse (URL) i sin nettleser.

Adressen er: https://www.individplan.no

SamPro er testet og kan kjares pa alle fglgende nettlesere:
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Q) Firefox3.6 G()@gle chrome

H Gratis nedlasting #

Safari 4

Free download ©
For Mac + PC

Wertonad

@€ Internet Explorer &

Hva er SamPro

Hva er SamPro

e SamPro er utviklet som et elektronisk verktgy for a lette samarbeidet rundt individuelle
planer (IP) eller individuelle oppleeringsplaner (IOP). Nar en lager ny plan kan en velge om
det skal veere en Individuell plan eller en Individuell oppleeringsplan. Verktayet er utviklet av
Visma Unique i samarbeid med flere fagmiljg og brukergrupper. Helse Midt-Norge RHF har
veert en sentral premissleverander i utviklingsarbeidet.

e Verktayet er bade en kommunikasjonsplattform og et elektronisk matested 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.

e SamPro er ikke et fag- eller journalsystem, og er heller ikke ment til & fange opp
fagspesifikke planer som naturlig hgrer 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 pa kommunens vegne. Dette ansvaret reguleres gjennom en
databehandleravtale mellom kommunen og Visma.

e Pr. juni 2013 er det over 100 kommuner - med et samlet innbyggertall pa 1 million 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 giennomgatt 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 utfarer sitt arbeid i nsert samarbeid med den planen gjelder; planeier.

Visma Unique



Introduksjon 13

153

Del- Konrdl
taker nator

Del-
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taker / -
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nator .\administratur
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Del-
taker Del-
taker

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 Unique



14 SamPro 4.4

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

&

1.6 Palogging

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

Visma Unique
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1.6.1 Hvordanloggeinn

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

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 10 minutter fagr du far preve 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 &

Visma Unique
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klikke 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
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Endre passord

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

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 nd bytte mellom a vise norske eller engelske ledetekster i SamPro. Det vil etter hvert
ogsa komme statte for flere sprak.

Endring av sprak kan gjeres i innloggingsbildet nederst til hayre eller inne i SamPro gverst til
hayre.
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Sampro ble opparadert til versjon 4.3 28.august 2014 Language: no en

O VIIMA

Language: no 2 e___' Lo ut Lisel

Utlogging
For & logge ut av SamPro kan en klikke lenken logg ut averst 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 fgr 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

@nsker du mer informasjon om cookies? Fglg denne linken

® Visma FLYT Sampro benytter informasjonskapsler (cookies) slik at vi kan yte deg bedre service.
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Hva er Informasjonskapsler (cookies)

Visma FLYT SamPte

Nettbasert samarbeids® egkoordiner

Informasjonskapsler

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

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

De fleste moderne nettlesere (Google Chrome, Internet Explorer, Firefox, Safari, Opera, etc.) er innstilt pd 3 akseptere informasjonskapsler
automatisk, men du kan selv velge & endre innstillingene slik at informasjonskapsler ikke blir akseptert. Vi gjer 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 palogging og brukes av web-serveren til 3 identifisere hvem den
piloggede brukeren er. Sesjonsinformasjonskapselen er ngdvendig for at nettstedet skal kunne servere deg nettsiden p3 best mulig mite, og blir
definert nar siden lastes. Informasjonskapselen slettes nr du lukker nettleseren.

Luldk

1.6.2 Velg plan

Etter at SMS-koden er skrevet inn og akseptert far en tilgang til SamPro med de tilganger
som falger 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.

¢ 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 rekkefglgen
snudd.

e | denne visningen vil du f& 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.

e Fra denne lista kan koordinator endre planoppsettet for den enkelte plan ved a klikke pa
lenken "Administrer plan”
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@ visma SamPro, Visma Language: mo en @  Looa ut Lise1
Liste planer Adm. virksomhet |
|_Laa plan
Sek plan
Fornawn: EiiSE R | [ _sek [ vis 0gs8 aveluttede planer
Plansier = Kortnavn Type Fodt Plan endret Ny melding Samtykke utgdr  |Start dato Slutt dato Sist arkivert
*Fransefant, Arthur tsal 10P 10.11.1961 Nei Nei Om 38 dager 14.10.2009 02.02.2015 Administrer plan
Arntsen, Anne 1P 27.02.1980 Nei Nei 0Om 113 dager 04.06.2013 23.04.2013
Berg, Emma 1P 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 Iup 17.03.1971 Nei Nei 22.10.2U13 Administrer plan
mormor, kari 1P 17.03.1971 Nei Nei Om 590 dager 19.11.2010 Administrer plan
N o 9 m 83 T 14.20, 014
2.1 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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(Jy visma SamPro, Visma  Individuell Plan for Kari Nerdmann B @  tanguace: meen @) Losautiiser

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: 4%, nd er jeg i Ulsteinvik. 26. mai 2014
Jeg har f8tt diagnosen ADHD. Som en falge av dette sliter jeq ogs8 med psykiske problemer som = kl. 13:18
gier hverdagene vanskelig & mestre. Jeg opplever at ingen forstar hvordan jeg egentlig har det. Men,
jeg har mange gode hjelpere.
Mette er min koordinator, og vil hjelpe meg med 3 gjennomfere det vi har planlagt.
vis tidligere w

Jeg hiper dere som er med i ansvarsaruppa vil bruke SamPro i planarbeidet.
Optimistisk hilsen fra Kari
Kalender
DET ALLER VIKTIGSTE FOR MEG:
b 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 pd NAV
gd bra. Har edelagt for mange ar av mitt liv pd den haplgse rustilveerelsen. 2 til kalender
a8 til kalender

skriv .
Meldinger

Her finner du mer om Individuell Plan: http://www.helsedirektoratet.no og om ADHD Erling Hammeren Mote 23.6.. 30. mai 2014
http://www.adhdnorge.no/ og http://www2.helsekompetanse.no/atutor/108/ 3 til meldinger
qa til meldinger

Kjartan Kleppe 26.05.2014 kl. 13:17

Besgkt planen

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

Kleppe, Kiartan 28. august 2014

pliamg-en Erling 30. mai :iu

2.1.1 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 mgter og annet skal avtales bar de @vrige 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

(JY visma SamPro, Visma  Individuell Plan for Kari Nordmann 5l ®  tencuace: moen @ Leaautlise:

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

Start b Kalender Melding Logg

[ Ny henddse J [ Ny regelmessig henddse I Utskrift

Kalender
Mined Uke Dag September 2014 < >

4 [sep ﬂ 2014 ﬂ Man . Tir 5 Ons 8 Tor N Fre = Ler g Sgn

Ma Ti ©On To Fr La S@

1 2 2 4 5 6 7

aﬂw 11 12 12 14

15 16 17 18 19 20 21 8 9 10 13
09:30 - 10:30 Svarmme 4]
22 23 24 25 26 27 28
29 20
15 16 17 18 19 20
Oktober 2014 » 09:30 - 10:30 Svamme... %|
Ma Ti On To Fr Le Se
1 2 3 4 5
ER 22 23 24 25 26 27

