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Hva betyr det at vi har en arkivmodul i VFS?

Status integrasjon

Arkiveringslogikk VFS

Hvordan arkivere fra VFS?

Hvordan sette opp egne maler mot arkiv i fremtiden?
Arkivlogg

Tips og triks

o Arkivlogg, arshjul, interne rutiner

D VISMA



Hva er arkivmodulen i VFS?

e Arkivmodulen i VFS muliggjer arkivering av ulike dokumenter fra Visma Flyt Skole
til kommunes arkivsystem, P-360

o Eksempel: - Vitnemal, fraveer, anmerkninger, flyttemeldinger osv.

« Hvem kan arkivere fra VFS ? Alle med tilstrekkelig tilgang, men ansvaret bgr/skal
ofte ligge hos en med skoleadmin-tilgang pa den enkelte skole.

o Mappetyper:

o  Elevmappe (alle elevrelaterte dokumenter)
o Skolemappe (Klasseliste og karakterprotokoll)
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Status arkivintegrasjon i Orkland

1. Hvilke maler er satt opp og kvalitetssikret mot arkiv for var kommune?

Elevmappe Skolemappe

Anmerkningsrapport o Klasseliste
Flyttemeldinger o Protokoll 10.trinn
Fraveer

Standpunktkarakterer

Vitnemal

Vurderinger

O O O O O O

2.  Hvilke maler er ikke satt opp, men kan vare aktuelle pa et senere tidspunkt?
o  Meldingsrapport

Samtykke
Terminkarakterer
Egendefinerte maler
Skjema (seknader/vedtak)

o O O O
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For kommuneadmin og arkivar

Navning i deres kommuner:
Dokument-tittel

*- foran Offentlig tittel
Skolear

Evt. Termin

Kan endres.

M3 settes pa egendefinerte
dokumentmaler dere gnsker til
arkiv

= Mappetype Elevmappe
= Dokumentstatus F
= Dokumenttype X
Avskrivningskode (Inngdende)
Dokumentkategori (O] Elev
O Skole
~ Offentlig tittel *Vitnemal
Tittel \Vitnema! - [SkaleAr] ' Fornavn
Etternavn
Fadt dag
Fedt mnd
Fadt ar (2)
Fadt ar (4)
FNr (3)
FNr(11)

*Tilgangskode
Skal unndras fra offentligheten
Hjemmel offentlighetsloven
Avgraderingskode

=Cratis ved nvarfaring

Elev

Ja
Offl. §13, jf fvl.§13,1
G

IMA



Status arkiv fortsettelse

Elevmappe

a. Mappe-import?
i.  Nei-elevmappeimport fra arkiv ikke kjart.

b.  Hvamed elever som ikke ble importert?
i.  Svar: Uaktuelt

c.  Hvaomviifremtiden oppretter mappe forst i arkivet?
i.  Svar: Dersom en elevmappe i fremtiden fgrst blir manuelt opprettet av noen i arkivet og dere gnsker kobling

mot denne i VFS MA det opprettes en manuell kobling i VFS p& spesifikk elev under dokumenter-mapper.

D VISMA



Arkivlogikk - enkel skisse

Kommunens arkivsystem

Lagrer sak/dok

Kommunens arkivsystem

NB - Elever som IKKE har noen mappekobling mot en sak i kommunens arkivsystem under fanen
Dokumenter-Mapper vil fa opprettet en sak ved fgrstegangs arkivering fra VFS.
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Kommunens arkivsystem

Visma Flyt Skole

PDF av vitnemal
sendes til arkivsystem

urmelding om status fra arkiv som lagres i VFS

Ikinge
e Inklude
-
) Inkluder "Vist foresatte”
[0 Send til arkiv |
worr (i)

] e S VIIMA




Ansatt:
Arkivere
vithnemal for
elev

Visma Flyt Skole

Elev:Anton Duck
Har ingen mappekobling under

N

PDF av vitnemal
sendes til
arkivsystem

Dokumenter—Mapper fra tldllgere |

S

arkiv informerer o

eturmelding fra

aksnummer og
status

w

> Steg 1 - Ny sak opprettes i
arkivsystem og kobling mot

denne opprettes.

