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1. Formal

Formalet med denne rutinen er a sikre en dokumenterbar og effektiv saksgang for

Tilretteleggi

ngstjenesten ved HiOA. Prosessen vil ogsa kunne bidra til 3 kvalitetssikre

beslutningsprosesser og informasjonsflyt i tilknytning til saksgangen.

2. Overordnet prosessbeskrivelse

Prosessmalen for Tilretteleggingstjenesten bestar primaert av to prosesser: tilrettelegging for
student og tilrettelegging for student med bruk av mentor.




Mentor kan brukes for studenter som har innvilget arbeidsavklaringspenger fra NAV og som
trenger noe bistand for a komme seg gjennom studiet sitt. En mentor kan f. eks fungere som
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hjelpelaerer, motivator eller til hjelp for a strukturere studiehverdagen.

Tilretteleggingstjenesten har samtale med studenten og avklarer at studenten gnsker 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

Nar du er palogget i systemet, kan du ta e-lzering for a bli kjent med bruk av Public 360. Du
vil ogsa finne en hjelpebok i systemet - denne inneholder mye nyttig informasjon om
funksjonalitet og bruk.

Palogging til systemet finnes i Agora.
Nedover fglger 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 ogsa velge a hoppe direkte til steget du
gnsker a se pa ved bruk av innholdsfortegnelsen.

3.1. Soke opp studentens kontaktkort

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

BLA GIENNOM SIDE
- Sek opp
3 6 D. Hjem L‘J:)-'... - Sak.. - :|_|r"<_5r'cn kontaktkortet t||
Sak studenten som sgker om
HIOA Hjemn 3 . .
Dokument tilrettelegging.
. Kontakt
52k Velkommen til Eieqﬁcm\
Mine apne saker Med lgsninger basert  aktivitet eri
Histarikk c_om.plian{e, kunhskap Prosjekt ess
til virksomheter i Nort
Dokument a
Utvalgsbehandling
Til fordeling
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- Skriv studentens navn og ordet student rett etter « Kalle Testkanin student» og trykk
pa spkeikonet

- Du vil fa treff pa studenten, trykk da pa studentens navn i blatt

36D' Hjem Ny.. = Sek.. - Funksjoner - Mitt bibliotek E-Leering

HIOA Sek kontakt

Sak

8Q Swk kontakt

Mine dpne saker

Historikk Utvidet sk Favoritter Historikk
Dokument

Til fordeling |Alle disse orde.. v || kalle testkanin o

Ubesvarte
Viserlav 1l
Korrespondanse under
arbeid P sgk Nullstill sgkekritera  Handlinger ~ Lag etiketter ~

Godkjente dokumenter
v Sgkenavn Virksomhet
Igangsatte ekspederinger

Kalle Testkanin
Filer under arbeid

Nar du har gatt inn pa kontaktkortet trykk pa knappen «Vis oversikt»

BLA GIJENMNOM SIDE

360' Hjem Ny.. = Sek.. - Funksjoner - Mitt bibliotek

HIOA, Sek kontakt » Privatperson: Kalle Testkanin
Sak o Privatperson
Mine dpne saker Qn Kalle Testkanin -
Dokument WEESM  Dokumenter (51)  Saker(4)  Prosiekter ()  Aktiviteter (2
Til fordeling
Ubesvarte Privatadr.: Huleveien 1, 0030 OSLO, Norge
Adresse:

Korrespondanse under

arbeid L
Koemmunikasjon:

S e Kategeri  student

Igangsatte ekspederinger

Tittel:
Filer under arbeid Kjgnn: Mann
Til info siste maned Kontakter:
Oversikt Ekspederingskanal:
Histarikk Tilgangsgruppe: Public
Notater:

Oppgaver
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3.2. Opprette ny saksmappe og koble til en tilretteleggingsprosess for student

Trykk pa “Ny sak” og velg sak fra nedtrekksmenyen

O Privatperson

(A |Kalle Testkanin -

Detaljer Prosjekter
Adresse: Mytt prosjekt Knytte kontakt til prosjekt
Privatadr.: Huleveien 1, 0030 OSLO, Morge S (ategor
Kategori: Student Det er ingen elementer 8 vise i denne listen,
Tittel:
| Saker
Kjgnn: Mann
Ekspederingskanal: My sak -
Tilgangsgruppe: Public Sak ,
Motater:

Innsynsbegjzering i sak/emne tteleggingstjenesten

15/02098 Tilrettelegging - Tilretteleggingstjenestan - Kalle Testkanin

NB!: Dersom studenten ikke har enna fatt tildelt studieplass og ikke ligger i FS, finnes ikke kontaktkort i Public 360. | dette tilfellet hopp over
steget med a sgke opp kontakt og fortsette direkte med a opprette ny saksmappe og prosessmal. Public 360 synkroniseres med FS hver
natt- nar studenten er lagt inn i FS, kan du dagen etter koble kontaktkortet til saksmappe.
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Du vil fa opp registreringsbilde for ny saksmappe

, @ 0O
Rediger egenskaper @
Ekst. kontakter  Int. kontakter  Stikkord  Notat

Tilgangskode * |L|O - Unntatt offentlighet » |
Paragraf * Offl §13 jfr Fvl 513.1 (Opplysninger som er underlagt taush...
Tilgangsgruppe * Tilretteleggingstjenesten x #2h
Tilrettelegging - Tilretteleggingstjenesten - Kalle Testkanin =1
Tittel *
Valg for offentlig tittel skriv inn offentlig tittel manuelt X
Tilrettelegging (B
Offentlig tittel *
Prosjekt v D2
Ansvarlig enhet = Avdeling for ressursutvikling og infrastruktu...
Ansvarlig persan Anna Margarita Qlsen *
Arkivdel Sakarkiv
Arkiveres pa papir O
Arkivkode Skriv her for G sake fram en arkivkode v
Arkivkode Skriv her for 4 seke fram en arkivkode v
Fadselsnr/student
Tilgjengelige forlzp Tilretteleggingstjenesten - prosess for student
Meste » Eullfar Avbryt

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 pa offentlig journal,
lager vi egen offentlig tittel.

Offentlig
Tilrettelegging

Tilgjengelige forlgp
her velger du prosessmalen fra nedtrekksmenyen.
Trykk deretter «Fullfgr»
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3.2.1. Faser og oppgaver/aktiviteter i tilretteleggingsprosess for student

Prosessen bestar av tre parallelle faser med fglgende vanlige underoppgaver/aktiviteter:

Kommunikasjon

med eksterne Kommunikasjon

Kommunikasjon

med student parter med interne
* Initierende samtale » Kontakt med » Henvisning til
« Veiledning pargrende/foreldre interne
- Oppfalging av « Henvisning til ressurser/tjenester
student eksterne » Oppfalging
ressurser/tjenester « Annen relevant
» Oppfolging intern
« Annen relevant kommunikasjon
ekstern

kommunikasjon

Inne pa hver fase kan du huke av for oppgaver som ble utfgrt. Oppgaver i hver fase er satt
som et pekepinn, dersom du har utfgrt oppgaver som ikke finnes pa listen, kan du legge inn
notat om hva som ble gjort inne pa fasen.

Det er slik at oppgavene i hver fase kan gjenta seg flere ganger. | slike tilfeller kan du legge
inn flere relaterte aktiviteter under en fase. Du kan ogsa legge inn notater pa hver av
oppgavene/aktivitetene. Eksempelvis er det naturlig at oppgave «oppfglging av student» kan
forekomme flere ganger i Igpet av en tilretteleggingsprosees. | dette tilfellet legges det inn
en ny relatert aktivitet (henvendelse) eller en notat for hver gang det har veert en oppfglging.
Da vil man kunne finne alle «oppfglgingsaktiviteter» under den aktuelle fasen.

Fasene og oppgavene lukkes fgrst nar alle aktiviteter er giennomfgrte/eller hvis
saksbehandler vet at det ikke kommer flere aktiviteter i denne tilretteleggingsprosessen.
Saken avsluttes nar prosessen er avsluttet.
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Slik ser fasene ut i saksbildet. For a bytte mellom fasene, trykker du pa fasetallene vist under med bla pil. Nar du er inne pa en fase, vil du
kunne se tilhgrende oppgaver i listen under.

