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FORMÅL
Formåletmedretningslinjeneer å etablereet felles regelverki Buskerudfylkeskommunefor
håndteringav papirbasertog elektronisklagretopplæringsmapperi denvideregåendeskolen
innenforrammenavgjeldendelover, forskrifterog retningslinjer.

VIRKEOMRÅDE
Retningslinjenegjelderfor opplæringsmapper, somblir behandletetterlov av 17. juli 1998nr.
61 om grunnskolenog den videregående opplæringa(opplæringslova). Dette inkluderer
voksenopplæring,fengselsopplæring, privatister, opplæring i grunnskolen i regi av
fylkeskommunen,opplæringpå institusjonsbaserteskoler i regi av fylkeskommunen,og
opplæringpå skoler utenfor landetsgrensernår elevenhar rettigheterpå en videregående
skole i Buskerud.Opplæringsmapperfor eleversomfaller utenforrettighetsområdeti loven,
faller inn undervirkeområdetfor disseretningslinjene.

Opplæringsmappeinkludererelever,lærlinger, lærekandidater,praksiskandidaterog
privatister. Detteinnebærerenendringavpraksisfra tidligerederelev,lærlingogprivatist
haddehversinemapper.

DEFINISJONER
Med elevarkiv (egen arkivserie), menes fysiske dokumenter/mapper som inneholder
informasjon om den enkelte elev på skolen, og der informasjonen er ordnet i egne
papirbaserteopplæringsmapper,alfabetisketterelevensetternavn.

OPPRETTING AV OPPLÆRINGSMAPPE
For å kunnedokumenteredenenkelteelevsrettigheter,hvilke tiltak somer blitt gjennomført
og i ettertid kunne gi innsyn, samt etterprøvede vedtak som er gjort skal det opprettes
opplæringsmappepå den enkelteelev. Overordnet prinsipp er at all dokumentasjon om
eleven skal arkiveres på ett sted, i opplæringsmappen. Karakterlister og
eksamensprotokollerskal imidlertid oppbevares sentralt på hver skole, og ikke i
opplæringsmappene. Eksamensbesvarelserfra 1950 bevares i sin helhet, deretterbevares
materialeti sin helhet for hvert10 år. For demellomliggendeår bevaresminimum10%.Dvs
at man bevarer de elevene som er født 1., 11. og 21. i hver måned. Kassasjoni
mellomliggendeår er frivillig. Har det skjedddyptgripendeendringerbevaresmaterialetfra
detførsteeksamensåretetteratendringeneer gjort gjeldende.

Skolen behøverikke å oppretteopplæringsmappepå eleverdet ikke er behov for spesiell
oppfølging av, entendet er faglig (pedagogisk),sosialt eller andre typer oppfølging. For
elever med særskilte tiltak skal det konsekventopprettes en opplæringsmappe,de skal
opprettesi egenarkivdel for elevsakerELEV/LÆR i sak-/arkivsystemet. Dennearkivdelen
skal i tillegg til å være elektronisk, også være på papir og alle
saksmappene/opplæringsmappeneskal ha arkivkode 526. Saksmappaskal ha følgende
sakstittel: OPPLÆRINGSMAPPE – ERIK HANSEN (fullstendig navn) – og 99999922222
fødselsnummer.

Skjerming: Navn og fødselsnummerskal skjermesetter tilgangskode EL med § 13 etter
offentleglova. I de tilfellene der mappeneinneholder dokumentasjonom lærlinger skal
tilgangskodenLÆ brukes. Det er kun ansattemed tjenstlig behov som gis tilgang til
opplæringsmappen.
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Varsler
Jf Forskrift til Opplæringslova§ 3 - 9

Elevenog foreldreskalvarslesskriftlig dersomdeter tvil omelevenkanfå halvårsvurdering
medkarakterellerstandpunktkarakteri etteller flere fag fordi detikke ergrunnlagfor
fastsettingav karakter.

Elevog foreldreskalogsåvarslesskriftlig dersomdeter farefor ateleveni halvårsvurdering
medkarakterellerstandpunktkarakterkanfå karakterennoksågod(Ng) eller lite god(Lg) i
ordenog/elleratferd.

Varseletskalgisutenugrunnetopphold.Varseletskalgi elevenmulighettil å skaffe grunnlag
for halvårsvurderingmedkarakterogstandpunktkarakter,eller gi elevenmulighettil å
forbedrekaraktereni ordenog/elleratferd.