Steg 2 - Lagrer vitnemal pa
opprettet elevsak for Anton Duck.
(saksnummer blir ved fremtidig

arkivering fra VFS)

.
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Rutiner for mappehandtering

Kommune ma ha/lage rutiner for mappehandtering.
1. Skal VFS opprette nye saker pa fremtidige elever? JA

a.  Enklest. Krever ikke manuelt arbeid.
b. Maunnga a opprette sak pa elev manuelt i arkivet.
2. Hva om mapper blir opprettet farst i arkivet?
a.  Spesialtilfeller hvor det er aktuelt med manuelle koblinger mot elevsaker som er opprettet i
arkivsystem?
b.  Krever at noen registrerer korrekt saksnummer i VFS pa riktig elev.
i. Magjares far noe blir arkivert pa eleven for a8 unnga duplikat.
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Logikk arkivering

1. Elever uten mappekobling under Elever-Dokumenter-Mapper vil fa det ved

farstegangsarkivering av et dokument. Dette skjer automatisk.
a.  Arkivsystem returner saksnummer til VFS.
b. Dette saksnummeret blir gjenbrukt ved fremtidig arkivering.
c.  Arkivar er fortsatt den med “master-kontroll” over elevmappen i arkivsystemet
d.  Arkivering skjer normalt 1-2 ganger i dognet. En gang pa ettermiddag og en gang i lapet av natta.
For dette skjer vil dokumenter som er huket av for “send til arkiv” ligge under “Klar” i arkivlogg.

D VISMA



Eksempel elev har ikke saksnummer i VFS

For elever uten mappekobling mot arkivet vil VFS be arkivsystem om a opprette et
saksnummer ved farstegangs arkivering av et dokument nar elev ikke har noe kobling
fra for under Dokumenter-Mapper. Mappeopprettelsen skjer altsa helt automatisk.
Saksnummer-kobling fra arkivsystem legger seg under Dokumenter-Mapper og blir
gjenbrukt ved fremtidig arkivering mot samme elev.

kti
Ritdieial ¢ Mappetype Acos elevmappe N

© Dokumenter  ® Mapper * Ar 2011

Legg til mappe

* Sekvens nr 4577
Slik kan det se ut for elev som ikke har Tilgangskode -

noen kobling mot en sak i kommunens
arkivsystem

| Offentlig tittel 'Elevmappe
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Manuell kobling mot mappe?

Eksempel: Elevmappe har blitt opprettet i kommunens arkivsystem og jeg ansker a gjore
en manuell kobling slik at VFS begynner a arkiverer mot denne elevmappen i fremtiden?

1. Gatil elevs Dokumentfane-mapper
a.  Eksisterer det en synlig aktiv arkivmappe fra for?
Det vil si en mappe:
i. Utensluttdato
i. Ar/sekvensnummer
b. Duma da sette sluttdato for stoppe fremtidig
arkivering mot dette saksnummeret. Sluttdato
ma settes senest til garsdagens dato.

2. Legg til mappe og skriv inn korrekt
saksnummer som angitt i arkiv
3. VFSvil arkivere mot det nye saksnummeret

SFO/Fakturerin; I:4 Dokumenter
_) Dokumenter ® Mapper
Mappe
M. Acos elevmappe
I Elevmappe Luke Dukas Slett Rediger opbelype - =
A 2011
@ Leggtil 1| *sekvensnr 004577
Offentlig tittel Elevmappe
Tilgangskode E
Kategori BH
Administrativ enhet TUT
Id Saksansvarlig AOT
Dersom vi ikke ensker at VFS skal 3
rkivere mot sak 2011/004577 i for 1d Arkivdel ELEV
denne eleven ma vi sette sluttdato pa d Journalenhet
mappe og deretter klikke pa "Legg DOKS
til" for & registrere inn ny Gruppenavn
Paragraf §13/813
Unntatt offentligheten C/
Status ved overfering B
Status Arkivert %l
tart dato 01.08.2019 e
2 | Slutt dato a
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Hvordan arkivere i VFS?

