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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 på 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 (år og sekvensnummer) fra arkivsystem (gjelder ikke Public 

360) 
- Testoverføring er gjennomført sammen med arkivar/kommuneadmin. 

 
Dokumenter i Visma Flyt Skole blir normalt arkivert mot to ulike områder i arkivløsningen.   
Standardoppsett vil innebære en mappe per elev og en mappe per skole.  
 
1. Elevmappe  - arkivering av vitnemål, terminkarakterer, vurderinger, fravær, samtykke , SFO-
søknad, 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 døgnet, 
en gang på ettermiddag og en gang i løpet av natten. Med andre ord kan det ta inn til 12 timer fra et 
dokument blir huket av og sendt til arkivet fra VFS før det dukker i arkivet til kommunen.   
 

Viktig om arkivrutiner 

 
Gode rutiner er vitalt ved arkivering. Dette gjelder både for arkivering av enkeltdokumenter og 

hvordan påse god kommunikasjon mellom kommuneansvarlig og arkivar.  Den enkelte kommune må 

blant annet ta stilling til følgende: 

1. Hvem er ansvarlig for arkivering av de ulike dokumenttypene? 

2. Tidsfrister for arkivering 

3. Hvordan håndtere opprettede elevmapper i arkivsystem før de har fått mappe i Visma Flyt 

Skole? 

4. Hvordan håndtere elever som flytter? 

Punkt 3 – Hvordan håndtere elevmapper som alt er opprettet i arkivsystemet? 

 

Visma Flyt Skole oppretter en mappe per elev i arkivsystemet ved førstegangsarkivering av 

elevdokumenter (vitnemål, terminkarakterer, flyttemelding, samtykke, SFO-søknad 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 årsaker alt ha en mappe i arkivsystemet. Altså før noe har 

blitt arkivert på eleven fra Visma Flyt Skole. For å unngå at Visma Flyt Skole generer en helt ny mappe 

i arkivsystemet må arkivar informerer kommuneadmin/skoleadmin om dette. 

Kommuneadmin/skoleadmin legger så manuelt til år/sekvensnummer på eksisterende mappe på den 
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enkelte elev. Dette gjøres fra Elevkortet- fanen dokumenter-radioknappen Mapper. Slik unngår vi at 

eleven får to mapper i arkivsystemet.  

 

 

Punkt 4 – Flytting internt i kommunen 

Rutiner i den enkelte kommune avgjør hvordan elevmapper skal håndteres ved flytting innad i 
kommunen. Ved flytting av elev må det tas stilling til om eksisterende mappe skal beholdes eller om 
det skal opprettes ny elevmappe.  Beholde mappe betyr at elev får kopiert sitt år og sekvensnummer 
ved overgang til ny skole slik at arkivering fortsetter mot samme mappe. 
 
Innstillingene for dette ligger på Kommunenivå-Innstillinger-Arkiv-Mapper.  
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Dokumenttyper som kan overføres til arkiv 
 

Vitnemål – Arkivering klassegruppe 
Normalt vil arkivering av vitnemål foregå ved å sende alle vitnemål samtidig til arkiv. Dette gjøres ved 

å gå til Grupper, Klassegruppe, Karakterer 

 

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

Her vil det være naturlig å sende til arkiv når alle vitnemål først er skrevet ut og kontrollert av 

kontaktlærer.  

Arkivering av Vitnemålene kan også gjøres fra tidligere skoleår. 

 

 

Vitnemål – Arkivering enkeltelev 
Arkivering av vitnemål kan også gjøres fra et elevkort. 

Søk opp aktuelle elev og gå inn på elevkortet, velg Karakterer, Vitnemål. 

Velg Skriv ut og merk av for Send til arkiv. 

Dette kan være aktuelt hvis det er noen som har fått ny(e) karakter(er) etter klagebehandling. 
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Karakterkort – Arkivering klassegruppe 
Arkivering av karakterkort foregår også normalt ved å sende alle karakterkort samtidig til arkiv. Dette 

gjøres ved å gå til Grupper, Klassegruppe, Karakterer.  Legg merke til valg av semester oppe i høyre 

hjørne. Karakterkortet legger seg på den enkelte elevs mappe i arkivsystemet. 

