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Kap 4. Vedlegg for Visma V. Flyktning & Voksenopplaering, kobling til

VSA Arkiv

Dette heftet er et vedlegg for fagsystemet Visma Flyktning og Voksenoppleaering (FlyVo) til
hoveddokumentet VSArkiv, Visma Samhandling Arkiv. Hoveddokumentet beskriver oppsett av
Hovedarkiv, Arkivdel, Brukertilganger mv. Dette vedlegg beskriver kun samhandlingen FlyVo og
VSArkiv.

Bade Flyktning og Voksenopplaering leveres «ferdig koblet» mot Visma sin frittstaende Noark5 kjerne

Visma Samhandling Arkiv (VSA). Egen tilleggsavtale for aktivering/bruk av denne ma inngas.

Hva ma veere pa plass f@r postregistrering i FlyVo av innskannet dokument kan tas i bruk ?
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Skanner tilhgrende Visma Flyktning og Voksenopplaering (FlyVo) er vanligvis i sikker sone, samt
installasjon og konfigurering av dokumentimportrutine, en webservice, og fgr VSArkiv kan aktiveres
mot FlyVo.

Arkivkoblingen kan ikke benyttes mot kommunens sak-arkivsystem. Dette fordi «koblingene» ikke er
tilpasset inn mot sak-arkiv systemet med a opprette en personmappe (ogsa omtalt som
dossiermappe) som gverste niva i Noark5-arkivstrukturen. Vanligvis vil ogsa FlyVo inneholde
personsensitiv informasjon og ligge pa sikker sone, som andre systemer for barnevern, sosialtjeneste,
pleie- og omsorg mv., med brannmur mot apen sone.

4.1 Etablere skanning med dokumentimport av innskannet fil

For a fa et komplett helelektronisk arkiv vil rutiner for skanning av inngdende dokumenter viktig a ha
pa plass fgr arkivering til Noark5 arkivkjerne starter, dokument aktiveres.

Funksjonen «Import av skannede dokumenter» (nds via knapp i gverste knapperad) har veert
tilgjengelig i tidligere versjoner. Na er det viktig at denne benyttes konsekvent for alle inngaende
dokumenter tilknyttet en person som ligger i I@sningene, slik at det fullelektroniske arkivet blir
komplett.

Skanning er like enkelt som & bruke — T
en kopimaskin. Nar dokumentet er S

skannet vil FlyVo vise deg det. Mens o e

du ser pa det innskannede o

dokumentet fyller operatgren ut o

registreringsfeltene til venstre. Det PR o — ™ .

kan vaere lurt stemple dokumentet Gk / Ogptigry

inn om hvem det gjelder og dato. Da Crse: o j

Kun far denne virksomhet [ vis pa deltakerkort
Oppfalging|Benandle innskarnet dokument
Frist 01.04.2014

gar registreringen lett. Nar du klikker
‘Utfar’ vil dokumentet legge seg i og

IR status
Endring av NIR staus
Aktivitet  [Norsk og samfkunnskap 300 €

veaere lesbart fra Personens

IR status |Sgknad fremsatt 300 t

Brevjournal. o oumnns

Utfar dokumentimport,

Tips!!

Viktig med samarbeid med arkivtjenesten hos dere for a etablere gode rutiner for skanning og
postregistrering. De har god erfaring i skanning mot kommunens sak-/arkiv system som vil veere
nyttig for dere.

Tips!!
Rutiner for oppfalging bagr «trimmes». Saksbehandler vil via knappen «Oppfglging journal» se hva
som ligger for oppfelging/skal jobbes med. (fysisk papir ikke lenger i den fysiske innboksen)
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4.2: Ferdigstilling

4.2.1 Ferdigstilling i Brevjournal
For at arkivdanning skal skje fra fagsystem til arkivkjernen, sa krever dette at avhaking for
«Ferdigstilt» er utfgrt. Dette gjelder bade i «Brevjournal» og i «Personjournal».

NB!! | Brevjournal er avhaking for Ferdigstilt er ny funksjon. Tidligere ble dokumentet tilknyttet en
postjournal Iast basert pa opplysninger i tekstmalen. N3 erstattes dette av Ferdigstilt inne pa
brevjournalbildet.

Ferdigstilling er viktig av fglgende grunner...

- markere brevjournalregistreringen og personjournalregistreringen som ferdig og dermed unnga
restanser.

- lase registrering og tilhgrende dokument for endring slik at ikke andre kan endre pa det arbeidet du
har gjort.

- viktig & dokumentere gode rutiner pa dette ogsa i forbindelse med tilsyn.

- ferdigstilling «trigger» arkivering til Noark5-kjernen nar denne er tilkoblet.