Etterat elevenharfylt 18 år,skalforeldreikke varsles.

Varsleromikke vurderingi fag,ellernedsattkarakteri ordentil halvårsvurderingeri første
terminsettesi perm(dagarkivet) og makuleresetteratklagefristenerutgått ellernår
standpunktkarakterforeligger.Varselvedrørendestandpunktkarakterleggesi denfysiske
opplæringsmappenmedenmerknadi ePhorte.

Klager
Det vises til oppdatertrutine for klagebehandling– sluttvurdering og eksamenoppdatert
1.6.2012.(ePhortesak2008/416).

Ordningsprinsipp
Hver opplæringsmappeskal opprettesmedutgangspunkti et unikt ordningsprinsipp,der det
benyttes alfabetiskinndeling etter elevensetternavn.Navnet på mappenpåføres på denne
måten: Fornavn, Etternavn. Fødselsdatonyttes for å skille elever med sammefor- og
etternavn.Personnummerbenyttesfor å skille elever med sammefor- og etternavnsamt
fødselsdato.

Jour nalføring av dokumenter – innhold i opplærings mappen
I journalen skal skolen registrere alle inngåendeog utgåendedokumenter som etter
offentleglova§§ 2, 3, 4 og 5 må regnessom saksdokumenterfor skolen,dersomdisseer
gjenstandfor saksbehandlingogharverdi somdokumentasjon.

Det er knyttet to krav til dokumentersom skal journalføres;1) de skal væregjenstandfor
saksbehandling,og 2) de måhaverdi somdokumentasjon.Skolenmåutviseet visst skjønni
forhold til hva somskal journalføres,mendet nevnesher eksemplerpå dokumentersommå
journalføres:

Arbeidsavtalenmellomarbeidstaker(lærling/LK) ogarbeidsgiver
Avbrudd- meldingomelevsomavbrytervideregåendeopplærling/slutteri fag
( bekreftelsefra foresattefor umyndigeelever)
Avtaler inngåttmedandrevirksomheterift læreforholdet(for eksempelNAV)
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Ansvarsgruppemøte/samarbeidsmøteomelev– innkallingog referaterfra dissemøter
Disiplinæreforseelser:fravær– ordenogoppførsel- utvisning– varselbrevses.4
Dokumentasjonomtilretteleggingstiltak, ekstraoppfølging/støttetiltak
Dokumentasjonominntakpågrunnlagav individuell vurdering- særskiltinntak
Enkeltvedtak(en avgjørelsesom treffes under utøving av offentlig myndighet og som
generelteller konkret er bestemmendefor rettighetereller plikter til enkeltpersoner– her
ment elever). Departementet er klageinstans for enkeltvedtak om inntak og
spesialundervisningi den videregåendeopplæringen.Enkeltvedtakom tap av retten til
videregående opplæringetter§ 3-8 og § 4-6. Enkeltvedtakom opplæringi inntil to år ekstra
etter§ 3-1 femteledd.Enkeltvedtakom fysiskeog psykososialemiljøforhold etter§ 9a–2 og
§ 9a-3.
Fravær– søknadomfratrekkogsvar
Halvårsrapporter/ individuelleopplæringsplaner(IOP) - kompetansebevis
Henvisningsskjematil PPOT
Klagepåeksamen– muntlig / skriftlig – gjelderprivatister
Klagepåkarakter– alledokumenteromdette
Møtereferater/rådgiversnotater,dersomdennedokumentasjonenhar,eller kan få, betydning
for elevensskolegang
Reserveringav skoleplass
Sakkyndigvurdering
Skademeldinger– legeerklæringer
Skyss
Søknadomutmeldingav fag/deltidselev
Søknadomdelkurselevstatusogsvar
Søknadomfritak for fagog fritak for vurderingi et fagog svarpådisse
Søknadomgodkjenningavskoleåri utlandetogsvarpådenne
Søknadominnsyn(seegetavsnittomdette)
Søknadsskjemafor realkompetansevurderingogopplæring– voksenopplæring
Uttalelser/rapporter/epikriserfra andrelinjetjeneste(BUP,Helsevesenet,Barnevernetm.m.)
Utvidet rett
Varselbrevses.4

