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Innledning
Dette temaheftet forklarer hvordan dokumenter kan arkiveres fra Visma Flyt Skole etter at
integrasjonen mot kommunes arkiv eller Visma Samhandling arkiv er installert.

Målgruppen for temaheftet er ansatte med rolle Kommuneadmin eller Skoleadmin.

Andre relevante temahefter:
Sak/arkiv kodeverk - ekstern arkivløsning
Arkiv kodeverk - Visma Samhandling Arkiv (VSA)

Generell informasjon for kommuner med
kobling mot ekstern arkivløsning
(Websak, P360, Elements, ESA)

Forutsetninger for at dokumenter kan arkiveres:

● Integrasjon er installert av Visma i samarbeid med kommunens
arkivar/arkivleverandør

● Håndtering av eksisterende elevmapper i kommunens arkivsystem er avklart og
rutiner for vedlikehold av elevmapper mellom Visma Flyt Skole og kommunens
arkivsystem er på plass

● Kodeverket registrert i Visma Flyt Skole er kvalitetssikret og testet mot kommunens
arkivløsning
○ Ved oppsett av nye dokumentmaler mot arkiv har kommuneadmin et overordnet

ansvar for å teste disse i samarbeid med arkivar for å kvalitetssikre korrekt
oppsett.

○ Etter hvert som nye dokumenttyper kan sendes til arkiv må også disse
kvalitetssikres/testes for å sikre at de blir arkivert på korrekt måte i kommunens
arkiv. Dette innebærer at kommuneadmin og arkivar avklarer korrekte koder.
Eventuell bistand fra Visma for testing kan bestilles.

○ Ved andre generelle endringer av arkiv-kodeoppsett, som f.eks. endring av
hjemmel/tilgangskoder osv. har kommuneadmin ansvar for å teste disse i
samarbeid med arkivar for å kvalitetssikre korrekt oppsett før dette settes i skarp
drift.
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Endring i kommunens arkivsystem
Arkivkoder registrert i Visma Flyt Skole er alltid hentet fra kommunens arkivløsning. Blir det
gjort endringer av disse kodene i kommunens arkivsystem må dette gjenspeiles i Visma Flyt
Skole.

Større oppgraderinger/bytte av arkivsystem i kommunen vil normalt kreve at integrasjonen
mellom Visma Flyt Skole og kommunens arkivsystem settes opp på nytt i samarbeid med
konsulent fra Visma. Ta kontakt med Visma i god tid for å bestille bistand dersom dere skal
gjøre en oppgradering av arkivsystemet som kan påvirke integrasjonen mot Visma Flyt
Skole.

Mappetyper
Standardoppsett vil innebære én mappe per elev og én mappe per skole. Dokumenter som
angår enkeltelever settes som standard opp mot elevmappe og dokumenter som inneholder
sammensatt informasjon om flere elever/klasser settes normalt opp mot skolemappe.

Mappetype Dokumenter
Elevmappe Arkivering av vitnemål, terminkarakterer,

vurderinger, fravær, samtykke, søknader,
vedtak, anmerkning, standpunktkarakterer,
meldinger, flyttemelding og eventuelle
egendefinerte maler

Skolemappe Arkivering av karakterprotokoll og
klasselister.

21.01.2022 - det er nå mulig å sette opp
andre dokumenttyper mot skolemapper om
ønskelig, f.eks søknader/vedtak om
redusert foreldrebetaling.

Det er muliig med flere elevmapper og skolemapper. Oppsett bør gjøres i samarbeid med
konsulent fra Visma.
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Elevmappe
Detaljer om elevmappen for en valgt elev ligger under fanen 'Dokumenter' - radioknapp
‘Mapper’.

Med standardoppsett oppretter VFS automatisk én ny mappe per elev i arkivsystemet ved
første arkivering av et dokument som er koblet mot eleven. Senere arkivering av dokumenter
legger seg i samme elevmappe i arkivsystemet om ikke annet er spesifisert.

