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Figur 1: Flytdiagrammet beskriver hvem og hva som skal gjennomføres før oppstart av kurs (blå figur), underveis (gul figur) og etter (grønn figur) gjennomført kurs. Avd.leder = avdelingsleder, konsulent driftsadm. = konsulent driftsadministrasjon, und.res. = undervisningsressurs


Kryssreferanser
	[bookmark: EK_Referanse] 
	 


Eksterne referanser
	[bookmark: EK_EksRef] 








	

Avd.leder informerer driftsadm. og markedskoordinator om Kurset


Und.res. mottar kontrakt fra avd.leder


Kontrakt signeres av und.res. og returneres til avd.leder


Avd.leder laster opp kontrakten i Public360


Avd.leder sender fakturainformasjon til und.res.


Und.res. sender faktura i EHF


Avd.leder mottar og godkjenner fakturaen i Exledger


Konsulent driftsadmin. oppretter landingsside på skolens nettside og legger ut påmeldingslenke til kurset på siden.


Konsulent driftsadm. mottar informasjon som skal publiseres på landingssiden på skolens nettside fra avd.leder


Kurset markedsføres av skolen og av ev. samarbeidspartnere


Kursdeltagere melder seg på kurset via skolens nettside 


Konsulent driftsadm. legger inn und.res. i canvas rommet


Konsulent driftsadm. gir und.res. tilgang til opplæringskurs i bruk av Canvas og Zoom i Canvas


Und.res. klargjør Canvas ved å legge ut kursplaner, forelesningsmateriell og praktisk informasjon


Avd. leder har ansvar for saksbehandlingen knyttet til søknadene


Studentene mottar bekreftelse på kursplass i form av et velkomstbrev med praktisk informasjon + video, og innloggingsinformasjon


Kursdeltagerne leverer skriftlig oppgave innen innleveringsfrist


Funnene fra kursevalueringene følges opp av avd.leder


Konsulent driftsadm. analyserer funnene og videresender til avd.leder. 


Und.res. registrerer karakterene i Canvas innen tre uker


Und.res. sender liste med hvem (og annen viktig informasjon) som har bestått til avd.leder og konsulent driftsadm. med en gang det er klart


Avd. leder utformer tekst til kompetansebevis, og sender det til konsulent driftsadm.


Konsulent driftsadm. lager kursbevis og sender beviset til kursdeltagerne med en gang det er klart 


Und.res. vurderer skriflig oppgave innen tre uker etter innleveringsfrist


Samlingsplanen legges ut på landingssiden av konsultent driftsadmin.


Konsulent driftsadm. oppretter canvas emne og zoom rom.


Kursdeltagere mottar umiddelbart kvittering på mottatt påmelding med en orientering om prosessen videre frem til oppstart av bransjeprogrammet


Nest siste samling: kursdeltagerne evaluerer kurset. Konsulent driftsadm. sender evalueringslenke på Canvas.


konsulent driftsadm fakturerer kursdeltagerne med opplysningene i søknaden.


Konsulent driftsadm mottar samlingsplan fra lærer/avdelingsleder


konsulent driftsadm oppretter brukere for studenter. Så legger dem inn i Canvas-rommet
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