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Innledning

Dette dokumentet viser hvordan dokumenter kan arkiveres i VFS etter at integrasjonen mot lokalt
arkiv er installert. Dokumentet er beregnet pa Kommuneadmin og Skoleadmin.

Forutsetninger for at dokumenter kan sendes til arkiv er:

- Integrasjon er installert av Visma

- Kodeverk er lagt inn av arkivar og kommuneadmin

- Import av elevens saksnummer (ar og sekvensnummer) fra arkivsystem (gjelder ikke Public
360)

- Testoverfgring er giennomfgrt sammen med arkivar/kommuneadmin.

Dokumenter i Visma Flyt Skole blir normalt arkivert mot to ulike omrader i arkivlgsningen.
Standardoppsett vil innebaere en mappe per elev og en mappe per skole.

1. Elevmappe - arkivering av vitnemal, terminkarakterer, vurderinger, fravaer, samtykke , SFO-
sgknad, anmerkningsrapport, standpunktkarakterer og flyttemelding.
2. Skolemappe - arkivering av karakterprotokoll og klasselister.

Selve oversendingen av mapper/dokumenter fra Visma FLYT Skole til arkivet skjer to ganger i degnet,
en gang pa ettermiddag og en gang i Igpet av natten. Med andre ord kan det ta inn til 12 timer fra et
dokument blir huket av og sendt til arkivet fra VFS fgr det dukker i arkivet til kommunen.

Viktig om arkivrutiner

Gode rutiner er vitalt ved arkivering. Dette gjelder bade for arkivering av enkeltdokumenter og
hvordan pase god kommunikasjon mellom kommuneansvarlig og arkivar. Den enkelte kommune ma
blant annet ta stilling til fglgende:

Hvem er ansvarlig for arkivering av de ulike dokumenttypene?
Tidsfrister for arkivering
Hvordan handtere opprettede elevmapper i arkivsystem fgr de har fatt mappe i Visma Flyt
Skole?
4. Hvordan handtere elever som flytter?

Punkt 3 - Hvordan handtere elevmapper som alt er opprettet i arkivsystemet?

Visma Flyt Skole oppretter en mappe per elev i arkivsystemet ved fgrstegangsarkivering av
elevdokumenter (vitnemal, terminkarakterer, flyttemelding, samtykke, SFO-sgknad etc). Senere
arkivering av dokumenter legger seg i samme elevmappe i arkivsystemet. Detaljer om elevmappen
finnes under elevkortet-fanen dokumenter-mapper.

I noen tilfeller kan derimot eleven av ulike arsaker alt ha en mappe i arkivsystemet. Altsa fgr noe har
blitt arkivert pa eleven fra Visma Flyt Skole. For a unnga at Visma Flyt Skole generer en helt ny mappe
i arkivsystemet ma arkivar informerer kommuneadmin/skoleadmin om dette.
Kommuneadmin/skoleadmin legger sa manuelt til ar/sekvensnummer pa eksisterende mappe pa den
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enkelte elev. Dette gj@res fra Elevkortet- fanen dokumenter-radioknappen Mapper. Slik unngar vi at

eleven far to mapper i arkivsystemet.

Info  Foresatte  Fraveer  Anmerkninger  Karakterer  Vurdering  Grupper  Fakturering | Dokumenter | Meldinger

Dokumenter @) Mapper

Mappe
Ar
elevmappe Ole Duck
Sekvens nr
Offentlig tity Manuelt registrert
Tilg ode E
ategori ELEV
Legg inn - Administrativ enhet T
ar/sekvensnummer som ] el sz i A01
opplyst av arkivar e el ELEV
1d Journalenhet DOKS
Paragraf 513
uUnntatt offentligheten Cd
Status ved overfering B
Status
Avbryt | Lagre

Punkt 4 - Flytting internt i kommunen

Rutiner i den enkelte kommune avgjgr hvordan elevmapper skal handteres ved flytting innad i
kommunen. Ved flytting av elev ma det tas stilling til om eksisterende mappe skal beholdes eller om
det skal opprettes ny elevmappe. Beholde mappe betyr at elev far kopiert sitt ar og sekvensnummer
ved overgang til ny skole slik at arkivering fortsetter mot samme mappe.

Innstillingene for dette ligger pd& Kommuneniva-Innstillinger-Arkiv-Mapper.

