
 

TOPP-N VEILEDNING PRAKSISLÆRER 
Logge inn og navigering 
  

• Logg inn via TOPP-N https://toppn.org/login  

• Du må bruke FEIDE-kontoen din for å logge inn 

 

 

 

 

Navigering i TOPP-N 
• Du kommer rett til «hjem» etter at du har logget inn. Det fungerer som en forside. 

• Her vil du se gruppen din 

• Dine studenter vil være synlige her etter at du har publisert vurderingsskjema 

• Øverst til høyre ser du brukernavnet ditt og et forstørrelsesglass-ikon. Det er der du kan 
søke. 

• Menyen er synlig til venstre. 

https://toppn.org/login


 

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

• Under studenter får du en oversikt over studentene dine og du kan legge til veileder 

• Under veiledere kan du opprette bruker til nye veiledere og se hvilken veileder som følger 
hvilken student 

 

• Øverst til høyre finner du profilen din (konto) 

• Under konto kan du legge inn telefonnummeret ditt 

 

  

  

 



 

Legge til veileder som ikke har brukt TOPP-N før 
  

Har du en veileder som ikke har en bruker eller som ikke har brukt TOPP-N før, så må du opprette 
en bruker til veilederen. 

• Klikk på studenter i menyen til venstre 

• Klikk på en student 

• Klikk på legg til primær- eller sekundærveileder 

• Velg opprett veileder/ create supervisor 

• NB! Du skal ikke bruke inviter bruker 

 

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

• Brukernavnet kan være det samme som e-postadressen. Uten store bokstaver 

• Passordet må være på minst 8 tegn, og inneholde tall, stor bokstav og et spesialtegn 

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

• Trykk på opprett nederst på skjema når du er ferdig med å fylle ut de obligatoriske feltene 



 

 



 

 

 Knytte student sammen med veileder 
  

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

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

• Klikk på grupper i menyen til venstre 

• Klikk deg inn på den aktuelle gruppen 

• Velg en student 

• Klikk på legg til veileder og/eller sekundærveileder 

 

• Skriv inn navnet eller e-postadressen til veileder i vinduet som dukker opp 

• Klikk på legg til/lagre når veileder er skrevet inn 

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

 

• Du kan også legge til sekundærveileder ved å følge samme fremgangsmåte som for 
primærveileder 



 

Publisere vurderingsskjema  
  

Vurderingsskjema publiseres én gang. I vurderingsskjema ligger midtveis- og sluttvurderingen. 

• Klikk på gruppen din 

• Klikk på evalueringsskjema til venstre i menyen 

• Klikk på legg til/add om det ikke ligger noe skjema klart 

• Velg AssCE-No 

 

• Klikk på publiser 

• Du får opp et vindu der du blir spurt om å bekrefte publiseringen 

• Bekreft 

• Du vil se en grønn hake når vurderingsskjema er publisert 

 

Vurderingsskjema er nå 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 lærer. Når student 
og veileder har arkivert sine skjemaer vil du kunne fylle ut skjema og det vil være mulig å signere 
skjema. 

• Logg inn i TOPP-N for å finne studentenes skjema 

• Det vil stå midtveisvurdering ved studentens navn 

• Klikk på klikk på den aktuelle studenten 

 

• Du vil se punktene i vurderingsskjema til venstre (AssCE) 



 

 

• Fyll inn praksisplass under praktiskinformasjon 

• Trykk på neste/next 

 

• Du kommer til første del av AssCE skjema (vurderingsskjema) 

• Du vil se gradering og kommentarer fra både student og veileder 

• Alle punktene markert med rød stjerne må fylles ut av deg 

• Der veileder og student har gradert lik, vil graderingen være grønn. 



 

 

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

 

• Under midtveissamtalen gjør lærer en gradering basert på det dere blir enige om. 

• Lærer graderer på skalaen der veileder og student har gradert 

• Kommentar kan skrives for hvert punkt 

• Trykk lagre når du er ferdig med å skrive 



 

 

• Du signerer vurderingsskjema til slutt, under godkjenning av evaluering 

• Her kan du skrive en oppsummerende kommentar 

• Du skal føre inn 

o Fraværdager 

o Dato for vurdering under dato 

• Huk av for signering i boksen det står 

• Som lærer signerer du til slutt 



 

 

• For signering kan du velge mellom e-post og SMS. Hvis du ønsker å signere med SMS, må 
du ha lagt til ditt mobilnummer under din profil før signering. 

• Tast inn signeringkoden du fikk tilsendt. 

