ikt.agder

Vedlegg 01 - Prosess- og behovskartlegging

Anskaffelse skole- og barnehageadministrativt system
SAS & BAS

Oversikt over arbeidsprosesser og tjenesteforlop som er kartlagt

Det er gjennomfart prosess- og behovskartlegging innen fglgende prosesstema (jfr. tabell
under). Disse beskriver nasituasjonen (AS IS) for skole, SFO og barnehage.
Prosesstemaene har underkategorier som beskriver arbeidsprosessene, disse er delt inn i
prosessnummer med prosessbeskrivelse. Hvert prosessnummer har en tilknyttet
arbeidsprosess. Under i tabellen er arbeidsprosessene kategorisert i prosesstema og
prosessnummer. Prosessflytdiagrammene er vedlagt kronologisk i forhold til prosesshummer

i tabellen under.

Prosesstema
Elektronisk signering
Dokumenthandtering
Arkivering
Barnehageregistrering
Barnehagesgknader

Fakturering barnehageplass, gjelder kun
kommunale barnehager
Redusert oppholdsbetaling

Kontantstgtterapportering

Inn / ut registrering

Fraveersregistrering

Timeplanlegging

Skoleregistrering

Kommunikasjon, gjelder barnehage og skole
SFO (skolefritidsordning)

Saksbehandling i barnehage og skole

Prosessnummer
41
22
38,39
16, 17
46, 48, 50, 51
52, 53, 54

55

62

64

1,3,6,7,8,10, 11,12, 13

28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 45, 57
16, 17, 18, 69

19, 20, 21

24, 25, 26, 27

40, 42, 47

Prosess- og behovskartlegging - Prosessflytdiagrammer



ikt.agder

Metode for prosess- og behovskartlegging

Formal

Prosess- og behovskartleggingen er gjennomfgrt for & gi en helhetlig og strukturert
beskrivelse av dagens arbeidsprosesser (AS IS) innen skole, SFO og barnehage. Formalet
har veert & etablere et felles forstaelsesgrunnlag for nasituasjonen og identifisere
forbedringsomrader.

Metodisk tilneerming
Kartleggingen er gjennomfart ved bruk av en prosessorientert tilngerming, hvor
arbeidsprosesser er dokumentert som sammenhengende flyter fra start til slutt (ende-til-
ende).
Folgende metode er benyttet:
o ldentifisering av prosesstema
Overordnede fagomrader (f.eks. fravaer, barnehageopptak, timeplanlegging) er
definert som egne prosesstema.
e Detaljering i prosessnummer
Hvert prosesstema er brutt ned i konkrete arbeidsprosesser, strukturert med unike
prosessnummer.
¢ Visualisering av arbeidsprosesser
Hver arbeidsprosess er dokumentert som et prosessflytdiagram som viser:
o aktaerer/roller
o aktiviteter og beslutningspunkter
o informasjonsflyt
o systemstatte og integrasjoner
e Involvering av fagressurser
Kartleggingen er gjennomfart i samarbeid med representanter fra kommunene,
inkludert skole, barnehage og administrasjon, for a sikre at prosessene reflekterer
faktisk praksis.

Omfang
Kartleggingen dekker sentrale arbeidsprosesser knyttet til:
e Skoleadministrasjon (SAS)
e Barnehageadministrasjon (BAS)
e SFO
e Saksbehandling, kommunikasjon og arkivering
Prosessene representerer dagens arbeidsmate (AS IS) og inkluderer bade manuelle og
digitale aktiviteter.

Bruk av prosessflytdiagrammene
Prosessflytdiagrammene skal:

e gileverandgrer innsikt i dagens arbeidsprosesser

o bidra til forstédelse av behov og kompleksitet

o fungere som referansegrunnlag for brukerhistorier og kravspesifikasjon
Diagrammene er ikke ment & beskrive gnsket fremtidig lasning, men danner grunnlag for
videre arbeid med malbildet (TO BE).

