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Brukermanual 

 

Slik administrerer og gjennomfører du Ståstedsanalysen 
 

Ståstedsanalysen er et verktøy for kvalitetsvurdering og skoleutvikling. Målet er å skape felles refleksjon over 

skolens praksis og hvilke områder skolen vil prioritere i utviklingsarbeidet sitt. Dette forutsetter at personalet 

er involvert i analysearbeidet.  

For å kunne administrere Ståstedsanalysen må du være registrert som administrator for den aktuelle skolen i 

UBAS (Utdanningsdirektoratets brukeradministrasjonssystem). 

Mer informasjon og veiledningsmateriell finner du på:  

http://www.udir.no/Utvikling/Verktoy-for-skoleutviklinganalyser/Stastedsanalyse-for-skoler/ 
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Slik finner du Ståstedsanalysen 

Gå til Skoleporten: https://skoleporten.udir.no/ 

Klikk på knappen «Logg inn» øverst til høyre eller nederst i venstre kolonne. 

       

 

Skriv inn brukernavn og passord og klikk på «Logg inn» 

       

  

https://skoleporten.udir.no/
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Slik oppretter du en ståstedsanalyse 

Du har nå kommet til oversiktssiden i Skoleporten. Nederst til venstre er oversikt over verktøy du har tilgang 

til i Skoleporten. Klikk på valget «Ståstedsanalysen». Alternativt kan du trykke på fanen «Verktøy» øverst til 

høyre. 
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Forsiden for Ståstedsanalysen vises nå. (Lenke til veiledning og informasjonsfilmer vil fra nå av være 

tilgjengelig gjennom hele analyseverktøyet.) Klikk på «Opprett Ståstedsanalysen». 

      

I oversikten «Mine Ståstedsanalyser» vil du nå finne din nyopprettede ståstedsanalyse. Denne åpner du ved 

å klikke på selve navnet «Ståstedsanalysen for grunnskole» eller ved å klikke på «Rediger».  

      



5 
 

Prosesspilen med de tre fasene og de underliggende trinnene i Ståstedsanalysen er nå klikkbar. Bruk 

prosesspilen til å navigere deg rundt i verktøyet. Du kan fritt bevege deg mellom de forskjellige fasene og 

trinnene videre i prosessen. Hvert trinn har en introduksjonstekst som beskriver datagrunnlaget eller 

forløpet i prosessen. 

 

Klikk på «Endre» under overskriften øverst til venstre i bildet hvis du ønsker et mer informativt navn på 

analysen (eks. Ståstedsanalyse våren 2014). Du kan når som helst klikke på «Last ned rapporten» og få en 

versjon så langt som du har kommet i utfyllingen. Rapporten lagrer du lokalt på egen maskin, og husk å 

bruke redigeringsmuligheten i dokumentet etterpå slik at rapporten blir relevant og leservennlig. 
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Fase 1 – Innsamlet informasjon om skolen 

Ressurser – standardvalg og egne valg 

Her velger du hvilke data som skal med. De forskjellige indikatorene åpner du ved å klikke på pluss-tegnet, 

eller ved å klikke på «Åpne». Du kan velge «Deaktivere» dersom dette indikatorsettet ikke er relevant for din 

analyse. 

        

Når du har åpnet indikatorsettet kan du velge ulike framstillinger og visningstyper. Trykk «rediger» for flere 

sammenstillinger. Husk å lagre underveis. 
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Hvis det er andre data fra Skoleporten du savner, kan du hente dem ved å klikke på  

«Legg til indikator fra Skoleporten». 

 

Legg inn tittel på indikatorsettet, samt en kort beskrivelse og naviger deg så fram til ønsket indikator fra 

rullegardinmenyen. Husk å trykke «Lagre» når du har valgt ønsket indikator. 

.  

Hvis du har en egen indikator du ønsker å ha med, klikker du på menyvalget «Last opp lokale indikatorer». 

Denne laster du opp fra din egen maskin. Vær oppmerksom på at dette må være en bildefil - eks. en tabell, en 

graf etc. (gif-, jpg-, bmp-, eller png-format med maks størrelse 5 MB). 

 

Skriv inn tittel på dette indikatorsettet og velg ønsket fil (i bildeformat) du har liggende på egen maskin. Klikk 

på «Lagre». 
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Læringsmiljø 

På samme vis som på forrige trinn kan du velge hvilke data du vil ta med fra Skoleporten, og eventuelt legge 

til egne indikatorer. Du kan også «Deaktivere» dersom dette ikke er aktuelt for din skole. Du kan også her 

velge å legge til andre indikatorer (lokale eller andre fra Skoleporten). 
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Elevresultater 

På samme vis som på foregående trinn kan du velge hvilke data du vil ta med fra Skoleporten, og eventuelt 

legge til egne indikatorer. Du kan også «Deaktivere» dersom disse dataene ikke er aktuelle for din skole. 