Person

ole @B inr'®

Farnilie: [Ali, Mohammed 201422212334 (Nr=219) - Mann 25 & ~]
Brevjournal - Ali, Mohammed [ %]
Retning og datering MIF. status (akiuelt for inng&ende og internt)
®Inngdende  OuUtgiende  Olnternt [ Viktig Endring av MIR. status
Mottatt [D1.03.2014 | Journalnr [2014 aktivitet [Morsk og samf.kunnskap 300 v|
1= | | MIR status |Sgknad fremsatt 300 t ]
El
Status dato 01.03.2014
Adressat Arkivinformasjon
Fra Ferson v Dokumentdato  |01.03.2014
Moharmed Al Avskrivingsdatn [01.04.2014
Siegata 35 Auskrivingsméate v]
m W |
8085 ”ULSTEINVIK ,/ D Klassifikasion | \ V|
\
Til WSty v||wHarrWyrene | Ferdigstilt |Dl.D4.2Dl4| an |Hj’y Myrene |
Gjelder Oppfelging
Type | v] Falg opp
Owerskrift|Seknad om ... Opplysning Behandle innskannet dokurnent -
Kun for denne virksombet [ Wis pd deltakerkort Frist 01.04.2014 il
ME! Dokumentat er 13st og kan kke redigeres. {Opprettet av 'Demo voksenopplaering)

4.2.1.1 Hvordan fa oversikt over «ikke ferdigstilte»...
Funksjonen «Oppfglging journal» har fatt et nytt valg for «Vis ikke ferdigstilte siden ...» Dato er
dato’en arkivkoblingen ble iverksatt hos dere...

Viktig med gode rutiner for restansekontroll, vi anbefaler at denne «trimmes» hos dere alle...
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¥ Yoksenopplaering v8. - Demo voksenopplaering - Harry Myrene

i

me &

Filter l:l @ EN Uoppfulgte journaler
Gruppering [Harry Myrene | Ovis de med aktiv oppfeiging O Vis de merket 'Kladd' @ vis ikke ferdigstite (siden 01.01.2014)
K. larer Diatg FMawvn ENavn Maotat Oppfalging Frist Utfart| 5 sk sbehandler |
Kommune 05032014 Tle Ak Hervendelos vedr akn Hairy Myrene
Fritekstask 21.03.2014 Qle Arkiv Mew test arkivaction de Hairy Myrene
26.03.2014 Ole2 Arkiv22 Testing archiving on for Hairy Myiene
[ Sk fonetisk
Skoledr  [<] [2013/2014] [-]

4.2.2 Ferdigstilling av vedtaksdokument
e Nar vedtak godkjennes i vedtaksfanen, sa ferdigstilles automatisk brevjournalen tilhgrende
vedtaket (selve vedtaksdokumentet)

4.2.3 Ferdigstilling av plan
e Nar plan opprettet i fanen Planer godkjennes og er last, sa ferdigstilles automatisk
brevjournalen tilhgrende planen (selve plandokumentet)

4.2.4 Ferdigstilling av sms og/eller epost
e Nar sms eller epost sendes fra fagsystemet, sa blir disse automatisk ferdigstilt i
brevjournalen. Ved arkivering blir innholdet i selve sms’en eller epost’en generert opp som et
pdf/a-dokument tilknyttet journalposten som arkiveres i VSA.

Eksempel pa sendt sms i Flyktning eller i Voksenopplaering:

Reting og datering

NIR status (akiuelt for inngdende og internt)

Olnngdende  ®Utgdende  Olnternt [ viktig
Mal [ ~]

Adressat

Arkivinformasjon

Til 91518505
Levert |02.05.2014 | kIl 10:25

Dokumentdato  |02.05.2014
Avskrivingsdato |02,05.2014

Avskrivingsméte Besvares med utgéends brev ]
Arliviode [ |
\Unntt‘DFF.I 5 13.1 Forv..loven § 13 V\

Klassifikasjon

Fra [t v Hw’Harry Myrene ‘ Ferdigstilt ‘UZ.US.ZUI4| a |Harry’ Telyrene ‘
Gjelder Oppfalging
Type | | OFslgopp
Melding  |{Husk & mete til undervisning p& =] Opplyshing
mandag kl. 10.00 i steclet for 09.00
[]

Frist

{Opprettet av 'Demo voksenopplaering”)

kun for denne virksomhet [ Vis p& deltakerkort

4.3 Aktivere arkivkobling hos dere
Nar gode rutiner for skanning og postregistrering og ferdigstilling av brev, notater, vedtak, sms,
epost, fgring av fraveer er da tid a avslutte papirarkivet og starte opp med full-elektronisk arkivering.

Menyvalg Verktgy har fatt et nytt valg for «Arkivinnstillinger». (systemansvarlig har tilgang)
Hak av for «Arkiv aktivert» og oppgi startdato for denne aktiveringen.

NB!! Forutsetter at teknisk installasjon av kobling mot Noark5-arkivkjerne har veert giennomfgrt.
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Dato kan veere fram i tid, og en dato dere blir enige om sammen med arkivleder hos dere.
Tilbakedatering anbefales ikke. Fra og med oppgitt dato vil dere starte med fullelektronisk arkivering
fra Flyktning og Voksenopplaering til Noark5 kjernen. Skarpt skille anbefales. Fysisk arkiv bortsettes.

Videre arkivering i fysisk arkiv opphgrer. Det skal ikke vaere tvil om hvilket dokument som arkiveres
elektronisk..

