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Dette dokumentet beskriver funksjonalitet szerskilt for stafettlogg. | tillegg til det som er
beskrevet i dette kapittelet, henviser vi til «Brukerdokumentasjon Fellesfunksjoner» for
innfgring i mgter, meldinger, kalender, brukeropplysninger med videre.

Nar du har logget deg pa og apner en stafettlogg, kommer du til stafettloggens startside. Du
kommer til samme side nar du i venstre-meny klikker pd «Start»:

Stafettlogg nr. 34 e Jon Ole

Tirill Jensen

=
=B Start .-
' Tirill Jensen Niva2
E f.15. feb. 2020
Plan

Periade: 12 05.2024 N
|bSamlykke /
ah Plandeltakere Tirill bor sammen med mor og far og lillebror pa 1 ar, far jobber skift, mor er hjemme med bror. Hun gér pa mellomavdeling i Solglad

barnehage med jevnaldrende, en barnegruppe pa 12 barn. Hun er veldig glad i skjerm og kan sitte lenge med dette. Hun liker helst a veere
rundt voksne - det gjor ingenting om det er vikarer eller fast ansatte. Hun kan av og til bli med andre barn i lek i kortere perioder. | samling er

> Samhandling hun ivrig, men kjeder seg fort. Hun har et godt og variert sprak og bruker spraket aktivt i samtaler med voksne.

> Tillegg Det er knyttet en viss bekymring til at hun i liten grad tar kontakt med andre barn og at hun strever med & finne ro pa avdelingen.
> Sok
_ B Plan B) Moter B Meldinger

> Hielp

Klikk her for & apne planbildet. Her kan du skrive og sende innkallinger og Du har ingen uleste meldinger
referater. Du far raskt oversikt over

Det gir oversikt over mine mal og hva vi kommende og tidligere moter. Internmeldinger er en sikker og effektiv
skal gjare for @ oppna dem. Du far tilgang maéte & ha kontakt med andre deltakere i
til bakgrunnsinformasjon knyttet til det vi planen. Du kan sende og ta i mot meldinger
skal samarbeide om. Alle deltakerne i og veere trygg pa at kommunikasjonen
planen kan bidra her. skjer pa en forsvarlig mate.
(3 Kalender

Her kan du legge inn hendelser i kalender.

@verst ser du navn og eventuell utfyllende informasjon om stafettloggens hovedperson. Her
kan hovedpersonen, foresatt eller stafettholder legge inn et bilde og skrive inn litt tekst om
stafettloggen og/eller hovedpersonen. Stafettholder kan ogsa endre Niva etter a ha trykket
pa blyanten. Denne delen av bildet blir minimert nar du gar inn pa en annen del av planen og
kan da utvides ved a velge haken til hgyre

Under finner du snarveier til bildene for «Plan», «Mgter», «Meldinger» og «Kalender»

Til venstre er planens meny: Ulike valg gir deg tilgang til samtykket, plandeltaker, utskrift
med videre.

| denne delen av brukerdokumentasjonen gar vi igiennom planbildet som du kommer til nar
du velger «Plan».

«Plan» gir deg innholdet i selve planen. Her har du noen overordnede valg:

X Vis mindre Z Vis mer

Alle omrader Barnehage Bolig/hjem og dagligliv =

Vis mer/mindre: Planens innhold er delt i planelementer. Trykk pa «Vis mer» for a se
innholdet i alle planelementene, velg «Vis mindre» for a trekke planelementene sammen.



Omrader: Linjen under lister opp ulike omradene som planen omhandler. Velg omrade for a
filtrere pa kun ett omrade.

Nederst til hgyre finner du et + tegn for a opprette nye oppmerksomheter. °

De ulike nivaene i stafettloggens planelementer; «Oppmerksomhet», «Mal» og «Tiltak» i
bildet over, kan ha en annen benevnelse i din kommune.

Hva du har tilgang til & gjgre i bildet styres av hvilken rolle du har i stafettloggen. Det vanlige
er at kun stafettholder og deltakere med rollen «Andre» har tilgang til 3 opprette nye
planelementer. Kun Stafettholder kan godkjenne et element og fullfgre en evaluering. Alle
kan skrive kommentarer.

Elementets status styrer hvem som kan se det, om det har blitt en
del av planen og hvilke oppgaver man kan gjgre med elementet. Fadd N

Status velger du fra planelementets meny — tre prikker lengst til B Tidrofing

hgyre for overskriften. Det er rollen din i stafettloggen som il & Godkemn
bestemmer hvilke tilganger du har til dette feltet.

