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[bookmark: _Toc13060658]Om SpeedAdmin

Speedadmin er et administrasjonsprogram for kulturskolen. I den grad systemet inneholder arkivdokumentasjon er det i forhold til Riksarkivarens forskrift § 7-28 (6) Oversikt over kulturskolens tilbud. Derfor skrives det en kort arkivrutine.


[bookmark: _Toc13060659]Mottak
Dokumentasjonen kommer digitalt inn i systemet ved at foreldre søker sine barn inn ved Rana kulturskole.
Se hjemmeside: https://www.rana.kommune.no/Kultur_idrett_fritid/kulturskole/Sider/side.aspx


[bookmark: _Toc13060660]Åpning og sortering
Superbrukere ved kulturskolen har tilgang til å se nye søkere. Per i dag er alle i administrasjonen superbrukere, 4 stk.
Superbrukere godkjenner alle nye søknader. Denne funksjonen ivaretar to av superbrukerne.



[bookmark: _Toc13060661]Registrering
Ingen journalføring av dokumenter.
Kommunikasjon via epost og SMS fra superbrukere og lærere til elever blir lagret på den enkelte elev. Denne lagrede kommunikasjonen har superbrukere og lærere tilgang til.
Ingen dokumenter ligger i systemet pr. dags dato, men det er mulighet for det.



[bookmark: _Toc13060662]Utgående og interne dokument
Når elever har mottatt elevplass hos oss får de tilsendt en epost via systemet på bekreftelse om plass ved Rana kulturskole.
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[bookmark: _Toc13060663]Arkiv og arkivering

Det er noe usikkert om systemet inneholder egentlig arkivdokumentasjon. I den grad det gjør det, er det i forhold til Riksarkivarens forskrift § 7-28 (6) Oversikt over kulturskolens tilbud. 
Det vil bli tatt arkivuttrekk av systemet.


[bookmark: _Toc13060664]Kvalitetssikring
Alle elever/ foreldre er inne i systemet en gang i året og sjekker/ oppdaterer sine data.
1 superbruker oppdaterer systemet kontinuerlig slik at det til enhver tid stemmer med det tilbudet vi gir.


[bookmark: _Toc13060665]Systemadministrasjon
Tre forskjellige brukere:
· Superbruker
· Alle rettigheter. Superbruker kan tildele rettigheter.
· Lærere
· Noen rettigheter, men ingen rettigheter i å endre noe som har økonomisk betydning.
· Elever/ foreldre
· Ingen rettigheter
· kan se en viss info som omhandler dem selv 
· Kan redigere personaldata om seg selv
· Kan melde seg på nye fag 
· Kan melde seg ut av påmeldte fag
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