Elever | Ansatte | Foresatte | Fakturering | Skoler | Rapporter | Arkiv | Meldinger | Grunndata | Innstillinger

Fakturering HRM Feide ID-porten LMS| Arkiv | SMS Dokumentmaler

Innstillinger Tilgangskoder Klassering ® Mapper

Mapper

Administrer skoler

J Innstillinger Administrativ enhet Id Arkivdel Id Journalenhet 1d Saksansvarlig

Elevmappe Slett Rediger
+ Legg til
Tilgangskode
Klassering

Offentlig tittel
Tittel

Kategori

| samarbeid med
arkivar bestemmes

# Elevmappe Skolemappe

Testtilgangskode

Fedselsnummer

Elevmappe [Etternavn] [Fornavn] Fornavn

Status ved overfering

A . Elever som flytter innad | kemmunen med flyttemelding (@] Skolefr
kOfI'Ekt handtenng av Elever som bytter skole ved nytt skoledr . ] Termin
mapper Kombinerte skoler - elever som gar fra 7. il 8. trinn . @]

Etternavn
Fedt dag
Fedt mnd
Fodt &r (2)
Fodt 3r (4)
FNr (5]
FNr(11)

SkeleNavn
KlasseGruppe

Behold mappen My mappe
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Dokumenttyper som kan overfgres til arkiv

Vitnemal - Arkivering klassegruppe
Normalt vil arkivering av vitnemal forega ved a sende alle vitnemal samtidig til arkiv. Dette gjgres ved
a ga til Grupper, Klassegruppe, Karakterer

Elever | Grupper | Ansatte | Foresstte | SFO | HRM | Fakturering | Skeler | Rapporter | Arkiv | Meldinger | Grunndata | Innstillinger
————
- Info Medlemmer Fravaer Anmerkmngerl Karakterer | Klasselister
Tittel
0.trinn
t Mavn Orden Oppf.. EngM  Engs Kro Mat Mat MorHS  MorSs  MorM RLE Samf Uty
12 Fredriksen, Roar G G 5 4 5
1 Fredslund, Marlen G G
22 Friele, Espen G G
42 Gade, Christian G G
52 Gade, Elias G G
&2 Gade, Louis G G
6B
7a
9a
ob
9c
10a
10b
10c
10e
mottak 1 Velg Vitnemal fra lista
Maturfag 1a E @
Antall 124 L
| Leaa til gruppe ] | Utvid liste > > ] “" Apne i regneark J [ Protokoll Avganagskar. ] Vitnemdl v: Skriv ut

Velg Skriv ut og du vil fa en dialogboks hvor du kan merke av for Send til arkiv.

Her vil det vaere naturlig a sende til arkiv nar alle vitnemal fgrst er skrevet ut og kontrollert av
kontaktlaerer.

Arkivering av Vitnemalene kan ogsa gj@res fra tidligere skolear.

Espen G G = = =

Christ
Vitnemal
Elias o N A A A -
Hvis vitnemalene skal arkiveres, huk av send til arkiv nedenfar
Louis -

Send til arkiv Avbryt Ok
X ok ]

Velg Send til arkiv

Vitnemal - Arkivering enkeltelev

Arkivering av vitnemal kan ogsa gjgres fra et elevkort.

Sek opp aktuelle elev og ga inn pa elevkortet, velg Karakterer, Vitnemal.

Velg Skriv ut og merk av for Send til arkiv.

Dette kan vaere aktuelt hvis det er noen som har fatt ny(e) karakter(er) etter klagebehandling.
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Vitnemal, signaturer

Ema
Tittel

bma | |Rektu:|r |
Mawvn Qle Tom Eriksen

rfal _
Tittel Kontaktlezrer

YR Mavn Morten Bigseth

funl Engelsk versjon ||

|| Send til arkiv Avbryt | Dk |

n e

Karakterkort - Arkivering klassegruppe

Arkivering av karakterkort foregar ogsa normalt ved a sende alle karakterkort samtidig til arkiv. Dette
gjores ved a ga til Grupper, Klassegruppe, Karakterer. Legg merke til valg av semester oppe i hgyre
hjgrne. Karakterkortet legger seg pa den enkelte elevs mappe i arkivsystemet.