Presisering

Dagens prosesser gjenspeiler eksisterende systemstgtte og praksis i kommunene.
Leverandarer oppfordres til & foresla lasninger som forenkler, forbedrer og effektiviserer
arbeidsprosessene, i trad med kravspesifikasjonen.

Prosess- og behovskartlegging - Prosessflytdiagrammer



41. Elektronisk signatur_v1.0

~
.E 5
E .
o
S 12 13 1.4
Q£ Velger/fyller ut: Bruk mal og fyll ut Trykk ferdigstill
_8 1.0 1.1 Tilknytning, Dokument korrespondanse eller eller klargjor for 4.0 41
START Registrerer ny ’ P - &l ) Mottar digital Slutt
Z dato, Emne, Kategori, opprett eget dokument godkjenning S
GLJ Dokument ut korrespodanse Mottaker, kopimottaker signering Korrespodanse lagret
—
8 | ——
— A
y
=
-g 2.0 2.1
© Godkjenner P Trykker "send
% korrespodanse digital signering"
X
(Vp]
A 4 _
% 3.0 3.1Godkjenner
v Mottar digital N med signering
8 signering i eller avviser
I_clf Digipost. med rettelser




22.Post v1.0

Skoleadmin

1.0
START
Post

1.2
Postregistrering
Ga til "post" i
hovedmenyen

1.3
Marker posten som gnskes
a registreres og klikk pa
"registrer post"

1.4
Under "Registrer innkommet post"
vil en se informasjon om
dokumentet inneholder vedlegg,
klikk for & apne vedlegg

1.5
Registrer og fordel posten ved a
fylle ut aktuelle felt:
-Mottatt dato
-Dokumentdato
-Intern eller undratt
-Kategori
-Antall vedlegg
-Emne
-Avsender
« -Post gjelder (hovedperson eller
organisasjon)




38. Arkivbehandling VFS_v1.0

Skoleadmin./Kommuneadmin.

1.0
START

Dokumenter i Visma Flyt
Skole

Dokumenter avleveres
Fra Visma Flyt Skole til
arkivsystem

Elevmapper (arkiveres):
-Vitnemal
-Karkaterkort/karakter
-Flyttemelding
-Fraveersrapport
-Meldinger
-Samtykke
-Vurderinger

SLUTT
Lagret i Arkiv

Dokument ferdigstilles for &
arkiveres.

Skolemapper
(arkiveres):
-Karakterprotokoll for
10.trinn
-Gruppeoversikt
(klasselister)




39. Arkivbehandling VFSSv1.0

Arkivering

Automatisk
arkivering

Arkivering -
innebygd
arkivering




16. Barnehage - Skolear_v1.0

Kommuneadmin

1.0
START
Grunndata -
Barnehageog
skolear

1.1
Velger "Opprett nytt
barnehage/skolear"

1.2
Angir:

A 4

- Start- og slutt dato for
barnehage/skolearet
- Startdato for vartermin

-

4 I
1.3
Registrer:
-Ferste og siste
barnehage/skoledag 1.'4
Publiserer

-Undervisningsfrie dager/
ferie
-Planleggingsdager
-Offentlige fridager

barnehage/skolearet

SAS & BAS

SLUTT

Lagret i SAS & BAS




17. Barnehage - Skoler_v1.0

Kommuneadmin. -
Skole registreres

Registrering av skole

Kommuneadmin

1.3
Registrerer info.
-Skolenavn
-Organisasjonsnr
-Ansvarsnr
-Enhetsleder/Rektor
-GSl-id
-VIGO-id
-Mélform
-Trinn
-Skoletype
-Adresse
-Telefon
-E-post
-Status (aktiv/inaktiv)

1.4
Registrerer innstillinger.
Aktive funksjoner (huke av):
-Forsattportal/app
-Elevportal
-Trinn

-Seker blir betaler
-Tilstedevaerelse SFO (foresattes
kommentarfelt, tilstedeveerelse i

spknad)

