Klager pa standpunktkarakter - saksgangen i 360

o Saksbehandler pa skolen apner 360 og sgker fram elevmappa.
e Klagen skal ikke i sikker sone sa fremt den ikke inneholder personsensitive opplysninger.
e Nytt dokument og velg malen NOTAT MED OPPF@LGING.
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e Tilgangsgruppa er ELEV- skolens navn, mottaker er Cecilie Thorkildsen. Tittelen: Klage pa
standpunkt — faget — elevens navn.

o  Klikk pa Fullfgr og skriv notatet. Lagre det pa vanlig mate i 360 (krysset i hgyre hjgrnet i Word
og deretter Lagre tilbake i 360).

e Eventuelle vedlegg skal lastes opp til dette saksdokumentet. Altsa ikke som nytt
saksdokument, men som vedlegg til klagen. Bruker man skannefunksjon pa kopimaskinen sa
pass pa at ikke hele fgdselsnummeret star pa.

o Ekspeder saksdokumentet (sakstittelen - ekspeder - ok) Cecilie far opp saksdokumentet i sin
360 under ubesvarte.

Nar eksamenskontoret har behandlet klagen gjgres fglgende:

e Nar klagen avvises produserer eksamenskontoret et saksdokument til eleven med
kopi til skolen (skolens navn). Fordeleren pa skolen fordeler til rette vedkommende
(finner dette under Til fordeling og mottatte kopier).

e Nar klagen gis medhold produserer eksamenskontoret et saksdokument til eleven
med en setning som opplyser om at skolen ogsa far denne meldingen og at skolen vil
behandle den.

o Det produseres et notat med oppfalging fra eksamenskontoret, mottager er
skolen, med beskjed om medhold. Brevet til eleven legges ved som vedlegg.
Den som har fordelerjobben pa skolen fordeler til rett saksbehandler.

o Saksbehandler pa skolen vil fa dette opp under sine UBESVARTE. Det
produseres et utgdende brev med nytt vedtak til eleven, med kopi til Cecilie.

o Notatet fra eksamenskontoret til skolen skal avskrives av saksbehandler pa
skolen.
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