Velg en
Klassegruppe, og
temiin du vi
overfore til arkiv

Velg Karakterkort per

kg e ]
Ui 2 133 done gt | | Fvoakod avgengehar,

marsiterkompe. | St

Velg Skriv ut og du vil fa opp en dialogboks hvor du kan merke av for Send til arkiv.

Foresattes underskrift

| Fiern avhukingen dersom "Vist foresatte” ikke skal
| | vare inkludert
N _/

|#| Inkluder "Vist foresatte”
¢ Send til arkiv

Huk av for "Send til arkiv" I Avbryt ok

Det er ogsa mulig a arkivere karakterkort fra tidligere skolear om gnskelig.
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Arkivering av flyttemeldinger skjer pa elevkortet i forbindelse med opprettelse av flyttemelding.

Flyttemelding for Sverre Ekroll Andersen

Slett flyttemelding

Kontaktlesrer

* Startdato 14.08.2014 |B Etternavn
* Flyttedato 03.12.2014 |E Fornavn
My adresse Testveien 1 Fadselsnummer
Postnummer 2618 Testhammer Adresse
Merknad Postnummer
Mor
Far
* Flytter til |Internt i kommunen v|
Kommune DEMO Kommune Kommune
* skole [ABCD-skole vl Sk_ole
Trinn

Andersen

Sverre Ekroll
14120077911
Grepperodveien 4
3086 HOLMESTRAND
Andersen Luiza &

Andersen Atle

DEMO Kommune
Demoskole

3

¥/ P& utskrift
1#/ P& utskrift

|| Send til arkiv

Avbryt Lagre

Fraveersrapport - Arkivering enkeltelev
Arkivering av fravaersrapport for en elev skjer fra elevens fravaersoversikt. Det er kun mulig a arkivere

fraveer for hele aret.

0 dager, 1:00 timer - ikke dokum

¥

Elever Grupper Ansatte Foresatte SFO HRM Fakturering Skaler Rapporter Arkiv Meldinger Grunndata Innstillinger
A %) w Info Foresatte | Fravaer Anmerkninger  Karakterer  Vurdering  Grupper SFO/Fakt Vlkhg a VEIQE hele
ar fr (x) 1 | = .
aret!
[Alle] Dokumentert Ikke dokumentert _—- 3
Etternavn ~ Fornavn LE) [Hele aret ¥ 2015
Fredriksen Reoar Dato Lengde Type fravaer Merknad jst endret av
12.06.2015 Time kke dokumentert 0. Bgksen
31.12.2014 Time Dokumentert 01:00 timer{etterregistrert)
31.12.2014 Dag Dokumentert 1 dager{etterregistrert)
20.10.2014 Dag Dokumentert 0. Eriksen
Fravaersrapport
2 dager, 1:00 timer - dokumente 0/" Slett

[ Send til arkiv

Mandag 15/6  Tirsdag 16/¢ < Uke2s, 2015 >
Timefravasr % Dagsfravasl
Dokumentert Ikke dok Avbryt 0ok
x

Fraveersrapport - Arkivering klassegrupper
Arkivering av fravaersrapport for en hel klasse skjer fra Grupper, Klassegrupper, Fraveer. Velg «Hele
Aret» og marker for «En elev per side». Det arkiveres en rapport til hver elevmappe i arkivet.
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Elever I Gmpper|| Ansatte Foresatte SFO HRM Fakturering Skaler Rapporter Arkiv Meldinger Grunndata Innstillinger

Info ilemmer || Fravaer || Anmerkninger  Karak Kl

aret!
e e M~ Velg Hele aret!
lkke dokumentert

Tittel
O.trinn
I Hele dret b Fra 01.08.2014 Til 31.07.2015
1 Dato Merknad Dokumentert Ikke dokumentert Sist endret av
a Dager Timer Dager Timer

3
1b
2a O7.0B.20% Frayzersrap... 1 D. Demol=srer
4a 06.10.2014 1 D. Demol=srer
= 28.01.2011 I. @strem
Ea 09.03.201! /4 D. Demol=srer
B 22.04.201 ) D. Demolasrar
7a 31.07.201f | [} Send til arkiv
Ba

Ronnestad, Torbjorg

D. Demol=srer

12.06.201{Avbryt | Ok

10e

mottak 1

MNaturfag 1a

MNorsk 1a |E|
Antall 135 Velg "En elev
|I Legg til gruppe ] | Utvid liste == ] per side" #| En elev per side |@