Nar ferdigstilling (dato for ferdigstilling) lagres i brevjournal og i personjournal, sa vil alt som
ferdigstilles fra og med «Arkivering startdato» bli arkivert til arkivkjernen.

| Flyktning og Voksenopplaering ligger fortsatt dokument og registrering igjen som skrivebeskyttet,
slik at dere misser ingenting i faglgsningene.

‘f"’r‘rH

Person
arkivinstilinger ]
Generelt Automatisk arkivering av fravaer
Arkiv aktivert Type |Arkiver fravaer per egendefinerte datoer | v
Arkivering startdato 01.01.2014 Petiode for fravasrsrapportering
: 01.01:2014 | peiods for f:
Arkivering slutidato 01.05-28.02

Status arkivservice WUIL-FLY-TS1 01.04.2014 14:25:47 Har =
e kontakt med arkivkjerne: WSaz

0 )itk djetanil YoTestserver, koblet til arkiv Flvkining,

arkivdel Wo kommune

| Oppfrisk ~|

|Lega til] | Ejern

| Avbiryt | | Lagre og lukk |

Arkivering sluttdato fylles ut kun dersom dere gnsker a stoppe med fullelektronisk arkivering.
Arkivkoblingen vil da bli avsluttet fra og med oppgitt dato.

Status arkivservice viser om arkivkoblingen er oppe og gar pa gitt dato og kl.slett... Ved a klikke pa
«Oppfrisk»-knappen far du en oppdatert status.

Til hgyre kan dere selv aktivisere automatisk arkivering av fravaer for oppgitt periode. Nar perioden
er ute blir det generert opp en fravaersoversikt pr elev/introdeltaker som ogsa gar til arkivet. Dette
for & fa samlet opp fravaeret i stedet for a arkivere en og en fravaersfgring.

4.3.1 Hvordan fa oversikt over om arkivering har feilet...
Menyvalg Verktgy har ogsa nytt valg for «Arkivlogg» (for systemansvarlig)

Klikk evt. pa linjen og du far mer detaljerte forklaringer under detaljer nederst. Du kan velge a

markere teksten i detaljer, klikke pa «Kopier»-knappen og lime teksten inn i eksempelvis en
supportsak.
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% Arkivlogg [>]
Wis for @ alle O Aktiv person Status arkivservice |MUU-FLY-TS101.04,.2014 14:41:12 Har kantakt med arkivkjerne: =]

WSA2 YoTestserver, koblet til arkiv Flykining, arkivdel Yo kammune

O 05.03.2014 |Slette journal decision failed

[ Marker alle =
[Dato Handling Melding Gjelder

[J:15.03.2014 [Stoppet vedtak lKunne ikke arkivere journal for stoppet vedtak Intromorsk, Testl: Innvilget norsk og samfunnskunnskap 600 ©

[ 15.03.2014 |Stoppat vedtak Kunne ikke arkivere journal for stoppet vedtak Kabole, Abdi Dahir: Innwilget norsk og samfunnskunnskap 300 t

[ 15.02.2014 |Stoppat vedtak Kunne ikke arkivere journal for stoppet vedtak Kabole, sbdi Dahir: Innwilget norsk og samfunnskunnskap 300 t

[ 15.03.2014 |Stoppat vedtak Kunne ikke arkivere journal for stoppet vedtak Kabole, sbdi Dahir: Innwilget norsk og samfunnskunnskap 300 t

[ 15.02.2014 |Stoppat vedtak Kunne ikke arkivere journal for stoppet vedtak Kabole, sbdi Dahir: aaa

[ 15.03.2014 |Stoppat vedtak Kunne ikke arkivere journal for stoppet vedtak Daadouch, Jorge: Innwilget norsk og samfunnskunnskap 300 t

[ 14.03.2014 | Arkiver journal Det skjedde en feil ved registrering av ny journalpost! Dabkus, Tinmei: 03.02.2014. Noe geire

[ 0s.03.2014 | Arkiver journal contactbus failed werkstedet ASA (forbindelse)

[ 0s.03.2014 |Stoppat vedtak personbus faled UtenDUF, Fly

Hashman, Rich Martin: Innvilget norsk og samfunnskunnskap 30

Detaljer

‘Kopier

Stoppet vedtak.

Melding: Kunne ikke arkivere joumnal for stoppet vedtak
Fareldremappe il journal ikke funnet. Foreldre mappeid: N-15/2014
Giglder: IntraNorsk, Test: Innvilget norsk 0g samfunnskunnskap 600 t

‘ Fiern fra loggen | | Arkiver p& nytt ‘

NB!! Dersom arkivservicen mot Noark5-kjernen av en eller annen grunn ikke skulle vaere aktiv, sa vil

en automatisk finne ferdigstillinger og arkivere disse nar servicen kommer opp og gar igjen...

