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HELHETLIG LOSNING FOR NORSKE KOMMUNER
Moderne og effektiv tjenesteproduksjon
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Intern sone Sikker sone

- mot kommunens sak-/arkivsystef _ en Noark5-kjerne for alle system
Arkivar daglig Vlsma tllbyr
involvert... hele
LRAZQQ B|proses==n @ AR
arkivering i

sikker sone.
Saksbehandling
somidagi

fagsystemene...

Ikke bare

_ en
Sak/arkiv frittstdende

arkivkjerne

Pleie/oms
Barnevern

Arkivering skjer som
forventet — dataflyt
inkludert...

- Saksbehandling og arkive
i intern sone

Dataflyt (Noark5)

Arkivar sine
behov dekket...

- Oppretter arkivdeler
- Periodiserer

- Deponerer

- Avleverer

- Kontroll ved behov
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Vart konsept med frittstdende Noark5 kjerne

« Med Noark5 er arkivet skilt fra saksbehandlingen
(ikke lenger sak/arkiv sammensmeltet som i Noark4)

S ARKIV e N\
i FUNKSJONALITET

ARKIV.
RK

- Effektivisering gjennom helelektronisk
saksbehandling og arkiv slik at brukerne slipper
papirkopiene og arkivmappene

_ ARKIV

s \ &
/ ADMINISTRATIV

- Stotte myndighetskrav i tilknytning til arkivering og iy, |~ S
avlevering til arkivdepot

Det viktigste utgangspunktet for
Noark 5 var behov i tilknytning til

* Visma tilbyr egen Noark5-arkivering for fagsystem pga integrasjon mot fagsystemer
var bredde i portefgljen :

* (Velferd, Familia, Profil, Flyktning, Voksenopplaering, Sampro, Hspro,
PPI)
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Visma Samhandling Arkiv (VSA)

“ VISMK Palogget @

. Hjem Arkiv. | Administrasjon

L F Start Endre passord ? J

Velkommen til Visma Samhandling Arkiv (v.0.0.119)

...godkjent av
Visma Samhandling rksarkivet
ATKIVES 22 august 2011

Copyright ©2011 Visma Unique AS
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Arkiveringsprosessen

Saksbehandler Arkivar

Pixedit som benyttes i dag av
Skanning sak-/arkiv system i intern sone

Inn i fagsystem

Brukergrensesnitt

Fagsystem

: Tjeneste-
Automatisk ; :
uttrekk nar grensesnitt Frittstdende Noark5s-

ferdigmeldt ctandard

Avlevering
til depot

vage  VISMA



Strukturering i arkivet

Postjournal Rediger Vis Hijelp

2oEE O E R #Aa e = 8

enerel

GReg.nr‘tz 136 | 12 Distrikt:  |Innersida [] |5aksrr.: f

Bruker: |644 |Fru |Piga\opp Ferdig: 23.01.2012

Saksbehandler: st ari Ase krogstad Gruppe: | [s] [vedtaksnr.: [108 f H H HYEHPH

e :—' Arkiv i E;tng rkiv i sikker

Emne: Soldagspenger =

ﬁlfFrag:‘:;kegr: |7 Brevdato: 23.01.2012 Sendt/mottatt:  |23.01.2012 SI kke r SO n e

Navn: [Fru JPigalopp | Posttype: Utgdende [w]  varref.:

Postadresse: [cate 3 | Brevtype: Vedtsk [%| Deresref.: A k' d I

Postrr.: 3514 NARVIK Offentighet: |B-sak Avsijermet  [w] | r |V e .

Bespksadr.: [ Internt dok. : o e En arledeI pl’

Atk | Unndrattionsyn: = [ J/[_] Velfe rd / Fa mi || fagsystem

Oppfalging:

Oppfalging: | Frist: ‘ Utfart: N

Svar pa reg.nr.: l:l / l:l Besvares: | Besvart: B

Vedlegg: ‘

En arkivmappe pr
Arkivstatus Mappe <<bruker>> m/fnr
{2 Kopiti  Fornavn Etternavn Postadr. Besaksadr. Posinr  Poststed Anonymiser % « Ig pen r>> 1 2 1 som arkivnﬁkkel
Enkeltdokument
Antall Rader:0 . X
ikke tilknyttet en
sak som
Journal- journalpost

notat

Arkivverdige
journalnotat som
«registrering»

Alle dokument til
en sak i
saksmappe

Sakstype som
sekundaer
arkivngkkel

Page 8
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Enkelt 3 komme i gang...