Vurderinger - Arkivering klassegruppe

Arkivering av vurderinger gjgres normalt for en helt klasse. Dette gjgres ved a ga til Grupper, gnsket
klassegruppe og fanen Vurderinger. Trykk pa «Skriv ut» og hak av for «Send til arkiv». Legg merke til
at det ogsa er mulig a inkludere fag hvor det ikke er satt halvarsvurderinger og om selve statusen pa
vurderingen skal inkluderes i dokumentet. Klikk tilslutt «Ok». Vurderingene vil bli sendt til den
enkelte elevs mappe i arkivsystemet.

info. Medlmmer.. Frav, .. Anmerksinger || Vurdecing _JjKaraktere..— Kassester

Fag: [Alle fag ™
Host | vir
Nawn * Type Status
Hirfagre, Harald Halvirsvurdering host 2015 Tarbeid
Ruus, Kevin HalvBrsvurdering hest 2015 Tarbeid

Vurderinger

Inkluder “Ingen halvirsvurdering satt’
o nkiuder status

¥ Send til arklv yt ok

Antall 1

sogo il s | (Waidhen >> |

8 Arkivering av dokumenter Visma Flyt Skole — sist endret: 05.10.2016




D VISMA
Vurderinger - Arkivering enkeltelev

Der er ogsa mulig a arkivere bare for en enkeltelev. Dette gjgres ved a ga til menyvalg Elever. Sgk opp
gnsket elev og ga til fanen Vurderinger. Klikk «Skriv ut» og hak «Send til arkiv». Ogsa her er det mulig
a inkludere fag hvor det ikke er satt halvarsvurderinger og status pa vurderingene.

Elever | Grupper | Ansstte | Foresafte | SFO | HRM | Fakturerng | Skoler | Rapporter | Arkiv | Meldinger | Grunadsts | Innstillinger

Info  Foresatte Fraver Anmerkninges  Karakterer

® Host v 2015/2016

Grupper  SFOjFakturering  Dokumenter  Meldinger  Samtykke
Eteman - | fomawn
Hirfagre e @ Orden Redige
Sinn som det skal vasre.
@ opprorsel Redige
Fiktopptyllende og hyggelig mot medelever
502 adige
Ingen halvirsvurdering satt

@ Elevsamtale edige

©1.11.2015: Harakd skal bidra enda mer i muntlige fag. Vurderinger

@ utviklingssamtale sdige

Inkluder status
© Demokrati | proksis Redige

Gud fagkunnskap, men m3 jobbe med § se saker fra ulike sider.
o L]
& Engelsk, skriftlig Redige
19.11: Har vist stor fremgang, spesielt med subjeet-verb agreement.
@ Engel

tig Redige

@ Matematikk Redige

God fremgang i algebra i host. &'er & viren er innenfor rekkevidde,

Horsk hovedmal, skriftlig Redige

Ingen halvirsvurdering satt

Norsk sidemal, skriftlig Redige
Antall 1 Innen halvArsvurderin satt

| |utvid kstm > > | acbaid ] Skiiv it

Standpunktkarakter- Arkivering fra klassegruppe

Arkivering av Standpunktkarakterer gjgres ved a ga inn pa gnsket klassegruppe fra menyvalg
Grupper. Velg fanen Karakterer, og Standpunkt per elev nede i hgyre hjgrne. Klikk «Skriv ut» og hak
av for «Send til arkiv». Standpunktdokumentet arkiveres til de respektive elevers elevmappe i
arkivet.

Info  Medlemmer  Fravaer i Vurdering | Karakterer
Var2016 v
Navn Orden Oppforsel KRLE K&H Nat Samf Traf DempP EngM Engs GN2 Kro Mat Mus NMF NorHS Norss
Abildsnes, Morten Nystad G G - 3
Harfagre, Harald G G v
Mahammed, Dennis Soberg G G
e - . Standpunkt per elev
Skriv inn valgfri tekst som skal vazre med pd utskriften.
¥ Inkluder "Vist foresatte”
Ta med karakterer som er IKKE SATT
Ta med orden og cppfersel
Ta med karakterer fra tidligere skoledr
Fag
Hak av for a sende til arkiv @ Alle
skriftlige
Muntlige, inkludert fag uten eksamen
@ Send til arkiv Avbryt | Ok
[aT J o]
velg alle
153 Apne i regneark | | protokoll ] Standpunkt per e | | Sknv.ut
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Anmerkningsrapporter - Arkivering fra klassegruppe

