Viss du far problemer:
* Spgr om lzaerling kan hjelpe deg/ vise deg korleis du skal finne fram

* Ring Hans eller Bente®©

Hans Saeter Bente Kjos-Wenjum

TIf: 957 65 453 TIf: 472 31735
E-post: hs@rytopp.no E-post: bkw@rytopp.no

Ryfylke Tverrfaglige Opplaeringskontor
Sandsvegen 134, 4230 Sand
Nett: rytopp.no / Fglg oss pa Facebook!
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BRUKERVEILEDNING OLKWEB
- OPPLERINGSKONTORETS WEB -
LOGGE PA:

1. Start pa nettsida til Rytopp: www.rytopp.no
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Skriv inn brukarnavnet ditt. Brukarnavnet = e-postadressa di

4. Skriv inn passordet eller trykk pa «Glemt passord». Du kan velje a fa
tilsendt kode pa sms eller e-post.

Nar du er logga inn ser du ulike menyar menyfeltet gvst pa sida, for

eksempel Dashbord, Profil, Laerling, Bedrift osv.
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#& Dashbord & Profl = Laoriinger B Bedrft

1] Vi bruker informasjonskapsler for & sikre at vi gir deg det

Ditt dashboard
Ingen elementer pa ditt dashboard
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Viss du er ny pa OLKWEB kan du klikke pad Dashbord og Legg til for a velje
kva oppsett du vil ha, for eksempel Siste hendelser, Dokumentasjon utan
tilbakemelding og Leereplanmal som venter pa godkjenning.

Du kan endre dashbordet ved a trykke pa Administrer dashbord



LESE DOKUMENTASJON LARLING HAR LAGT INN OG G| KOMMENTAR:

Dette kan gjerast pa fleire matar, for eksempel:

1. Klikk p@ menyen Lzerlinger

2. Klikk pa navnet til lzerlingen

3. Klikk pa Dokumentasjon for a sja kva laerling har loggfert, kronologisk

4. Klikk pa datoen som star framfor teksten. Da kan du lese kva lzerlingen har
skrive, sja ev bilde som er lagt ved og kva leereplanmal det er kopla til.

5. I kommentarfeltet kan du gi leerlingen tilbakemelding, for eksempel «Bra at
du har tatt med relevant stoff fra teorien. Fint viss du og kan kople det til
praksisen din og skrive om konkrete situasjonar fra jobben du utfgrer. Hugs
og a oppgi kjeldene dine.»

GODKJENNE OPPLARINGSMAL:

1. Klikk p@ menyen Leerlinger

2. Klikk pa navnet til lzerlingen

3. Klikk pa Leereplan for a sja kva laerling har levert i OLKWEB, sortert etter
kompetansemal.

4. Nar leerling har lagt inn dokumentasjon og knytt det til kompetansemal/
delmal vil du sja at det i feltet med blyanten vil sta eit tal som er stgrre enn 0.

5. Viss sirkelen lyser med gul farge betyr det at laerlingen ber om godkjenning
pa opplaeringsmalet. A0 o o
6. Klikk pa hjulet og velg mellom Godkjent og lkke
godkjent. Du ma vurdere om lzerlingen har
tilstrekkeleg kompetanse i emnet. Det inneber
bade teoretisk og praktisk kompetanse. Som hovedregel skal leerlingen leggje
inn dokumentasjon f@r han/ ho ber om godkjenning. Viss du ikkje godkjenner
leereplanmalet bgr du gi leerlingen kommentar som forklarer kva som skal til
for at opplaeringsmalet skal bli godkjent.
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Laerling vil setje pris pa ein kommentar ogsa nar dokumentasjonen er god©

Viss du har valgt at dashbordet ditt skal vise menyane Dokumentasjon uten
tilbakemelding og Leereplanmal som venter godkjenning kan du hurtig finne
fram til det leerlingen ventar tilbakemelding pa.

FYLLE UT VURDERINGSSKJIEMAET F@R VURDERINGSSAMTALEN:

1. Fe¢r vurderingssamtalen skal gjennomfgres blir du bedt om a fylle ut
vurderingsskjemaet. Det finn du i menyen Vurdering. (Skjemaet er
ikkje tilgjengeleg dersom det ikkje er aktuell periode for
vurderingssamtale).

2. Skroll nedover til du ser kompetansemal og klikk i feltet der det star
Sett vurdering. Du kan klikke pa symbolet som star til venstre for a sja
kva dei ulike vurderingsmomenta betyr.

Viss du vil leggje inn ein kommentar til lzerling klikkar du pa
snakkebobla.

Talet som star ved blyanten fortel om laerlingen har dokumentert pa
kompetansemalet, og ev kor mange gonger. Viss du klikkar pa
blyanten kan du lese det lzerling har dokumentert.

3. HUGS A LAGRE VURDERINGEN! Bruk knappen nede til venstre der
det star ‘Lagre egenvurdering’.
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Du kan ikkje godkjenne lzereplanmal nar du star i vurderingsmodulen. Det
ma du gjere i menyen Laereplan. Tips: Opne ei ny fane slik at du har bade
leereplan- og vurderingsmenyen tilgjengeleg og kan veksle mellom dei.



