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1.0 Om Visma Samhandling Arkiv

Visma opplever stadig sterkere krav fra kommuner om arkivering for fagsystemene i sikker sone.
Dette med bakgrunn i at kommunene gnsker a statte myndighetskrav i tilknytning til arkivering og
avlevering til arkivdepot. Den nye arkivstandarden — Noark 5 — har aktualisert dette ytterligere.

Noark arkivering muliggjer effektivisering gjennom "a kvitte seg” med papiret og bli helelektronisk
giennom 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 overferes 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 gjer saksbehandlingen.

O 1.1 Arkivering i VSArkiv
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1.2 Strukturering i arkivet
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2.0 Innivgying

Arkivverdige
journalnotat som
«registrering»

«Journal-notat»

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.
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Etter innlogging kommer du til bildet som viser forsiden i VSArkiv.

O VISMA , - Q

H]em L. I.-. 1oy o
| »Start  Endre passord ? |

Vel til visma Samhandling Arkiv (v.2.0.4)

Visma Samhandling

Noork 5

Arkivplan.

ATKIVIE

Copynght ©20t1 Visma Unique AS

1. Skillekortalternativ; Hjem, arkiv og administrasjon.
2. Viser om du er palogget, klikk pa red sirkel for & logge ut av VSArkiv.
3. Lenker til relevante webomrader og kundestotte, fagforum.

2.1 Endre passord

W VISMA

Hjem TR L Admimstrasiont

pRiogget @

Lsum » Endre passoerd f

‘Endre passord

o Du har ikke valgt et sterkt nok passord! Passardet m& ha minimum seks tegn, og det m8 inneholde talf og store og smi bokstaver.

Brukernavn kho
Gammeit passord

Nyit passord

Bekreft passord

Ved endring av passord stilles det krav til passordets styrke. Det ma veere minst seks tegn, bade
store og sma bokstaver og tall. Se rad skrift i bildet.

2.2 Captcha

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

T e e |
| PE @PEHA' 4

g repeal g

:‘ priinjogd a3yl

| | I 1530 BOOKS.

Klarer du ikke lese ordet/ordene, bruker du knappen for & fa et nytit ord.
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2.3 To faset palogging i Saasmiljo

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

3.0 Administrasjon av VSArkiv

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

3.1 Opprette og vedlikeholde hovedarkiv

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

Visma 6
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Innstillinger

Tittet Visma kommune Opprettet den 27.09.2011 14:11 av
| Besknvelse Hovedarkiv NOARKS lukket Adminbruker Arkiv
sone Avsluttet den
Arkivstatus Opprettet
Arkivskaper id
| Arkivskaper navn  Knut-Henning Svermo
Dok di landet fysisk og elektronisk
| arkiv |
| Oppb gssted K kivet |
- ‘
|
|
|
|
| |
|
|
[ |
|
|
| |
' |
|
. |
— — = - = - = |
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 a opprette nytt arkiv.

5. Detaljert informasjon om opprettet arkiv.

wn -~

3.1.0 Feltforklaring - arkiv

Visma 7
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“ VISMA. Pilogget @

el Admimistrasion | e

Fagsystemn konfigurasjon  Innstillingar ? |

» Arkiv  Kassfilagonsystem Tl

(VSIS e iy

Tittel Visma kommune Opprettet den 27.09.2011 14:11 av
Beskrivelse Hovedarkiv NOARKS [ukket sone Adminbruker Arkiv
Avsluttet den
Arkivst: Opprettet

Arkivskaper id 936796702
Arkivskaper navn Visma kommune
Dokumentmedium _Elzktrumsk arkiv — -

Oppbevanngssted
- T == _L?g_m.._l

Tittel | feltet navner du arkivet, dette er feltet du vil se nar du senere skal velge

arkiv du skal arbeid med.
Beskrivelse Fritekstfelt for beskrivelse av arkivet. Feltet er ikke obligatorisk.
Opprettet den Dato og klokkeslett for opprettelse av arkiv, navn pa den som opprettet

arkivet vil ogsa vises.
Avsluttet den Dato og klokkeslett for avslutning av arkiv, navn pa den som opprettet

arkivet vil ogsa vises.

Normalt vil ikke et arkiv fremsta som avsluttet. Skjer kun dersom
kommunen velger a 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 "Opprette” eller "Avsluttet”.

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

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

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

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

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

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

Visma
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3.2 Opprette og vedlikeholde arkivdel

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

Nar du skal opprette en eller flere arkivdeler i VSArkiv, klikker du pa pilen bak navnet pa
hovedarkivet du har definert.