00:30 - 10:30 Svamme... |

20 21 22 23 24 25 36

27 28 28 20 31
29 30

00:30 - 10:30 Svamme... |

T o N Y W A N T T AWV ¥
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Ukesvisning

Start » Kalender Melding Logg

Lage ny hendelse

\»Visma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nordmann

Hjem Planen | Deltakere |

Adm. virksomhet |

Ny hendelse ] { Ny regd ig henddse
Kalender
M3ned Uke Dag 8. — 14. September 2014 <| >
4 [sep 2014 Ons 10.9 Fre 12.9 Ler 13.9 Sen 14.9
Ma Ti On To Fr Le Sa T dag
i 2z 3 4 5 & 7 06:00
8 B 10 11 12 13 14
07:00
15 16 17 18 19 20 21
22 22 24 25 26 27 28 08:00
29 20
09:00
09:30 - 10:30 *
Svammetrening, gruppe
Oktober 2014 » 10:00
Ma Ti On To Fr Lo So
11:00
1 2 2 4 5
6 7 8 9 10 11 12 12:00
13 14 15 16 17 18 19
13:00
20 21 22 23 24 25 26
27 28 20 31 14:00 14:00 - 15:00

Mate p3 NAV

E h Language: neo en Q Le ut Lisel

For & legge til en ny hendelse i kalenderen kan en enten trykke pa Ny hendelse eller Ny
regelmessig hendelse.
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Hjem Planen | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

Start r Kalender Melding Loag

Opprett ny hendelse

*Hendelse: |Legetime |
Sted: |U|Iev§| sykehus |
*Start: Kkl. (tt:mm) [JHele 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

Ej ¥ Langusge: no en @  Loga utlisel

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

Start b Kalender Melding Logg

Opprett ny regelmessig hendelse

B .
Hendelse: |svemmetrening, gruppe ] Monster for regelmessighet
Sted: s hallen, Varmeb t - .
e [Svemmehallen, Varmebassenge | O Oaglia  Skier hwer [L] uke pi:
Start: 11.09.2014 kl. (tt:mm) [08:30 [Hele dagen ® Ukentiy | [Jmandag [Jtisdag [Jonsdsg  [Jtorsdag
*slutt: 11.09.2014 kl. (tt:mm) [10:30

) Minedlia [fredag  [lerdag [ ]sendag

Beskrivelse:

Omréde for regelmessighet
Start{11.09.2014 @ Slutt etter: [10 | forekomster
() Slutt innen: [11.11.2014

avbryt | Lagre

Walandar

2.1.2 Meldinger

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

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

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”

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

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.
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e Hvis meldingen gjelder et notat, referat, mateinnkalling eller foresparsel 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 (gjeres 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 mgtereferat og far
tilbakemeldinger som gjer at noe bgr korrigeres. Da markerer du den sendte meldingen,
velger Videresend, gjgr 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.

B visma SamPro, Visma  Individuell plan for Kari Nordmann ™ erousge: noen @ Leagutlise

| Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

e el Kategori = weate

g [EREER
[ e
12.12.2014

v.gr den 24.12 Kl 2000 15.01.2015

Kiartan Kieppe Mote i ansv.gr den 24.12 kI 2000

Morten Lossius

Lise1 Oshaug

Lise1 Oshaug
Lise1 Oshaug SV: Mate i ansv.ar den 24.12 kI 2000 15.01.2015

Fra:  Kjartan Kleppe 15.12.2014 K. 13:32
il Erling Hammeren, Christian Kavli, Morten Lossius, Kari Nordmann, Bente Hgiseth, Brge Fiskaa, Lise1 Oshaug, Lise Oshaug, Terje Sagenes, Hilde Kvamme, Ernestas Kazimierenas, Kjartan Kleppe, Cathrine
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Eksempel ny melding

J Kategori: Mateinnkalling [l
N

* Tittel:

B I U m|=E

| == | &= Velg mal...

‘ Innkalling til ansvarsgruppemste
| % G3 @ @ | skiftstorrelse :

1. Mateinnkalling ansvarsgru|
MOTEREFERAT

. . Mateinnkalling
Innkalling til ansvarsgruppemste kjartan egen mal fra kr.sand A

Dato:
Sted: Moterom Osberget 2.etasie p& ridhuset.

Deltakere: Alle i ansvarsgruppa.

Saksliste
1. Kort orientering om status fra planeier
2. Gjennomgang av méal og aktiviteter

- forslag til nye ?
v

avbryt lagre som kladd | Send

3. Avtale neste mate

2.2 Planen

2.21 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 Heybakken",
"@nsker meg en stattekontakt" og "@nsker a 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 felge 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
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n for Kari Noerdmann

Mulig 3 se Avslutiede aktiviteter

Deltakere | Liste planer |

Iaang
Snarest

Nytt mal

Ansvarlig:

Legg til nytt m8i
F& nye venner

| Opprettet 12.04.2011

&

(®) Nyeste pverst

Delta pa dansekurs
Bli med pa ridekurs

(") Eldste gverst

Komme i en fast jobb

r  Dokumenter

al Marten Lossius, Kari Nordmann, Mamma .
Jeg ma finne tak i alle vitnemal og attester fra tidligere jobber. M3 f3 laget en god CV som jeg kan bruke i jobbsgkingen.
E

Logg ut Lisel

Language: no en )

Rediger mal

redigér

=2 B

Adm. virksomhet | Bytt virksomhet |

ndret av Lisel Oshaug i gar kl. 15:29

Legg til kommentar

Be om et mgte med NAV
Lage en CV

Skaffe vitnemal og papirer

Ringe Nav

* | kar
Nerdmann

Andre aktiviteter 03.02.2014

N3 er CV'en sendt avgarde - venter i spenning!

k.1
Kont; upen om barn;
HAMM\,&MMW

Sist endret 03.02.2014 kl. 12:41

Wiz avsluttede aktiviteter

I egg til nytt m&l

o
Fa nye venner

belta pa dansekurs
Bli med pa ridekurs
Delta pa aktivitetskveld

+

Komme i en fast jobb s

AN

Mal: F4 nye venn

yﬁbf

leg har

Duis au
Lorem
Ut wisi

VErD ero
Cpprettet 12.04.2011

Kommentarer

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:

Trykk pa lenken "Legg til nytt mal”

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

Vi legger inn dato for nar malet ble registrert

Ved & 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 (gjeres av lokal administrator)

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

e Til slutt trykker en Lagre.
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* Tittel: Komme i fast jobb
u Opprettet: 09.05.2014 [
Miloppnidelse %: 36
Veg bilde
il Beskrivelse: = = = = | = i— =