4.4 Hva blir arkivert, nar?

4.4.1 Ferdigstilling brevjournal, inn- og ut

e Avhaking i feltet «Ferdigstilt» medfgrer at arkiveringsprosessen starter og kopi av data
(adressat, overskrift m.m.) samt tilhgrende dokument blir trukket ut fra Flyktning eller
Voksenopplzering og overfgrt til Noark5-arkivkjernen Visma Samhandling Arkiv (VSA)

e Selve brevjournalfgringen og tilhgrende dokument i Flyktning eller Voksenopplaering blir

skrivebeskyttet og kan ikke endres.

e Under avhakingen for «Ferdigstilt» vil teksten «Arkivert» med angitt dato og kl.slett vises nar

arkivservicen gir tilbakemelding om at arkivering er giennomfgrt vellykket.

i, Mohammed ALL

Retning og datering

(= @ O [ viktig
Sendt 02.05.2014 | Journalnr 2014 769
Ial Standard breyv
Adressat
Til Person b |:| 0
Moharnmed ALT Al
Sjpgata 55
6065 ULSTEINYIK
Fra WSy w ||w/Harry Myrene
Gjelder
Type v
Overskrift|Yedr, din sgknad om.... =
[-]

[ Vis pa deltakerkort

ME! Dokumentet er 185t og kan ikke redigeres.

NIR status (aktuelt for inng&ende og internt)

Arkivinformasjon

Dokumentdato  [02.05.2014
Avskrivingsdato [02.05.2014
Awskrivingsrnate |Besvares med utgiende brev hd
Arkivkode hd
Unntt.off.1 & 13.1 Fory..

&5]01

Ferdigstilt  |02.05.2014 | aw |Harry Myrene
arkivert 02.05.2014 09:47 146

Oppfialging
[ Felg opp
Opplysning

Frist

(Opprettet av 'Demo voksenopplaering)
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For arkivtjenesten i din kommune vil arkiveringen av brevjournalen se ut som vist under inne i selve
Noark5-kjernen (VSA).

Data’ene vises her i Noark5-struktur, og selve dokumentet er lagret i pdf/a format som er et godkjent
Noark5-format. | prosessen med arkivering har dokumentet veert gjennom en ISO-validering for a
sikre oss at pdf/a dokumentet lagres og oppbevares iht ISO standard. (ISO 14571 OAIS som er en ISO-
standard for bevaring av arkiv)

L]
“ V“MA Pilogget @
Administrasjon
| » Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?
Flykining oq Voksenopple®ring ~ Vo kommune~ Mohammed ALT Ali » Vedr. din sgknad... Endre
} } Flere
Type registrering Journalpost Opprettet den 02.05.2014 09:47 av detalier
Tittel Vedr. din seknad om.... Harry Myrene
Registreringsid 2014/769 Dato arkivert 02.05.2014 09:47 av
Journalnummer 2014/769 Harry Myrene
Journalposttype Utgdende dokument Dato journalfert 02.05.2014
Status Arkivert Dok. dato 02.05.2014
Sendt dato 02.05.2014
Korr.part type Korr.part navn Adresse Postnr.  Poststed Land Kontaktperson
Avsender Demo voksenopplzering 1601 FREDRIKSTAD
Mottaker Mohammed ALT Ali Sjegata 55 6065 ULSTEINVIK
Dokumenttittel Tilknyttet som Dok. status Opprettet
Vedr. din sgknad om.... Hoveddokument Dokumentet er ferdigstilt 02.05.2014 09:47 -E

Eksempel pa at denne er arkivert inne pa personen sin mappe i VSA med tilhgrende pdf/a
dokument (ikonet helt til hgyre pa linjen)

4.4.2 Ferdigstilling av vedtaksdokument
e Nar vedtak godkjennes i vedtaksfanen, sa ferdigstilles automatisk brevjournalen tilhgrende
vedtaket (selve vedtaksdokumentet)

4.4.3 Ferdigstilling av plan
e Nar plan opprettet i fanen Planer og lases, sa ferdigstilles automatisk brevjournalen
tilhgrende planen (selve plandokumentet)

4.4.4 Ferdigstilling av sms og/eller epost
e Nar sms eller epost sendes fra fagsystemet, sa blir disse automatisk ferdigstilt i
brevjournalen. Ved arkivering blir innholdet i selve sms’en eller epost’en generert opp som et
pdf/a-dokument tilknyttet journalposten som arkiveres i VSA.
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Eksempel pa sendt sms i Flyktning eller i Voksenopplaering:

Brewjournal - Ali, Mohammed ALI

Reming og datering NIR. status (akiuelt for inngdende og internt)

Olnngéende @umgdende Olnernt [ viktig

Sendt  [02.05.2014 | Journalnr [2014

mal [ v]

Adressat Arkivinformasjon

Til 91518505 Dokumentdato  |02,05.2014

Levert k1025 swskrivingsdatn |02.05.2014
Avskr\vingsmﬁm\aesvares med utgdende brev V‘
Arliviode [ ~|
Klassifikasion \UnnttDFF.I £ 13.1 Forv..loven § 13 V\

Fra = v Hw’Harry Myrene ‘ Ferdigstilt ‘DZ.DS.ZDH| av |Harry’ Telyrene: ‘

Gjelder Oppfslging

Type | ¥ [Fsigopp

Melding  |Husk & mate til undervisning pa =] Opplysning

mandag kl. 10.00 i stedet for 09.00
Kun for derne viksomhet [ Vi pd deltakerkart | | TSt I Fullfart [ |
(Opprettet av 'Demo voksenopplasring')

O VISMA réogezt (@)
Hjem Arkiv Administrasjon |
» Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?