Detaljert oversikt over anmerkninger sendes enklest til arkivet fra menyvalg Grupper. Sgk opp
korrekt klassegruppe, og velg fanen Anmerkninger, radioknapp «Detaljer». For a kunne arkivere
anmerkningsrapporter velg «Hele aret» oppe til hgyre, og hak for «En elev per side». Klikk pa «Skriv
ut», og vel «Send til arkiv». Hver elev i klassegruppen vil fa en anmerkningsrapport i sin elevmappe.
Den arkiverte anmerkningsrapporten kan ogsa sees fra elevens dokumentfane.

Info  Mediemmer Fravar v..m-nmg Karakterer  Klasselister

je dret w [ra 01.08.2015 T 31.07.2016

Sist enddpt av

= 14,10.2015 Orden  sncbalikasting Kastet snoball i friminutt . Torrdal

Karakterprotokoll

Arkivering av karakterprotokoll skjer fra Grupper, klassegruppe, Karakterer. Velg Protokoll
Avgangskar. og merk av for Send til arkiv i neste bilde. Forutsetter at skolemappe er konfigurert
under menyvalg Skoler-Mapper.
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Elever | Grupper | Ansatte | Foresatte | SFO | HRM | Fakturering | Skoler | Rapporter | Arkiv | Meldinger | Grunndata | Innstillinger

Info Medlemmer Fraver Anmerkmngerl Karakterer ‘ Klasselister

Navn Orden |Oppf.. EngM  Eng5s Kro Mat Mat MorHS |NorSS  MorM
Fredriksen, Roar G (] 5 4 5 - o) = - -
Fredslund, Marlen
Friele, Espen

G
G
Gade, Christian G
Gade, Elias G

G

[T N T R ]

Gade, Louis

10e
mottak 1
Naturfag 1a |E|

Antall 124

Host 2014 w

RLE samf

Velg alle
 Lega til gruppe ] | Ubvid liste >> J |[%: Apne i regneark | | Protokoll Avgangskar. Vitnema| se| | Skiiv ut

Utv

Protokoll Avgangskar.

Hvis protokallen skal arkiveres, huk av send til arkiv nedenfar.

L send til arkiv |Avbryt Ok

Arkivering av Gruppeoversikt (Klasseliste)

Arkivering av gruppeoversikt gjgres fra menyvalg Grupper. Sgk opp @nsket klassegruppe. Velg

Gruppeoversikt, klikk pa Skriv ut. Hak av for Send til arkiv i neste bilde.

Hovedfjorden BU  *

Rolle
Elev
Elev
Elev

Elev

Masseregistrer grupper || Endre

S VIMA P Mina barn
2 - Info | Medlemmer Fravsr Anmerkninger Vurdering  Karaktersr ilassslister
Titel Shclanav Hovadiierten 8 Ettemavn - Fomavn Fodselsdats Kontabiserer
108 Titel 104 Abildsnes Morten Nystad 03.01.2001
Kategor Klassegruppe Hirfagre Harald 24.11.2000 Thomas Kirkeslett
Trinn 10 Mahammed Dennis Soberg 16.08.1959
Ansvarbig T——— - Ruus Kevin 30.06.2009 Tor Terdal
Opprettet 12.08.2015
Status ® v
Inaktiv
Merknad
Visma FLYT Skole
o [#) Send til arkiv
o[ skive |
Antall 4
Antall 1
Legg til gruppe | |_Utvid liste »> | uiggende{[Gruppeoversikt v _sknv ut [
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Arkivering av samtykke

Kommuneadmin ma bestemme om Visma FLYT Skole skal arkivere samtykker. Oppsett av
arkivkobling for samtykker gjgres under Dokumentmaler-Samtykke pa Kommuneniva'. Legge merke
til at her er ogsa to valg for arkivering, se bilde under.

1. Samtykker skal alltid arkiveres.
2. Samtykker skal aldri arkiveres (default).

Fakturering HRM  Feide ID-porten  LMS  Arkiv | D

® Maler Topp- 6g bunntekst

Forhandsdefinerte 7’ “Type | Arkiv  Tilgang

i
“Malnavn Samtykke

Legg merke til at det er bare to
alternativer for handtering av
samtykke.