Med en moderne webservice (geo-integrasjon) er det også støtte for at Flyt Skole kan søke
på utvalgte kriterier for å finne eksisterende elevsaker i kommunens arkivsystem. Dette skjer
ved første arkivering mot en elev, noe som bidrar til å hindre potensielle duplikat. Bruk av
funksjonaliteten avklares under innføringen av arkivintegrasjon i VFS, i samarbeid med
kommunens arkivar.

Skolemappe
Noen dokumenttyper vil man arkivere mot en skolemappe, ikke elevmappe. Dette kan være
dokumenter som klasseliste, protokoll 10.trinn eller søknader om redusert betaling. Dette
støtter VFS.

● Det mest normale er en skolemappe per skole. Men det er mulig også med flere
skolemapper per skole. Det kan være en fordel å få bistand fra konsulent i Visma å
sette dette opp

● VFS oppretter aldri selv en skolemappe i arkivet (slik VFS kan gjøre for elevmapper)
● Skolemapper må alltid manuelt opprettes i arkivsystemet, og deretter registreres inn i

VFS på skolen
● Man legger skolemappe inn på skolenivå under ‘Skoler’- fanen ‘Dokumenter’ -

radioknappen ‘Mapper’. Legg inn år og sekvensnummer

Se dokumenter også under elevens dokumentfane
Dokumenter som arkiveres i skolemapper finner man en oversikt over under skolens fane
‘Dokumenter’. Men det er også mulig å knytte dokumentene opp mot elevenes
Dokumenter-fane. Da må man aktivere dette per dokumenttype:

1. På kommunenivå gå til ‘Innstillinger’ - ‘Dokumentmaler’
2. Velg dokumenttype
3. Aktiver feltet ‘Vis på elevens dokumentfane’
4. Gjør dette på alle dokumenttyper man ønsker å få opp på elevens dokumentfane
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Daglig arkivering
Overføring fra VFS til arkivsystemet skjer minst en gang i døgnet (for små kommuner med få
dokumenter). For større kommuner/kommunesamarbeid gjøres overføringen flere ganger per
dag. Så for noen kommuner kan det ta opp til 24 timer fra et dokument blir generert og lagt
klar for arkivering, til det er registrert inn i kommunens arkivsystem.

Hver overføring håndterer 250 mapper/dokumenter. I pressperioder med mye arkivering i din
kommune må det påregnes lengre tid før alle dokumenter dukker opp i arkiv. Dette gjelder
spesielt i slutten av juni.
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Arkivrutiner
Gode rutiner er avgjørende for arkivering fra VFS. Her tenker vi både på selve arkiveringen
av dokumenter, men også i forhold til kommunikasjonen mellom systemansvarlig for VFS og
arkivar

Den enkelte kommune må blant annet ta stilling til:
1. Hvem er ansvarlig for arkivering av de ulike dokumenttypene?
2. Hva er frist for arkivering av ulike dokumenttyper?
3. Hvordan håndtere og gjøre kobling mot elevmapper som alt er opprettet i

arkivsystem?
4. Hvordan håndtere elever som flytter?

1. Hvem er ansvarlig for arkivering av de ulike
dokumenttypene?

Avklaringer gjøres internt, men en enkel rettesnor er at skoleadministratorer er ansvarlige for
arkivering på sine respektive skoler. Kommuneadmin har et overordnet ansvar.

2. Hva er frist for arkivering av ulike dokumenttyper?

Innarbeiding av årshjul som avklarer hvem som er ansvarlig for å arkivere ulike
dokumenttyper og tidsfrister av disse vil bidra til å sikre at arkivering blir fulgt opp.