Fjern bilde B I U ESES|ZE|=% Velg tekstmal:
9 | K Ga R | skiftstorrelse velg mal... [~ J|[LHent maltekst |
jeqg har veldig I\;st til 8 komme i fast jobb. Det kan gjerne vare en jobb der jeg har med dyr & gigre, 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

bil™
Opprettet:
Status:
Velg bide * NS

Fiern bilde

Answvarlige:

Andre ansvarlige:

* Beskrivelse:

|Gjenn|:urnf|:|re teorikurs

{f.eks. svemming, keramikil, teater, fothall)

1

|06.05.2010

lC‘B‘F’Ial‘llagt
C}Igang

O avsluttet

|I lopet av mai

(f.eks. hAver torsdag, to ganger i uken)

DAndersen, Eva
DFisl-caa, Borge

O Han=zen, Arild Petter
DHansen, Hilde
DKIEppE, Kjartan
DLDssius, Marten
DMvrenE, Harry
Mordmann, Kari
MNordmann, Ola

| % CEa @ | Skiftsterrelse -

Ta kontakt med trafikkskolen for pAmelding og lese
boken Weien til farerkortet

slett avbryt

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 Skriv inn 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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Status: Flanlagt
Nér: 1 lepet av mai
Answvarlig:

Ta kontakt med trafilkkskeolen for pAmelding og lese boken veien til fererkortst

Opprettet: 06.05.2010
Hilde Hansen 06.035.2010 ki, 09:31

Kommentarer

g ) Det var flott - det sparer du du flere hundre kroner pd :-)
Morten avbryt slett Lagre

Lossius
25.05.2010
kl. 13:54

Jeqg filkk |&nt boken av Hans
Sist endret 06.03.2010 kl. 09:43

Hilde Hansen
06.05.2010
kl. 09:432

Kartlegging

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

\i’f . Her kan en beskrive arbeidsplass/skole evt barnehage med tilhgrende
ressurser som er verdt & ha med her - med evt behov for endring eller

tilrettelegging

w Helse
\/,_,- En overordnet beskrivelse av den helsemessige situasjonen og behov i
forhold til denne.
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e 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 gnsker 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  Historiklk M3| og Aktiviteter b Kartlegging Fagplaner Dokumenter

3

Nytt livsomrade

Bolig rediger
leg leier en sokkeletasje som er for liten til & ha barna boende fast hos meg.
. Det er ogsa usikkert hvor lenge jeg kan fortsette 3 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 &ret. Har praksis pa kantine. Etter skole kunne jeg godt tenke meg 8 jobbe pa 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

R PP P s ARG EATRAN e i i ]

' Jeg har inntil for et par &r siden hatt store rusproblemer. Vesrt pa flere rusinstitusjoner, men ble farst motivert for 3 slutte nar jeg fikk

Nar en trykker pa 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 livsomrdde

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

[ |
|x By @B & |5krifbs‘tﬁrrelse'

B I U #|=

1
H
3

ke,
]l

Velg tekstmal:

&

g Hent maltekst
1. Nettverk og sosial fungering

1. Helse-kartlegging 12-15 &r
1. Kartlegging av skolesituasjon

avbryt Lagre
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223

224

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

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 kiennskap 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.

\& Visma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nordmann E - (7 Logg ut Morten

Planen Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

M3l og Aktiviteter  Historikle M3l og Aktiviteter Kartlegging P Fagplaner Dokumenter

|_Ny fagplan
Rediger plan
* Navn: |Treningsplan for & komme i bedre form x| (f.eks. fysioterapi)
Opprettet: 04.04.2011
* Ansvarlig: |Mette Hansen (mob 59887766) |

* Beskrivelse:

i
(]

B I U = |=

= | i=
| & Ea B G | Skriftsterrelse -

Grunntrenlng

Legg inn en periode med grunntrening i to maneder, for eksempel november og desember. Dersom malet
er 3 vare i best mulig form i mars, er det ikke noe hasteverk med 3 trene mange harde pkter na. I

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

Om du trener fem rak‘oter i uka, er det greit med fire rolige gkter (langkjering) og en hard okt
(intervall/fartslek). Pa den harde okta kan du gjerne vektlegge intervalltrening med lange drag, som 8x3
min, 6x4min eller 4xemin.

Overgangsperiode v
1 denne nerinden. for eksemnel ianuar na fehruar. kan du aierne tranne onn intensiteten i treninaen. Diu
slett avbryt | Lagre
Arbeidsplan fra NAV rediger
Ansvarlig: Guri Opprettet: 02.02.2012

Duis autem wel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilizis 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 a 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.
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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 falge med ved overfaring til VFA.

(J visma Sampro, Visma  Individuell plan for Kari Nordmann

g g
MS| og Aktivitetar  Historikk M3 og Aktivitstar  Kartlegging  Fagplangt » Dokumenter

Langusge: no en i@  Loag ut Lisel

Adm. virksomhet Bytt virksomhet

Deltakere Liste planer

Last opp nytt dokument

.

Nawvn = Beskrivelse Opplastet dato Opplastet av

Mortens dokument Om web-systemer 27.08.2013 Morten Lossius ﬁ
Orientering fra MAV ~ Orientering fra MAV om ulike tilskuddsordninger 24.05.2013 Morten Lossius ﬁ
SamPro 4.0 brukervi SamPro sin brukerveiledning 16.12.2013 Morten Lossius @
SamPro-integrasion n Viser et forslag til integrasjon mot Skole 19.08.2013 Marten Lossius '@
Visma Flyt 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 .PDF filer kan lastes opp. Maks filsterrelse er 10MB.)

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

Dokumenter Arkiv

Navn Beskrivelse Opplastet dato Opplastet av
Mortens dokument — Om web-systemer 27.08.2013 Morten Lossius bl
\ﬁ\lisma SamPro, Visma Individuell plan for Kari Nordmann E ¥  language: no en (@  Loaa utLisei

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

M3l og Aktiviteter  Historikk M3l og Aktiviteter  Kartlegging  Fagplanes

Last opp nytt dokument

Dokumenter

Navn = Beskrivelse Type Opplastet dato Opplastet av

Print 12.12.2014  Print copy Print out 12.12.2014 Lisel Oshaug )
Print 15.01.2015 A&@A =ed Print out 15.01.2015 Morten Lossius hes}
Print 19.01.2015  Mortens utskrift Print out 19.01.2015 Marten Lossius '@

Visma Unique



Jobbe med planen 33

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

Redigér dokument

* Navn:

* Beskrivelse: Print copy

Endrat av: Lisel Oshaug  Endret dato: 12.12.2014 07:52:31 slett avbryt ﬂj
Dokumenter Arkiv
Nawvn = Beskrivelse Type Opplastet dato Opplastet av

Print out 12.12.2014 Lisel Oshaug '@

Print 12.12.2014  Print copy

Passord for a dpne 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 ma du
oppgi falgende passord: 0dyn9930

Avbryt | | ok |

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

e Trykk OK

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

'

Password

-

‘SamProDokumnent.pdf’ is protected. Please enter a Document Open Password.

