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1. Opprette bruker 
2. Motta e-post med invitasjon fra LIS.  
3. Åpne lenke i e-post for å godta invitasjon og opprette bruker. 
4.  Identifiser deg med elektronisk ID. 

 



 

5. Fyll inn felt i skjema for brukeropprettelse. 
6. Når dette er fullført er invitasjonen godkjent, og din bruker er opprettet. 
7. Trykk Fortsett til LIS Kommune for å logge inn.  

 

 

2. Innlogging og Hjem-fanen 
Logg inn med brukernavn og passord eller HelseID 

 

Hjem-fanen viser en oversikt over meldinger, varsler og informasjon om medarbeideroppfølging. 



 

         

3. Mine medarbeidere 
Under Mine medarbeidere kan leder:  

• Få oversikt over LIS de er leder for 
• Signere læringsaktivitet 
• Godkjenne læringsmål 

 

 

 

 

4. Medarbeideroppfølging og delegering av godkjenning 
I fanen Medarbeideroppfølging får leder oversikt og informasjon om LIS som de er leder for. 

 

• I nedtrekksmenyen Læringsmål kan leder velge læringsmålsplan og få en statusoversikt 
av progresjon for egne LIS.  

• I nedtrekksmenyen Mine oppgaver vises hvilke læringsmål og læringsaktiviteter som 
venter på godkjenning og signatur av leder.  

 



 

 

Tabellen med LIS gir leder en oversikt av informasjon angående den enkelte LIS: 

• Navn 
• Læringsmål, som viser prosentvis progresjon av læringsmål for LIS.  

 

5. Fjern LIS fra egen medarbeideroversikt 
LIS man ikke lenger er leder for, kan man fjerne fra listen sin, ved å trykke på navnet til LIS, så 
Registrer leder. I neste vindu, velg x Fjern. 

 

 

 

6. Delegering av godkjenning 
Leder kan velge en delegat for godkjenning av læringsmål via Hjem-siden under fanen Lenker. 
Selv om godkjenning delegeres til andre, vil leder alltid ha oversikt over forespørsler og 
godkjenninger, samt mulighet til å godkjenne/ avslå aktuelle læringsmål selv om de er sendt til 
delegaten.   



 

 

Søk og velg ønsket delegat i søkefeltet. Trykk Legg til. 

  

 

Trykk + under Beskrivelse for å legge til eventuelle retningslinjer for godkjenningene. Trykk ✓ for 
å legge til beskrivelsen. Beskrivelsen blir synlig når LIS velger delegat å sende læringsmålet for 
godkjenning til.  

  



 

 

Du kan legge til flere delegater ved å søke opp nye medarbeidere i søkefeltet og trykke Legg til.  

7. Tildele og slette læringsmålplaner 
Tildeling av læringsmålsplaner 

I oversiktsbildet har leder også tilgang til å tildele LIS læringsmålsplaner.  

1. Velg rett LIS under Navn. 
2. Velg Tildel plan. 
3. Man kommer automatisk inn til Tabelltildeling. 
4. Trykk på Søk under Kompetanseplan/Læringsmål 
5. Finn rett plan for LIS og trykk Velg.  

 

 

 

 



 

 

 

 

LIS i del 1 skal tildeles følgende planer: 

• DEL 1- Felles kompetansemål (LIS1) 
• DEL 1 – Kliniske læringsmål – kommunehelsetjeneste (KLK) (LIS1) 

  

  

LIS i del 3 allmennmedisin skal tildeles følgende planer: 

• Allmennmedisin (ALM) (Allmennmedisin) 
• Felles kompetansemål (FKM) (Allmennmedisin) 

  

  

LIS i del 3 arbeidsmedisin skal tildeles følgende planer:  

• Arbeidsmedisin (ARB) (Arbeidsmedisin) 
• Felles kompetansemål (FKM) (Arbeidsmedisin) 

  

  

LIS i del 3 samfunnsmedisin skal tildeles følgende planer:  