3. Hvordan håndtere og gjøre kobling mot elevmapper som alt
er opprettet i arkivsystemet?

I noen tilfeller kan elever alt ha en mappe i kommunens arkivsystemet som VFS skal arkivere
mot. For å unngå at Visma Flyt Skole generer en helt ny mappe for eleven ved første
arkivering kan dette løses på to ulike måter.

1. Automatisk kobling. Flyt Skole settes opp med en integrasjon som søker på gitte
kriterier om det finnes en eksisterende elemappe på eleven, typisk fullt
fødselsnummer, arkivdel og mappestatus “under behandling”. Denne funksjonen
krever kommunikasjon via geo-webservice for de fleste arkivsystem og at nødvendige
søkekriterier er satt opp av konsulent fra Visma i samarbeid med arkivar. Om du er
usikker om din kommune har denne funksjonaliteten, ta kontakt med arkivar.

2. År/sekvenummer fra elevens elevmappe i arkivsystemet registreres manuelt inn på
korrekt elev i VFS. Dette gjøres under elevkortet og fanen ‘Dokumenter’ - radioknapp
‘Mapper’.
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Feltene år/sekvens nr under ‘Dokumenter’ - radioknapp ‘Mapper’ på den enkelte elev kan
også manuelt oppdateres på et senere tidspunkt i samarbeid med arkivar. Et typisk tilfelle er
dersom en elev har fått feil saksnummer og arkivar ønsker at dere skal arkivere mot et annet
saksnummer.

4. Flytting internt i kommunen
Ved flytting av elev må det tas stilling til om eksisterende mappe skal beholdes eller om det
skal opprettes ny elevmappe fra VFS. Beholde mappe betyr at eleven får kopiert sitt år og
sekvensnummer ved overgang til ny skole i Visma Flyt Skole slik at arkivering fortsetter mot
samme mappe i arkivet.

Innstillingene for dette ligger på kommunenivå under ‘Innstillinger’ - ‘Arkiv’ - radioknapp
Mapper.

Det er vanligst at kommuner aktiverer at eleven beholder samme elevmappe ved flytting
internt i kommunen.
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Tips: Vi anbefaler at man arkiverer alle manglende dokumenter på eleven i VFS før
flyttedato.

Tomt felt år/sekvensnummer etter flytting mellom skoler
Gjelder for de som velger at elev skal beholde elevmappe ved flytting internt i kommunen.
Etter flytting vil ny skole se at elevmappen mangler år/sekvensnummer. Dette er kun
midlertidig.

Så snart første dokument genereres på eleven på ny skole, vil år/sekvensnummer (fra
mappen eleven hadde på gammel skole) legge seg inn igjen.
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Generell informasjon -
kunder med kobling mellom VFS og VSA
For mer info om integrasjonen mellom VFS og VSA (Visma Samhandling Arkiv), se
temahefte Arkivering til VSA.

Når det gjelder oppretting av dokumenter til arkiv, gjøres det på samme måte om man
arkiverer til lokalt arkivsystem eller VSA.
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Dokumenttyper som kan overføres til arkiv
Nedenfor vil dere se hvordan de ulike dokumentene kan arkiveres.

For massearkivering er det mest effektivt å gjøre dette via ‘Grupper’ og aktuell klassegruppe.
Dere vil da enkelt kunne arkivere f.eks alle vitnemål i et gitt klasse med ett klikk. Husk å
kvalitetssikre data før du huker av for ‘Send til arkiv’.

Arkivere flere dokumenttyper samtidig
VFS har fra våren 2023 funksjonalitet for å massearkivere flere ulike dokumenttyper
samtidig, per klassegruppe. Dokumenttyper som kan velges er terminkarakterutskrift,
vurdering, standpunkt, fraværsrapport, anmerkningsrapport, meldingsrapport og vitnemål.

