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TRONDHEIM KOMMUNE PALOGGING

1 PALOGGING

1.1 Hvordan far jeg tilgang?

Du far tilgang til SamPro ved at du blir lagt til deltakerlista i en konkret plan.
Koordinator for denne planen oppretter brukerkonto for deg, og du mottar
midlertidig brukernavn og passord fra den som legger deg inn.

Tips! Se gjerne péa e- leeringssystemet fagr du tar i bruk SamPro

1.2 To trinns palogging

e https://www.individplan.no

e  Skriv inn ditt brukernavn og passord og trykk Logg pa/ Enter.
Farstegangs brukernavn/passord far du av koordinator - dette kan du senere
selv endre.

Visma FLYT:SamPr

| Loga p3 |

Brukernavn:

Passord:

Merk: Husk & sl& av Caps Lock (store bokstaver)
Dersom du oppgir feil brukernavn og/ eller passord 3 ganger pa rad, vil du bli utstengt i 10 minutt av
sikkerhetsmessige arsaker.

Du mottar sms/ e-post med en engangskode (tall) som skal skrives inn i neste
bilde. Koden er unik for hver gang du logger deg pa og ma benyttes innen 10
minutt fra mottakelse.

Visma FLYT:SamPr

Engangskode: || ]

Loga pa |

Merk: Husk & sjekke e-post dersom din brukerkonto er satt opp med at engangskoden sendes dit.
Koden kan ha kommet i sgppelpost- juster filteret slik at koden kommer til inboksen din.

Merk: Du bgr endre det midlertidige passordet du har fatt farste gang du logger pa. Se "Endre
brukerkonto”.

OPPDATERT 18.08.2010 MARTE LOE MOB:922 58 722
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TRONDHEIM KOMMUNE ARBEIDE | PLANEN

1.3 Hijelp og log ut

e Under spgrsmalstegnet gverst til hayre i SamPro kan du fa fram
brukerveiledningen fra levrandgren.

e For alogge ut av SamPro kan en klikke lenken logg ut gverst til hayre i
skjermbildet.

e Benytt deg gjerne av e- laeringen

Merk: Hvis en ikke gjgr 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 far utloggingen starter.

2 ARBEIDE | PLANEN

2.1 Liste planer

\é Visma SamPro, Trondheim © Loogutman
Liste planer Adm. virksomhet | Bytt virksomhet |
Lag phn |
Sek plan

Fornavn: | Etternavn: Sok

[C] vis ogsd avsluttede plansr

Merk: Du mé skrive inn minst en bokstav i etternavnet for & kunne sake
Klikk pa "Sgk” uten a skrive sgkekriterier for & fa opp alle planer du har tilgang pa i SamPro.

e Dersom planen er avsluttet vil den ikke komme opp i sgket uten at du setter
kryss for & hente avsluttede planer.

. o
[ Wis ogsa avsluttede planer

e Listen viser navnet pa alle planeiere hvor du er registrert som plandeltaker.

¢ Du vil se om det har vaert endringer eller meldinger til deg i noen planer siden
siste palogging, samt hvor lenge det er til planeier sitt samtykke gar ut. De
siste 30 dager far utlgp av samtykkeperiode, blir denne farget rad i lista.

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

e Klikk pa planeiers navn for & komme inn i planen

Sok plan

Farnavn: | Etternavn: ‘ Sak ‘ [ vis ogsd avsluttede planer

Flaneier Type |Fodt Flan endret Ny melding Samtykke utgsr |Start dato Slutt dato Sist arkivert

*Bakden, Lize P 26.07.1968 Ja Mei Om 127 dager  08.09.2011

*petrusen, Petrus IP 01.01.2000 Ja Ja Om 856 dager 25.09.2012

Arntsen, Anne P 27.02.1980 Nei Nei 27.08.2009 23.04.2013 Administrer plan

Duck, Dolly P 01.01.2000 Nei Nei Utgatt 15.06.2010 24.04,2013 Administrer plan

Helena, Susan IOP  01.01.2001 Nei Nei Utgatt 31.10.2007 Administrer plan

Jansen, Jan 05.02.1992 Mei Mei Utgatt 10.02.2011 Administrer plan
M. - IA-*" Y B e e #. -
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TRONDHEIM KOMMUNE

HIEM

3 HIEM

Hjem

F Start

Planen |

Kalender

Deltakere

Melding Loagg

3.1 Start/ Meg selv

e Om meg selv er planeiers orientering til deltakerne i planen. Kun planeier og
koordinator har tilgang til & endre pa innholdet.