 

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

 

Det er også mulig å arkivere karakterkort fra tidligere skoleår om ønskelig.  
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Flyttemelding 
Arkivering av flyttemeldinger skjer på elevkortet i forbindelse med opprettelse av flyttemelding. 

 

 

Fraværsrapport – Arkivering enkeltelev 
Arkivering av fraværsrapport for en elev skjer fra elevens fraværsoversikt. Det er kun mulig å arkivere 

fravær for hele året. 

 

 

Fraværsrapport – Arkivering klassegrupper 
Arkivering av fraværsrapport for en hel klasse skjer fra Grupper, Klassegrupper, Fravær. Velg «Hele 

Året» og marker for «En elev per side». Det arkiveres en rapport til hver elevmappe i arkivet. 
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Vurderinger – Arkivering klassegruppe 

 
Arkivering av vurderinger gjøres normalt for en helt klasse. Dette gjøres ved å gå til Grupper, ønsket 

klassegruppe og fanen Vurderinger. Trykk på «Skriv ut» og hak av for «Send til arkiv». Legg merke til 

at det også er mulig å inkludere fag hvor det ikke er satt halvårsvurderinger og om selve statusen på 

vurderingen skal inkluderes i dokumentet. Klikk tilslutt «Ok». Vurderingene vil bli sendt til den 

enkelte elevs mappe i arkivsystemet.  
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Vurderinger – Arkivering enkeltelev 
Der er også mulig å arkivere bare for en enkeltelev. Dette gjøres ved å gå til menyvalg Elever. Søk opp 

ønsket elev og gå til fanen Vurderinger. Klikk «Skriv ut» og hak «Send til arkiv». Også her er det mulig 

å inkludere fag hvor det ikke er satt halvårsvurderinger og status på vurderingene. 

 

 

Standpunktkarakter– Arkivering fra klassegruppe 
Arkivering av Standpunktkarakterer gjøres ved å gå inn på ønsket klassegruppe fra menyvalg 

Grupper. Velg fanen Karakterer, og Standpunkt per elev nede i høyre hjørne. Klikk «Skriv ut» og hak 

av for «Send til arkiv». Standpunktdokumentet arkiveres til de respektive elevers elevmappe i 

arkivet. 
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Anmerkningsrapporter – Arkivering fra klassegruppe 
Detaljert oversikt over anmerkninger sendes enklest til arkivet fra menyvalg Grupper. Søk opp 

korrekt klassegruppe, og velg fanen Anmerkninger, radioknapp «Detaljer». For å kunne arkivere 

anmerkningsrapporter velg «Hele året» oppe til høyre, og hak for «En elev per side». Klikk på «Skriv 

ut», og vel «Send til arkiv». Hver elev i klassegruppen vil få en anmerkningsrapport i sin elevmappe. 

Den arkiverte anmerkningsrapporten kan også sees fra elevens dokumentfane. 

  

 

 

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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Arkivering av Gruppeoversikt (Klasseliste) 
Arkivering av gruppeoversikt gjøres fra menyvalg Grupper. Søk opp ønsket klassegruppe. Velg 

Gruppeoversikt, klikk på Skriv ut. Hak av for Send til arkiv i neste bilde.  
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Arkivering av samtykke 
Kommuneadmin må bestemme om Visma FLYT Skole skal arkivere samtykker. Oppsett av 

arkivkobling for samtykker gjøres under Dokumentmaler-Samtykke på Kommunenivå1. Legge merke 

til at her er også to valg for arkivering, se bilde under. 

1. Samtykker skal alltid arkiveres. 

2. Samtykker skal aldri arkiveres (default). 

 

Årsaken til at det bare finnes to alternativer som illustrert i bilde over er fordi det er foresatte som 

svarer på 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 når foresatte logger inn i 

Visma FLYT Skole og tar stilling til et samtykke. Om foresatte velger å endre på det samme samtykke i 

fremtiden vil dette også generere et nytt dokument som blir sendt til arkivet.  