1. Gå til ‘Grupper’ - velg ønsket klassegruppe
2. Velg fanen ‘Arkiv
3. Klikk på knappen ‘Legg i kø’ nederst til venstre
4. Velg hvilke dokumenttyper du ønsker å arkivere. For noen av de (terminkarakterer,

vurderinger og standpunktkarakterer er det flere valg som kan aktiveres/deaktiveres
5. Klikk på ‘Legg i kø’

Hvis man genererer veldig mange dokumenter samtidig, mer enn flere hundre, kan selve
arkiveringen ta lang tid, ofte flere dager.

Systemet vil gi beskjed og sperrer funksjonalitet dersom man forsøker å generere
dokumenter som allerede er generert, for å unngå duplikate dokumenter:
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Etter at dokumentet er arkivert vil det igjen åpnes mulighet for å arkivere samme
dokumenttype på nytt.
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Vitnemål

Arkivering per klassegruppe
1. Gå til ‘Grupper’ - velg ønsket klassegruppe
2. Velg fanen ‘Karakterer’
3. Velg rett semester øverst til høyre
4. Nederst til høyre, i nedtrekkslisten velg ‘Vitnemål’
5. Klikk på ‘Skriv ut’

6. Du får opp en dialogboks der tittel, navn og sted kan korrigeres
7. Aktiver feltet ‘Send til arkiv’
8. Klikk på ‘Ok’
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NB: Det er naturlig å avvente med å sende til arkiv til vitnemålet er skrevet ut og kontrollert
av kontaktlærer. Det er mulig å gjøre denne arkiveringen fra et tidligere skoleår.

Arkivering enkeltelev
Arkivering av vitnemål kan også gjøres fra et elevkort.

1. Søk opp aktuelle elev
2. Gå til fanen ‘Karakterer’ og velg knappen ‘Standpunkt/eksamen’
3. Klikk på ‘Skriv ut’
4. Aktiver feltet ‘Send til arkiv’
5. Klikk på ‘Ok’
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Karakterkort/terminkarakter
Karakterkortet legger seg på den enkelte elevs mappe i arkivsystemet.

Arkivering per klassegruppe
1. Gå til ‘Grupper’ - velg ønsket klassegruppe
2. Velg fanen ‘Karakterer’
3. Velg rett semester øverst til høyre
4. Nederst til høyre, i nedtrekkslisten velg ‘Karakterkort per elev’
5. Klikk på ‘Skriv ut’
6. Aktiver feltet ‘Send til arkiv’
7. Klikk på ‘Ok’
8. Klikk på Lukk og så gå til ‘Mine dokumenter’ eller klikk på ‘Åpne mine dokumenter’

Det er også mulig å arkivere karakterkort fra tidligere skoleår om ønskelig.
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Arkivering enkeltelev
1. Søk opp aktuelle elev
2. Gå til fanen ‘Karakterer’
3. Velg termin nede til høyre
4. Klikk på ‘Skriv ut’
5. Aktiver feltet ‘Send til arkiv’
6. Klikk på ‘Ok’

Flyttemelding
Arkivering av flyttemeldinger skjer på elevkortet i forbindelse med opprettelse av
flyttemelding.

1. Åpne ønsket elev
2. På fanen ‘Info’ klikk på ‘Flyttemelding’
3. Fyll ut flyttemelding
4. Klikk på ‘Lagre og arkiver’

PS! Flyttemeldingsdokumentet vil legge seg klar for arkivering direkte, selv om flyttedato er
frem i tid.

Tips til rutine: Sjekk om det er behov for å arkivere annen dokumentasjon på eleven.
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Fraværsrapport

Arkivering klassegrupper
Fraværsrapporten inneholder detaljert registrert fravær for hele skoleåret. Dokumentet
arkiveres en gang per år etter at alt fravær er ferdig registrert. Det arkiveres en rapport til
hver elevmappe i arkivet.