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

W VISMA
Lol  Administrasjon
] » Arkiv  Kiossifikasjonsystam Mntmll Endrings Py logg Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger ? J

[[me iommune D

D VIIMA rsiogget (@)

el ] Administrasjon

» Arkiv  Klassifikasjonsy T K ] drings! Sporings! Fagsy konfigurasj Innstillinger ?
e

Qang: Rsiog

l Visma kommune VI Arkivdel fagsystem

ATl oy s e %

- " St Tittel Arkivdel fagsystem Elere detaligr |
Profil(Periodisert) Beskrivelse Arklv for kommunal plele- og ~ OPPrettet den 07.09.2012 15:17 av |
Velferd omsorgstjenester Knut-Henning @vermo

' Ny arfovdel G Startdato 07.09.2012 Avsluttet den
o — Sluttdato Deponert den
| Kassasjonsvedtak Bevares Avievert d
Bavanngstid 25 vievert den
l Kassasjonshjem Arkivdelstatus Aktiv perlode
Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet Dokumentmedium Elektronisk arkiv
skjerm.hjemme!  Paragraf Oppbevanngssted
| Skjermingsdok Skjerming av hele dokumentet Klass.system Fodsel o g

[ Avslutiarkivdel | j[ Periodiser |

|
Skjerm.vanghet 999 Sek. klass.syst kstype O g |

|
Nytt arkiv ) |

Copyright ©2011 Visma Unique AS

Klikk pa pilen bak navn pa hovedarkiv.

Under hovedarkiv navn, klikker du pa plusstegnet for 4 opprette ny arkivdel.

Marker en av arkivdelene som er opprettet og klikk pa ”"Endre”, dette gir tilgang til & endre/redigere
arkivdelens spesifikasjon.

4. Knapper for a:

a. Avslutte arkivdel

b. Periodisere arkivdel

el S e

Visma 9
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3.2.0 Feltforklaring — arkivdel

W VISMA

A-dmlnlstra-sjon

» Arkiv  Klessiftkasjonsystam  Tlgangilontsll Endringslogy Sporingslogg  Fagaystam koplfgurasion  Inestilinger ?

Visma kommune

YEndre arkivdel 0

Profil{Pencdisern)
Velferd

Ny arkivdel &

Nyt arkiv ()

07.09.2012 15:17 av
Knut-Henning Bvermo

Tittel Zrkﬁel_fagsﬁem Opprettet den

Besknvelse Arkiv for kemmunal pleie- og
omsorgstjenester Avsfuttet den
Arkivdeistatus Aktiv periode
Dok d Elel k arkiv -
Oppbevanngssted
Startdato 07.09.2012 Klass.system Fodselsnummer Omsorg
Stuttdato Sek. kass.system Sakstype Omsorg -
Kassasjonsvedtak Bevares -
Bevanngstid 25 )
Kassasjonshjem
Tilgang: jon Untatt offentiigh
skjerm hjemmel  Paragraf

Ski ol
Skjerm.vanghet

ski
999

g av hele dok

) Auboyt Legre

Tittel

Beskrivelse

Opprettet den

Avsluttet den

Arkivstatus

Dokumentmedium

Oppbevaringssted

Copyrght 2011 Visma Unique AS

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

Dere stér fritt til selv & bestemme navn pa arkivdelen, for eksempel navnet
pa fagsystemet som arkivdelen er knyttet mot eller fagomradet (pleie- og
omsorg).

Fritekstfelt for beskrivelse av arkivdelen. Feltet er ikke obligatorisk.

Dato og klokkeslett for opprettelse av arkivdelen, navn pa den som
opprettet arkivdelen vil ogsa vises.

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

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

Viser arkivdelens status.

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

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

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

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

Visma
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Klassifikasjonssyst
em

Sek. klass. system

Startdato

Sluttdato

Kassasjonsvedtak

Bevaringstid

Kassasjonshjemmel

Tilgangsrestriksjon

Skjermingshjemmel

Skjermingsdok

NB! Klassifikasjonssystem ma opprettes fer arkivdel opprettes.

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

Fadselsnummer benyttes som klassifikasjonssystem i VSArkiv.

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

"Sakstype” vil utgjere sekundeer klassifikasjon i VSArkiv.

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

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

Obligatoriske verdier:
e "Bevares”
o "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 tilharer denne arkivdelen skal bevares.
Tidspunktet for nar bevaringstiden starter & lgpe, vil vanligvis veere nar en
mappe avsluttes. Men andre regler kan vaere 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. Hjemmel 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.

Visma
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Skjerm. varighet

Knapp
Avslutt arkivdel

Knapp
Periodiser

Knapp
Deponer

Knapp
Avlever

Knapp
Slett arkivdel

Antall &r skjermingen skal opprettholdes. Tidspunktet for nar
skjermingsvarigheten starter & lzpe, vil vanligvis veere nar journalposten
ble registrert, men det skal veere mulig med andre regler.

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

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

Klikker du pa knappen; periodiser, far du spgrsmal om du gnsker &
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
overfert 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 Kiass.system Fodselsnummer Profil

Skjerm.vanghet 0 Sek. klass.system Sakstyper Profil

[ Deponer |

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

e Kontroll mot bevaringstid og avsluttet dato for arkivdelen.

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

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

Nar en arkivdel er avievert, far man anledning til & slette arkivdelen.
Arkivleder ma selv avgjere nar og om avlevert arkivdel skal slettes fra
arkivdelen.

Visma
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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 lzsninger kan tillate at det opprettes nye klasser ved behov (mest aktuelt ved objektbasert

klassifikasjon). Dette skjer i VSArkiv.

Ved personbasert klassifikasjonssystem, kan f.eks. fedselsnummer og navn utgjere 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.