Sak
%‘Tilrettelegging - Tilretteleggingstjenesten - Kalle Testkanin -

Sak: 15/02098 Dato: 27.02.2015 Arkivstatus: Under behandling

Detaljer

Siste aktivitet:

Ansvarlig enhet:

Ansvarlig person:

Prosjekt:
Tilgangskode:
Paragraf:
Offentlig tittel:
Tilgangsgruppe:
Journalenhet:
Arkivdel:

P3 papin
Stikkord:

Kontakter

Sakspart

27.02.2015 10:26

Lukk aktiv fase Sett forlgpsstatus til passiv Annet -
fwdeling for
e Titte! Aktivitetstype Status Tidsfrist Lukket dato Ansvarlig

ressursutvikling og
infrastruktur, Seksjon for = Kommunikasjon med student ... Fase Under behandling 02.03.2015 M Anna Margarita Olsen
dckumer.\tas — ; ® Initierende samtale Oppgave Kansellert 27.02.2015 10:25:44 M Anna Margarita Olsen
informasjonsforvaltning
1 Anna Margarita Olsen Veiledning Oppgave Apen M Anna Margarita Olsen

Oppfelging av student Oppgave Apen M Anna Margarita Olsen

Unntatt offentlighet
Offl 513 jfr Fvl §13.1

, Dokumenter
Tilrettelegging
Tilretteleggingstienssten Mye-post  Nytt dokument ~ My referanse

Enhet for arkiv

Sakarkiv - Sakarkiv

v Nr. Titte Dokumentdato

Det er ingen elementer 3 vise i denne listen,
Nei

Kalle Testkanin

Tilretteleggingstjenesten - prosess for student // fnna Margarita Clsen /[ Aktiv

Send til OneNote ~ Skriv ut dokumenter -

Dokumentkategori Til/Fra Status

Motater Alctiv tid Passiv tid
1 denne fasen kan du huke av for utfgrte akti... 0 0

Her kan du legge inn merknader pa hva som ble...

Her kan du legge inn merknader pé hva som ble...

Her kan du legge inn merknader pa hva som ble...

Vis: Alle (inkludert referanser)

Avskrevet Ansvarlig person

=
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3.2.2. Legg til en ny relatert hendelse i fasen

Trykk pa «...» symbolet og velg «Ny relatert aktivitet» og deretter «henvendelse» (se bort fra
ordbruken)

Sak
D%\Tilrettelegging - Tilretteleggingstjenesten - Kalle Testkanin -

Sak: 15/02008 Dato: 27.02.2015 Arkivstatus: Under behandling

—_— Oppgaver

Detaljer

Siste aktivitet: 27.02.2015 10:26

Avdeling for

ressursutvikling og

infrastruktur, Seksion for || %
dokumentasjons- og ®

Ansvarlig enhet:

Lukk aktiv fase

Sett forlgpsstatus til

Kommunikasjon med student ...

passiv Annet +

Aktivitetstype Status Tidsfrist

Fase Under behandling 02.03.201%

Initierer Oppgave Kansellert
informasjonsforvaltning Seft status ' PPg
Ansvarlig person: M Anna Margarita Olsen Veiledn Endre ansvarlig Oppgave Apen
Prosjekt: Veiledn L Henvendelse  Apen
Detaljvisning
Tilgangskode: Unntatt offentlighet Oppfalg Oppgave Apen
: : . [E Rediger egenskaper
Paragraf: Offl §13 jir Fvl §13.1 Tirettelegginastiens B gereg P arqarita Olsen /] Aktiv
Offentlig tittel: Tilrettelegging 1 Ny relatert aktivitet _» Henvendelse
Tilgangsgruppe: Tilretteleggingstienesten Do kU ment
1 My e-post L4

Journalenhet: Enhet for arkiv My e-post eferanse Senmmil OneMote ~ Skriv ut dokurr
Arkivdel: Sakarkiv - Sakarkiv Nytt dokument .