SFO scknad

Mal til bruk for Digitalt skiema
“Enhet Elev.

1 ri Rapport

Beskrivelse 3 omréade for malen

SFO vedtak Arkivering av dokument | ® Alltid arkiveres Aldri arkiveres

Malen er ikke i bruk fra og med
Terminkarakterer

Vitnemdl

Vurderinger

Arsaken til at det bare finnes to alternativer som illustrert i bilde over er fordi det er foresatte som
svarer pa samtykker, og de skal selvsagt ikke ta stilling til om et samtykke skal sendes til kommunens
arkiv eller ikke.

Ved «Alltid arkiveres» blir det generert og sendt et dokument til arkivet nar foresatte logger inn i
Visma FLYT Skole og tar stilling til et samtykke. Om foresatte velger & endre pa det samme samtykke i
fremtiden vil dette ogsa generere et nytt dokument som blir sendt til arkivet.

Mine barn

Elever | Meldinger

WebSak Storskole Info  Foresatte Fravar Anmerkninger  Karakterer Vurdering  Grupper  SFO/Fakturering | Samtykke

Berget, Mathias Samtykke Info Status Sist endret av

Elektronisk kommunikasion o ®Ja O Nei Rediger

Arkivering av SFO-sgknad

Kommuneadmin ma bestemme om Visma FLYT Skole skal arkivere SFO-sgknad. Oppsett av
arkivkobling for SFO-sgknad gjgres under Dokumentmaler-SFO sgknad pa Kommuneniva.? Legge
merke til at her er ogsa to valg for arkivering, se bilde under.

1. Alltid arkiveres.
2. Aldri arkiveres (default).

1 Arkivering av samtykke forutsetter selvsagt at kodeverk for denne dokumenttypen er registrert.
2 Arkivering av SFO-spknad forutsetter selvsagt at kodeverk ogsa er registrert.
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Fakturering HRM Feide ID-porten LMS  Arkiv | Dokumentmaler

® Maler Topp- og bunntekst
Forh# —

“Malnavn SFO sgknad

. - Mal til bruk for Digitalt skjema

Standardinnstilling er at SFO sgknad

7 2 “Enhet Elev

ikke skal arkivers. )
“Kategori Rapport

Beskrivelse av bruksomrade for malen

SFO sgknad \
iveri Alltid arkiveres ®) Aldri arkiveres
SFO vedtak Arkivering av dokument |
nal leo | el A

Ved «Alltid arkiveres» blir det generert og sendt et dokument til arkivet nar foresatte sgker pa SFO
via Visma FLYT Skole.

Arkivering av SFO-vedtak

Oppsett er tilsvarende som for SFO-sgknad. Kommuneadmin ma fgrst bestemme om Visma FLYT
Skole skal arkivere alle SFO-vedtak. Oppsett av arkivkobling for SFO-vedtak gjgres under
Dokumentmaler-SFO vedtak pa Kommuneniva.? Det er to valg for arkivering.

1. Alltid arkiveres.
2. Aldri arkiveres (default).

® Maler Topp- og bunntekst
Forhdndsdefinerte __'"};;F;;"'m,, e . .
Flyt Husk a legge inn korrekt
“Malnavn SFovedtak  odeverk i samarbeid med
Mal til bruk for Dokument P
. arkivar
Velg om SFO-vedtak alltid eller “Enhet Elev
aldri skal arkiveres som falge “Kategori Rapport
av foresatte seker pa SFO- Beskrivelse av bruksomrade for malen
opphold
S Arkivering av dokument ® Alltid arkiveres _) Aldri arkiveres
Malen er ikke i bruk fra og med
Standpunktkarakterer

Ved «Alltid arkiveres» vil det bli generert og sendt et SFO-vedtak til arkivet nar innsendt SFO-sgknad
er ferdigbehandlet av SFO-ansvarlig.

Det blir ikke opprettet SFO-vedtak i de tilfeller hvor SFO-admin manuelt legger inn SFO-opphold for
elever. Arkivering av SFO-vedtak skjer bare i de tilfeller hvor foresatte har spkt pa SFO-opphold via
Visma FLYT Skole og SFO-admin har godkjent eller avslatt foresattes SFO-sgknad.