 

Arkivering av SFO-søknad 
Kommuneadmin må bestemme om Visma FLYT Skole skal arkivere SFO-søknad. Oppsett av 

arkivkobling for SFO-søknad gjøres under Dokumentmaler-SFO søknad på Kommunenivå.2 Legge 

merke til at her er også 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-søknad forutsetter selvsagt at kodeverk også er registrert. 
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Ved «Alltid arkiveres» blir det generert og sendt et dokument til arkivet når foresatte søker på SFO 

via Visma FLYT Skole.  

Arkivering av SFO-vedtak 
Oppsett er tilsvarende som for SFO-søknad. Kommuneadmin må først bestemme om Visma FLYT 

Skole skal arkivere alle SFO-vedtak. Oppsett av arkivkobling for SFO-vedtak gjøres under 

Dokumentmaler-SFO vedtak på Kommunenivå.3 Det er to valg for arkivering. 

1. Alltid arkiveres. 

2. Aldri arkiveres (default). 

 

 

Ved «Alltid arkiveres»  vil det bli generert og sendt et SFO-vedtak til arkivet når innsendt SFO-søknad 

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 søkt på SFO-opphold via 

Visma FLYT Skole og SFO-admin har godkjent eller avslått foresattes SFO-søknad.  

 

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

vil også kunne åpnes. 

                                                           
3 Arkivering av SFO-vedtak forutsetter selvsagt at kodeverk også er registrert. 
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Arkiverte karakterprotokoller og grupperoversikt kan gjenfinnes under Skoler, Dokumenter. 

 

Arkivlogg 
Arkivloggen kan nåes fra både skole og kommunenivå under Rapporter-Arkiv. Arkivloggen viser en 

oversikt over dokumenter som er «Arkivert», evt om det er noen som har «Feilet» i overføringen til 

arkivet. Under «Klar» ligger dokumenter som Visma vil sende over til arkivet. Oversending skjer 

normalt en gang på ettermiddag og en gang i løpet av natten, altså innen 12 timer.   

 

 

Hvordan konfigurere arkivering av dokumentmaler? 
På Kommunenivå-Innstillinger-Dokumentmaler kan det gjøres justering av arkivoppsettet for de ulike 

dokumentene som kan sendes til arkiv. Klikk på en av dokumentmalene og gjør nødvendige 

endringer. Det er viktig at endringer av oppsett på de forhåndsdefinerte dokumentene gjøres i 

samarbeid med arkivar for å kvalitetssikre oppsettet. 
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Oppsett av egendefinerte dokumentmaler 
Ved å klikke på «Legg til» under Dokumentmaler kan man også produsere egne dokumentmaler. 

Etter at en mal er produsert kan disse brukes som utgangspunkt for produksjon av nye dokument i 

VFS.  Dokumentmalene kan også settes opp med kobling mot kommunes arkivløsning.   

1. Velg først om malen skal kunne arkiveres eller ikke under menyvalg «Type». Ved å velge 

«Alltid arkiveres» vil alle dokumenter produsert med utgangspunkt i denne malen bli sendt 

til arkivet mot elevmappe. 

 

 

2. Fyll inn koder under fanen «Arkiv». Her bør man sammenligne med kodeoppsett brukt under 

de forhåndsdefinerte malene og kvalitetssikre kodene med arkivar.  
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Hvordan arkivere egenprodusert dokument? 
Etter at dokumentmalen er konfigurert på kommunenivå kan det produseres dokumenter på 

skolenivå - Elever. Søk opp og marker elever som det skal produseres et nytt dokument på. Velg 

knappen «Nytt dokument» nede i høyre hjørne.  Velg videre mal som er konfigurert med 

arkivfunksjonalitet.  

Gjøre eventuelle tilpasninger til dokumentmalen før du sender dokumentet til arkiv.  Om du kan 

klikke på arkiveringsknappen «Arkiver alle» i bilde under avhenger av oppsettet av selve 

dokumentmalen på kommunenivå.  Klikk på knappen «Flett» for flette informasjon fra mal. Velg 

tilslutt «Ferdigstill» for å sende til arkiv.   Dokumentet vil da legge seg på elevens dokumentfane og 

og sendes til arkivet innen 12 timer. Status vises i arkivloggen under menyvalg «Rapporter-Arkiv».   

     