-Meldinger, Foresatte kan sende til:
Kontaktlaerer,Klassegruppeansvarlig,
SFO-gruppeansvarlig,
fagleerer,rektor,skoleadmin, Sfo admin
-Timeplan
-Til LMS

Aktive sgknader og sperreskjema (huk
av):

-SFO sgknad
-Permisjonssgknad
-Seknad om skoleskyss
-Seknad om redusert betaling
-Spknad om skolebytte
-ja/nei skjema
-Multivalg skjema
-Prioriteringsskjema
-SFO tilstedevaerelsesskjema

1.5
Registrere
"Foresatte":
Trykker/huker av
for hvilke trinn
dette skal gjelde
for (Alle, 1-10)
-Vurderinger
-Anmerkninger
-Elevens grupper
-Elevinfo.

1.6
Registrer "Elev":
Trykker/huker
av for hvilket
trinn dette skal
gjelde for (Alle,
1-10)
-Vurderinger
-Anmerkninger
-Elevens gruppe
-Elevinfo

-Organisasjonsnr




46. Seknad om barnehageplass_v1.0

=
o
[y
S
2 Redigere soknads 20 A
z innstillinger Godkjenne soknad
o
<
-
Barnet plasseres pa venteliste til den
bhg man har som 1. valg i seknaden
I Innstilling Sende tilbud
3.0
2
= peldlepeiict (Bfe 2 SR TS Barnet plasseres med riktig Huis 1. valg: soknaden
o NEI automatisk nar tilbud i ny oppstartsdato p riktig el
> bhg aksepteres e
w
barnehagetilbud er Har ikke
ikke 1. valg e barnehageplass
b\ *
ay
9 Foresatte legger inn
§ soknad
3 Ta stilling il tilbud i
ortalen
2 Varsel om tilbud pé mail, P ]
NEI

krever pé logging i portal




48. Endring av plass_v1.0

Styrer

2.1
Avsla:
Barnet blir stdende pa venteliste til gnsket plass, og har fortinn nar
det blir ledig . barnet beholder den opprinnelige plassen

2.0

Handtering av sgknad
om endring av plass

22
Godkjenne:
legge inn riktig endringsdato

Foresatte

1.0
START

1.1
Foresatte sender
seknad om endring av
plass

4.0
Foresatte far melding

om at sgknaden er
handtert

4.1
SLUTT




50. Legge inn sgknad for foresatte_v1.0

Forvaltning

1.1
Legge inn
barnehage
seknad for
foresatte

1.0
START

1.2
Innhenter alle
opplysninger som
trengs

13
Har foreldre og
barn
personnummer

BESLUTNING
JANI

14

El

3.1
Lage fiktive
personnummer

20
Ja

21
Registrer og
godkjenne
seknaden

22
Barnet plasseres
pé venteliste til
sekte barnehager

4.0
Slutt




51. Prioritet ved opptak_v1.0

2.0

Sjekker og evt Vurdere om barnet
innhenter rett til prioritet ved

dokumentasjonen

21

barnehage opptak

3.1
Godkjenne
seknaden med
prioritet og
foreldrene mottar et
svar

(®)]
=
=]
= 4.1
c Avsla prioritering
o seknaden og
L foreldrene mottar et

avslag og seknaden

godkjennes uten
prioritet

8 1.1 5.0
w 1.0 Foreldrene soker Foreldrene mottar et
(%] barnehageplass
K START gep vedtak eller avslag pa
= med prioritet -
E prioritering

Styrer

6.0
Seknaden synlig for
barnehagen og
flaggets med prioritet

6.1
SLUTT




52. Fakturering - gjelder kun kommunale barnehager_v1.0

5.0
Fakturagr.lag sendes til

(o))
=
= x-ledger
= 1.1
© 10 Generere
b START fak ' 43 4.4
5 akturagrunnlag Korrigere Regenerere
L fakturagr.lag fakturagr.lag
3
3.0 31
Dersom alt Gi beskjed til
. stemmer forvaltning
()
E v
4.1
(%]
2.0 4.0 Gi beskjed til