B Slett

Kladd Nar du lager et nytt planelement, far det status Kladd.
Elementer med denne statusen kan kun sees av den som har opprettet det.

Tildrefting  Til dr@gfting betyr at alle deltakere kan se elementet og skrive kommentarer pa

det.

Akdiv Aktivt betyr at dette er en del av planen. Hvis du gnsker @ endre det, kan du
under Mine mal og tiltak gd veien om Evaluering for a endre eller avslutte
elementet.

Passiv Elementet har blitt passivisert og blitt en del av planens historikk. Det er kun

synlig for hovedpersonen, foresatt/verge og stafettholder

Oppmerksomhet, bekymring eller undring er de mest brukte benevnelsene pa det gverste
nivaet i en stafettlogg. En stafettlogg kan inneholde flere elementer pa dette nivaet og det
som star her, er det som danner utgangspunkt for at det har blitt opprettet en stafettlogg.

Madl er gnsket situasjon og Tiltak er den innsatsen eller aktiviteten man gjennomfgrer for a
na det overordnede malet. Hver Oppmerksomhet, bekymring eller undring kan ha mange
mal og hvert mal kan ha mange tiltak og/eller evalueringer.

For du kan opprette mal/tiltak, ma du ha laget ett eller flere elementer pa @
gverste niva. Dersom du har tilgang til 3 opprette nye elementer, vises det
et blatt pluss-ikon nederst til hgyre. Klikk pa det for 3 komme i gang. °




Du registrerer et omrade pa
oppmerksomheten ved a velge fra
nedtrekksmenyen. Gi elementet en
tittel/overskrift — dette er obligatorisk.

Du settes automatisk selv som registrerings-
ansvarlig, du far da anledning til a redigere
elementet inntil det blir godkjent og du kan
starte en evaluering etter at det er
godkjent. Du kan endre registrerings-
ansvarlig til annen person uten at du selv
mister tilgang til  redigere det videre.

For a opprette underliggende
elementer (mal og tiltak), klikk pa
ikonet med de tre prikkene for a
apne planelementets meny:

Du kan opprette mal fra
oppmerksomhetens meny og
tiltak fra malets meny.

Skole/utdanning

Oppmerksomhet

Dersom du oppretter et tiltak,

Ny: Oppmerksomhet
Skole/utdanning

I

Admin Administrator

Neste evalueringsdat

Alle omrader

Sprak/kommunikasjon

Stian strever med & st i oppstilt rekke nar klassen skal ga fra et sted til et annet

N

Paragraph ~ ' B I :Z .= @ e B~
X Avbryt
Sprak/kommunikasjon Skole/utdanning o
Relasjonen mellom Frank og lzerere og foreldrene
2

vises det et eget felt for Ansvarlig. Vaer obs pa at dette feltet er tiltenkt den som er ansvarlig
for utfgringen av selve tiltaket og ikke ngdvendigvis den samme som registreringsansvarlig.

Nar du har laget et mal eller tiltak, kan du -
inntil det er godkjent og dersom du har
tilgang, endre pa innholdet og/eller endre
plasseringen.

Klikk pa blyantikonet (se bildet til hgyre) og
elementet apnes for redigering.

| feltene for «Koble til» vises overordnede
elementer. Endre verdien i disse feltene for
a flytte det til et annet sted i stafettloggen.

Rediger: Tiltak

~Koble ti

Ernaering

Oline spiser jevnlig

Dagsplan

1.7.2022

Lagre o/




1.4.4 Kommentarer

Nar et element er synlig for andre deltakere, kan
innholdet drgftes og kommenteres ved hjelp av
kommentar-funksjonen. Du kan selv slette egne
kommentarer.

1.4.5 Vedlegg

| planmenyen pa venstre side finner du valget «Vedlegg» under «Tillegg».

Vedlegg legges i en mappe og opplastede vedlegg kan etterpa kobles mot planelementene.
@verst i bildet kan du velge & se mapper med tilhgrende vedlegg eller du kan velge Liste og
kun se selve vedleggene. For a dpne alle mappene, trykk pa «Utvid alle» — ikonet: E

1.4.6 Laste opp vedlegg

Dersom det ikke finnes mapper her fra fgr eller du ikke finner en egnet mappe a laste opp
vedlegget i, klikk pa + tegnet nede til hgyre og fyll ut navnet pa mappen:

Ny mappe

Navn pa ny mappe
Informasjon om ADD

Apne mappen og velg «Nytt vedlegg». Klikk pa «Velg fil» og velg filen i filbehandleren. Fyll ut
en beskrivelse dersom filnavnet ikke er beskrivende nok og trykk Ok for a lagre.

