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1.0 Om Visma Samhandling Arkiv

Visma opplever stadig sterkere krav fra kommuner om arkivering for fagsystemene i sikker sone.
Dette med bakgrunn i at kommunene gnsker a statte myndighetskrav i tilknytning til arkivering og
avlevering til arkivdepot. Den nye arkivstandarden — Noark 5 — har aktualisert dette ytterligere.
Noark arkivering muliggjer effektivisering gjennom a kvitte seg med papiret og bli helelektronisk
gjennom hele verdikjeden.

Noark palegger offentlige organ & arkivere dokumentene sine, sammen med opplysninger om den
sammenhengen dokumentet inngar i. | tillegg foreligger bestemmelser om hvordan opplysninger og
dokumenter i ett datasystem skal kunne transporteres over til nye systemer, uten at innholdet gar
tapt, kan manipuleres eller forringes. Det foreligger ogsa bestemmelser om hvordan dokumentene
skal overfagres til arkivdepot.

Det er viktig & vite at Noark standardene til og med Noark4, var saksbehandling og arkivering
knyttet sammen, mens det i Noark5 kun er en ren arkivkjerne som kobles mot det eller de
fagsystemer hvor man gjgr saksbehandlingen.

1.1 Arkivering i VSArkiv
Dataflyt inkludert

Salshehander Arbrvsr

Foozilit som berwites | dag o sale
Skanning F ol SySREm LiNterm Sofve

Inn i fagsystem

Brukerngrense snil

Fagsystem

Tjeneste-

grensesnit Frittsthende N oarks-
hit Noarks- kjerne
standard

Automatisk
uttrekknir
ferdigmeldt

Avieveringiil

Sjeblot con faridipneline depot
i aneed 1 aks Inert 5 miin
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1.2 Strukturering i arkivet

En arkivdel pr
fagsystem

En arkivmappe pr «brukers
m/fnr som arkivnakkel

Enkeltdokument ikke
tilknyttet en sak som
journalpost

Alle dokument til en sak i
saksmappe

Sakstype som
sekundazr arkivnekkel

Arkivverdige
journalnotat som
wregistrering»

20In ng

VSArkiv startes i en nettleser for eksempel via en link eller et ikon man har i arbeidsflaten hvor
programmer en vanligvis bruker ligger. Alle som skal bruke VSArkiv opprettes som bruker med
eget passord og tildeles en roll (som styrer rettighetene du far i VSArkiv), se senere.

Visma Samhandling

Arkiv_«
Brukernavn
Passord
Innlogging |
> VISMA )

Etter innlogging kommer du til bildet som viser forsiden i VSArkiv.
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O Vi SMA' Pllogaet (@)

[ Hjem Arkiv | Administrasjon

| »Start  Endre passord

Velkommen til Visma Samhandling Arkiv (v.2.0.4)

Visma Samhandling
Arkiv_ =

Lenker

Visma Community

Noark 5

Arkivplan.ng

Copyright ©@2011 Visma Unigue AS
1. Skillekortalternativ; Hjem, arkiv og administrasjon.
2. Viser om du er palogget, klikk pa rad sirkel for a logge ut av VSArkiv.
3. Lenker til relevante webomrader og kundestatte, fagforum.

2.1 Endre passord
“ VISMA‘ Pilogget @

Arkiv  Klassifikasionsystem b Tilgangskentroll  Endringslegs  Sparingslogg  Fagsystem kenfigurasjon  Innstillinger

Administrasjon av brukere og tilganger > Ny bruker

« Du har ikke valgt et sterkt nok passord! Passordet m3 ha minimum &tte tegn, og det ma inneholde minst 2 tall, samt store og sm3 bokstaver,

Brukernavn [5Ha | Passord

Fornavn Gunvor Bekreft passord
Etternawn Halvorsen
E-post adresse

Telefonnummer

Ved endring av passord stilles det krav til passordets styrke. Det ma vaere minst atte tegn, bade
store og sma bokstaver og inneholde minst 2 tall. Se r@d skrift i bildet.

2.2 Captcha

| versjon 2.0 av Visma Samhandling Arkiv, er tilpasning til palogging til Saas-miljg implementert
(skylgsninger). Dersom du innenfor en gitt tidsramme logger deg pa med feil brukernavn og/eller

passord, ma du bekrefte at du er et menneske og ikke en maskin (hacking), ved a taste inn et navn
som vises i et bilde.

SOROTNSY

cad

repeal

Klarer du ikke lese ordet/ordene, bruker du knappen for & fa et nytt ord.

2.3 To faset palogging i Saasmiljo

| Saasmiljg kreves palogging med pinkode i tillegg til pdlogging med brukernavn og passord. Email

0og mobilnummer ma oppagis i tilgangsadministrasjon for hver bruker. Bruker velger selv om pinkode
skal motas per email eller mobil.

Visma
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3.0 Administrasjon av VSArkiv

Under skillekortet Administrasjon finner du undermenyer som gir en muligheten til & tilrettelegge
VSArkiv slik man gnsker det for sin kommune. Her oppretter du arkiv og arkivdeler, brukere med
rettigheter og sporer endringer.

3.1 Opprette og vedlikeholde hovedarkiv

Farst ma man opprette det eller de Hovedarkiv man gnsker & bruke (antagelig er det nok med et
hovedarkiv). | utgangspunktet er VSArkiv laget slik at for lukket sone kan man bruke et felles
hovedarkiv, som vist i bildet vises/velges dette i linje

Visma
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O VIAMA

Palogget @/J

| »Arkiv  Klassifikazinnms +sm  Tilgangskontroll  Endringslogn  Sporingslogg  Fagsystem kenfigurasjon  Innstillinger
Tittel Visma kommune Opprettet den 27.09.2011 14:11 av
Beskrivelse Hovedarkiv NOARKS lukket Adminbruker Arkiv
SOne Avsluttet den
Arkivstatus Opprettet

Arkivskaper id
Arkivskaper navn  Knut-Henning Svermo

Dokumentmedium Blandet fysisk og elektronisk
arkiv

Oppbevaringssted Kommunearkivet

Nytt arkiv £

1. Meny som gir tilgang til oppretting/vedlikehold av hovedarkiv.
2. Viser opprettet hovedarkiv.
3. Valg for endring/vedlikehold av registrert hovedarkiv, har du mer enn et hovedarkiv ma du

merke det arkivet du vil endre/korrigere.
4. Valg for a opprette nytt arkiv.
5. Detaljert informasjon om opprettet arkiv.

3.1.0 Feltforklaring - arkiv

Visma
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VISMA‘ Pélogget @/
e | Arkiv Administrasjon —

b Arkiv  Klassifikasjonsystem  Tilgangskontroll  Endringsloegg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger ?

=

Tittel Visma kommune Opprettet den 27.09.2011 14:11 av
Beskrivelse Hovedarkiv NOARKS lukket sone Adminbruker Arkiv
Avsluttet den
Arkivstatus Opprettet
Arkivskaper id 936796702
Arkivskaper navn  Visma kommune
Dokumentmedium  Elektronisk arkiv =
Oppbevaringssted
Avbryt Lagre
Tittel | feltet navner du arkivet, dette er feltet du vil se nar du senere skal velge
arkiv du skal arbeid med.
Beskrivelse Fritekstfelt for beskrivelse av arkivet. Feltet er ikke obligatorisk.
Opprettet den Dato og klokkeslett for opprettelse av arkiv, navn pa den som opprettet
arkivet vil ogsa vises.
Avsluttet den Dato og klokkeslett for avslutning av arkiv, navn pa den som opprettet

arkivet vil ogsa vises.

Normalt vil ikke et arkiv fremsta som avsluttet. Skjer kun dersom
kommunen velger & endre arkivstrukturen knyttet til antall (hoved)arkiv,
eller slutter a benytte VSArkiv mot sine fagsystem.

Arkivstatus Viser arkivets status.
Gyldige verdier i henhold til Noark5 er Opprettet eller Avsluttet.

Arkivskaper id Kan veere organisasjonsnummer (Brgnngysundregistrene) eller annen
identifikasjon avtalt med arkivdepotet.

Arkivskaper navn Navn pa organisasjon som har opprettet arkivet.
NB! Viktig & angi dette fordi informasjonen blir avlevert til arkivdepot.

Dokumentmedium | Angivelse av om arkivenheten inneholder elektroniske dokumenter eller
en blanding av fysiske og elektroniske dokumenter.

Nar all inngaende korrespondanse blir skannet inn i fagsystemet koblet til
arkivet, kan dokumentmedium settes til Elektronisk arkiv.

Oppbevaringssted | Dersom Blandet fysisk og elektronisk arkiv er valgt som
dokumentasjonsmedium, kan man angi stedet hvor de fysiske
dokumentene oppbevares. Kan veere angivelse av rom, hylle, skap osv.
Dersom Elektronisk arkiv velges, skal oppbevaringssted sta blankt. Dere
far en melding dersom dere prever & lagre oppbevaringssted for et
elektronisk arkiv.

Bade dokumentmedium og oppbevaringssted arves ned til arkivdel, og
kan endres for en arkivdel.

Visma
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3.2 Opprette og vedlikeholde arkivdel

Et arkiv ma inneholde en eller flere arkivdeler, og arkivering fra fagsystem skjer alltid til en arkivdel
tilknyttet et arkiv.

Ved palogging til VSA, skal du alltid komme inn i sist brukte arkivdel, dette gjelder ogsa nar du gar
fra administrasjonsmenyen til arkivet.

“ VlSMK Pilogget @/

b Arkiv  Klassifikasjonsystem  Tilaanmaskontroll Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger 2
I Visma kommune v I Arkivdel fagsystem Endre
[ Arkivde! Fagsystem Fifestae
- - ' ttel Arkivdel fagsystem Elere detalier
ProfitBeriodisel} askrivelze Arkiv for kommunal pleie- og Opprettet den 07.05.2012 15:17 av
Velferd omsorgstjenester Knut-Henning Gvermo
Ny arkivdel 4 Startdato 07.09.2012 Avsluttet den
Sluttdato

Deponert den
Kassasjonsvedtak Bewvares
Avlevert den

Bevaringstid 25

Kassasjonshjem... Arkivdelstatus Aktiv periode
Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet Dokumentmedium Elektronisk arkiv
Skjerm.hjemmel Paragraf Oppbevaringssted

Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet Klass.system Fadselsnummer C
Skjerm.varighet 999 Sek. klass.system Sakstype Omsorg

Avslutt arkivdel ] [ Periodiser

Nytt arkiv (4 I

Copyright ©®2011 Visma Unigue AS

Klikk pa pilen bak navn pa hovedarkiv.
Under hovedarkiv navn, klikker du pa plusstegnet for a opprette ny arkivdel.
Marker en av arkivdelene som er opprettet og klikk pa Endre, dette gir tilgang til &
endre/redigere arkivdelens spesifikasjon.
4. Knapper for a:
a. Auvslutte arkivdel
b. Periodisere arkivdel
5. Funksjonen brukes kun av tekniske konsulenter og den brukes nar man skal opprette nytt
arkiv.

wnh =

10
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3.2.0 Feltforklaring — arkivdel

.
D VISMA Piicgast @
b Arkiv  Elassifikasjonsystern  Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger ?
Wisma kammune Profil Endre
Farnilia
o e ot Tittel Profil Flere detalier
a2 !a( FIoe ) Beskrivalse Arkiv for PROFIL_KONS basen Opprettet den 08:12.20 1101 4: 21-7ay
Familia{Periodisert) Startdato 08.12.2014 Adminbruker ¥isma
amsorg Sluttdato Awsluttet den
Kassasjonsvedtak Bevares Deponert den
Welferd Bevaringstid 999 Avlevert den
Welferd(Periodisert) Kassasjonshiem Kivdel i iod
velferd(Perindisert) Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet GI EStatus_ Alctiy) pe'_-'u € B
5 ; Dokurnentrnedium  Elektronisk arkiv
velferd(Perindisert) Skierm hjemmel Forvaltningsloven § 13
. 4 i i Oppbevaringssted
Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet =
Ny arfivdel + Klass.system Fadselsnummer Profil

Skjerm warighet 999 3
Sek. klass.systern  Sakstype Profil

Avslutt arkivdel i Per iadliser i

Myt arkiv &

Tittel | feltet navner du arkivdelen, dette er feltet du vil se nar du senere skal
velge arkivdel du skal arbeid med.

Dere star fritt til selv @ bestemme navn pa arkivdelen, for eksempel navnet
pa fagsystemet som arkivdelen er knyttet mot eller fagomradet (pleie- og

omsorg).
Beskrivelse Fritekstfelt for beskrivelse av arkivdelen. Feltet er ikke obligatorisk.
Opprettet den Dato og klokkeslett for opprettelse av arkivdelen, navn pa den som

opprettet arkivdelen vil ogsa vises.

