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EKSPEDISJONSARBEID

Beskrivelse: Arbeidsprosessen tar for seg ekspedisjonsarbeidet ved Fagskolen.
Gjelder: Ansatte i ekspedisjonen
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Styringsdokumenter:

Nr. Oppgave Ansvarlig Skjema
utgver
65-01 | Apningstider for ekspedisjonen Ekspedisjonen

Ekspedisjonen har @pent mandag til fredag fra kl.
08.00 til kl. 16.00.

65-02 | Ekspedisjonens oppgaver Ekspedisjonen
Ekspedisjonens oppgaver er a:

e ekspedere studenter

e veere forvaerelse for rektor, assisterende
rektor og teamledere
dele ut 1an/stipend fra Lanekassen
skrive ut attester
besvare henvendelser fra studenter
veere sentralbord
vaere mottak for posten og dele den ut
e Dbestille kontorrekvisita

65-03 | Studentevaluering av ekspedisjonen Studentene
I sluttevalueringen av undervisningen evaluerer
studentene ogsa ekspedisjonen og tjenestene
ved ekspedisjonen og kommer med innspill til
forbedringer. Se ogsa arbeidsprosess 05
Studentenes evaluering av undervisningen.




