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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 stgtte myndighetskrav i tilknytning til arkivering og
avlevering til arkivdepot. Den nye arkivstandarden — Noark 5 — har aktualisert dette ytterligere.

Noark arkivering muliggjer effektivisering gjennom & 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 overfgres 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

Fredit som bemyites | dag o sal-
Skanning f by Sy Sem Linern Sofe

Inn i fagsystem

Brukergrenseonat

Fagsystem

j -
Autematisk Tjeneste

“ uttrekdknir grensesnitt Frittsthende Moarks -
- tht Hoarks- :
ferdigmeldt : kjerne

standard

Avleveringtil
Sjekloer o ferdipmeeline depot
dolusm enter £ eks It 5 min

Arkiv i Ett arkiv i sikker sone

En arkivdel pr
Arkivdel fagsystem

[ ] Avbryt

Hjelp

En arkivmappe pr «bruker»
m/fnr som arkivngkkel

Enkeltdokument ikke
DI TINETAN  tilknyttet en sak som
journalpost

Alle dokument til en sak i
saksmappe

Sakstype som
sekundeer arkivngkkel

Arkivverdige «Journal-
journalnotat som notat»
«registrering»

Visma 4



VSArkiv

2.0 Innlogging

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
l Innlogging |
 VISMA J
Etter innlogging kommer du til bildet som viser forsiden i VSArkiv.
O VHMA‘ Palogget @;
f Hjem | Administrasjon |

| »Start  Endre passord ? J

Velkommen til Visma Samhandling Arkiv (v.2.0.4)

Visma Samhandling
Arkiv_«

Lenker
Visma Community

Noark 5

Arkivplan.no

Copyright ©2011 Visma Unique 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 kundestgatte, fagforum.
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2.1 Endre passord

“ VISMA‘ Pélogget @/

Arkiv  Klassifikasjonsystem b Tilgangskontroll Endringslogs  Sporingslogg  Fagsystsm konfigurasion  Innstillinger

Administrasjon av brukere og tilganger > Ny bruker

« Du har ikke valgt et sterkt nok passord! Passordet ma ha minimum Stte tegn, og det m3 inneholde minst 2 tall, samt store og sma hokstaver,

Brukernavn ‘)GHA | Passord

Fornawn Gunvor Bekreft passord
Etternavn Halvorsen
E-post adresse

Telefonnummer

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

2.2 Captcha

I versjon 2.0 av Visma Samhandling Arkiv, er tilpasning til palogging til Saas-miljg implementert
(skylgsninger). Dersom du innenfor en gitt tidsramme logger deg p& med feil brukernavn og/eller
passord, ma du bekrefte at du er et menneske og ikke en maskin (hacking), ved & taste inn et navn
som vises i et bilde.

SOROMSY

ced

repeal

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

2.3 To faset palogging i Saasmiljg

| Saasmiljg kreves palogging med pinkode i tillegg til palogging med brukernavn og passord. Email
og mobilnummer ma oppgis i tilgangsadministrasjon for hver bruker. Bruker velger selv om pinkode
skal motas per email eller mobil.
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3.0 Administrasjon av VSArkiv

Under skillekortet Administrasjon finner du undermenyer som gir en muligheten til 4 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

Ferst 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

Palogget @)

| v Arkiv 7 Klassifikasjonsystem  Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger ?

Visma kommune Endre
Tittel Visma kommune Opprettet den 27.09.2011 14:11 av

Beskrivelse Hovedarkiv NOARKS lukket Adminbruker Arkiv
sone

Avsluttet den

Arkivstatus Opprettet

Arkivskaper id

Arkivekaper navn  Knut-Henning @vermo

Dokumentmedium Blandet fysisk og elektronisk
arkiv

Oppbevaringssted Kommunearkivet

4
Nytt arkiv (£

Meny som gir tilgang til oppretting/vedlikehold av hovedarkiv.

Viser opprettet hovedarkiv.

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 & opprette nytt arkiv.

5. Detaljert informasjon om opprettet arkiv.

wn e
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3.1.0 Feltforklaring - arkiv

“ vIsMA‘ Palogget @
(-IEH- II- ‘-.- 'ﬂ r- Administrasjon —
b Arkiv  Klassifikasjonsystem  Tilgangskontroll  Endringslegg  Sporingslegg  Fagsystem kenfigurasjon  Innstillinger ?
Tittel Visma kommune Opprettet den 27.09.2011 14:11 av
Beskrivelse Howvedarkiv NOARKS lukket sone Adminbruker Arkiv
Avsluttet den
Arkivstatus Opprettet
Arkivskaper id 936796702
Arkivskaper navn  Visma kommune
Dokumentmedium  Elektronisk arkiv -
COppbevaringssted
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 fremst& som avsluttet. Skjer kun dersom
kommunen velger & endre arkivstrukturen knyttet til antall (hoved)arkiv,
eller slutter & 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 inngéende 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 vaere angivelse av rom, hylle, skap osv.
Dersom Elektronisk arkiv velges, skal oppbevaringssted sta blankt. Dere
far en melding dersom dere praver & lagre oppbevaringssted for et
elektronisk arkiv.

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

“ V“MA‘ Palogget @)

b Arkiv  Klassifikasjonsystem  Tilgangskontrell  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger ?

I Visma kommune v Arkivdel fagsystem
I Arkivdel fagsystemn . = Sy
: . ' Jittel Arkivdel fagsystem Flere detalie
ol ==y 2 skrivelse Arkiv for kommunal pleie- og Opprettet den 07.09.2012 15:17 av
Velferd omsorgstjenester Knut-Henning Svermo
Ny arkivdel ] Startdato 07.09.2012 Avsluttet den
Sluttdato Deponert den
Kassasjonsvedtak Bewvares ol nd
Bevaringstid 25 vievert den
Kassasjonshjem... Arkivdelstatus Aktiv periode
Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet Dokumentmedium  Elektronisk arkiv
Skjerm.hjemmel Paragraf Oppbevaringssted
Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet Klass.system Fedselsnummer O
Skjerm.varighet 999 Sek. klass.system Sakstype Omsorg 4
. i . .
Avslutt arkivdel ] [ Periodiser ]
5
Nytt arkiv (+]

Copyright 2011 Visma Unique AS

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

wN e

Visma 9



VSArkiv

3.2.0 Feltforklaring — arkivdel

“ VISMA‘ palogget @

s

¥ Arkiv  Klassifikasjonsystem  Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger

visma kommune Profil Endre
Farnilia
| . Tittel Profil Flere detalier
Fami !a(Per!o !sert) Beskrivelse arkiv for PROFIL_KONS basen Opprattat den 08.12.2014 14:21 av
Familia{Periodisert) Startdato 08.12.2014 Adminbruker Yisma
omsorg sluttdato Aysluttet den
Kassasjonsvedtak Bewares Deponert den
welferd Bevaringstid 9909 avlevert den
welferdiPeriodisert) Kassasjonshjem. civdel Kt iod
velferd(Periodisert) Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet EIA RIS S L3O DE'_"D e }
. n Dokurnentrnedium  Elektronisk arkiv
velferd{Periodisert) Skjerm.hjemrmel Forvaltningsloven § 13
. . Oppbevaringssted
= Skjermingsdok Skjerming av¥ hele dokumentet .
Ny arkivdel + Klass.system Fedselsnummer Profil

Skjerm.varighet 999 )
Sek. klass.systern  Sakstype Profil

Avslutt arkivdel | | Per iodiser

Myt arkiv 4+

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 vaert gjeldene bare nar periodisering kjgres, og i
dette tidsrommet (sekunder/minutter) blir bade avsluttet og aktiv arkivdel
sperret for arkivering.

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

Oppbevaringssted 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.