Avsluttet den Dato og klokkeslett for avslutning av arkivdel, navn pa den som avsluttet
arkivdelen vil ogsa vises.

NB! Nar en arkivdel periodiseres blir den automatisk merket som avsluttet.

Arkivstatus Viser arkivdelens status.

Gyldige verdier er Aktiv periode eller Avsluttet periode, og verdiene settes
automatisk ved opprettet eller avsluttet arkivdel.

Mykt periodeskille praktiseres i VSArkiv, og alle ikke avsluttede mapper blir
med over til aktiv periode ved periodisering. Det vil si at en
overlappingsperiode ville veert gjeldene bare nar periodisering kjgres, og i
dette tidsrommet (sekunder/minutter) blir bade avsluttet og aktiv arkivdel
sperret for arkivering.

11
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Dokumentmedium

Oppbevaringssted

Klassifikasjonssyst
em

Sek. klass. system

Startdato

Sluttdato

Kassasjonsvedtak

Bevaringstid

Kassasjonshjemmel

Tilgangsrestriksjon

Visma

Arves fra tilknyttet arkiv. Kan endres med valgene: elektroniske
dokumenter eller en blanding av fysiske og elektroniske dokumenter.

Arves fra tilknyttet arkiv. Kan endres for en arkivdel dersom Blandet fysisk
og elektronisk arkiv er valgt som dokumentmedium. Angir stedet hvor de
fysiske dokumentene oppbevares. Kan veaere angivelse av rom, hylle, skap
og sa videre.

NB! Klassifikasjonssystem méa opprettes far arkivdel opprettes.

Ved opprettelse av ny arkivdel, ma denne knyttes til eksisterende
klassifikasjonssystem. Nedtrekks meny vil vise aktuelle
klassifikasjonssystem. Vi anbefaler & opprette klassifikasjonssystem per
arkivdel(fagomrade).

Fodselsnummer benyttes som klassifikasjonssystem i VSArkiv.

Vi anbefaler & opprette en sekundeer klassifikasjon per arkivdel
(fagomrade). Sekundeer klassifikasjon knyttes til arkivdel, du finner den
ved under nedtrekks menyen for sekundeer klassesystem.

Sakstype vil utgjere sekundeer klassifikasjon i VSArkiv.

Dato for nar arkivering fra fagsystemet starter mot arkivdelen. Ved
periodisering vil denne bli samme dato som ny arkivdel ble opprettet.

Dato for nar arkivering fra fagsystemet til arkivdelen opphgrte/sluttet. Ved
periodisering vil denne bli samme dato som avsluttet dato.

Obligatoriske verdier:
e "Bevares"
e "Kasseres"

® "Vurderes senere"
Beskriver handling ved bevaringstid slutt

Standardverdi er satt til Bevare fordi i utgangspunktet skal alt i arkivkjernen
bevares for ettertiden og avleveres til arkivdepot.

NB! Bevaring i VSArkiv arves ned i arkivstrukturen fra arkivdelen, og ikke
fra klassifikasjonssystemet.

Antall ar dokumentene som tilhgrer denne arkivdelen skal bevares.
Tidspunktet for nar bevaringstiden starter a lape, vil vanligvis vaere nar en
mappe avsluttes. Men andre regler kan veere aktuelle.

25 ar ligger som standardverdi ved opprettelse av ny arkivdel. Denne
verdien kan endres.

Angivelse for hjemmel for kassasjon. Hiemmel kan for eksempel veere
Riksarkivets bevarings- og kassasjonsvedtak.

Riksarkivet arbeider med gjennomgang av regelverk for bevaring i
kommunal/offentlig virksomhet. Hiemmel for bevaring kan oppgis nar nytt
regelverk distribueres. Dagens regelverk henviser til gamle Koark
-arkivngkler og er utgatt pa dato.

Angivelse av at dokumentene som tilhgrer arkivenheten ikke er offentlig
tilgjengelig i henhold til offentlighetsloven eller av en annen grunn
Obligatorisk verdi:

12
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Skjermingshjemmel

Skjermingsdok

Skjerm. varighet

Knapp
Avslutt arkivdel

Knapp
Periodiser

Knapp
Deponer

Knapp
Avlever

Knapp
Slett arkivdel

Visma

e "Unntatt offentlighet”

| og med at arkivering til VSArkiv skjer i sikker sone, er unntatt
offentligheten satt som standard verdi og kan ikke endres.

Henvisning til hjemmel (paragraf) i offentlighetsloven eller andre. Sees i
sammenheng med tilgangsrestriksjon.

Skjerming av heledokumentet er kodet fordi dette er en arkivdel som
inneholder personsensitive data.

Antall ar skjermingen skal opprettholdes. Tidspunktet for nar
skjermingsvarigheten starter a lape, vil vanligvis vaere nar journalposten
ble registrert, men det skal vaere mulig med andre regler.

Klikker du pa knappen; avslutt arkivdel, far du spgrsmal om du gnsker &
avslutte denne arkivdelen, svarer du ja vil du avslutte arkivdelen, en dato
angis, samt den som avsluttet arkivdelen.

Aktuelt dersom fagsystem ikke lenger skal arkiveres til VSArkiv. Ved
periodiser til ny arkivdel blir denne arkivdelen automatisk merket som
avsluttet.

Klikker du pa knappen; periodiser, far du spgrsmal om du gnsker a
periodisere denne arkivdelen, svarer du ja vil du periodisere arkivdelen, en
dato angis, samt den som periodiserte arkivdelen

Denne arkivdelen avsluttes. Ny arkivdel opprettes med dagens dato for
opprettet og palogget bruker som opprettet av.

Mykt periodeskille” praktiseres, det vil si at alle ikke avsluttede mapper blir
overfgrt til ny arkivdel. Periodisert arkivdel inneholder dermed kun
avsluttede mapper og saker, og kan deponeres til arkivdepot.

Nar en arkivdel er periodisert far man velge knapp for deponer.

Ved deponering skjer falgende:
e Avleveringsuttrekk til arkivdepot produseres i henhold til
Noark5-standard
e Dato og klokkeslett for deponert samt deponert av vises i
arkivkjernen

Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet

Fadselsnummer Profil

Deponer |

Klass.system

Skjerm.varighet 0 Sek, klass.system Sakstyper Profil

Nar en arkivdel er deponert, far man velge knapp for avlever. Ved
avlevering skjer fglgende:

e Kontroll mot bevaringstid og avsluttet dato for arkivdelen.

e Far spgrsmal om en vil produsere nytt uttrekk eller merke tidligere
deponert uttrekk som avlevert. Dette skjer i samrad med
arkivdepot.

e Dato og klokkeslett for avliever samt avlevert av vises i arkivdelen.

Nar en arkivdel er avlevert, far man anledning til a slette arkivdelen.

Arkivleder ma selv avgjgre nar og om avlevert arkivdel skal slettes fra
arkivdelen.

13
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3.3. Opprette og vedlikeholde klassifikasjonssystem

Alle klasser i et klassifikasjonssystem opprettes vanligvis nar et arkivsystem tas i bruk. Men

enkelte lgsninger kan tillate at det opprettes nye klasser ved behov (mest aktuelt ved objektbasert
klassifikasjon). Dette skjer i VSArkiv.

Ved personbasert klassifikasjonssystem, kan f.eks. fedselsnummer og navn utgjare klasselD og

tittel. (Fra kravspesifikasjon fra Riksarkivet, Vedlegg 1, Metadatakatalog, referanse nummer:
MO002).

Merk at klasselD er identisk med begrepene ordningsverdi og arkivkode i Noark 4.

L
“ VISMA palogget @/l
1
Administrasjon
Arkiv b Klassifikasjonsystem Tilgangskentroll  Endringslogg  Speringslogg  Fagsystem konfigurasion  Innstillinger

Omsarg Fedselsnummer Omsorg
Sakstype Omsorg 13
Tittel Fedselsnummer Omsorg Opprettet den 27.09.2011 14:06 av
Beskrivelse Adminbruker Arkiv @
Avsluttet den
Type Objektbasert

| Avslutt klassifikasjonssystem |

Ny klasse
Klasseid Tittel
11041544319
12034422638
12122422478
21033344233

< =< 1 f1 == = i-4/4

€

Nytt klassifikasjonsystem &

Copyright ©2011 Visma Unigue AS

1. Klikk pa menyvalget klassifikasjonssystem for & velge registeret hvor du kan
opprette/endre klassifikasjonssystem.

14
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2. KIlikk pa plusstegnet for a opprette ny klasse
3. Merk klasse du vil endre/rediger og klikk pa endre
4. Merk klasse du vil avslutte og klikk pa knappen Avslutt klassifikasjonssystem dersom du
gnsker a avslutte klassifikasjonssystem.
NB Far ikke avsluttet dersom den er knyttet opp mot en arkivdel.

3.3.0 Feltforklaring — klassifikasjonssystem

.
o
“ VISMA Palogget @-
[ O A P— =
i Al Resinisssasian —
Arkiv b Klassifikasjonsystem  Tilgangskontrall  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillingsr ?

Fedselsnummer Omsorg 3 Nytt klassifikasjonsystem

Sakstype Omsorg 3
Tittel Opprettet den 12.10.2011 10:04 av
Beskrivelse Knut-Henning Bvermo
Avsluttet den
Type Funksjonsbasert

Funksjonsbasert
| Objektbasart |
| Funksjonsbasert hierarkisk

Avbrvt | dagre |

Tittel Fritekstfelt, angi navn pa klassen som skal brukes i arkivdelen, for eksempel
personnummer Omsorg.

Vi anbefaler at det opprettes egne klassifikasjonssystem for primaer klassifikasjon
og sekundeer klassifikasjon per arkivdel og for sitt fagsystem.

Beskrivelse | Fritekstfelt, beskrivelse av klassen som er valgt. Feltet er valgfritt & bruke.

Vi anbefaler at det likevel oppgis en utdypende beskrivelse av
klassifikasjonssystemet som for eksempel om klassifikasjonssystemet er primeert
eller sekundeert for fagsystemet/fagomradet.

Opprettet Angivelse av dato for opprettelse av klassen, navn pa den som har opprettet
den klassen genereres automatisk i forhold til palogging.

Avsluttet Dersom avsluttet vises dato for avslutning av klassifikasjonssystem, navn pa den
den som har avsluttet genereres automatisk i forhold til palogging.

Type Det er ingen obligatoriske klassifikasjonstyper, i VSArkiv har du tre valg:

e Funksjonsbasert (emnebasert)
e Objektbasert (her objektets fgdselsnummer)
e Funksjonsbasert hierarkisk (eksempelvis k-koder, benyttes ikke i VSArkiv).
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Knapp
Lagre

Visma

Primeert klassifikasjonssystem til en arkivdel opprettes med type objektbasert. For
hvert nytt fadselsnummer som arkiveres fra fagsystemet til arkivkjernen vil
fedselsnummer opprettes som klasse og vises under klassifikasjonssystemet.

Klasseid

01012322247
01102986209
11032866427
11041544319
11083835119
12013344483
12034422638

Vi har valgt & vise fgdselsnummer ogsa i tittelkolonnen for navn pa grunn av
sensitivitetshensyn i stedet.

Dersom en bruker i fagsystemet arkiveres med sakalt ngdnummer/D-nummer (nar
fedselsnummer ikke er kjent), vil ngdnummer/D-nummer bli opprettet som en
klasse. Nar bruker tildeles gyldig (endelig) fedselsnummer, opprettes dette som
klasse i VSArkiv og mappen som ligger med gammelt fadselsnummer knyttes til ny
mappe med gyldig fedselsnummer.

Dette er en av grunnene til at vi anbefaler egne klassifikasjonssystem per arkivdel
for sitt fagsystem/fagomrade, slik at vi unngér at endringer i fadselsnummer/klasse
i profil (pleie- og omsorg) skal skape trgbbel for fadselsnummer/klasse til andre
arkivdeler for sosial, barnevern og sa videre.

Sekundeer klassifikasjonssystem til en arkivdel opprettes med type
funksjonsbasert. For hver ny sakstype som arkiveres fra fagsystemet til
arkivkjernen vil sakstypen opprettes som klasse og vises under
klassifikasjonssystemet.

Klasseid Tittel

F Forvaltning pasientmidler

G Fag

I Intern sak

K Klagesak

P Pasientrettighetsloven kap. 4a
T Tildeling

v Vederlag

Vi anbefaler egne sekundeere klassifikasjonssystem per arkivdel for sitt
fagsystem/fagomrade fordi de ulike fagsystemene har ulike sakstyper, og vi kan
ogsa oppleve samme klasse ID med ulik tittel i de ulike fagsystemene.

Lagre ved a klikke pa lagreknappen
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3.4 Opprette ansatt som bruker av VSArkiv, tildel rolle og passord

VSArkiv har predefinerte roller som gir definerte rettigheter pa basis av rolle en bruker tildeles.