1. 'Grupper' - velg ønsket klassegruppe
2. Gå til fanen 'Fravær' og radioknapp 'Detaljer'
3. Velg 'Hele året'
4. Velg 'En elev per side'
5. Klikk 'Skriv ut'
6. Velg 'Send til arkiv' og klikk 'Ok'

Arkivering enkeltelev
Inneholder detaljert registrert fravær i Flyt Skole per for hele skoleåret.

1. Under 'Elever' åpne ønsket elev
2. Gå til fanen 'Fravær'
3. Velg 'Hele året'
4. Klikk på 'Skriv ut'
5. Velg 'Send til arkiv' og klikk 'Ok'
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Vurderinger
Det er vanlig å generere et dokument etter fullført høsttermin og et etter fullført vårtermin, per
elev.

Arkivering klassegruppe
Ved generering av vurderinger til arkiv per klassegruppe, får man et dokument per elev, med
alle vurderinger gjort på eleven i valgt termin.

1. 'Grupper' - velg ønsket klassegruppe - 'Fanen 'Vurdering'
2. Velg ønsket termin oppe til venstre
3. Øverst vil systemet automatisk velge fanen ‘Alle fag’. Står man på denne når man

genererer utskrift vil systemet ta utgangspunkt i alle fag eleven er tilknyttet til via
faggruppe, orden/oppførsel og alle egendefinerte vurderingsområder

4. Klikk på 'Skriv ut'
5. Du får opp en dialogboks der du kan gjøre flere valg i forhold til hva du vil ta med i

utskriften. Legg merke til at det er mulig å inkludere fag det ikke er satt
halvårsvurdering i.

6. Aktiver feltet 'Send til arkiv' og klikk 'Ok'
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NB - Dersom dere skriver underveisvurderinger i Flyt Skole blir disse kun med i utskriften
dersom man enten:

● har gjennomført halvårsvurdering i faget som det er gjort underveisvurdering i

eller

● velger å haktivere feltet “Inkluder ingen halvårsvurdering satt”. Dette vil medføre at
selv tomme halvårsvurdering blir med til arkiv.

På generelt grunnlag velger mange å aktivere alle statuser for å sikre mest mulig grundig
dokumentasjon for ettertiden. Et tips kan likevel være å ta noen utskrifter først uten å aktivere
feltet “send til arkiv” slik at dere ser hvordan utskriften vil se ut.

Arkivering enkeltelev
1. Under 'Elever' finn/søk opp ønsket elev
2. Gå til fanen 'Vurdering' og velg ønsker termin
3. Klikk på 'Skriv ut'
4. Du får opp en dialogboks der du kan gjøre flere valg i forhold hva du vil ta med i

utskriften. Legg merke til at det er mulig å inkludere fag det ikke er satt
halvårsvurdering i.

5. Aktiver feltet 'Send til arkiv' og klikk 'Ok'
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Standpunktkarakter
Man kan arkivere en egen utskrift med standpunktkarakterene som er satt i fag. Dette
dokumentet brukes primært for å arkivere standpunktkarakterer elevene har fått på 8. og 9.
trinn. Det genereres et dokument per elev.

1. 'Grupper' - velg ønsket klassegruppe - 'Fanen 'Karakterer'
2. I nedtrekksliste nede til høyre, velg 'Standpunkt per elev'
3. Klikk 'Skriv ut'
4. Juster tekst som skal være med på utskriften. Teksten som vises er felles for alle

kunder, men kan justeres ved behov. Endring av tekst gjelder kun for denne
utskriften

5. Gjør valg i forhold til utskriften
6. Velg 'Send til arkiv'
7. Klikk 'Ok'
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Anmerkningsrapporter

Arkivering fra klassegruppe
Anmerkningsrapporten gir en detaljert oversikt over anmerkninger som er registrert på elever.

1. Gå til ‘Grupper' - velg ønsket klassegruppe - 'Fanen 'Anmerkninger'
2. Velg radioknapp 'Detaljer'
3. Velg 'Hele året'
4. Velg 'En elev per side' og klikk 'Skriv ut'
5. Velg 'Send til arkiv'
6. Klikk 'Ok'

Hver elev i klassegruppen vil få en anmerkningsrapport i sin elevmappe.