W VISMA

A T
Hiem | LN AT

'FodsalsnUmmer Omsorg,

e e ——

Fodselsnummer Omsorg

Pilogget t@)

_Sakstype Omsorg Wl )
- = e Tittel Fodselsnummer Omsorg Opprettet den 27.09.2011 14:06 av
Beskrivelse Adminbruker Arkiv
Avsluttet den
Type Objektbasert
Ny klasse
Klasseid | Tittel
11041544319 11041534319
12034422638 12034422638
12122422478 12172422478
21033344233 21033344233
e << 1|11 > 31 Co1s4/4)
|-
(2
§
' " I - -""._“‘"."-_T
Nytt klassifikasjonsystem @-)J l
?»
{

Copyright ©2011 Visma Unique AS

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

el S

Klikk pa plusstegnet for & opprette ny klasse
Merk klasse du vil endre/rediger og klikk pa endre
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.

Visma
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3.3.0 Feltforklaring — klassifikasjonssystem

. N
WO VISMA rhiogget ©
(S Ei  Administrasjon x
Arkly b Wlassif v Tligang: Il Endringslogg Sporingslogg  Fagsystem kovfigurasfon  Innstilinger ‘ ?
Fodselsnummer Omsorg » '--f.‘i.\i'_li.‘l.(ru_-;sri-l:ik(‘-j;j—]lonsys.tgm e

Sakstype Omsorg

»

] Opprettet den 12.10.2011 10:04 av

Tittel

Beskrivelse

Opprettet
den

Avsluttet
den

Type

Tittel {

Beskrivelse Knut-Henning Svermo

| Avsluttet den
|
|

Type [Funksjonsbasert
Funksjonsbasert
Objektbasert

| Funksjonsbasert hierarkisk ]

Avbryt | Lagre

Fritekst felt, 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 primeert
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:

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

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

Klasseid | Tittel _ ]
01012322247 101012322247 .

01102986209 ‘01102986209

11032866427 .11032866427

11041544319 .11041544319

11083835119 .11083335119

12013344483 .12013344483

12034422638 512034422633

Vi har valgt & vise fedselsnummer ogsa i tittelkolonnen i stede for navn pa grunn
av sensitivitetshensyn.

Dersom en bruker i fagsystemet arkiveres med sakalt nednummer/D-nummer (nar
fadselsnummer ikke er kjent), vil nednummer/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 fadselsnummer knyttes til ny

mappe med gyldig fadselsnummer.

Visma
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Knapp
Lagre

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

Masseid o, [ritel.

A Annet

F Forvaltning pasientmidier

G Fag

I Intern sak

K Klagesak

P Pasientrettighetsloven kap. 4a
T Tildeling

fV Vederlag

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

Lagre ved & klikke pa lagreknappen

Visma
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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

“ V“ pélogget @

===

MA
==

| [Brukemavn - Fornavn . \Ettemawn {Roller

| Admen B Adminbruker Arkiv Systemadmimstrator
ide Jule Devold 'Arkuv rsonell (Profil
kho Knut-Henning .Qvermo Svatamadministrator

1. Kiikk for & starte registrering av ny arkivbruker

D VISMA paiogget (@)

ek iG] Administrasjon

» Tigangsk a di I Sporngslogg  Fagsystem konfigurasjon  Innstillinger ?

Administrasjon av brukere oq tilganger > Ny bruker

Brukernavn ' - - Passord
Fornavn Bekreft passord
Etternavn - -

Telefonnummer

|
|
E-post adresse

Rolle [Velg en rolie] ~ Fradato
| Arkiv/arkivdel [{veig et arkwv] <] Til dato
| I [velg en arkivdel] vl

sics (lagn ]

Registrer brukernavn, for- og etternavn

Angi e-postadresse

Angi mobilnummer

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

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

Angi og bekreft passord

Angi fra dato tilgang gjelder
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3.4.0 Endre passord og legge til rolletilgang

S e ey

T l

Fornavn Etternavn |Roller
Adminbruker Arkav Systemagdmenistrator
Ingvild Bvermo

Administrasjon

Arklv  Klassifikask st » Tig e i dringslogy  Sporingslagg ‘Fagsystam konfigurasjon  Innstillinger

nanger > ino

ino
Ingvlild
Pvermo,

fradsto  |Tildato {Arkiv
11.10,2011 j Visma kommu Profil |

1. Viser hvilken ansatt du har merket

2. Kiikk for & tildele ny rolle, velg ny rolle og hvilket arkiv og hvilken arkivdel rollen gjelder for
3. Klikk pa "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: Samme bruker kan knyttes til
- arkiv flere arkiv, arkivdeler og roller
- arkivdel innenfor en arkivdel.
- rolle i valgt arkivdel
- fra og evt. til dato
Bruker Endre —logges
Logg Innhold logg Lese
Arkivansvarlig Arkiv Arkiv og arkivdel med tilgang Endre — logges
Arkivpersonale Arkiv Arkiv og arkivdel med tilgang Lese
ArkivS|ette Arkiv Arkiv og arkivdel med tilgang Slette (hgyeste tilgang) —
logges
Tilleggsfunksjon for bruker med | Behandlingsregler for sletting
allerede tildelt rolle beskrives i egen userstories.
arkivansvarlig
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3.5 Endringslogg

Endringsloggen er en funksjon for dokumentasjon av de endringer som gjeres i metadata. Nar det
gieres en endring av metadata i en arkivert forekomst, skal endringen dokumenteres og

synliggjeres i endringsloggen, dokumentasjon skal skje automatisk. Det skal ogsa fremkomme

hvem som har gjort endringen (se tabell nedenfor).