*#*****kl

Enter Password:

| ok || Concel

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.

2.3 Deltakereiplanen

Pa fliken Deltakere kan du se hvem som er deltakere i planen; deres kontaktinformasjon,
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231

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)

e Avslutt med a trykke Lagre

‘_" Visma SamPro, Visma Individuell plan for Kari Nordmann

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

| Legg til delftaker Endre samtvkke

Planeier Kontaktinformasjon

Kari Mordmann Planeier 004799240618
COppleeringsassistent

Planeier

Deltakere Kontaktinformasjon

Barge Fiskaa Foresatt/Pararende
Laerer

Koordinere skolesamarbeidet

' ¥ 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:
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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

Brukerkonto

Brukernawn

rediger brukerkonto

nullstill samtykke avbryt | Lagre

Brukerkonto

= Brukernavn karinordmann0l
* Passord
* Bekreft passord

Ingen endringer i brukerkonto

nullstill samtykke avbryt | Lagre |

2.3.2 Sette opp varslinger

En vil som NY deltaker f& 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 @nsker a bli varslet ved endringer i en
plan — og pa hvilken mate. En kan ha forskjellig varslingsoppsett i de forskijellige 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
o0 Nytt mal/aktivitet
o Ny kommentar
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0 Ny kalenderoppfering
o0 Ny deltaker i plan
Hvis det legges til en ny deltaker i planen sa vil du fa ett varsel om dette
e \elg gnsket varslingsmate - SMS eller E-post
e Avslutt med a lagre

Samtykke og rettigheter

samtykke utgir 4. desember 2015

* polle Planeier ﬂ|
Rediger person Ja
Utskrift Ja
mal Les, endre, ny
Alctiviteter Les, endre, ny
Fagplaner Les, endre, ny
Kartlegaing Les, endre, ny

Rettighetsdetalier

Varslinger

LN
=
Ln
m
i
=]
[=}
'}

My rmelding til meg
Mytt mal/aktivitet

My kommentar

My kalenderoppfaring

[e] O] [&] [&] [&]
oo E

My deltaker i planen

Brukerkonto
Brukernawn

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
Mgteinnkalling:
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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 utgar Start date Slutt date

Nordmann, Kari Karil P 05.04.19388 MNei MNei Om 83 dager 10.04.2011
£ »

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 Visma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nordmann E - Language: no

|m
=]

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

» Start Kalender Melding Logg

Utskriftsvalg Forhdndsvisning

Vg alle

[] 5amtykke

[]Om meg selv

[]Plandeltagere - ansvar og kontaktinformasjon
[ Kartlegging

[ M3l og aktiviteter

["]Fagplaner

[]referater

[ Mateinnkallinger

[ Dokumenter

Utskrift begrunnelse: | | Utskrift passord: |3110318?

*=NB! Hvis tabell er benyttet i tekstfeltene vil tekst ikke presenteres pa forhdndsvisning og utskrift

\ %

241 Hvordan skrive ut

Valg for utskrift

¢ En kan selv bestemme hvilke data en gnsker & 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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évisma SamPro, Visma Individuell plan for Kari Nordmann = Langusge: no en )  Logag ut Lisel

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

bStart  Kalender Melding Logg

l Utskriftsvalg Forhandsvisning

Velg alle
[¥] samtykke
Om meg selv

[ Plandeltagere - ansvar og kontaktinformasjon
[+] Kartlegging

[Z]Mal og aktiviteter

[+]Fagplaner

[¥] Motater

[¥] Referater

[ Meteinnkallinger

Foresparsler

[ Andre meldinger

[¥] Dokumenter

Utskrift begrunnelse: [NAV har bedt om skriftlig version av plan x| Utskrift passord: |2172256 I Lagre en kopi til Dokumenter I

[ shivut

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 a 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 & 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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(B visma SamPro, Visma  Individuell plan for Kari Nordmann B ™  tengusge: mosn @  Loautussl

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

»Start  Kalender Melding Logg

uiskeifisual | Forhandsvisning |

Individuell plan &
Kari Nordmann

Fodt: 05.04.1988

Adresse: Moldeheia 12 6413 MOLDE

Skole/arbeidssted: Ridesenteret

Samtykkeperiode: 10.04.2012 - 04.12.2015

Begrunnelse for utskrift:

Denne utskriften inneholder opplysninger om:

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

- N

.
.
.
.

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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Hle Edit View Window Help

QAR FXEEE | ®[1]/a|= @ | | © B2 | [

Individuell plan
Kari Nordmann

Fodt: 05.04.1988

Adresse: Moldeheia 12 6413 MOLDE
Skole/arbeidssted: Ridesenteret

Samtykkeperiode: 10.04.2012 - 04.12.2015

Begrunnelse for utskrift: NAV har bedt om skrifilig versjen av plan

Denne utskriften inneholder opplysninger om:

Samtykke
Meg selv - en beskrivelse av min sifuasjon og mine ensker
Plandeltakere - ansvar og kontaktinformasjon
Karflegging av ulike livsomrader
Mal - med evt. kommentarer
Aktrviteter - med evt. kommentarer
Fagplaner
Notater
Motereferater
) ;
Dolumenter

@ & & & & & & & & 8 @

5
<

242 Hvem kan skrive ut?

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

LET | * | gg, 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 Plan for Kari Nordmann 0 =l ’ - @  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.
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\» Visma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nordmann E - ®  Looo ut Morten

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

b Start Kalender Melding Logg

Arkiveringsvalg Forhdndsvisning

Velg alle Velg referater

Samtykke Ansvarsgruppempte
Om meg selv

Ref fra siste mete
Flandeltagere - ansvar og kontaktinformasjon

Kartlegging Referat fra ansvarsgruppemete 12.03.2011
M3l og aktiviteter Referat fra ansvarsgruppemste
Fagplaner

Referat fra ansvarsgruppemete 12.08.2012
Notater
Referater Referat fra ansvarsgruppemete 12.06.2011

Dokumenter Referat fra vart siste mote

el Rl et it iR . i pmsiien e i

Etter arkivering s 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 apnes ved a klikke pa PDF-ikonet til hayre i bildet.

“ VISMA‘ Pilogget @

Administrasjon

b Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?

SamPro~ IP ~ SamProlP Kari No.. > Registrering Endre
Type registrering Registrering Opprettet 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
Orientering fra NAV per 26.05.2013 Vedlegg Dokumentet er ferdigstilt 26.05.2013 15:39 E

R e e B e e o e e e B B e e e e e R o o R P B e e e ettt
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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.

Slik lager du en ny plan:

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

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
fedselsdato. Den sikreste maten er & benytte 11 sifret fadselsnummer fordi alle
planeiere vil veere registrert med det.

o Vilegger inn fgdselsnummer og trykker "Sgk”

o Idette tilfellet ble ingen personer funnet og SamPro foreslar "Opprett ny person”.
o Trykk "Neste” for & ga til trinn 2.