Arkivering fra enkeltelev

1. Under 'Elever' velg ønsket elev
2. Gå til fanen 'Anmerkninger' og velg 'Hele året'
3. Klikk 'Skriv ut'
4. Velg 'Send til arkiv'
5. Klikk 'Ok'
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Meldinger

Arkivering fra klassegruppe
Arkivering av meldinger er her et samlebegrep for sms, e-post og meldinger via Min skole
appen. Meldingsrapporten genererer et dokument per elev. Vedlegg blir ikke med i rapporten.

1. Gå til ‘Grupper' - velg ønsket klassegruppe
2. Velg utskriften ‘Meldinger’ nederst til høyre
3. Velg 'Hele året'
4. Velg 'En elev per side' og klikk 'Skriv ut'
5. Velg 'Send til arkiv'
6. Klikk 'Ok'

Arkivering fra enkeltelev

1. Under 'Elever' velg ønsket elev
2. Gå til fanen 'Meldinger' og velg 'Hele året'
3. Klikk 'Skriv ut'
4. Velg om du vil arkivere eller skrive ut dokumentet
5. Klikk ‘Fortsett'
6. Klikk ‘Lukk’
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Samtykke

For at samtykker som foresatte besvarer skal arkiveres, må systemadmin sette opp
arkiveringsinnstillinger på kommunenivå. Dette gjøres under ‘Innstillinger’ - fanen
‘Dokumentmaler’ - radioknapp ‘Forhåndsdefinerte’.

Når arkivering er aktivert for samtykke-dokumentet, vil det bli generert et dokument hver
gang foresatte besvarer et samtykke i foresattportalen eller Min skole appen. Genereringen
av dokumentet skjer uavhengig av om foresatte svarer “Ja” eller “Nei”.

Om foresatte i etterkant endrer sitt svar, vil det genereres et nytt dokument.
samme samtykke i fremtiden vil dette generere et nytt samtykke-dokument som blir sendt til
arkivet med oppdatert info.
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Karakterprotokoll avgangskarakterer (Skolemappe)
1. Gå til ‘Grupper’
2. Velg ønsket klassegruppe
3. Gå til fanen ‘Karakterer’
4. Klikk på ‘Protokoll Avgangskar.’
5. Aktiver feltet ‘Send til arkiv’
6. Klikk ‘Ok’

Kommuner med kobling mot kommunens sak/arkiv-system
For kommuner med kobling mot et eksternt arkivsystem, må skolemappe først være lagt inn
under ‘Skoler’ - ‘Mapper’, en skolemappe per skole.

Skolemapper opprettes i kommunens arkivsystem, og år/sekvensnummer legges inn i VFS
før man arkiverer dokumenter mot skolemappen

Kommuner med kobling mot Visma Samhandling Arkiv
For kommuner/privatskoler som har arkivintegrasjon mot Visma Samhandling Arkiv blir
skolemapper opprettet automatisk når det arkiveres dokumenter som skal i skolemapper,
f.eks klasselister.
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Klasseoversikt/Gruppeoversikt
Arkivering skjer til skolemappe, så det forutsettes at skolemapper er opprettet på skolen
først.

Tips: Bruk søkefunksjon under menyvalg ‘Grupper’ for å bare søke opp klassegrupper.
Deretter kan du markere alle og dermed arkivere klasseoversikt for alle klassegrupper i
samme operasjon.

1. Gå til ‘Grupper’
2. Marker ønskede klassegrupper
3. Klikk på knappen ‘Skriv ut’ nederst til høyre
4. Velg om du ønsker liggende utskrift eller vil beholde stående
5. Aktiver feltet ‘Send til arkiv’
6. Klikk ‘Ok’
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SFO-søknad og SFO-vedtak
SFO søknad og vedtak arkiveres automatisk dersom det er aktivert at dokumentene skal
arkiveres, og arkivkoder er lagt inn.

