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1. Hva er elevdokumentasjon

Elevdokumentasjon kan defineres som alle dokumenter knyttet til en elev.

Lovverket legger noen fgringer for hva som skal tas vare pa. Det er sarlig Forvaltningsloven med
forskrift, Oppleeringslova med forskrift og Arkivlova med forskrifter som legger disse fgringene.

Elevdokumentasjon =
- dokumentasjon pa at eleven har fatt det eleven har krav pa

- dokumentasjon pa at skolen har gitt det skolen er pliktig til a gi
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Hva er elevdokumentasjon

Malet med & arkivere elevdokumentasjon er &

- sikre fylkeskommunens krav til dokumentasjon i elevsaker,
- ivareta rettsikkerheten til den enkelte og
- sgrge for forsvarlig saksbehandling

Det er direktgr for oppleering og folkehelse som har det gverste ansvaret for elevsakene. Det er
oppgaver og ansvar som er styrende prinsipper som avgjgr hvem som skal ha tilgang til
elevdokumentasjon. Det er leders ansvar a vurdere om det foreligger tjenstlig behov for tilgang.

Elevsakene arkiveres i fylkeskommunens sak- og arkivsystem som er Public 360. Brev og notater skal
skrives og produseres i 360.

Leerere har tilgang til elevdokumentasjon via LAO (i gamle Vestfold) og i Elevmappa (i gamle
Telemark). Laerere far tilgang til de dokumentene de trenger i den pedagogiske oppfelgingen.

1.1.1.Elevdokumentasjon i intern sone eller i sikker sone?

Elevsakene arkiveres i elevmapper i 360. | 360 har vi to soner vi kan jobbe i, intern sone og sikker
sone. Det er innholdet i dokumentet som avgjgr hvilken sone vi skal saksbehandle eller arkivere i.

Informasjon av denne typen skal saksbehandles og arkiveres i sikker sone:

Arkivering av elevdokumentajon



Hvilken type informasjon og dokumenter skal vi arkivere?

2. Hvilken type informasjon og
dokumenter skal vi arkivere?

Folgende dokumenter skal arkiveres i 360 — intern sone (unntatt offentlighet)

Anmeldelse av forhold (dersom hendelsen skjer
i skoletiden og eleven er kjent)

Avbrutt oppleering — melding om elev som
avbryter opplaeringen

Avbrutt opplaering — skolens notat om avbrutt
opplaering

Brev til foresatt — generelt

Brudd pa skolens ordensreglement (disiplinzere
forseelser

Dokumentasjon pa utvisning fra skolen

Fraveer nedsatt karakter nedsatt orden og
oppfersel

Fraveersprotokol

Fritak for karakter i fag
Halvarsvurdering og sluttvurdering
Klage pa karakter/standpunktkarakter
Kompetansebevis

Laneavtale elev-pc

Opplysninger til/fra annen skole
Samtykkeerklzeringer

Samtykke til overfgring av opplysninger til annen
skole

Spknad og svar pa permisjon (generelle som ferie
o.l.).

Spgknad om innsyn i elevopplysninger unntatt
offentlighet

Varsel om nedsatt karakter
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Leerere produserer dette i LAO (gamle Vestfold) og
MinElev (gamle Telemark)



Hvilken type informasjon og dokumenter skal vi arkivere?

Varsel om nedsatt orden og oppfersel

Vedtak skoleplassering
Vitnemal

Skoletilhgrighet

Leerere produserer dette i LAO (gamle Vestfold) og
MinElev (gamle Telemark)

Folgende dokumenter skal arkiveres i 360 — sikker sone (unntatt offentlighet)

Ansvarsgruppemagter

Brev til foresatte som inneholder sensitive
personopplysninger etter
personopplysningsloven

Bekymringsmelding og/eller notater som fgrer til
bekymringsmelding til barnevernet

Datatekniske hjelpemidler
Dokumentasjon pa fraveer, legeerklzeringer

Deltagelse pa kurs — der hvor eleven har en
diagnose som fglges opp ved at leerere gar pa
kurs

Dokumentasjon pa inntak ved saerskilt grunnlag
(til vgs.)

Dokumentasjon spknad/samtykke om
spesialundervisning

Dokumentasjon tilrettelegging eksamen og
heldagsprever

Elevsamtaler/underveisvurdering

Fritak fra undervisning pga. religion eller livssyn.
Generelle brev vedr. spesialundervisning
Halvarsrapporter

HMS-skjema (helseopplysninger)

Innkalling og referat vedr. ansvarsgruppemgter
IOP (Individuell opplaeringsplan

ITP (Individuell tilpasset plan

Klage pa tildeling av ressurser
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Leerere i gamle Telemark produserer
dokumentasjon pa elevsamtaler i MinElev

Leerere i gamle Telemark produserer
dokumentasjon pa elevsamtaler i MinElev



Hvilken type informasjon og dokumenter skal vi arkivere?

Legeerklaering (undervisning)
Logopedrapporter

Notater om eleven
Notat — tiltak

Rapporter fra leger og andre instanser
Refusjonskrav

Sakkyndig vurdering

Sakkyndige rapporter

Skademelding og  skaderapportering -
forsikringsselskap

Skademeldinger — NAV

Skolens pedagogiske rapport

Spknad om fritak for fag, fritak for vurdering i fag
Sgknad om ressurser

Spknad om ressurser til spesialundervisning

Sgknad om tilpasset opplaering gjennom
nettundervisning

Spesialundervisning — vedtak
Taushetserklaering

Tilmelding/henvisning til PP-tjenesten eller OT
Tilrettelegging ved eksamen og heldagsprever.
Uttalelser fra fagpersoner

Vedtak  morsmalsundervisning-  tospraklig
fagopplaering

Vedtak spesialundervisning
Vedtak om utvisning

Yrkesfaglig fordypning — bekreftelse pa
utplassering til bedrift

Yrkesfaglig fordypning — lokale laereplaner

Yrkesfaglig fordypning -

tilbakemelding/evaluering pa utplassering
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Leerere i gamle Telemark produserer
dokumentasjon pa elevsamtaler i MinElev

Leerere i gamle Telemark produserer
dokumentasjon pa elevsamtaler i MinElev

Leerere i gamle Telemark produserer
dokumentasjon pa elevsamtaler i MinElev

Leerere i gamle Telemark produserer
dokumentasjon pa elevsamtaler i MinElev

Leerere i gamle Telemark produserer
dokumentasjon pa elevsamtaler i MinElev
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