• Samfunnsmedisin (SAM) (Samfunnsmedisin) 
• Felles kompetansemål (FKM) (Samfunnsmedisin) 

  

 

 



 

Sletting av læringsmålsplaner 

 

Feiltildelte læringsmålsplaner kan slettes. Finn aktuell LIS i oversikten og trykk på Læringsmål. 
Velg riktig plan og trykk på Slett. Dersom LIS har begynt å jobbe i en feiltildelt plan, kan ikke leder 
slette planen, men planen kan deaktiveres. Support for LIS i kommune kontaktes dersom man 
ønsker påbegynte planer slettet og ikke bare deaktivert. 

 

 

   

 
 



 

8. Signering læringsaktivitet 
I fanen Signering/ godkjenning vises en oversikt over LIS sine læringsaktiviteter som enten 
Venter signering, er Avvist eller er Signert av deg som leder. 

Dersom LIS har læringsaktivitet som skal signeres vil de vises i fanen Venter signering.  Leder 
kan velge å signere eller avvise signering av læringsaktivitet. Dersom en signering avvises, kreves 
det at det legges inn en kommentar før avvisning. 

Dersom LIS har avviste læringsaktiviteter vil de vises i fanen Avvist. Det er mulig å signere krav 
som har blitt avvist i denne fanen. 

Dersom LIS har signerte læringsaktiviteter vil de vises i fanen Signert. Leder kan endre signering 
av læringsaktivitet. Læringsaktivitet vil da legges i fanen Venter signering.  

 

 

 

9. Godkjenning av læringsmål 
Under Signering/godkjenning à Godkjenning av læringsmål vises en oversikt over LIS sine 
læringsmål som enten Venter på godkjenning, er Avvist eller er Godkjente av deg som leder. 

Dersom LIS har læringsmål som skal godkjennes vil de vises i fanen Venter på godkjenning. 
Leder kan velge å godkjenne eller avvise godkjenning av læringsmål. Dersom et læringsmål 
avvises, kreves det at det legges inn en kommentar før avvisning. 

Dersom LIS har avviste læringsmål vil de vises i fanen Avviste. Leder kan godkjenne krav som 
tidligere har blitt avvist i denne fanen. 

Dersom LIS har godkjente læringsmål vil de vises i fanen Godkjente. Leder kan avbryte 
godkjenning av læringsmål. Læringsmålet vil da legges i fanen Venter på godkjenning 

 



 

 

 

 

10. Status læringsmål 
Funksjonen Læringsmål gir leder et raskt og oversiktlig bilde på LIS status på en tildelt 
læringsmålplan. 

1. Gå til Medarbeideroppfølging / Oversikt. 

2. Søk og velg en plan i nedtrekksmenyen Læringsmål 

 

 

Medarbeidere som er tildelt den valgte planen, og inkluderes i filtre/søk fra 
medarbeideroversikten vil vises.  



 

 

 

 

Trykk på statusfeltet for å åpne kravet/målet for den aktuelle medarbeideren. Her får du også 
tilgang til all info om læringsmålet og læringsmålplanen i sin helhet. 

 

 



 

  

 

Tilpass visning – velg kolonner 

Klikk på Velg kolonner for å tilpasse visningen av relevante kolonner. 

 

I fanen Kompetansekolonner kan læringsmål/aktiviteter/repeterende aktiviteter markeres. Klikk 
på Oppdater for å se valgt visning. 

I fanen Generelle kolonner kan kolonnene Navn og Stilling redigeres i visningen. 

 

Epost og eksport av oversikten 

For å sende e-post: 

1. Velg de aktuelle medarbeiderne i oversikten 
2. Trykk Send e-post 
3. Fyll inn feltene Emne og Melding  



 

4. Trykk Send for å bekrefte 

 

 

 

 

For å eksportere til Excel, trykk på Eksport. 

 



 

 

 

 

11. Fremdriftsrapport 
Fremdriftsrapporten gir en oversikt over progresjon på mål og aktiviteter, samt tilgang til 
informasjon om godkjenning og veiledningssamtaler for LIS. 