Oversikt over dokumenter som er sendt til arkiv
Pa hvert elevkort finnes menypunktet Dokumenter. Her vil alle arkiverte dokumenter plasseres og de
vil ogsa kunne apnes.

3 Arkivering av SFO-vedtak forutsetter selvsagt at kodeverk ogsa er registrert.
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Info Foresatte Fravaer  Anmerkninger Karakterer  Vurdering Grupper  SFO/Fakturering | Dokumenter | Meldinger
* Dokumenter Mapper
Fra [01.08.2014 || Til [31.07.2015 [
Dato Dokumenttype Tittel Inn og Ut Adressat Arkiveringsst... mentet
30.10.2014  Flyttemelding Duck Ole ut Arkivert P
30.10.2014  Vitnemal Duck Ole Ut Ole Duck Arkivert P

Arkiverte karakterprotokoller og grupperoversikt kan gjenfinnes under Skoler, Dokumenter.

Elever | Grupper | Ansatte | Foresatte | SFO | HRM | Fakturering | Skoler | Rapporter

Info Dokumenter |

® Dokumenter Mapper
|D|:|kurnentt',r|:|e vl
Dato Dokumenttype Tittel

10.11.2014 Protokoll avgangskara.. (2013/2014 - 10C - Protokoll avgangskarakterer

30.10.2014 Protokoll avgangskara.. 2013/2014 - 10B - Protokoll avgangskarakterer

Arkivlogg

Arkivloggen kan naes fra bade skole og kommuneniva under Rapporter-Arkiv. Arkivloggen viser en
oversikt over dokumenter som er «Arkivert», evt om det er noen som har «Feilet» i overfgringen til
arkivet. Under «Klar» ligger dokumenter som Visma vil sende over til arkivet. Oversending skjer
normalt en gang pa ettermiddag og en gang i Igpet av natten, altsa innen 12 timer.

Elever | Grupper | Ansatte | Foresatte | SFO | HRM | Fakturering | Skoler | Rapporter ' Meldinger | Mine dokumenter | Grunndata | Innstilinger

Rapporter  PASL  PAS Prover  PAS Eksamen  WIGO  GSI  Logg | Arkiv KS Svarut

Klar  Sendt |[Arkivert] | Slettet  Permanent slettet  Feilet  Alle

Offentlig tittel Tittel MNawvn = Status Opprettet

Vitnemal Vitnemdl Duck, Dole Dole Duck Arkivert 29.09.2016 12:37:25
Vitnemal Vitnemal Duck, Dele Dole Duck Arkivert 29.09.2016 12:28:23
Vitnemal Vitnemal Duck, Dele Dole Duck Arkivert 29.09.2016 10:33:29
Elevmappe Elevmappe Duck, Dole 12-10-08 Dole Duck Arkivert 20.00.2016 10:33:29

Hvordan konfigurere arkivering av dokumentmaler?

Pa Kommuneniva-Innstillinger-Dokumentmaler kan det gjgres justering av arkivoppsettet for de ulike
dokumentene som kan sendes til arkiv. Klikk pa en av dokumentmalene og gjgr ngdvendige
endringer. Det er viktig at endringer av oppsett pa de forhandsdefinerte dokumentene gjgres i
samarbeid med arkivar for a kvalitetssikre oppsettet.
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Grunnskole

Elever | Ansatte | Foresatte | Fakturering | Skoler | Rapporter | Arkiv | Meldinger | Grunndata | Innstillinger

HRM LM5  Arkiv. SMS | Dokumentmaler |

—
Type | Arkiv | Tilgang

Fakturering Feide  ID-porten

Forhdndsdefinerte

Flyttemelding

*Mappetype [Elevmappe A
Fravaersrapport *Dokumentstatus F
#Dokumenttype U
Protokoll avgangskarakterer . . .
B arE e ® ey Endring av arkiveringskoder og
Samtykke o oppsett av nye dokumenttyper gjeres
Terminkarakterer *Offentli tittel Vurderinger skele i samarbeid med arkivar for a
Vitnemsl “Tittel Vurderinger [Fornavn] [Etternavn] ramavn | Kvalitetssikre korrekt oppsett. Husk a
Etternavn Iagre
=i -
ot mn
Fodt &r (2)
Fodt &r (4)
Egendefinerte Fhr ()
Fr (11)