» Oppdatere kommunens arkivplan vedr. sikker sone
- Etablere rutiner for skanning mot fagsystem i sikker sone

« Installasjon og litt opplaering for betjening av arkivkjerne

 VISMA
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Kort presentasjon av lgsningen

page 10  VISMA



Tilgang til arkivkjernen

\ Visma Samhandling
\ Arkiv_«

Brukernavn

Passard

Innlogging I

S VISMA

Tilgang for arkivleder og arkivarer
styres av egen tilgangskontroll for

arkivkjernen

Page 11
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Administrasjon av tilgangskontroll

D VISMA Pilogget (@)

Arkiv klazzifik azjonsystaern Pk Tilgangskontreoll Endringsloga  Sporingslogg  Fagsystermn konfigurasjon  Innstillinger ?

Administrasjon av brukere og tilganger

My brulker

Brukermawn = Farnawn Etternavn Foller

BaH Britt Ashild Hansen Systermadministrator

Berit Berit Hellebg Systernadrinistrator

EliH Eli Lekang Hagset Systemadministrator

Harr Harry My rene Systermadrinistrator, Arkivansvarlig (Leotest)

Harryz Harry My rene Arkivpersonell (velferdd, Arkivpersonell (Profili

kersti Kersti Halvorsen Systemadministrator

kho Knut-Henning @verma Systernadministrator Bgr ha 1 eller 2 System_

kiartan Kiartan Kleppe Systemadministrator administratorer som har tilgang til
leo Leo Eliassen Systernadrinistrator menyva|g <<Administrasjon>> av
tare Tore Potet Systermadministratar, Arkivpers arkivkjernen.

@vrige bgr ha tilgang med rolle

arkivpersonell til gitte arkivdeler.

page 1  VISMA



Administrasjon av arkiv og arkivdeler

 VISMA

| F Arkiv  Elazsifikazjionsystern

Trorsd kommune

Barnevern

Farnilia

Profil
Profil{Periodisert)
Profil{Periodisert)
Profil{Periodisert)
Yelferd
Velferd{Periodisert)
Velferd{Periodisert)
Velferd{Periodisert)
Velferd{Periodisert)

Filogget @J

Tilgangskaontraoll

Tittel
Beskrivelse

Endringzslagg Sporingslogag

Tromss kommune
Arkiv i sikker sone

Fagsystern konfigurasjon

Qpprettet den

Avsluttet den

Arkivstatus
arkivskaper id
Arlavslcaper navn
Dokurnentrmedium

Qppbevaringssted

Innstillinger ?

Sromsgommne

Tromsd kommune

25.01.2011 09:08 aw
Arkivaren

Opprettet
Organisasjonsnr...
Tromss kommune

Blandet fysisk og elektronisk
arkiv

arkivskap

My grkivdel |4

Oppretter ett arkiv i sikker sone for kommunen, og

arkivdeler for hvert fagsystem som skal arkivere inn i
arkivet.

 VISMA
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Administrasjon av klassifikasjonssystem
N VISMA

Pilogget @J

Arkiv  k Klassifikasjonsystern  Tilgangskontroll  Endringslagg

Spotingslogg  Fagsystern konfigurasjon  Innstillinger ?

Fedselsnummer Profil Fedselsnummer Profil Endre
KOSTRATEST
- Tittel Fedselsnummer Profil Opprettet den 25.01.2011 09:07 av
Primeer klasse Welferd b i i . i j
. Beskrivelse Primar klassifikasjonssystem Arkivaren
Sakstyper Profil ¢ for pleie ng omsorg Svsluttet den
Type Objektbasert

Awslutt klassifikasjonssystem

My klasse

Klasseid Tittel
010135993949 01013599999
010155999399 01015599999
020102999399 02010299999

Arkivdel kobles til klassifikasjonssystem. For fagsystemene

blir fnr benyttet som primaer klasse, og sakstype som
sekundaer klasse.