Mulighet til & oppdatere status fra planeier
Kommende hendelser i kalenderen.

Meldinger i planen
Over sikt over hvem som har Besgkt planen siden sist, uanhengig om de har

gjort noen endringer.
e Snarveier/ lenker til de ulike omradene, bla mer om meg og min bakgrunn

(kartlegging) og.logag.

Liste planer |

Planen |

Hjem

b Start Kalender Melding

bolig som er "min".

Kari Nordmann - Om meg selv

Her finner du mer om Individuell Plan: htt
ADHD http://fwww.adhdnorge.no/ og

\» Visma SamPro, Visma Individuell Plan for Kari Nordmann

Deltakere | Liste planer |

Logg

bytt bilde

TIL DERE SOM ER MED I PLANEN MIN:

Jeg har fatt diagnosen ADHD. Som en falge av
dette cliter jeq ogsd med psykiske problemer
som gjer hverdagene vanskelig 4 mestre. Jleg
opplever at ingen forstdr hvordan jeg egentlig
har det. Men, jeg har mange gode hjelpere.
Mette er min koordinator, og vil hjelpe meg med
3 gjennomfgre det vi har planlagt.

Jeg haper dere som er med i ansvarsgruppa vil
bruke SamPro i planarbeidet.

Optimistisk hilsen fra Kari

DET ALLER VIKTIGSTE FOR MEG:

Jeg ma greie 4 holde meg unna rus. Jeg
vet at dette er en forutsetning for at alt det andre
skal ga bra. Har sdelagt for mange ar av mitt liv
pa den haplese rustilveerelsen.

Mitt heyeste enske er 4 kunne f4 vaere mer sammen med mine barn.
MAr rusproblemet er borte og jeg har et fast sted & bo skulle det vaere mye
enklere & 3 til. Savner barna mine hele tiden.

Har na fatt min egen bolig - selv om denne er midlertidlig. Har nd mulighet til 3
ha mine barn boende hos meg en del. Blir farst bra nar jeg far en permanent

o fwww.helsedirektoratet.no og om

3.2 Meg selv

http://www2.helsekompetanse.no/atutor/108/

Kari Nordmann 22.04.2013 kl. 18:51

rediger

Lil [ ] Q Loag ut Morten

Adm. virksomhet |

Sist Kari var her
Fin dag i dag - skal bli med ungene pa

= handballtrening i sttermiddag. Det blir
stas I!

Kalender

Ingen kommende hendelser

Meldinger
Morten Lossius
mate med NAV

Hilde Kvamme
ansvarsgruppemstet til

februar?

Cathrine Kjeerheim Referat fra 22
ansvarsgruppemgte
23.03.2013

Kari Nordmann WS: Kan vi utsette 29,

ansvarsgruppemstet til
februar?

Cathrine Kjserheim
ansvarsgruppemstet til
februar?

Besgkt planen

Lossius, Morten

Forberedelse til et  23.

SV: WS Kan vi utsette 23.

Kan vi utsette 29,

oppdater

23. april 2013
kl. 06:59

vis tidligere w

aa til kalender

april 2013

april 2013

. april 2013

januar 2013

januar 2013

aa til meldinger

Idag 14:14

L . )

Det er kun planeier eller koordinator som har tilgang pa a endre innholdet i "Meg
selv”. Redigeringen ma skje ved a klikke pa "rediger”.

