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Innledning

Funksjonene sms, epost og masseutskrifter er samlet i samme bilde for en effektiv og funksjonell bruk.

For at disse funksjonene skal fungere, ma det installeres en egen «applikasjonsservice» som hele tiden
overvaker Flyktning og VVoksenopplaring programmet.
Application Service(Appservice) er et program uten grensesnitt som installeres pa en server.

Appservicen har flere oppgaver:

- sjekker om det er laget SMS’er og sender i sa fall disse,
- sjekker om det er opprettet eposter, og i sa fall sender den disse ogsa.
- kontrollerer ogsa hvor mange timer hver enkelt NIR deltaker har igjen og lager meldinger til
saksbehandlerne om noen na&rmer seg en gitt grense.
- Innhenting av skannede dokumenter er ogsa en oppgave som appservicen tar seg av. Servicen
skal ogsa benyttes ved arkivering til arkivkjerne.

Installasjon eller oppgradering av FlyVo Application Service gjgres hoved saklig av Visma sine

tekniske konsulenter.

For at SMS skal kunne benyttes da skal det foreligge et avtalenummer. Ta kontakt med Visma support
for inngaelse av SMS-avtale.

Definisjon av systeminnstillinger:

- Start med Verktgy | systeminnstillinger skilleark ‘Kontroll’. Kontroller at riktig
virksomhet er valgt pa toppen av bilde.
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Systeminnstillinger
;i% . | * | IDemoVoksenoppIaering 'l

Eier | Flaszering | Rapporter | Ankomstmelding

 System
Type I Unique “oksenopplasring j
Kode ax ant. aktive
a01- 8143- |308852485AE I 800
™ Spesialundervisning
Banksypstem ITelepa}l [v.2] j
Bkanomisyst, |Agresso Bkonomi [v506L) = |
Lennsspstem IVisma Enterprize HRM j
Skalenr J11111
2-trinnsgodkienning av vedtak
|Hei 4|

¥ Autom. ferdigst. av dokumentimport

Ekonami | Intro.stenscd | Opplaeringg 4 | 3

— Diverse kontraller

¥ FKlarere stenader fra betalingsinfarmasjon
~ Tillat at andre vitksomheter kan justere

timeplan ved overlapping

Automatisk lsing personjournal
etter antall dager:

Automatisk l&sing av karakterer
efter antall dager:

V¥ Deling av dokumenter

ol

—Aldersgrupper

Skolepliktig alder fra-til I E I 16

Byerste alder for enslige mindresrige I 21

—Epost / SMS

¥ Kan sende meldinger med epost

Standard avzender IVoksenopp@Vismakommur

¥ Kan sende meldinger med sms

SMS avsender [\iisen rektor

besvares.

e

Derine smsen kan ikke

[

Lukk |

Side 3av 8



| felt Epost/SMS:

o Sett hake i boks «Kan sende meldinger med epost» og definer felles-
epostadressen som dere gnsker skal benyttes i forbindelse med elektronisk
kommunikasjon med deltagere.

o For sending av sms, bgr ogsa hakeboks «kan sende meldinger med sms» merkes.

o | feltet «<SSMS avsender» kan dere definere en kort signatur som kommer i tillegg

til SMSen.

o Husk a lagre med disket knappen

o Det er viktig a restarte fagprogram for at innstillingene for sms og epost blir

aktivisert.

Administrasjon av tilganger for bruk av sms og epost

Hver enkelt bruker kan fa tilgang til sms og epost via bilde Administrator | Brukere:
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- Start med & markere brukeren
- Kontroller bruker-identen

- Kontroller hvilke(n) virksomheter har brukeren tilgang til (Virksomhetens tilgang til
sms og epost-funksjon er definert i forrige steg)

- Sett merke i hakeboks «Kan sende sms»

- Husk a «Lagre».

