	
	
	



Tilrettelagt undervisning i Elements
Behandling av søknader om tilrettelagt undervisning i Elements
Studenter sender digitalt søknadskjema via Nettskjema: https://nettskjema.no/a/532539 
Søknaden importeres til Elements som Inngående journalpost, og den blir satt ufordelt på fakultet studenten oppgir å tilhøre i skjemaet.
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1. [bookmark: _Toc640772212]Fordeling av søknad på eget fakultet/institutt
På fakultetet blir søknadene om tilrettelagt undervisning funnet enten under Ledersøk eller Saksbehandlersøk på venstremeny:
a. [bookmark: _Toc1692491007]Leder/postfordeler: Under søket «Fordele brev».
Velg “Fordel” i menyen, og velg enhet og riktig saksbehandler. Her kan man markere for at mottaker skal varsles via e-post om at saken er tildelt.
[image: ]
[bookmark: _Toc99114611]Saksbehandlersøk: Under søket «Enhetens post» eller «Enhetens restanser»:
[image: Et bilde som inneholder tekst, Font, skjermbilde

KI-generert innhold kan være feil.]
Velg «Rediger», og i feltet «Saksbehandler» skriver man inn saksbehandlers navn og velger riktige treff fra lista:
[image: Et bilde som inneholder tekst, programvare, Nettside, Dataikon

KI-generert innhold kan være feil.]

2. [bookmark: _Toc1079756564]Legge til medmottaker 
Hvis studenten søker om tilrettelegging av flere emner som hører til ulike fakulteter eller institutt, må mottaker dele søknaden videre med andre fakulteter/institutter. For å gjøre dette, skrives enhetens navn inn i kopi-feltet, og man må markere for «medmottaker»:
[image: Et bilde som inneholder tekst, skjermbilde, programvare, Nettside

KI-generert innhold kan være feil.]
· Velg riktig enhet/navn fra lista.
· Klikk på enheten/navnet på saksbehandler man nettopp har lagt til i kopi-feltet. Kryss av for «Medmottaker» og lagre:
[image: Et bilde som inneholder tekst, elektronikk, skjermbilde, programvare

KI-generert innhold kan være feil.]
«Lagre og lukk» journalposten.
VIKTIG! For at andre administrative enheter også skal kunne besvare søknaden, må kopimottakeren markeres som «som «Medmottaker». Dersom dette feltet ikke er avkrysset, blir søknaden delt kun på kopi. 

Søknaden kan overføres enten ufordelt -slik at det andre fakultetet fordeler den internt- eller direkte til en person på andre administrative enheter. Dette gjøres ved å velge riktige navn under «Saksbehandler»-feltet og lagre. 

Det blir to flagg på søknaden, et rødt og et blått. Dette betyr at flere administrative enheter må behandle denne journalposten. 
[image: ]
Medmottaker-fakultet vil motta søknaden på lik måte som andre inngående poster med restanser, og kan besvare ut direkte til studenten.
Dersom søknaden ligger ufordelt, kan den enten fordeles internt i fakultetet eller videre til et institutt. En bruker med Leder/Postfordeler-rolle kan fordele den.

a. [bookmark: _Toc1169987073]Fordele søknad internt på Medmottaker-fakultet
Dersom søknaden vil fordeles til en saksbehandler på fakultet, velger Leder/Postfordeler søknaden fra lista og klikker på «Oppdater interne mottakere» til høyre:
[image: Et bilde som inneholder tekst, Font, programvare, skjermbilde

KI-generert innhold kan være feil.]
I det nye vinduet som åpnes, klikker man på fakultetsnavn, og i «Mottaker»-feltet velger man den riktige saksbehandleren:
[image: Et bilde som inneholder tekst, skjermbilde, programvare, Nettside

KI-generert innhold kan være feil.]
Trykk på «Ferdig» og så «Lagre» på «Oppdater interne mottaker». Saksbehandlers navn vises frem under «kopi»-feltet, og journalposten oppdateres med et nytt flagg (til høyre):
[image: Et bilde som inneholder tekst, skjermbilde, programvare, Nettside

KI-generert innhold kan være feil.]

a. [bookmark: _Toc1929927454]Medmottaker-fakultet fordeler søknad videre til institutt 
Dersom postfordeleren vil sende søknaden videre til et institutt, velg søknaden og trykk på «Rediger» i stedet for «Oppdater interne mottakere». 
Klikk på fakultetets navn i kopifeltet, og oppdater «Administrativ enhet» med ønskede institutt. Det er også mulig å fordele fra fakultetet direkte til en saksbehandler på instituttet.
[image: ]








3. [bookmark: _Toc672811195]Svare på søknad / Avskrive restanse 
Både eier- og medmottakerfakultet besvarer søknadene likt.
Saksbehandler vil finne søknaden f.eks. under «Ubesvart post (I,N)» i venstremenyen. 
For å besvare, velger saksbehandler en søknad fra lista og klikker på «Svar».
Journalposttittelen skal endres til Svar på søknad om tilrettelagt undervisning – PROGRAMKODE – EMNEKODE(r)
EMNEKODE(r) oppdateres slik at journalposttittelen viser hvilke emner dette svaret gjelder.
Svarene fra de ulike fakulteter skal derfor ha ulike titler:
[image: ]
[image: ]

Klikk på «Tilknytt» og velg «Dokumentmal»:
[image: ]
Under Dokumentmaltype «4 Lokale maler og standardbrev» finnes to svarbrev for tilrettelagt undervisning, en for innvilgelse og en for avslag:
[image: ]
Velg ønskede mal og klikk på «Lagre». Deretter klikk på «Lagre og rediger dokument» på journalposten. I word redigerer saksbehandleren brevmalen, velger tiltak fra lista, m.m:
[image: Et bilde som inneholder tekst, skjermbilde, Font, nummer

KI-generert innhold kan være feil.]
Når dokumentet er ferdig, krysser saksbehandleren ut av Word og klikker på «Save» for å komme tilbake til Elements:
[image: Et bilde som inneholder tekst, skjermbilde, Font, display

KI-generert innhold kan være feil.]
Når en søknad besvares og den utgående journalposten ferdigstilles, blir restansen avskrevet og et av flaggene i journalposten blir grått:
[image: Et bilde som inneholder tekst, skjermbilde, programvare, Nettside

KI-generert innhold kan være feil.]
Rødt flagg betyr at du er saksbehandler og må besvare en sak. Blått flagg betyr at saken ligger hos noen andre.
**************
Huskeliste:
· Unngå overflødig informasjon på journalposttittel (f.eks. sykdom eller tilstand til studenten må ikke på tittel!). 
· Husk riktig skjerming på studieprogram og emne(r). 

Registreringsrutiner for tilretteleggingssaker på NTNUs Arkivplan: 
https://www.ntnu.no/wiki/spaces/arkivplan/pages/432701929/Registrering?preview=/432701977/432702007/tilrettelegging-v2.0.2.pdf
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