Visma 10
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Klassifikasjonssyst
em

Sek. klass. system

Startdato

Sluttdato

Kassasjonsvedtak

Bevaringstid

Kassasjonshjemmel

Tilgangsrestriksjon

Skjermingshjemmel

Skjermingsdok

Visma

NB! Klassifikasjonssystem ma 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).

Fgdselsnummer benyttes som klassifikasjonssystem i VSArkiv.

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

Sakstype vil utgjgre sekundaer 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 opphgarte/sluttet. Ved
periodisering vil denne bli samme dato som avsluttet dato.

Obligatoriske verdier:
e "Bevares"
e "Kasseres"

e  "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 &r dokumentene som tilhgrer denne arkivdelen skal bevares.
Tidspunktet for nar bevaringstiden starter a lgpe, vil vanligvis veere 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. Hjemmel 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:

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.
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Skjerm. varighet

Knapp
Avslutt arkivdel

Knapp
Periodiser

Knapp
Deponer

Knapp
Avlever

Knapp
Slett arkivdel

Visma

Antall ar skjermingen skal opprettholdes. Tidspunktet for nar
skjermingsvarigheten starter a lgpe, vil vanligvis vaere nar journalposten
ble registrert, men det skal veere 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 p& knappen; periodiser, far du spgrsmal om du gnsker &
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
overfart 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 Klass.system Fadselsnummer Profil

Deponer |

Skjerm.varighet 0 Sek. klass.system  Sakstyper Profil

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

¢ Kontroll mot bevaringstid og avsluttet dato for arkivdelen.

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

o Dato og klokkeslett for avlever samt avlevert av vises i arkivdelen.

Nar en arkivdel er avlevert, f&r man anledning til & slette arkivdelen.
Arkivlieder ma selv avgjere nar og om avlevert arkivdel skal slettes fra
arkivdelen.

12
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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. fgdselsnummer og navn utgjgre 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.

 VISMA

Palogget @

Administrasjon

Arkiv  » KlassifikasjonSystem

Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger

0 Fadselsnummer Omsorg

Sakstype Omsorg (3
Tittel Fedselsnummer Omsorg Opprettet den 27.09.2011 14:06 av
Beskrivelse Adminbruker Arkiv
Avsluttet den
Type Objektbasert
Avslutt klassifikasionssystem |
Ny klasse
Klasseid
11041544319
12034422638
12122422478
21033344233
< == 1 f1 == = 1-4/4
)
Nytt klassifikasionsystem +)

Copyright ©2011 Visma Unigue AS

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

2. KIlikk pa plusstegnet for & 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 & avslutte klassifikasjonssystem.
NB Far ikke avsluttet dersom den er knyttet opp mot en arkivdel.
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3.3.0 Feltforklaring — klassifikasjonssystem

O VISMA

Palogget @

R R ~aministrasion | G

Arkiv  } Klassifikasjonsystem

Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger ?

Fedselsnummer Omsorg

-~

Nytt klassifikasjonsystem

Sakstype Omsorg

Tittel

Beskrivelse

Opprettet
den

Avsluttet
den

Type

Visma

Tittel Opprettet den 12.10.2011 10:04 av
Beskrivelse Knut-Henning Svermo
Avsluttet den
Type Funksjonsbasert El
Objektbasert
Funksjonsbasert hierarkisk
b
Avbrvt | lagre

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.

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 primaert
eller sekundeert for fagsystemet/fagomradet.

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

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

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

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

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

Klasseid

01012322247

01102986209

11032866427

11041544319 11041544319
11083835119 11083835119
12013344483 1201353344483
12034422638 12034422638

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

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

Visma

Dette er en av grunnene til at vi anbefaler egne klassifikasjonssystem per arkivdel
for sitt fagsystem/fagomrade, slik at vi unngar 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

A Annet

F Forvaltning pasientmidler

G Fag

I Intern sak

K Klagesak

P Pasientrettighetsloven kap. 4a
T Tildeling

W 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 & 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
Systemadministrator

Om rettigheter, se punkt 3.4.1 Tilgangsstyring

D Vi SMA‘ Palogget (@)

Arkiv

Klassifikasjonsystem * Tilgangskontrell Endringslogg Sporingslogg Fagsystem konfigurasjon Innstillinger ?

’A av brukere og tilganger

Ny bruker

Brukernavn “ Fornavn Etternavn Roller

Admin Adminbruker Arkiv Systemadministrator
ide Julie Devold spersonell (Profil)
kho Knut-Henning Gvermo Systemadministrator

1. Klikk for & starte registrering av ny arkivbruker
L\ V“MA‘ Palogget @)
Hiem | Arkiv Administrasjon
Arkiv  Klassifikasjonsystem » Tilgangskontroll Endringslogg  Sporingslogg Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger ? |

Administrasjon av brukere oq tilganger > Ny bruker

Brukernavn Passord
Fornawvn Bekreft passord
Etternawvn

E-post adresse

Telefonnummer

Rolle [velg en rolle] ~ Fradato
Arkiv/arkivdel [velg et arkiv] Til dato
en arkivdel]
e Registrer brukernavn, for- og etternavn
e Angi e-postadresse (kun ngdvendig ved palogging pa Saasmiljg)
e Angi mobilnummer (kun ngdvendig ved palogging pa Saasmiljg)
e Angirolle. 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

Visma
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3.4.0 Endre passord og legge til rolletilgang

O VISMA

Hyem |

arkiv  Klassifikasjonsystern » Tilgangskontroll

Endringslogg  Sporingslogg

Fagsystern konfigurasjon

Innstillinger

Pilngget @/

2

Administrasjon av brukere og tilganger

My bruker

Bruker Fornayn Etternavn
admin Adminbruker Visma
BAH Britt Ashild Hansen

oiu Db | imm

RPN

1. Klikk pa brukernavn

Hiem | Arkiv

Arkiv  Klassifikasjonsystem F Tilgangskontroll

Endringslogg

Administrasjon av brukere oq tilganger > ino

Sporingslogg

Raller

Systemanswvarlia, Systemansvarlio

Systemansvarlig

St mm s i

Fagsystem konfigurasjon

Innstillingsr

?

Brukernavn ino
Fornawn
Etternawvn

Leaa til rolletilgang ;

Rolle Fra dato

Arkivpersonell

11.10.2011

Til dato

Arkiv

Endre passord
Arkivdel

Visma kemmu Profil

1. Viser hvilken ansatt du har merket
2. Klikk for a tildele/legge til ny rolle, velg ny rolle og hvilket arkiv og hvilken arkivdel rollen

gjelder for

3. KIlikk p& Endre passord
4. Angi nytt passord (og gjenta passord) pa vanlig mate

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:

- arkiv

- arkivdel

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

Samme bruker kan knyttes
til flere arkiv, arkivdeler og
roller innenfor en arkivdel.

Tilleggsfunksjon for bruker
med allerede tildelt rolle
arkivansvarlig

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) —

logges Behandlingsregler for
sletting beskrives i egen
userstories.

Visma
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3.5 Endringslogg

Endringsloggen er en funksjon for dokumentasjon av de endringer som gjgres i metadata. Nar det

gjgres en endring av

metadata i en arkivert forekomst, skal endringen dokumenteres og

synliggjares 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.

S VISMA

Hiem | Arkv

Arkiv

Klassifikasjonsystem

pilogget @

?