For & legge inn bilde kan planeier/ koordinator laste gnsket bilde fra PC. Se mer
under punkt om "Deltakere”

Meg selv er en kort presentasjon av planeier og han/hennes hovedmal/ hva som
er viktigst. Her kan det ogsa legges inn lenker til andre nettsider som kan gi nyttig
informasjon om eks diagnose eller lignende.

OPPDATERT 18.08.2010
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TRONDHEIM KOMMUNE HIEM

3.3 Kalender

e Kalenderen er ment som en hjelp for planeier/ bruker til & f& koordinert
aktiviteter rundt planarbeidet (samarbeidskalender). Kalenderen defineres
som planeriers kalender, og andre deltakere oppfordres dermed til & ta
hensyn til kalenderen/ aktivitetene for bruker.

o 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.

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

Ny Kaiender [ 1Dag [Cluke Maned

4 SRS ) 4 \— En kan velge visning ved 3 apel 2009 4
apri v|| 2008 ¥ ma sefte hake ved elementene. | to fr lojso
e = 24, mar| 26 27 28 25
I 3 & 56 13
7 gy 1 12 13 30

14 15 16 17 \8 19 20
21 22 23 24 2N¥ 27 31 1. apr 2 3 4 5
B ¥ N Uthevet dato for avtaler |

o kalenderen

1 dag: 08.04.2008

7 g 10 11 12
12:00 :{)F greppe (S
15 Ty
14 15 16 17 18 19
Tur med Dagribcer (Sverigf T med Dagtibudier (Svergfl Twr mecd Dagtibudet (Sveng
16 20
Dobbelklikk pa avtalen for
2 — aseevt merinnhold 2% > 2%
7
L 27
28 29 30 1, mai 2 3
18

e Benytt Ny eller dobbelklikk pa gnsket dato for & legge inn elementer i
kalenderen.

Rediger kalender
Hendelse: Legetime

Sted: Ulleval sykehus

Fra dato og tid: [18.05.2010 ] [1200

Til dato og tid: [18.05.2010 ¥ [1500

[M& huske & bestille taxi i god tid. TIf 22 11 22 11

Lagre Avbryt

OPPDATERT 18.08.2010 MARTE LOE MOB:922 58 722 6



TRONDHEIM KOMMUNE

HIEM

3.4 Melding, Notat og Referat

Meldingssystemet i SamPro er beregnet for informasjonsutveksling mellom
de som deltar i planarbeidet: meldingssystemet er plan- internt. Dvs. at
meldingen forblir i SamPro og mottaker ma logge seg pa SamPro for & lese

beskjeden. Dette er p& bakgrunn av sikkerhetsmessige arsaker, slik at ingen
sensitiv informasjon kommer ut. Dette er ikke det samme som epost.
Ved hjelp av denne funksjonen kan en kommunisere internt i planen. En kan
sende beskjeder, referater eller ulike notater til deltakerne i planen.

MERK: Du kan sortere pé alle kolonneoverskrifter i meldingslista. Nar du stér i meldingsfanen,
markerer du den meldingen du vil lese i listen over meldinger. Du vil samtidig se hvem som har lest
meldingen og nar vedkommende har lest den.

Ny melding J Fra Tittel Kategori Mottatt 5
nﬁmﬁmmr—-——v Hilde Hansen Referat fra ansvarsgruppemate MLCEcls]  06.05.2010 11:16
rat fr 12.03. 7.03.2 :
SR Morten Lossius Refrat fra ansvarsgruppemote 12.03.2010 17.03.2010 15:41
Under arbeid Borge Fiskaa Innkalling til ansvarsgruppe mote 03.12.2009 12:39
Harry Myrene SV:5V:Motet pé torsdag blir avlyst 22.11.2009 22:38
Kari Nordmann SV:Motet pd torsdag blir avlyst 22.11.2009 22:36
Kategorier ¢
Kari Nordmann SV:Jeg kan kontakte NAV nar det gjelder problemet med utbetaling av tr 19.11.2009 11:00
[l Notater (1) Harry Myrene Jeg kan kontakte NAV nér det gjelder problemet med utbetaling av trygd 19.11.2009 10:56
H Referater (1) Kari Nordmann Borge - kan du sende meg soknadspapirene? 03.11.2009 10:09
Andre meldinger (29) Harry Myrene Hjelpemiddelsentralen melder avbud til motet 28.10.2009 12:50
Melding
Fra: Hilde Hansen 06.05.2010 kl. 11:16
Til: Eva Andersen, Hilde Hansen, Morten Lossius, Harry Myrene