Flyktnin Voksenopple®ring v Vo kommune~ Mohammed ALT Ali
Mappeid 219 Opprettet den 01.04.2014 13:09 av Flere
detaljer
Tittel Mohammed ALI Ali Harry Myrene
Klasse 12108899999

(alle) Journalposter  Registreringer  Saksmapper

Avslutt mappe

Reg. id Journalposttype  Tittel Saksbehandler | Saksmappe Saksansvarlig  Opprettet -~ Dokumenttype
2014/770  UtaSende dokumen: Husk & mote til undervisning Harry Myrene 02.05.2014 Sms "
2014/769  Utg8ende dokumen: Vedr. din soknad om.... Harry Myrene 02.05.2014 Brev "

Eksempel pa innholdet i pdf/a dokumentet opprettet fra sms’en.

For: Mohammed Ali
Dato: 02.05.2014
Saksbehandler:  Harry Myrene

Husk a mete til undervisning pa mandag kl. 10.00 i stedet
for 09.00

Husk & mgte til undervisning pa mandag kl. 10.00 i stedet for 09.00

4.4.5 Personjournal ved ferdigstilling
e Avhaking i feltet «Ferdigstilt» medfgrer at personjournalen lases for endring og kopi av
innholdet overfgres til Noark5-kjernen
e Dersom bare notat-feltet er benyttet for & skrive personjournalen, sa genereres et pdf/a
dokument som lagres inne i arkivkjernen og som viser innholdet i personjournalen
- dersom et tekstdokument er opprettet tilknyttet personjournalfgringen, sa overfgres dette
til Noark5-kjernen som et pdf/a dokument
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e Nede til venstre inne pa en personjournalfgring vises status som Arkivert med dato og kl.slett
nar arkivering har veert giennomfgrt vellykket mot Noark5-kjernen (VSA)

o Tips!! Husk at en i systemoppsettet kan aktivere automatisk ferdigstilling av personjournaler
x antall dager etter datert/opprettet. Dette vil sikre dere at alle personjournaler blir
ferdigstilt og dermed arkiverte til Noark5.

2% Notat - ali, Mohammed ALT E3
Datering Arkivinfor masjon
Dato Klokkeslatt Klassifikasion [Unnttoffl § 13,1 Forv, loven § 13 v|
IMal | v |
Angar Oppfelging
Til [Mohammed ALT Al | D Fsigom
Forfatter |YSWhhmy v |Harr\,r Iyrene | G2l | |
o
Gjelder [ wis pa deltakerkort
Type | v| Kladd Ferdigstilt Kun for denne virksomheten
Emne  |TIf. vedr. gnske om & endre deltakelss pi kurs =]
[ -
Motat  |@nsker 3 bytte til.... -~
Arkivert 02.05.2014 10:40:51 Manuelt ferdigstilt
{Opprettet av 'Demo voksenopplaring)

Personjournal overfgres til Noark5-kjernen som type «Registrering», dvs. med mye mindre data
lagret om personjournalfgringen. Alt som har med korrespondanse a gjgre (dvs. avsender/mottaker)

blir overfgrt til Noark5 som «Journalpost». Bade type Registrering og type Journalpost er iht Noark5-
standarden.

O VISMA‘ Palogget @

Hjem

|+ Arkivinnhold

Fl

Mappeid
Tittel

Arkiv

Ikke arkiverte

219

Mohammed ALT Ali

Administrasjon

Voksenopplering v Vo kommune~ Mohammed ALT Ali

Opprettet den

Klasse

(Alle) Journalposter  Registreringer  Saksmapper

Reg. id Journalposttype Tittel Saksbehandler Saksmappe Saksansvarlig Opprettet = Dokumenttype
Registrering Harry Myrene 02.05.2014 Brev E

2014/770 Utgdende dokumen Husk & mete til undervisning Harry Myrene 02.05.2014 Sms E

2014/768  Utg&ende dokumen Vedr. din soknad om.... Harry Myrene 02.05.2014 Brev o}

Se endringer (1) Endre

01.04.2014 13:09 av Flere
Harry Myrene
12108899999

Eksempel pa innhold i pdf/a dokumentet som er lagret pa «Registreringen» inne i Noark5-kjernen.

Revisjon 1.1 25.09.2014/shni

10



Visma Velferd Flyktning & Voksenopplaering og mot Visma Samhandling Arkiv 2.0,
vedlegg til VSA hoveddokument

For: Mohammed Ali
Dato: 02.05.2014 10:38:00
Saksbehandler:  Harry Myrene

TIf. vedr. enske om & endre deltakelse pa kurs
@nsker a bytte til....

4.4.5.1 Forbedret automatisk ferdigstilling av personjournal
| fanen Kontroll inne pa systeminnstillinger kan en angi antall dager fgr personjournalen blir
automatisk ferdigstilt. Antall dager oppgis for hver virksomhet (for flyktning og for voksenopplzering).