Administrasjon

Tilgangskantrall b Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem kenfigurasion  Innstillinger

Logg over endringer av metadata

Sys. ID Arkivenhet

4 Arkivdel

Arkivdel
Arkivdel

I 1=

Saksmappe
Saksmappe
Saksmappe
Saksmappe
Saksmappe
Saksmappe
Saksmappe
Mappe
Mappe
Saksmappe
Saksmappe
Saksmappe
Saksmappe
Mappe
Mappe
Mappe
Mappe
Saksmappe

Metadata Tidligere verdi My werdi Endret av Endret +
Tittel Arkiv fagsystem Arkivdel fagsystem Knut-Henning @verr 06.03.2013 15:39
Tittel Fagarkiv Arkiv fagsystem Knut-Henning @verrm 06.03.2013 15:34
Tittel Profil Fagarkiv Knut-Henning @verrr 06.03.2013 14:41
Saksstatus Under behandling Avsluttet Saksbehandler i Prof 15.01.2013 10:13
Saksstatus Under behandling Avsluttet Saksbehandler i Prof 18.12.2012 13:51
Tittel s@KNAD OM HIEMMESYKEPLIE om hjemmesykepleie Saksbehandler i Prof 18.12.2012 11:00
Saksstatus Under behandling Avsluttet Saksbehandler i Prof 17.12.2012 14:11
Saksstatus Under behandling Avsluttet Saksbehandler i Prot 17.12.2012 13:27
Saksstatus Under behandling Aveluttet Saksbehandler i Prof 11.12.2012 12:56
Saksstatus Under behandling Avsluttet Saksbehandler | Prot 19.11.2012 13:00
ReferanseArkivdel 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
ReferanseArkivdel i 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
Referansearkivdel 1 4 Knut-Henning @verrr 07.09.2012 15:17
Referansearkivdel 1 4 Knut-Henning @verrr 07.09.2012 15:17
ReferanseArkivdel 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
ReferanseArkivdel i 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
Referansearkivdel 1 4 Knut-Henning @verrr 07.09.2012 15:17
Referansearkivdel 1 4 Knut-Henning @verrr 07.09.2012 15:17
ReferanseArkivdel 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
Referansearkivdel ' 1 4 Knut-Henning @verm 07.09.2012 15:17
Referansearkivdel 1 4 Knut-Henning @verrr 07.09.2012 15:17
< =z 1 jB == = 1-21/159

Copyright ©2011 Visma Unique AS

I endringsloggen finner man fglgende kolonner:

System id

Arkivenhet

Metadata

Tidligere verdi

Ny verdi

Endret av

Dato for
endring

Visma

Ved & 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 p& metadataelementet som ble endret, registreres automatisk ved
endring av metadata

Innhold i metadataelementet fagr 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

18



VSArkiv

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 ordinager brukssituasjon. Den brukes bare til

revisjon og etterprgving.

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

O VISMA

Sporingslogg

ﬁappe\d

Tilgangskantrall

Beskrivelse

(SystemId

Systemnld -
Systemnld -
Systemnld -
(SystemId -
SystemlId -
SystemId -
(SystemId -
{SystemId -
{SystemId -
SystemId -
SystemId -
(SystemId -
(SystemId -
(SystemId -
(SystemlId -
(SystemId -
(SystemlId -
(SystemId -
(SystemlId -
(SystemlId -

Endringslogg b Sporingslogg

Fagsystem konfigurasjon

Referanse

- 1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe

4, Tittel - Arkivdel fagsystem Arkivdel
4, Tittel - Arkiv fagsystem Arkivdel
4, Tittel - Fagarkiv Arkivdel

4, Tittel - Profil Arkivdel

1, Tittel - Visma kommune Arkiv

121, Tittel - s@KNAD OM HIEMMESYKEPLIE Slette Saksmappe
123, Registreringsld - 2012/64 Registrerin Slettet registrering pga endre

|=

Copyright ©2011 Visma Unigue AS

<<

Oppdater Arkivdel
Oppdater Arkivdel
Oppdater Arkivdel

Oppdater Arkivdel

1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe

Oppdater Arkiv

1

/10

1, Tittel - Visma kommune &rkiv, System Oppdater Mappe
1, Tittel - Visma kommune &rkiv, System Oppdater Mappe

1, Tittel - Visma kommune &rkiv, System Oppdater Mappe
1, Tittel - Visma kommune &rkiv, System Oppdater Mappe
1, Tittel - Visma kommune &rkiv, System Oppdater Mappe
1, Tittel - Visma kommune &rkiv, System Oppdater Mappe
1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe
1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe
1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe
1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Mappe

==

1, Tittel - Visma kommune &rkiv, System Oppdater Saksmappe

1, Tittel - Visma kommune Arkiv, System Oppdater Saksmappe

>

Hendelse Endret av

Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Slettet
Slettet
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret

Lagret

pPalogget @

Administrasjon

Arkiv  Klassifikasjonsystem Innstillinger ?

Sek

Tidspunkt +
Knut-Henning @verma 07.03.2013 08:08
Knut-Henning @verma 06.03.2013 15:39
Knut-Henning @verma 06.03.2013 15:34
Knut-Henning @vermao 06.03.2013 14:41
14.02.2013 14:19
Knut-Henning @verma 23.01.2013 10:15
Knut-Henning @vermao 23.01.2013 10:14
15.01.2013 10:04
18.12.2012 14:29
Saksbehandler i Profil 18.12.2012 11:00
18.12.2012 10:59
Fagsystemet 18.12.2012 10:59
18.12.2012 10:55
Saksbehandler i Profil 17.12.2012 14:10
17.12.2012 13:19
11.12.2012 12:56
19.11.2012 13:00
29.10.2012 11:16
20.09.2012 14:17
14.09.2012 10:33
Knut-Henning @verma 07.09.2012 15:17

1-21/198

For alle hendelser som skal registreres, skal falgende opplysninger alltid logges:

e Mappeid, viser hvilke dossiermappe hendelsen er knyttet til
e Forenklet registrering fra fagsystemet (Velferd og Familia), for eksempel journalnotat
e SystemlID for dataobjektet (mappe, registrering, dokument, klassifikasjon, organisatorisk

enhet etc.) som hendelsen gjelder

Referanse til den definerte reglen som utlgste registreringen (jf. kravet ovenfor)
Hendelse (fulltekstbeskrivelse eller kode med referanse til tabell)

Dato og tidspunkt for hendelsen
Hvem som utlgste hendelsen (identifikasjon av bruker, identifisering av det aktuelle eksterne

systemet, navn pa aktuell systemhendelse eller batchkjaring eller lignende)

Sokefeltet

Sekefeltet 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 sgket.

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.

Visma
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3.7 Fagsystem konfigurasjon

Under menyvalget Konfigurasjon fagsystem kan man koble de forskjellige fagsystemer til

arkivkjernen VSArkiv. Denne jobben gjgres alltid av tekniske konsulenter ved installasjon av Visma
Samhandling Arkiv.

.

O VIIMA rélogost @)
Hyem | Arkiv Administrasjon
Arliv  Klassifikasjonsystern  Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg » Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger -}

Fagsystem I”

Mytk fagsyste
Fagsystem Arkiv Arkivdel Swarlt

Familia Wisma kommune Familia Nei Endre Slett
Profil Wisma kommune omsorg MNei Endre Sle
Profil-KHO Yisma kommune Profil Mei Endre  Slet
Welferd Wisma kommune welferd Mei Endre  Sletff
[« == 1 f1 == 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
O VISMA

pélngget @

Arkiv  Klassifikasjonsystern  Tilgangskontrall  Endringslogg

Sporingslogg » Fagsystem konfigurasjon Innstillinger

Endre fagsystem

Fagsystem Profil-kHO
Arkiv Wisma kormmune v
arkivdel Profil v

aktivere Svarlit ]

Lvbryt

Lagre

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

D VISMA

pilogget @/n

Arkiv  Klassifikasjonsystern  Tilgangskontrell  Endringslogg  Sporingslogg # Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger

Endre fagsystem

Fagsystem Prafil Avgivende systern  |Mawn fagsystemn - opprettet | KS Swarll
Arkiv Visma komrmune T Konteringskode Kode for fagsystem opprettes | KS SvarlJt og angis her
Ark.lvdel P(I’Df” Farget Ja '® Nei
Aktlvetr? SvarUt. Dobbelsidig * 13 Mei
Kun digital levering |Mei Post f-post ® B-post
Kryptering 22 Warsle feil med Epostadresser for den/de som arbeider med
Kreve niva 4 Ja sending til fag og som felger oppfeilmeldingeri forhold til
autentisering epostadresse(r) utgaende svarbrev
Lisensnakkel Lisensngkkel f3r man fra Wisma . . 8
- - Warsle tekniske feil | Epostadresser for de som arbeider med

Brukernavn Svarllt |Brukernavn fra KS, wehsiden til Svarlt til epostadresse(r) | tapnisk oppsett og drift, melding om tekniske
Passord Svarllt Passord fra KS Svarlt - per arkivdel feil P

Du kan angi flere epostadresser separert med semikolon uten

mellormram

Test epost H Test Digital Post

[ For Wismna: Generer lisensnakkel

]

l Re-sende brey til SvarUt

Lagre

Ved aktivering av SvarUt i fagsystem konfigurasjon, m& man sette en del underliggende
parametere for & 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 m4 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 a 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
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 m4 alltid sendes kryptert.

Visma
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Kreve niva 4
autentisering

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

Lisensngkkel

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

Re-sende brev til
SvarUt

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

lisensngkkel

Knapp: | en tidligere mellomversjon har det blitt lagt inn knapp for & kunne «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, s& kan dere na fa sendt utgdende korrespondanse pa nytt med
a oppgi fra — til dato.

Knapp: Knappen brukes for & teste sending av digital post til mottaker, ma
Test digital post sendes til en mottaker som har digital epostkasse.

Knapp Lagre registreringen

Lagre

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 ~ & 010387 ~

Status (anslag)  \/elkommen til KS SvarUt

KS SvarUt er en fjeneste for norske kommuner og fylkeskommuner.
Har du spersmal eller tilbakemeldinger kan disse sendes til svarut@ks.no

Statistikk

Avsender Vis alle .

Antall sendt Prosent lest elekironisk

3.10.0 KS SvarUt - forsendelser

Under valget forsendelser vil du finne alle forsendelser som gar fra Visma Fagsystem og til KS
SvarUt.

= K5 Svarut forvaltning - Internet Explorer
w [ httos: /isvarut ks.no Forsenceke Lx] G+ ks svant forvaltring x

%o - B - e - sde- Siemer- ey~ @- 0

KS SvarUt

Manuell print  Send forsen asion . @ Help - A0

Forsendelsesid

Innsendt dato = =
Avglvende system Vis alle
Status @ Vis alle [~
Mottakernavn
EksternRef
Bcsv hs
Mottan status status aate Tl Avsender Avgivends Mottaker
system
3 10012017 035936 1001170355 Hei 1866_NAV VELFERD Test Testesen
10012017 0921:30 1001470921 Testdokument 1866_NAV VELFERD Test Testesen
Forsendelseid: 59353dde-0517-4571-bdaa« faaladfefbd
Mottaker Print Originaldokumenter Dette dokumentet krever nivad
Feaselsnummer . Kontenngskode: Velterd Testdokument (80 43 kB) Innicgging og kan derfor Ikke lastes
Fargevalg: Svan/mwit ned av agministrator

Test Testesen

5450 STOKMARKNES Sievaig: To-310g

Breviype: BPOST

info
Storrelse : 80.43 kB

Ekspedering

10.01.2017 09:21:20 - Mottatt, 0g tikdelt forsendelse-id

30 - Metadata er validert OK
9:21:30 - Orginaldokumenter e lagret (1 dokument)
0 - Forsendelsesfil generert
Akseplert for ekspedering
598680de 0617 4871 bdaa ¢ 12a0adfefbd Feilel mot SDP Fikk feil nr vi prevde 4 kontakie SDP, 400
authorize user 674052562 - please contact Dif
DP Fikk feil nar vi prevde 4 kontakle SDP, 400
authorize user 874052562 - please contact Dif

o dif sdp.client domain exceptions. EbmsException: EBMS. 0101 - C

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.
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4.0 Saksbehandling i fagsystem

Det enkelte fagsystem har egen dokumentasjon av saksbehandlingsrutiner.

5.0 Sgk i arkivinnhold

Du komme inn i Visma Samhandling Arkiv sitt apningsbilde ved innlogging.

 VISMA

Hjem

| »Start

Velkommen til Visma Samhandling Arkiv (v.2.0.4)

Ark

Endre passord

Visma Samhandling

Arkiv_ =

Lenker

Visma Community

Copyright ©2011 Visma Unique AS

. For & komme videre til arkivet, velger du skillekortet Arkiv.

S VISMA

Administrasjon

Palogget @

Palogget @

Arkivdel fagsystem

Registreringer %

Reg. id
2010/3
2012/52
2012/51
2012/50
2011114
2012/49
2012/48
2012/47
2012/46
2012/38
2012/37
2012/36
2012/25
2012/24
2012/21
2012/20
2012/14
2012/1%
2012/17

Nar du kommer inn i bildet under skillekortet Arkiv, henter VSArkiv automatisk opp det arkivet og

[Alle )

Journalposttype
Utg8ende dokument
Utg&ende dokument
Inngdende dokument
Utgdende dokument
Utg&ende dokument
Inngdende dokument
Inngdende dokument
Inngdende dokument
Inngdende dokument
Utg8ende dekument
Utgdende dokument
Inngdende dokument
Inngdende dokument
Inngdende dokument
Inngdende dokument
Utgdende dokument
Utg8ende dekument
Inngaende dokument

Inngdende dokument

7 siste dager

o
Denne maned

Journalposter

Tittel

Tildeling av hiemmesvkepleie
Tildseling hiemmesykeplie
Seknad om hiemmesvkeplie

Vedtak om egenbetaling

Betaling for opphold i institusjon

Registreringer

Seknad om hjemmehielp
Seknad om hjemmesvykepleie
Seknad om hijemmesvkepleie
Seknad om hiemmesvkepleie
Tildeling av korttidsopphold
Forelopiq svar pa seknad
Seknad om kerttidsopphold
Seknad om hijemmesvkepleie
Seknad om hjemmesvkepleie
Seknad oom hiemmetienester

Innvilget sgknad om hjemmetjer

Seknad om korttidsopphold
Seknad om hijemmetienester
Frisklivsresept, henvisning

|=

Saksbehandler
Knut-Henning @verm 25
Knut-Henning Bverm 73
Knut-Henning @verm 73

Knut-Henning @verm 72
Knut-Henning @verm 58
Knut-Henning @verm 1
Knut-Henning Bverm 12
Knut-Henning @verm 15
Knut-Henning Bverm 35
System Administratc 32
2
2

('

Knut-Henning Bverm
Knut-Henning @verm
Knut-Henning Bverm

%)

00
on

Knut-Henning Gverrr 30

15|

Knut-Henning @verm 14
Knut-Henning @verm 1

o

Knut-Henning @verm 116

Knut-Henning Bverm 12

Fredrik Lovas Storlie 140

2 f7 oEE >

Copyright ©2011 Visma Unigue AS

Mappeid

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
02.09.2010
15.11.2012
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

Opprettet ~
11.12.2012
19.11.2012
19.11.2012
30.10.2012
29.10.2012
04.10.2012
20.09.2012
14.09.2012
04.05.2012
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
10.05.2012

(9 (8 (8 b O O O D O R D O O

20-38/122

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. Velg skillekort arkiv

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

Visma
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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.