Referat fra ansvarsgruppemote

Referat fra Ansvarsgruppemeote

Nar:  12.3.2010kl 12:00
Hvor: P& kommunehuset
Hvem: Kari (planeier) og hele gruppa

Sak1: Gjenommgangav mal og aktiviteter
En kjapp giennomgang av mal og aktiviteter - alt gar veldig bra bortsett fra & skaffe Kari en fornuftig jobb

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/notat og referat.

3.4.1 Ny melding/ notat/ referat

Trykk pa knappen "Ny melding”

Velg hvilke plandeltakere som skal fa meldingen, notatet eller referatet.

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/ notatet/ referatet som sendes, men kun et varsel om at
vedkommende har fatt en melding/ notat/ referat i SamPro.

Hvis meldingen gjelder et notat eller referat sa kan du kategorisere i forhold til
dette.

OPPDATERT 18.08.2010
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TRONDHEIM KOMMUNE HIEM

% g [] Loe, Marte {Koorc

* il &E} Loe, Marte (Koordinator
D'-.~'e|g alle

£ s wari (Andre) |'u'ars|ing via epost ikke akkivert I(
{Mottar varsel p§ 5MS |

Kategori: i Ingen kategori v

* Tittel: Ingen kategori

=
~
L=
ll
i
Il
[l
|
[
[
"

| & Sa I | skiftstgrrelse ~

e Nar meldingen/ notatet eller referatet er ferdig: trykk pd Send. Hvis du gnsker
a jobbe med det ved senere anledning kan du trykke "Lagre som kladd”, da
blir det lagret i mappen "Under arbeid”.

Merk: Det er viktig & tenke gjennom hvilke meldinger det er behov for & gi varsling om.
Det er den enkelte plandeltaker selv som bestemmer hvilken varsling vedkommende skal motta via
sitt eget deltakerkort - se Sette opp varslinger.

3.5 Logg

e SamPro loggfarer fortlgpende ulike hendelser.

e Dersom Logg er gjort tilgjengelig i planen, vil alle plandeltakere kunne se
aktivitetene som er gjort - men kun se informasjon som fglger av de
rettigheter de har.

e Utskriftsbegrunnelsen fgres ogsa i Logg, mens meldinger holdes utenom.

OPPDATERT 18.08.2010 MARTE LOE MOB:922 58 722 8



TRONDHEIM KOMMUNE MAL OG AKTIVITET

4 MAL OG AKTIVITET

Planen Deltakere | Liste planer | Adm. virk

» Mal og Aktiviteter Historikl M3l og Aktiviteter Kartlegging Fagplaner Dokumenter

4.1 Mal og aktivitet

| den vertikale menyen til venstre i bildet vil du se de ulike mal og aktiviteter i
planen.

UEIOVRAGIGCICI  Kartlegging | Deltakere | Liste planer | Adm. virksomhet |

) Aktuell  Historikk Utvid T
“Dadror | L TBKK Sammen
Rediger meny H ——
Rediger mal
rekkefilge ey !
Slutte 8 rayke _\
R rediger
s g
Legg tl ytt mél 0 0 % av malet nadd
Holde seq | aktivitet
Nyt .
Fotball mal Det langsiktige malet er & bli roykfri
Gtljobh [
2 o 1. Delmal innen juli 2010 er & kutte ned fra 40 om dagen til 20 om dagen.
t %
Gkl ‘i'k“V”E‘-\ 2. Delmdl innen august 2010: melde seq pé kurs
@
B Opprettet 05.05.2010
sl N Endret av Marte Loe 15,06,2010 kI, 13:57
Lese boka "Endellg ikke-r . Legy tilkornmentar/ |
Kommm tmr evaluering

Royketlf, _—
Roykeluttkurs Leq tl kommentar

Dolly holder motivasjonen oppe, og filger opp bra.