Velkommen til skolestart

*Tilgangskode |Testtilgangskode ~
Skal unndras fra offentligheten  Ja
Offl. § 13, jf fvl.§13,1

Avgraderingskode G

%) Legg til
Hjemmel offentlighetsloven

*Status ved overforing B
Mottakere
Rolle

Initialer

(+) Lega til

Oppsett av egendefinerte dokumentmaler

Ved 3 klikke pa «Legg til» under Dokumentmaler kan man ogsa produsere egne dokumentmaler.
Etter at en mal er produsert kan disse brukes som utgangspunkt for produksjon av nye dokument i
VFS. Dokumentmalene kan ogsa settes opp med kobling mot kommunes arkivlgsning.

1. Velg fgrst om malen skal kunne arkiveres eller ikke under menyvalg «Type». Ved a velge
«Alltid arkiveres» vil alle dokumenter produsert med utgangspunkt i denne malen bli sendt
til arkivet mot elevmappe.

Fakturering HRM  Feide ID-porten LMS  Arkiv  SMS | Dokumentmaler |

arkivhandtering.

Forhdndsdefinerte Type Mal  Arkiv  Tilgang
Flyttemeldin a c
v s “Beskrivende navn pa dokumentmalen Welkommen til skolestart
Fravaerse- uk for [Redigerbart dokument v
|Elev' V‘
|Varse\ "‘

Ise av bruksomrade for malen

Under fanen Type velger man om -

ikke i bruk fra og med

Velkommen til skolestart Slett

) Alitid arkiveres @ Arkivering kan velges

a

) Aldri arkiveres

2. Fyllinn koder under fanen «Arkiv». Her bgr man sammenligne med kodeoppsett brukt under

de forhandsdefinerte malene og kvalitetssikre kodene med arkivar.
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Grunnskole

Forhdndsdefinerte

Elever | Ansatte | Foresatte | Fakturering | Skeler | Rapporter | Arkiv | Meldinger | Grunndata | Innstillinger

Fakturering HRM Feide IC-porten LMS Arkiv SMSl Dokumentmaler |

D VISMA

Type Mal | Arkiv Tilgang

Flyttemelding

“Mappetype
Fra okumentstatus
okumenttype

okumentkategori

Koder fylles inn pa tilsvarende mate ~ ©ffentia tittel
som for de forhandsdefinerte malene. [
Husk a lagre tilslutt.

Velkommen til skolestart

*Tilgangskode

) Legg til Skal unndras fra offentligheten
Hjemmel offentlighetsloven
Avgraderingskode

*Status ved overforing

A

O
Elev

Skole

Fornavn -
Etternavn
Fodt dag
Fodt mnd
Fodt &r (2)
Fodt &r (4)
FHr (5)
FHr (11)

v
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Hvordan arkivere egenprodusert dokument?

Etter at dokumentmalen er konfigurert pa kommuneniva kan det produseres dokumenter pa
skoleniva - Elever. Sgk opp og marker elever som det skal produseres et nytt dokument pa. Velg
knappen «Nytt dokument» nede i hgyre hjgrne. Velg videre mal som er konfigurert med
arkivfunksjonalitet.

Gjgre eventuelle tilpasninger til dokumentmalen fgr du sender dokumentet til arkiv. Om du kan
klikke pa arkiveringsknappen «Arkiver alle» i bilde under avhenger av oppsettet av selve
dokumentmalen pa kommuneniva. Klikk pa knappen «Flett» for flette informasjon fra mal. Velg
tilslutt «Ferdigstill» for a sende til arkiv. Dokumentet vil da legge seg pa elevens dokumentfane og
og sendes til arkivet innen 12 timer. Status vises i arkivloggen under menyvalg «Rapporter-Arkiv».

Myt dokument, Duck Dole Bokmdl

Velkommen til Demokommune

Skolestart | &r er 20.08 2016
1.Gjor eventuelle tilpasninger av dokumentet
2. Hak av for "Arkiver alle” om du onsker & mvh
sende det ferdigsstilte dokumentet til arkivet. [Skole Rektor Fornavni[Skole Rektor Etternavn)

3 .Klikk "Flett” for  flette kodefelt i
dokumentet.

R
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