Hvilke endringer som skal logges er spesifisert i Norak5-standarden og endringsloggen blir ogsa

med til deponering/avievering til arkivdepot.

W VISMA

Administrasjon

| »

Tlona nver endringer av metadata’

| Isys.ID  Arkivenhe Metadata

Arkivde! Tittel

Arkivde! Tittel

Arkivde! Tittel

Saksmappe Tittel

Mappe ReferanseArkivdel

Mappe ReferanseArkivdel
L £ rkivdel

Saksmappe ReferanseArkivdel
L ridvdel

Saksmappe ReferanseArkivdel

Mappe ReferanseArkivdel

Mappe ReferanseArkivdel

Mappe ReferanseAriivdel

Mappe ReferanseArkivdel

£, Aciodal
kivdel

Arkivdel fagsystem

Endret av Endret v
Knut-Henning @venr 06.03.2013 15:39
Knut-Henning Gverr, 06.03.2013 15:34
Knut-Henning Gverr 06.03.2013 14:41
Saksbehandler i Prol 15.01.2013 10:13
Saksbehandler 1 Prof 18.12.2012 13:51
ksbehandler § Prof 18.12.2012 11:00

Tidhgere verd: Ny verds
Arkiv fagsystem

Fagarkiv Arlav fagsystem
Profil Fagariav
Under behandling Avsluttet
Under behandling Avsluttet
SOKNAD OM HIEMMESYKEPLII om hj
Under behanding Avsluttet
under behandling Avsluttet
Under behandling Avsluttet
Under behandling Avsluttet
1 4

1 4

1 4

1 4

1 4

1 4

1 4

1 4

1 4

1 4

1 4

I< << t /78 >> >

Copynight ©2011 VismaUnique AS

| endringsloggen finner man folgende kolonner:

System id

Arkivenhet

Metadata

Tidligere verdi

Ny verdi

Endret av

Dato for endring

Saksbehandler i Prol 17.12.2012 14:11
Saksbehandler i Prof 17.12.2012 13:27
Saksbehandler i Pro) 11.12.2012 12:56
Saksbehandler i Prol 19.11.2012 13:00
Knut-Henning @verrr 07.09.2012 15:17
Knut-Henning @verr 07.09.2012 15:17
Knut-Henning @verr 07.09.2012 15:17
Knut-Henning @vermr 07.09.2012 15:17
Knut-Henning @verr 07.09.2012 15:17
Knut-Henning @verrr 07.09.2012 15:17
Knut-Henning @verr 07.09.2012 15:17
Knut-Henning @vermr 07.09.2012 15:17
Knut-Henning @verrr 07.09.2012 15:17
Knut-Henning @venr 07.09.2012 15:17
Knut-Henning @verr 07.09.2012 15:17

1-217139

Ved & klikke pa verdien som vises i kolonnen, far du overgang til det aktuelle
elementet i arkivet. Det kan for eksempel vaere en dossiermappe, en

journalpost eller et annet element. Dersom elementet ikke finnes, far du
beskjed om dette.

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

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

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

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

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

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

Hovedprinsippet, som i de fleste tilfeller er det mest hensiktsmessige, er & lagre

sporingsinformasjonen som eksterne Jogger. En ekstern logg er automatiske registreringer som
skrives til egne filer (eventuelt til egne databasestrukturer) utenfor Noark 5-lesningen. Loggen er
normalt ikke tilgjengelig for alminnelige brukere i en ordinaer brukssituasjon. Den brukes bare til

revisjon og etterpraving.

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

O VISMA

Beskrvelse
(Systemld - 1, Tittel - visma

System|d - 4, Tittel - Arkivdel fagsy

- 4, Tittel - Arkiv fagsystem Arlavdel

- 4, Tittel - Fagarkav Arkovdel

(Systemld - 1, Tittel - Visma k
4, Tittel - Profil Arlavde|

- 1, Tittel - Visma kommune Arlav

Systemld
System|d

Systemld
SystemlId

(Systemid - 1, Tittel - Visma

(SystemId - 1, Tittel - Visma k
(Systemld - 1, Tittel - Visma k

Referanse
Arkav, System Oppd Mappe

Arkivdel o]

Arfavdel

Oppdater Arkivdel
Oppdater Arkivdel

Arlav, System Oppd; Mappe
Oppdater Arkivdel

Arlav, System C

Oppdater Arlav

Mappe

Arlav, System C

Mappe

Arkiv, System (

Systemld - 121, Tittel - SOKNAD OM HIEMMESYKEPLIE Slette Saksmappe
Systemld - 123, Registreningsld - 2012/64 Registrenin Slettet registrenng pga endre Slettet
Arkiv, System Oppd: Mappe
Arkiv, System Oppd: Mappe

(Systemid
(Systemid
{Systemld
(Systemld
(Systemld
(Systemld
(Systemld
(Systemld
(Systemld