O VISMA

L Arkivinnhold

wn =

Visma kommune

Administrasjon

Ikke arkiverts

Arkivdel fa

stem

Copyright @201

prd 7= =|

que AS

pélogget @J

7 siste dager  Denne maned  (Al) Sok
(Alle] Journalposter Registreringer

Reqg. id Journalposttype Tittel Saksbehandler Mappeid Undermappe  Journaldato Opprettet -

2010/3 Utgaende dokument Tildeling av hiemmesvkepleie Knut-Henning @verm 25 2010/1 02.09.2010 11.12.2012 TR
2012/52 Utgaende dokument Knut-Henning @verm 73 2012/38 19,11.2012 19.11.2012
2012/51 Inngdende dokument Knut-Henning @verm 73 2012/38 19.11.2012 :19.11.2012 -E
201250 Utgaende dokument Knut-Henning @verm 7 12/36 30.10.2012 30.10.2012 .E
2011/114 UtgSende dokument Betaling for opphold i institusjon : Knut-Henning @verm: 88 011/75 14.12.2011 :29.10.2012 ﬂ
2012/49 Inngdende dokument  Spknad om hismmehielp Knut-Henning @verm 18 2012/35 04.10.2012 04.10.2012 .E
2012/48 Inngdende dokument Soknad om hismmesvkepleis Knut-Henning @wverm 18 2012/34 20.09.2012 20.09.2012 -E
2012/47 Inngdende dokument  Soknad om hismmesvkepleie Knut-Henning @wverm 15 2012/33 14.09.2012 14.09.2012 -ﬂ
2012/46 Inngdende dokument Ssknad om hiemmesvkepleie Knut-Henning @verm 35 2012/32 04.09.2012 04.09.2012 -E
2012/38 Utgaende dokument Tildeling av korttidsopphold System Administratc 32 2012/26 22.08.2012 22.08.2012 .ﬂ
2012137 UtgSende dokument Forelepig svar pd seknad Knut-Henning @verm 32 2012/26 22.08.2012 22.08.2012 m
2012/36 Inngaende dokument  Seknad om korttidsopphold Knut-Henning @verm 32 2012/26 22.08.2012 22.08.2012 -E
2012/25 Inngdende dokument Soknad om hismmesyvkepleis Knut-Henning @wverm 35 2012/24 12.06.2012 12.06.2012 -E
2012/24 Inngdende dokument  Soknad om hismmesvkepleis Knut-Henning @verr 20 2012/23 06.06.2012 06.06.2012 -E
2012/21 Inngdende dokument Seknad com hiemmetiensster  Knut-Henning @verrr 14 2012/21 22.05.2012 :25.05.2012 -E
2012/20 Utgaende dokument Innvilget spknad om hiemmetjer Knut-Henning @verm 12 2012/20 22.05.2012  25.05.2012 .ﬂ
2012/14 UtgSende dokument nut-Henning @ 2011/76 09.05.2012 24.05.2012 m
2012119 Inngdende dokument ut-Henning 2012/20 22.05.2012 22.05.2012 -E
2012117 Inngdende dokument redrik Lovas S g 10.05.2012 10.05.2012 T4

20 - 38/ 122

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

©o~No oA
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5.2 Visning mapper

0
N VISMA T
» Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?

Visma kommune Arkivdel fagsystem v

( Opprettet siste 14 dager |  Alt Sok

Mappeid Klasse Mappe Innhold Opprettet ~ Avsluttet

55 20042966208 Inger Johanessen 1 undermappe, 1 journalpost 07.03.2013

< << 1 f1 == = 1-1/1

1. Valgt visning — dossiermapper.
Sgkefelt — Nar du har valgt & se Mapper i stedet for Registreringer i Arkivinnhold, vises na en ny
kolonne, "Klasse" (Primaerklassen 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 sgke p& 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.

“ VISMA‘ Pilogget @,‘

Administrasjon

» Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?

Visma kommune ~ Arkivdel fagsystem ~ Inger Johan

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

Visma 26



VSArkiv

Saksmappe

Saksansvarlig
Opprettet
Dokumenttype

Ikonvisning

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

O VISMA

b Arkivinnhold  Ikke arkiverte

Visma kommune v

palogget @

Administrasjon

Se endringer (1) Endre

Arkivdel fagsystem + 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 b4
Metadata Tidligere verdi Ny verdi Endret av Endret
Beskrivelse *No Value™ Forstegangs soknad fra bruker Knut-Henr 07.03.2013

Metadata

Tidligere verdi
Ny verdi
Endret av

Endret

Visma

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

Beskriver tidligere verdi (far 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“MA‘ Palogget @

Administrasjon

| b Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?

Visma kommune v Arkivdel fagsystem v Inger Johanessen

1. Klikk pa Endre for a &pne bildet som viser mappedetaljer.

“ VISMK Pilogget @J

Administrasjon

b Arkivinnhold  Ikke arkiverts ?

Endre mappe

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

Oppbevaringssted

Offentlig tittel Seknad om omsorgslann

Nokkelord 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 & sake 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

Sgkeresultatet

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 méaned, 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/utgaende 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 overfart fra
fagsystemet

Inngéende, 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 gverste 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

Sgkebildet 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

6.3 Fritekstsgk

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 pd 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)

Skriv inn ordet du vil sgke etter i feltet for sgk, og klikk pa knappen Sgk eller bruk Enter-tasten for &
aktivere sgket. 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
averst, de med feerre treff ligger sa videre nedover. Det er ikke fritekstsgk pa tekst i dokumentene,

kun p& 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 ma man ferst velge "Alt" og "Alle" i de predefinerte

sgkene.
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6.4 Mangvrere mellom arkiverte dokumenter i en dossiermappe

S VISMA

Adminis

| ¥ Arkivinnhold  1kke arkiverte

Pilogget @

~

Visma kommune v Arkivdel fagsystem ~ Bergljot » Spknad om hjem... » Tildeling

Type registrering  Journalpost Opprettet den 27.10.2011 14:30 av

Tittel Tildeling etter seknad om Julie Devold
hjemmetjenester Dato arkivert 27.10.2011 14:30 av

Registreringsid 2011/94 Julie Devold

Jourslnuzpe a0 L1/ 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

Avsender Visma kommune

Mattaker Odegdrdsveien 11 1675  KRAKERGY

Dokumenttittel Tilknyttet som Dok. status

Tildeling etter sgknad om hiemmetjenester Howveddokument Dokumentet er ferdigstilt

Kontaktperson

Opprettet
27.10.2011 14:30 m

1. lvisningslinjen (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).

N VISMA

Adminis

| ¥ Arkivinnhold  1kke arkiverte

Pilogget @

~

Visma kommune v Arkivdel fagsystem v Bergljot Asen

Mappeid 134 Opprettet den 27.10.2011 12:55 av
Tittel Bergljot Asen System Administrator
Klasse 21053488207

[Alle | Journalposter Registreringer Saksmapper

Reg. id Journalposttype Tittel Saksbehandler Saksmappe Saksansvarlig
2011/94 Utgdende dokumer Tildeling etter seknad om hi Julie Devold 2011/60 Seknad om: Julie Devold
2011/93 Inngdende dokume Seknad om hismmetisneste Julie Devold 60 Seknad om: Julie Devold

|< << 1 f1 == =

Nar du star i en visning i VSArkiv, for eksempel som her, vil du ogsa kunne:
1. Endre
2. Flere detaljer

O VISMA Y
e B

» Arkivinnhold  Ikke arkiverte

Endre mappe

Mappeid 134 Opprettst den 27.10.2011 12:55 av

Tittel Bergliot Asen System Administrator

Beskrivelse Klasse 21053488207

Ad 1 Mappetype Dossiermappe

Dokumentmedium  Elektronisk arkiv -
Oppbevaringssted

Offentlig tittel

Nokkelord

Avbryt

Visma

ndringer (1) Endre

Elere
detalier

Avslutt mappe

Opprettet ~ Dokumenttype

27.10.2011 Brev m
27.10.2011 Brev hrd
H=2HE

Du kan legge til:
e Beskrivelse
o Off. tittel

e Ngkkelord
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“ VI‘MA‘ Palogget @

Administrasjon

b Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?

