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Formal
Rutinen skal
e sikre oversikt over antall studenter og ledige studieplasser.
¢ sikre at Lanekassen mottar melding om aktive studenter.
e sikre at vi registrerer avbruddsarsak.
Ansvar
e Klasseteamleder (KTL)
e Studieadministrasjon (SA)
Beskrivelse
OPPGAVE ANSVAR
1. Oppmaoteregistering KTL
Registrering av tilstedeveerelse og fraveer skal utfgres farste dag pa samlingen
for 1.klasse.
Oppmagteregistrering kan foretas med liste lastet ned fra Visma.
Liste lastes enkelt ned ved a gjere folgende:
o Sogk opp klasse (Studenter, Studentoversikt, skriv i feltet for Klasse)
o Sjekk at riktig klasse er hentet og marker alle studenter i venstre
kolonne
Velg «Handlinger»
o Last ned excel-liste (Anbefaler & laste ned liste med bade epost og
mobilnummer for oppfalging ved manglende oppmeate. Ga pa tannhjulet
for & velge kolonner som er gnsket i excel-liste)
KTL

2. Ved manglende oppmeote
Studenter skal bli kontaktet samme dag pr. epost, telefon eller sms.

Student gis en svarfrist pa 24 timer pa & gi en tilbakemelding om sin
studentstatus til klasseteamleder.

Full oversikt sendes deretter til studieadministrasjon (SA). Listen skal
inneholde full klasseoversikt med mailadresser og kommentarer.

Forslag til tekst som sendes til studenter:
Forespgrsel vedrgrende din studieplass:

Det er i dag foretatt en oppmateregistering og du mottar denne eposten fordi du ikke
har matt til forste studiedag. Det er derfor gnskelig at du gir en tilbakemelding om du
fortsatt skal sta som aktiv student. Gi en tilbakemelding om du er aktiv, velger & trekke
deg fra studiet eller om det er en annen arsak til at du ikke har matt (sykdom, jobb m.v)

Dersom du trekker deg fra studiet setter vi pris pa a fa en tilbakemelding om en
sluttarsak.
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Ta gjerne kontakt med skolen dersom du lurer pé noe.
Mvh....

3. Ved manglende tilbakemelding fra studenter SA

De studentene som ikke har gitt tilbakemelding til klasseteamleder blir
kontaktet av studieadministrasjonen.

Student far en frist pa a svare innen 24 timer til SA. Studenter vil bli informert
om at de blir inaktivert og at studieplassen blir tilbudt annen sgker pa venteliste
dersom tilbakemelding eller bekreftelse uteblir.
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