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07 - Kortversjon for opprettelse av elevmapper

Side 1 gjelder søk av elevmapper. Side 2 gjelder opprettelse av elevmapper
Sjekk om det er opprettet elevmappe på vedkommende ved å gå til ”Mine søk”, velg ”Elevmapper” og velg ”Søk nå”. 
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Resultatet kan du sortere på tittel, kode eller saksbehandler for å lette gjenfinning.
For å søke på navn eller fødselsdato: 

Velg søket ”Elevmapper” – gå til lupa ved ”Ordningsverdi”. Søk på enten navn eller fødselsdato/nr:

Ordningsverdi: Legg inn hele fødelsnr, eller deler av fødselsnr ved å bruke stjernetegnet (*)

Beskrivelse: Legg inn hele navnet, eller deler av navn ved å bruke stjernetegnet (*)

Velg ”Søk”. Du kommer nå tilbake til ”elevsøket” og må velge ”Søk nå”. 
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Opprett ny elevmappe i  ePhorte; 
Opprett ny sak; velg ”Ny saksmappe – Legg til”

Følgende må fylles ut:

Tittel: Elevmappe Ann Elin Aas (NB: ingen bindestrek, og kun ett mellomrom). 

Mappetype: (blankt)

Arkivdel: Elevarkiv 

Journalenhet: JMK (journalenhet Malvik kommune) 

Skjerming av navn i tittelfeltet: Marker navnet med musmarkør, stå på det markerte navnet og klikk høyre
mustast og velg ”Merk tekst som skjermet”. Når skjerming er utført skal navnet være i rød farge.
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Klassering (fane 1)

Linje 1:


Sort: (sortering): Sett inn tallet 1 (primærsortering)

Uoff: Her skal det være hake


Prinsipp: Elevmappe

Ordn.verdi: Fødselsnummer (11 siffer)


Beskrivelse: Navn på elev (eks Ann Elin Aas)

Linje 2:

Sort: (sortering) Sett inn tallet 2 (andresortering)

Uoff: Her skal det ikke være hake


Prinsipp: K-kode fagklasse/fellesklasse bokmål


Ordn.verdi: A20


Beskrivelse: Grunnskole – Felles (kommer automatisk opp)

Ansvarlig/tilgang (fane 2)

Tilgangskode: Velg E – Off.l. §13 jfr fvl § 13 nr 1
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Adm.enhet: Kommer automatisk opp
Saksansvarlig: Skal være rektor

Tilgangskode: Skal være ”E – Elevsaker” (Søk opp med lupe til høyre i feltet, velg E med hjemmel ”Off.l. § 13, jfr Fvl. § 13 1.ledd nr 1”)
Hjemmel u.off: Skal være ”Off.l. § 13, jfr Fvl. § 13 1.ledd nr 1 (følger tilgangskoden)
Tilgangsgruppe: Skal være ”Elevmappe + riktig skole” (Søk opp med lupe til høyre i feltet)
Saksparter (fane 3)
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Sett en ”hake” i feltet U.off og legg inn navn og adresse på foresatte. Hvis foresatte har samme adresse, settes disse på samme linje.
Velg ”Lagre” øverst i skjermbildet.
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