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Hva betyr det at vi har en arkivmodul i VFS?
Generelt om status arkiv-integrasjon i IKTNH
Arkiveringslogikk VFS

Hvordan arkivere fra VFS?

Sette opp egendefinerte maler/skjema

Tips og triks

o Arkivlogg, arshjul, interne rutiner
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Hva er arkivmodulen i VFS?

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

o Eksempel: - Vitnemal, terminkarakterer, fraveer, anmerkninger, flyttemeldinger
OSV.

« Hvem kan arkivere fra VFS 7 -Alle med tilstrekkelig tilgang, men ansvaret ligger
ofte 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 IKTNH

1. Arkiv “helsesjekk” far denne gjennomgangen viser ulik grad av arkivering for skolearet
2020/21 for kommuner i IKTNH. Se menyvalg Rapporter-Arkiv-Arkivert/Feilet for din
kommune for flere detaljer.

2. Enfeilmelding er gijennomgaende hos mange kommuner og inntil denne er lgst vil ikke
dokument bli sendt til Websak. (Til lokal IT: Sannsynlig drsak utlepte sertifikater)

a. Fellesnevner for kommuner hvor dette feiler er at cis-agent ligger pa
SI-ADMOKAPP-01

b.  Arkivering til Websak vil ikke fungere for teknisk feilmelding er lost. Falges opp
med

c.  Kommuner med cis-agent pa server SI-ADMOKAPP-02 far ikke denne
feilmeldingen (f.eks Alver/Samnager)
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Hva kan arkiveres fra VFS?

Elevmappe Skolemappe per skole

*Anmerkningsrapport Klasselister

*Flyttemeldinger Protokoll avgangskarakterer
(10.trinnN)

*Fraveer

Standpunktkarakter

‘Terminkarakterer
Vitnemal

*Vurderinger
*Meldinger

*Samtykker

*Div sgknader og vedtak

‘Egendefinerte dokumentmaler

*Hva som kan arkiveres av disse avhenger av oppsett i den enkelte kommune S VISMA



Kommunens arkivsystem

Lagrer sak/dok

Kommunens arkivsystem
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Eksempel pa elev med kobling mot sak

@ Legg til

Info Foresatt Fravaer Anmerkning Karakterer Vurdering Grupper Timeplan SFO/Fakturering
O Dokumenter | @ Mapper
Mappe
Mappetype Elevmappe v
IEIevmappe-Frankesen,Fredrik-Ka... Slett Rediger p= i - e =
Ar 2021
* Sekvens nr 86

Offentlig tittel

Elevmappe - Karakterer og vitnemal

Tilgangskode P
Kategori
Administrativ enhet TKH
Id Saksansvarlig VISMACONS
Id Arkivdel PA
Id Journalenhet SP
Gruppenavn
Paragraf §13/813
Unntatt offentligheten
Status ved overfering B
I Status Arkivert vI
Start dato 112.032021 |
Slutt dato ' 'E' |

Dokumenter
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Mappelogikk arkivering - alternativ 1

Elevmapper mot Websak

Elever uten mappekobling i Visma Flyt Skole mot et gitt saksnummer i Websak vil fa et helt nytt saksnummer i
kraft av farste arkivering av et dokument fra VFS pa aktuell elev. Altsa et dokument blir huket sendt mot arkiv for
en gitt elev. Dette gjar at saken blir opprettet i Websak + speiles inne i VFS pa elevens dokumentfane-mapper.
Fremtidig arkivering fra VFS vil skje mot samme saksnummeret (safremt dere ikke manuelt overstyrer dette).

Fordel: enkel rutine fra VFS.
Ulempe: Dersom en sak er manuelt opprettet i Websak pa elev far prosess over vil dette medfgre duplikat.
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Mappelogikk arkivering -alternativ 2

Hvordan manuelt koble VFS mot en elevsak som alt er opprettet i Websak?

1. Sak har blitt opprettet direkte i Websak av en ansatt.
2. Kobling mot elev Visma Flyt Skole gjgres pa elevkortet under dokumenter-mapper pa aktuell elev. Dette
gjgres en gang og sikrer kobling mellom sak ved arkivering fra VFS.
a. Sjekk at elev ikke har kobling mot flere mapper samtidig under Dokumenter-Mapper.
3. Du kan begynne a arkivere fra VFS mot denne eleven.
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Fortsettelse logikk arkivering - noen sentrale

ounkt

o Arkivar er fortsatt den med “master-kontroll” over elevmappen.
 Arkivering skjer normalt 1-2 ganger i degnet. En gang pa ettermiddag og en gang i

lapet av natta. Far dette skjer vil dokumenter som er huket av for “send til arkiv”
ligge under “Klar” i arkivlogg.
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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 )
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Hvordan arkivere fra historiske ar i VFS?