: - - v r. en Dokument; ri
Pa papir: Nei ) " Ny dokumentreferanse | taato okumentkategor
Stikkord: Det er iNgen 2lem e« viee v v

Fyll inn tittel, notat pa hva som ble gjort og riktig tilgangsgruppe. Trykk sa «fullfgr»

. O X
Ny aktivitet: Henvendelse @
Tittel * / | Veiledning runde 2 ~
Dette ble gjort...
MNotat
Dato * 13.03.2015
Status = ,&pen v
Tilgangsgruppeu. Tilretteleggingstjenesten ¥
Ansvarlig person Anna Margarita Olsen v P
Prosjekt v D
Sak 15/02098 - Tilrettelegging - Tilretteleggingstjene... v 0
Kontakt Skriv her for & sake fram en kontakt v P
v
Meste » Fullfar Avbryt
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Ny aktivitet har blitt lagt til i listen sammen med notatteksten. Du kan alltid redigere notatet i etterkant.

EIO|:J|c:vgaver

Annet ~
Alktivitetstype
Fase
Oppgave
Oppgave
Henvendelse
Oppgave

Henvendelse

Lukk aktiv fase Sett forlgpsstatus il passiv

Titte

] Kommunikasjon med student ...

() Initierende samtale
Veiledning
Veiledning runde 1
Cppfelging av student
Veiledning runde 2

Tilretteleggingstjenesten - prosess for student /' Anna Margarita Olsen /| Aktiv

Status Tidsfrist Lukket dato

Under behandling 02.03.2015

Kansellert 27.02.2015 10:25:44
Apen

Apen

Apen

Apen

Ansvarlig
M Anna Margarita Olsen
M Anna Margarita Olsen
M Anna Margarita Olsen
M Anna Margarita Olsen
M Anna Margarita Olsen

M Anna Margarita Olsen

Motater

I denne fasen kan du huke av for utferte akti...

Her kan du legge inn merknader pa hva som ble...

Her kan du legge inn merknader pa hva som ble...

Falgende ble bestemt h

Her kan du legge inn merknader pa hva som ble...

Dette ble gjort...

10
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3.2.3. Legg til nytt notat pa en oppgave eller aktivitet i fasen

For & oppdatere/legge til et notat pa en aktivitet i fasen, trykk pa «...» symbolet ved siden av
den aktuelle aktiviteten. Velg deretter «Oppdater notat» fra nedtrekksmenyen.

Ho ppgaver
Lukk aktiv fase Sett forlgpsstatus til passiv Annet -
Titte Aktivitetstype  Status
g Kommunikasjon med student ... Fase Under behandling
® Initierende samtale Oppagave Kansellert
Veiledning Oppgave Apen

Veiledn Sett status Apen

Oppfal¢ Endre ansvarlig Oppgave Apen
Veiledn o Henvendelse  Apen
| Detaljvisning I
Tilrettelzggingstjzns srgarita Clsen [/ Aktiv
~ [5 Rediger egenskaper
Dokument

My relatert aktivitet  »

My e-post _ Oppdater notat . eferanse Send til CneMote ~ Sk

v Nr. » Imentdato Dokumentkate

My e-post

Det eringen elen

Nytt dokument +
My dokumentreferanse

» Slett

Skriv deretter gnskede bemerkninger og lagre ved a trykke «OK»

2
121 Oppgaver
Lukk aki Y
-+ Oppdater notat @ B L
it
] K Her kan du legge inn merknader pa hva som ble gjort. Du kan
® ogsé legge inn merknad pé fasen dersom ingen av
In oppgavevalgene passer inn. 4
:] Legg evt. referat av samtalen pa saken.
MNotat
d

-) Avbryt )

11
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3.2.4. Endre status pa oppgave eller aktivitet

Nar aktiviteten er gjennomfgrt eller hvis den aktuelle aktiviteten faller bort, kan du endre

status pa denne.