For å åpne en Fremdriftsrapport: 

1. Åpne Læringsmål for LIS 
2. Trykk på Fremdriftsrapport målplaner 

 

3. Velg læringsmålplan i nedtrekksmenyen 

Tabellene i bunnen av rapporten gir en oversikt over godkjenning av læringsmål og 
veiledningssamtaler

 



 

 

12. Signere tjenestetid  

Når medarbeider registrerer tjenestetid, må enkelte av periodene signeres av leder. Som leder vil 
du derfor motta en signaturforespørsel der tjenestetiden enten kan signeres eller avvises. 
Signaturen kan ikke endres i etterkant. 

1. Gå til Signering / Godkjenning → Signering av utdanningstid. Signaturforespørslene for 
utdanningstid fordeles på tre faner: Venter signering, Signert eller Avvist. 

 

 

Dersom medarbeider fjerner eller redigerer en tjenestetid som venter signering eller allerede er 
signert, vil signaturforespørselen trekkes tilbake. Medarbeider må sende tjenestetiden til 
signering på nytt. 
 

2. Trykk på raden til en medarbeider. Signeringsvinduet åpnes til høyre. 

 



 

 

3. Nødvendig informasjon vil være tilgjengelig i fanene: Signering, Fravær og Perioder uten 
veiledning og supervisjon. 

 

4. Legg ved kommentar (obligatorisk for å avvise) og trykk Signer eller Avvis.  

Forespørselen flyttes til fanen Signert eller Avvist basert på signatur. En signatur kan ikke 
trekkes tilbake. 

13. Varsler og medarbeideroppfølging 
Varsler som sendes fra Kompetanseportalen er lett tilgjengelig og enkle å følge opp. Disse 
varslene kan eksempelvis være, når du som LIS blir tildelt en ny plan eller nå du mottar 
forespørsel om godkjenning eller signatur på læringsmål som leder.  

  

Alle varslene er kategorisert i ulike varselgrupper. Varslene kan sendes på e-post umiddelbart og 
enkeltvis, og/eller inkluderes i en ukentlig oppsummering. I tillegg kan de vises i et kort på din 
Hjem-siden. Kortene er fordel i to kortgrupper; Varsler og Medarbeideroppfølging.  

  

Mottakelse av e-poster og visning på Hjem-siden kan tilpasses etter behov ved å aktivere eller 
deaktivere de enkelte varselgruppene i dine innstillinger. Varslene kan også skrus av.  

  



 

 
Trykk på knappen Innstillinger og den gir muligheter til å velge hyppighet av varsler fra 
Kompetanseportalen for den enkelte. Både pr epost og direkte varsler i Kompetanseportalen. 

  

 
Valgene er:  

•                    Ukentlig oppsummering  

•                    Umiddelbar varsling  

•                    Skru av varsler  

  

E-poster som IKKE kan skrus av  

Følgende e-postvarsler blir ikke skrudd av selv om feltet for "Jeg vil ikke ha epostvarslinger" er 
aktivert. Disse varslene vil ikke vises i kortgruppene Varsler eller Medarbeideroppfølging på 
hjem-siden.  

•     Noen har invitert deg til systemet som leder / veileder /supervisør  
•     Din bruker i KPHDIR er blitt deaktivert grunnet inaktivitet  
•     Din bruker i KPHDIR vil bli deaktivert grunnet inaktivitet  
•     En av dine planer i KPHDIR har blitt deaktivert grunnet inaktivitet i planen  
•     Helsedirektoratet har godkjent læringsmål.   
•     Godkjenning av læringsmål er trukket tilbake  

 

 



 

14. Deaktivert bruker 
Brukere blir automatisk deaktivert etter en lengre tid med inaktivitet. Du kan selv reaktivere din 
egen bruker ved å klikke på HelseID/Ny bruker ved innlogging, og logge inn for eksempel med 
bank ID. 

 

 

 

  



 

  



 

 