- 1, Tittel -
- 1, Titte| -
- 1, Tittel -
- 1, Tittel -
-1, Tittel -
- 1, Tittel -
- 1, Titte| -

- 1, Tittel

Visma k
Visma k
visma k
Visma k
Visma k
Visma k
Visma k
- Visma

- 1, Tittel - Visma k

Arlav, System C Mappe
Arlav, System ( Mappe
Arlav, System C Mappe
Arkiv, System C Mappe
Arkiv, System ( Mappe

Arkiv, System Oppd Mappe
Arkiv, System Oppd

¢ <<

Copyright £2011 Visma Unique AS

1 110 >>

>

ok ]

Hendelse Endret av Tidspunkt «

Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Slettet

Lagret
iagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret
Lagret

Knut-Henning Overmo 06.03.2013 15:39
Knut-Henning Overmo 06.03.2013 15:34
Knut-Henming Cvermo 06.03.2013 14:41
14.02.2013 14:19
Knut-Henming Gvermo 23.01.2013 10:15
Knut-Henming Gvermo 23.01.2013 10:14
15.01.2013 10:04
18.12 2012 14:29
Saksbehandler | 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

25.10.2012 11:16
20.05.2012 14:17
14.09.2012 10:33

Knut-Henning Gvermo 07.09.2012 15:17

1-21/198

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

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

enhet etc.) som hendelsen gjelder

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

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

systemet, navn pa aktuell systemhendelse eller batchkjaring eller lignende)

Sokefeltet

Sokefeltet gir deg mulighet til & szke etter en mappe og derved fa frem alle hendelser knyttet til

mappen. Skriv inn mappeid i feltet og bruk enter-tasten for a aktivisere sgket.

Nbl Dersom journalposten tilharer en saksmappe, er det saksmappens id som stemples i
kolonnen. Dersom Journalposten ikke tilhagrer en saksmappe i fagsystemet er det Mappeid fra
dossiermappe som stemples i kolonnen, mappeid er sgkbar.

Piiogget @

= )

|

Knut-Henning Gvermo 07.03.2013 08:08,
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3.7 Fagsystem konfigurasjon

Under menyvalget "Konfigurasjon fagsystem” kan man koble de forskjellige fagsystemer til
arkivkjernen VSArkiv.

“ V“MA- pélogget @

O = rry e | SSATT

i Arkiv  Klassifikasjonsystem  Tilgangskantroll dringslogg  Sporingsl » Fagsy kanf Inpstillinger 2

Fagsystef, Arlav Arkivdel
Profil Visma kommune Profil =t gl
( N
i
|« << |1 [f1 3> 3| 1-1/1

1. Kiikk pa valget "Nyit fagsystem”
2. Valget "Endre” gir deg mulighet til & endre oppsett mellom fagsystem og arkiv/arkivdel
3. Valget sletter en konfigurasjon fagsystem, arkiv/arkivdel

3.7.0 Feltforklaring — fagsystem konfigurasjon

W VISMA

HEnT

dringsl { »F konf '] Innstillinger ?

gang: gslagg ¥ ¢

l Fagsystem | I
I Arkiv | [velg et arkiv) [«] .
Arkvdel | [ingen aktiv eller tilgjeng |
ﬂy__;y_:_-_ - B R e e e L = e ___'—:ug;e___.._ i
Fagsystem Angi navn pa fagsystem som skal knyttes mot VSArkiv.
Arkiv Angi arkiv som skal knyttes mot fagsystem.
Arkivdel Angi arkivdel som skal knyttes mot arkiv og fagsystem.
Knapp Lagre registreringen
Lagre
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4.0 Saksbehandling i fagsystem og arkivering til VSArkiv, se vedlegg
5.0 Sgk i arkivinnhold

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

Lbsun €ndra passord ?

Velkommen til Visma Samhbandllng Arklv {v.2.0.4)

Visma Samhandling

Copyright ©2011 Visma Unique AS

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

Visnia kommune v ArkiZuel faips: Stem v

‘ Registreringer | | 7 siste dager  Denna mned (Al i

I Journalposter  Registrennger

| .Reg. id ! Journalposttype !‘I’i&;l = ksbehandler | ppeid Undi Joumaldato Oppretiet » l [

! IZDIDIS utgende dok IT;ld;:’ ng ay hieme oo .6 Knut-Henning Gvern;..‘.;i ) -2010/1 D.Z.DQ.IZDID ‘11.12.2012 m
2012/52  Utglende dokument  Tildsehing hiem, b Knut-Henning @ver 73 2012/38 19.11.2012 19.11.2012 P |
2012/51 InngZende dokument o iame ! Knut-Henning @venr 73 2012/38 15.11.2012 15.11.2012 m |

