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Oppgaver Ansvar Tidspunkt
1. Opprette oppleeringsmappe avgangselever fra grunnskole
a. T og Arkivet ma varsles om at bestilling er naerstdende, IFT Begynnelsen
slik at de far endret arkivtekst pa dokumentene med av januar
riktig skolear
b. Endre arkivtekst pa dokumentene med riktig skolear IT Januar
c. Rydde i VIGO slik at det ikke bestilles arkivering av data IFT Januar
som ikke er komplet (f.eks. dummy-fnr i sgkerbildet uten
navn og adresse). Kartlegge sgkere med hemmelig
adresse
d. Bestille arkivering IST: Bestilling 1 med gnsker eller IFT Januar
avgangsariar) i 5A030i VIGO
e. Varsle IT og Arkivet om at bestilling er kjgrt i Vigo IFT Januar
f. Fglger med og melder tilbake til IFT og Arkivet nar IT Januar
arkivering er ferdig
g. Sjekke at Elevmapper og kontakter er opprettet i ESA Arkivet Januar
2. Arkivere sgknaden til 1. februarsgkere
a. Bestille arkivering IST: Bestilling 3 i 5A030i VIGO IFT 2. Februar
b. Varsle IT og Arkivet om at bestilling er kjgrt i Vigo IFT 2. Februar
c. Fglger med og melder tilbake til IFT og Arkivet nar IT Februar
arkivering er ferdig
d. Sjekke at dokumenter er opprettet i ESA Arkivet Februar
3. Arkivere sgknaden til 1. marssgkere (ordinaer)
a. Bestille arkivering IST: Bestilling 4 i 5A030i VIGO IFT 2. Mars
b. Varsle IT og Arkivet om at bestilling er kjgrt i Vigo IFT 2. Mars
c. Folger med og melder tilbake til IFT og Arkivet nar IT Mars
arkivering er ferdig
d. Sjekke at dokument Vigosgknad videregaende opplzaering | Arkivet Mars
skoledret xxxxx er opprettet i ESA
4. Arkivere tilbud om opplzering etter 1. gangs inntak
a. Bestille arkivering IST: Bestilling 51 5A030i VIGO IFT Ca 10. juli og
10.august
b. Varsle IT og Arkivet om at bestilling er kjgrt i Vigo IFT Ca 10. juli og
10.august
c. Folger med og melder tilbake til IFT og Arkivet nar IT
arkivering av TILBUD er ferdig
d. Sjekke at Dokument «Resultat av vigosgknad til Arkivet
videregdende opplaering skolearet xxxx» er opprettet i
ESA
5. Arkivere sgkers svar pa tilbud om opplaering
a. Bestille arkivering IST: Bestilling 6 i 5A030i VIGO IFT Ca 19.juliog
15. august
b. Varsle IT og Arkivet om at bestilling er kjgrt i Vigo IFT Ca19.juliog
15. august
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c. Fglger med og melder tilbake til IFT og Arkivet nar IT
arkivering av SVAR er ferdig
d. Sjekke at Dokument «Sgkerens svar pa resultatet av Arkivet
vigosgknad til videregaende opplaering skoledret xxxx»
er opprettet i ESA
6. Arkivere formidling
a. Bestille arkivering av FORMIDLING: Bestilling 8 i 5A030 i IFT Mars
VIGO September
i) Siste uke mars arkivere forslag November
i) Fgrste uke sept arkivere resultat etter 5A113 Vg3 forslag
iii) Siste uke nov arkivere resultat formidling
a. Varsle IT og Arkivet om at bestilling er kjgrt i Vigo IFT
b. Fglger med og melder tilbake til IFT og Arkivet ndr IT
arkivering av «Formidling» er ferdig
c. Sjekke at «Formidling xxxx» er opprettet i ESA Arkivet
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