Liste planer Adm. virksomhet |

Ny plan veiviser - sgk etter person

Her kan du kontrollere om personen du gnsker & registrere som planeier eksisterer i SamPro fra far. Dette for 8 unnga dobbeltregistreringer.
Vzer oppmerksom pd at alle dine sgk vil bli logget.
® = Fodselsnummer: 81016837776 Sk
Fornavn:
Etternavn:
Fedselsdato (dd.mm.yyyy):
Fornavn Etternavn = Adresse Postnumm
* Opprett ny person Bruk eksisterende person
avbryt Neste

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

Visma Unique



Administrere planen 45

SamPro er tilrettelagt for 4 plantyper. Du vil fa opp de plantyper som din virksomhet
har definert. Disse fire er:

¢ Individuell plan

¢ Individuell opplaeringsplan

¢ Digital stafellogg (ny)

e 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.

Liste planer Adm. virksomhet |

Ny plan veiviser - plantype og planeier

Trinn 2/5 h"ﬂ
Plan detaljer
* Plantype | ndividuell opplzzringsplan ~]

NB! M3 ikke inneholde data som gjer at SMS / Email kan Kontaktinformasjon

knyttes mot planeier. Engangskode via O E-post

Personalia for planeier (®) SMS (anbefalt)

* Fornavn |L\5e E-post ‘

* Etternavn |TEstErUt

Arbeidssted [ Telefon I

|
* Mobil 99026028 3
|
\
\

Stilling [ Fax I
* Fedselsnummer |81016837776 Skqul telefonnummer i planen O
* Fadt dato [17.03.1983 Skjul mobilnummer i planen O
Adresseinformasjon

Gate [ |

Postnr [ o\

Sted [ o\

="
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 O O0OO0OO0OO0OO0o0OOo

Ny funksjonalitet i versjon 4.3

e Det er lagt inn to nye faner der en har mulighet til a forhandsdefinere Mal og
Livsomrade. Disse fanene blir aktive nar aktuelle planelemen er avkrysset.
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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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\,&Visma SamPro, Visma Language: no en @  Loaa ut Liss1

Liste planer Adm. virksomhet |

Ny plan veiviser - planinnhold

Velg pl I: | IOP Mal Videregdende i\‘ X

Planelementer Opprett mal velg Livsomrade

M3l og Aktiviteter
Fagplaner

[] melding

[] Kalender

[0 Logg

Kartlegging (Livsernrader)
Blogg ("Sist jeg var her")
[] Dokumenter

Gjelder fra |09.09.2014 = ol = avbryt | Forrige || Neste

Ny plan veiviser - planinnhold

velg 10P Mal Videregdende y

Planelementer ~ Opprettmdl | velg Livsomride

Plan for matematikle 1T (VG1) = Tittel: [Plan for matematikk 1T (VG1)
Legg il nytt ml | % G2 @ @i | Swiftstarelse v velg [ Hent ma

serer:
Stattelarer/Assistent: A~
Periode:

Plan for norsk VG1 B 7 U |

Velg tekstmal:

e
my

Hovedmal:

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

vurdere, velje og bruke matematiske metodar og verktgy til 3 Isyse problem fr ulike fag og samfunnsomrade og reflektere over, vurdere og
presentere loysingane pé ein formilstenleg mite
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 loyse likningar, ulikskapar og likningssystem av farste og andre grad og enkle likningar med eksponential- og
logaritmefunksjonar, bdde ved rekning og med digitale verktay v

« omforme ei praktisk problemstilling til ei likning, ein ulikskap eller eit likningssystem, loyse det matematiske problemet bdde med og utan
slett
Gielder fra [05.09.2014 = = 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 |LiseTest |
* 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

rrin 57 RN

Lise TesterUt (s1016837775) Individuell Opplaeringsplanmed:
Epost: Mal og Aktiviteter

Mobil: 95026028 Fagplaner

Telefon: Kartlegging (Livsomrader)

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

Adresse:

Brukerkonto
Brukernavn: LiseTest
Passord: EEEEEEEEE

\/

Registrering fullfart!
Hvor vil du ga etter registrering?

®) Til "endre samtykke" for 8 sette samtykke pa plan og deltakere
() Tilbake til "Liste planer”

Klikk Fullfgr for 8 opprette ny plan

avbryt | Forrige || Fullfgr
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3.2

Det neste en ber gjare er & legge inn Samtykke.

.,b Visma SamPro, Visma Individuell Oppleeringsplan for Lise TesterUt E - Langusge: no en @)  Loag utlised

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

Ll tmntstant P PN P Nt el el g g e et

Legg til deltaker - oppdater personinfo

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

& Visma SamPro, Visma Individuell plan for Kari Nordmann

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

Leqgg til deltaker Endre samtykke

Planeier Kontaktinformasjon
Kari Nordmann Planeier 004799240618 5
Oppleeringsassistent
Planeier

Deltakere Kontaktinformasjon

o Barge Fiskaa ' Foresatt/Pargrende 5

Hvis personen finnes fra far i SamPro

Nar en skal legge til en ny deltaker er det viktig at en ferst 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. Sgket 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.
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3.3

Hvis personen ikke finnes fra far 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.

(B visma SamPro, visma  Individuell plan for Kari Nordmann ut Liset

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

Personinformasjon Kontaktinformasjon

Engangskode via O E-post

Samtykke og rettigheter

samty ta S d m by 0.
ST o s s [panser &
?y O | ETEr—
el - T (vo:7552:0615 | v m
bt bide [rooon ] | Awieter et
- | I ] Fag;;l ner Les, endre,
N i | T e Retichetadetator
T o IR
BN i P farsinase e —
[siing |G Nee  |rrrem | rmETmeie
IR o o550 T T - T s B
Ansvar Planeier EX o o Q]  ny kalenderoppfaring O 0O
l;l‘:t":;Jrefg;g‘rr‘\j::rg:ienlxdlsrdaMHEs\Gl.arEt idenne Ny deltaker i planen a a

Brukerkonto

Brukemavn

rediger brukerkonto

Vis huilke felter som gjelder for personen pd tvers av planer nulstill samtykke avbryt |_Lagre

Slette en deltaker fra planen

Hvis en deltaker ikke er aktuell for planen lenger ma en ta stilling til om en agnsker & 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
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¢ | deltakerbildet velger en nullstill samtykke
e Nar det er gjort - klikk pa lenken slett
e Du vil fa en advarsel som du ma bekrefte far deltakeren blir slettet

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

Varslinger

La
=

5 E-post
My melding til meag

Mytt mal/aktivitet

My kommentar

OEOE
OO

My kalenderoppfaring

Brukerkonto

Brukernawn
rediger brukerkonto
nullstill samtykdee slett avbry Lagre |
sSamPro - bekreft sletting x

© vildu virkelig slette denne

deltakeren?

Avbryt | | ok |

3.4 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.