| |2012/50 Utgdende dokument  Vedtak om eganbetalng Knut-Henning @verr /2 2012/36 30.10.2012 30.10.2012 m |
2011/114  Utglende dokument ?gggaling for_ opphntd v in-titus on Knut-Henning @venr 82 2011/75 14.12.2011  25.10.2012 m |
12012/49 inngdende dokument .Soknad om hiemmehiel Knut-Henming Bverr 18 2012/35 04.10.2012 04.10.2012 m
12012/48 Bende dok :ﬁw_qm h keplzie  Knut-Henning @ver 13 2012/34 20.09.2012 20.05.2012 m
2012/47 inngdende dokument Soknad gm hiemmesvkeplee  Knut-Henming Overr (5 2012/33 14.09.2012 14.05.2012 m
2012/46 Sende dok *Soknad om hi ksplme  Knut-Henning Bverr 45 2012/32 04.09.2012 04.09.2012 10

| 12012/38 Utglende dokument _Tidghng av te 1 System Administrate 12 2012/26 22,09.2012 22.08.2012 m

| |2012137  tngBende dokument Foreloma svar o saknad Knut-Henning Gverm 32 2012/26 22.08.2012 22082012 T4 |
2012/36 inng3ende dokument - Spknad om korthdropphald Knut-Henning @venr ji 2012/26 22.08.2012 22.08.2012 m
|2012/25 innglende dokument  Sgknag om hiemmesvkepine  Knut-Henming Bver 35 2012/24 12.06.2012 12.06.2012 m

| 2012/24 3ende dok - Spknad om hi kep'sic  Knut-Henming Overr 34 2012/23 06.06.2012 06.06.2012 m
2012/21 dende dok Seknad pom b jenegter  Knut-Henning @verr 14 2012/21 22.05.2012 25.05.2012 m
2012/20 utglende dokument ' Innvitaet soknad om hiemmetiel Knut-Henning Gver 12 2012/20 22,05.2012 25.05.2012 T
2012/14 Utgdende dokument "' n: =3 | Knut-Henning @venr 115 2011/76 09.05.2012 24.05.2012 m
2012/19 inngdende dokument Soknad om_hjemmatjenesur Knut-Henming Gverr 17 2012/20 22.05.2012  22.05.2012 m

| 2012117 Sende dok *Enskhwgresent, henvimng Frednk Lov8s Storlie 140 10052012 10.052012 T |

55 B PR ) 20-38/122 |
i —— Copyiight ©2011 Visma Unigue AS

Nar du kommer inn i bildet under skillekortet "Arkiv”, henter VSArkiv automatisk opp det arkivet og
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. Kiikk pa Il for 4 kunne velge flere arkiv eller arkivdeler
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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 gjer at du kan mangvrere deg nedover eller oppover i hierarkiet hvor
arkiverte dossiermapper og dokumenter ligger.

W VISMA

Palogget @

7 siste dager

Journalposter.

Reg.id  {Joumalpostiype iitel fsbehandler Mapps) 3 ermappe | Journaldato |Opprettet - |
2010/3 Utg&ende dokument ut-Henning Gvern 29 ‘2010/1 02.09.2010 11.12.2012
2012/52 Utgdende dokument  Tildseling Hiemmesykeph Knut-Henning @verrr 73 2012/38 19.11.2012 19.11.2012
2012/51 inngdende dokument  Soknad om hiemmesykegtis Knut-Henning Gverrr 73 2012/38 19.11.2012 19.11.2012 Q‘
2012/50 Utgdende dokument  vedtak om egznbetaling Knut-Henning ﬂven’tzz 2012/36 30.10.2012 30.10,2012 m
2011/114 Utg8ende dokument  Betaling for opphald | institysion Knut-Henning ﬂvem;g_q 2011/75 14.12.2011 29.10.2012 m
2012/49 inng8ende dokument  Soknac om hiemmehielp Knut-Henning Pverrr 18 2012/35 04.10.2012 04.10.2012 E
2012/48 Inng8ende dokument o i) les Knut-Henning Pveny 18 2012/34 20.09.2012 20.05.2012 m
2012/47 inng8ende dokument  Soknad om hismmesykepleiz  Knut-Henning Pvert 15 2012/33 14.09.2012 14.05.2012 ml
2012/46 Inngdende dokument  Scknad om hiemmasvkeplaie  Knut-Henning @ver 35 2012/32 04.09.2012 04.09.2012 m
2012/38 Utg3ende dokument TLiidehn {1 I System Administrat:_;i_g 2012/26 22,08.2012 22,08,2012 I
2012/37 .Utg!ende dokument Forelopig svi soknad Knut-Henning E)vem';; 2012/26 22.08.2012 22.08.2012 g
2012/36 inng8ende dokument  Soknad om kertpdsepphold Knut-Henning Gverrr 32 2012/26 22.08.2012 22.08.2012 m
2012/25 Inng8ende dokument  Soknad om hismmesvkagies  Knut-Henning ﬂven’r‘i_i 2012/24 12.06.2012 12.06.2012 'ml
2012/24 inng3ende dokument Spknad om hiemmesykepleie  Knut-Henning @venT 90 2012723 06.06.2012 06.06.2012 ﬂ
2012/21 Inng8ende dokument  Sgkpad com hiemmeYjeester  Knut-Henning Bver 14 12012/21 22.05.2012 25.05.2012 m‘
2012/20 Utg3ende dokument Innwvilget soknad om higmmatiar Knut-Henning Overr 12 2012/20 22,05.2012 25.05.2012 m
2012/14 Utg&ende dok - Soknad om kortods Knut-Henning Pv 2 ] 2011/78 09.05.2012 24.05.2012 m‘
2012/19 inngdende dokument - i 2012/20 22.05.2012 22.05.2012
2012/17 *inng8ende dokument :Er 1 10.05.2012 10.05.2012
y ' i T A\ R / - 20-38/122
el _

A

=

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

3. Fritekst sgk. Her kan du seke pa registreringer gjort i fagsystemets "Postjournal” og

journalnotat (for eksempel emnefelt, registreringsnummer med mer).

