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1 PÅLOGGING 

1.1 Hvordan får jeg tilgang? 
Du får 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.  

1.2 To trinns pålogging 

 https://www.individplan.no 
I Trondheim kommune bruker vi Internet eksplorer 7 og kan oppleve at en del 
funksjoner i programmet ikke fungerer etter intensjonen. 

Dersom du har tilgang på andre/ nye nettlesere, vil SamPro fungere bedre.  

 Skriv inn ditt brukernavn og passord 

 

Merk: Husk å slå av Caps Lock (store bokstaver) 

Dersom du oppgir feil brukernavn og/ eller passord 3 ganger på rad, vil du bli utstengt i 10 minutt av 
sikkerhetsmessige årsaker. 
Tips! Se gjerne e- læringssystemet og hjelpesystemet før du tar i bruk SamPro 3.0.3 

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 på og må benyttes innen 10 
minutt fra mottakelse. 

 

https://www.individplan.no/
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Merk: Husk å sjekke e-post dersom din brukerkonto er satt opp med at engangskoden sendes dit. 

Koden kan ha kommet i søppelpost- juster filteret slik at koden kommer til inboksen din. 
Merk: Du bør endre det midlertidige passordet du har fått første gang du logger på. Se ”Endre 

brukerkonto”. 

1.3 Hjelp og log ut 

 Under spørsmålstegnet øverst til høyre i SamPro kan du få fram 
brukerveiledningen fra levrandøren.  

 For å logge ut av SamPro kan en klikke lenken logg ut øverst til høyre i 
skjermbildet. 

 Benytt deg av e- læringen enten på påloggingssiden eller via 
spørsmålstegnet for å gjøre deg kjent med SamPro 3.0.3. 

Merk: Hvis en ikke gjør noe aktivt i SamPro i løpet av en time, blir en av sikkerhetshensyn 

automatisk logget ut.  Det vil komme opp en advarsel om dette 5 minutter før utloggingen starter. 

2 ARBEIDE I PLANEN 

2.1 Liste planer 

 
Merk: Du må skrive inn minst en bokstav i etternavnet for å kunne søke 

Klikk på ”Hent alle” for å få opp alle planer du har tilgang på i SamPro. 

 Listen viser navnet på alle planeiere hvor du er registrert som plandeltaker.  
Merk: De som kun har tilgang til én plan vil ikke komme inn i denne listen, 
men gå rett til den plan en er deltaker på. Dette vil f.eks. være tilfelle for 
planeier - så fremt ikke vedkommende også er deltaker på flere planer. 

 Du vil se om det har vært endringer eller meldinger til deg i noen planer siden 
siste pålogging, samt hvor lenge det er til planeier sitt samtykke går ut.  

 Listen kan sorteres på alle aktuelle kolonneoverskrifter. Hvis en for eksempel 
klikker på overskriften "Plantype" vil alle av type Individuell Opplæringsplan 
komme etter hverandre og det samme for de Individuelle Planene. Klikker en 
én gang til på overskriften blir rekkefølgen snudd. 

 Klikk på planeiers navn for å komme inn i planen 
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3 HJEM 

 

3.1  Start/ Meg selv 

 Om meg selv er planeiers orientering til deltakerne i planen. Kun planeier og 
koordinator har tilgang til å endre på innholdet. 

 Mulighet til å oppdatere status fra planeier  

 Kommende hendelser i kalenderen. 

 Meldinger i planen 

 Over sikt over hvem som har Besøkt planen siden sist, uanhengig om de har 
gjort noen endringer. 

 Snarveier/ lenker til de ulike områdene, bla mer om meg og min bakgrunn 
(kartlegging) og.logg. 

 

3.2 Meg selv 
Det er kun planeier eller koordinator som har tilgang på å endre innholdet i ”Meg 
selv”. Redigeringen må skje via fanen ”Kartlegging”. 

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

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

 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 å være obs. 
på når en registrerer inn ulike aktiviteter og hendelser. 

 En kan velge ulike visninger. Kalenderen kommer alltid i månedsvisning 
når den åpnes. 

 

 Benytt Ny eller dobbelklikk på ønsket dato for å legge inn elementer i 
kalenderen. 
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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 må logge seg på SamPro for å lese 
beskjeden. Dette er på bakgrunn av sikkerhetsmessige årsaker, 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 på alle kolonneoverskrifter i meldingslista. Når du står i meldingsfanen, 

markerer du den meldingen du vil lese i listen over meldinger. Du vil samtidig se hvem som har lest 
meldingen og når vedkommende har lest den.  

 

 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 
på eller videresende meldinger/notat og referat. 

Ny melding/ notat/ referat 

 Trykk på knappen ”Ny melding” 

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

 Foran hver deltaker ser du to symboler som viser hvordan deltakeren ønsker 
å bli varslet om ny melding. Vær oppmerksom på at det ikke er selve 
meldingen/ notatet/ referatet som sendes, men kun et varsel om at 
vedkommende har fått en melding/ notat/ referat i SamPro. 

 Hvis meldingen gjelder et notat eller referat så kan du kategorisere i forhold til 
dette. 
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 Når meldingen/ notatet eller referatet er ferdig: trykk på Send. Hvis du ønsker 
å jobbe med det ved senere anledning kan du trykke ”Lagre som kladd”, da 

blir det lagret i mappen ”Under arbeid”. 

Merk: Det er viktig å tenke gjennom hvilke meldinger det er behov for å 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 

 SamPro loggfører fortløpende ulike hendelser.  

