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Den fglgende listen er en komplett liste over de krav til registreringer/arkiveringer som

oppstar som falge av prosedyrer/krav i bla handbok. Formalet med denne oversikten er a
sikre konsekvent navngiving ved registreringer, og gjgre sgkeord lett tilgjengelige nar man
har behov for & hente opp tidligere registreringer.

Dokumentnavn | Registrering Registreres i Sokeord
FELLES - Opplaeringsprogrammer/laereplaner | EK handbok

Revidering og

utvikling av kurs

FELLES - Kurs som tilbys For 01.01.20: ESA Utviklingsvurdering
Revidering og Etter 01.01.20:P360 nautisk/bla
utvikling av kurs

FELLES - Avviksrapporter og oppfalging Elektronisk

Avvikssystem bla
héndbok

avvikssystem

FELLES -
Avvikssystem bla
handbok

Gamle avvik fra papirsystem er
scannet og arkivert

For 01.01.20: ESA
Etter 01.01.20:P360

Avvik nautisk/bla

FELLES -
Avvikssystem bla
héndbok

Risikovurderinger

Far 01.01.20: ESA
Etter 01.01.20:P360
(gamle) +

risikovurderingsmodul

Risikovurdering

FELLES - Rapport ledelsens gjennomgang + | Far 01.01.20: ESA Ledelsens
Ledelsens relevant korrespondanse Etter 01.01.20:P360 gjennomgang
giennomgang Bl& nautisk/bla +
delorganisasjon arstall
FELLES - Oversikt over ansatte som kan ta For 01.01.20: ESA Ledelsens
Ledelsens med elever ut i bat fylt ut og Etter 01.01.20:P360 gjennomgang
giennomgang Bla | oppdatert nautisk/bla +
delorganisasjon arstall
FELLES - Kontrollskjema for egenkontrollav | Fgr 01.01.20: ESA Ledelsens
Ledelsens sikkerhetsstyringssystem for drift Etter 01.01.20:P360 gjennomgang
giennomgang Bla | av fartgy som fgrer 12 eller feerre nautisk/bla +
delorganisasjon passasjerer arstall
FELLES - Revisjonsrapporter + relevant For 01.01.20: ESA Internrevisjon
Internrevisjon Bla | korrespondanse Etter 01.01.20:P360 nautisk/bla +
delorganisasjon arstall
Eksterne revisjoner Far 01.01.20: ESA Ekstern revisjon
Etter 01.01.20:P360 nautisk/bla +
arstall
FELLES - Leeringsresultater/karakterer Visma In School Sok pa elevnavn

Reqistrering av
leeringsresultater

FELLES -

Laereres/instruktgrers kompetanse

Visma In School (for

Soek pa navn til

Kompetansekrav ansatte) ansatt/engasjert
og dokumentasjon

av leereres For 01.01.20: ESA

instrukterers og Etter 01.01.20:P360

sensorers (for eksterne eller

kompetanse engasjerte)

FELLES - Avholdte timer og fravaer Visma In School Sak pa aktuelt fag
Dokumentasjon og dato

av at timer er
avholdt og faering

av fraveer
FELLES - Kvitteringsskjema for gjennomfart For 01.01.20: ESA Kvitteringsskjema
Dokumentasjon oppleering Etter 01.01.20:P360 gjennomfart
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av undervisning oppleering
etter arsplan
D5/D6 - Dokument med oppsummering av For 01.01.20: ESA NVB-kode/Emne —
Dokumentasijon informasjon om Etter 01.01.20:P360 funksjon/fagnavn
av eksamensprosessen inkludert Fra 2019:
eksamensprosess | resultater Eksamen — D5/D6

Eksterne sensorers kvalifikasjoner - arstall

Inntak

Opptak av elever til skolen administreres av fylkeskommunen, og skolen har ikke arkiv over
elevers tidligere utdanning. Elevdata blir automatisk distribuert til skolen via
skoleadministrativt system Visma In School.

Elevopplysninger

| Igpet av den tiden en elev gar ved Senja VGS vil det genereres en viss mengde
dokumenter tilknyttet eleven. Det opprettes personlig elevmappe i P360, og alle
dokumenter/notater vedrgrende eleven lagres der. Denne mappen er i sin helhet unntatt
offentligheten. Slike registreringer av et omfattende lovverk, blant annet Forvaltningsloven,
Offentlighetsloven, Personopplysningsloven med deres tilhgrende forskrifter.

Arkiveringstid:
Arkiveringstid fremgar av forskriftene i eksterne referanser. Registreringer som ikke
reguleres av loven oppbevares i minimum 5 ar.
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