CoNOIO A

Hyperkobling som viser flere dokumentdetaljer.
Hyperkobling som henter opp brukers dossiermappe.
Hente opp dokumentet som er arkivert.

Bla bakover |< = til farste side, << = 1 side av gangen bakover.
Bla fremover >| = til siste side, >> = 1 side av gangen fremover.
Sideangivelse

Visma
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5.2 Visning mapper

“ V' SMA. pllogget @

» Arkdvinnhold  [kke arkiverte

rkiviel fagsystem v

[ Meppar — ¢t Opprettet siste 14 dager) Alt T
| Mappeid Kidsse Mappe Innhold 'Op_p it ~ |Avsluttst I
55 20042966208 Ingerloharassen 1 undermappe, 1 journalpost 07.03.2013

| 1€ << EEEESS >| 1-171

1. Valgt visning — dossiermapper.
Sokefelt — 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 seke pa hele eller
begynnelsen av klassen, for eksempel "2004" og finne alle mapper med fedselsdato 20.04 eller du
kan sgke pa 200429 og finne alle mapper med fedselsdato 20.04.29. Du kan ogsa seke fullstendig
klasse

Kolonner i bildet

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

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

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

Avsluttet Kolonnen viser dato mappen er avsluttet.

5.2.0 Visning mapper, detaljert

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

“ V“MA. pSlogget @

e e e )

_ Arkivinabold  idca pridverte ? 7

Visma kommune v Arkiviel fagsystem v Ingar Johanasszn

Mapped 55 Opprettet den 07.03.2013 08:08 av

t
Tittel inger Johanessen Knut-Henning Svermo detalier l
Klasse 20042566208 !
= ) ierering i
Avsiuttmappe
Reg.id  |loumaposttype Tittel ksbehand) ) g .o - Dok ]
2012/63 inngdende dokume Sgknad om omzorgalenn Knut-Henning Qv Knut-Henning ©vt 07.03,2013 Brev
€ << - it f1 > | 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.
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Saksmappe Kolonnen angir saksmappe nummer og ar (hyperkobling som tar deg inn i
bildet som viser saksmappedetaljer).

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

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

5.2.1 Endringer i dossiermappe

“ V“MA. Phlogget

-

| » Arkivinahold  Tidca arkdivarte

Visma kommitne v 0 Arkivdel fagsystem v [nger 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 a se endringsdetaljer.

Endringslogg X
Metadata Tidiigere verd B ;Nv verdi __ Endret av Endret . |
Beskrnivelse *No Value* Forstegangs soknad fra bruker Knut-Henr 07.03.2013
Metadata Forklaring av metadata som er endret, i bildet vises at feltet beskrivelse er
oppdatert.

Tidligere verdi | Beskriver tidligere verdi (fer endring).

Ny verdi Beskriver ny verdi (etter endring).
Endret av Logger personen som har endret dataene.
Endret Dato for endring.

5.2.2 Detaljert visning av mappe

Palogget @J

._DArthnhdd Ikke arkiverte

Visma kommune v Arkivdel fagsystem v Ingzr Johanessen

1. Klikk pa "Endre”for & apne bildet som viser mappedetaljer.
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WO VIIMA
S

b Arkivinnbold  Tiki sriiverte

pSlogget @J

[Endre mippe

Mappeid 55 Opprettet den 07.03.2013 08:08 av
Tittel Inger Johanessen Knut-Henning Bverma :
gesknvelse Forstegangs soknad fra brukar Klasse 20042966208
P [
Dokumentmedium  Elektronisk arkiv =y
Oppbevaringssted
Offenthig tittel Soknad om omsarg-slann

fubiyt iagre :

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

Det er tre hovedvalg for & seke i arkivet: Registreringer, mappe og fritekstsok.

6.1 Registreringer

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

Siste syv dager
Denne maned

Alt

Alle
Journalposter
Registreringer

Sokeresultatet

Registreringsid

Journalposttype
Registrering

Saksbehandler
Mappeid

Undermappe
Journaldato
Opprettet
Dokumentlink

6.2 Mappe

Viser alle registreringer som er arkivert siste syv dager.

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

Viser alle, ingen datobegrensning

Viser alle typer registreringer

Viser bare journalposter

Viser bare registreringer

Viser registreringsid(bare journalposter), journalposttype (inngaende/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 overfoert fra
fagsystemet

Inngaende, utgaende etc.