Merk at gyldige filtyper er pdf, docx, doc, odt og txt. Dersom du ikke finner filen du vil laste
opp, har den sannsynligvis ikke gyldig format for opplasting i DIPS Samspill.

1.4.7 Koble vedlegg mot et planelement

Etter at vedlegget er lastet opp i vedleggsbildet, kan du koble det mot et planelement.



Klikk pa bindersen ~— ¢, ,» og dette bildet kommer opp:

Folgende vedlegg er koblet til hovedmalet

Vis passive Endre tilkoblede vedlegg
O Rutiner for ansvarsgruppa

Rutiﬁer medisiner pa skolen (2)

X Lukk

Dersom bildet er tomt, er det ingen vedlegg knyttet mot planelementet. Hak av for «Endre
tilkoblede vedlegg» og du far listet opp vedlegg knyttet mot planen. Velg vedlegget du
gnsker a koble mot planelementet og trykk pa lukk for a lagre endringen.

Et aktivt element er I3st for redigering. Likevel kan du enkelt gjgre endringer: Du kan endre
noen overordnede verdier fra selve planelement-menyen eller gjgre endringer i selve
innholdet ved a evaluere:

Dersom du gnsker a endre pa en godkjent/aktiv oppmerksomhet, e
mal eller tiltak, klikk pa menyen til elementet: : " k
- Kategori, planlagt evalueringsdato og registreringsansvarlig 2
kan endres under «Endre». o
- Skal du endre pa selve innholdet velger du «Evaluering». TN -

Evalueringsdato

Registreringsansv

Merk at valget for evaluering ikke er tilgjengelig fra mobiltelefon.

Hvem kan starte en evaluering? Den som oppretter et element eller blir tildelt rollen, blir
satt som registreringsansvarlig. Den som er registreringsansvarlig OG stafettholder kan
starte en evaluering.

Nar kan den startes? Nar en oppmerksomhet, mal eller tiltak er satt som Aktiv, kan det
evalueres.

Hvor kan man starte? Du kan starte en evaluering fra en hvilken som helst oppmerksomhet,
mal eller tiltak.

Hvordan evaluerer man? Dersom elementet du starter & evaluere ikke har et underordnet
element, kan du fullfgre evalueringen fra elementet du starter pa. Dersom elementet du



starter pa har underordnede elementer, ma ogsa disse evalueres fgr du kan fullfgre
evalueringen.

1.7 Endring, avslutting og evaluering av innholdet i planen

Nar et element er aktivt, vises valget for Evaluering i planelementets meny:

Barnehage

Oppmerksomhet:

. . Aktiv 3 2
Samhandling med andre barn i barnehagen .
Reg.ansv: Jon Ole Hedne

0 Mal j (o
A B kommentar A
Tirill mestrer og finner glede ved a leke med andre barn
Fra: 17.04.2023 Reg.ansv.. Jon Ole Hedne u Evaluering

Y

Tirill tar noen ganger kontakt med andre barn, men leken varer sjelden mer enn noen fa minutter. {0 Historikk

Tiltak
Smagrupper/lekegrupper med maks 2 barn /‘ Endre »
Periode- 03.01.2023- 12.04 2023 Reg ansv Jon Ole Hedn. Ansvarfig- Jim |

1.7.1 Navigering i evalueringsbildet

Nar du kommer inn i evalueringsbildet, vises elementet du har startet i fra. Dersom det
finnes et overordnet element vises dette, tilsvarende dersom det er underordnede.

Klikk pa planelementets overskrift for a starte evaluering av valgt element. Det er vilkarlig
hvilket element du start 3 evaluere.