Se temahefte “Arkivering av dokumenter” for mer detaljert info. For arkivering
fra historiske ar bor dette avklares med arkivar.
1. Bytt til aktuelt/historisk skoledr

2. Dokumenter kan arkiveres av ansattefi fa<SKri »=
Foresattes underskrift
3. Elevn Iva for det SpeSIelle o‘ Fjern avhukingen dersom "Vist foresatte” ikke skal
a.  Typisk ettersending av ETT vitnemal - P Y
b. Test|ng aV nytt Oppsett Inkluder "Vist foresatte"
c. Elevsom flytter ,
4. Gruppeniva for det generelle _
a.  Vitnemal for alle i hele klassen arzos7 vl Lsoe || Lo

b.  Fraveer for hele klassen
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Logikk arkivering - skolemappe

Skolemappe
1. Saken opprettes farst i arkivsystemet
2. Saksnummer registreres manuelt i VFS skoleniva under
Skoler-Dokumenter-Mapper.
3. Arkiverer klasselister/protokoller mot angitt saksnummer

Nytt saksnummer registreres i henhold til kommunens rutiner, f.eks hvert ar/ev lengre
periode.
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Eksempel pa skolemappe

Elever Grupper Ansatte Foresatte SFO HRM Fakturering Skoler Rapporter Meldinger

Aktiv skolemappe . Yo—
O Dokumenter @ Mapper
- Korrekt saksnummer som

M
I S:PIPe — S Mappetype Skolemappe protokoll v
M M _Skolemappe - Hovedfjorden ett Rediger
angitt av arkivar. Legg merke w
* Sekvens nr 123123

til 4 siffer i feltet “ar”.

Tilgangskode 513
- Status “Arkivert” o
Administrativ enhet TUT
I n e n S l u ttd ato Id Saksansvarlig AOT
g Id Arkivdel ELEV
Id Journalenhet DOKS
@ Legg til Gruppenavn
Paragraf §13221
Unntatt offentligheten
Status ved overfering B
Status Arkivert v
Start dato 06022020 &
Slutt dato B8

Lagre
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Egendefinerte maler

Var kommune gnsker a kunne
arkivere egendefinerte maler
ogsa.




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.
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

Bistand kan bestilles fra Visma ved behowv.
O VISMA



Tips og triks

Arshjul og interne rutiner
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Arkivlogg

Bruk arkivlogg i Visma Flyt Skole under Rapporter-Arkiv aktivt.
o Klar=Kg - vil normalt bli sendt over i lgpet av dagen
o Arkivert=Arkivert med positiv returmelding fra arkiv.
« Feilet=Noe gikk galt. Disse ma ansvarlig pa skole/kommune ta tak i.

Kommuneadmin har overordnet ansvar.
Skoleadmin fglger med for sin skole.
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Typiske arsaker til at noe feiler

1. Elevens mappe er stengt i arkivet (ma da apnes av arkivar, alt annet saksnummer
ma registreres pa eleven i VFS)

2. Saksbehandler pa saken i arkivet samsvarer ikke med saksbehandler i VFS (se
innstillinger-arkiv-mapper-ID Saksansvarlig)

3. Arkivkoder som er registrert i VFS samsvarer ikke lenger med korrekte koder i
arkivsystemet (hjemmel, tilgangskode, arkivdel etc)

4. Manglende kontakt mellom VFS og arkivsystem (f.eks arkivsystem er flyttet/har
fatt nye servicer, vil kreve bistand fra Visma/arkivleverandgr)
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Effektiv bruk av arkivlogg

o Lesfeilmeldingaiarkivloggen under Rapporter-Arkiv-Feilet-Vis xml

Rapporter (.10 Arkiv

Terminkarakterer

Elevmappe

‘ Vis Xml <<

KS SvarUt
Klar Sendt Arkivert Slettet Permanent sletzet _ Alle
Offentlig tittel Tittel

Terminkarakterer

Elevmappe Maja Victoria Josefsen AbuhattabGaupen skole (Var_lann)
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Saksansvarlig har ikke tilgang

Ulike arkivsystem kan gi ulike returmeldinger

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" xmlins="http://www.visma.no/vismaflytskole/ar

<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

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 -saksansvarlig

1. Saksansvarlig er for 99% av alle kommuner er rektor pa skolen.
2. Om det har veert rektorbytte ma initialer til ny rektor registreres i VFS
3. Dette ma samsvare med initaler til rektor i kommunens arkiv