 

Lokale undersøkelser 

Last opp og lim inn lokal indikator jamfør tidligere instruksjoner. Husk at dette må foreligge i bildeformat  

(gif-, jpg-, bmp-, eller png-format). Maks størrelse er 5 MB). 
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Legg inn tittel på indikatorsettet og velg så «Last opp indikatorer» fra din lokale maskin og velg «Lim inn 

indikator». Husk å klikke på «Lagre». Din nye indikator er nå på plass, og du kan åpne for å se hvordan det 

ble (se eksempel lenger ned). Du kan også laste opp flere bilder om ønskelig. 

  

Eksempel på en lokal indikator som ble lagt til (kompetansekartlegging):
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Drøfting i personalet 

Bruk tekstfeltet til å oppsummere de viktigste punktene i drøftingen. Teksten lagres automatisk. 

 

Fase 2: Egenvurdering av skolens praksis 

Administrer egenvurdering 

Skoleleder administrerer brukernavn til personalet og velger hvilke temaer som skal med i undersøkelsen. 

Klikk på «Gå til administrasjonssiden» og følg videre instrukser derfra. 
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Klikk på «Opprett ny undersøkelse», og følg videre instrukser. Husk å lagre. 

 

Så velger du hvilke tema undersøkelsen skal omfatte. Du kan velge bare hovedtema eller hovedtema 

sammen med tilleggstema(er), eller bare ett eller flere tilleggstemaer. Hvis du klikker på forstørrelsesglasset 

får du en oversikt over alle påstandene i hvert av temaene. 

 

Deretter bestiller du deltakere til undersøkelsen og brukernavn ved å klikke på «Legg til bruker» og legger 

inn ønsket antall deltakere. Klikk «Legg til». Du kan legge til flere brukere senere dersom du har behov for 

det. 
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Når du har lagt til ønsket antall deltakere vises brukernavnene i listen på siden. Hvert brukernavn kan bare 

brukes én gang. Deltakerlisten med brukernavn kan skrives ut ved å klikke på «regneark»-ikonet slik at 

brukernavn kan fordeles personalet. Klikk på «Start undersøkelsen» når du er klar for å sette i gang 

undersøkelsen. 

 

 

Respondentportal  

Alle som skal delta i undersøkelsen må gå inn på følgende nettside: http://sa.udir.no  

Her blir de bedt om å logge seg inn med tildelt brukernavn. 

 

Personalet skal vurdere skolens praksis opp mot påstander om/tegn på god praksis innenfor de temaene 

som er valgt for undersøkelsen. Det er tre svaralternativer: Grønt (skolens praksis er tilfredsstillende), gult 

(skolens praksis må bedres) og rødt (skolens praksis må endres) 

 

http://sa.udir.no/
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Resultat av egenvurderingene 

Resultatene er tilgjengelige i Skoleporten natten etter utløpsdato for undersøkelsen. Klikk da på «Resultat 

egenvurdering» i prosesspilen når undersøkelsen er gjennomført og dato er utløpt. 

Du har ulike valgmuligheter for visning av resultatene:  

Klikk på plusstegnet under «Velg undersøkelsene som skal tas med» og huk av for hvilken 

undersøkelse/egenvurdering du vil ta med. Klikk på «Vis resultat» hvis du vil se resultatene på skjermen eller 

«Last ned egenvurdering» hvis du vil ha dem samlet i et dokument.  

 
Nedenfor ser du visning av resultatet på skjerm. Besvarelsene er sortert tematisk, og du kan studere 

dem ved å klikke på plusstegnet eller ved å klikke «Åpne». Svarprosenten innenfor de forskjellige 

fargevalgene vil komme fram. 
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Drøfting av skolens egenvurdering 

Bruk tekstfeltet til å oppsummere de viktigste punktene i drøftingen 

 

Fase 3: Samlet vurdering 

Analyse og konklusjon 

Vi anbefaler bruk av SWOT til denne fasen av prosessen. Andre metoder kan selvsagt også brukes. Åpne 

bokstavene eller klikk «Åpne» for å legge inn oppsummeringen i tekstfeltet innenfor henholdsvis «Styrker», 

«Svakheter», «Muligheter» og «Trusler».  

 



16 
 

 

Samlet vurdering og valg av utviklingsområder 

Etter at SWOT-en er gjennomført, gjør man en samlet vurdering og velger ut videre utviklingsområder. Bruk 

tekstfeltene til noen oppsummerende punkter. 

 
 

Klikk «Last ned rapporten» når du ønsker å se den samlede rapporten med dine utvalgte indikatorer fra alle 

fasene. Lagre rapporten lokalt på en PC eller en server. Bruk redigeringsmulighetene i 

tekstbehandlingsprogrammet for å gjøre den så brukervennlig og relevant som mulig.  

 

OBS: Skoleporten er ikke et arkiv for selve rapporten, så det er viktig at du husker å lagre underveis dersom 

du gjør endringer. 

 