Arkivpersonell

Arkivansvarlig . . .
ArkivSlette Om rettigheter, se punkt 3.4.1 Tilgangsstyring

Systemadministrator

“ VISMA. Palogget @’)

| Arkiv  Klassifikasjonsystam b Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasion  Innstillinger ?
Adminiuru:]on av brukere oqg tilganger
Brukernawvn Fornawvn Etternawvn Roller
Admin Adminbruker Arkiv Systemadministrator
ide Julie Devold Arkivpersonell (Profil)
kho Knut-Henning Bvermo Systemadministrator

1. KIikk for a starte registrering av ny arkivbruker

Visma
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O VISMA péiogaet (@)

Hiem | Arkiv Administrasjon
Arkiv  Klassifikasjonsystem b Tilgangskontroll Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger ? |
Administrasjon av brukere oq tilganger > Ny bruker
Brukernavn Passord
Fornavn Bekreft passord
Etternavn

E-post adresse

Telefonnummer

Rolle [velg en ralle] ~  Fradato
Arkiv/arkivdel [Velg et arkiv] | Til dato
[Velg en arkivdel]

e Registrer brukernavn, for- og etternavn

e Angi e-postadresse (kun ngdvendig ved palogging pa Saasmilja)

e  Angi mobilnummer (kun ngdvendig ved palogging pa Saasmilja)

e Angi rolle. En bruker kan defineres med tilgang til flere arkiv/arkivdeler og med forskjellige
rolle for hvert arkiv/hver arkivdel

e Angi hvilket arkiv og hvilken/hvilke arkivdel(er) ansatte skal ha tilgang til

e Angi og bekreft passord

e Angi fra dato tilgang gjelder

3.4.0 Endre passord og legge til rolletilgang

“ VISMA' Palogget @

?

Arkiv Klassifikasjonsystern » Tilgangskontroll Endringslogg Sparingslogg Fagsystem konfigurasjon Innstillinger
Administrasjon av brukere og tilganger

My bruks
Bruk Fornavn Etternayn Roller
adrnin, adminbruker Wisma Systemansvarlig, Systemansvarlig

BAH Britt Ashild Hansen Systemansvarlig

oiu Ommbm §imm Unlbne Curbarn e melin

1. Klikk pa brukernavn

Arkiv  Klassifikasjonsystem b Tilgangskentrell Endringslogg  Speringslogg  Fagsystem kenfigurasjon  Innstillinger ?

Administrasjon av brukere og tilganger > ino

Brukernavn inn
Fornavn
Etternawvn

Leqq til rolletilgang Endre passord
Rolle Fra dato Til dato Arkiv Arkivdel
Arkivpersonell 11.10.2011 wisma kommu Profil

Viser hvilken ansatt du har merket

Klikk for & tildele/legge til ny rolle, velg ny rolle og hvilket arkiv og hvilken arkivdel rollen
gjelder for

3. KIlikk pa Endre passord

4. Angi nytt passord (og gjenta passord) pa vanlig mate

N -
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3.4.1 Tilgangsstyring

Rolle Tilgang Tilgang Rettigheter/”’logging”
Menyvalg Funksjoner
Systemadministrator | Administrasjon “Alt” “‘Alle”
Arkiv Nytt arkiv
Arkiv Endre — logge gammel og ny
verdi
Ny arkivdel
Arkivdel Endre — logge gammel og ny
verdi
Periodiser Logges
Deponere “Som avlevere, men kan ikke
kasseres” - logges
Avlevere Logges
Kassere “Kun avlevert arkivdel” -
logges

Klassifikasjon

Nytt klassifikasjonssystem

Klassifikasjonssystem Endre — logges
Tilgangskontroll | Ny bruker “Velge fra felles brukeradm”

Knytte bruker til: Samme bruker kan knyttes til

- arkiv flere arkiv, arkivdeler og

- arkivdel roller innenfor en arkivdel.

- rolle i valgt arkivdel
- fra og evt. til dato

Bruker Endre — logges
Logg Innhold logg Lese
Arkivansvarlig Arkiv Arkiv og arkivdel med tilgang Endre — logges
Arkivpersonale Arkiv Arkiv og arkivdel med tilgang Lese
ArkivSlette Arkiv Arkiv og arkivdel med tilgang Slette (hgyeste tilgang) —
Tilleggsfunksjon for bruker logges Behandlingsregler for
med allerede tildelt rolle sletting beskrives i egen
arkivansvarlig userstories.
3.5 Endringslogg

Endringsloggen er en funksjon for dokumentasjon av de endringer som gjeres i metadata. Nar det
gjeres en endring av metadata i en arkivert forekomst, skal endringen dokumenteres og
synliggjeres i endringsloggen, dokumentasjon skal skje automatisk. Det skal ogsa fremkomme
hvem som har gjort endringen (se tabell nedenfor).

Hvilke endringer som skal logges er spesifisert i Norak5-standarden og endringsloggen blir ogsa
med til deponering/avlevering til arkivdepot.

Visma
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D VISMA

Palogget @/:

Arkiv  Klassifikasjonsystem

Tilgangskontroll » Endringslogg ~ Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillingar ?

Logg over endringer av metadata

Sys. ID Arkivenhet Metadata Tidligere verdi Ny verdi Endret av Endret -
4 Arkivdel Tittel Arkiv fagsystemn Arkivdel fagsystemn Knut-Henning @verm 06.03.2013 15:39
4 Arkivdel Tittel Fagarkiv Arkiv fagsystem Knut-Henning @verm 06.03.2013 15:34
4 Arkivdel Tittel Profil Fagarkiv Knut-Henning @verm 06.03.2013 14:41
129 Saksmappe Saksstatus Under behandling Avsluttet Saksbehandler i Prof 15.01.2013 10:13
i23 Saksmappe Saksstatus Under behandling Avsluttet Saksbehandler i Prof 18.12.2012 13:51
122 Saksmappe Tittel sEKNAD OM HIEMMESYKEPLIE om hjemmesykepleie Saksbehandler i Prot 18.12.2012 11:00
1ig Saksmappe Saksstatus Under behandling Avsluttet Saksbehandler i Prof 17.12.2012 14:11
117 Saksmappe Saksstatus Under behandling Avsluttet Saksbehandler i Prof 17.12.2012 13:27
115 Saksmappe Saksstatus Under behandling Avsluttet Saksbehandler i Prot 11.12.2012 12:56
113 Saksmappe Saksstatus Under behandling Avsluttet Saksbehandler i Prof 19.11.2012 13:00
92 Mappe Referansefrkivdel 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
89 Mappe ReferanseArkivdel 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
70 Saksmappe ReferanseArkivdel - 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
B84 Saksmappe Referansefrkivdel 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
40 Saksmappe ReferanseArkivdel 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
51 Saksmappe ReferanseArkivdel 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
87 Mappe ReferanseArkivdel 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
71 Mappe Referansefrkivdel 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
49 Mappe ReferanseArkivdel 1 4 Knut-Henning @wverm 07.09.2012 15:17
b b Mappe ReferanseArkivdel 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
20 Saksmappe Referanseirkivdel 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
oo s o 1-21/159

Copyright ©2011 Visma Unigue AS

| endringsloggen finner man folgende kolonner:

System id

Arkivenhet

Metadata

Tidligere verdi

Ny verdi

Endret av

Dato for endring

Ved a klikke pa verdien som vises i kolonnen, far du overgang til det aktuelle
elementet i arkivet. Det kan for eksempel veere en dossiermappe, en
journalpost eller et annet element. Dersom elementet ikke finnes, far du
beskjed om dette.

Referanse til arkivenhet (systemID) som inneholder metadataelementer som
ble endret

Navn pa metadataelementet som ble endret, registreres automatisk ved
endring av metadata

Innhold i metadataelementet far endring, registreres automatisk ved endring
av metadata

Det nye innholdet i metadataelementet, registreres automatisk ved endring
av metadata

Navn pa person som foretok endring, registreres automatisk ved endring av
metadata

Dato og klokkeslett nar et metadataelement ble endret, registreres
automatisk ved endring av metadata

3.6 Sporingslogg

Hovedprinsippet, som i de fleste tilfeller er det mest hensiktsmessige, er a lagre
sporingsinformasjonen som eksterne logger. En ekstern logg er automatiske registreringer som
skrives til egne filer (eventuelt til egne databasestrukturer) utenfor Noark 5-lgsningen. Loggen er
normalt ikke tilgjengelig for alminnelige brukere i en ordinaer brukssituasjon. Den brukes bare til
revisjon og etterpraving.

Visma
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Sporingsloggen ligger utenfor Noark5-standarden og blir ikke deponert/avlevert til arkivdepot.

Palogget @

Klassifikasjonsystem Endringslogg  » Sporingslogg

O VISMA

Arkiv Tilgangskontroll Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger ?

Sporingslogg

Sek
ppeid Beskrivelse Referanse Hendelse Endret av Tidspunkt -
@ (SystemlId - 1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe Lagret Knut-Henning @vermao 07.03.2013 08:08
Systemld - 4, Tittel - Arkivdel fagsystem Arkivdel Oppdater Arkivdel Lagret Knut-Henning @vermao 06.03.2013 15:39
Systemld - 4, Tittel - Arkiv fagsystem Arkivdel Oppdater Arkivdel Lagret Knut-Henning @verma 06.03.2013 15:34
Systemld - 4, Tittel - Fagarkiv Arkivdel Oppdater Arkivdel Lagret Knut-Henning @verma 06.03.2013 14:41
(SystemlId - 1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe Lagret 14.02.2013 14:19
Systemld - 4, Tittel - Profil Arkivdel Oppdater Arkivdel Lagret Knut-Henning @verma 23.01.2013 10:15
SystemlId - 1, Tittel - Visma kemmune Arkiv Oppdater Arkiv Lagret Knut-Henning @verma 23.01.2013 10:14
(SystemlId - 1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe Lagret 15.01.2013 10:04
(SystemlId - 1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe Lagret 18.12.2012 14:29
(SystemlId - 1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Saksmappe Lagret Saksbehandler i Profil 18.12.2012 11:00
SystemlId - 121, Tittel - SBKNAD OM HIEMMESYKEFLIE Slette Saksmappe Slettet 18.12.2012 10:59
Systemld - 123, RegistreringsId - 2012/64 Registrerin Slettet registrering pga endre Slettet Fagsystemet 18.12.2012 10:59
(SystemlId - 1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe Lagret 18.12.2012 10:55
(SystemlId - 1, Tittel - Wisma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe Lagret Saksbehandler i Profil 17.12.2012 14:10
(Systemld - 1, Tittel - Wisma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe Lagret 17.12.2012 13:19
(Systemld - 1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe Lagret 11.12.2012 12:56
(SystemlId - 1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe Lagret 19.11.2012 13:00
(SystemlId - 1, Tittel - Wisma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe Lagret 29.10.201Z2 11:16
(Systemld - 1, Tittel - Wisma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe Lagret 20.09.2012 14:17
(Systemld - 1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe Lagret 14.09.2012 10:33
(Systemld - 1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Saksmappe Lagret Knut-Henning Gverme 07.09.2012 15:17

|« =< 1 410 => 3| 1-21/198
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For alle hendelser som skal registreres, skal fglgende opplysninger alltid logges:

e Mappeid, viser hvilke dossiermappe hendelsen er knyttet til

e Forenklet registrering fra fagsystemet (Velferd og Familia), for eksempel journalnotat
SystemID for dataobjektet (mappe, registrering, dokument, klassifikasjon, organisatorisk
enhet etc.) som hendelsen gjelder

e Referanse til den definerte reglen som utlgste registreringen (jf. kravet ovenfor)

e Hendelse (fulltekstbeskrivelse eller kode med referanse til tabell)

e Dato og tidspunkt for hendelsen

e Hvem som utlgste hendelsen (identifikasjon av bruker, identifisering av det aktuelle eksterne

systemet, navn pa aktuell systemhendelse eller batchkjgring eller lignende)

Sokefeltet

Sakefeltet gir deg mulighet til & sgke etter en mappe og derved fa frem alle hendelser knyttet til
mappen. Skriv inn mappeid i feltet og bruk enter-tasten for & aktivisere saket.

Nb! Dersom journalposten tilhgrer en saksmappe, er det saksmappens id som stemples i kolonnen.
Dersom Journalposten ikke tilhgrer en saksmappe i fagsystemet er det Mappeid fra dossiermappe
som stemples i kolonnen, mappeid er sgkbar.

3.7 Fagsystem konfigurasjon

Under menyvalget Konfigurasjon fagsystem kan man koble de forskjellige fagsystemer til
arkivkjernen VSArkiv. Denne jobben gjeres alltid av tekniske konsulenter ved installasjon av Visma
Samhandling Arkiv.
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“ VISMA‘ pilogget @/.

