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Navigering i TOPP-N
e Dukommer rett til «<hjem» etter at du har logget inn. Det fungerer som en forside.
e Hervilduse gruppen din
e Dine studenter vil veere synlige her etter at du har publisert vurderingsskjema

e Qverst til hayre ser du brukernavnet ditt og et forstgrrelsesglass-ikon. Det er der du kan
sgke.

e Menyen er synlig til venstre.


https://toppn.org/login

o Under grupper kan du se gruppene dine, redigere informasjon og publisere
vurderingsskjema

e Under studenter far du en oversikt over studentene dine og du kan legge til veileder

e Under veiledere kan du opprette bruker til nye veiledere og se hvilken veileder som fglger
hvilken student
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& Studenter

bd Velledere

e Qverst til hayre finner du profilen din (konto)

e Under konto kan du legge inn telefonnummeret ditt
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[® Loggut




Legge til veileder som ikke har brukt TOPP-N far

Har du en veileder som ikke har en bruker eller som ikke har brukt TOPP-N fgr, s& ma du opprette
en bruker til veilederen.

e Klikk pa studenter i menyen til venstre

e Klikk pa en student

e Klikk pa legg til primeer- eller sekundeerveileder
o Velg opprett veileder/ create supervisor

e NB! Du skal ikke bruke inviter bruker

Add primary supervisor

Invite or| Create Supervisor

Cancel Save

o Fyll ut feltene markert med en stjerne *. Disse er obligatoriske

e Brukernavnet kan veere det samme som e-postadressen. Uten store bokstaver
e Passordet ma veere pa minst 8 tegn, og inneholde tall, stor bokstav og et spesialtegn

o Veiledere kan logge inn med Bank-ID etter farste gangs innlogging med tilsendt
passord

o Trykk pa opprett nederst pa skjema nar du er ferdig med & fylle ut de obligatoriske feltene
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Knytte student sammen med veileder

Praksisveileder far tilgang til studentens vurderingsskjema etter at du som praksisleerer har
koblet dem sammen inne i TOPP-N.

For & kunne koble en student til sin eller sine veiledere, ma veileder ha en bruker i TOPP-N. Hvis
du ikke finner veilederen(e) ved a falge fremgangsmaten under, ma de registreres manuelt. Se
brukerveiledningen om & opprette bruker til veileder.

e Klikk pa grupper i menyen til venstre
e Klikk deginn pa den aktuelle gruppen
e Velgen student

e Klikk pa legg til veileder og/eller sekundzerveileder

e Skrivinn navnet eller e-postadressen til veileder i vinduet som dukker opp
e Klikk pa legg til/lagre nar veileder er skrevet inn

o Du kan sgke etter en veileder ved & bruke e-postadresse, hele navnet eller kun
etternavnet

Legg til primaerveileder

Praksi
Praksis
Praksisveileder.....

Inviter eller Opprett Veileder

Avbryt Legg Til

e Dukan ogsa legge til sekundeerveileder ved a fglge samme fremgangsmate som for
primeaerveileder



Publisere vurderingsskjema

Vurderingsskjema publiseres én gang. | vurderingsskjema ligger midtveis- og sluttvurderingen.
e Klikk pa gruppen din
e Klikk pa evalueringsskjema til venstre i menyen
o Klikk pa legg til/add om det ikke ligger noe skjema klart

e Velg AssCE-No

e Klikk pa publiser
e Dufaropp etvindu der du blir spurt om a bekrefte publiseringen
e Bekreft

e Duvil se en grgnn hake nar vurderingsskjema er publisert

Vurderingsskjema er na sendt til studentene og veiledere for utfylling.

Utfylling og signering av midtveisvurderingen

Student og veileder fyller ut sine skjemaer i forkant av samtalen med deg som leerer. Nar student
og veileder har arkivert sine skjemaer vil du kunne fylle ut skjema og det vil veere mulig a signere
skjema.

e LogginniTOPP-N for & finne studentenes skjema
e Detvil sta midtveisvurdering ved studentens navn

o Klikk pa klikk pa den aktuelle studenten

Hjem

e Duvil se punktene i vurderingsskjema til venstre (AssCE)



b Praksisinformasjon

Kommunikasjon og

1 -
undervisning

2 Sykepleieprosessen

5 Undersgkelser og
behandling
Arbeidsledelse og

4 _
samarbeid

5 Profesjonell holdning

'y Godkjenning av
evaluering

e Fyllinn praksisplass under praktiskinformasjon

e Trykk pa neste/next

o Du kommer til farste del av AssCE skjema (vurderingsskjema)
e Duvil se gradering og kommentarer fra bade student og veileder
¢ Alle punktene markert med r@d stjerne ma fylles ut av deg

o Der veileder og student har gradert lik, vil graderingen veere grgnn.
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VALUATION FORM 2023 Midtveisvurdering
» Practice information
S0 Kommunikasjon og 1.1 Kommunisere og samhandle med pasienter*
ungervisning®
Hide Explanation ~
2 Sykepleleprosessen *

3 sor 0g UTILSTREKKELIG GOD MALOPPNAELSE MEGET GOD MALOPPNAELSE
MALOPPNAELSE s e
4 Arbexdsiedelse 0g
samarbeid *
§ | Profesjoned holdning *
R | Approval of evaluation
Utilstrekkelig God Meget god

Give Warning

Ikke grunniag for vurdering

é. P'e\nous prev'ev’ m

e Der graderingen er ulik, vil graderingen vises med to ulike farger. En farge for veileder, og
en farge for student.

