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1. Formål 
 
Formålet med denne rutinen er å sikre en dokumenterbar og effektiv saksgang for 
Tilretteleggingstjenesten ved HiOA. Prosessen vil også kunne bidra til å kvalitetssikre 
beslutningsprosesser og informasjonsflyt i tilknytning til saksgangen.  

2. Overordnet prosessbeskrivelse 
 
Prosessmalen for Tilretteleggingstjenesten består primært av to prosesser: tilrettelegging for 
student og tilrettelegging for student med bruk av mentor. 
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Mentor kan brukes for studenter som har innvilget arbeidsavklaringspenger fra NAV og som 
trenger noe bistand for å komme seg gjennom studiet sitt. En mentor kan f. eks fungere som 
hjelpelærer, motivator eller til hjelp for å strukturere studiehverdagen.  
 
 
Tilretteleggingstjenesten har samtale med studenten og avklarer at studenten ønsker en 
mentor.  
 
 
 

Strukturen for prosessene i Public 360  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

Student

(kontaktkort)

Tilretteleggingsprosess for 
studenten

saksmappe Tilretteleggingsprosess

Mentor for studenten

periode 1

saksmappe prosess for mentor

Mentor for studenten

periode 2

saksmappe prosess for mentor

Mentor for studenten

periode 3

saksmappe prosess for mentor
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3. Opprette en tilretteleggingsprosess for student 
 
Når du er pålogget i systemet, kan du ta e-læring for å bli kjent med bruk av Public 360. Du 
vil også finne en hjelpebok i systemet - denne inneholder mye nyttig informasjon om 
funksjonalitet og bruk.  
 
Pålogging til systemet finnes i Agora.  
 
Nedover følger en steg-for-steg beskrivelse for hvordan man starter opp en 
tilretteleggingsprosess for student i Public 360. Hvis du har lite kjennskap til systemet vil 
denne oversikten hjelpe deg i prosessen. Du kan også velge å hoppe direkte til steget du 
ønsker å se på ved bruk av innholdsfortegnelsen. 
 

3.1. Søke opp studentens kontaktkort 
 

- Logg på i Public 360 med ditt vanlige brukernavn og passord (samme som pc). Du 
finner systemet i Agora-portalen på siden for tilsatte.  

 
 
- Søk opp 
kontaktkortet til 
studenten som søker om 
tilrettelegging.  
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- Skriv studentens navn og ordet student rett etter « Kalle Testkanin student» og trykk 
på søkeikonet 

 
- Du vil få treff på studenten, trykk da på studentens navn i blått 

 

 

- Når du har gått inn på kontaktkortet trykk på knappen «Vis oversikt» 
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3.2. Opprette ny saksmappe og koble til en tilretteleggingsprosess for student 
 
Trykk på “Ny sak” og velg sak fra nedtrekksmenyen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
NB!: Dersom studenten ikke har ennå fått tildelt studieplass og ikke ligger i FS, finnes ikke kontaktkort i Public 360. I dette tilfellet hopp over 
steget med å søke opp kontakt og fortsette direkte med å opprette ny saksmappe og prosessmal. Public 360 synkroniseres med FS hver 
natt- når studenten er lagt inn i FS, kan du dagen etter koble kontaktkortet til saksmappe. 
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Du vil få opp registreringsbilde for ny saksmappe 
 

Tilgangskode 

UO – Unntatt offentlighet 

 

Paragraf 

Offl.§13 Fvl §13.1 – Opplysninger som er underlagt 
taushetsplikt 

 

Tilgangsgruppe 

Tilretteleggingstjenesten 

 

Tittel 

Tilrettelegging – Tilretteleggingstjenesten – 
Studentnavn 

 

Valg for offentlig tittel 

For at ikke tittelfeltet kommer opp på offentlig journal, 
lager vi egen offentlig tittel. 