Arkiv  Klassifikasjonsystern  Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg P Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger ?

Fagsystem ”ﬁsjun
Nytt fagsystem 9

Fagsystem Arkiv Arkivdel Swarllt
Familia Wisma kommune Familia Nei Endre Slett
Profil Wisma kommune omsorg Nei Endre 5l
Profil-HO isma kommune Profil Mei Endre Sle
velferd Wisma kommune welferd Mei Endre :Slett

|« <= '_fl E | 1-4/4
1. Klikk pa valget Nytt fagsystem
2. Valget Endre gir deg mulighet til & endre oppsett mellom fagsystem og arkiv/arkivdel. Det

er ogsa her man starter konfigurering av SvarUt.
3. Valget sletter en konfigurasjon fagsystem, arkiv/arkivdel
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3.8 Feltforklaring — konfigurere SvarUt i Visma Samhandling Arkiv

> VISMA

Hierm

Arkiv

Klassifilkasjonsystemn

Tilgangskontroll  Endringslogg

Pilogget @

Sporingslogg b Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger

Endre fagsystem

Fagsystem
Arkiv

Arkivdel
Aktivere Svarllt

Avbryt

Profil-KHD
wisma kammune
Profil

]

‘ Lagre |

Nar man skal konfigurere SvarUt, vil alltid fagsystemet og arkivdelen veaere ferdig satt opp av
teknisk konsulent. Start med & klikke pa valget Endre. Ved a merke i boksen Aktivere SvarUt, vil
man starte arbeidet med oppsett av SvarUt.

O VISMA

Hyiem |

Arkiv

Klassifik asjonsystern

Tilgangskontroll

Endringslogg

pilogget @

Speringslogg b Fagsystem konfigurasjon  Innstillingar

Endre fagsystem

Fagsystem

Arkiv

arkivdel

Aktivers Svarlt
kun digital levering
Kryptering

Kreve nivd 4
autentisering

Lisensnakkel
Brukernavn Svarllt

Passord Svarlt

Profil
Wisma kormmune

Profil
o

Mei
la

la

Lisensngkkel f&r man fra Visma

Brukernavn fra Ks, Websiden til Svarlt
Passord fra KS SvarUt - per arkivdel

[ For Wisma: Generer lisensngkkel ]

| Re-sende brey til Svarlt |

opprettet | KS Svarll
Kode for fagsystem opprettes i KS SvarlUt og angis her

Avgivende systern  |Nawn fagsystem -

Konteringskode

Farget Ja '® Nei

Dobbelsidig ® Ja L Mei

Past A-post '® B-post

Warsle feil med | Epostadresser for den/de som arbeider med
sending til |fag og som falger oppfeilmeldinger i forhold til
spostadresse(r) | utgdende svarbrev J

Warsle tekniske feil | Epostadresser for de som arbeider med
til epostadresse(r) | teknisk oppsett og drift, melding om tekniske

fiil P
Du kan angi flere epostadresser separert med semikolon uten
mellormrom
l Test epost || Test Digital Post

e |

Ved aktivering av SvarUt i fagsystem konfigurasjon, ma man sette en del underliggende
parametere for a fa kontakt med SvarUt sin service.

| tillegg ma digital postforsendelse aktiveres i fagsystemet tilhgrende denne fagsystem

konfigurasjonen. Dette er systemansvarlig i fagsystemet sin oppgave. Man ma altsa aktivere begge
steder (Visma Samhandling Arkiv og fagsystem) for at en digital postforsendelse skal fungere riktig.

Fagsystem Navn pa fagsystem, ligger registrert.

Arkiv Navn pa arkiv, ligger registrert

Arkivdel Navn pa arkivdel, ligger registrert

Aktivere SvarUt Sett hake i boksen for & far tilgang til & ferdigstille konfigurasjon av

SvarUt for fagsystemet.

Kun digital levering

Fast verdi "Nei" (kan ikke endres). Dette fordi mottakere som har
reservert seg mot digitale postforsendelser, eller som mangler
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fedselsnummer/organisasjonsnummer, vil fa forsendelsen printet ut og
sendt som vanlig post.

Kryptering

Fast verdi "Ja" (kan ikke endres). Dette fordi det kan sendes
personsensitiv informasjon, og dette ma alltid sendes kryptert.

Kreve niva 4
autentisering

Fast verdi "Ja" (kan ikke endres). Vi krever en sikker palogging fordi
innholdet i forsendelsen kan vaere personsensitivt.

Lisensnokkel

Lisensngkkelen er en kode man ma ha for & aktivere SvarUt for hver
enkelt fagsystem konfigurasjon. Denne settes/tildeles av Visma.
Knappen "For Visma: Generer lisensngkkel" benyttes il dette.

Brukernavn/Passord

Her legger man inn samme brukernavn og passord som blir lagt inn hos
KS SvarUt. Teknisk konsulent ordner dette. Dersom disse
opplysningene ikke er korrekt utfylt, vil man ikke fa kontakt med SvarUt
sin service.

Avgivende system

Benyttes for & fa statistikk over forsendelser per system. Vi anbefaler at
man bruker navnet pa fagsystemet oppgitt @verst i fagsystem
konfigurasjon.

Konteringskode

Denne legges inn i KS SvarUt og samme kode ma legges inn her.
Teknisk konsulent ordner dette. Koden kan gjerne vaere lik navnet som
benyttes for avgivende system, og benyttes til & gruppere faktura
kommunen mottar for bruk av printtienesten hos KS SvarUt

Farget Her kan man bestemme om man gnsker & kunne benytte fargeutskrift
ved printtjenester. Standard = "Nei" (svart/hvitt), men kan endres.

Dobbeltsidig Her kan man bestemme om man ensker dobbeltsidig utskrift ved print
tjenester. Standard = "Ja", men kan endres.

Post Her kan man bestemme om man gnsker forsendelse med A- eller

B-post (for print tienester). Standard = "B-post", men kan endres.

Varsle feil ved
sending til
epostadresse(r)

Her oppgir du en eller flere epostadresser til personer som skal varsles
dersom det skjer feil med en sending til SvarUt. Vi anbefaler at dette er
en merkantil person i fagenheten, som ogsa har tilgang til SvarUt sitt
brukergrensesnitt for neermere sjekk/sporing av forsendelsen.

Varsle tekniske feil
til epostadresse(r)

Her oppgir du en eller flere epostadresser til personer som skal varsles
dersom det skjer tekniske feil med koblingen til SvarUt. Dette vil normalt
veere IKT personell.

Knapp: Med knappen kan man teste at epostkonfigurasjonen fungerer.

Test epost

Knapp: Med knappen genererer man en lisensngkkel som registreres i feltet
For Visma, generere

lisensnokkel

Knapp: | en tidligere mellomversjon har det blitt lagt inn knapp for & kunne

Re-sende brev til
SvarUt

«Re-sende brev til SvarUt» for en valgt periode.

Denne kan benyttes dersom det har veert tekniske problem med
forsendelsene til SvarUt, som ikke har blitt oppdaget av mottakere som
har fatt varsel om tekniske feil via sin epost. Nar forsendelsen til SvarUt
er fikset, sa kan dere na fa sendt utgadende korrespondanse pa nytt med
a oppgi fra — til dato.

Knapp:
Test digital post

Knappen brukes for a teste sending av digital post til mottaker, ma
sendes til en mottaker som har digital epostkasse.

Knapp
Lagre

Lagre registreringen

3.9 Konfigurering av SvarUt i fagsystem
Se dokumentasjon for fagsystem, eget hefte.
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3.10 KS SvarUt Web

Bruk av KS SvarUt Web, se https://svarut.wordpress.com/ under hjelp funksjonen pa websiden.
Denne siden har KS ansvar for og du vil finne brukerdokumentasjon for oppfalging av SvarUt pa
disse sidene.

KS SvarUt

Forsendelser Manuell print Send forsendelse ¥ Konfigurasjon @ Hjelp ~ L 010387 ~

Status (anslag)  \/elkommen til KS SvarUt

B KS SvarUt er en t]EﬂBStE for norske kommuner og ?:.-'Ikeskommuner
B Har du sporsmal eller ti\bakeme\d\nger kan disse sendes il svaru:@ks no
a
=0
[ 151 |
[ 2]
a
0]
o]
0]
21 |
0]
[ Lest ] [ 1]
Statistikk
Avsender

Vis alle v

Antall sendt Prosent lest elektronisk

3.10.0 KS SvarUt - forsendelser

Under valget forsendelser vil du finne alle forsendelser som gar fra Visma Fagsystem og til KS
SvarUt.
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IO e — Pzl 5] 4 £ ks Sventfrvalig x
M- B - 1 m - Sde- Skherhet- Vekiy - -

KS SvarUt

¥ Konfigurasjor @Heip~ A0

Forsendelsesid

Innsenct dato T ] T L]
Avgivende system Vs alie
Stats @ Wis alle =]
Mottakernavn
EksternRet
Biesv Bixis
Mottan status statusaate Tl Avsenger v Mottaker
system
3 10012017 055936 1001170358 Hel 1866_NAV VELFERD Test Testesen
v 10012017 092130 1001470321 Testdokument 1866_NAV VELFERD Test Testasen
Forsendelseid: 59055dde-0617-4871-bdaa-c1aabadfefod
Mottaker Print D krever nvad
Fodselsnummer - - Konteringskode: Velferd Testdokument (80 43 k) inniogging og kan derfor ikke lastes
Fargevalg Svarhwit ned av administrator

Test Testesen

8450 STOKMARKNES eny o

Breviype: BPOST

Info
Stomrelse - 50.43 kB

Ekspedering
10.01.2017 09:21.30 - Mottatl og tidel forsendelse-id
10.01.2017 09:21.20 - Metadata er vaiidert OK
10.01.2017 09:21:20 - Orginaidokumenter er lagret (1 dokument)
10.01.2017 09:21:20 - Forsendetsesfl generert
10.01.2017 09:21.30 - Akseplert for ekspedering
10.01.2017 09:21:30 - 59865dde-0617-4871-bdaa < 1aaladlefbd Feilet mot SDP Fikk feil nr vi provde 4 kontakle SDP, 400
no.dif sdp.client domain exceptions EbmsException. EBMS:0101 - Could not authorize user 874052582 - please contact Dif
10.01.2017 09:51.31 - 59866dde 06174571 bilaa-c 1aaladfefbd Feilet mot SDP Fikk feil ndr vi prevde & kontakle SDP, 400
no.dif sdp. client domain. exceptions EomsException: EBIMS:0101 - Could not authoriz user 574052562 - please contact Dif

Bildet er et godt hjelpemiddel for sporing av blant annet feil situasjoner, her finner du feilmeldinger
dersom en forsendelse feiler og du kan finne informasjon om forsendelser som gar som de skal.

1.1 Saksbehandling i fagsystem, se vedlegg
5.0 Sgk i arkivinnhold

Du komme inn i Visma Samhandling Arkiv sitt &pningsbilde ved innlogging.

“ VHMA‘ Pilogget @

Velkemmen til Visma Samhandling Arkiv (v.2.0.4)

Visma Samhandling
Arkiv_«

Lenker

Visma Community

Copyright ©2011 Visma Unigue AS

. For a komme videre til arkivet, velger du skillekortet Arkiv.
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Nar du kommer inn i bildet under skillekortet Arkiv, henter VSArkiv automatisk opp det arkivet og

O VISMA

-
| Registreringer

Reg. id

2010/3

2012/52
2012/51
2012/50
2011/114
2012/48
2012/48
2012/47
2012/46
2012/38
2012/37
2012/36
2012/25
2012/24
2012/21
2012/20
2012/14
2012719
2012/17

Arkivdel fa n v
vl 7 siste dager Denne maned wm!
(Alle! Journalposter Registreringer

Journalposttype
Utg&ende dokument
Utg&ende dokument
Inngaende dokument
Utg&ende dokument
Utg&ende dokument
Inngdende dokument
Inngdende dokument
Inngaende dokument
Inngdende dokument
Utg&ende dokument
Utg&ende dokument
Inngdende dokument
Inngaende dokument
Inngdende dokument
Inngdende dokument
Utg&ende dokument
Utg&ende dokument
Inngaende dokument

Inngdende dokument

Tittel

Tildeling av hiemmesvkepleie
Tildseling hismmesvkeplie
Spknad om hjemmesykeplie

Wedtak om egenbetalin

Betaling for opphold i institusion

Soknad om hjemmehielp

Seknad om hjemmesvkepleie
Seknad om hijemmesvkepleie
Seknad om hiemmesykepleie
Tildeling

orttidsopphaold

Forelopiq svar pé soknad
Seknad om korttidsopphold
Seknad om hjemmesvkepleie

Seknad om hjemmesvkepleie

Innvilget seknad om hiemmetier

Seknad om korttidsopphold
Spknad om hiemmetienester

Frisklivsresept, henvisnin

B

Saksbehandler Mappeid

Knut-Henning @verm 25

Knut-Henning @verm
Knut-Henning @verm

Knut-Henning @vermr 7

x]

oo

Knut-Henning @verm 28

e

Knut-Henning @verm 1!