Nye klasser oppdateres automatisk ved fgrste gangs

Page 14 arkivering. “ VI s MA®




Periodisering av arkivdeler

S VISMA Pilogget (©)

b Arkiv Klaszifikasjonsystern  Tilgangskontroll  Endringslogg Sporingslogg Fagsystern konfigurasjon  Innstillinger ?

Tromsg kormmmune ” Profil Endre

B . ;

arr!?vern Tittel P rofil Flere detaljer
Fallla Beskrivelse Elektronisk dokumentarkiv for CPPrettet den 20.10.2011 15:30 av

| Pleie, Rehabilitering og Tore Potet
Profil{Periodisert) Omsorg Avsluttet den
Profil{Periodisert) Startdatao 20.10.2011 Deponert den
. . Sluttdato
Profil{Periodisert) i
kassasjonsvedtak Bewvares Avlevert den
Yelferd B o ctid >0
o evaringsti i i i
Velferd{Periodisert) .';I . .ﬁ.rl-:wu:lelstatus. Aktiv periode
Velferd(Periodisert) Kassasjonshjem... Dokurmentmediurn Blandet fysisk og elektronisk
o Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet arkiv
'I.I'E|fEFI:|I:F'EF?Dd?SEI"t:I Skiermn.hjernmel Oppbevaringssted  Arkivrom pleie-og omsorg
velferd{Periodisert) Skijermingsdal: Skjerming av hele dokumentet Klass.system Fedselsnummer Profil
Ny arkiude! @) Skjerm varighet 0 Sek. klass.systern  Sakstyper Profil
Ulsfjard k - —
Aurslutt arkivdel Petiodiser
@yerbygd [

Ved periodisering overfgres alle ikke-avsluttede mapper til

ny/aktiv arkivdel. Avsluttede mapper blir liggende igjen i
den periodiserte arkivdelen.
Page 15




Deponering og Avlevering

O VISMA Pilogget (@)

b Arkiv  Elassifikasjonsystern  Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg Fagsystermn konfigurasjon  Innstillinger ?
Tromsg kommune s Profil Endre
Barnevern . ;
N Tittel Profil Flere detaljer
Farn-l '3 Beskrivelse Elektronisk dokumentarkiv for ©PPretiet den 12.10.2011 15:14 av
Profil Pleie, Rehabilitering og Tore Potet

FrofiliPeradisert Omsorg Avsluttet den 20.10.2011 15:30 av

Profil(Periodisert) Startdato 12.10.2011 Tore Potet
Profil{Periodisert) Sluttu:la1.:|:| 20.10.2011 Deponert den
k.assasjonsvedtak Bewvares

Velferd — fvlevert den

ard odi Bevaringstid 20
velter {Per?u ?ser‘t]l Kassasjonshiem... Arkivdelstatus Avsluttet periode
velferd(Periodisert) kassasjonsdato 20.10.2031 Dokurnentmediurn Blandet fysisk og elektronisk
VYelferd{Periodisert) arkiv

Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet ) . ]
Velferd(Periodisert) T A Oppbevaringssted Arkivrom pleie-og omsorg

. . Klass.syst Fedsel Profil
My grkiedel 4 Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet ER ST Lt UL
= : . Sel, klass.systern Sakstyper Profil
Ulsfiord b Skierm.varighet 1]
Fverbygd »
i Deponet
Malannen b

En periodisert (og avsluttet) arkivdel kan deponeres, og en

deponert arkivdel kan avleveres.
Ved deponering og avlevering produseres avleveringspakke
iht Noark5-standarden.
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Logging av endringer

D VISMA

Filogget @)

Arkiv Klasszifik azsjonsystarm

Administrasjon

Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg Fagsystern konfigurasjion  Innstillinger ?