Se temahefte “Arkivering av dokumenter” for mer detaljert info.
1. Dokumenter kan arkiveres av ansatte i VFS via «Skriv ut»-knappen
2. Elevniva for det spesielle

a. Typisk ettersending av ETT vitnemal Foresattes undersiaift

b. Testing av nytt oppsett 0" Fem avhkingen dersam Vit st e s

c. Elevsom flytter ~
3. Gruppeniva for det generelle icall

a.  Vitnemal for alle i hele klassen O

b.  Fraveer for hele klassen e ]
4. Viserien live base ‘
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Hvordan arkivere fra historiske ar i VFS?

Se temahefte “Arkivering av dokumenter” for mer detaljert info.
Bytt til aktuelt/historisk skoledr
2.  Dokumenter kan arkiveres av ansatte i VFS via «Skriv ut»-knappen

3. Elevniva for det spesielle
a. Typisk ettersending av ETT vitnemal
Fjern avhukingen dersom "Vist foresatte” ikke skal

b.  Testing av nytt oppsett H o/ vaere inkiudert
c. Elevsom flytter

Gruppeniva for det generelle
a.  Vitnemal for alle i hele klassen
b.  Fravaer for hele klassen ezorr Twfiohand | (e

5. Viserien live base

~

Foresattes underskrift

Inkluder "Vist foresatte”

=) Send til arkiv

>

Avbryt bk
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Egendefinerte maler

Var kommune gnsker a kunne
arkivere egendefinerte maler




Arkivering av egendefinerte maler

Ansvarlig: kommuneadmin
« Tautgangspunktien eksisterende og velfungerende forhandsdefinert mal
o Aktiver arkiv for aktuell egendefinert mal
e Legginn koder, jamfar punkt 1.
« Skal arkiveres eller ikke? “Kan velges” er vi skeptiske til.
o Fabekreftelse av arkivar at det ser ok ut/kjer testoverfering
o Avklar med arkivar om alt ser ok ut

o Eventuelle justeringer etter innspill arkivar
o Skarp drift

Bestill bistand fra Visma ved behov D VISMA




Tips og triks

Arshjul og interne rutiner
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Arkivlogg

Bruk arkivlogg i Visma Flyt Skole under Rapporter-Arkiv.
o Klar=Kg - vil normalt bli sendt over i lgpet av dagen
o Trenger ikke a gjore noe

o Arkivert=Arkivert med positiv returmelding fra arkiv.
o Trenger ikke a gjore noe

o Feilet=Noe gikk galt.

o Disse ma ansvarlig pa skole/kommune ta tak i. Lese feilmelding, gjere rettinger og tilslutt forseke a
sende over pa nytt fra arkivloggen.

Kommuneadmin har overordnet ansvar.
Skoleadmin fglger med for sin skole.
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Effektiv bruk av arkivlogg

o Lesfeilmeldingaiarkivloggen under Rapporter-Arkiv-Feilet-Vis xml
o Kvittering fra arkivet er responsen fra kommunens arkivsystem pa hvorfor det feiler.

Kvittering fra arkiv

Rapporter Logg YIS KS SvarUt

1 |<?xml version="1.0" encoding="utf-16"?>
—— b A -‘ﬁ <ArchiveResponse xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSche!
e P xmins:xsd="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema" xmIns="http:/,
Elevmappe Elevmappe Maja Victoria Josefsen AbuhatabGaupen skole (Var_lann) <Status Type="ERROR">

<Message Code="System.ServiceModel.FaultCode">
<Status Type="Error"

<Message Code="600">
<Text>Fant ikke verdien for OfficerName</Text>
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Saksansvarlig har ikke tilgang

Eksempel 2 - ulike arkivsystem gir ulike feilmeldinger. (norsk/engelsk osv)

Kvittering fra arkiv

<?xml version="1.0" encoding="utf-16"?>
<ArchiveResponse xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xmins:xsd="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema" xmins="http://www.visma.no/vismaflytskole/ar
<Status Type="Error"
<Text>IDsaksansvarlig har ikke tilstrekkelig rettigheter</Text>
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Lasning - endre saksansvarlig

Kommuneadmin ma oppdatere aktuell arkivkode i VFS.
1. Saksansvarlig er for 99% av alle kommuner er rektor pa skolen.
2. Om det har vaert rektorbytte ma koden til ny rektor, som registrert i arkivsystemet
ogsa oppdateres i VFS under Arkiv-Mapper-IDSaksansvarlig