Slik endrer du samtykke for alle deltakere i planen
¢ Fra liste deltakere — Kklikk pa lenken "endre samtykke”
e Velg "Endre samtykke for planen”
¢ Velg samtykkeperiode — ut fra planeier sitt gnske

e Skriv inn eventuell merknader til samtykket(
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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

samtylkke for alle deltakere Merknader Ingen spesielle merknader

ullstill samtykke avbryt

Forny samtykke

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

Slik endrer du samtykke for enkelt-vise plandeltakere

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

e Velg "Endre samtykke for deltakere”

e \elg 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 & nullstille samtykket for en enkelt deltaker, sa gjeres dette inne pa
detaljbildet for den enkelte deltaker.
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Endre samtykke

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

Deltakerutvalg O Alle Gjelder fra |01.06.2009 &) til [01.06.2011 &)

(®) Enkeltvis Merknader |Ingen spesielle merknade

avbryt Fomy samitykke

Deltakere Kontaktinformasjon Samtykke og rettighete

v " Bente Bjglle Annet 004746405609 Samtykke utgar
‘ 01.06.2011

L] " Anne Hollingen Fagperson 004790806996 Samtykke utgar
‘ 01.06.2011

vI| L-® | Hikon Kjernli Fagperson 004791353895 Samtykke utgar
‘% Kvalitetskoordinator 01.06.2011

Etter & ha trykket forny samtykke kommer fglgende bekreftelse

Sampro - samtykke oppdatert ®

9 Samtykke er oppdatert for 2 deltakere.

3.5 Endrerolle 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”
¢ 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 na se pa hvordan en kan overstyre disse rettighetene.
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Slik endrer du rettighetene for en bestemt deltaker:

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

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

0 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

e Les, endre og ny,

e Les, endre, ny og slett.

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

Avslutt med & lagre

Tilgangsrettigheter Tjenesteyter - Cathrine Kjserheim
Utskrift MAl
Mal * Leg, endre, ny * [v] rediger Komme i en fast jobb * Les, endre * ﬂ
Et trygt sted & b * Les, endre * ~
Aktiviteter * Les, endre, ny * ﬂ ediger IS ol ! J
F& nye venner * Les, endre * ﬂ
Fagplaner * Les, endre, ny * ﬂ rediger
i Leere & kjore motorsykkel (Historikk M3l og Aktiviteter) * Les, endre * ﬂ
Livsomrader rediger
Reice til Brasil (Historikk M3l og Aktiviteter) * Les, endre * ﬂ
Leere meg & seile (Historikk M3l og Aktiviteter) * Les, endre * (v
avbryt Lagre

3.6 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.
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Passordet ma veere 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.

3.7 Sette opp varsling

Alle som deltar i en plan kan selv bestemme om de @nsker a bli varslet ved endringer i en
plan — og pa hvilken mate. En kan ha forskjellig varslingsoppsett i de forskijellige 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

Nytt mal/aktivitet

Ny kommentar

Ny kalenderoppfering

Ny deltaker i planen

O O OO

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

samtykke utglr 4. desember 2015

* palle Flaneier ﬂ|
Rediger person Ja
Utskrift Ja
Mal Les, endre, ny
Aldtiviteter Les, endre, ny
Fagplaner Les, endre, ny
Kartlegaing Les, endre, ny

Rettighetsdetalier

Varslinger

Ln
=
Ln
m
i
b=}
[=}
'}

My melding til meg

Mytt mal/aktivitet ]

My kommentar ]

My kalenderoppfaring | |

My 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
Meteinnkalling:
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3.8

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 date

Nordmann, Kari Karil P 05.04.19388 MNei MNei Om 83 dager 10.04.2011
£

Reorganisere mal og aktiviteter

Hvordan flytte om pa mal og aktiviteter

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.

57

Slutt date

h Y

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 Nar du er forngyd med rekkefalgen, klikker du pa den lille pilen gverst i vertikalmenyen

for & avslutte reorganiseringen.
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3.9

\;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
(- '

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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\& Visma SamPro, Visma Individuell Plan for Kar Nordmann E ) a Logg ut Morten
Hjem Planen | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |
Start Kalender Melding » Logg
Logg
Type Gjelder Endring Dato & Endret av
Dokument Orientering i forhold til rettigheter nar det gjelder bistand med yrkesmessig attfar Ny 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 p& papir Oppdatert 22.04.2013 Lossius, Morten
Dokument Dette er innscannet fra den tidligere planen - som kun var p3 papir Oppdatert 22.04.2013 Lossius, Morten
Dokument Dette er veilederen for Individuell Plan Ny 22.04.2013 Lossius, Morten
Dokument Dette er innscannet fra den tidligere planen - som kun var p8 papir Ny 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 M3 finne en kausjonist for banklz=n Oppdatert 17.04.2013 Lossius, Morten
Aktivitet M3 finne en kausjonist for banklzzn Ny 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
@konomi My 29.01.2013 Lossius, Morten
Melding Les dette notatet Ny 29.01.2013 Lossius, Morten
Melding Kan vi utsette ansvarsgruppemgtet til februar? Les 29.01.2013 Lossius, Morten v

- 2 —_— P o P o oo

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 fer den slettes. 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 tij ™ Language: no en @)  Loaa utLisei
Hjem | Planen | Deltakere Liste planer Adm. virksomhet | Byttt virksomhet |

Administrere plan

Plantype
Individuell plan

Kortnavn

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

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

Dokumenter

[ welg alle
Gjelder fra [10.04.2011 = il | =
avbryt slett mﬁ'@
Sampro - bekreft sletting av plan »®

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

informasjon som er nedvendig for

arkivering og journalfering av arbeidet som

er gjort. @nsker du 3 slette planen na?

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 Langusgs: no =n @  Loag utlisei

Liste planer Adm. virksomhet Bytt virksomhet |

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

Sgk plan

= ® i
Fornavn: |kari Etternavn: [no Sk Nulkstill sgk B ctegplansiers [] vis ogs8 avsluttede planer
() 5gk etter plan(er) som person er deltaker i

Planeier Plantype Koordinator Samtykke utgar |Arbeidssted

Nordmann, Kari Individuell plan Romas Cebis, Morten Lossius, Bente Hoiseth, 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

4.2

.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
Kar Mordmann Flaneier 004799240618
Oppleeringsassistent

. Flaneier

Deltakere Kontaktinformasjon
Borge Fiskaa Forezatt/Pargrende
Lasrer

b Koordinere skolesamarbeidet

-

Romas Cebis Koordinator

W Bente Hgiseth Koordinator 40870267

Personer

Lokal administrator har mulighet til & endre personopplysninger pa personer i sin virksomhet
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fra menyvalget Adm.virksomhet — Personer.

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

e 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.

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

e 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 std oppfart i planen, men vil ikke lenger
kunne logge seg pa SamPro.