Logg over endringer av metadata

Sys, ID arkivenhet Metadata Tidligere verdi My werdi Endret av Endret «
129 Salksmappe Salsstatus Under behandling Avsluthet Saksbehandler i Prof 15.11.2011 14:51
129 Saksmappe Saksstatus Avwsluttet Under behandling Salsbehandler i Proi 15.11.2011 1444
129 Saksmappe Salksstatus Under behandling Avsluthet Saksbehandler i Prof 15.11.2011 14:43
129 Salksmappe Salcsstatus Avsluthet Under behandling Saksbehandler i Prof 15.11.2011 14:42
129 Salksmappe Salsstatus Under behandling Avsluthet Saksbehandler i Prof 15.11.2011 14:35
71 Saksmappe Referansedrkivdel 18 19 Tore Potet 20.10.2011 15:30
117 Saksmappe Referansedrkivdel 18 19 Taore Paotet 20.10.2011 15:30
a4 Mappe Referansedrkivdel 18 19 Tore Potet 20.10.2011 15:30
113 Salksmappe Referansedrkivdel 18 19 Tore Potet 20.,10.2011 15:30
96 Saksmappe Referansedrkivdel 18 19 Tore Potet 20.10.2011 15:30
125 Saksmappe Fefe il 20.10.2011 15:30
Endringslogg iht spesifikasjoner i Noark5 standarden
logger endringer bade fra fagsystemet og evt. direkte i
arkivkjernen.
Endrlingsloggen blir med i avleveringspakken.
I tillegg en Sporingslogg kun for internt bruk som viser alle “ V“MA@
Page 17

endringer som skal loggfgres.




Kontroll av arkivet

D VISMA Pélogget (&)

Admimstras]on
b Arkivinnhold ?
Troms6 kommune ~  Profil «
|Regi5treri|—|ger v| 7 siste dager Denne maned [ alt) I E—

[ alle | Journalposter Reqgistreringer

Reg. id Journalposttype Registrering Saksbehandler Mappeid Undermappe Journaldato  Oppretet -
20115132 Utgidende dokument Dette er en test Leo Testesen Jr, 52 2010414 15.11.2011 15.11.2011
201047 Utgdende dokument Dette er en test Leo Testesen Ir, 52 2010714 05.05.2010 15.11.2011
2010454 Utgidende dokument Dette er en tekst Leo Testesen Ir. = 05.05.2010 15.11.2011

11.11.2010 15.11.2011

L= 2]
I

2010483 Utgdende dokurment A4 Hallo Dagrun Bye

£6.09.2011 26.09.2011

=
]
]

20115130 Utgidende dokument Belkreftelse motts dlknad Leo Testesen Ir, 20117549
20117129 Crganinternt dokument Seknad o Leo Testesen Ir, 2011/49 26.09,2011 26.09.2011

5.05.2011 06.09.2011

20117124 Organinternt dokuyg

20115125 Inngiende dok y5.2011  2Z.08.2011

Med & velge arkivdel (du har tilgang til) i nedtrekksmenyen,
vises arkiverte poster etter synkende opprettet dato.

Helt til hgyre link til pdf/a dokumentet, og ellers linker til
registreringen (journalposten) og til mappen for & ga lenger

Pl e e

20117127 Utgdende doku d.2011 zz2.058.2011

inn i arkivstrukturen.

I spkefeltet kan du sgke i alle kolonnene, f.eks. skrive inn litt Q V“MA@

P 18
°9¢ av navnet pd gnsket person som skal kontrolleres.