Midtveisvurdering

2.3 Utfere sykepleietiltak

Skiul forklaring A

UTILSTREKKELIG GOD MALOPPNAELSE MEGET GOD MALOPPNAELSE
MALOPPNAELSE

Utilstrekkelig God Meget god

Ikke grunniag for vurderin "

e Under midtveissamtalen gjgr lzerer en gradering basert pa det dere blir enige om.
o Leerer graderer pa skalaen der veileder og student har gradert
o Kommentar kan skrives for hvert punkt

e Trykk lagre nar du er ferdig med & skrive




Midtveisvurdering

1.2 Kommunisere og samhandle med familie og parerende

Skjul forklaring -~

GOD MALOPPNAELSE

i fan
1 fam

UTILSTREKKELIG GOD MALOPPNAELSE MEGET
MALOPPNAELSE Kommunisere og lytte til Skape

pararendaes

Jialoc

G malor 1aelse ikke
508 maloppnaeise: it respekt og empat synspunkter med respekt

Utilstrekkelig God Meget god
O O t © @

Ikke grunnlag for vurdering D

8B 7 Y

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Fusce consequat consectetur purus, nec

molestie ligula maximus non. In vulputate dolor erat, vitae iaculis sem auctor dictum. Morbi consequat
est quis odio interdum tristique. Nulla facilisi. Vivamus gravida leo augue, eget vestibulum elit luctus ac)

..

Teacher:

Supervisor: Praksis Veileder

Du signerer vurderingsskjema til slutt, under godkjenning av evaluering
Her kan du skrive en oppsummerende kommentar
Du skal fgre inn
o Fraveerdager
o Dato for vurdering under dato
Huk av for signering i boksen det star

Som leerer signerer du til slutt




Midivesvurdering

Approval of Evaluation

Profescnal hokineg

Acproval of evakitior

1have redd, underatond, and signed the evituaticn 3

*BOth the $1UGEN!, SUPHVISOr, 303 teacher must Fad, UNJerstand, and Sign the

wvahiation betore it can be archived

e Forsignering kan du velge mellom e-post og SMS. Hvis du gnsker a signere med SMS, ma
du ha lagt til ditt mobilnummer under din profil fgr signering.

e Tastinn signeringkoden du fikk tilsendt.

Confirm code

A verification code has been sent to

kari.nordmann@I|dh.no

Enter confirmation code

Or send code to telephone number




Sluttvurdering

e Sluttvurderingen er klar etter at midtveisvurderingen er markert som grgnn pa hjem siden

e Klikk pa studenten du skal ha vurderingssamtale med
o Prosessen er lik som ved midtveisvurderingen

o Student fyller ut sitt skjema.

o Veileder fyller ut sitt skjema.

¢ Endelig sluttvurderingsskjema fylles ut av deg som praksislaerer i samtale med student
og veileder

e Tidligere kommentarer og gradering fra midtveisvurderingen er tilgjengelig i et
nedtreksfelt under omradet for gradering og kommentar i sluttvurderingen

Sluttvurdering

1.1 Kommunisere og samhandle med pasienter

Skjul forklaring ~

UTILSTREKKELIG GOD MALOPPNAELSE MEGET GOD MALOPPNAELSE
MALOPPNAELSE Komay t ek unika

Final evaluation

o
=3
e

Utilstrekkelig Meget god

Ikke grunnlag for vurdering

Teacher

Supervisor

Mid-term evaluation i




e Nar alle punkter er fylt ut, er det noen punkter ma fylles ut fer signering:
o Fraveersdager
o Dato for vurdering
o Huke avom det er behov for overfaringssamtale
o Bestatt eller ikke bestatt
e Sgrgfor at student og veileder signerer for dere avslutter sluttvurderingssamtalen
o Dusom leerer signerer til slutt. Det kan godt veere etter at samtalen har funnet sted

e Nardu huker av for signering, kan du velge mellom & fa tilsendt kode pa SMS eller e-post
(som ved midtveisvurderingen).

e [Etter at du som praksisleerer har signert, sendes vurderingsskjema automatisk til
Documaster.

Skjema: Begrunnelse om fare for ikke bestatt/godkjent praksis

Det er praksisleerer som huker av for varsel i TOPP-N. Det kan gjgres fgr eller under
midtveidvurderingen.