\é\hsma SamPro, Visma Language: no =n @  Loga utlise1

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

| Ny person

Sgk etter person

Fornavn: |lise Etternavn: |oshaug | Spk | Nullstill spk

Nawvn = Fadt 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.ne  lise03 v v
Oshaug, Lise 01.10.2008 004799026028 lise.oshaug@visma.no  lise06 v v v v

Oshaug, Lisel 99026028 lise.oshaug@visma.no  lise01 v v v v

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

Ny funksjon: Begrens sgk pa personkort

Pa personkortet / deltakerkortet kan en na velge om en person skal veere tilgjengelig for sgk
pa tvers av kommuner, eller bare i egen kommune. Informasjon om hvordan denne virker
kan hentes frem ved a klikke pa "Spersmalstegnet":

Noen personer har behov for tilgang til SamPro i flere kommuner - f.eks vil dette gjelde
enkelte ansatte i heseforetak. Hvis det ikke foreligger et slikt behov bgr en setet hake i
denne ruten, dermed blir personer bare sgkbar i egen kommune og ikke pa tvers av
kommuner.
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4.3

.;& Visma SamPro, Visma

Liste planer Adm. virksomhet

Planer kP Persom Adm. reller Adm. maler Adm. planinnheld Rapporter

Bytt virksomhet

Personinformasjon Kontaktinf

Engangska

* Fornawvn Lise
* Etternavn Oshaug * E-post
Arbeidssted Malde Maobil
Stilling Konsulent Telefon
Fadt dato 01.10.2008 Fax
Fadselsnummer Skjul telefq
Begrens sk | e . Skjul mobi
Noen personer har behowv for tilgang til SamPro i flere kommuner —
f.eks. vil dette gjelde enkelte ansatte i helseforetak. Hvis det ikke Adresse
foreligger et slikt behow ber en sette hake i denne ruten, dermed blir
personen bare sgkbar i egen kommune og ikke p3 twers aw Gate
kommuner
FPostnr

Sted

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.

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.
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\E’ Visma SamPro, Visma

Liste planer Adm. virksomhet _

Planer Person F Adm. roller

Adm. maler

Plantype:

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 Elev
e Koordinator
e Leerer
e Foresatte/paragrende
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
e Andre

Det gis tilgang pa felgende planelementer:

e Utskrift
e Fagplaner
e Ml

Adm. planinnhald Rapporter

65
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e Aktivteter
e De enkelte livsomradene (6)

Og det er falgende tilgangsnivaer:
¢ Ingen tilgang
e Les
e Les, Endre

e Les, Endre, Ny
e Les, Endre, Ny, Slette

Trykk pa lenken Rediger for & endre pa rolle-oppsettet og bruk nedtrekksmenyene til & sette
opp tilgangene for rollen som gnsket. Avslutt med & trykke lagre

@ Visma SamPro, Visma

Planer Person b Adm. roller Adm. maler Rapporter

Planeier

Ingen tilaang
Utskrift: Les

Les, endre

Fagplaner: [es, endre, v |

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.
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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 & ga inn i.

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

Unique SamPro Ole Olsen Testpilt @ & &l

Adm virkso : Virksomhet i

Virksomhet -~

Welg virksomhet: Testuilut Vl

45 Adm maler

Funksjonen "Maler" gir mulighet for a 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..

e 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 a hente inn forhandsregistrerte tekster (jfr eksemplet lenger ned)

Liste maler
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4.6

Eksempel pa en ny mal

@Vlsma SamPro, Visma Language: neo en 0 Logg ut Lisel

Planer Parson  Adm. rollar » Adm. maler  Adm. planinnhold  Rapportar

*Navn: Leeringsmal 7. klassetrinn - Tall og algebra % Plantype: Individuell opplaeringsplan| v | Maltype: M3l og aktiviteter| v | Endret av: Morten Lossius

* Beskrivelse: Endret dato: 16.01.2014 09:22:56

| ¥ Ga @ © | skiftsterrelse -

Mél for opplzeringa 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 utfare addisjon, 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 utfare og presentere enkle berekningar
. stille opp og forklare berekningar og framgangsmétar, og argumentere for leysingsmetodar

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

AU AW

slett avbryt |Lagra

Bruk av malfunksjonen ved registrering av et Mal for en IOP

* Tittel: |Le=ringsmal Tall og algebral x|

Méloppnielse %: Velg mal I Hent teksten I

[ g

Beskrivelse:

w
mr

B I U = |=

1
H
H

| : | = Velg tekstmal:
| X CBa B @ | Skriftstorrelse = Leeringsmal 7. klassetrinn - Tall og algebrEﬂH Hent maltekst ‘

Mal for opplazringa er at eleven skal kunne

1. 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 utfare addisjon, subtraksjon og multiplikasjon av brakar
utvikle og bruke metodar for hovudrekning, overslagsrekning og skriftleg rekning, og bruke
lommereknar i berekningar

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

stille opp og forklare berekningar og framgangsmatar, og argumentere for loysingsmetodar
utforske og beskrive strukturar og forandringar i enkle geometriske menster og talmenster

R R R e AR e i i e e R e A o~ e e e e i e A R i R R e =

Wi

o

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

Adm planinnhold

Ny funksjon i 4.3

Funksjonen "Planinnhold" gir mulighet for & lage ulike planmaler som kan benyttes av
koordinator ved opprettelse av ny plan. Dette for & kunne spare tid med & hente inn
forhandsdefinert planinnhold.

Dette vil fremkomme i Trinn 3/5 Planinnhold i veiviseren (se ogsa Lage ny plan).
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¢ Planmalene legges inn av Lokal administrator, og tilordnes riktig plantype.

e Du far opp oversiktsliste med fglgende informasjon: Navn, Plantype, Beskrivelse, Endret av
og Endret dato. Du kan sortere pa hver kolonneoverskrift.

\b\hsma SamPro, Visma Language: no en @@  Leag utLise1

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

Lag ny planmal

Navn Plantype «  Beskrivelse Endret av Endret dato

Kari Stranden Bat 29.08.2014

IOP Mal Videregdende — I0P Mal for individuell opplaeringsplan
IOP Testungdomsskole  1OP 10P Test Ungdomsskole Terje Sagenes  02.09.2014
Tests sL Stafettlogos Terie Sagenes  02.09.2014
testoo7 = Digital stafettlogg007 Elin Nursey-Bray 02.09.2014
Siste &r barnehage P Forberede til skolestart Elin Nursey-Bray 02.09.2014
Baerum user case P Brukes som demo i Bazrum kommune 3.9.2014 Kjartan Kleppe  02.09.2014
IUP: Ny i barnehage P Forste mote med barnehagen Lise Oshaug 03.09.2014

o™ vttt P gl PN ™t gl e QAT AP I e A Pl T
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

\b\llsma SamPro, Visma Language: no en @@  Loaq ut Lisel

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

*Navn: [Leeringsmal etter 2.3rstr  *Plantype: | Individuell oppleeringsplan[~ || Beskrivelse: [Beskriver ulike leeringsmal etter 2.arstrinn