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

 Utskriftsbegrunnelsen føres også i Logg, mens meldinger holdes utenom.  
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4 MÅL OG AKTIVITET 

 

4.1 Mål og aktivitet 
I den vertikale menyen til venstre i bildet vil du se de ulike mål og aktiviteter i 
planen.  

For eksempel til Målet ”Slutte å røyke” er det tilknyttet tre aktiviteter; "Lese boka 
Endelig ikke- røyker”, "Røyketlf." og "Røykesluttkurs". Hvis en markerer et mål, vil 
en se mer detaljer om målet i høyre del av skjermen. Det samme gjelder for 
aktivitet. Der vil også plandeltakerne kunne legge inn ulike kommentarer til 
målene og aktivitetene. 

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

 Trykk på lenken ”Legg til nytt mål” 

 Legg merke til obligatoriske felt merket med rød stjerne. 

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

 Legg inn dato for når målet ble registrert 

 Ved å flytte på skyveknappen kan en vise hvor langt planeier har kommet i 
måloppnåelsen (eller skriv inn et tall i prosentruten) 

 Gi en nærmere beskrivelse av målet.  

 Du kan legge inn et bilde som passer inn for å symbolisere målet 

 Lagre.  
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4.3 Historikk 
Mål og tilknyttede aktiviteter kan flyttes til ”historikk”. Denne funksjonen gir 
mulighet til å arkivere informasjon som ikke er aktuell akkurat nå. Alle 
underliggende aktiviteter og kommentarer vil følge med. 

 Klikk rediger i tiltaket som skal til historikk 

 Klikk på lenken ”Legg til historikk” 

 Klikk OK på spørsmål om du vil flytte målet til historikk 

4.4 Aktivitet tilknyttet et mål 

 Trykk på pluss-symbolet under målet i vertikalmenyen 

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

 Legg inn dato for når aktiviteten ble registrert 

 Legg inn en status for aktiviteten ved å velge en av de tre alternativene; 
Planlagt, I gang, Avsluttet. 

 Registrer tidspunktet for når aktiviteten evt. skal gjennomføres. 

 Merk av hvem som er ansvarlig for aktiviteten 

 Beskriv nærmere hvordan denne aktiviteten skal gjennomføres 

 Lagre 
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4.5 Ny kommentar til mål/ aktivitet 

 Velg målet eller aktiviteten som du ønsker å kommentere og trykk på 
knappen "Legg til kommentar" 

 Skriv inn teksten og Lagre 

 Hvis det er lagt inn et bilde på deltakeren vil dette vises til venstre for 
kommentaren 

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

5 KARTLEGGING 

 

5.1 Kartlegging 

 Om du har tilgang til å Lage ny/ lese er bestemt av planeiers samtykke. 

 De ulike livsområdene er: Arbeid/ skole/ aktivitet, Bolig, Fritid, Helse, Sosialt 
fellesskap/ nettverk og Økonomi.  

 Livsområdene skal inneholde en kort beskrivelse av planeiers situasjon 
innenfor de ulike områdene 

 

.  

5.2 Fagplaner 

 Inneholder en oversikt over hvilke fagplaner som finnes for planeieren.  

 Selve planen ligger ikke her, men evt. de punkter som er viktig for de 
involverte å ha kunnskap om. 
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6 DELTAKERE 

 

 Koordinator legger til nye deltakere bestemt ut fra planeiers samtykke.  

6.1 Deltakerkerkort 

 Alle har redigeringsmulighet på sitt eget deltakerkort. 

 Stå i  deltakerlista og trykk på ditt eget navn.  

 Klikk på lenken ”Rediger” 

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

 

Merk: Obligatoriske felt er avmerket med rød stjerne. 
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6.2 Endre brukerkonto/ passord 

Klikk på ”Rediger brukerkonto” i brukerkortet 

 

Husk å lagre dersom du endrer noe! 

6.3 Sette opp varslinger 
Alle som deltar i en plan kan selv bestemme om de ønsker å bli varslet ved 
endringer i en plan – og på hvilken måte. En kan ha forskjellig varslingsoppsett i 
de forskjellige planene en er deltaker i. 

 Stå i deltakerkortet 

 Under hovedpunktet ”Varslinger” ser du hvilke hendelser du kan få varsler 
om.  

 Velg ønsket varslingsmåte - SMS eller E-post 

 Avslutt med å lagre 
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7  UTSKRIFT 

Skriverikonet vil vises øverst til høyre i skjermbildet dersom du har 
tilgang til utskrift. 

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

 Du kan velge mellom forhåndsvisning av planen og utskrift på papir. 
 

 Trykk på skriverikonet oppe i høyre hjørne av skjermbildet. 

 Du må velge hva du skal skrive ut ved å sette haker for hva du ønsker i 
utskriften.  

 Du velger enten forhåndsvisning (krever ikke begrunnelse og passord).  

 Dersom du skal skrive ut må du begrunne hvorfor du trenger utskrift og dette 
loggføres. 

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

 Utskriften genereres, og kommer opp på skjermen i PDF. Får å få fram 
utskriften må du i neste bildet lime inn passordet ved Ctrl + V eller skrive inn 
det tallet du noterte deg. Trykk så OK. 

 

 Hvis du videre ønsker å skrive ut, trykker du på skriverikonet øverst til venstre 
i PDF- filen og velger så din lokale skriver. 

 