LS
—

Dagtid/ aktivitet
Sist endret i daq kI, 09:36 rediger
Busstrening
) Marte Loe
=1 13.07.2010
Sosialt nettverk vkl 09:36

Delta i gruppetilbud

Eksempel: til Malet "Slutte a rayke” er det tilknyttet tre aktiviteter; "Lese boka
Endelig ikke- rayker”, "Rayketlf." og "Re@ykesluttkurs".

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 alle plandeltakerne kunne legge inn
ulike kommentarer til malene og aktivitetene.

Merk: Du kan overfare mal som ikke er aktuelle lenger til historikk.

OPPDATERT 18.08.2010 MARTE LOE MOB:922 58 722 9



TRONDHEIM KOMMUNE MAL OG AKTIVITET

4.2 Lage nytt element, endre og slette
De fleste innskrivningsbildene i SamPro har lik funksjonalitet.

e Trykk pa lenken "Legg til nytt mal”

e Legg merke til obligatoriske felt merket med rad stjerne.

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

e Legg inn dato for nar malet ble registrert

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

e Gien nzermere beskrivelse av malet.

e Du kan legge inn et bilde som passer inn for & symbolisere malet
e Lagre.

* Tittel: Onsker $ ta sertiflkatrfor bil
Opprettet: 06.05.2010
M Maloppnaelse %: 30
~ X * Beskrivelse: ====|:= i= =
= 2 B I 0 | W = =
| Velg bide B )
———= | % 53 @ | Skiftstorrelse ~
Fjern bide

Jeg ensker 3 f3 meg fererkort for sommeren 2010

Merk: Nar et element slettes, vil det ikke kunne gjenopprettes!

4.3 Aktivitet tilknyttet et mal

e Trykk pa pluss-symbolet under malet i vertikalmenyen
e Skrivinn en tittel (helst ikke for lang - pga visningen i vertikalmenyen)
e Legg inn dato for nar aktiviteten ble registrert
e Legg inn en status for aktiviteten ved a velge en av de tre alternativene;
Planlagt, | gang, Avsluttet.
e Registrer tidspunktet for nar aktiviteten evt. skal gjennomfares.
¢ Merk av hvem som er ansvarlig for aktiviteten
e Beskriv naermere hvordan denne aktiviteten skal gjennomfares
e Lagre
* Aktivitet for "Onsker 3 ta sertifikat for Gijennomfere teorikurs
bil™ ./f.:rs-lfs.is"fsrf‘in‘lﬂg, keramikk, teater, fotball)
ﬁ Status: @ planlagt
g 3] gilgéTg
cabie] - ran T
( Hern bilde (f.eks. hver torsdag, to ganger i uken)
Ansvarlige: [J Aandersen, Eva

[ Fiskaa, Borge
[JHansen, Arild Petter
[ Hansen, Hilde
[Okieppe, Kjartan

[ Lossius, Morten

O myrene, Harry
ordmann, Kari

ordmann, Ola

Andre ansvarlige:

il
il
]

* Beskrivelse: B 7 U aBc | = 3= |

| =

m
]

| 8 =53 & | skiftstorrelse ~

Ta kontakt med trafikkskolen for pSmelding og lese
boken Veien til forerkortet

OPPDATERT 18.08.2010 MARTE LOE MOB:922 58 722
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TRONDHEIM KOMMUNE MAL OG AKTIVITET

4.4 Ny kommentar til mal/ aktivitet

e Velg malet eller aktiviteten som du @nsker & kommentere og trykk pa
knappen "Legg til kommentar"

e Skriv inn teksten og Lagre

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.