Saksbehandler far na tilgang til knappen «Ny melding» i skilleark «Journal» og knappen

«sms/epost/brev» pa menylinjen.

o For at sms og epost skal fungere, ma deltagere ha registrert mobilnummer og

email-adresse i bilde «Personopplysninger/gulemappen », skilleark
«Kontaktinformasjon og familiex»:
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Yontsktieformas on og Familes Stahuser

Konagktinformas jon

Hesten, 20

tre 1519 | FREDRIXSTAD
smmune 01067 Fradrikstad
Dstrét -

ferge

| E-post FakidtestirbotrallLoos

MS

fio45454]

Gakzbehl 1 admTast
Salebeh| 2

Kontaktisrer Harry Myrene

Sending av sms 0g epost:

Start med & velge person og klikk pa knappen |@ i skilleark «Journal»

SMS, Epost Brev

Retning 0g datering

Adessal

Bk
Forbindg e

v/mdadmin

Fra mdsamn

Typa Vedtak o

Meldrg  Hal ;]
Mimer om dn trmeaviale imorgen. Ta
med coburmsntas 10N om ntekt

z

¥ Kun B dery ricambet % pa deltzeriort

Ark benfior mas ion

L Datumentosy

pngsmats [Ingan avskrning

féanior Unntt.off. 1§ 13.1 Fory., lovan § 13

Jog erkiier o delie
vl beavel/eposten/sres'an ke
nemholder saradve dala

]|

12.10.2018

gedatn (12102018

. GIORrer og send SMS .|

«Retning og datering» er ferdigutfylt
o velg SMS

Adressat : «Til/Brevmottaker»- navnet til deltageren vil dukke opp. Er epost og
mobilnummer registret pa deltageren, vil begge merkes med «Ja».

o fylles med paloggingsident og navn.

o Velg Type dokument.
«Melding»

o Sms og epost-meldingen skrives inn. Gjenstaende antall tegn vises i samme felt.

o Alle sms og epost vil automatisk merkes med «Kun for denne virksomhet»

o Huker man av for vis pa deltakerkort vil meldingen ogsa kunne leses i
Deltagerkort integrering for de kommunene som benytter seg av denne

Igsningen.
«Arkivinformasjon»
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o skal fylles ut avhengig av type melding og innhold. Med hensyn til
personvern anbefaler vi ikke at meldinger som skal avskrives i fremtiden og
meldinger med sensitive innhold formidles via sms og epost.

- «Oppfalging»
o erfrivillig felt.
- Ma bekrefte ikke-sensitiv informasjon
o Man far ikke sendt melding eller e-post far man har huket av her

Etter at innholdet er kontrollert kan dere klikke pa «Generer og send sms» eller «Generer og
send epost» - knappen. Fglgende melding bekreftes med «OK»:

Unique Flyktning 22

Antall brev/meldinger generert: 1.

oK

Legg merke til at ved sending av epost vil bilde vaere noe annenledes:

- For epost ma en dokumentmal velges.
- Denne dokumentmalen kan tilpasses via knappen «Rediger innhold».
- | felt «Send Fra» vil send fra fylles ut med adressen som er oppgitt i systeminnstillinger.

Dersom en velger bort denne fellesadressen da vil program automatisk benytte
brukerens e.mail adresse som er registrert under Administrator | Brukere.

- Felt «Overskrift» fylles ut automatisk frem til farste innsetting av linjeskift i
meldingensfeltet.

Reting og datering

Olnngaende  @Utg ( [ wiktig
Datert 12.10.,2018

CiBrey ® Epost O SMS

Mal Standard brev v ﬁ?ediger innhold

Adressat
M

il Elev mottakere | epost I mobil |

i’ Blank ut 1| [ skkabeck, Testen Ja Ja

!'Forbindelserj

Fra mdadmin v ||v/mdadmin
[¥] Send fra "Voksenopp@Yismakommune.no'

Gjelder

Type Familie v

Overskrift|Hei

Melding [Hej _._]
Minner om din timeavtale imorgen. Ta
med ny Ieiekontrakt.| _l

tar

[¥] Kun for denne virksomhet  [] Vis pa deltakerkort
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Sende sms eller epost til flere personer:

En kan starte med en person (slik det ble nevnt i forrige gkt) og hayreklikk og dra flere andre
mottagere i felt «Adressat». Alternativt kan en starte fra knappen SMS/epost/Brev: | sa fall
kommer en i samme bilde men Adressat-feltet vil veere totalt tom for mottakere:

Verktoy “Admnstator vodu  Hiep

E B¢ 2afsc7 @

Her kan hele mappen fra navigatorutvalg dras inn i felt «Adressat». Feltene Brev / Epost / Sms
Ved valg av Brev ( og en egnet brevmal) vil knappen ned til hggre endre seg litt ved a fa annen

tekst - «Generer og skriv ut brev» . Huker av for «erklaeringen». Generer og send epost /
SMS/brev

Finne utsendt sms eller epost til deltagere(n):

- Ga skilleark «Journal» tilhgrende deltageren og sorter «Type» til SMS:

Journal | Planer | Nettverk Vedtak = Opplzering = Kurs/Tiltak | Fravaer | Venteliste

Type journal N Brevtype o ype

Vis brevjournaler Vis personjournaler  [] Vis bare journaler merket viktig

D ato | Ernne/oversknit Til/Fra Sakzbehandler I ype
= {E 23.07.2012 Mete om evaluering av individueliplan er | Ole, Hatice “izma Bruker SMS

Eller sorter «Type» til Epost:

Journal | Planer = Nettverk = Vedtak = Opplaering = Kurs/Tiltak = Fravaer = Venteliste

Type journal w Brevtype v

Vis brevjournaler Vis personjournaler  [] Vis bare journaler merket viktig
e S ——
I{- 24.07.2012 Din zak er nd ferdighehandlet. Fatama, Aziz “izma Bruker Epost I

Sending av massebrev:
Massebrev sendes ut og journalfares etter samme prinsipp som SMS og epost til deltagere.

Noen sma forskjeller er at:

- For massebrev ma en dokumentmal velges.

- Denne dokumentmalen kan tilpasses via knappen «Rediger innhold».

- I motsetning til SMS og epost kan masse brev inneholde felles utdypende opplysninger
som omhandler alle mottakere av brevet. For eksempel er det mulig & sende et og
samme brev til foreldre / foresatte til barnet som bor pa ulikt adresse.

Fremgangsmaten er sa enkelt som:

- Velg «Brev» og deretter mal for brevet du gnsker a benytte
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- Kilikk «Rediger innhold» og skriv ditt brev i Word. (Ver forsiktig at du ikke fjerner
flettekoder)

- Husk & lagre brevet fer du ut av Word!!

- Klikk og dra personer som skal ha dette brevet tilsendt (Det er na ikke viktig &
kontrollere epost og telefonnr.)

- Velg «Type» og definer «Overskrift»

- «Arkivinformasjon» ma fylles ut.

- Klikk pa «Generer og skriv ut brev»

Sende sms, epost og massebrev til forbindelser:

Det er ogsa mulig a sende sms og epost til forbindelser. Klikk pa knappen «Forbindelser»:

Velg forbindelser
. . | IF
Retming og daterin Arkil i
. 453 - 4 . — | Alle | | Ingen Type forbindelse | b
= = = O viktig | Dok = — <Alle forbindelser> -
Datert  [31.05.2015 fs I:I] E;B’;D':\f;rb'”de'se it Advokat
- . p Ak Arbeidssted
@ Brev O Epost QSMS L Dirammen kommune Asylmottak
v 4 B Remal 000
al v i Bank
i Barnehage
Adressat Op| gsltizlgi]gfrmttaker
il Brev mottakere | epost | mobil | Op_F Imdi-kentor
i Blank wt s Kommune El
Forbindelser I
Fra mmy | [v/Marian Myrene
Gielder
Type I Antall i listen: 3
Overskrift =l Antall valgt: 1 Lok || Avbryt

- Velg eventuell «Type forbindelse» for a sortere ut en bestemt gruppe av mottagere. For
eks. praksissteder.

- Marker hvilken av disse skal ha sms, epost eller brev tilsendt. Dersom alle klikk pa
knappen «Alle».

- Kontroller at alle har epostadresse og mobilnummer registrert dersom det sendes ut en
sms eller epost.

- Ved masseutsendelse av brev ma dokumentmal redigeres farst.

- KIlikk pad «OK»
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