Elever  Ansatte  Foresatte SFO  Fakturering  Skoler  Rapporter  Meldinger  Grunndata | Innstillinger

Fakturering HRM Feide ID-porten LMS Arkiv SNIS Dokumentmaler

() Innstillinger () Tilgangskoder () Klassering ®) Mapper () Administrer skoler
Mapper
Innstillinger Administrativ enhet 1d Arkivdel Id Journalenhet Id Saksansvarlig “
IEIevmappe1 Slett Rediger
Felles | 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

« Lasoppifloken og forsgk a markere dokument som har feilet og endre status
tilbake til “klar”. VFS vil da forsgke a sende dokumentet pa nytt.

Rapporter VS SvarUt
Klar Sendt Arkivert Slettet Alle
Offentlig tittel Tittel Y
Terminkarakterer Terminkarakterer
Elevmappe Elevmappe Maja Victoria Jos buhattabGaupen skole (Var_lenn)
Vis Xml << Klar v Endre status
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Internal server error

Sier ikke noe spesifikt

1.Kan veaere nettverksproblemer/manglende kontakt med arkivet etc nar dokument
ble forsakt arkivert

2.Forsgk a sette tilbake til “klar” fra Rapporter-Arkiv-Feilet.

3. Om det feilerigjen - ta kontakt med VFS-support for videre feilsgking

Kvittering fra arkiv

<?xml version="1.0" encoding="utf-16"?>

<ArchiveResponse xmlins: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="500 Error"
<Text>Internal server error</Text>
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Tips og triks - kommuneadmin

1. Bruk testskole med testelever. Denne kan brukes til 3 teste hele prosesser. 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 andre skoler begynner a sende perm-sgknader fgr 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 - samme arkivkoder som en ekte
skole for a kunne teste

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
Barneskoler Barneskoler
Faknaskolen S Fakturaskolen Fakturarektor
Fiksdalskolen Fl ) -

Fiksdalskolen Fiksrek
Ungdomsskoler
. Hovedfjorden HF Ungdomsskoler
Svolvar skol ss
Sl Hovedfjorden HFREKTOR

Barne- og ungdomsskoler

— — Svolveer skole SvolvaerRektor
Geniskolen GS
Bruk samme adm.enhet

pd Testskollc(e Té’m enreell B resssioe & Barne- og ungdomsskoler
skol
Geniskolen Genirektor
Testskole Genirektor
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Fa oversikt

Sjekk dokumentfangst per klassegruppe under fanen arkiv

Elever | Grupper | Ansatte Foresatte SFO HRM Fakturering Skoler Rapporter Meldinger Mine dokumenter Grunndata Innstillinger ~ Timeplan

‘trinn:lo; kategori-Klasse; % Info Medlemmer Fravaer Anmerkning Vurdering Karakterer Klasselister Timeplan
Tittel 2020/ 2021 v
10
Elev Fravaersrapp.. Anmerkning.. Vurdering-h.. Vurdering-v... Meldingsrap... Karakterer-.. Karakterer-.. Standpunktk... Vitnemal
Duck, Deila
Washington, George 15.04.2021
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Fa oversikt over elevmappe-koblinger

Sek opp/filtrer snskede elever under menyvalg “Elever”. Velg apne i regneark og velg
felt blant annet feltet “Arkivmappe info” for a fa oversikt over saksnummer.

Elever | Grupper Ansatte Foresatte SFO HRM Fakturering Skoler Rapporter Meldinger Mine dokumenter ~Grunndata Innstillinger  Timeplan
| trinn:1,2.3,4,5,67,89,10; X I
Etternavn "Fornavn SMS hjem E-post hovedforesatt Trinn... Skole N
Christiansen - 19.03.2011 4 Hovedfjorden
Duck - 01.04.1954 10 10 Hovedfiorden
Duck - 18.08.2009 oA Anders Adjunkt - —— 4 Hovedfjorden
Feliskog 01.07.2009 9 Thomas Skolefritidsen 9 Hovedfjorden
Frankesen — 17.11.2008 9A 9 Hovedfjorden
Grom - 19.02.1971 2 Anders Adjunkt 2 Hovedfjorden
Gya - 1211.2010 5A s Hovedfjorden
Hallos - 06.03.1919 3 Hovedfjorden
Hallquist -— 03.03.2009 6 Hovedfjorden
Hasting - 15.06.2010 5A - donaldoduckos@vismatest.no s Hovedfjorden
Heggland - 11.09.2010 5A Emil Aas 5 Hovedfjorden
Johansen m—— 03.07.2010 A 6 Hovedforden
Olsok - 23.09.2006 5A 5 Hovedfjorden
Roland - —— 10.04.2007 — 8 Hovedfjorden
Snartjul - 02.03.2005 2 Anders Adjunkt - 2 Hovedfjorden
Testelev o 05.05.2015 3 3 Hovedforden
Thamaccan i e 11101008 e Havadfinrdan ¥
Velgalle
Antall 26
Legg til elev Vis elev << Nytt dokument I [X) Apneiregneark |
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Fa oversikt over elevmappe-koblinger