UTLÅN OG OVERFØRING AV OPPLÆRINGSMAPPER

Utlån og bruk av utlånskort
Opplæringsmappene skal kun lånesut til tilsatte som konkret jobber med eleven.Andre
tilsatteharikke ti lgangtil mappen.Ingenopplæringsmappermåfjernesfra sin plassi arkivet
uten at utlånet registreres.Utlån gjørespå følgendemåte: ved å fylle ut utlånskortpåført
elevensfor- og etternavn,låntakersnavnog datofor utlån.Utlånskortetlegges i arkivetsom
informasjonom hvemsomharlånt saken.Utlånskortettasut nårmappenleverestilbakeog er
lagtpåplassi elevarkivet. Opplæringsmappenskal ikke lånesut til andrevirksomheter.

Utlåntemapperskal ikke bringesmedutenforskolensadministrasjonslokaler.

Innsyn
Krav om innsyni opplæringsmappenbehandlesetterregleneom innsyn i offentleglova§ 3,
om partsinnsyn i forvaltningslovens §§ 18-20, og etter innsynsbestemmelsenei
personopplysningslovens§ 18. Eleven har som hovedregel rett til innsyn i sin egen
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opplæringsmappe. Det sammegjelderforesatteeller verge.Dokumentersomer utarbeidetfor
deninternesaksforberedelsekanunntasfra innsynog leggesi etegetomslag.

Ved vurdering av innsyn, bør virksomheten motta skriftlig henvendelse fra
elev/foresatte/fullmektig/advokat. Svar fra virksomheteneskal ogsågis skriftlig. Innsyn bør
skje i oppbevarendevirksomhets lokaler. Virksomheten kan på forhånd oversende
dokumentlistehvor densombegjærerinnsynkankrysseav for hvilke dokumenterdetønsker
innsyni.

Oversendelse av kopier
Kopier som inneholder sensitive opplysninger etter personopplysningslovens § 2
(opplysningerom; rasemessigeller etnisk bakgrunn, eller politisk, filosofisk eller religiøs
oppfatning,at en personhar vært mistenkt, siktet, tiltalt eller dømt for straffbareforhold,
helseforhold,seksuelleforhold, medlemskapi fagforeninger) skal sendessomrekommandert
post.

Ved flytting til annet fylke eller bytte av skole , overgang fra elev til lærling
Når elevenflytter, begynner påny skolei annetfylke, eller gårover til privat skole,kan det
medsamtykke fra eleven,foreldreeller vergeoversendeskopi av de dokumenteri mappen
som er nødvendigfor å videreføreskolegangen.Samtykketil slik oversendelse skal være
skriftlig.
Opplysningerom disiplinæreforhold skal ikke overførestil ny skole,dersomikke disiplinære
forhold erårsaktil flyttingeneller erav pedagogiskbetydningfor ny skole.Skolenskali slike
tilfeller baresendefra segkopierav informasjon.
Bagatellmessigeforseelserbeholdespåskolen,for deretterå bli makulertetter1 år.

Når elevengår over til en annenfylkeskommunalskole i Buskerud,skal opplæringsmappen
overførestil dennyeskolennårdet foreliggeranmodningom dette. Oversendelseav mappen
kanskjevedbudtjeneste(egenbil vedskolen)eller vedrekommandertsending.

Når en elev blir lærling sørgeransatteved dokument- og utvalgsseksjonenfor å endre
saksansvarligpå opplæringsmappenetil seksjonslederfor fagopplæring.Dokument- og
utvalgsseksjonener ansvarligfor å transporteremappenefra skolenetil fylkeshuset,dette
gjøresved behov, listeneutarbeidesav fagopplæring.. Etter at mappeneer avsluttetblir de
fjernarkivertpåfylkeshuset.

Arkivskaper skal ta vare på originaldokumentene i opplæringsmappeneslik at man i
fremtidenkandokumenterehvilke tilbud somer gitt til denenkelteelev.