Kontrollere
fakturagrunnlag

Dersom
inneholder feil

forvaltning om hva
som mé korrigeres

Foreldre

6.0

Foreldre mottar
faktura

SLUTT




53. Nye priser/kost_v1.0

Forvaltning

1.0
START

1.1
Nye priser:
opphold og kost

1.2
Registrer nye
priser med rett
dato

13
Fakturaene blir
automasik
riktige

1.4
SLUTT




54. Fakturakorrigering_v1.0

Oppdager feil etter

at fakuragrunnlag er
sendt

v 2.0
o Oppdager feil pa 40
[ faktura Faktura mottas med 4.1
8 forklaring pa SLUTT
fakturakorrigering
1.2
Fakturakorrigering legges inn:
g’ " - riktig enhet
= . - riktig barn 13
= Faktura grunniag er - riktig fakturalinje Faktura grunnlag 14
© sendt og det « beskrivelse opprettes og Faktura sendes
o oppdages feil /
L - dato genereres
w andre korrigeringer belap
- fakturaperiode
—
(9
—
> 3.0
(%]




55. Sgknad og vedtak - redusert foreldrebetaling_v1.0

3.1
3.0 Seknad godkjennes og det genereres
Husholdningens inntekt er et vedtak, riktig faktura sum
87 innenfor inntektsgrensen oppdateres automatisk i alle lister i
c 2.0 fagsystemet
= Behandling av
g seknad
I.? 4.0 ] 4.1
HL_JSh‘Jldn'”gE”S samlede b Seknad godkjennes ikke og det
inntekt er hgyere enn genereres et avslag
inntektsgrensen
5.0
qL) Forvaltning
; informerer bhg
“ om riktig faktura
sum
2
o 1.1 1.2 6.0 7.0
8 Foreldre sgker Dokumentere Mottar vedtak Mottar avslag
5 om redusert inntekt som ikke
L opph.bet / fremkommer av

gratis kj.tid skattemelding

SLUTT




62. Informasjon til Nav_v1.0

(o)}
=
c 1.1 1.2
f_ig 1.0 Hen.te ut totalrappor.t + Sende rapport
E endringsrapport for riktig via
S START maned ved 4 filtrere pa arkivsystemet
[ riktige datoer til NAV
A 4
<>( 2.0
zZ Kontantstatte

Foresatte

3.0

Foreldre mottar
vedtak fra NAV




64. Inn / ut registrering_v1.0

Barnehagen

1.1 20

Nar barnet
Inn og ut kommer
registering av registres

barn .
barnetinn

3.0
Nar barnet

er hentet
registres
barnet ut

SLUTT

Foresatte

4.0
Synlig for

foreldrene i
appen




1. Fraveersregistrering_v1.0

Laerer

13
Fraveer registrert pa elev

NEI-

START
Leerer oppdager
fraveer, logger inn i
VismaApp

med merknad, varsel
sendt foresatt.

Reglslrerer
time/dagsfravaer/peri
odefraveer i
VismaApp

1.4
Fraveer registrert pa
elev med merknad,
varsel sendt foresatt

Endrer til dokumentert
fraveer

Foresatte

h 4
h 4
2.1
. Mottatt varsel fra
Mottatt kvittering fra skolen

skolen

22
Sender

pé fraver?