=

Knut-Henning @verm L

i

Knut-Henning @verm 1
Knut-Henning @verm 3

& |

%}

System Administratc 3

Knut-Henning @ver

[

m
Knut-Henning @verm
m

L
&

Knut-Henning @ver

S |

Knut-Henning @vermr 20

Knut-Henning @verm 1

X1

Knut-Henning Gverm 1

Knut-Henning @verm

Knut-Henning @verm 12

Fredrik Levas Storlie 140

2 {17 == =

Copyright 2011 Visma Unigue A5

Undermappe
2010/1
2012/38
2012/38
2012/36
2011/75
2012/35
2012/34
2012/33
2012/32
2012/26
2012/26
2012/26
2012/24
2012/23
2012/21
2012/20
2011/76
2012/20

Journaldato
02.05.2010
19.11.2012
19.11.2012
30.10.2012
14.12.2011
04.10.2012
20.09.2012
14.09.2012
04.09.2012
22.08.2012
22.08.2012
22.08.2012
12.06.2012
06.06.2012
22.05.2012
22.05.2012
09.05.2012
22.05.2012
10.05.2012

pilogget @

Ssk

Opprettet ~
11.12.2012
19.11.2012
19.11.2012
30.10.2012
258.10.2012
04.10.2012
20.09.2012
14.09.2012
04.09.2012
22.08.2012
22.08.2012
22.08.2012
12.06.2012
06.06.2012
25.05.2012
25.05.2012
24.05.2012
22.05.2012

8 8 e e e e e el ol el el e e el I

10.05.2012

20 -38 f 122

den arkivdelene du har tilgang til. Dersom det er flere arkiv og flere arkivdeler under hver av disse,

kommer du inn i den arkivdelen du sist brukte. Har du tilgang til flere arkivdeler, velg delen du vil

se, jfr. pkt 2 nedenfor.

1.

2. Kilikk pé for & kunne velge flere arkiv eller arkivdeler

Velg skillekort arkiv

5.1 Funksjoner i arkivdel

Under skillekortet Arkiv har du flere visningsmuligheter og du kan bruke fargede linjer som
hyperkoblinger hvilket gjar at du kan mangvrere deg nedover eller oppover i hierarkiet hvor
arkiverte dossiermapper og dokumenter ligger.

Visma
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“ V“MK Palogget @J

b Arkivinnhold  Ikke arkiverte 2

. Visma kommune + Arkivdel fagsvstem ~

[Registraringar | ¥| 7 siste dager  Denne maned (Al Sok
: . I'@I Journalposter Registreringer
Reg. id Journalposttype Tittel Saksbehandler Mappeid Undermappe  Journaldato Opprettet -
2010/3 Utgaende dokument Tildeling av hiemmesykepleie Knut-Henning @verm 25 2010/1 02.09.2010 :11.12.2012 : |
2012/52 Utgdende dokument Knut-Henning @verm 73 2012/38 19.11.2012 :19.11.2012 ﬂ
2012/51 Inngaende dokument Knut-Henning @verm 73 012/38 19.11.2012 (19.11.2042 ',Q
2012/50 Utgdende dokument Vedtak om egenbetsling Knut-Henning @verm 72/ 012/36 30.10.2012 30.10.2012 ﬂ
2011/114 Utgdende dokument Betaling for opphold i institusjon : Knut-Henning @werr: 88 2011/75 14,12,2011 :29.10.2012 ﬂ
2012/49 Inngaende dokument  Scknad om hiemmehislp Knut-Henning @verr 12 2012/35 04.10.2012 04.10.2012 E
2012/48 Inngdende dokument  Spknad om hiemmesvkepleie Knut-Henning @verr 18 2012/34 20.09.2012 :20.09.2012 :g
2012/47 Inngdende dokument  Seknad om hiemmesvkepleie Knut-Henning @verm 15 2012/33 14.09.2012 14.09.2012 ﬂ
2012/46 Inngdende dokument  Scknad om hiemmesvkepleie Knut-Henning @verrr 35 201z2/32 04.09.2012 04.09.2012 ',Q
2012/38 Utgdende dokument Tildeling av korttidsopphold System Administratc 32 2012/26 22.08.2012 :22.08.2012 E
2012/37 Utgaende dokument Forelepig svar pa seknad Knut-Henning @verm 32 2012/26 22.08.2012 :22.08.2012 :g
2012/36 Inng&ende dokument  Spknad om kortidsopphold Knut-Henning @verm 32 2012/26 22.08.2012 22.08.2012 ﬂ
2012/25 Inngdende dokument  Seknad om hiemmesvkepleie Knut-Henning @verrr 35 2012/24 12.06.2012 :12.06.2012 ‘_,Q
2012/24 Inngaende dokument  Soknad om hiemmesvkepleis Knut-Henning @verm 20 2012/23 06.06.2012 06.06.2012 ﬂ
2012/21 Inngdende dokument  Sgknad com hismmetienester  Knut-Henning @verm 14 2012/21 22.05.2012 25.05.2012 'JQ
2012/20 Utgdende dokument Innvilget spknad om hijemmetier Knut-Henning @verm 12 2012/20 22.05.2012 25.05.2012 ﬂ
2012/14 Utgaende dokument nut-Henning 2011/76 09.05.2012 24.05.2012 ﬂ
2012/19 Inng&ende dokument nut-Henning 2012/20 22.05.2012 22.05.2012 E
2012/17 Inngdende dokument Fredrik Lovas 10.05.2012 10.05.2012 ‘T
|= <<= 2 gf7 > 3| 20 - 28/ 122

Copyright ©201 ue AS

Visning i dette bildet er Registreringer, du kan ogséa velge visningsalternativ Mapper.
Valg pa perioder; 7 siste dager, Denne maned eller Alt.

Fritekst s@k. Her kan du sgke pa registreringer gjort i fagsystemets Postjournal og
journalnotat (for eksempel emnefelt, registreringsnummer med mer).

Hyperkobling som viser flere dokumentdetaljer.

Hyperkobling som henter opp brukers dossiermappe.

Hente opp dokumentet som er arkivert.

Bla bakover |< = til fgrste side, << = 1 side av gangen bakover.

Bla fremover >| = til siste side, >> = 1 side av gangen fremover.

Sideangivelse

@n =

©oND O A

5.2 Visning mapper

Visma
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B
W VIIMA réicazer @)
Administrasjon |
» Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?
Visma kommune v Arkivdel fagsystem +

!_"LEEEEE 7_3 ( Opprettet siste 14 dager | Alt

Mappeid Klasse Mappe Innhold Opprettet - Avsluttet

55 20042866208 Inger Johanessen 1 undermappe, 1 journalpost 07.03.2013

J« <€ 1 f1 == 3| 1103

1. Valgt visning — dossiermapper.
Sakefelt — Nar du har valgt & se Mapper i stedet for Registreringer i Arkivinnhold, vises na en ny
kolonne, "Klasse" (Primzaerklassen vises i kolonnen). | sgkefeltet kan du sgke pa hele eller
begynnelsen av klassen, for eksempel "2004” og finne alle mapper med fadselsdato 20.04 eller du
kan s@ke pa 200429 og finne alle mapper med fgdselsdato 20.04.29. Du kan ogsa sgke fullstendig
klasse

Kolonner i bildet

Mappeid Kolonnen viser mappens id nummer. (Kolonnen het tidligere kun id).
Klasse Kolonnen viser klasse som er lik brukers fgdselsnummer.

Mappe Kolonnen viser mappens nav (som er brukers navn).

Innhold Kolonnen viser innhold i mappe (undermapper og journalposter).
Opprettet Kolonnen viser dato mappen er opprettet.

Avsluttet Kolonnen viser dato mappen er avsluttet.

5.2.0 Visning mapper, detaljert

Klikk pa hyperkobling (kolonnen mappe), for & ga inn i visning av detaljer i bruker dossier mappe.

“ V“MA‘ Palogget @)

Administrasjon |

b Arkivinnhold  Tkke arkiverte ot

Visma kommune v Arkivdel fagsystem v Inger Johanessen

Mappeid 55 Opprettet den 07.03.2013 08:08 av % B
Tittel Inger Johanessen Knut-Henning @vermo ===
Klasse 20042966208
Im! Journalposter  Registreringer Saksmapper
Reg. id Journalposttype Tittel Saksbehandler Saksmappe Saksansvarlig Opprettet ~ Dokumenttype
2012/63 Inngdende dokume Sgknad om omseraslenn Knut-Henning @wve 2012/46 Seknad om Knut-Henning @ve 07.03.2013  Brev E
J« << 1 1 == 3| 1-1/1
Kolonner i bildet:
Reg. id Kolonnen angir registreringsar og nummer.
Journaltype Kolonnen angir om dokumentet er et inn- eller utgaende dokument.
Tittel Kolonnen angir dokumentets tittel (hyperkobling som tar deg inn i bildet som
viser journalpostdetaljer).
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Saksbehandler

Saksmappe

Saksansvarlig
Opprettet
Dokumenttype

lkonvisning

Kolonnen angir saksbehandlers navn.

Kolonnen angir saksmappe nummer og ar (hyperkobling som tar deg inn i
bildet som viser saksmappedetaljer).

Kolonnen angir navn til saksansvarlig.
Kolonnen angir dato nar dossiermappen er opprettet.
Kolonnen angir dokumentets type, for eksempel brev.

Ikonet vises som et pdf/a symbol og bekrefter at det ligger et dokument lagret
pa registreringen.

5.2.1 Endringer i dossiermappe

“ VISMN Palogget @/I
W Admf-nistrasj-on \
b Arkivinnhold  Ikke arkiverte 2

Visma kommune v

Arkivdel fagsystem v Inger Johanessen

1. Dersom det er en endring i dossiermappen vil dette vises her (dersom det er flere
endringer vil dette vises i form av et tall som angir antall endringer i dossiermappen). Klikk
Se endringer for & se endringsdetaljer.

Endringslogg »

Metadata
Beskrivelse

Metadata

Tidligere verdi
Ny verdi
Endret av

Endret

Visma

Tidligere verdi Endret av Endret

*No Value®

Ny verdi
Ferstegangs seknad fra bruker Knut-Henr 07.03.2012

Forklaring av metadata som er endret, i bildet vises at feltet beskrivelse er
oppdatert.

Beskriver tidligere verdi (for endring).
Beskriver ny verdi (etter endring).
Logger personen som har endret dataene.

Dato for endring.
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5.2.2 Detaljert visning av mappe

“ V“MK Palogget @

Administrasjon

| ¢ Arkivinnhold  Ikke arkiverts

Visma kommune v Arkivdel fagsystem ~ Inger Joh:

ger (13 Endre

1. Klikk pa Endre for & apne bildet som viser mappedetaljer.

O VISMA e

» Arkivinnhold  Tkke arkiverte

Endre mappe

Mappeid 55 Opprettet den 07.03.2013 08:08 av
Tittel Inger Johanessen Knut-Henning @vermo
Beskrivelse Farstegangs seknad fra bruker Klasse 20042966208
Mappetype Dossiermappe
Dokumentmedium  Elektronisk arkiv -

Oppbevaringssted

Offentlig tittel Soknad om omsorgslenn
Nekkelord Omsorgslann

Man kan selv oppdatere apne felt manuelt om dette er gnskelig. Klokkeslett og dokumentdato
beholdes selv om dokumentbeskrivelsen endres i arkivet.

Visma
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6.0 Sgkefunksjoner i VSArkiv

Det er tre hovedvalg for & sgke i arkivet: Registreringer, mappe og fritekstsgk.

6.1 Registreringer

Registreringer er valgt som standard nar man kommer inn i skjermbildet. Det predefinerte sgket har
seks valg. De tre gverste gar pa periode, de tre nederste pa type.

Siste syv dager
Denne maned

Alt

Alle
Journalposter
Registreringer

Sokeresultatet

Registreringsid

Journalposttype
Registrering

Saksbehandler
Mappeid

Undermappe
Journaldato
Opprettet
Dokumentlink

6.2 Mappe

Viser alle registreringer som er arkivert siste syv dager.

Viser alle registreringer i den aktuelle maneden (ikke en maned tilbake i tid),
dvs. er det mars maned, vil alle registreringer for mars vise

Viser alle, ingen datobegrensning

Viser alle typer registreringer

Viser bare journalposter

Viser bare registreringer

Viser registreringsid (bare journalposter), journalposttype (inngaende/utgéaende
etc.), registrering (journalpost tittel, registreringer har ikke tittel og det vil da
bare vise teksten registrering).