Bruk av epost / telefaks ved overføring av opplysninger i opplæringsmappen
Det skalsomhovedregelaldri sendespersonsensitivedokumenterelektronisk.Kreveslikevel
dette av elev eller dennesfullmektig/advokatskal man forsikre seg om at dokumenteter
forskriftsmessigsikret ved kryptering. Er ikke rutiner for bruk av ”kryptert e-post” innført
skal dokumentetanonymiseresfør det blir sendt. I slike tilfeller bør følgendeprosedyre
følges:

� Det lagesarbeidskopiav originaldokumentet
� Personopplysningeneomelevenfjernes
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� Den anonymisertekopienkontrolleresfor personopplysningerfør kopienskannesinn
ogsendessome-post

� Arbeidskopienskal derettermakuleres

Bruk av telefaksved overføring av elevopplysninger- personsensitiveopplysningerskal
hellerikke sendesovertelenettet.Dettefordi telefaksenbenytteråpnetelelinjerdeterenkeltå
avlytte,og fordi avsenderlett kansendeopplysningenetil feil adressat.

Hovedregelenbørkun fravikesdersomdeter av vital betydningfor eleveneller sakenat slike
opplysningerutleveresstraks.I slike tilfeller børfølgendeprosedyrefølges:

� Det lagesenarbeidskopiav originaldokumentene
� Personopplysningerom elevenfjernes/sladdesmed korrekturlakk eller lignendefra

arbeidskopien
� Den anonymisertearbeidskopienkopierespå nytt og sistnevntekopi kontrolleresfor

personopplysningerfør opplysningenesendesoverfaks
� Mottakermåbekrefte telefoniskat opplysningerer kommetfrem
� Arbeidskopienskalmakuleresetteroverføringen

Ved overføring av dokumenteruansettforsendelsesmåteskal navn og dato på den som har
godkjentoverføringenalltid noterespåelevmappen.

LUKKING AV OPPLÆRINGSMAPPER

Når elevforholdetved skolenavsluttesså skal alltid saksmappaavsluttes– statusA i sak-
/arkivsystemet.Det er viktig å påseat alle dokumentersomer produsertelektroniskligger i
den fysiske opplæringsmappa.De dokumentersom ikke finnes på papir må skrives ut og
arkiveres.

ARKIVERING AV OPPLÆRINGSMAPPER

Arkivering
Opplæringsmapper skal arkiveres som en egen arkivserie. Mappene skal være ordnet
alfabetisketteretternavni låsbareogbrannsikrearkivskap.

Aktivt arkiv
I aktivt arkiv skaldet bareoppbevaresopplæringsmapperfor eleversomgårpåskolen.

Bortsettingsarkiv
Arkivansvarlig på skolen har ansvar for at bortsetting av opplæringsmapper skjer etter
gjeldenderetningslinjer.Mappe på elev som ikke lenger går på skolen, skal overførestil
bortsettingsarkivet,og det anbefalesat dette skjer umiddelbartetter at elevenhar sluttet.
Arkivansvarlig har ansvaretfor at bortsatte opplæringsmapperer rensetfor arkivfremmede
gjenstandersomstrikk, binders,plastikketc.
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Ordningsprinsippeti bortsettingsarkivetskal primærtværealfabetisk- etterelevensetternavn
og fornavn,og sekundærtetterår. Inndelingi år skal gjøresfor å vite hvilke mappersomdet
skal ryddes i, og hvilke mapper som skal avleverestil fylkeskommunensdepotarkiv.
Klassetilhørighetskalikke påføresmapperi bortsettingsarkivet.

Adgang til bortsettingsarkivetskal tilfredsstille arkivforskriftens § 4-9, tredje ledd:
Bygningsdelarsom avgrensar arkivlokalet, skal vere utforma slik at arkivmaterialet er
fullgodt sikra mot innbrot og motat uvedkomandeelleskansleppeinn. Spesialromfor arkiv
skal veresikra medsærskildinnbrotsalarm.Kontorromder ein har arkiv, skal gå inn i det
ordinæretryggingsoppleggetfor bygningen.Offentlegeorganskalha reglar for kvensomhar
tilgjengetil arkivlokale.

Personaletgisadgangtil arkivlokaletavarkivansvarligvedskolen.

ARKIVBEGRENSNING OG KASSASJON
All arkivbegrensningog kassasjonav dokumenterskal skje ved at materialetbrenneseller
makuleres.

Arkivbegrensning
Det skal til enhvertid utføresarkivbegrensningi henholdtil arkivforskriftens§ 3-19. Etterat
eleven har sluttet på skolen, skal opplæringsmappeninneholdedokumentasjonav skolens
saksbehandlingog tiltak somer satti verk overforeleven,etterderetningslinjersomer nevnt
i dettedokumentet.Arkivansvarligpåskolenharet særligansvarfor å setil at barerelevante
ognødvendigedokumenterblir arkivertfor fremtiden.