Se temahefte SFO Søknad.

Oppsett er tilsvarende som for SFO-søknad. Kommuneadmin må først bestemme om Visma
Flyt Skole skal arkivere alle SFO-vedtak. Oppsett av arkivkobling for SFO-vedtak gjøres på
kommunenivå under hovedmeny Innstillinger - fanen Dokumentmaler - Skjema - SFO vedtak.

Det blir ikke opprettet SFO-vedtak i de tilfeller hvor SFO-admin manuelt legger inn
SFO-opphold for elever. Arkivering av SFO-vedtak skjer bare i de tilfeller hvor foresatte har
søkt på SFO-opphold og SFO-admin har godkjent eller avslått foresattes SFO-søknad.

PS: Prinsippet er det samme for andre SFO-relaterte dokumenter som kan settes opp under
Dokumentmaler:

● SFO-endring
● SFO-endringsvedtak
● SFO-oppsigelse
● SFO-oppsigelsesvedtak.

Andre typer søknader og vedtak

Herunder gjelder søknad og vedtak for Permisjon, Redusert betaling og Skoleskyss. På
samme måte som for SFO søknad/vedtak, arkiveres andre søknader og vedtak automatisk
dersom det er skrudd på arkivering og arkivkoder er lagt inn.

Oversikt over arkivering

Elevkort - fanen ‘Dokumenter’
På elevkortet har man fanen ‘Dokumenter’ der alle dokumenter samles, man kan se
arkivstatus og åpne selve dokumenet i etterkant. Her vil man se dokumenter som ikke skal til
arkiv, samt dokumenter arkivert i elevmappe.
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Skoler - fane ‘Dokumenter’
Dokumenter arkivert i skolemappe vises under skolens fane ‘Dokumenter’

Klassegruppe
Klassegrupper har fanen ‘Arkiv’ som gir en oversikt over hva som er arkivert mot elevmappe
på elevene i gruppen. Øverst til høyre kan man bytte mellom skoleår.

Fanen viser de mest sentrale rapportene per elev
● Fraværsrapport
● Anmerkningsrapport
● Vurdering (høst/vår)
● Meldingsrapport
● Terminkarakterer (høst/vår)
● Standpunktkarakterer
● Vitnemål
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Forklaring til statuser

Status Betydning

- Dokument er ikke opprettet enda. Ingen arkivering er gjennomført.

Dato Arkivering ble gjennomført på angitt dato med bekreftende returmelding fra
arkivsystem

Arkivering har feilet.

Sjekk feilmelding under ‘Rapporter’ - ‘Arkiv’ - filter ‘Feilet’.

Dokumentet ligger i kø for arkivering.
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Arkivlogg
Arkivloggen ligger på både skole- og kommunenivå under ‘Rapporter’ - fanen ‘Arkiv’.
Vi anbefaler at systemansvarlig/dedikerte personer følger jevnlig med på loggen for å fange
opp eventuelle feil i arkivering.

Forklaring til statuser

Status Betydning

Klar Dokumentet er generert og ligger i kø for å bli sendt over til arkivsystemet

Arkivert Dokumentet er lest inn i arkivsystemet, og
journalpostnummer er returnert til VFS

Sendt Dokumenter som nå sendes over til arkivet.

Feilet Dokumentet har blitt sendt over til arkivsystemet, men der har dokumentet blitt
avvist, dvs dokumentet er ikke arkivert.

Årsak kan f.eks være feil saksbeandlerkode (bytte av rektor) eller at
kodeverket i VFS er satt opp feil, altså at det ikke stemmer med kravene til
arkivsystemet.

I enkelte tilfeller kan man også få statusen hvis integrasjonen mellom VFS og
arkivsystemet er nede. Da vil alle dokumenter feile konsekvent.