4.5 Endre rekkefalge pa mal eller aktiviteter

Koordinator har rettighet til & endre rekkefglge pa malene og tilordne aktivitetene
til de ulike malene i planen. Aktivitetene kan ogsa flyttes opp/ ned inn under hvert
enkelt mal. Dette gir mulighet til & endre rekkefalge/ prioritet dersom noe er
viktigere i en periode av planen.

4.6 Historikk

Mal og tilknyttede aktiviteter kan flyttes til "historikk”. Denne funksjonen gir
mulighet til & arkivere informasjon som ikke er aktuell akkurat na. Alle
underliggende aktiviteter og kommentarer vil fglge med.

o KiIikk rediger i tiltaket som skal til historikk
o KIlikk pa lenken "Legg til historikk”
e Klikk OK pa spgrsmal om du vil flytte malet til historikk

4.7 Kartlegging

e Her endres innholdet i "Meg selv” og evt. legger inn bilde av planeier.

e De ulike livsomradene er: Arbeid/ skole/ aktivitet, Bolig, Fritid, Helse, Sosialt
fellesskap/ nettverk og @konomi.

e Livsomradene skal inneholde en kort beskrivelse av planeiers situasjon
innenfor de ulike omradene.

| Mytt livsomrade ]

Nytt livsomrdde

Livsomrade: [ Arbeid-skole-aktivitet  iw |
Arbeid-skole-aktivitet

Bolig

Fritid

Helse

Sosialt fgllesskap-nettverk i
@konomi avbryt | Lagre

MERK: Livsomradekartleggingen er omfattet av SamPro sitt system for rettighetsstyring, slik at
planeier kan bestemme at ikke alle skal ha tilgang til alt.

MERK: Det er ikke mulig & lagre til historikk fra Livsomrade- TIPS! Skriv ny dato og ny status og
behold evt. det gamle. Flytt evt. den gamle kartleggingen manuelt til "Notat”.

4.8 Fagplaner

¢ Inneholder en oversikt over hvilke fagplaner som finnes for planeieren.
e Selve planen ligger ikke her, men evt. de punkter som er viktig for de
involverte & ha kunnskap om.

OPPDATERT 18.08.2010 MARTE LOE MOB:922 58 722
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Ny fagplan

Opptreningsplan for kneskade rediger
Ansvarlig: Jenny Jensen Opprettet: 14.02.2010

Fysioterapeut Jenny Jensen har laget en opptreningsplan for det vonde kneet mitt. Jeg gar til henne p friskvernklinikken hver torsdag ki 13:00. Jenny
har tif 99 88 77 66, og epost jenny.jensen@epostenmin.no

Kari Nordmann i dag kl. 09:29

Rehabiliteringsplan rediger
Ansvarlig: Jenny Jensen Opprettet: 14.02.2010

Dette er en nzermere beskrivelse av hva denne planen i korte trekk gér ut pa, hvem som er ansvarlig - og hvordan en pa en enkel méte kan f8 kontakt
med den ansvarlige. Dette er en nzermere beskrivelse av hva denne planen i korte trekk gar ut pd, hvem som er ansvarlig - og hvordan en p3 en enkel
mate kan f3 kontakt med den ansvarlige.

4.9 Dokumenter

l Last opp nytt dokurnent |

Du vil fa et nytt bilde hvor du far muligheten til & velge en PDF fil som er lagret
lokalt pa din datamaskin.

Last opp nytt dokument

Velg dokument... ] X (Kun .PDF filer kan lastes opp. Maks filsterrelse er 4MB.)

* Navn:

“ Beskrivelse:

avbryt | Lagre |

MERK: begrensinger i stgrrelse pa dokumentet er 4 MB.

Klikk pa "Velg dokument” og finn filen du @nsker  laste ned. Klikk pa "Apne” i

utforskeren din (windows).