Tilgjengelige felt

Neste skoledr

Forrige skolear

Skolekrets

Etternavn hovedforesatt
Fornavn hovedforesatt
Fedselsnummer hovedforesatt
Rolle hovedforesatt

Telefon mobil hovedforesatt

Telefon arbeid hovedforesatt

Valgte felt

Etternavn
Fornavn
Trinn

Arkivmappe info

Felt til eksport

F Home Insert Page Layout For
e
gg’ L Calibri ol -
:& Copy ~
Paste > -
v ¥ Format Painter 2l O
Clipboard [ Font
Al | S || Etterna
A | B | ¢ |
1 |Etternavn lFornavn Trinn Arkivmapp
2 |1Brett adriana 4 2020/5345
3 |1Granskauen Kai 2 2011/0051¢€
4 |2Lodden Gunnar 4 2019/125
Sa 2Stokk Adrian 2 2019/9292¢
6* Bergjord Heine 9 2021/176; 2
7 |Cat Copy 2
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Rutiner - eksempel pa arshjul

Lag et arshjul for din kommune slik at dere ikke glemmer a arkivere. Legg til/fjern
dokumenttyper som er aktuell a overfare fra VFS for din kommune

Dokumenttype Ansvarlig Tidsfrist ‘Mappetype
Vurderinger Skoleadmin  2x per ar - 20.jan/1 0.jun Elevmappe
Terminkarakterer ~ Skoleadmin  2x per ar - 20.jan/1 5.jun Elevmappe
Vitnemal ‘Skoleadmin  23.juni 'Elevmappe
Standpunktkarakterel Skoleadmin  18.juni 'Elevmappe
Flyttemelding Skoleadmin Fortiopende Elevmappe
Anmerkningsrapport Skoleadmin  20.juni 'Elevmappe
Fravarsrapport Skoleadmin  20.juni 'Elevmappe
Meldingsrapport Skoleadmin  21.juni 'Elevmappe
Karakterprotokoll ~ Skoleadmin  25.juni Skolemappe
Klasselister Skoleadmin 1.septermber Skolemappe
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Rutiner fortsettelse - eksempel

Tidsfrist Hvem gjor hva?

Arkivar/kommune Fortlepende

Ny rektor

‘Avslutte mappe

admin

Arkivar

Etter gjeldende rutiner

Arkivar informerer
kommuneadmin om
initialer til ny rektor.
Kommuneadmin
registrer ny rektor i
VFS-kodeoppsett pa
kommuneniva,
innstillinger-arkiv-
mapper-ID
Saksansvarlig

Arkivar avslutter i
arkivsystemet.
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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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Oppsummering

« Ansatt med skoleadmin-tilgang normalt de som er ansvarlige for arkivering ute pa den enkelte
skole

o Rutiner/samarbeid med arkivar
a. Komuneadmin overordnet ansvar for dialog med arkiv og oppdatering av mindre mindre
arkiv-kodeendringer i VFS som ved rektorbytte.

b. Testoverfering er avgjorende ved endring/nytt oppsett - bruk gjerne testskole

i.  Husk at alle arkivkoder ma samsvare i begge system. Det vil si en endring/oppgradering i arkivsystemet som benyttes
av VFS ma veere korrekt registrert i VFS. Bestill bistand ved behov.

o Lag/bruk et arshjul som bidrar til a sikre god dokumentfangst.
. Brukarkivlogg under Rapporter-Arkiv aktivt for a falge med arkivering
e Feilmeldingsproblematikk ma lgses far arkivering til Websak er mulig.

Siste versjon av arkiv-temahefter VES - Arkivering av dokumenter
(eventuelt ga via ? oppe i hgyre hjgrne inne i VFS)

D VISMA


https://docs.google.com/document/d/1q_yM-k8051N6ORPIqphZ02IC8s7hHt7LApPxFwvMW2o/edit?usp=sharing

Respect
Reliability
Innovation
Competence
Team spirit
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