3. Tilslutt tilbake til Rapporter-Arkiv-Feilet og legge feilet dokument tilbake til
Kg / KLAR Elever Ansatte  Foresatte SFO  Fakturering  Skoler Rapporter  Meldinger  Grunndata

Arkiv SNIS Dokumentmaler
'®) Mapper () Administrer skoler

ID-porten

Fakturering

) Innstillinger () Tilgangskoder (U Klassering
Mapper
Innstillinger Administrativ enhet Id Arkivdel Id Journalenhet Id Saksansvarlig “
I Elevmappe1 Slett Rediger
Felles [J Sett som standard for alle skoler
Skolemappe
@ Legg til Barneskoler

Konsulent Barneskole 7
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Endre status til “Klar” for a sende pa

nytt

o 3. Markere dokument som har feilet og endre status tilbake til “klar”. VFS vil da
forsoke a sende sak/dokumentet pa nytt, men med oppdatert
saksansvarlig(rektor som illustrert i forrige slide).

Rapporter VS SvarUt
Klar Sendt Arkivert Slettet Alle
Offentlig tittel Tittel e .
Terminkarakterer Terminkarakterer
Elevmappe Elevmappe Maja Victoria Josefs€n AbuhattabGaupen skole (Var_lenn)
Vis Xml << Klar v Endre status
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Typiske feilmeldinger

1. Oversendt journalpost(f.eks Vitnemal) finner ikke mappe

2. Saksnummer finnes ikke (f.eks saken er stengt i kommunens arkiv)
3. Saksansvarlig /rektor har ikke tilgang

4. Internal server error (far ikke kontakt/generisk beskjed)

Alle feil som ligger under Rapporter-Arkiv-Feilet skal rettes opp herifra. [kke gd til
elev/klassegruppe for @ sende over samme dokument pdnytt. Det vil bare fare til duplikat.

Om du ikke skjgnner hva feilmeldingen betyr kan du uansett forsgke @ markere
dokumenter som har feilet og endre status tilbake til “klar” fra Rapporter-Arkiv-Feilet. VFS
vil gjare et nytt forsgk. Om det har feilet igjen neste dag - ta kontakt med VFS-support for

videre feilsgking O VIIMA



Tips og triks - kommuneadmin

1. Opprettet en egen testskole med en testelev. Denne kan brukes til a teste hele

prosessen ved f.eks oppsett av arkivkobling for SFO-sgknader osv.
a. P4 skolekortet kan du f.eks skru pa perm.sgkn bare for din testskole i farste omgang inntil du har
fatt testet. Slik unngar du at foresatte pa andre skoler begynner a sende perm-sgknader for dere

har fatt kvalitetssikret oppsett.
b. 2. Ga til Innstillinger-Arkiv-Mapper-Elevmappe.

Legg inn ID arkivdel og ID journalenhet (normalt identisk for alle skoler)
Legg inn ID Saksansvarlig og Administrativ enhet (her ma du bruke samme koder

som for en av de andre skolene).
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Testskole - arkivkoder

Innstillinger ¥ Administrativenhet ¥ Id Arkivdel ¥ Id Journalenhet YREETUTTTIERTIIoN «+« |

Mapper
Innstillinger Administrativ enhet Id Arkivdel Id Journale

I Elevmappe Slett Rediger Felles || Sett som standard for alle skoler
= Fell
@ Leggtil e
Barnesialas Barneskoler
Faknaskolen S Fakturaskolen Fakturarektor
Fiksdalskolen Fl ) -
Fiksdalskolen Fiksrek
Ungdomsskoler
. Hovedfjorden HF Ungdomsskoler
Svolvar skol 53
e Hovedfjorden HFREKTOR
Barne- og ungdomsskoler
— — Svolveer skole SvolvaerRektor
Geniskolen GS
Bruk samme adm.enhet i
pa Testskole som en reell W rescsiore Gs | Barne- og ungdomsskoler
skole
Geniskolen Genirektor
Testskole Genirektor
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Rutiner