¢ Navnet du har gitt filen lokalt pa datamaskinen vil komme automatisk i "Navn”.
Dette kan du evt. overskrive.

e Beskrivelse fylles ut for a gi en kort informasjon om hva filen inneholder.

o Klikk pa "lagre”.

o Filen vil ligge tilgjengelig for alle deltakere i planen.

| Last opp nytt dokument'}

Navn 4 Beskrivelse Opplastet dato Opplastet av

SamPro 4.0 brukerveiledning Brukerveileder for SamPro 16.07.2013 Marte Loe "f{

e Hold musepekeren over PDF ikonet og hjelpeteksten "Vis dokumentet”
kommer til syne.

e KIlikk pa PDF ikonet for & apne dokumentet.
e Du vil fa informasjon om sikkerhet og passord for & &pne dokumentet.
MERK: det vil vaere nytt passord for hver gang filen skal vises.
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Vis dokumentinnhold ®
Dokumentet er av sikkerhetshensyn
sikret med et passord.

For 3 lese dokumentinnholdet m3 du
oppai falgende passord:  hpqilike

Avbryt @

Marker passordet og hgyreklikk/ bruk Ctr. + C for & kopiere.

e | Adobe reader ma du sa skrive/ lime inn passordet for & apne den beskyttede
filen.

[ Passord J B ﬂ‘

‘SamProDokument (6).pdf' er beskyttet. Skriv inn et passord for dpning av dokument.

Skriv inn passord: Im

"\

ook || aem |

e OK for & apne dokumentet.

5 DELTAKERE

Deltakere (sortert pa etternavn) Kontaktinformasjon Samtykke og rettigheter

B Marte Loe Koordinator
Systemadministrator SamPro
Koordinator
1 Kari Nordmann Andre 92258722 Samtykke utgé' 07.06.2011
. Ektefelle
Bl ola Nordmann Planeier 92258722 Samtykke utgdr 07.06.2011

© Visma Unique 2010 - www.visma.no/offentliq

e Koordinator legger til nye deltakere bestemt ut fra planeiers samtykke.

~01

Samtykke utgdr 07.06.2011

5.1 Deltakerkerkort

e Alle har redigeringsmulighet pa sitt eget deltakerkort.
e Sta i deltakerlista og trykk pa ditt eget navn.
e KIikk pa lenken "Rediger”

e Fra deltakerkortet styres informasjon som vises om deg i den enkelte plan og
pa tvers av planer, samt endring av passord.
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DELTAKERE

filles ut for 4 fa
opprettet

() SMS (anbefalt)

Hem | Wal'og &ktiviteter | Kartlegging Deltakere Liste'planer™ | Adm. virksomhet™ |
el ralle | planen iz
: : , ) . en nedirekksmeny.
Personinformasjon Kontaktinformasjon Samtykke og rettigheter Fastsatte rettgheter
(& it som ma fvslger med rollen. ‘

T o+

i personen er Enten mobil eller e-post mé angis R:;:Q:Veet;(:etzlier
i b_ytt bilde mekel med n | IS ‘ Samtykkeytrfrav
1o stieme : :
IR 2258722 ‘ flaneier e styrend
- / | | y fortgangene.
Aktiviteter

[ etenen [ \ Tom kanbolles | =
‘ skjult fra andre | ; 35 : e

i Skjul telefonnummer Il planen RSN st ; ;
Ekt el ‘ Rettighetsdetalie

— = S es Deltakeren kan abonnere pa

st data Yarsli e :

1 - it SHS Epost | yarsinger i planen enten via

hsvar | | Mymeking ey 00 sms elr epost

Trondheimsgata 12 i Nt malaktvtet a0
- Ny kommentar
g o TR
Ny kalenderoppfring O 0
TRONDHEIH q
Brukerkonto
Noen ay feltene gjelder kun for denne planen, Brukemayn
andre gjelder pa tvers av planer, Ved 4 sette

rediger brukerkonto
Knyss for dette bir disse feltene farget bl3

Opprett brukerkonto for deftkeren slik at vedkornmende
fé tilgang pé planen. Her endres agsA passordet

Wis hvilke felter som gjelder for personen pd tvers av planer
dersor deltakeren glemmer det.