3. Karakterfering (Vitnemal og eksamen), overf til VIGO_v1.0

Laerer

Garinn p3dlevertet

Sette karakter

Terminkarakter

—_—

standpunkt/
eksamen

Registrere
karaktererer i ulike
fag og
orden/oppforsel

Registrere
standpunkt i ulike
fag /eksamen og

ppforsel

Slutt
Vitnemeal
registrert

r klage pa
tapdpunkt

arakter etter
Klagebehandling
Mott

Karakter blir stiende
etter klagebehandling

Skoleadministrator/ledelse

Mottar klage pa

standpunkt

Vitnemal overfres til Vigo

SLUTT
Vitnemal
arkiveres

Elev far tilgang til
karakterene sine

SLUTT
Standpunkt
mottatt

—_—
Mottar svar pa klage

3
K P
w Elev vil klage pa
standpunkt
P
Sender klage p&
£ standpunkt
o Foresatte far tilgang til -
i
g Clione e T Mottar svar pé klage
2
o
=y
= SLUTT

Vitnemal
registrert




6. Anmerkning_v1.0

1.0

[ ) 1.2

1.1 ' .
Finner fanen Registrerer type anmerkning -

13
SLUTT

e a a
START >
v o bl elekortet med > (forsentko'mmlng, glemmlng, annet), Anmerkning registreres
@ ar til elevkorte ) \ning” dag/dato, time/friminutt/for eller etter 03 elevkortet
— anmerknin . .
& skoletid, merknad -beskriver hendelse
- ),

S 2.0
) SLUTT
w Anmerkning

registreres pa

elevkortet

Foresatte

\

3.0
SLUTT
Anmerkning registreres pa elevkort -
foresatte far melding om registrering




7. Overfaring til IAM_v1.0

Skoleadministrativt system

1.0
START
Registrering av
elevdata i SAS

1.1
Data pakkes for
overfering via API

1.2
Vedlikehold og
oppdatering.
Endringer i SAS
synkroniseres
fortlepende

IAM (identitetslgsning

v

2.0
Automatisk
synkronisering

2.1
hente ut
skoleinformasjon om
elever, laerere,
klasser, fag, etc

2.2
Verifisering og
kvalitetssikring at
alt er korrekt
overfart

2.3
serger for tilgang
videre til f.eks feide
osv.

2.3
SLUTT




8. GSI_v1.0

Skoleleder

1.6
Rapport levert

1.1 1.2 1.4

Forbereder datagrunnlag -

1.3 Godkjent

1.0

1.5

) STArRi';ni sjekker elevtall timer, Gem;:-rer.' GSl-rapport: Laster ned Loggerinni QSI— Importerer filen og
08¢ spesialundervisning, - Gar til GSI-modul rapportfilen portalen via )
skoleadmin.system validerer data
personaldata osv. -Eksporterer data UDIR Ikke godkjent
1.7
Retter feil i

skoleadm.system og
laster fil pa nytt

J

Skoleadministrativt
system

2.0
Filrapport generes

GSI

3.0
SLUTT

GSl tall er
generert




10. VIGO_v1.0

Leerer

1.0
START

Standpunkt er
ferdig satt

Vigo

. 2.6 2.7
,% Retter feilmeldinger i Eksporterer
2 - ) L .
i ‘ 20 ?.1 - )3 m 25 Tkke godkjent skoleadmisnistrativt fil paAnytt til
i Gjennomfarer Eksporteringsprosess: ) T ) Far system Vigo
= kvalitetssikrin - Gar til karaktermodulen Det generes eksportfil Logger inn i Vigo- Importerer fil og . . .
e 9 ., e (ofte XML-format) systemet validerer data tilbakemelding pa
-g av karakterene - Velger "Eksport til Vigo fil

Godkjent

SLUTT
Karakterer lagres i
Vigo

3.0
Karakterer overfart




11. Rapporter (statistikk frav, karakt, elevovers)_v1.0

Kommune admin. /Skoleadmin

1.0
START
Ga til
"Rapporter"

2.0
Elevoversikt

Far opp oversikt over skolenavn, antall
elever per trinn, Totalt antall elever ved

2.2
Trykk "Apne 2.3
" SLUTT
Regneark

3.0
Karakterstatistikk

2.1
skolen

3.1

Tilpass statistikk basert pa feltene: Karaktertype (vitnemal,
terminkarakter), Type (Standpunkt, Eksamen) eller Basert