Kontroll av arkivet — finne en dossiermappe

O Vi SMK Palogget @)
Adminrstrasion
b Arkivinnhold ?
. Opprettet siste 14 dager [alt) I Sl
Reqgistreringer

Mpe Innhold Opprettet - Ay sluttet
52 Fiolle Fios 1 undermappe, 3 journalposter 15.11.2011
Bt Swerre Hansen 1 journalpost 15.11.2011
134 Qle Brurn Brum 1 underrmappe, 3 journalposter 22.08.2011
133 Inoolf Eqner Z undermapper, ¢ journalposter 10.03.2011
132 kUt Tryas 1 undermappe, 2 journalposter 01.06.2011
01.06.2011
23.05.2011
15.05.2011
Med & velge visning av mapper, er det enklere 3 sgke fram en 15.05 2011
dossiermappe ved & sgke pd navn. p4 03 2011
24.03.2011
3T Per Lake 3 underrmapper, 13 journalposter 23.03.2011

page 1  VISMA



Kontroll av arkivet — innholdet i en mappe
N\ VISMA oo ©

Adminstrasion

+ Arkiwinnhold ?

Tromss kommune v  Profil + Ingolf Egner Endre
Id 133 Opprettet den 10.08.2011 11:06 av Flere
- detalier
Tittel Ingolf Egner Knut-Henning Bvermo
Klasse 23103224152

[alle | Journalposter Reqgistreringer Salsmapper

Awslutt mappe |

Reqg. id Tittel Saksbehandler Saksmappe Salksanswvarlig Opprettet -
20117122 Sg@knad om hijemmehjelp knut-Henning @vermo 2011746 Sgknad om hiemmehielp Knut-Henning @vermo 15.03,2011
20117121 Tildeling av hiemmesylepleie knut-Hennming @vermo 2011745 S@knad om hijemmetieneste Knot-Henning @vermo 10.08.2011

pd
pd

20117120 Zvar pd seknad omn hiemmetienest Knut-Henning @vermo 2011/45 Z@knad om hiemmetieneste Knut-Henning @vermao 10.08.2011

20117119 S@knad om hiemmetjenester lait-Henning @vermo 2011/45 S@knad om hiemmetjeneste Knut-Henning @vermno 10.05.2011

Viser innholdet i valgt mappe.
Kan velge 3 se alt, bare journalposter, bare registreringer eller
bare saksmapper med 3 klikke pd predefinerte sgk.

Ved & klikke pa linker gér du lenger inn pa journalposten eller
til saksmappen.
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Kontroll av arkivet — se en journalpost

O VIIMA Pilogget (&)
Adminstrasion
b Arkivinnhold ?
Tromsd kommune +  Profil ~ Ingolf Egner » Seknad om hi * Tildeling av hjem...
. . Flere

Type registrering  Journalpost Opprettet den 10.08.2011 11:06 av detalier
Tittel Tildeling av hjemmesykepleie Knut-Henning Bvermo

Registreringsid 20117121 Dato arkivert 10.08.2011 11:06 av

Journalnummer 20117121 Knut-Henning Bvermo

Journalposttype Utgdende dokument Dato journalfert 10.08.2011

Status Arkivert Dok, dato 10.08.2011

korr.part type Korr.part navn Adresse Postnr, Poststed Land Kontaktperson
Awvsender MS S0l Databasen

Mottalker Ingolf Eqrer Lutvannsveien 38 1673 KR AKEREY

Dakumenttittel Tillznyttet sam Dok, status Opprettet

Tildeling av hiermrmesykepleie Hoveddokurment Dokurnentet er ferdigstilt 10.05.2011 11:06 'E

Ferdig arkivert journalpost med korr.parter og dok.beskrivelse
iht Noark5-standarden.
. . ®

oot NB!! Avsender skal vise kommunenavnet ditt. Hentes fra Y VISMA
age

systemoppsettet i fagsystemet.



toam
& 9 Visma Samhandling Arkiv

Enkel Igsning som sikrer dere godkjent fullelektronisk arkivering ogsa i sikker
sone.

Designet med Noark-5 arkivkjerne adskilt fra saksbehandlingen.
Saksbehandlere i fagsystem vil merke veldig liten forskjell.

Visma tar fullt ansvar for a etablere dataflyt mellom fagsystem og
arkivkjernen ute hos den enkelte kommune

Samtidig er vi apne og felger etablerte standarder slik at andre fagsystem-
leverandgrer kan arkivere mot Visma Samhandling Arkiv. Kommunen kan ha
en arkiv-kjerne i sikker sone.
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