For å se mer detaljer for et feilet dokument, dobbeltklikk på et feilet dokument (eller klikk på
‘Vis XML’. ‘Vis XML’ viser detaljert info om data sendt til arkiv, og returmelding fra arkiv med
informasjon om hvorfor dokumentet feiler.
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Under ‘Kvittering fra arkiv’ ligger svaret tilbake fra arkivsystemet. Inne i selve svaret ligger det
som regel minst en setning som sier noe om årsaken til at dokumentet har feilet.

Etter at årsaken til feilen er løst, så kan du forsøke å sende dokumentet på nytt.
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Viktig:
Når du skal sende dokumentet på nytt, gjør alltid dette fra ‘Rapporter’ - fanen ‘Arkiv’ -
knappen ‘Feilet’. Marker dokumentene du vil forsøke å arkivere på nytt, endre statusen på
disse til ‘Klar’

Det er viktig at man ikke går tilbake til eleven/gruppen og generer opp samme dokumentet
på nytt derfra . Dette vil føre til at du genererer et helt nytt dokument for arkivering for
samme elev, og det vil bli duplikate dokumenter arkivert.
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Hvordan endre koder for
journalposter/dokumentmaler?

Oppsett og endring av arkivkoder gjøres på kommunenivå under ‘Innstillinger’ -
‘Dokumentmaler’. Velg blant

● Forhåndsdefinerte
● Egendefinerte
● Skjema

Viktig å huske på

● Alle endringer av kodeoppsett på de forhåndsdefinerte dokumentene må gjøres i tett
samarbeid med arkivar for å kvalitetssikre oppsettet.

● Det er viktig å teste alle endringer ved å overføre minst et dokument innenfor redigert
dokumenttype fra VFS til arkivet

● Dersom man ønsker bistand til oppsettet fra Visma, send en bestilling til Visma
Support
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Oppsett av egendefinerte dokumentmaler

Det er mulig å opprette egendefinerte dokumentmaler som også kan arkiveres. Les mer i
temahefte Dokumentmaler.

For å sette opp kobling for en egendefinert mal mot arkiv må du gjøre følgende:
1. Velg først om malen skal kunne arkiveres eller ikke under fanen ‘Type’. Ved å velge

‘Alltid’ arkiveres vil alle dokumenter produsert med utgangspunkt i denne malen bli
sendt til arkivet mot elevmappe.

2. Fyll inn koder under fanen ‘Arkiv’ på aktuell mal. Her bør man sammenligne med
kodeoppsett brukt under de forhåndsdefinerte malene og igjen kvalitetssikre kodene
sammen med arkivar. Kjør alltid en testoverføring som et ledd i kvalitetssikringen.
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Hvordan arkivere egenprodusert dokument?
Etter at dokumentmalen er konfigurert på kommunenivå kan det produseres dokumenter

1. Søk opp og marker elever som det skal produseres et nytt dokument på
2. Velg knappen ‘Nytt dokument’ nede i høyre hjørne
3. Velg mal
4. Gjør eventuelle tilpasninger til dokumentmalen
5. Bruk knappen ‘Arkiver alle’
6. Klikk på knappen ‘Flett’
7. Klikk på ‘Ferdigstill’
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Slette dokumenter
Det er mulig å slette dokumenter dersom man har spesialtilgangen ‘Slette dokumenter’. Med
denne tilgangen kan man slette både fra arkivloggen:

Og man kan slette fra elevens fane ‘Dokumenter’:

NB: Dokumentene blir slettet fra VFS, men slettingen vil ikke slette dokumentet fra
arkivsystemet, dersom dokumentet ble overført før sletting.

Under knappen ‘Vis status slettet’ kan man se hva som har blitt slettet (tittel på dokumentet),
men ikke selve dokumentet.

36/37 VFS - Arkivering av dokumenter