Blank i feltet betyr at personjournal ikke blir ferdigstilt automatisk.
Personjournal merket som «Kladd» blir aldri automatisk ferdigstilt.

Vi anbefaler at dere setter en verdi i dette feltet slik at vi sikrer oss at personjournaler blir ferdigstilt
og arkiverte.

Systeminnstillinger I
=N | | X | IDemo kommune j
Eier | Plazsering I Rapparter | Ankomzstmelding Fkonami | Intro.stenad | Cpplering |
el s it iz Skolepliktin alder fiati [ 6 [ 16
801- 880-  [17075829810 | |
Alder EM I 17
Type system IUnique Flyktning = l
v Klarere stanader fra betalingsinformasion
Moduler
Moddl Fade = [ B e
» |2010 16702407157CE0 ¥ Kan sende meldinger med epost
80130 Standard avsender Idemo.kommune@visma.no
a014 1671072197FAD )
S016D ¥ Kan sende meldinger med sms
S0l SMS avsendet [Hiisen Demo kommune. ;I
Tillat at andre virkzomheter kan justere Denne sms kan ikke
|
r timeplan ved overlapping besvares! LI

Automatizk. [asing personjournal etter antall dager:l 1

Lukk |

Ved lagring av ny personjournal vises nede til hgyre nar denne registreringen kommer til 3 bli
automatisk ferdigstilt. | vart eksempel om 24 timer fordi vi har valgt 1 dag i systeminnstillinger.
Servicen som gar i bakgrunnen vil Ispende sjekke om her er personjournaler som skal ferdigstilles.
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=¥ Notat - Ali, Mohammed ALI
Datering Arkivinformasjon
Dato  |03.05.2014 | Klokkeslett |15:25 Klassiflkasjon |Unntt.off1§ 13.1 Forv.loven § 13 +
ral A
Angar Oppfélging
Til Moharmmed ALL Al [ Felg opp
Forfatter |YSwhrmy | [Harry Myrene Zgp i
Frist I L o
Gjelder [ iz pa deltakerkort
Type v| [Kladd [ Ferdigstilt
Emne  |Eksermpel pa ferdigstilling av personjournal =]
[ -]
Motat  |Med automatisk ferdigstilling paslatt ferdigstilles x antall dager etter reqgistrert ferste gang =]
B
Ferdigstilles automatisk |06.05.2014 ||15:25

Var anbefaling er at man ikke tillater mer enn 2-3 dager f@r automatisk ferdigstilling skjer.

Dersom en trenger lenger tid pa a fullfgre en personjournal, bgr man merke denne som en «Kladd».
Under «Oppfglging journal» kan dere velge a se de merket som Kladd, slik at kladdemerket kan tas
bort nar dere blir ferdige med personjournalfgringen.

4.4.6 Automatisk arkivering av fraveer

Under Arkivinnstillinger kan hver virksomhet legge inn sine regler for automatisk arkivering av
fraveer. Dvs. Flyktningtjenesten og Voksenopplaeringen kan hver for seg bestemme hvordan de
gnsker a fa arkivert fraveeret sitt...

Nar en person avsluttes i en virksomhet, genereres automatisk en «Fravaer sluttrapport» som viser
alt fraveeret personen har hatt i den tiden han/hun har veert aktiv i virksomheten. (Flyktning eller
Voksenopplaering)

Dersom man i tillegg gnsker 8 dokumentere fravaer underveis, kan dere velge type «Arkiver fraveer
for egendefinerte datoer» inne i Arkivinnstillinger. Fraveersrapport for periode xx.xx.xx — xx.xx.xx blir
da automatisk generert nar tildato i perioden er omme, og inneholder fraveer for angitt periode.
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Arkivinnstillinger

Generelt Automatisk arkivering av fraveer
Arkiv aktivert Type |Arkiver fravaer per egendefinerte datoer N
Arkivering startdato  |01.02.2014 Saksb.|Harry Myrene b

(Saksbehandler som blir satt pd brevjournalen)
Arkivering sluttdato

Periode for fravaarsrapportering
Status arkivservice VUU-FLY-SYSTEST 08.05.2014 01.01 - 31.07

. 10:43:21 Har kontakt med arkivkjerne: 01.08 - 31.12
08.05.2014 10:43:46 VSA2 FlyktningSystemtest, koblet til
arkiv Demo municipality welfare,
arkivdel Welfare refugee

| Oppfrisk

i-L;egg il | Fern

| Avbryt | il__agre og Iukk|

Voksenopplaeringen far i tillegg valgene «Arkiver fraveer etter endt skolear» eller «Arkiver fravaer
etter endt semester». Da hentes dato’ene fra grunnregister Opplaering | Skolear og semester og
«Fraveer for periode» genereres automatisk nar sluttdato for skolear eller for semester er omme.

Dersom Voksenopplaeringen gnsker manedlig fravaersrapportering, ma hver maned legges inn som
egendefinerte dato’er.