Visma kommune ~ Arkivdel fagsystem v Bergljot Asen

Mappeid 134 Opprettet den 27.10.2011 12:55 av EE=rre

Tittel Bergljot Asen System Administrator deisler D k I ﬂ
Klasse 21053488207 u an ese ere
Beskrivelse Mappetype Dossiermappe H
Ad 2 e e o o detaljer om
Nokkelord Oppbevaringssted
P e dokumentet
Bevaringstid 25
Kassasjonshjem.
(alle) p gistrering

Avslut mappe

Reg. id Journalposttype  Tittel g Opprettet ~ D

2011/94  Utgende dokumer Tildeling etter soknad om hi Julie Devold 2011/60 Soknad om Julie Devold 27.10.2011 Brev =

2011/93 Inngende dokume Seknad om hismmetieneste Julie Devold 2011/60 Soknad om Julie Devold 27.10.2011 Brev |
< << 1 j1 3> 3| 1-2/2

6.5 Ikke arkiverte dokumenter

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

“ V“MK Palogget @_)

Administrasjon

Arkivinnhold » Ikke arkiverte ?

Visma kommune ~ Arkivdel fagsystem ~

Informasjon om “Ikke arkiverte” er ikke registrert pd denne arkivdelen.

Arkiv er tilrettelagt for & ta imot informasjon om og vise journalposter i Fagsystem som ikke er
arkivert enna. 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 avslutning 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 &rsaker og vil ved for eksempel kommunesammenslainger
veere spesielt aktuelt.

7.1 Rydde i arkivservicen mellom fagsystem og VSA

For & unnga at servicen mellom fagsystemet og selve arkivkjernen star og stadig prever a sende
over data, sa bar fglgende gjares:

1. Arkivinnstillinger i fagsystemet bgr oppdateres med en sluttdato. Gjgres av
systemansvarlig i fagsystemet. Medfgrer 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. Medfarer at arkivering ikke vil skje selv om
arkivinnstillinger i fagsystemet blir slatt pa igjen, eksempelvis ved en feiltakelse.

3. Kan velge a slette fagsystemkonfigurasjon i Administrasjon av arkivkjernen mellom
fagsystemet og arkiv/arkivdel i arkivkjernen. Gjgres av arkivadministrator for VSA. Dersom
pkt. 1 og pkt. 2 utf@gres som beskrevet, sa vil pkt. 3 ikke vaere 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.

«
O VISMA Palagget (@)
¥ Avkiv  Klazsifikasjonsystern  Tilgangskontrall  Endringslogg  Sparingslogg  Fagsystem konfigurazsjon  Innstillinger ?
Wisma kommune v Profil Endre
Fam?:?a - Tittel Profil Flere detaljer
Famf fa(Perfo fser‘t) Beskrivelse Arkiv for PROFIL_KONS basen Opprettet den 19.12.2017 11:00 av
FarnilialPeriodisert) Startdato 19.12.2017 Knut Henning Bvermo
Flyktning Sluttdato Avsluttet den
Flyktning{Periodisert) Kassasjonsvedtak Bewares Deponert den
Qmsarg o Bevaringstid 999 avlevert den
Omsarg{Periodisert) Kassasjonshjem... Arkivlova §9. "Forskrift om .
[ profl ) SO B LD o Aridvdelstatus - Aletie periode
arkivfaglige bestemmelser om  [okumentmedium  Elektronisk arkiv
Welferd behandling av offentlige Oppbevaringssted
Velferd{Periodisert) arkiver” | dsel fil
velferd(Periodisert) Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet Rlacsioyetem Regeeisnumniebroti

voksenaopplaring Skjerm.hjemmel  Forvaltningsloven § 13 Sek. klass.systern  Sakstype Profil

Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet

iy arkivast ) Skjerm.varighet 999

{ Avslutt arkivdel ] [Periodiser l

Avslutt alle mapper

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

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

Nar alle mappene er avsluttet kan arkivdelen periodiseres.
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8.0 Tillegg, beskrivelse periodisering og deponering

Periodisering gjennomfgres 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 til
kommunens arkivdepot. Arkivdepoet er for de aller fleste kommuner InterKommunaltArkiv (IKA),
bare de aller starste byene har egne Byarkiv som sine depot. Enkelte kommuner har valgt private
leverandgrer en slik leverandgr er Forvaltningssentret AS p& Notodden.

8.1 Filene i en avleveringspakke
Utklipp fra Noark5-standarden vedrgrende innholdet i en Noark5-avleveringspakke:

Alle filene 1 en avleveringspakke skal ligge under en overordnet filkatalog kalt
avleveringspakke. Avleveringspakken skal inneholde XML-filer og XML -skjemaer med
definerte navn, samt alle dokumentfilene som inngar i arkrvuttrekket:

Dokumentasjon av innholdet 1 arkivuttrekket: arkivattreklk.xml

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

Journalrapporter: offentligJournal.xml og loependeJournal. xml

XML -skjemaer til alle XML-filer, se kapittel 3 123,

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

mmoaw e
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9.0 Forberedelser far periodisering utfgres

Fer 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 avsluttes i
faglgsningen, for andre faglasninger skjer ikke dette. Grunnen er at det kan vaere vanskelig & vite
om dossiermappen i arkivet skal avsluttes med en gang, eller om dette ma skje senere nar all
aktivitet knyttet til personen helt sikkert har opphgart. Dette gjelder primeert for fagomradene Pleie-
og omsorg (Profil), Barnevern (Familia) og Sosial (Velferd).

For disse faglgsnignene anbefaler vi  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 ma 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 & sgke 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 & 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 & &pne og avslutte selve dossiermappen ma dere klikke
pa linken i kolonnen Mappeid. Samme hvilken rad i listen dere klikker pa.

“ “l‘Mﬁ 2] ogget @'
[ vien IR
b Arkivinnhold  Tkka sriivrte ?

Ragisiraringar. | ¥ 7 siste dager  Denne mined [AlR 227 ok
Alle Jawrmalposter Registrarnger
Reg. id Joumalposttype Tottel Saksbehandier Mappend Undermappe Joumaldate  Opprettet -
mdadmin pr 29.05.207 TH
2017724 utgdende dokument kb mdadmin rr 06012017  10.01.2017 :’:
20167278 utglerde dokument ¥ 5 falee ol mdadmin 3 02.11.2016 02.11.3018 ‘:ﬁ

Alternativ mate & sgke pa dersom dere ikke har tilgang til brukernummer / mappeid, er & 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 farst skal avsluttes, men ikke
alltid.
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 VISMA rhogoet @)

b Arkivinmhold  [dos askivarts

Flektning~  Flyktning2018 -
Opprettet siste 14 dager  [Ak =

Magpeid Flpsse Mappe Innheld Opprettet = Avghutiet
27 12045800200 Qline Sk 14 powmaliposter, & régistreringer 17.08.2015
99 17088020510 I Mang 1 undermappe, 29 journalposter 17.04.2015
263 Flyvo263 Hor Mindrednig £ journalposter 28.08.2015
165 14095543333 Harrybest Testversior 4 undenmapper, §2 journalposter, 12 registreringer 31.04.20L5

Nar vi velger a vise Mapper i arkivinnhold, s& vises ogsa navnene til personene som mappene er
opprettet pa.