For journalposter vises tittel, for registreringer vises teksten registrering. Klikk
pa linken for & ga direkte til registreringen/journalposten

Navn pa saksbehandler

Mappeid for den gverste mappen i hierarkiet, klikk pa linken for a 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 & &pne dokumentet

Sokebildet for mappe viser en oversikt over alle mappene i arkivdelen, sekebildet har to
predefinerte sok + 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 Fritekstsok

ikke saksmapper

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

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

Viser datoen da mappen ble arkivert

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

Skriv inn ordet du vil seke etter i feltet for sek, og klikk pa knappen "Sek" eller bruk "Enter-tasten”
for a aktivere seket. Man kan kombinere flere ord om man vil. Resultatet vil bli sortert slik at de
mest signifikante treffene ligger everst. Seker du pa to ord vil de registreringene med flest treff vise
pverst, de med feerre treff ligger sa videre nedover. Det er ikke fritekstsok pa tekst i dokumentene,

kun pa metadata.

Husk at soket ogsa tar hensyn til det som er valgt i predefinerte sgk, sa hvis man ensker et
fritekstsek i alt arkivinnhold i arkivdelen, da ma man ferst velge "Alt" og "Alle" i de predefinerte

sekene.

Visma

26

™



VSArkiv

6.4 Manovrere mellom arkiverte dokumenter i en dossiermappe

D V“MA. Palogget @

> Soknad om hiem

|
Type registrering Journalpost Opprettet den 27.10.2011 14:30 av detalier :
Tittel Tildeling etter seknad om Julle Devold '

hjemmetjenester Dato arkivert 27.10.2011 14:30 av
Registreringsid 2011/94 Julfe Devold
Journalnummer 2°1.1/ 94 Dato journalfert  27.10.2011
| f de dok
Jour p o t Dok. dato 27.10.2011
Status Arkivert :
Korr.part type gKorr.part navn TAdr:sse : lPostnr }ng g .iLgn_d | Kontaktperson
Avsender i\ o ) ] i
Mottaker ;Eergliot Bsan Odeg8rdsveien 11 1675 KRAKERGOY
Lo " i T l T

Dokumenttittel . !Tnllmyﬁet som |Dok. status - :Opprettet . 0
Tildeling etter soknad om hiemmetierester Hoveddokument Dokumentet er ferdigstilt 127.10.2011 14:30 m

)

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

 VISMA "

» Arldvinahold  Ikke arkiverte

Visnia kommune v Arkivdel tagsystem v Beragljot Rsen

. " Elare
Mappeid 134 Opprettet den 27.10.2011 12:55 av detaher
Tittel Bergljot Asen System Administrator

Klasse 21053468207

Joumnalpaster  Registrennger  Saksmapper

Avsiult mappe

Reg-id };qy_m@lposttype {Tittel ésaksbehandlgr llsaksmapp_e_ = isaksansvarlig ;Dpprettet v %Dokumenttype:_
2011/94 “Utgdende dokumer Tildeling etter zoknad om hi Julie Develd |2011/60 Spknad om Julie Devold 27.10.2011 Brev )
| 12011/93 Inngdende dokume Spknad om hiemmetjeneste Julie Devold 2011/60 Soknad om Juhe Devold +27.10.2011  Brev .m
| e B v , : 1< << '14/1 >>» >| 1-272

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

O VIIMA obiogset @

ﬁ_ PYTTIVII (0 15 T 6 B o e e s e s 4

* Arkiemabeld |l dravece ? )
Mappeid 134 - Opprettetden  27.10.2011 12:55 av
T e s Sretem Adminstratar Du kan legge til:

Ad1 e Y, . e Beskrivelse
Opmhevennosted o Off. tittel

ofemigse = ¢ Ngkkelord
Nokdcelord

tubnt f_L;,‘ ]
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Visma kemmyne v Atkfvdel fansystem > Beghot Asen

Mappeid 134 Ogprettet den 27.103011 12:55 av L
el ) lun lem mi o=
e peroliot osse e amnistrator Du kan lese flere
Ad 2 sl Dutomnimedium Enbirontch arkte detaljer om

Nekkelard e pevares dokumentet
Bavaringstid as
Kassasjonshjem..

@ i

. .. _Saksbehandler Saks 9 Opprettet - Dokumenttype ||
~adory by Jie Devold  ZR41/C0 xbrar i dule Oeveld 27102011 Arev "
s wgriarerig dulie Develd 200166 Sakpadl i uhe Devald  27.10.2051 Brev

R e e

Reg.id  Joumalposttype | Tate)
2013/94  utgdende dolumer iilie
2011/93  Innglende dokume

6.5 Ikke arkiverte dokumenter

Familia og Velferd kan vise arkivansvarlig hvilke dokumenter som er under produksjon og som kan
forventes a arkiveres innenfor rimelig fremtid. Denne funksjonen er ikke implementert i Profil.

p8logget @

R R ST T ]

T
A OmINISCEas O e e

Visma kommune v Arkivdel fagsystem v J

Informasjon om "1kke arkiverte” er ikke registrert p3 denne arkivdelen. ‘
|

Arkiv er tilrettelagt for & ta i mot informasjon om og vise journalposter i Fagsystem som ikke er
arkivert enna. Det er fagsystemet som spesifiserer reglene vedrarende hvilke dokumenter som skal
overfares til arkiv. Se hjelp i det enkelte Fagsystem for detaljer.

| utgangspunktet overigres ikke-arkiverte til oversikten en gang i degnet, ved midnatt.

Visma 28