Automatisk arkivering av fravaer

Type |Arkiver fraveer per egendefinerte datoer hd
Saksh, kke arkiver fravaar

Arkiver fraveaer etter endt skoledr

Arkiver fraveer etter endt semester

rkiver fravaer per egendefinerte datoer

Automatisk fraveer genereres opp som en personjournalfgring i Flyktning og Voksenopplaering, med
tilhgrende dokument som inneholder selve fravaersrapporten.

Valgt person i nedtrekksmenyen «Saksb.» blir stdende som saksbehandler pa fravaersrapporten.
Personjournalfgringen blir automatisk merket som ferdigstilt og dermed ogsa arkivert.

Dersom man registrerer/endrer fraveaer for perioden etter at periodisk fraveersrapport er generert,
blir siste fravaersrapport generert pa nytt og oppdatert i fagsystemet og i arkivkjernen.
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e de i B

Familie: [ali, Mohammed ALT 201422212334 (Nr=219) - Mann 25 &r(avslutet) v

Ali, Mohammed ALI

201422212334 Sjggata 53 Persontype Ikke registrert

12,10,193858 99999 6065 ULSTEINVIK Rapporteres NIR. Mei

Mari 25 ar 0136 Rygge Tilflyttet Rygge

Gift

Syria harry. myrene@visma.com Status norsk Litenfor ordning
Mobil: 91518505

| Journal | Planer | Metterk | Wedtak | Opplaring | Kurs/Tiltsk | Fravaer | Wenteliste
Type journal | T — R —

Wiz brevjournaler Wiz parsonjournaler [ Wiz bare journaler merket viktig
Dato | E mnesoverskrift Til/Fra S alsbehandler Type

1 02.05.2014 TI. vedr. enske om & endre deltakelse p|Moharmed AL AL Hary Myrene

1 5 12052004 Fravaer shttrapport toharmed AL| Al Harry Myrene
02.05.2014 Huzk & mete til undervizning pa mandag | A, Moharmmed AL Harry Myrens SMS

+ 5 02.05.2014 Vedr. din seknad om.... tMohammed ALl Al Harry Myrene

Eksempel pa innholdet i fravaersrapporten...

For: Mohammed Ali
Dato: 02.05.2014
Saksbehandler:  Harry Myrene

Fravaer sluttrapport

03.03.2014 | Forkurs14 Norsk 14 3 | Ugyldig
04.03.2014 | Forkurs14 Norsk 14 3 | Ugyldig
07.04.2014 | Forkurs14 Norsk 14 3 | Ugyldig

Sum ugyldig fraveer: ©
Sum gyldig fraveer: 0
Sum totalt fravaer: 9

4.4.7 Arkivering ved stopping av vedtak
e Et godkjent vedtak kan merkes som stoppet med angitt arsak

Stopping av vedtak og utbetalinger

FE W * % > V] Stopp vedtak

O Annullert pa grunn av feil dato -
@® annullert pa grunn av feilregistrering =

2 vedtak - [All, Mohammed ALL O Annullert pa grunn av omgjering av vedtaket

O Avbrutt

Sentral informasjon
Type vedtak [Morsk og samfk. O gwsluttet

wedtak K‘E LE A\fbrutt. grunnet flytting .
vedtakadato O Midlertidig stans av opplaring

Saksbeh, Harri Mirene
0z.05.2014
Tittel Innwilget narsk o D _

O Permanent stans av opplaering

Areak |Annu|lert pé grunn av feilregistrering |
Historikkfgring -
Type Vedtak obligator | ook || awr |||
I Apre vedtaksdokurment ‘ l Godkjenn vedtak J [ Stoppe wedtak J [ Lagre endringer ‘ H
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e Vindustittel i vedtak viser om vedtaket er stoppet/annullert og arsaken til dette

=% Yedtak - [ali, Mohammed ALI] - AMNULLERT: Feilregistrering

Sentral informasjon

Type vedtsk [Norsk og samflkunnskan 300 £

v| MR wedtsk  [Innvilget norsk og sarmfunnskunnskap 300 t v|

vedsk [N || 18/[2014 |

Vedtaksdato

Start/sluttdato|011.03.2014 | -[31.12.2014 |

Saksheh,  |Harry Myrene v|

Tittel |Innvilget norsk og samfunnskunnskap 300 t | Giennomgatt med tolk
Higtor ikkfaring

Type |vedtak obligatorisk norsk og samflku® |

I Apre vedtaksdokument I

[ Godkjenn vedtak H Stoppe vedtak H Lagre endringer ‘

e Selve arkiveringen overfgres til Noark5-kjernen som en «Registrering» som knyttes til

saksmappen for det opprinnelige vedtaket som ble annullert

O VISMA

Hjem Arkiv Administrasjon |

I Arkivinnhold Tkke arkiverte

Flykinin: Vokseno

Palogget @)

laring ~ Vo kommune~ Mohammed ALI Ali » Innvilget norsk og...