Da kan dere sgke pa navnet til personen som skal avsluttes ved & skrive inn fornavnet eller
etternavnet i sgkefeltet.

O VISMA Phszer (@)
m Arkiv Administrasjon

¢ Arkivienhold [los arkewcte

[T w Gppretiet tste 14 dager (AR I Oira I s
Mapped Klasse Ha0p Irnbaodd Oppretbet Avsiutiet
227 12045000200 | Ohnedciy | 14 joumaiposter 6 regustreringer 17.08.2015

I= o 1 i1 » *| y=351

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

QVISMA‘ phiogget @

» Arkivinnhold ke ackiverte

Fiyktninav  Flyktning2018 - Ofine Arkiv

Mappeid 227 Opprettet den 17.08.2015 13:29 av ‘r:
Tittel Oline Arkiv Arthur Almenning(vsw)
- Kiasse 12045800200
Alle] Joumalposter Registrennger  Saksmapper
Avshutt mappe

Reg. id Journsiposttype Tittel Saksbehandier  Saksmappe Saksansvarhg Opprettet ~ Dokumenttype

Registrering mdadmin 29.05.2017 Notat =
2017724 Utgdende dokumen Ritg smar mdadmin 10.01.2017 Sms 'n
2016/278 wgdende dokumen FLY SMS false ph FLY mdAdmin 02.11.2016 Sms :Q

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.
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9.2 Periodisering

Nar du har fatt avsluttet alle mappene kan du velge & periodisere. Periodisering utfgres fra menyen
Administrasjon og for valgt arkivdelen. PS! For & 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 n& den som er aktiv, det vil si ikke har teksten
“(Periodisert)” bak seg.

O VISMA

Hjem | Arkiv

| »Arkiv  Klzssifikasjonsystem

Arthur ]

Demo municipality welfare »

Enslig Mindreaarig Flyktninger

FamiliaTestarkiv ]
FamiliaUtvarkiv ]
Flyktning

Flyktning2017(Periodisert)
Flyktning88(Periodisert)
Flyktning88(Periodisert)
Flyktning3&(Periodisert)
FlyktningFHO
FlyktningKonst
FlyktningWVOFHO

Ny arkivdel ()

Flyktning og Voksenopplzering b

Tilgangskentroll

Administrasjon

Endringslogg

Speringsloag

Fagsystem kenfigurasjon

Innstillinger

Pilogget @

?

Flykining2018

Tittel
Beskrivelse

Startdato

Sluttdato
Kassasjonsvedtak
Bevaringstid
Kassasjonshjemmel
Tilgangsrestrksjon
Slgerm.hjemmel
Skjermingsdok
Skjerm.varighet

Flyktning2018

Arkivdel for fagsystemet
Flyktning.
10.01.2018

Bevares

25

Hjemmel for bevaring

Untatt offentlighet

Hjemmel for skjerming
Skjerming av hele dokumentet
999

Flere detaljer
Opprettet den

Avsluttet den
Deponert den
Avlevert den
Arkivdelstatus
Dokumentmedium
Oppbevaringssted
Klass.system

Sek. klass.system

Endre

10.01.2018 10:14 av
Tore Tang

Aktiv periode
Elektronisk arkiv

Fadselsnummer
CaseFiles in FlyVo

Avslutt arkivdel ] l Periodiser ]

Avslutt alle mapper

Klikk pa knappen “Periodiser” for & utfare 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 veere den aktive
delen av arkivdelen som faglgsningen fortsetter a 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 nd aktive for & gi litt mer intuitive navn.

O VISMA

Hjem | Arkiv
» Arkiv  Kasufbasionsystem  Tigangskontroll  Endringslogg
Arthur » Flyktning2018
Demo municipality welfare
Titte

Enshig Mindreaang Flyktnunger b

FamiiaTestArkiv »
FamiliaUtvAricy »
Flyktning

Fivktning201 7{Penodisert
-

Flyktnng2018

Q2018 Penocdese
Flyktreng83(Pencdisert
Flyktrang88(Penodisert
Flyktnng88(Penodsert
FlyktnangFHO
FiyktnangKonst
FlyktnngVOFHO

Ny arkivdel +

Flyktning og Voksencppleenng b

Beskrvelse

Startdato

Sluttdato
Kassasjonsvedtak
Bevaningstid
Kassasjonshyemmel
Kassasponsdato
Tilgangsrestnksjon
Skyerm. hjemme!
Skyermingsdok
Skyerm.vanghet

Sparingsieg

Flyktning2018

Arkivdel for fagsystemet
Flyktning.

10.01.2018

19.01.2018

Bevares

25

Hjemmel for bevaring
19.01.2043

Untatt offentlighet

Hjemmel for skjerming
Skjerming av hele dokumentet
999

innstillnger

Opprettet den

Avsiuttet den

Deponert den
Avievert den
Arkivdelstatus
Dokumentmedium
Oppbevanngssted
Klass.system

Sek. klass.system

Pllogget @

Fagsystem konfgurasien

?
Endre
10.01.2018 10:14 av
Tore Tang
19.01.2018 12:58 av
Tore Tang
Avsluttet periode
Elektronisk arkiv
Fodselsnummer
CaseFiles in FlyVo
_Deponer
Avsiut alle mapper

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

36



VSArkiv

D VISMA
[hjem YT

¥ Arkivinnhold  [ike ariioacts ?

Happar v Opprettet saste 14 dager (Al =
=
imessl Hsees Hssas Innhold Opprettet « | Avsluttet
227 12045800200 Cline Arkiy 14 journalposter, & registreringer 17.08.201% 19.01.2018
= == 1 1 == =¥ 1-1/1

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

> Vi SMN Pilogget @

Hjem Arkiv Administrasjon |

-~

(L Arkivinnheld Ikke arkiverte

Flykining Fiykining 201 8(Periodisert) ~ Oline Arkiv
Mappeid 227 Opprettet den 17.08.2015 13:29 av Flere
= detalier
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 k ' lig Opprettet ~ Dokumenttype
Registrering mdAdmin 29.05.2017 Notat E

2017/24 Utgdende dokument Riktig smsnr mdAdmin 10.01.2017 Sms E

2016/278 Utgdende dokument FLY SMS false pd FLY mdAdmin 02.11.2016 Sms E
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10.0 Deponering

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

L \"I‘BHH Fllagget @

parkiv  Kaafkageeayten  Tigangakontroll  Endrngalegp S ¥ trnatibngar ?

Brthur (] Flyktning2018 End
Demg municipality weifsre [ ] — Flyktning2018 Flere detalie
- el g = -
Enslin idresario Arininaer ) Beskrivelse Arkivdel for fagsystemet Gepretiet den 10.01.2018 10:14 av
FasnuliaTegtArkiv ] Flyktning. Tore Tang
Familiatvirkiv (] Startdate 10.01,2018 Avaluttet den 19.01.2018 12:58 av
Frgtning Sluttdate 19.01.3018 Tore Tang
X ) Easgaijordvediak  Bevares Deponedt den
Flyktning201 M{Persdisert) Bevaringstid 25 Ty
el

E 'l‘ﬁrﬁ‘ha Eassasgonshiemmel Hiemmel for bevaring Arkivdel Aowifotint pastede

Fiyktning2018{Persodizert] Kascasjonsdsts  19.001.2043 D it

Frytning8A{Peradisert] Tagangirestrkjon Uniuit offentbghet gﬁ;:enmed:: Elekirenisk arkiv

Fipbtning8d{Perodizert) Slgerm.bjemmel  Hjemmel for skjerming et

Fiyitningsa{Periodisert) Skiermogsdok  Skjerming av hele dokumentet :’::"'k'l“""‘ F"’::z“l' e

FlyktningFHO Slgerm.vanghet 999 SRR T = Ehyie

Flyktninghlonsh

FlyktningVOFHD

arkivdel & =
Ny arkiv 5 ale

Fiykctning og “Yoksencpplening k ——

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 sa kan denne jobben ta fra noen minutter til

kanskje opp mot 1 time.