Bare journalposter har journalid, dette er verdien slik den er overfgrt fra

fagsystemet

Inngaende, utgaende etc.

For journalposter vises tittel, for registreringer vises teksten registrering. Klikk

pa linken for & ga direkte til registreringen/journalposten

Navn pa saksbehandler

Mappeid for den averste mappen i hierarkiet, klikk pa linken for & ga direkte til

mappen

Viser mappeid hvis registreringen ligger pa en saksmappe.

Journaldato vises bare for journalposter

Dato da registreringen er arkivert

Link til dokumentet, klikk pa linken for & apne dokumentet

Sokebildet for mappe viser en oversikt over alle mappene i arkivdelen, sgkebildet har to
predefinerte sgk + fritekstsgk slik som registreringer.

Opprettet siste 14 Viser alle mapper pa gverste niva som er arkivert de siste 14 dagene, viser

dager
Alt
Mappeid
Mappe
Innhold

Opprettet
Avsluttet

Visma

ikke saksmapper

Viser alle mapper pa gverste niva i arkivdelen, viser ikke saksmapper
Viser mappeid til mappen, klikk pa linken for & ga direkte til mappen
Viser tittel pa mappen

Viser en oppsummering av innholdet i mappen, antall undermapper,
journalposter og registreringer

Viser datoen da mappen ble arkivert

Viser datoen da mappen er avsluttet (bare for avsluttede mapper)
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6.3 Fritekstsok

Skriv inn ordet du vil sgke etter i feltet for sk, og klikk pa knappen Sgk eller bruk Enter-tasten for &
aktivere s@ket. Man kan kombinere flere ord om man vil. Resultatet vil bli sortert slik at de mest
signifikante treffene ligger gverst. Sgker du pa to ord vil de registreringene med flest treff vise
gverst, de med feerre treff ligger sa videre nedover. Det er ikke fritekstsgk pa tekst i dokumentene,
kun pa metadata.

Husk at sgket ogsa tar hensyn til det som er valgt i predefinerte sgk, sa hvis man gnsker et
fritekstsgk i alt arkivinnhold i arkivdelen, da m& man farst velge "Alt" og "Alle" i de predefinerte
sgkene.

6.4 Manovrere mellom arkiverte dokumenter i en dossiermappe

LY V“MK Palogget @/

Admini’strasjon

| b Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?

Visma kommune v Arkivdel fagsystem ~ Beraliot Asen » Sgknad om hiem... > Tildeling etter s@...

Elers
Type registrering  Journalpost Opprettet den 27.10.2011 14:30 av

detaljer

Tittel Tildeling etter sgknad om Julie Devold

hiemmetjenester Dato arkivert 27.10.2011 14:30 av
Registreringsid 2011794 Julie Devold
Journalnummer  2011/94 Dato journalfert  27.10.2011
Journalposttype utgdende dokument Dok. dato 27.10.2011
Status Arkivert
Korr.part type Korr.part navn Adresse Postnr. Poststed Land Kontaktperson
Avsender Visma kemmune
Mattaker Beraliot Asen Odegardsveien 11 1675  KRAKER@Y
Dokumenttittel Tilknyttet som Dok. status Opprettet
Tildeling etter seknad om hjemmetjenester Hoveddokument Dokumentet er ferdigstilt 27.10.2011 14:30 E

1. | visningslinjen (gra linje med hvitskrift), vil du se hvor i arkivet du er. Du kan bruke
visningslinjen til & bevege deg bakover ved a klikke pa for eksempel navnet pa
dossiermappen, VSArkiv vil da flytte deg tilbake til denne mappen (se bildet nedenfor).

“ V“MA: Pdlogget @

Administrasjon

| » Arkivinnhold  Tkke arkiverte ?@

Visma kommune v Arkivdel fagsystem v Bergljot Asen ‘
Mappeid 134 Opprettet den 27.10.2011 12:55 av ;':t:“e,
Tittel Bergljot Asen System Administrator

Klasse 21053488207

I'fnﬂklle'l Journalposter Reqgistreringer Saksmapper

Avslutt mappe

Reg. id Journalposttype Tittel Saksbehandler Saksmappe Saksansvarlig Opprettet ~ Dokumenttype
2011/94 Utgdende dokumer Tildeling etter ssknad om hi Julie Devold 011/60 Seknad om:Julie Devold 27.10.2011 Brev m

2011/93 Inngdende dokume Scknad om hismmetieneste Julie Devold Sgknad om Julie Devold 27.10.2011 :Brev -E

|« <= 1 f1 =3 -z 3 S

Nar du star i en visning i VSArkiv, for eksempel som her, vil du ogsa kunne:
1. Endre
2. Flere detaljer
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O VISMK Palogget @)
W Arkiv Administrasion |

b Arkivinnhold  Ikke arkiverte 2

Endre mappe

Mappeid 134 Opprettet den 27.10.2011 12:55 av
Tittel Bergljot Asen System Administrator HHN
e ete s Du kan legge til:
Mappetype Dossiermappe H
Ad1 R e . e Beskrivelse

SEs e Off. tittel
Offentlig tittel o Ngkkelord

Nekkelord

“ V“MA‘ Palogget @

Administrasjon

» Arkivinnhold  Tkke arkiverte 2

Visma kommune ~  Arkivdel fagsystem v Bergljot Asen

Mappeid 134 Opprettet den 27.10.2011 12:55 av e
Tittel Bergliot Asen System Administrator D
e Du kan lese flere
Beskrivelse Mappetype Dossiermappe d H
Ad 2 = e e e ) etaljer om
Nokkelord Oppbevaringssted
Kossacjonovediak. Bavares dokumentet
Bevaringstid 25
Kassasjonshjem
(Alle) I ai o
Avslutt mappe
Reg. id Journalposttype  Tittel g Opprettet ~ Dokumenttype
2011/94  UtgBende dokumer Tildeling etter soknad om hi Julie Devold 2011/60 Soknad om Julie Devold 27.10.2011 Brev =

2011/93 & dokumne Soknad om hiemmetieneste Julie Develd 201

Scknad om Julie Devold 27.10.2011 Brev b

< << 1 J1 > 3] 1-2/2

6.5 lkke arkiverte dokumenter

Under valget Ikke arkiverte, kan arkivansvarlig se hvilke dokumenter som er under produksjon og
som kan forventes & arkiveres innenfor rimelig fremtid.

“ VISMA. Pélogget ‘@J

Admimistrasjon

Arkivinnhold b Tkke arkiverte ?

Visma kommune v Arkivdel fagsystem ~

Infarmasjon om "lkke arkiverte" er ikke registrert pd denne arkivdelen.

Arkiv er tilrettelagt for & ta imot informasjon om og vise journalposter i Fagsystem som ikke er
arkivert ennd. Det er fagsystemet som spesifiserer reglene vedrgrende hvilke dokumenter som skal
overfgres til arkiv. Se hjelp i det enkelte Fagsystem for detaljer.

| utgangspunktet overfgres ikke-arkiverte til oversikten en gang i dggnet, ved midnatt.
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7.0 Tvinge avslutting av en arkivdel

Dersom en arkivdel i Visma Samhandling Arkiv ikke lenger skal brukes i kommunen, skal
arkivdelen avsluttes og innholdet deponeres til kommunens arkivdepot, mest vanlig er dette
Interkommunalt Arkiv (IKA), men det kan ogsa veere private arkivdeponier som tilbyr arkivtjenester.

Avslutting av en arkivdel kan ha flere arsaker og vil ved for eksempel kommunesammenslainger
veere spesielt aktuelt.

7.1 Rydde i arkivservicen mellom fagsystem og VSA

For & unngéa at servicen mellom fagsystemet og selve arkivkjernen star og stadig prever & sende
over data, s& ber felgende gjeres:

1. Arkivinnstillinger i fagsystemet bar oppdateres med en sluttdato. Gjgres av
systemansvarlig i fagsystemet. Medfarer at kall til arkivservicen vil opphgre fra fagsystemet
etter oppgitt sluttdato.

2. Fjerne koblingen mellom fagsystem og arkivkjernen i tilhgrende arkivservice. Gjgres av
lokal IKT eller av teknisk personale hos Visma. Medfgrer at arkivering ikke vil skje selv om
arkivinnstillinger i fagsystemet blir slatt pa igjen, eksempelvis ved en feiltakelse.

3. Kan velge & slette fagsystemkonfigurasjon i Administrasjon av arkivkjernen mellom
fagsystemet og arkiv/arkivdel i arkivkjernen. Gjgres av arkivadministrator for VSA. Dersom
pkt. 1 og pkt. 2 utferes som beskrevet, sa vil pkt. 3 ikke veere sa viktig fordi det da aldri vil
komme noe inn til arkivkjernen uansett.

7.2 Tvinge avslutning av alle mapper i en arkivdel

Nar fagsystemet er frakoblet arkivdelen, ma dere tvinge avslutning av alle mapper, bade
dossiermapper og saksmapper, i aktuell arkivdel.
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.
O VISMA Palogoet (@)
b Arkiv  Klassifikasjonsystern  Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystemn konfigurasjion  Innstillinger ?

Yisma kammune Profil Endre

Fam?l?a o Tittel Profil Flere detaljer
FaffilialPerigdisert] Beskrivelse Arkiv for PROFIL_KONS basen Opprettet den 19.12.2017 11:00::5
FamiliaiPeriodisert) Startdato 19.12.2017 - Knut Henning Bvermo
Flylktning Sluttdato Avsluttet den
Flyktning(Periodisert) Kassasjonsvedtak Bewares Deponert den
Ormsorg - Bevaringstid 999 Avlevert den
Ormsarg{Periodisert) kassasjonshjem.. Arkivlova §9. "Forskrift om ;

T —— e e 0 frtitesiatis gy S nnenade

arkivfaglige bestemmelser om  Dokumentmedium  Elektronisk arkiv

Welferd behandling av offentlige AR b varinassted
Velferd{Periodisert) arkiver

Klass.system Fedselsnummer Profil

VelferdiPeriodisert Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet
ElferdiReriodicar) Sek, klass.systern  Sakstype Profil

Woksenappleering Skjerm.hjernmel  Forvaltningsloven § 13

Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet

by arkivae! (&) Skjerm.varighet 999

| Avslutt arkivdel | | Periodiser |

Avslutt alle mapper

Ny knapp «Avslutt alle mapper» (nederst til hayre) er tilgjengelig for dette formalet. Bruk av
knappen medfarer at alle mappene blir merket som avsluttet. Knappen «Avslutt arkivdel» kan ikke
benyttes sa lenge der ligger mapper som ikke allerede er avsluttet.

NB!! Var forsiktig fordi det finnes ikke noen angrefunksjon nar du ferst har avsluttet alle
mappene i en arkivdel.

Nar alle mappene er avsluttet kan arkivdelen periodiseres.

8.0 Tillegg, beskrivelse periodisering og deponering

Periodisering gjennomfaeres for a rydde i det elektroniske arkivet i form av & skille ut avsluttede
mapper pa gverste niva (dossier-/personmapper) fra dagligarkivet.

En periodisert del av arkivet vil alltid inneholde bare avsluttede mapper, og kan dermed deponeres.
Med deponering blir en Noark5-avleveringspakke dannet, som igjen ma overfgres manuelt il
kommunens arkivdepot. Arkivdepoet er for de aller fleste kommuner InterKommunaltArkiv (IKA),
bare de aller stgrste byene har egne Byarkiv som sine depot. Enkelte kommuner har valgt private
leverandearer en slik leverandgr er Forvaltningssentret AS pa Notodden.

8.1 Filene i en avleveringspakke
Utklipp fra Noark5-standarden vedrarende innholdet i en Noark5-avleveringspakke:
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Alle filene 1 en avleveringspakke skal ligge under en overordnet filkatalog kalt
avleveringspakke. Avlevenngspaklen skal inneholde XML-filer og XML -skjemaer med
definerte navn, samt alle dokumentfilene som inngar i arkivuttrekket:

Dokumentasjon av innholdet 1 arkivottrekket: arkivattreklk.xml

Metadata om dokumentene (inkludert logging av hendelser): arkivstruktur.xml
Logging av endrede metadata: endringslogg.xml

Journalrapporter: offentligJournal.xml og loependeJournal.xml

XML -skjemaer til alle XML -filer, se kapittel 5.12.3.

Dokumentfilene. Disse skal ligge 1 en underkatalog kalt dokumenter. Denne katalogen
kan struktureres 1 nye underkataloger etter fritt valg, feks. en underkatalog for hver
maned. Det er ingen krav til navngiving av dokumentfilene, men filenes endelse skal
angi arkivformat: pdf tif txt osv.