Kassasjon
Opplæringsmapperskal i sin helhet bevares,etter at arkivbegrensingetc. er gjennomført.
Detteinnebæreratogsåsakerom disiplinæreforhold somligger i mappenskalkasseres.

AVLEVERING AV OPPLÆRINGSMAPPER TIL FYLKESKOMMUNENS
DEPOTARKIV

Tidspunkt for avlevering
Skoleneskal avleveresine opplæringsmappertil fylkeskommunensdepotarkivnår de er å
regnesomavsluttet,og senestti åretteratelevenharsluttet.

Avleveringenskalskjeetteravtalemedfylkeskommunensdepotarkiv.

Ansvar for avlevering
Rektorharansvarfor at avleveringutføresi samsvarmedArkivlovens forskrifter i kapV § 5.
Ved avlevering blir ansvaret for opplæringsmappene overført til fylkeskommunens
depotarkiv.

Pakking, merking og rengjøring av opplæringsmapper
Opplæringsmappeneskalavleveresi ståendearkivbokser(A-4 format).
Alle bokserskalværemerket:

Navnpåskole
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Opplæringsmapper,alfabetisertfra-til
Tidsrom(startår-sluttår)

Tilbakelån
Tilbakelånskalskjeetternærmereavtalemellomskolenog fylkeskommunensdepotarkiv.

Fylkeskommunensentralt er i startfasenfor etableringav ett arkivsenteri Kongsberg (gjennomIKA) som
skal fungeresomfylkeskommunensdepotarkiv.

IVERKSETTING OG REVIDERING AV RETNINGSLINJENE

Iverksetting
Retningslinjeneble iverksatt 1. april 2008 i forbindelse med innføring av nytt sak-
/arkivsystem– ePhorte.. Revidertjuni 2010ogaugust2012.

Revidering av retningslinjene
Retningslinjene skal tas opp til revidering når vesentlige endringer i lovverk eller
ansvarsforholdgjør detpåkrevet.Ansvarlig for revideringer arkivledereni fylkeskommunen,
og revideringeneskal forelegges fylkesrådmannenfor godkjenning.Mindre endringerav
rutinemessigkarakterkangjøresavarkivleder.



Buskerud fylkeskommune
Veiledning - Opplæringsmapper

Detskalværeen(1) mappepr elevinnenfor fylkeskommunen.Opplæringsmappaskalfølgeelevenogoppbevarespåskolentil denavleveresdepot.I Buskerud
fylkeskommuneoppbevaresopplæringsmappapåpapir,selvomdokumenteneogsålagreselektroniski sak-/arkivsystemet.

Dokumentasjonom eleverskaljournalføresi sak-/arkivsystemeti opplæringsmappensominngående(I), utgåendebrev(U) ognotat(N/X). Det kanværevedleggsomav
ulike grunnerikke skalskannesinn. Hvis ikke disseskannesmådetpåføresi merknadsfeltetat disseligger i denfysiskeopplæringsmappa.Huskå vurderedeulike
dokumentenei forhold til offentlighet.Eks.ensøknadompermisjontrengerikke væreunntattoffentlighet,mendenkanogsåværedet.

Til trossfor at rettsligdokumentasjonom eleverforefinnesi ulike fagsystem,mådokumenteneogsåregistreres/ skannesinn i sak-/arkivsystemet,ogarkiverespåpapir i
opplæringsmappen.

Opplæringslovener rammeverketfor devideregåendeskolene.

Systemeierer den medøversteansvarfor brukenavsak-/arkivsystemet.Systemeierhardetoverordnedeansvaretfor tilgangsstyringi elevarkivet.Systemeierharrettighettil
å tildele tilgangertil andreetterbehov.Dennerettighetenkansystemeiervelgeå delegeretil andre.Når behovetikke lenger er tilstede,kantilgangenfjernes.Begrepetbehov
skali dennesammenhengikke tolkesgenerelt.