Planelementer Opprett mal Velg Livsomrade

M3l og Aktiviteter

[] Fagplaner

Melding

[ Kalender +—
[ Loga

Kartleaging (Livsomrader)

[] Bloga ("Sist jeq var her")

Dokumenter

avbryt Lagre

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

¢ 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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\bVlsma SamPro, Visma Language: no en @  Loga ut Lise1

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

*Navn: |Leeringsmdl etter 2.8rstrt * plantype: | Individuell opplzringsplan| v | Beskrivelse: |Beskriver ulike ls=ringsmal etter 2.3rstrinn

Planelementer | Opprettmal | velg Livsomride
Muntlig kommunikasjon = Tittel: [Muntlig kemmunikasjen
s Velg tekstmal:
Legg til nytt mal B 7 U x| "

A ) | % Ca @ G | Skiftstorrelse + Velg l Hent maltekst.
« lytte, ta ordet etter tur og gi respons til andre i samtaler
o lytte til tekster p& bokm3l og nynorsk og samtale om dem
o lytte etter, forst, giengl og kombinere informasion
o leke, improvisere og eksperimentere med rim, rytme, spraklyder, stavelser, meningsbaerende elementer og ord
e samtale om hvordan valg av ord, stemmebruk og intonasjon skaper mening
s fortelle sar h de om opp og erfaringer
» sette ord pd egne folelser og meninger
» uttrykke egne tekstopplevelser giennom ord, tegning, sang og andre estetiske uttrykk

slett

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

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

\ﬂvisma SamPro, Visma Language: no en §@  Loga ut Liset

Blaner Person  Adm. roller  Adm. maler b Adm. planinnhold  Rapportar

*Navn: [Leeringsmél etter 2.8rstr * plantype: | Individuell opplﬁrmgsp\an‘ Beskrivelse: |Beskriver ulike leeringsmal etter 2.8rstrinn

Planelementer Opprett m3l  Velg Livsomrade

[ Bolig Bz U | =i I= ‘\l’elg tekstmal:
O @konomi | K G @ (5 || Skiftstarelse -
Dagtid-arbeid-skole-aktivitet i . - -
Viktige erfaringer fra tidligere klassetrinn:
O Helse
Sosialt fellesskap-nettverk
Fritid Spesielle behov som m3 taes hensyn til i undervisningen:

avbryt Lagre

e 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
anskelig.

Jy visma SamPro, Visma Language: no en @@  Loaa ut Liset

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

Lag ny planmal

Havn Plantype  |Beskrivelse Endret av Endret dato -
Leeringsmal etter 2.8rstrint [OP Beskriver ulike lseringsmal etter 2.8rstrinn Lisel Oshaug 09.09.2014
IUP: Ny i barnehage uP Forste mate med barnehagen Lise Oshaug 03.09.2014
IOP TestUngdomsskole  10P IOP Test Ungdamsskole Terje Sagenes  02.09.2014
Tests sL Stafettloaas Terie Sagenes  02.09.2014
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4.7 Rapporter/statistikk

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

Angi dato:

Velg plantype:

Generer rapport:

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

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.

Trykk knappen "Generer rapport" for a 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 ¥\ @ & &

Tiltak (snitt pr.

iwi- Pk —

Rettigheter Person Adm roller Rapporter

Rapporter pr. dato: 23.01.2009 for Alle Plantyper e
Jdﬁ‘anfc:' v | Velg plantype: | Alle Plantyper W Genererrapport
Samletall b
Aktive Passive For meldinger i snitt pr plan er bﬁde_
aktive og passive med i snittberegningen

Antall planer totalt 7 14

Palogginger (snitt pr. plan) 258 0

Meldinger {snitt pr. plan] 3.1 0.6

Deltakere (snitt pr. plan] 7.4 5,2

plan] 3.6 0.4

o M R WU AP S et gttt m“"‘-’—‘*"\h
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Planer pr. koordinator

Planer pr koordinator e

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

= koordinatorer. Antall planer totalt wil

3 derfor bli lavere enn om en summersr

for koordinatorene.

Jalmar Ugnstugun

Arne Administrator

Peter Fuller 2
Edwvard Helling 19
John Arve Skarstad 3
Berit Helleba 4

[ R R ) I s R |

Morten Lossius 1

g A..r“"x*-w“ﬂh** PR L R Y R Sy Y

Aldersfordeling planeiere

Aldersfordeling planeiere -
Aktive Passive et er benyttet zamme aldersinndeling som
- 558 og ulike typer kommunal
0-35ar 1 u} : =
|nnra|:r|:n:urter|ng.
6-9ar o 1
10 - 14 ar 0 0
15 - 24 &r 0 4
25 - 34 &r 0 1
35 - 44 ar 3 1
45 - 54 ar z z
55 - 64 ar 1 1
65 - 75 ar 0 0
75 &r og eldre 0 0

L. _#w‘“ﬁ“www.’hﬂu_wﬁwnwa

Antall palogginger

T Tt L et el e e e e L - e

Antall pidlogginger -

Det er antall planer som er utgallgspunl-ctet,
og tallene kan gi en indikasjon pa | hvor stor

Mindre enn 4 palogginger 13 andel av planene det er lite eller mye
5 - o pilogginger = aktivitet.
10 - 14 palogginger 1

Mer enn 15 palogginger E
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5 Bruk av SamPro til individuelle opplaeringsplaner (IOP)

Dette punktet i brukerdokumentasjonen er under bearbeidelse og vil bli lagt ut senere.

6 Vanlige spgrsmal

Vi gnsker atai bruk "Visma FLYT Arkiv" sammen med SamPro - hvordan far jeg
bestilt denne?
e Logg inn pa https://community.visma.no/ - 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 ensker a fa skrevet ut - og trykke pa skillefanen
Forhandsvisning. Det er ikke nadvendig med passord for & fa en forhandsvisning - det
brukes bare ved utskrift.

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 & 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. veere aktuelt hvis en har sendt ut
et referat etter et mgte, og det kommer inn endringsensker til referatet.

Hvilke nettlesere kan jeg bruke?

e Alle de fem mest brukte: Firefox, Google Chrome, Internet Explorer, Opera og Safari. Nar
det gjelder Internet Explorer er det viktig at en benytter versjon 8 eller nyere - en vil ellers fa
feilvisninger i noen skjermbilder.

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?

e 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 utfgres av koordinator. Slettingen foregar ved a apne
deltakerens personkort, nullstille samtykket og deretter velge slett. Personen blir ikke slettet
fra SamPro, men bare fra den aktuelle plan.

Hvordan far jeg slettet en plan fra SamPro?

¢ 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 rekkefaglgen pa Mal og Aktiviteter?
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e 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?

¢ 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 & 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
skrudd pa vil en tilfeldig person da fa (ufostaelige) varsler fra SamPro-
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