Trykk pa «...» symbolet ved oppgave/aktivitet/fase og velg «Sett status» i menyen, velg

deretter gnsket status (f.eks kansellert dersom aktiviteten ikke ble gjennomfgrt eller lukket
dersom det er gjennomfgrt)

BEEH ppgaver
Lukk aktiv fase Sett forlgpsstatus til passiv Annet
Titte Altivitetstype Status
= Kommunikasjon med student ... ase Under behandling
@ Initierende samtale Oppgave Kansellert
Veiledning Oppgave Apen
Veiledn Sett status r Apen Lpen
Oppfalt Endre ansvarlig Lukket Apen
Veiledn o ipen
Detaljvisning Kansellert
Tilratteleggingstjens o
" [5¢ Rediger egenskaper
Dokument N
- My relatert aktivitet ¥ -
My e-post Oppdater notat eferanse Send til OneNote - Skr
L4 Mr. Ny e-post y Imentdato Cokumentiate
Det er ingen elen
MNytt dokument [

My dokumentreferanse

% Slett

12
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3.2.5. Avslutte en fase
Nar en fase er fullfgrt og det ikke forventes nye aktiviteter i denne, kan fasen avsluttes

Trykk pa «...» symbolet ved oppgave/aktivitet/fase og velg «Sett status» i menyen, velg
deretter «Lukket» Du vil fa opp en systemmelding- trykk ok.

HEE Oppgaver
Lukk aktiv fase Sett forlgpsstatus til passiv Annet -
Titte /A-:".—':E'.s:,-ce Status
= Kommunikasjon med eksterne parter Fase Under E
Kontakt med pard  satt status g Planlagt n
v Henvisning til ekst Endre ansvarlig Kansellert et
Oppfelging L -
Detaljvisning Under behandling
Annen relevant ek n
= Rediger egenskaper Lukket
Tilretteleggingstjenesten - prosss % 9 9 P HKE
My relatert aktivitet  » |
Dokumenter
Ny e-post kT
Ny e-post Nytt dok Send til OneNote ~ Sk
Mytt dokument '
v M, Dokume

_ My dokumentreferanse
Det er ingen elementer 3 Vit e v e v

360 - Sak: Tilrettelegging - Tilretteleggingstjenesten - Kalle Tes®..= %

Vil du lukke denne fasen? Alle aktiviteter 1 fasen vil bli lukket!

oK Avbryt

Legg merke til at fasen endrer farge nar det lukkes:

- Grgnn — lukket fase (gjennomfgrt)

1 | E (3|4 2] 0| - Orz:\nsje — aktiv fase (pégoéende)
- Gra —fase som ikke er pabegynt

13
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3.3. Avslutte en prosess

Nar tilretteleggingsprosessen er gjennomfgrt og alle faser | prosessen er lukket kan
saksmappen avsluttes.

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

Trykk pa sakstittelen og velg “Arkivfunksjoner”, velg deretter «Sett status» og «Avsluttet av

saksbehandler» Trykk sa «OK». Da er saken og tilretteleggingsprosessen for student
avsluttet.
Sak

%ITilreﬁelenninn - Tilretteleaainastienesten - Kalle Testkanin -

. :—=] Rediger egenskaper A
‘=4 Rediger opplysningene om denne saksmappen

Deta Arkivfunksjoner » Sett status
4 Spesialiserte arkivarfunksjoner for saken Oppdater status for denne saksmappen
Siste alkd - -
Sett forlgpsstatus til passiv Annet ~
Rapport v
Skriv ut en rapport for denne saken Aktivitetstype
Ansvarli Lagre som ikasjon med student ... Fase
Opprett en ny sak pa basis av denne saken
= samtale Oppgave
Legg | mappe
Ansvarli i Oppgave
Prosjekt I_ Kopier hyperkobling jrunde 1 Henvendelse
Tilgangs Kopier hyperkobling til utklippstavien g av student Oppaave
Paragrat v Fri
g Ny frls_t . j runde 2 Henvendelse
Offentlig Legg til ny frist
1 in - prosess for student [ Anna Margarita Clsen ff Aldiv
Tilgangs Ny innsynshegjzering i saken I

Journale Oppretter innsynsbegjaeringer pa dokumentene i wi
denne saken F

: : x
Angi arkivstatus @ B

Sak 15/02088 Tilrettelegging - Tilretteleggingstjenes.. ~
Arkivstatus AS - Avsluttet av saksbehandler M

MAr du endrer status pa en sak, kan sakens tilgang endres slik at du

Ad | :
varse ikke kan fortsette 3 jobbe med den!