E Velg planelement & evaluere

Oppmerksomhet: Godkjent
Ernaering Ikke evaluert

Notat:

Mal Godkjent
Oline gar ikke ytterligere ned i vekt Ikke evaluert ~

Mal Godkjent
Oline spiser jevnlig Ikke evaluert ~

Fyll ut valgt evalueringskjema
ﬂ Oppmerksomhet: Ernzering

Konklusjon
Hva skal skje med oppmerksomheten? Historikk
O Oppmerksomheten viderefares

O Oppmerksomheten endres

O Oppmerksomheten avsluttes

Beskrivelse

¥ Avbryt

Vaer obs pa at haken lengst til hgyre brukes til & utvide/trekke sammen valgt element:



E Velg planelement a evaluere

Oppmerksomhet sodkjent
Erneering Videreferes
Notat:
Mal k ~
Oline gar ikke ytterligere ned i vekt Ikke evaluert -
Notat:
Tiltak: Godkjent
Sette opp ukesmeny sammen med miljeterapeuten Ikke evaluert v

1.7.2 Utfylling av evalueringsskjemaet

Nederste del av bildet inneholder selve evalueringsskjemaet. Evalueringsskjemaet bestar at
fire hovedkomponenter:

Fyll ut valgt evalueringskjema

Mal: Oline gérr ikke ytterligere ned i vekt

urdering: Beg.runne-'se::
I hvilken grad er malet nadd? Hva skal skje med dette malet?  Hvortor avsluties malet? *
® O Malet viderefares O Malet er oppnadd
0-Vurderes ikke O Malet endres O Malet er uakiuelt
@ Malet avsluttes O Oppmerksomheten er avsluttet

O Annet (beskriv)

1.7.3 Vurdering
Pa mal: Angi verdi for i hvilken grad malet er nadd.

Pa Tiltak: Angi verdi for hvordan tiltaket har fungert. | enkelte situasjoner er det ikke naturlig
a gi vurdering av et tiltak, f.eks. nar et tiltak baerer preg av a vaere en oppgave. Da kan du
velge «Vurderes ikke.»

1.7.4 Konklusjon

Her velger du hva som skal skje med elementet etter evaluering: Skal det viderefgres, endres
eller avsluttes?

Viderefgring

Skriv eventuell en fritekst i beskrivelses-feltet. Dersom du viderefgrer et tiltak, kan du
oppdatere tiltaket med ny til-dato nederst i bildet.

Endring

Skriv eventuell en fritekst i beskrivelses-feltet. Velg hvilke felt og verdier du gnsker a endre
pa elementet nederst i bildet:



Fyll ut valgt evalueringskjema
u Mal: Oline opplever enda mer glede i hverdagen

Vurdering: Konklusjon: .

I hvilken grad er ne nadd? Hva skal skje med dette mélet? Historikk
- O Malet viderefares

2 - Til en viss grad @ Malet endres

O Malet avsluttes

Beskrivelse

Velg hvordan planelementet skal se ut etter fullfert evaluering

ittel*

Oline opplever mer glede i hverdagen

Notat

Oline scorer lavt pa glede og motivasjon i hverdagen. Det er viktig at dette malet folges tett opp slik at vi ser hun har progresjon. Mestring er nekkelen
til & fa henne motivert! %

' Lagre X Avbryt

Avslutting med begrunnelse

Nar du velger a avslutte et element, ma du oppgi en begrunnelse for dette. Dersom du
velger annet, ma du gi en tekstlig beskrivelse i tillegg.

Ugyldig konklusjon?

Dersom elementet du vil avslutte har ett eller flere o
underelementer, ma ogsa disse avsluttes. ® Avsluttes

Hvis konklusjonen pa underordnede elementer i dette tilfellet
er noe annet enn avsluttet, vil det vises en gul varsel-trekant

. . ° Godkjent
med teksten «Ugyldig konklusjon» nar du holder musepekeren IS Endres ¥

over trekanten. [ Uayidig konkiusion |
1.8 Lagre en pabegynt evaluering og Fullfgr

Du kan nar som helst lagre en pabegynt evaluering. Dersom du velger a lagre og lukke en
evaluering uten a fullfgre, vil du i planbildet se et ikon i status-feltet som indikerer at det
finnes en pabegynt evaluering — til hgyre for rgd pil i bildet under.

Under status-feltet vil en indikator vise verdi fra sist registrerte maloppnaelse i
evalueringsbildet (grgnn pil)

Skole/utdanning

Oppmerksomhet Akiv 2 A
Utmattelse og darlig humer =
Reg.ansv.: Kére Administrator
Mal: Aktiv . ~
Oline opplever at hun har mer overskudd nar hun er pa skolen ﬁ *
Reg.ansv.: Kare Administrator
Tiltak: . . A
ﬁ @ Axtiv :

Kartlegge hva Oline krever av seg selv og hva skole og trener krever av Oline

Reg.ansu.: Kire Administrator ~ Ansvarlig: Skolen ved Per og Arne




Ved siden av Lagre-knappen vises Fullfgr. Kun Stafettholder kan trykke pa fullfgr.