Deter altsåkunansattemedtjenstlig behovsomgis tilgangtil opplæringsmappene. Læreregis tilgangetterbehov.Tilgangsbegrensningmellomskolenestyresvedhjelp av
"administrativ enhet" i sak-/arkivsystemet.Innenforskolenskalfølgendeansatthagenerelltilgang:

� Virksomhetsleder
� Ass.virksomhetsleder
� Arkivansvarlig/ arkivarer
� Saksbehandlereinnenelevsaker
� Rådgivere
� Spes.ped.lærere
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Sikkerhet

Sensitiveelevopplysningerskal ikke lagrespåflyttbaremedier,pålærerspc ellerpåskoleplattform.All påloggingtil Buskerudfylkeskommunessikrenettverkskalskje via
skolen,ved" RSA-SecurID"-dongelfor pålogging.PassordetogPIN-kodener hemmeligogpersonlig,ogskalikke undernoenomstendighetdelesmedandre(ikke engang
IKT personell).Passordetskalikke noteres(hellerikke elektronisk).Eventuelletilbud om automatisertepåloggingsrutinerskal ikke følges. Dersompålogginger gjennomført
påPCsomståråpenttilgjengelig(flyplassområde,hotellresepsjoner,kjøpesentrem.m.)skalenloggesegheltut før PC-enforlates. Anledningentil å koplesegpå
fylkeskommunensnettverkkanfjernesutenforvarsel,ogutenkrav til sakligbegrunnelse.Ved opphøravarbeidsforhold leveres"RSA SecurID"-dongeltilbake.

Vedutskrift av elevdokumentasjonskalmanværebevisstvedvalgav skriverogutskriftenskalhentesumiddelbart.

Påbakgrunnavrisikoanalyseogvurderingav akseptabeltrisikonivå,ansesNOARK 4 godkjentesak-/arkivsystemersomdebesteverktøyfor journalføring,lagringog
bevaringav elevdokumentasjon.

NOARK 4 systemeneivaretarkravenesomarkivlovenm/forskrift stiller til elektroniskbevaringav arkivdokumenterog langtidsbevaringav disse.
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Emne Ar kivverdige
dokumenter

Off U.
Off.

Sensitivt Opplærings
mappe

Journal-
føres

Merknader

Avbrudd Meldingom avbrudd.Elevsom
sluttermidt i året.Eleverunder18 år
måhabekreftelsefra foresatte

? § 13 Vurdere JA I Skjemakanværeoffentlig, huskå vurdere
eventuellevedlegg.

Brev / e-
poster

(E) postfra/til eleven–
kommunikasjon/vurderingfor
eksempeli ”It’s learning– Grunnlag
for avgjørelser

JA ? Vurdere JA I / U Bevaringmåvurderesut fra innhold.Hvis
bevaring,huskjournalføring
inngående/utgående.

Brudd på
skole-
reglement

Disiplinæreforhold i skoletiden.
(Bruddpåskolereglement,tyveri,
hærverk,rusmiddelbruk)

§ 24
evt
§ 13

JA U / I / N Dokumentasjonomdettemåmakuleresdersom
elevenbytterskoleogopplæringsmappen
overføresny skole. ElektroniskmåJP–
journalpostenutgå.

Forå sletteinnholdeti journalpostenmåman
førstendrestatusfra journalførttil reservert.
Deretterendrermanhoveddokumentettil
vedlegg.Da får manslettetvedlegget(som
opprinneligvarhoveddokumentet).Men for å
få gjort denneoperasjonensåmådetværeett
vedleggunderJP.Er detikke noevedleggi JP
såleggermanbaretil ett tilfeldig vedleggsom
slettesetterpå,dettekanværeett blanktark
sommanbaresetter inn saksnummerpå.Når
detteer gjort såslettesnavnpåmottaker–
kopimottaker,tilgangskoder.Til sluttendres
statusfra reserverttil utgått.

Enkeltved
tak

Alle enkeltvedtak(fritak fra
undervisning,fritak fra aktiviteteri
hht religiøsoverbevisning,tildeling
avskoleplass,tildelingav
spesialundervisning)

? JA Vurdere JA I / U Huskat enkeltvedtakkanpåklages.
Dokumentasjonmåligge i opplæringsmappa
og journalføresi sak/arkivsystemet
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Fravær Varselbrev(fravær,varselom farefor
nedsattkarakter)

Søknadogsvarom permisjon

Legeerklæring

JA

§ 13

?