Shinnly, oK Avbryt

Und
Kans
Apel
Apei
Aper
Apel

14
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4. Opprette en prosess for mentor

Dersom tilretteleggingen utfgres med bruk av mentor, opprettes det en egen mentorprosess i tilknytning til studenten. (Se overordnet
prosessbeskrivelse)

For a opprette en prosess for mentor:
- Sgk opp studentens kontaktkort (pnkt. 3.1)
- Velg «Ny sak» (pnkt 3.2)
Tilgangskode
Ny sak: Sak @ B X UO - Unntatt offentlighet

(S0NC Sl Ekst. kontakter  Int. kontakter  Stikkord  Notat |

leanockod . Paragraf
ilgangskode * - ffentligh v .
—_— SO nntart oTientlnet g Offl.§13 Fvl §13.1 — Opplysninger som er underlagt
Paragraf * Offl §13 jfr Fvl §13.1 (Opplysninger som er underlagt taush... ® = .
— _ — taushetsplikt
Tilgangsgruppe * Tilretteleggingstjenesten X - i
Menter - periade 1 - Tilretteleggingstjenesten =]

Tittel * Tilgangsgruppe
Tilretteleggingstjenesten

Walg for offentlig tittel Sett offentlig tittel lik tittel v

Prosjekt v P Tittel

Ansvarlig enhet * Avdeling for ressursutvikling og infrastruktu... v . . . .
R - Mirgariwen — = Mentor — periode 1 - Tilretteleggingstjenesten
Arkivdel Sakarkiv X -

Arkiveres p papir O Valg for offentlig tittel

Arkivkode Skriv her for & seke fram en arkivkode v Sett Offent”g tittel lik tittel

Arkivkode Skriv her for & sake fram en arkivkode v

Tilgjengelige forlgp
her velger du prosessmalen fra nedtrekksmenyen

Fadselsnr/student

Tilgjengelige forlep Tilretteleggingstjenesten - prosess for mentor X -
A

/ / Trykk deretter «Fullfgr»

Neste = Fullfar Avbryt

15
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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 enna har fatt studieplass, opprettes
prosessen som egen saksmappe og knyttes til kontakten nar student har fatt studieplass). Selve mentor knyttes som kontakt til saken.

Mentorprosessen bestar av 6 kronologiske faser fra rekruttering til refusjonskrav. Ny mentorprosess opprettes for hver mentorperiode. Nar
mentorperioden avsluttes og refusjonskravet er sendt kan prosessen og saksmappen avsluttes i systemet.

Sgknad til NAV og Eprri L . :
: g av . ; Timelisteadministr Refusjonskrav fra
rekrrt:qtéﬁrtg\rg av e T e Mentorperiode Utbetaling av lgnn asjon v/ingunn NAY

« Studentens NAV » Utlysning i fronter « Timeliste signertav. ~ « Merk timelisten - Timelisten signertog .« Kravet paferes
kontor ved behov mentor og student med artskonto og sendt til Seksjon for riktig

* Lgnnstrinn for * Mgte - Kontroller at antall budsjettenhet lznn og regnskap tilsagnsnummer fra
mentor/notathjelp mellomstudent og timer er i «Lgnnen til mentor tilsagnsbrevet

« Tidsperiode for mentor ved behov overensstemmelse regnes ut med » Kontonummer for
mentor * Avtale om med tilsagnet gjeldende lgnnsmal utbetaling

 Ngdvendig mentoroppdrag og * Timelisten og kopi * Timelisten levert til * Lann, arbeidsavgift
informasjon fra praktisk orientering av denne levert til Ingunn feriepenger og
kontaktarket for mentor og Ingunn refusjonsbelgp

student fylles ut fra

» Sgknaden sendt til /
gjeldende lgnnsmal

studentens NAV :
. T antall timer fgres pa
Tisagnsbrev i merknadsfeltet

mottatt
* VINAV Buskerud:

- . i _ . legg ved kopi av
NB!:Timeliste kan komme inn flere ganger i en mentorperiode, i slike timelistene
tilfeller la fasen for timeliste sta under behandling til siste liste er levert, * Kopi av
bruk notatfelt til & markere at timelister har kommet inn og avslutt fasen tilsagnsbrevet og
nar alle timelister er mottatt refusjonskravet

sendt Seksjon for

lonn og regnskap

* Refusjonskravet
sendt NAV
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