AEgow e

9.0 Forberedelser for periodisering utferes

For periodisering ma mapper pa gverste niva (dossier-/personmapper) avsluttes. Alle Visma sine
faglgsninger omhandler personer, og har dermed en dossiermappe (personmappe) som gverste
niva i arkivstrukturen inne i akrivkjernen. Saksmapper vil finnes som niva 2 (under dossiermappen)
for de faglgsnignene som oppretter saksmapper i arkivet. Faglgsningen for barnevernet (Familia)
gjer ikke dette i dag.

For noen av faglgsnignene avsluttes dossiermappen automatisk nar personen avsiluttes i
faglagsningen, for andre faglgsninger skjer ikke dette. Grunnen er at det kan veere vanskelig a vite
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om dossiermappen i arkivet skal avsluttes med en gang, eller om dette ma skje senere nar all
aktivitet knyttet til personen helt sikkert har opphert. Dette gjelder primaert for fagomradene Pleie-
og omsorg (Profil), Barnevern (Familia) og Sosial (Velferd).

For disse faglgsnignene anbefaler vi a ta en “ryddejobb” eksempelvis en gang i aret og manuelt
avslutte dossiermappene i akrivkjernen for de personene som vi er helt sikre pa ikke far ny aktivitet.

9.1 Manuelt avslutte dossiermapper i akrivkjernen

Fagenheten mé da levere en liste over personer som kan avsluttes i akrivkjernen. Det vil vaere en
stor fordel om listen ogsa inneholder det interne brukernummeret i faglasningen, og ikke bare
navnet. Dette fordi brukernummeret benyttes som Mappeid for dossiermappen inne i akrivkjernen,
og kan benyttes til & seke opp de ulike mappene.

| akrivkjernen anbefaler vi & vise Arkivinnhold for aktiv arkivdel for aktuelt fagsystem.

Dersom dere har tilgang til brukernummeret fra fagsystemet, klikker dere farst pa “Alt” for a fa
tilgang til alt innhold i arkivdelen, og deretter skriv inn brukernummeret i sgkefeltet og trykk
Enter-tasten eller klikk pa knappen “Sgk”. Dere vil na se alle arkiveringer for oppgitt brukernummer
som tilsvarer innholdet i kolonnen Mappeid. For & apne og avslutte selve dossiermappen ma dere
klikke pa linken i kolonnen Mappeid. Samme hvilken rad i listen dere klikker pa.

“’ ““Mﬁ. Pllogget @
ren  JEERD
b Arkivinnhold  lkka aridearts ?

Regisiraringar. | % 7 seste dager  Derre mbred (AR 227 sk
Llle lournalpostes Registrarmnger -

Reg. id Joumalposttype Tittel Saksbehandier Mappesd JUndermapoe  Joumnaldato  Opprettet -
Regist mdadmin 2 29.05.2007 10
2017724 utgdende dokument Eiktsg smsng mdadmin par 06.01.2017 10.01.2017 ?:-
20185278 Utglende dokument FLY SMS Falee ol FLY mdadmin 2 02.11.2018 ©02.11.2018 m

Alternativ mate a sgke pa dersom dere ikke har tilgang til brukernummer / mappeid, er a sgke pa
navnet til personen. Velg da Mapper i nedtrekks meny til venstre i bildet og klikke pa “Alt” for a ikke
bare vise de som er opprettet siste 14 dager.

Det kan ogsa veere lurt & snu sorteringen i kolonne Opprettet slik at de eldste opprettede mappene

vises farst i listen. Som regel vil de eldste opprettede veere de som fagrst skal avsluttes, men ikke
alltid.

“ vl ‘ME rllogget @.
[ iem IR
b Arkivinmhald ks atkieta ?

Flykining~  Flykining2018 -

Opprattet siste 14 dager (AR =
Mappeid FIBEEE Happa Innheéd Opprattat * Avgiuttet
227 1304858002 00 g frkry 14 jowmnalposter, & reqistrénnger 17.08.2015
Fal 17038020510 1 Hang 1 undermappe, 29 journalposter 17.08.2015
263 FiyVo2 83 Mor Hindregng % journalposter 28.08.20158
165 13095523333 rrvies] Testy + undenmapper, 62 jourmnalposter, 12 registrennger 31.08.2015

Nar vi velger a vise Mapper i arkivinnhold, sa vises ogsa navnene til personene som mappene er
opprettet pa.
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Da kan dere sgke pa navnet til personen som skal avsluttes ved a skrive inn fornavnet eller
etternavnet i sgkefeltet.

> VISMA e
m Arkiv Administrasjon

¥ Arbivimnhold  [hhe sricenrte

fhkining ~ Flykining?018 ~

[T —— - Coprettet pate 14 dager [ AR I Ofne I Sok
Happed L2 P4 500 Irnhoid Dppretiet Avshttel
FFEy 13025800200 14 jeamp'paater, & regutrervger 17.08. 2015

= << 1 1 > | =873

Deretter ma du klikke pa linken (navnet) for @ apne mappen. Klikk deretter pa knappen “Avslutt
mappe” til hgyre i bildet. Du far en varselmelding (angremelding) om du virkelig vil avslutte mappen
som du ma bekrefte.

A\ Y v“'ﬂﬂ- Phlogget (@)

¥ Arkivinnhold 1kt ariiverts 7

Eiyktning~ Flykining2018- - Oline Arkiv

n i 27 Opprettat den 17.08.2015 13:29 &y

Titkal Oline Arkiv Arthur Almenning(vsw]

o Klasze 12045800200

Alle Journalposier Registrennger Saksmapper

Reg. id Jaurnalposttype Tkt Saksbabardiar Saksmappe Saksansvarhg Dpprettet ~ Dokumantitype
Rieq mdadmin 29.05.2017  Naotat i

P HE Utgdende dokumen Riktig smgs mdadmin 10.01.2017 Sms m

20161378 utgdende dokumen FLY 5845 False pd FLY mdadmin 02.11.2016 5Sms m

For a ta neste klikker du pa linken for Arkivdelen (Flyktning2018 i dette tilfellet) i vindusrammen for
a vise innholdet i arkivdelen pa nytt. Deretter sgke opp og avslutte mappen.

9.2 Periodisering

Nar du har fatt avsluttet alle mappene kan du velge a periodisere. Periodisering utfares fra menyen
Administrasjon og for valgt arkivdelen. PS! For a fa tilgang til menyen Administrasjon ma du ha
administrator-rettigheter (systemansvarlig) til akrivkjernen. Til venstre i bildet vil du se en oversikt
over tidligere periodiseringer av arkivdelen, vi velger na den som er aktiv, det vil si ikke har teksten
“(Periodisert)” bak seg.
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“ VISMK Pilogget @

| »Arkiv K= il kontroll  Endringslegg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger 2.
Arthur » Flykining2018 Endre
Demo municipality welfare » R
B ¥ Titte! Flyktning2018 Flere detalie

nslig Mindreaari ninger : 5
g - Sl S Besknvelse Arkivdel for fagsystemet Opprettet den 10.01.2018 10:14 av
FamiliaTestArkiv 3 Flyktning. Tore Tang
FamiliaUtvArkiv 3 Startdato 10.01.2018 Avsluttet den
Flyktning Sluttdato Deponert den
Kassasjonsvedtak Bewvares i i
Flyk'tnng20 17(Pencdisert) Bovaringstid 25 wlevert den
I Flyktning2018 ( Kassasjonshjemme! Hjemmel for bevaring Arkivdelstatus Aktiv periode
Flyktning3a(Periodisert) Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet Dokumentmedium  Elektronisk arkiv
Flyktning88(Periodisert) Skierm.hjemmel  Hjemmel for skierming Oppbevaringssted
Flyktning38(Pericdisert) Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet Klass.system Fagdselsnummer
FlyktningFHO Skjerm.varighet 999 Sek. klass.system  CaseFiles in FlyVo
FlyktningKonst
FlyktningVOFHO Avslutt arkivdel ] { Peripdiser ]
Ny arkivdel +)
- —= Avslutt alle mapper
Flyktning og Voksenopplzering b

Klikk pa knappen “Periodiser” for a utfere en periodisering. Dere far en varselmelding
(angremelding) om du virkelig vil periodisere som dere ma bekrefte. Under periodisering vil alle
ikke-avsluttede mapper med sitt innhold bli overfart til en ny aktiv del av arkivdelen, og alle
avsluttede mapper blir liggende igjen i den periodiserte delen av arkivdelen.

| eksempelet over/under blir “Flyktning2018” som vi periodiserer avsluttet og blir til Flyktning2018
(Periodisert) Etter periodisering er det opprettet en ny Flyktning2018, som na vil vaere den aktive
delen av arkivdelen som faglgsningen fortsetter & arkivere til.

Flyktning2018 (Periodisert) har blitt avsluttet, og na har vi fatt en knapp for Deponer som vil
generere en Noark5-avleveringspakke av de avsluttede mappene i denne periodiserte delen av
arkivdelen.

Om dere gnsker det kan dere via lenken “Endre” endre Tittel pa arkivdelen, bade for den
periodiserte og den na aktive for a gi litt mer intuitive navn.

> VISMA P

* Arkiv  Kamifhasonaysiam  Tigangskestroll  Endringsiogg  Spoaringsiopp Fageystem konfgurasien  Innstilbnger ?
Arthur ) Flykitning2018 Frdoe
Demo muncpality weifare b are hetalie

= 2 . Tithe! Flyktning 2018 5§ RELALIS
Ensiip Mindraaarig Fryktranger b Casloiveiss Arkivdel for Esgsystemat Gpprettet den 10.01.2018 10:14 av
FamuliaTestirky 3 Flyktning. Tore Tang
FamiliaUtvArikiy ¥ Startdato 10.01.3018 Awcluttet den 19.01.2018 12:58 av
Flykining Sluttdato 19.01.2018 Tore Tang
. Kassasporsvedtak  Bevares Deponert den
Flyktning 201 7{Periodisert |
- :t: _:fj_q L} E Bevanngstid 5 Blmvert den
¥ b retass Kassasponshiermme! Hjemmel for bevar
e )7 PR Do e e ey Ka:ﬂ;j:nsdﬁ{u 1; 01.2 g arkivdelstatus Avsluttet periode
FlyktringBa(Penadsert) Tilgangsrestrksjon  Untate offentlighet Dokumentmediom  Elektronisk arkiv
Fiykdnangt (Perindicert) Skperm.bjemmel  Hjemmel for skjerming C_'Im‘“""“’“"d e
FlyktrengBa(Peroduert) Skyermingsdok Skjerming av hele dokumentet ;::;’.:mm e b ':Iz“:“ =
FlyktrangFHO Skzerm.vanghet a9 _ klass.gystem  Cazel n FlyVo
Flyktnengionst
FlyktrangVOFHO Dieponer
My arichvaal
a— Avsiutt alle mapper
Flyktning e Vioksenopplsering b —_—

Fra menyvalg Arkiv og Arkivinnhold kan dere se de avsluttede mappene i den periodiserte
arkivdelen. | vart eksempel inneholder den bare mappen vi avsluttet manuelt.

Visma
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S VISMA
m" Arkiv

¥ Arkivinnkeld Tk sriceasts

Elykining ~ Elykining 201 8{ Periodisert) ~

PR ™ Opprettet siste 14 dager (Al "
e
Magpeid Klasse Mappe Innhold Opprettet « Awshuttet
227 12045800200 Cline Arkiy 14 journalposter, & registrennger 17.08.2015% 15.01.2018
= e ] f1 2= > 1-111

Med & dpne mappen sa vises alt innholdet i den avsluttede og periodiserte mappen.

«» VISMK Pilogget @)

Hjem Arkiv Administrasjon |

| ¥ Arkivinnhold Tkke arkiverte

w

Flykining Fivkining 201 8(Periodisert)
Mappeid 227 Opprettet den 17.08.2015 13:29 av Flere
detaljer

Tittel Oline Arkiv Arthur Almenning(vsw)

Klasse 12045800200

avsluttet den 19.01.2018 12:51 av

Tore Tang
(alle) Journalposter Registreringer Saksmapper
Apne avsluttet mappe
Reg. id Journalposttype Tittel Saksbehandler Saksmappe Saksansvarlig Opprettet ~ Dokumenttype
Registrering mdadmin 29.05.2017 MNotat =

2017/24 UtgSende dokument Riktia smsnr mdAdmin 10.01.2017 Sms ™
2016/278 | Utg8ende dokument FLY SMS false p8 FLY mdAdmin 02.11.2016 [Sms =

Visma
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10.0 Deponering

Dersom dere @nsker & ga videre med & deponere den periodiserte og avsluttede arkivdelen, ma
dere ga inn igjen pa menyen Administrasjon og den periodiserte arkivdelen. Klikk pa knappen
“Deponer” for & starte generering av Noark5-avleveringspakke.