D VISMA Phiogoet @

» Arkiv has) Tigangs! Endringelogg welops  Fag konfigurar o

Arthur » Flyktning2018 o
Demo municipality weifare  » e dabaliar
- Titel Flyktning2018 2 2l
Ensbg Mindreaang Fiyktrunger b Krivelse Arkivdel for fagsystemet Opprettet den 10.01.2018 10:14 av
FamiliaTestArky » Flyktning. Tore Tang
FamuliaUtvArkiv » Startdato 10.01.2018 Avsluttet den 19.01.2018 12:58 av
Fiyktaing Sluttdato 19.01.2018 Tore Tang
P L ) drak Ceponert den
Flyktning2017(Penodisert)
s . Bevanngstd 25 Avievert den
Flyktning2018 Kass njemme! I for bevaring
VI DY, | Kassasionsdate  19.01.2043 Avdeltelos AvEibel: petiods

Flyktning88(Periodisert) Tigangsrestoksion Untatt offentlighet Dox gt kil

Flyktning83(Penodsert) Skjerm.hjemmel  Hjemmel for skjerming Cppbevanngssted

Flyktning88(Penodisert) Skyermingsdok ki 0 av hele dok o Khssvanem Fodselsnummer

FlyktningFHO Sigerm.varighet 999 Sek. Kass.system  CaseFiles in FlyVo

FlyktningKonst

[ ]
FlyktningVOFHO Deponer |
Ny arkivdel &
y arkivdel 4 Avshat alie mappes

Flyktning o9 Voksenoppleenng b
Flyt 8VV (LINK Team) » Deponering pigir. Startet 19.01.2018 14:57:02. Upp'r ok
Flyt BVV Cloud Bamevemvaktdn Fjern jobb

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

= VISMA

Hiem 1 Ak

L e T

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

A N A A I

Administrasjon

T hgengrasnioat

T S99 Pegures

riegoer @

?

n.vanghet wen

Fivhining 2018

Arkivdel for fageystomet
FlyRtning.

100120008

19.01.2010

o Mymasmed for bevarnng
19.01.2043

Untatt offentlighet
Hywmmmel for shierming

9 av hele

cievert 3en

Artcvdaistatus
Dok umertmed.am

Wlsaa. wyate.
Sak. Minss

10.01.2018 10:54 av

Torm Tang

19012018 12150 ay

Yore Yang

22.00.2018 13124 ay

Yore Yang

Avaluttetl pertode
Elektromisk arkiv

redselsnummer

Oegrnes

v Caseliles in Fiyve

Meck som avievert

AVIIAL sle maser

Deponering stariet 19032018 145702 og Ul 19.01,2010 145800, Tngen feil,

Fpen jobd

Comy g TI014 Viamia Udigee A%

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 ark

Favartes
W Desitop

B Downiosds
Ve Recent places

¥ Dropbox

¢ Hary Myrena

Oowniceds

A Pataer Toan

Fadtning FaatmnglOiR 19 01 2008 1)

ivdepot (IKA) metode for & overfgre deponeringsfilen til dem.
" - o EN
©

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 utfart

deponeringen.

Lenken “Slett deponeringsfil” fierner den genererte deponeringen fra akrivkjernen, men den

nedlastede deponeringsfilen beholdes.

Deponering kan kjares flere ganger, slik at det er ikke noen fare dersom det blir behov for & levere
ny deponering av en eller annen arsak.

Knappen “Fjern jobb” under Deponering vil fijerne/slette informasjon om at deponering er kjgrt 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.
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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 nér oppsatt bevaringstid og beregnet kassasjonsdato for den periodiserte delen av
arkivdelen er ute. Kassasjonsdato beregnes til Avsluttet dato + oppgitt bevaringstid i antall r.

 VISMA -

» Arkiv  Kl=ssifikasjonsystem  Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasion  Innstillinger ?

Arthur 3 Flyktning2018

Demo municipality welfare »

Tittel Flyktning2018 Flere detaljer

Enslig Mindreaarig Flyktninger b o
& R £ Beskrivelse Arkivdel for fagsystemet Opprettet den 10.01.2018 10:14 av
FamiliaTestArkiv 3 Flyktning. Tore Tang
FamiliaUtwArkiv » Startdato 10.01.2018 Avsluttet den 19.01.2018 12:58 av
Flyktning Sluttdato 19.01.2018 Tore Tang
= = Kassasjonsvedtak Bevares Deponert den 22.01.2018 11:24 av
Flyktning2017(Periodisert) Bevaringstid 25 Tore Tang
Flyktning2018 Kassasjonshjemmel Hjemmel for bevaring Bvlevert den
Flyktning2018(Peniodisert. i
I = - L ( — J Kassasjonsdato L0 I Arkivdelstatus Avsluttet periode
Flyktning88(Pericdisert) Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet Dokumentmedium  Elektronisk arkiv
Flyktning88(Periodisert) Skjerm.hjemmel Hjemmel for skjerming Oppbevaringssted
Flyktning88(Periodisert) Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet Klass.system Fodselsnummer
FlyktningFHO Skjerm.varighet 999 Sek. klass.system CaseFiles in FlyVo
Flyktningkonst
FlyktningVOFHO Deponer ] [ Merk som avlevert ]

Ny arkivdel (&)

Flyktning og Voksenopplzsring b Avslutt alle mapper
Flyt BV (LINK Team) ] Deponering startet 19.01.2018 14:57:02 og fullfert 19.01.2018 14:58:00. Ingen feil.

Flyt BV Cloud Barnevernvaktdn Fjern jobb

o

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

- VILMA rhizage: G
T ey
e —————
Ermimie visnscigality wrailare B
Wan kka markars pom gylayan sden prmtamadsts ar tgars ann LE Lo T sdata
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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 kjart 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 utfart.

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

L
a
“ V“MA Palogget @
| ¥Arkiv  Klassifikasjonsystem  Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger ?
Arthur b Flyktning2018 Endre
Demo municipality welfare 3 - detalier
e e Tittel Flyktning2018 rlere detaher
nslig Mindreaari ninger ) .
2 Ll 3 Beskrivelse Arkivdel for fagsystemet Opprettet den 19.01.2018 12:58 av
FamiliaTestarkiv » Flyktning. Tore Tang
FamiliaUtvarkiv » Startdato 19.01.2018 Avsluttet den
Flyktning v Sluttdato Deponert den
- . . Kassasjonsvedtak Bevares - a4
FkatnngEDl?(Per odisert) Bevaringstid 25 vlevert den
I Flykining2018 Kassasjonshjemmel Hjemmel for bevaring Arkivdelstatus Aktiv periode
Flyktning2013(Periodisert) Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet Dokumentmedium  Elektronisk arkiv
Flyktning83(Pericdisert) Skjerm.hjemmel Hiemmel for skjerming Oppbevaringssted
Flyktning88(Periodisert) Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet Klass.system Fadselsnummer
Flyktning88(Periodisert) Skierm.varighet 999 Sek. klass.system CaseFiles in FlyVo
FlyktningFHO
FlyktningKonst Avslutt arkivdel ] [ Periodiser ]
FlyktningWOFHO
Avslutt alle mapper
y arkivdel & | vslut ale mapper |

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.

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 &
fa arkivdelen avsluttet.

| tillegg vil den vaere aktuell & benytte i forbindelse med kommunereform. Nar knappen “Avslutt alle
mapper” har blitt kjart, og deretter Periodisering sa vil det etter periodisering bli opprettet en ny
aktiv del av arkivdelen som vil veere 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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