Saksnummer 2014/18 Opprettet den 04.04.2014 14:50 av Elere)
) detaljer
Tittel I ilget norsk og samf I ' 300 Harry Myrene
d Saksdato 04.04.2014
Saksstatus Avsluttet Saksansvarlig Harry Myrene
Sekundzer klasse  Norsk og samf.kunnskap 300 t
Avsluttet den 02.05.2014 13:02 av
Harry Myrene
Apne avsluttet mappe
Reg. id Journalposttype Tittel Saksbehandler Opprettet den » Dokumenttype
Registrering Harry Myrene 02.05.2014 Brev .ﬂ
2014/495 Utg&ende dol nt  N-18/2014 Innvilget norsk og samfunnskunnskap 300 t Harry Myrene 04.04.2014 Brev ﬂ
|= =< l:lf 1 == = 1-2/2

e Pdf/a dokumentet dokumenterer arsaken til at vedtaket ble stoppet

Vedtak: N-18/2014

For: Mohammed Ali

Dato: 02.05.2014

Saksbehandler: Harry Myrene

Stopp arsak: Annullert pa grunn av feilregistrering

4.5 Diverse oppdateringer i Flyktning og Voksenopplaering som medfgrer oppdateringer i
Noark5-Kkjernen

e Ved endring av navn pa person oppdateres tittel pa mappe inne i Noark5-kjernen

e Ved endring av fgdselsnr pa person oppdateres fgdselnr som klasse inne i Noark5-kjernen

e Ved endring av Dufnr pa person oppdateres beskrivelsen i mappen inne i Noark5-kjernen
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4.6 Nar person avsluttes blir ogsa personen sin mappe i Noark5-kjernen avsluttet
e Nar en person avsluttes blir ogsa mappen til personen i Noark5-kjernen avsluttet
o Utfgrende saksbehandler oppdateres som «avsluttet av» i Noark5-kjernen med dato og

kl.slett
A ) VISMA‘ Palogaet (@)
Hjem Arkiv Administrasjon |
| » Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?

Flyktnin Vokseno

lring v Vo kommune~ Mohammed ALT Ali

01.04.2014 13:09 av Flere
Harry Myrene

12108899998

02.05.2014 13:21 av

Harry Myrene

Mappeid 219
Tittel Mohammed ALI Ali

Opprettet den

Klasse
Avsluttet den

(alle | Journalposter Registreringer Saksmapper

e Fordelen er at en avsluttet mappe pa personniva blir liggende igjen i periodisert arkivdel
neste gang arkivdelen i Noark5-kjernen periodiseres

o Det betyrigjen at denne mappen kan deponeres og til slutt formelt avleveres til arkivdepot
(kommunens interkommunale arkiv eller byarkivet for de stgrste byene)

4.7 Arkivtjenesten har mulighet for a fglge opp «ikke ferdigstilte» direkte fra Noark5-
kjernen (VSA)
e VSA har egen funksjon for a vise «lkke arkiverte» som i praksis viser alle brevjournalfgringer
og personjournalfgringer som enda ikke er ferdigstilte (fra og med dato arkivering er aktivert)
e (versti «ikke arkivert» listen vises nar denne oversikten sist ble oppdatert
e Kommunen kan velge hvor ofte man gnsker oppdatering av ikke arkiverte, normalt bgr en
gang pr dag pa et gitt kl.slett dekke behovet

D VISMA Pilogaet (©)
Hjem Arkiv Administrasjon |
Arkivinnhold » Ikke arkiverte ?

Flyktning oq Voksenoppl®ring + Vo kommune +

Sist oppdatert: 02.05.2014 12:19:49

Type Tittel Beskrivelse Opprettet av
Journalpost N-19/2014 Innvilget norsk og samfunnskunnskap 300 t Mappe=1, Id=2014/765, Ut Brev 01.05.2014 mdAadmin
Journalpost Brevjournal vo Mappe=1, Id=2014/757, Ut Brev 30.04.2014  Arthur Almenning
Journalpost Skal vises i ikke arkiverte Mappe=186, [d=2014/612, Ut Brev 16.04.2014 mdAadmin
Journalpost N-8/2014 Innvilget norsk og samfunnskunnskap 600 t Mappe=134, [d=2014,/155, Ut Brev 28.02.2014 Ove Rune Drivekleppp
Journalpost N-9/2014 Innvilget norsk og samfunnskunnskap 600 t Mappe=100, Id=2014/157, Ut Brev 28.02.2014 Bdard Jovik
Journalpost B-3/2014 Innvilget behovspravet opplaaring Mappe=192, Id=2014,/106, Ut Brev 01.02.2014  Arthur Almenning
Journalpost N-3/2014 Innvilget norsk og samfunnskunnskap 300 t Mappe=192, Id=2014,/105, Ut Brev 01.01.2014  Arthur Almenning

|= == Elf 1 == = 1-7/7

4.8 Oppsummering

Ferdigstilling av dokumenter, journalnotat (av definert type) samt status Godkjent eller Avslatt i
vedtak, og fraveersfgring, er ngkkelen til 3 fa et dokument lagret i VSArkiv. Dersom man ikke
ferdigstiller dokumenter etc. vil man heller ikke fa arkivert dokumentet der. Fglg med fortlgpende at
det ikke blir mange rader i «Oppfolging journal» og/eller i VSA, ‘Ikke arkiverte’, pa arkivdel for
Flyktning og Voksenopplaering. Mange restanserader tilsier rutinesvikt.
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