Varsel gitt fgr midtveisvurderingen

Dersom en student far et varsel fgr midtveisvurderingen finner sted, kan praksisleerer fortsatt
huke av for det i vurderingsskjema i TOPP-N. Du som leerer vil fa opp skjema.

Som praksislaerer er du nadt til & fylle ut skjema i TOPP-N og signere fgr sluttvurderingen blir
tilgjengelig for utfylling av student og veileder.

Varsel gitt ved midtveisvurderingen

Som praksisleerer har du hovedansvaret for a fylle ut skjema "fare for ikke bestatt/ godkjent
praksis" der det blir utfallet i en midtveisvurdering. Et varsel kan gis lgpende fram til tre uker
gjenstar av praksisperioden. Skjemaet ligger i TOPP-N, og opprettes automatisk nar en student
far et varsel om fare for ikke bestatt praksis.

Opprette skjema begrunnelse om fare for ikke bestatt/godkjent praksis



e Klikk pa gi varsel/give warning
e Duvil fa opp en tekstboks som ber deg bekrefte varselet

e Bekreft om det er riktig & gi studenten et varsel

> Practice Information

Kommunikasjon og

L undervisning*

2 Sykepleieprosessen *

3 Undersokelser og
behandling *

a Arbeidsledelse og
samarbeid *

5 Profesjonell holdning *

& Approval of evaluation

Give Warning

Finne skjema «fare for ikke bestatt praksis»



e Skjema ligger pa fanen sammen med midtvurderingen
e Klikk pa skjema
e Praksisinformasjon folger med fra midtvurderingen
o Hardere ikke gjennomfart midtvurderingen, ma du fylle inn praksisplass
e FyllutpunktB
e Signer nar skjema er fylt ut

e NB! Du skal ogsa fylle ut skjema for overfaringssamtale nar du gir varsel. Dette gjgres i
TOPP-N

Registrere og fylle ut overfaringssamtale i TOPP-N

Du som praksisleerer er ansvarlig for 8 opprette og fylle ut overfaringssamtale i TOPP-N.

Overfgringsskjema vil automatisk opprettes nar du gir varsel om fare for ikke bestatt/godkjent
praksis til en student.

For 8 opprette skjema for overfaringssamtale ma du huke av for det i sluttvurderingen.

Praksisieerer 1

Need for transfer interview?

I have read, understood, and signed the evaluation

*You must read, understand, and sign the evaluation before it can be archived

The practice is evaluated as:

Passed Failed

€ Previous Preview

e Skjema vil dukke opp averst over vurderingsskjemaet



¢ NB! Du skal alltid huke av for at student har fatt en kopi

Overforingssamtale

Document of transfer interview

UiS Student

026262 BSYP-503

UiS Teacher

The student has received a copy of the form

o Sjekk at informasjonen om studenten er riktig. Denne informasjonen kommer fra
vurderingsskjema

e Fyllinn en begrunnelse
e Sett dato for nar skjema ble opprettet og fylt ut
e Huk av for at student har fatt en kopi.

o Klikk signer og lagre nar du er helt ferdig med a fylle ut skjema



Overfare vurderinger fra TOPP-N

1. Klikk pa «Grupper» i menyen til venstre.
Hvis praksisperioden er over, ma du endre fra “Aktive” til “Alle”, slik at du far opp alle grupper.

2. Velg den gruppen du vil overfare vurderinger for.

Grupper
-Alﬁe X v | ? -
# Antall Studenter Periode Opprettet Ferdig
8 Aug. 2023 22 Okt. 2023
BSYP-300 202372 23 Okt. 2023

3. Klikk pa «Registrer vurderinger» i menyen til venstre.

4. Du vil se vurderingen knyttet til praksisperioden. Klikk pa emnet.

¥ ToPP-N a &

Vurderinger
3 BSYP-300 Praksisgruppe t
Eme Wrderingstorm Secmurtrist

4/



5. Du ser en oversikt over dine studenter.

Overfer vurderinger - Praksisstudier

P00EBO00 |
2

6. Du kan overfare for en enkeltstudent eller alle

Du ser vurderingen(e) til studenten(e) i listen. Vurderingen blir automatisk hentet fra
vurderingsskjemaet etter at du (praksisleerer) har signert sluttvurderingsskjemaet.

For a overfgre vurderingene kan du enten:
1. Overfare per student ved & klikke pa "Registrer"-knappen.

2. Overfgre for alle studenter som er klare ved a klikke pa den bla "Registrer alle"-knappen
nederst.

Du vil f4 opp et vindu som viser hvilke student(er) du overfarer vurdering for.
Klikk pa "Registrer".

Du vil se at resultatene er overfart i oversikten over studenter.

Behov for assistanse?

Har du tekniske utfordringer med innlogging eller bruk av TOPP-M kan du kontakte

IT-avdelingen ved UiS pa e-post: it-hjelp@uis.no
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