HORDALAND
FYLKESKOMMUNE

RUTINE MASSEUTSENDELSE STAN-
DARD OT-BREV

Bakgrunn for masseutsendinga
Oppfalgingstenesta (OT) er lovpalagt & ta kontakt med ungdom med ungdomsrett som ikkje har sgkt vida-

regaande utdanning. Brevet sendast i slutten av august til ungdomsgruppa som er overfgrt fra Inntak med
status OSON.

Farebuing utsending av brev til faresette for ungdom under 18 ar

Sgk opp ungdom pa alder i elevbildet (OSON 15 ar, OSON 16 ar, OSON 17 ar) fjern kode for maks
antall rader
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Du far opp et utval ungdommar, marker fgrste ungdom og trykk masseregistrering.
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Du far spgrsmal om: Vil du starte masseregistrering? Svar ja, og du far svar at Massere-
gistrering er ferdig. Viktig: veg lagre pa disketten oppe i gverste linje (disketten ma vere
svart som viser at du har lagra arbeidet).
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Gjenta prosessen for aldersgruppe 16 og til slutt for 17 ar.

Brevet gar til folkeregisteradresse der den finnes.
OBS! Der det ikkje er bostedsadresse eller folkeregister-adresse, vel OTTO & flette inn
adressa som er i elevbildet i VIGO.

Utsending av brev til fgresette:

e Vel fane StdDok, og dokumentmaler og trykk pa pilen

Fil Vis Verktey Afbeidsomrader Vindu/ Hjelp
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Hak av ot-status og skrivinn OSON i feltet. Skroll ned til internkode 3, hak av og skriv F i

det opne feltet.

Fil Vis Verktey Arbeidsomrader
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] Purebrey, Indre, januar 2010

] Purebrev, Moss, januar 2010

~-[%] Purrebrey, Medre, januar 2010

- B [#] Standard OT-brev Hordaland
10001 Bredes OT-brew av 6.5.2002

Foreta utvalg

Du slér av og pa de utvalgene du vil benytte ved hielp av avkmsningsboksene i rammen rundt de forskjelige ubvalgene. De uts
ikke har avkryzningsboks ma alltid flles ut
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Trykk neste, og du far opp dette bildet. Gjer ingen ting, vel neste.

Sorteringen kan endres.

Winduet tl venstre viser hyilke felter zom inngdr i zorteringen. Yinduet bl hapre viser hvilke felker zom
kan inngd i soretingen. For & fytte et av feltene merker du det og deretter fytter du det wed & tkke
pa en av pilene.
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| dette bildet gjer du heller ikkje anna enn a velje neste.

Skal tidligere mottakere av dokumentet hoppez over?

[~ Ja, hopp over tidigere loggfarte mottakers av dokumentet

Huiz det finnes tidligere utkjannger av denne dokumentmalen hvor mottakerne er laggfert kan programmet zorge for at dizze
ikke mottar dokumentet pd nytt. | <3 fall kipsser du av i avkmsningsboksen over.

x Awhbirpt | foerdig |
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Loggfenng

Loggfaring beryttes for & dokumentere at utkjaringen er faretatt.

Logghiv:
Hwem zom har mottatt dokumentet ;I

Kun at dokurnentet er utkjart
EH v i hiar matkatt dokumentet

Hwem som har mottat dokumentet og innholdet | dokumentet
HE! Du ma loggfere hvem som mottar dokumentet hviz du ensker at de skal kunne hoppes over ved
zenere utkjeringer a¥ dokumentet.
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Oppai tittel og bezkrivelze for loggfaringen
i Tittelen ma fylles inn. Den kan brukes for & seke etter utkjeringen, og den vizes ogza i utforskeren. En god beskiivelse gjer
| det enklere 3 forstd hevorfor utkjeringen i sin tid ble foretatt,
i Tittel
| Standardbrey foresette host 2017

Beskivelse:

* €4 anigel ﬂ;; Meste >>I x Awbryt | Qf Ferdig |

Trykk Neste
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Oppagi utzkriftzparametre

—Utgkriftezted:

" Skriver: I"-.'\hfk-ss-prir‘lt'l TWOTPPT - KM Bizhub C3350 ﬂ
[~ Fil Il::'xtemp'\utskrift.prn

10— R

Atall dokumenter zaom sk al genereres bl byven ubeknftzjobhb: IEU ﬂv

* €4 Fgrrigel @ﬂeste i x Awbyt | q/ Eerdig |

Trykk FERDIG

Breva kjem opp pa skjermen. Du kan skrive ut breva og sende dei (flettes til adressatene) eller lagre ei fil
som du kan sende til eit trykkeri). Husk at vedlagt breva skal det fglje med eit svarark.
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