 

Offentlig 

Tilrettelegging 

 

Tilgjengelige forløp 

her velger du prosessmalen fra nedtrekksmenyen.  
Trykk deretter «Fullfør» 
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3.2.1. Faser og oppgaver/aktiviteter i tilretteleggingsprosess for student 
 
Prosessen består av tre parallelle faser med følgende vanlige underoppgaver/aktiviteter: 

                                  
 
Inne på hver fase kan du huke av for oppgaver som ble utført. Oppgaver i hver fase er satt 
som et pekepinn, dersom du har utført oppgaver som ikke finnes på listen, kan du legge inn 
notat om hva som ble gjort inne på fasen. 
 
Det er slik at oppgavene i hver fase kan gjenta seg flere ganger. I slike tilfeller kan du legge 
inn flere relaterte aktiviteter under en fase. Du kan også legge inn notater på hver av 
oppgavene/aktivitetene. Eksempelvis er det naturlig at oppgave «oppfølging av student» kan 
forekomme flere ganger i løpet av en tilretteleggingsprosees. I dette tilfellet legges det inn 
en ny relatert aktivitet (henvendelse) eller en notat for hver gang det har vært en oppfølging. 
Da vil man kunne finne alle «oppfølgingsaktiviteter» under den aktuelle fasen. 
 
Fasene og oppgavene lukkes først når alle aktiviteter er gjennomførte/eller hvis 
saksbehandler vet at det ikke kommer flere aktiviteter i denne tilretteleggingsprosessen. 
Saken avsluttes når prosessen er avsluttet.  
 
 
 
 
 
 

Kommunikasjon 
med student 

• Initierende samtale

• Veiledning

• Oppfølging av 
student

Kommunikasjon 
med eksterne 

parter

• Kontakt med 
pårørende/foreldre

• Henvisning til 
eksterne 
ressurser/tjenester

• Oppfølging

• Annen relevant 
ekstern 
kommunikasjon

Kommunikasjon 
med interne

• Henvisning til 
interne 
ressurser/tjenester

• Oppfølging

• Annen relevant 
intern 
kommunikasjon
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Slik ser fasene ut i saksbildet. For å bytte mellom fasene, trykker du på fasetallene vist under med blå pil. Når du er inne på en fase, vil du 
kunne se tilhørende  oppgaver i listen under. 
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3.2.2. Legg til en ny relatert hendelse i fasen 
 
Trykk på «…» symbolet og velg «Ny relatert aktivitet» og deretter «henvendelse» (se bort fra 
ordbruken) 

Fyll inn tittel, notat på hva som ble gjort og riktig tilgangsgruppe. Trykk så «fullfør» 
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Ny aktivitet har blitt lagt til i listen sammen med notatteksten. Du kan alltid redigere notatet i etterkant. 
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3.2.3. Legg til nytt notat på en oppgave eller aktivitet i fasen 
 
For å oppdatere/legge til et notat på en aktivitet i fasen, trykk på «…» symbolet ved siden av 
den aktuelle aktiviteten. Velg deretter «Oppdater notat» fra nedtrekksmenyen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Skriv deretter ønskede bemerkninger og lagre ved å trykke «OK» 
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3.2.4. Endre status på  oppgave eller aktivitet 
 
Når aktiviteten er gjennomført eller hvis den aktuelle aktiviteten faller bort, kan du endre 
status på denne. 
 
Trykk på «…» symbolet ved oppgave/aktivitet/fase og velg «Sett status» i menyen, velg 
deretter ønsket status (f.eks kansellert dersom aktiviteten ikke ble gjennomført eller lukket 
dersom det er gjennomført) 
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3.2.5. Avslutte en fase 
 
Når en fase er fullført og det ikke forventes nye aktiviteter i denne, kan fasen avsluttes 
 
Trykk på «…» symbolet ved oppgave/aktivitet/fase og velg «Sett status» i menyen, velg 
deretter «Lukket» Du vil få opp en systemmelding- trykk ok. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
Legg merke til at fasen endrer farge når det lukkes: 

 
- Grønn – lukket fase (gjennomført) 
- Oransje – aktiv fase (pågående) 
- Grå – fase som ikke er påbegynt 
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3.3. Avslutte en prosess 
 
Når tilretteleggingsprosessen er gjennomført og alle faser I prosessen er lukket kan 
saksmappen avsluttes.  
 