> VISMA riosse: @
I ~sministrasion |

b Arkiy  aifikcageesystes  Tigangakontroll  Endringalisgg & guiopg - enfigurasy Ennatillargar 2
Arthar ] Flykining2018 End
Demp munspality welfsre b ke Flern detalier

Titel Fi ming 2018 ALLAL
Enslig Hind i Fiydctmin ¥ & ’
fr Iﬂ = "":”i ¥ “l*" Beskrivaise "m:*l for fagavabemet Oepretiet den 10,01, 2018 10:14 av
Al aTestArky Flyktning. Tore Tang
Familialitvarkiv ] Startdate 10,04, 2018 avsluttet den 19,01, 2018 12:58 v
Frystning Sluttdate 15.01.2018 Tore Tang
= FpE . Easgasjonsvedisk  Bevares Deponert den
pitning201 N Penodigert Bevaringstid 75 et dan
F"‘"“'F?“g . Eassssjonakijemmel Hjemmael For bevaring Aekovdel el G
Fiktnng2018{Perodisert ) Mascasjonsdsts  19.01.2043 D*' "““"': E;r I:: B3y
. 0 N renemEd
Fiyianing88{Penodisert) Tégargsrestrksjen Untatt offentlighet TR it
Fiktning8d{Perodisert) skperm.bjemmel  Hjemmel for skjerming IW s’ o i
wlass, m
Fiyktning8{Perodisert) Skjermagsdsk  Skjerming av hele dokumentet VRO SR
FryictningFd Sigerm, varighet ECED ot L iy
Fiyktninghonsd
e Arted | emnsr abe mapoer |
Frykining og Woksenopplenng b e e

Du far igjen en varselmelding om du vil generere arkivuttrekk som du ma bekrefte. Nederst i bildet
kommer deretter en beskjed om at Deponering pagar samt dato og klokkeslett nar startet.
Avhengig av datamengde i den periodiserte arkivdelen s& kan denne jobben ta fra noen minutter til
kanskje opp mot 1 time.

“\'l“ﬂﬁ: Pllcgget @-

 Arkiv  Wassifisrjanssysten Tigangskentrel  Endringslsgg  Seoringslogy  Pepeystem konfigurssjen  Inaptilinger

Arthur ¥ Flyktning2018 e
Dema municipality wetfare [} — pT—— Blace dekadier
- i ing i
Englig Mindreaang Fiykinnges b Beskriveise Arkivdel for fagsystemet Opprettet den 10.01.2008 10:14 av
FarruliaTestArkiv [ ] Flyktning. Tore Tang
FamiliaiitvArkiv b Startdato 10.01.2018 Avsluttet den 19.01.2018 12158 av
Flyktning Sluttdato 19.01.2018 Tore Tang
bRk Eassasjensvediak  Bevares Ceponert den
yitneng 201 F{Peniodisert ) "
Flyktning2018 Seanaelid 2 Aulevert den
b gl Eassagjenshjemmel Hjemmel for bevaring
I Phyknng 01 8 Perodizert) T Y e Arkiedelstatiss Avshuttet pericde
Flyktningds(Pencdmert) Tdgargsrestriksien Untalt sffentlighet ofochm st ey Elakbronfalk skl
Flyktnangda{Penodsert) Skjerm.hjemmel  Hjemmel for skjerming Sjwbtvir-"llﬁttﬁ S
¥ F
Fhyitning88(Percdsert) Sljermingsdok Skjerming av hele dokumentet 5:’:’“'"‘ o nglm":'
FlyktningFHO Skjerm.varighst 999 - kasg.pystem - Case n FlyYo
Flyktningkomst —
FlyktnangWOFHO | Deponer |
My arkivdel 4, = - ;
L PAorshal alle mapper
Flykining og Voksencpplering k
Fiyt BvY (LINK Team) 13 Deponcring plolr. Startet 19.01.2018 14:57:02. Oppinak
Flyt BV Cloud Bamevemyvakidn | Frern Jobb |

Dere kan klikke pa Oppfrisk-lenken for & se om deponeringen er ferdig, og nar ferdig vises bildet
under.
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10.1 Visning av gjennomfgart deponering

3 VISMA e @
By gty TRpAAgusvanyl  BRAMAgIiNS]  BEATISISEE  PRryeasn Sl riagn RSt T

Tk FlghAning 2018 . Lali

Baskremian Arkedal for Tegsystsmet Opprettat den I0.Di- 2018 k04 av
Fighiming. Tare Tang
(L R Y e F IHELFRLE NE %0 ay
ie.1. 0000 Tore Tang
Rrvares I3.01.2008 VLT av
% Tore Tang

M 8 T b o Ay i

LN N Arkoydalstatus Awnhstiel parkods
et i el Cokemiramad-ar  Eleltranisk askiv
Hirrmsmued for shgerosineg o il
Sicjerming av hule delmmatet e ny R Fadwelunamsmes
b Sk, Rinss systams  Casafibes 5 Flyve

[ Hanrk: o avharert

Ehegissnriced Slalel TH 0L, 3000 A% F BT b Pl 15,060, 000 140000, Beges Feil,

BT Jichits,

PAT gdre

wiwlegorlw el

| Cesrighd TF01A Vieme Unlams AF

Dere ser at her med bare 1 mappe tok deponeringen ca. 1 minutt.

Deponeringsfilen, som tilsvarer en Noark5-avleveringspakke, lastes ned ved a klikke pa lenken
Last ned deponeringsfil. Filen vil vises nede til venstre pa skjermen din nar nedlastet.

Filen pakkes som en ...tar fil og blir lastet ned til ditt personlige nedlastingsomrade pa pc’en som
Visma Samhandling Arkiv startes fra.

Avtal pa forhand med IKT hos dere hvor nedlastingsfilen skal oppbevares og flytt den fra ditt
nedlastingsomrade til avtalt oppbevaringsomrade.
Avtal i tillegg med deres arkivdepot (IKA) metode for & overfare deponeringsfilen til dem.

R TR Comprensed Fobde Fopi Dhcvwenicads - o[lEN
. . T ®
£ cu el ! Fir - | Cper & 1 ]
. | Sy .~ i By v
Moo  Copy  Dwbile Benime  Hew Fremerins
- o Esw - Frada " ¥ Hhary il
| = = 1 U8+ Hurytymes o Doemiosds il =} s
|
| r Favidinis a  Hams
! Bl Cievictap Fryddning FharminglO88_ 19 51 _F018 11, T AL TAR Frie ile K
| i Duosprdoadh FRyidrarg hddrer BE_1 {0
| _ Hewel places Ty TAE Fila
| [

Farst nar deponeringsfilen er lastet ned, anses deponeringen som gjennomfart og den periodiserte
delen av arkivdelen blir merket med Deponert dato og klokkeslett, samt hvem som har utfgrt
deponeringen.

Lenken “Slett deponeringsfil” fierner den genererte deponeringen fra akrivkjernen, men den
nedlastede deponeringsfilen beholdes.
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Deponering kan kjares flere ganger, slik at det er ikke noen fare dersom det blir behov for a levere
ny deponering av en eller annen arsak.

Knappen “Fjern jobb” under Deponering vil fierne/slette informasjon om at deponering er kjert med
start og slutt dato. Dere vil se dato for deponering lenger oppe i bildet, og om dere fjerner
informasjon om selve deponeringskjgringen eller ikke velger dere selv. Den kan godt bare ligge
som en tilleggsbekreftelse pa at deponeringen er kjart.

10.2 Merk som avlevert

Knappen “Merk som avlevert” benyttes nar dere i samrad med deres arkivdepot far bekreftet at
deponeringen blir en endelig avlevering.

Dette kan skje nar oppsatt bevaringstid og beregnet kassasjonsdato for den periodiserte delen av
arkivdelen er ute. Kassasjonsdato beregnes til Avsluttet dato + oppgitt bevaringstid i antall ar.

N VISMA —

» Arkiv  Kla 3 m  Tilgan oll  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem kenfigurasjon  Innstillinger ?
Arthur » Flykining2018
Demo municipality welfare 3 £ datans
= — < Tittel Flyktning2018 Hiere detafer
nslig Mindreaari ninger 2 g
2 HRALE d Beskrivelse Arkivdel for fagsystemet Opprettet den 10082000 10:1-2 52y,
FamiliaTesthrkav 3 Flyktning. Tore Tang
FamiliaUtvarkiv » Startdato 10.01.2018 Avsluttet den 19.01.2018 12:58 av
Flyktning Sluttdato 19.01.2018 Tore Tang
= . - Kassasjonsvediak Bewvares Deponert den 22.01.2018 11:24 av
Flyktning2017(Periodisert) Bevaringstid 25 Tore Tang
L FI:ngZEIl E— Kassasjonshjemmel Hjemmel for bevaring Avlevert den
Flykining2018{Periodisart) ; = .

—— K.assasjonsdato. 19.01.2043 Arkivdelstatus Avsluttet periode
F|¥ktﬂ'ﬂgﬁﬂ(PE"‘°d!SE’f.: Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet Dolirmenbmedinm Elebhonik e
FIthnfngSS(Per‘ad!seri_-‘ Skjerm.hjemmel Hjemmel for skjerming Oppbevaringssted
Flyktning88({Periodisert) Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet ks nyitenn SR
FlyktningFHO Skyerm.varighet 999 Sek. klass.system CaseFiles in FlyVo
FlyktningKonst
FlyktningVOFHO Deponer I l Merk som avlevert ]

Ny arkivdel (&)

Flyktning og Voksenopplasring k Avslutt alle mapper

AR AT 4 Deponering startet 19.01.2018 14:57:02 og fullfort 19.01.2018 14:58:00. Ingen feil.

Flyt BVV Cloud Barnevernvaktdn Fjern jobb

Praver dere a “Merke som avlevert” fgr kassasjonsdato er ute, far dere meldingen under og den
periodiserte delen av arkivdelen blir ikke merket som avlevert.
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11.0 Avslutt alle mapper

Knappen “Avslutt alle mapper” vil handtere arkiv i samband med kommunereform i de tilfeller en
kommune og et arkiv vil slutte & eksistere som resultat av sammenslaing med annen kommune.

For & fa kjert Periodisering og Deponering er vi avhengig av a fa avsluttet alle mappene i
arkivdelen som skal avleveres.

“Avslutt alle mapper” legger inn avsluttet dato for alle mapper som ikke er avsluttet tidligere. Dette
kan oppfattes som en tvungen avslutning.

NB! Avslutning av alle mapper kan ikke reverseres etter at den er utfgrt.

En ma derfor rulle inn en sikkerhetskopi av akrivkjernen dersom denne benyttes ved en feiltakelse.

“ VIsMA' Pilogget @

| »Arkiv  Klassifikasjonsystemn  Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger 2

Arthur » Flykining2018 Endre
Demo municipality welfare 3 Fl ditliar
S e T Tittel Flyktning2018 lerE Gl e
nslig Mindreaari ninger ’ .
g : Ll 2 Bezkrivelse Arkivdel for fagsystemet Opprettet den 19.01.2018 12:58 av
FamiliaTestArkiv ] Flyktning. Tore Tang
FamiliaUtvarkiv Y Startdato 19.01.2018 Lysluttet den
Flyktning v Sluttdato Deponert den
- - - Kassasjonsvedtak Bevares P
|ng(Per=cd|sert_, _ Bevaringstid 25 e N
I Flykining2018 Kassasjonshjemme! Hjemmel for bevaring Arkivdelstatus Aktiv periode
Flyktning2013(Periodisert) Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet Dokumentmedium  Elektronisk arkiv
Flyktning38(Periodisert) Skjerm.hjemmel  Hjemmel for skjerming Oppbevaringssted
Flyktning83(Periodisert) Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet Klass.system Fedselsnummer
Flyktning3a(Periodizert) Skjerm.varighet 999 Sek. klass.system  CaseFiles in FlyVo
FlyktningFHO
FlyktningKonst Avslutt arkivdel ] | Periodiser ]
FlyktningVOFHO 2
Avslutt alle mapper
Ny arkivdel (&) QJ

11.1 Avslutt arkivdel

Knappen “Avslutt arkivdel” skal normalt ikke benyttes, fordi en arkivdel skal avsluttes som resultat
av en Periodisering, deponering og til slutt endelig avlevering.
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Knappen kan benyttes i de tilfeller det ved en feiltakelse har blitt opprettet en arkivdel som aldri har
blitt brukt, det vil si ingenting er arkivert til denne arkivdelen. Da kan denne knappen benyttes for a
fa arkivdelen avsluttet.

| tillegg vil den vaere aktuell & benytte i forbindelse med kommunereform. Nar knappen “Avslutt alle
mapper” har blitt kjgrt, og deretter Periodisering sa vil det etter periodisering bli opprettet en ny
aktiv del av arkivdelen som vil vaere helt tom. Og nar fagsystemet er koblet fra sa vil det ikke bli
arkivert noe mer til denne aktive delen av arkivdelen.

Da kan ogsa denne avsluttes med & benytte “Avslutt arkivdel”.
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