Vedlegg 2 Rutiner for kommunikasjon mellom Det helsevitenskapelige fakultet og helseinstitusjon

	Når
	Hvem gjør hva

	15. april
	[bookmark: _GoBack]Seksjon for utdanningstjenester Helsefak ved hovedkoordinator oversender en samlet oversikt til helseinstitusjonen, over behov for praksisplasser basert på vedlegg 1. Her skal det fremgå start og sluttdato for de enkelte praksisperiodene, samt en oversikt over kontaktpersoner for de enkelte studieprogram.  Studenter fordeles i henhold til avtaler. Samtidig med at bestilling sendes, kalles det inn til et felles møte der man drøfter endringer og dokumenterer det man blir enige om i samarbeidspartenes arkivsystem. 


	I henhold til oppgitte frister
	Helseinstitusjonen sender en samlet oversikt til hovedkoordinator ved Seksjon for utdanningstjenester over fordeling av praksisplasser på de ulike klinikkene sammen med en oversikt over kontaktpersoner i klinikkene. Samlet oversikt over praksis i somatikk og psykiatri oversendes Helsefak innen henholdsvis 1.juni og 15.november [footnoteRef:1].  [1:  
] 



	Fortløpende
	Dersom eventuelle praksisplasser ikke benyttes, skal kontaktperson ved studieprogram spesifisere dette eksplisitt til kontaktperson i klinikk, med kopi til Helseinstitusjonen og hovedkoordinator på Helsefak. 


	4 uker før praksis
	Kontaktperson ved hvert enkelt studieprogram oversender, direkte til aktuell kontaktperson i klinikk, med kopi til Helseinstitusjonen, navnelister for de studenter som skal ut i praksis, samt annen relevant informasjon, herunder opplysninger om evalueringsrutiner og skikkethetsvurderinger. Dersom enkelte studenter har spesielle tilretteleggingsbehov, må praksisfeltet få beskjed om dette. Informasjon med beskrivelse av praksisperioden av betydning for oppsett av turnus og lignende (teoridager, arbeidskrav, osv.) skal også legges ved. 


	2 uker før praksis

	Kontaktperson i klinikken (Helseinstitusjonen) sender melding om infomøte, oppmøtetid og sted til aktuell kontaktperson på studieprogram.


	v/oppmøte på avdeling
	Kontaktperson i klinikken (Helseinstitusjonen ) forestår velkomstinformasjon av praksisstedet og opplyser hvem som er praksisveiledere/kontaktsykepleiere