Sørg for at: 

- Alle dokumenter som evt. finnes i saken er ferdigstilte 
- Alle ubesvarte brev/notater er besvart 

 
Trykk på sakstittelen og velg “Arkivfunksjoner”, velg deretter «Sett status» og «Avsluttet av 
saksbehandler» Trykk så «OK». Da er saken og tilretteleggingsprosessen for student 
avsluttet. 
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4. Opprette en prosess for mentor 
 
Dersom tilretteleggingen utføres med bruk av mentor, opprettes det en egen mentorprosess i tilknytning til studenten. (Se overordnet 
prosessbeskrivelse) 
 
For å opprette en prosess for mentor:  

- Søk opp studentens kontaktkort (pnkt. 3.1) 
- Velg «Ny sak» (pnkt 3.2) 

Tilgangskode 
UO – Unntatt offentlighet 
 

Paragraf 
Offl.§13 Fvl §13.1 – Opplysninger som er underlagt 
taushetsplikt 
 

Tilgangsgruppe 

Tilretteleggingstjenesten 
 

Tittel 

Mentor – periode 1 - Tilretteleggingstjenesten 
 

Valg for offentlig tittel 
Sett offentlig tittel lik tittel 
 

Tilgjengelige forløp 
her velger du prosessmalen fra nedtrekksmenyen 
 
Trykk deretter «Fullfør» 
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4.1. Faser og oppgaver/aktiviteter i prosess for mentor 
Prosess for mentor opprettes i tilknytning til studentens kontaktkort i Public 360 (dersom student ikke ennå har fått studieplass, opprettes 
prosessen som egen saksmappe og knyttes til kontakten når student har fått studieplass). Selve mentor knyttes som kontakt til saken.  
 
Mentorprosessen  består av 6 kronologiske faser fra rekruttering til refusjonskrav. Ny mentorprosess opprettes for hver mentorperiode. Når 
mentorperioden avsluttes og refusjonskravet er sendt kan prosessen og saksmappen avsluttes i  systemet. 

Søknad til NAV og 
rekruttering av 

mentor

• Studentens NAV 
kontor

• Lønnstrinn for 
mentor/notathjelp

• Tidsperiode for 
mentor

• Nødvendig 
informasjon fra 
kontaktarket

• Søknaden sendt til 
studentens NAV 
kontor

• Tilsagnsbrev 
mottatt

Formidling av 
mentor til student

• Utlysning i fronter 
ved behov

• Møte 
mellomstudent og 
mentor ved behov

• Avtale om 
mentoroppdrag og 
praktisk orientering 
for mentor og 
student

Mentorperiode

• Timeliste signert av 
mentor og student

• Kontroller at antall 
timer er i 
overensstemmelse 
med tilsagnet

• Timelisten og kopi 
av denne levert til 
Ingunn

Utbetaling av lønn

• Merk timelisten 
med artskonto og 
budsjettenhet 

•Lønnen til mentor 
regnes ut med 
gjeldende lønnsmal

• Timelisten levert til 
Ingunn

Timelisteadministr
asjon v/Ingunn

• Timelisten signert og 
sendt til Seksjon for 
lønn og regnskap

Refusjonskrav fra 
NAV

• Kravet påføres 
riktig 
tilsagnsnummer fra 
tilsagnsbrevet

• Kontonummer for 
utbetaling

• Lønn, arbeidsavgift 
feriepenger og 
refusjonsbeløp 
fylles ut fra 
gjeldende lønnsmal

• Lønnstrinn og 
antall timer føres på 
i merknadsfeltet

• V/NAV Buskerud: 
legg ved kopi av 
timelistene

• Kopi av 
tilsagnsbrevet og 
refusjonskravet 
sendt Seksjon for 
lønn og regnskap

• Refusjonskravet 
sendt NAV

NB!:Timeliste kan komme inn flere ganger i en mentorperiode, i slike 

tilfeller la fasen for timeliste stå under behandling til siste liste er levert, 

bruk notatfelt til å markere at timelister har kommet inn og avslutt fasen 

når alle timelister er mottatt 