Merk: Obligatoriske felt er avmerket med ragd stjerne.

5.2 Legge inn bilde

e KIlikk pa bytt bilde og du vil komme inn utforskeren (windows).
e Velg bildet du gnsker a laste opp.

Navn : Dato endret Type Starrelse

) Dokument 1 16.07.2013 11:34 Techsoft PiView ... 56 kB
| Dokument 16.07.201311:16 Techsoft PixView ... 60 kB
= Donald 17.07.201313:43 JPEG-bilde 9B

Type: JPEG-bilde
Starrelse: 8,69 kB
Dato endret: 17.07.2013 13:43

MERK: Ma veere bildeformat (JPEG, PNG,GIF) og kun begrenset starrelse godtas

o Klikk pa Lagre etter at du har fatt lagt inn gnsket bilde.

slett avbryt || Lagre

OPPDATERT 18.08.2010
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5.3 Endre brukerkonto/ passord
Klikk pa "Rediger brukerkonto” i brukerkortet

Skriv inn gnsket
brukernavn og passord.
Du far beskjed dersom
brukenavnet er opptatt

| eller passord ikke falger
* Brukernavn kriteriene

* Passord ’7 ‘

* Bekreft passord ‘l/ ‘

Brukerkonto

Ingen endringer i brukerkonto

Husk a lagre dersom du endrer noe!

5.4 Sette opp varslinger

Alle som deltar i en plan kan selv bestemme om de gnsker & bli varslet ved

endringer i en plan — og pa hvilken mate. En kan ha forskjellig varslingsoppsett i
de forskjellige planene en er deltaker i.

e Sta i deltakerkortet

¢ Under hovedpunktet "Varslinger” ser du hvilke hendelser du kan fa varsler
om.

e Velg ansket varslingsmate - SMS eller E-post
e Avslutt med a lagre

Samtykke og rettigheter

samtvkke uta3r 7. iuni 2011 :
*Rolle ‘ Andre v
Rediger person MNei
Utskrift Mei
mal Les
aktiviteter Les
Fagplaner Les
Kartlegaing Les, endre, ny

Rettighetsdetalier

Yarslinger

7]
m
l
o
o
W
-+

My melding til meg
Nytt mal/aktivitet
Ny kommentar

ORORE
000

Ny kalenderoppfgring

Brukerkonto

Brukernavn Karinordmann

rediger brukerkonto

nullstill samtykke slett avbryt || Lagre
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6 UTSKRIFT

Skriverikonet vil vises gverst til hayre i skjermbildet dersom du har

tilgang til utskrift.

Kun noen fa skal ha tilgang til & skrive ut. Det er til enhver tid planen i
SamPro som er den gjeldende planen.

Du kan velge mellom forhandsvisning av planen og utskrift pa papir.

Trykk pa skriverikonet oppe i hayre hjarne av skjermbildet.

Du ma velge hva du skal skrive ut ved & sette haker for hva du gnsker i
utskriften.

Du velger enten forhandsvisning (krever ikke begrunnelse og passord).
Dersom du skal skrive ut ma du begrunne hvorfor du trenger utskrift og dette
loggfaeres.

Utskriften genereres i et sikret dokument (PDF- fil) som ma lases opp med
passordet som kommer automatisk i eget felt (Passord utskrift). Dette
passordet far du behov for i neste omgang. Enten noter deg tallet, eller
marker det og benytt Ctrl + C pa tastaturet for & kopiere.

Utskriften genereres, og kommer opp pa skjermen i PDF. Far a fa fram
utskriften ma du i neste bildet lime inn passordet ved Ctrl + V eller skrive inn
det tallet du noterte deg. Trykk sa OK.

'z 'PrintForm.aspx’ er beskyttet, Skriv inn et passord for pning av dokument.

Skriv inn passord: l***"‘****

[ ok || avbret |

Hvis du videre gnsker a skrive ut, trykker du pa skriverikonet gverst til venstre
i PDF- filen og velger sa din lokale skriver.
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