§ 13

Vurdere

JA

JA

JA

JA

U

I / U

Viser til egneminimumskravomjournalføring
av varselbrev(Se08/416-18)

Arkiveresi denfysisk opplæringsmappen, husk
å angimerknadundermerknadsfanenpå
mappai sak/arkivsystemet
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Emne Arkivverdige
dokumenter

Off U
Off

Sensitivt Opplærings
mappe

Journal-
føres

Merknader

Innkalli
ng

Innkalling til ansvarsgruppemøte/
samarbeidsmøteomelev,samtreferat

? Vurdere JA I / U Innkallingog referatføresi sak/arkivsystemet

Inntak Søknadertil videregåendeskole
*Inntak pågrunnlagav individuell
vurderingA-skjema
*behovfor tilretteleggingB-skjema

§ 13 JA JA I / U Skolenskalskanneinn dokumentenenåreleven
harfått skoleplass.

Klager Klagepåstandpunktkarakter i fagog
/ ellerordenogadferd
Rektorsvurderingog
faglærers/kontaktlærers
begrunnelse/uttalelse

Klagepåeksamenskarakter

Klagepåmuntligeksamen
Uttalelserfra eksaminatorogsensor
samtrektorsvurdering

§ 26

§ 26

§ 26

§ 26
§ 26

I

N

I

I
N

Serutiner2008/416-16

Sammesomover

Sammesomover

Sammesomover

Møte-
referat

Notateretter”tilfeldige” samtaler
medelev
Referatfra tverrfagligeteam/
ansvarsgruppemøter(lærer,PPOT,og
lignende)

? ?

§ 13

Vurdere

? JA

X / U

X / U

Skali opplæringsmappa.
Dersomslikenotatsendesandreutenfor
fylkeskommunen,velgesdokumenttypeU
Somover
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Emne Arkivverdige
dokumenter

Off U
Off

Sensitivt Opplærings
mappe

Journal-
føres

Merknader

PPOT Tilmeldingtil PPOT

Kartleggingav evner– rapport

§ 13

§ 13

JA

JA

JA

JA

I/U hvisdet
er korrespon-
dansem/elev/
foresatte
ellers
N/X
I

Sensitivdokumentasjon

Sensitivdokumentasjon

Realkomp.
vurdering
for voksne

Søknadogsvarom
realkompetansevurdering–
voksne

JA ? NEI I / U Journalføresi sak/arkivsystemet.Ensaksmappepr år
pr Opus

Skade-
melding

Skademeldinger § 13 JA I Seretningslinjeri sak2008/416-21

Sykdom
oghelse

Sykdomog helseforhold(lege-
erklæring),medbetydningfor
undervisning,avvikling av
prøver,eksamen

Eleverinnlagtpåsykehusfår
undervisningav lokal skole/
institusjon– Lerbergskole- og
kompetansesenter

§13

§ 13

JA

JA

JA

JA

Kun merknad

JA

Leggesi opplæringsmappa,huskå føremerknadi
sak/arkivsystemet

Søknader Søknadom fritak i fagogsvarpå
denne

Søknadom gjennomføringav
skoleåri utlandetogsvarpå
denne

Søknadogeventueltsvarom
fratrekkfor fraværfra elev

JA

?

?

§ 13

?

Vurdere

Vurdere

JA

JA

JA

I / U

I / U

I / U

I utgangspunktetoffentlig, menkanværesensitivt

Vedleggkanværeunntattoffentlighet

Egetskjema
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Emne Arkivverdige
dokumenter

Off U
Off

Sensitivt Opplærings
mappe

Journal-
føres

Merknader

Uttalelse/
rapporter

Sakkyndigvurderingfra
PPOT/ til rådingfra PPOT

Uttalelse/ rapporter/ epikriser
fra ulike instanser

Rapportomavgitte
rammetimer(spes.ped.elever)

§ 13

.
§ 13

§ 13

JA

JA

JA

JA

JA

JA

I / U

I / U

I / U / N

Hoveddokumentetmåværeelektronisk-vedleggkan
værepåpapir

Seover

Rettpået avtaltantalltimerpr. uke.Dersomdette
ikke oppfyllesharenrett til å klage

Vitn emål /
kompetanse-
bevis

Kompetansebevis(for elever
medIOP)
Vitnemål

§ 26

§ 26

Serutiner om kompetansebevisog vitnemål i sak
2008/416-20
Skrivesut fra fagsystem