 

  

  



 

 

Sluttvurdering 
  

  

• Sluttvurderingen er klar etter at midtveisvurderingen er markert som grønn på hjem siden 

 

• Klikk på studenten du skal ha vurderingssamtale med 

• 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 praksislærer i samtale med student 
og veileder 

• Tidligere kommentarer og gradering fra midtveisvurderingen er tilgjengelig i et 
nedtreksfelt under området for gradering og kommentar i sluttvurderingen 

 

 



 

• Når alle punkter er fylt ut, er det noen punkter må fylles ut før signering: 

o Fraværsdager 

o Dato for vurdering 

o Huke av om det er behov for overføringssamtale 

o Bestått eller ikke bestått 

• Sørg for at student og veileder signerer før dere avslutter sluttvurderingssamtalen 

• Du som lærer signerer til slutt. Det kan godt være etter at samtalen har funnet sted 

• Når du huker av for signering, kan du velge mellom å få tilsendt kode på SMS eller e-post 
(som ved midtveisvurderingen). 

• Etter at du som praksislærer har signert, sendes vurderingsskjema automatisk til 
Documaster. 

  

  

  

Skjema: Begrunnelse om fare for ikke bestått/godkjent praksis 
  

  

  

Det er praksislærer som huker av for varsel i TOPP-N. Det kan gjøres før eller under 
midtveidvurderingen.  

Varsel gitt før midtveisvurderingen 

Dersom en student får et varsel før midtveisvurderingen finner sted, kan praksislærer fortsatt 
huke av for det i vurderingsskjema i TOPP-N. Du som lærer vil få opp skjema. 

Som praksislærer er du nødt til å fylle ut skjema i TOPP-N og signere før sluttvurderingen blir 
tilgjengelig for utfylling av student og veileder. 

Varsel gitt ved midtveisvurderingen 

Som praksislærer har du hovedansvaret for å fylle ut skjema "fare for ikke bestått/ godkjent 
praksis" der det blir utfallet i en midtveisvurdering. Et varsel kan gis løpende fram til tre uker 
gjenstår av praksisperioden. Skjemaet ligger i TOPP-N, og opprettes automatisk når en student 
får et varsel om fare for ikke bestått praksis. 

 

Opprette skjema begrunnelse om fare for ikke bestått/godkjent praksis 



 

• Klikk på gi varsel/give warning 

• Du vil få opp en tekstboks som ber deg bekrefte varselet 

• Bekreft om det er riktig å gi studenten et varsel 

 

Finne skjema «fare for ikke bestått praksis» 



 

• Skjema ligger på fanen sammen med midtvurderingen 

• Klikk på skjema 

• Praksisinformasjon følger med fra midtvurderingen 

o Har dere ikke gjennomført midtvurderingen, må du fylle inn praksisplass 

• Fyll ut punkt B 

• Signer når skjema er fylt ut 

• NB! Du skal også fylle ut skjema for overføringssamtale når du gir varsel. Dette gjøres i 
TOPP-N 

  

  

 Registrere og fylle ut overføringssamtale i TOPP-N 
  

 Du som praksislærer er ansvarlig for å opprette og fylle ut overføringssamtale i TOPP-N. 

Overføringsskjema vil automatisk opprettes når du gir varsel om fare for ikke bestått/godkjent 
praksis til en student. 

For å opprette skjema for overføringssamtale må du huke av for det i sluttvurderingen. 

 

• Skjema vil dukke opp øverst over vurderingsskjemaet 



 

• NB! Du skal alltid huke av for at student har fått en kopi 

 

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

• Fyll inn en begrunnelse 

• Sett dato for når skjema ble opprettet og fylt ut 

• Huk av for at student har fått en kopi. 

• Klikk signer og lagre når du er helt ferdig med å fylle ut skjema 

  

  



 

  

 Overføre vurderinger fra TOPP-N 
  

1. Klikk på «Grupper» i menyen til venstre. 

Hvis praksisperioden er over, må du endre fra “Aktive” til “Alle”, slik at du får opp alle grupper. 

2. Velg den gruppen du vil overføre vurderinger for. 

 

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

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 



 

5. Du ser en oversikt over dine studenter. 

 

6. Du kan overføre for en enkeltstudent eller alle 

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

  

For å overføre vurderingene kan du enten: 

1. Overføre per student ved å klikke på "Registrer"-knappen. 

2. Overføre for alle studenter som er klare ved å klikke på den blå "Registrer alle"-knappen 
nederst. 

Du vil få opp et vindu som viser hvilke student(er) du overfører vurdering for. 

Klikk på "Registrer". 

Du vil se at resultatene er overført 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 på e-post:  it-hjelp@uis.no  

 

 

 

mailto:it-hjelp@uis.no

