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Rutine 2.3.3

Registrere oppmogte

Sikre at oppmgte registreres korrekt.

Beskrivelse:

Kursdeltakere skal registreres ved oppmgte i kurs der det er krav til dette. Normalt
registreres oppmgte pa kurs under 5 dager. Pa lengre kurs og utdanninger registreres
fraveer, se egen rutine for dette (rutine 2.3.4).

Ansvarlig Steg | Aksjon Referanse
Koordinator 1 Sjekke om oppmgte skal registreres i Fraveer- og
kurset eksamens-
reglement/
lzereplan pa
aktuelt
fagomrade
Koordinator 2 Sende oppmgteliste til instruktgr
Instruktgr 3 Kontrollere deltakernes identitet (gyldig
ID-kort)
Instruktgr 4 Kontrollere at oppmagteliste er korrekt
utfylt og signert
Instruktgr 5 Levere oppmgteliste til koordinator for
fagomradet:
e Kurs pa skolen: Liste leveres i
resepsjonen eller direkte til
koordinator for fagomradet
e Kurs andre lokasjoner: Liste
skannes og sendes til
koordinator for fagomradet.
Original liste sendes deretter
rekommandert til Norsk
jernbaneskole v/koordinator for
fagomradet
Resepsjonen 6 Motta oppmgateliste og levere den til
koordinator
Koordinator/kurs- 7 Kontrollere oppmagteliste og bekrefte Kursadministrasj
sekretaer oppmgte i kursadministrasjonssystemet | onssystemet
Koordinator/kurs- 8 Oppdatere eventuelle endringer i Kursadministrasj

sekreteer

persondata i
kursadministrasjonssystemet

onssystemet
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