Fullfgr-knappen blir aktiv nar du har fullfgrt evalueringen pa elementet du startet a evaluere
og alle pliktige felt er fylt ut. Merk at dersom elementet du har valgt a evaluere har
underelementer, ma disse ogsa konkluderes for at fullfgr skal bli tilgjengelig.

Nar evalueringen fullfgres, giennomfgres alt du har besluttet skal skje med de ulike
planelementene i bildet. Historikken tas vare pa, og du fgres tilbake til planelementbildet
hvor du kan se eventuelle endringer komme til syne og avsluttede elementer er skjult. Det
du registrerte i evalueringsbildet og innholdet i planelementet fgr du fullfgrte evalueringen,
vises nar du velger Historikk.

Pa planelementets menypunkt velger du
Historikk. Dersom elementet har blitt
evaluert tidligere, vil du fa opp info om
tidligere evaluering(er), hva som Evalusring
eventuelt ble endret og hvordan
planelementet sa ut fgr evalueringen. .
Dersom det finnes flere evalueringer, vil Bl visegres
disse vaere adskilt av skilleark gverst i
bildet.

Tidligere evalueringer \

Endres

Historikk-visning er ogsa tilgjengelig fra
evalueringsbildet.

M3l for evaluering: ~

Ikke g& ned ivekt

X Lukk

Du kan ogsa fa fram en samlet oversikt over sist Hak av for de elementer du ensker i visningen
evaluering ved a velge «Skriv ut» under «Tillegg»  ruandetaser

i planmenyen (se neste avsnitt). Hak av pa * Godkjent plan pr dags dato
. .  Plan under arbeid: Godkjent plan inkludert kommentarer og status «Til drafting»
« GOd kJ e nt p I an med eva I ueri nge r...»: ® Godkjent plan med evalueringer og elementer som har blitt passivisert etter vaigt dato
Passivisert etter dato -
oricas @

Bildet gir mulighet for utskrift og arkivering. Du
kommer inn i bildet ved 3 velge «Skriv ut» eller
«Arkiv» under «Tillegg» i planmenyen eller
Dokumentvisning i gammel planmeny. |
nedtrekksmenyen gverst i bildet kan du velge

Dokumentvisning: [ Forhandsvisning/utskrift »,

Hak av for de elementer du @nsker i visningen

Plandetaljer

® Godkjent plan pr dags dato

O Plan under arbeid: Godkjent plan inkludert kommentarer og status «Til drafting»

O Godkjent plan med evalueringer og elementer som har blitt passivisert etter valgt dato

Passivisert etter dato




mellom forhandsvisning/utskrift, Godkjent plan eller Arkiv (kun for
planeier/foresatt/koordinator):

Hak av for det du vil lese (forhandsvise) eller skrive ut.
PASSORD TIL FORHANDSVISNING OG UTSKRIFT

Nar du har valgt det du vil ha med, velger du forhandsvisning nederst i bildet. Du far opp et
vindu med passord til visning av PDF-filen. Marker passordet (ved f.eks a dobbeltklikke pa
det og trykke Ctrl+C), klikk pa [Forhandsvisning] og lim inn passordet i neste vindu ved 3
trykke Ctrl+V. Du far da opp planen som en PDF-fil og kan skrive den ut.

En forhandsvisning av planen med alle aktive elementer i planen.

Her far hovedpersonen/foresatt/stafettholder en oversikt over innholdet i arkivet og de kan
lage og arkivere nye. Dersom det star journalpostnummer i kolonnen for dette, indikerer det
at filen er lagret i det integrerte NOARK5-arkivet.

Klikk pa [Arkiver ny versjon] nederst til hgyre, gi filen et beskrivende navn og velg det du vil
ha med. Klikk deretter [Opprett og arkiver] og du kommer tilbake til listen over dokumenter.
Hvis du vil apne filen, kopierer du passordet og limer det inn nar du blir bedt om det. Du kan
ogsa trykke pa det rgde krysset for a slette versjoner, dersom du har tilgang til det.

3 = o

| en stafettlogg er det stafettholder som godkjenner og
dermed laser et element for endringer. Det er kun
godkjente elementer som far status Aktiv og blir en del av

stafettloggen og dens historikk. N&r stafettholder Efjjﬁ%{ﬁTf,fj[?,ﬁi*j; SocHemner e e
godkjenner et element, mé stafettholder bekrefte at dieidende panen

denne godkjenningen er i henhold til samtykket. Ja Nl

Samtykke

Godkjenning av planelement og endring av status til Aktiv