Lag et arshjul for din kommune slik at dere ikke glemmer a arkivere. Vurder hvilke dokumenter
som skal sendes til arkiv, og legg til/fjern dokumenttyper som er aktuell & overfgre fra VFS for din

kommune
Dokumenttype Ansvarlig Tidsfrist Mappetype
Anmerkningsrapport = Skoleadmin | 24.juni Elevmappe
Fravaersrapport
_ Meldingsrapport -
Standpunktkarakter | Skoleadmin ' 10.juni ' Elevmappe
Terminkarakterer Skoleadmin 2x per ar Elevmappe
20.januar/25.juni
~ Vitnemal Skoleadmin 28.juni ~ Elevmappe
Klasslister Skoleadmin Ved skolestart og Skolemappe per skole
skoleslutt |
Karakterprotokoll Skoleadmin 28.juni Skolemappe per skole
10.klasse
Egendefinerte maler—  ? ? ?
f.eks Fare for nedsatt
orden/oppforsel D VISMA




Rutiner fortsettelse - eksempel

Arbeidsoppgave Ansvarlige Tidsfrist Hvem gjoer hva?

Elev skal fa arkivmappe Skoleadmin Fortlepende/tidlig august Skoleadmin fletter

ved oppstart 1.trinn dokument med
arkivkobling pa aktuell

elev for a sikre kobling
mot kommunens

arkivsystem
Ny rektor Arkivar/kommune Fortlepende Arkivar informerer
admin kommuneadmin om

initialer til ny rektor.
Kommuneadmin

p) registrer ny rektor i
VFS-kodeoppsett pa
kommuneniva,
innstillinger-arkiv-

mapper-ID
Saksansvarlig
Avslutte mappe Arkivar Etter gjeldende rutiner Arkivar avslutter i
arkivsystemet.
Elev fikk mappe farst i Arkivar Forlepende Arkivar gir beskjed til
arkivet skoleadmin som

registrer korrekt Q VI S MA

saksnummer pa elev




Bygge arkivkompetanse internt

Arkivleverandgr Support Visma
(Acos, Tieto, Evry)
Arkivar i kommune :
Kommuneadmin
Skole 1 Skole 2

Skoleadmin 1 Skoleadmin 2 Skoleadmin 3 Skoleadmin 4
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Aktivere arkiv for den enkelte skole

O VISMA S Grunnskole 10P Veilederen

Elever  Ansatte Foresatte SFO  Fakturering  Skoler  Rapporter  Meldinger  Grunndata  Innstilling

KO m m u n ea d m i n ka n Skru pé/av a rkiv Fakturering HRM Feide ID-porte! LMS Arkiv SMS Dokumentmaler
fo r d e n e n ke lte S ko le . (@] Innstillinger O Tilgangskoder O Klassering O Mapper @ Administrer skoler

Aktvér [ Alle

Barneskoler
(] Konsulent Barneskole

Ikke aktiver arkivintegrasjon far Doreng s

[J sFO test

ngdvendige oppleering er gjennomfart Ungiemesole

[] Testskole neste skoledr

. . Barne- og ungdomsskoler

og rutiner er avklart internt. C vy o
(] BJ-skolen
Blomsterenga skole
Camillas skole
(] Dalelia skale
Demo skole
[[J bemo ungdomsskole
(] Eikesdal Skole
[ Fiyr Skole
(O] Geniskolen min
[ Hovedfjorden BU
(] Klokkerasen skole
71 Konesodden skole
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Oppsummering

e Rutiner/samarbeid med arkivar

.. Lagarshjul for skole/kommune
o Dele arkivkompetanse internt
o« Komuneadmin overordnet ansvar

« Testoverfgring er viktig ved endring/nytt oppsett - bruk gjerne en testskole
a.  Send ett dokument pa en elev ved test

« Bruk arkivliogg aktivt pa bade skole- og kommuneniva
o Skoleadminrolle normalt de som er ansvarlige for arkivering ute pa skolene

Siste versjon av arkiv-temahefter ligger finner du under ? oppe i hgyre hjgrne av VFS.
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https://docs.google.com/document/d/1q_yM-k8051N6ORPIqphZ02IC8s7hHt7LApPxFwvMW2o/edit?usp=sharing

Respect
Reliability
Innovation
Competence
Team spirit
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