	Dokumentasjon for tverrfaglig team (TVT)


	TYPE SAK
	TILHØRENDE DOKUMENTER
	Jr.føres
	Untatt off.
	Merknader

	Individsak

	Jp  nr 1: Bestilling av oppdrag
Jp 2 Rapporten – egen mal
Jp 3 f.eks: Referat fra ansvarsgruppemøter
osv

Annen mulig korrespondanse:
Henvendelser fra BUP

Innhenting av opplysninger

Notater (Bruk mal: X – ingen mottaker. Dere kan også skrive i kommentarfeltet i sak eller journalpost)

Møtereferater 

Rapport


E-poster

	 
I esa
	 
§TVT 13,1

Husk å gardere
med tvt og skjerm Alle
	Bestilling kan kommer fra skole, foreldre, fritid, barnevern m.m.
Det ligger et bestillingsskjema på kvalitetslosen som ofte benyttes.
Saken er bestilling på ett barn. En sak kan føre til to individsaker eller gå over i å bli en systemsak. 
Bestillingen av oppdraget og øvrig inngående post, skannes inn av dokumentsenteret.

Rapport opprettes fra egen mal i ESA.
Rapporten er et dokument som vil være åpent (reservert)for å skrive i så lenge saken pågår. Alle i Tvt kan skrive i det. 

Saken føres slik:
Sakstittel: Individsak – årstall 
Journalpost - linje1: (dokumentets innhold) – årstall 
linje 2: navn på barnet – personnummer 

Bruk ESA til å opprette de dokumenter og notater som gjøres underveis i saken.

E-poster fra Outlook kan plugges direkte inn i en sak i esa 

	Systemsak


	Jp  nr 1: Bestilling av oppdrag
Jp 2 Rapporten – egen mal
Jp 3 f.eks: Referat fra ansvarsgruppemøter
osv

Annen mulig korrespondanse;
Henvendelser fra BUP

Innhenting av opplysninger

Notater (Bruk mal: X – ingen mottaker. Dere kan også skrive i kommentarfeltet i sak eller journalpost)

Møtereferater 

	
I esa
	
§TVT 13,1

Husk å gardere
med tvt og skjerm Alle
	Bestilling kan kommer fra skole, foreldre, fritid, barnevern m.m.
Det ligger et bestillingsskjema på kvalitetslosen som ofte benyttes.
Saken er bestilling på en gruppe/klasse/miljø. 
Bestillingen av oppdraget og øvrig inngående post, skannes inn av dokumentsenteret

Rapport opprettes fra egen mal i ESA.
Rapporten er et dokument som vil være åpent (reservert)for å skrive i så lenge saken pågår. Alle i Tvt kan skrive i det. 


Saken føres slik:
Sakstittel: Systemsak – årstall 
Journalpost - linje1: (dokumentets innhold) – årstall 
linje 2: navn på barnet – personnummer 

Bruk ESA til å opprette de dokumenter og notater som gjøres underveis i saken.



	Innhenting av opplysninger 

	Inngående fra en ekstern part
	
I esa
	§ TVT 13,1
	Som regel vil innhenting av opplysninger tilhøre en allerede eksisterende sak. Om det ikke gjør det så er det en sak i esa per barn. 
Sakstittel: Innhenting av opplysninger
Journalpost - linje1: Innhenting av opplysninger
Linje 2: barnets navn – personnummer

Det inngående blir avskrevet med et utgående dokument. Brevmal BR1

	
Rapportering


	Rapportering til styringsgruppen (skolesjef og sjef for helse og oppvekst)

Rapportering til skolene
	
I esa
	
vurder
	
Rapportere for hvert skoleår 20xx/20xx

Et utgående dokument


	
Kurskatalog

	

	
I esa
	
nei
	
For eksempel informasjon om Kommunikologi

	Søknad om økonomisk støtte 

	 

	

	
nei
	
En sak per søknad


	
Årsmelding /årsrapport
	

	 
I esa
	
nei
	

	
Personalpost
	

	 
I esa

	

	
Det er Ellen Torp som er leder i Tverrfaglig team og har personalansvar. 

	
Politisk sak
	
	
I esa
	
	

	
	
	
	
	



Tverrfaglig team er fullelektroniske fra 1.9.2016
Dette betyr at alle arkivverdige og journalføringspliktige dokumenter blir produsert og arkivert i ESA, Randaberg kommune sitt sak- og arkivsystem. 
I esa skal du:
Motta post elektronisk som Dokumentsenteret skanner inn. Du skal opprette rapporter, produsere utgående brev, møtereferat og notater, skrive kommentarer i kommentarfeltet, svare på henvendelser, og plugge inn e-poster som er arkivverdige for saken. 
Tverrfaglig team består av tre personer. Dere har ansvar for egne saker (blir satt som saksansvarlig i saken), men har full tilgang i alle saker til å opprette nye dokumenter, samt kunne skrive i hverandres dokumenter. En rapport er et dokument som over tid står i status reservert R – det kan pågå over år. Når rapporten er ferdig må den ferdigstilles, skal ha stauts E-ekspedert. En sak kan gå over flere år. Når en sak anses som ferdig skal den avsluttes i esa. Oppstår det en ny sak på barnet operettes en ny sak. ESA har funksjon for å referere til saker. 
Alle sakene graderes med graderingskode TVT og hjemmel Ofl §13 1. ledd, jf. fvl. §13 1. ledd 
[bookmark: _GoBack]Leder Ellen Torp skal ha generell post; personalpost, kurser som blir avholdt, søknad om økonomisk støtte, årsmeldinger m.m 