3.2
Velger "Vis i diagram" eller
"Apne Regneark"

3.3
Leser av gnsket statistikk

4.0
Fraveersstatistikk

4.1
Velg:-

-Skole (Alle skoler eller enkelt skole)
-Type ( klassegruppe, trinn, detaljer)
-Termin (Hele aret, velg dato)

y

5.0
Postliste

5.1
Velg dato fra og til

5.2
Trykk "Apne i
regneark"

4.2 43
Trykk Apn”el SLUTT
regneark
5.3
SLUTT

3.4
SLUTT




12.

Permisjonssgknad_v1.0

1.3

- .
§ 1.0 1.1 .FyIIer ut. 14 SLUTT
4 START o Klikker p& 1.2 -Tldsro.n? for Trykker: Svar mottas
o Foresatte logger inn i "sgknad" i Velger type sgknad: permisjon :
- Foresattportalen 2 " isi knad" A Sender inn
barnets kort p3 permisjonssakna -Arsak soknad
startsiden - Evt kommentar
eller vedlegg
22
Godkjenner
1 dag permisjonssekn
/ ad
—_
9]
—
& 2.0 21
o BESLUTNING
Kontaktlaerer far varsel om > Godkjenn/lkke 23
permisjonssﬂknad pé 1 dag godkjent Godkjenner ikke
permisjonsseknad
Mer enn 1 dag
32
By Godkjenner
% permisjonsseknad
i 3.0 3.4
(] ) 31 Vedtak fattes o
_—e Rektor mottar BESLUTNING . 9 .
v, permisjonssgknad pé over Godkjenn/ sendes automatisk
d Ikke godkjenn 33 foresatte
1 ag Godkjenner ikke
persmsjonsseknad
= 4.0 W
%’ Godkjent permisjon registreres |4
automatisk som gyldig fravaer J




13. Overfgring til PAS (oppmld eksamen,nasjonale prgver_v1.0

Skoleadministrasjon

2.1
Ga til "Rapporter" -
underfanen "PAS
prover", radioknapp
"Eksporter kandidater"

2.0
PAS prover

2.2
Fyll ut feltene "Prover",
"Gruppe" og "Ansvarlig"

2.3
Fjern elever som ikke
skal veere med.

24
Klikk pa overfer

2.6
Velg radioknapp
"Eksporthistorikk"

2.7
2.6 Bruk knappen "sjekk
Velg onsket dato" for & oppdatere
eksportdato status pa alle elever i

valgte gruppe'

3.1
Ga til "Rapporter",
under fanene "PAS

3.0

3.2
Fyll ut "Eksamensplan”,

33
Ta bort evt elever som

34

3.5
Bekreftelse mottas om

2.5
Far bekreftelse
pa at data er
overfort

3.6
Velg radioknappen
"Eksporthistorikk", velg

3.7
Bruker knappen "sjekk
dato" for & oppdatere

PAS " "o " ; ! s n "
Fagkode", "G kke skal d ved Klikk f :
Eksamen Eksamen" radioknapp ag 0,, . rgp:pe 8 : o € skal vaere med ve iKicpa Tovertor at data er overfert onsket eksportdato, status for alle elever i
. ) . Ansvarlig a huke av ved eleven X N
Eksporter kandidater’ sjekk status pa elever valgt gruppe
a 4.2 43 ) 4.4 G 4> — 46
4.0 P N Velg radioknapp Retter opp evt feil ved Klikk "ok" i lista, far da Klikk "Godkjenn". ) o - 4.7
Ga til "Rapport" - elever feks Karakterer fra PAS vil Far informasjon om

Import fra
PAS

underfanen "PAS
Eksamen"

"Importer karakterer",
klikker pa knappen
"importer"

personnummer som
mangler ved & klikke
"Print" og far opp liste

oversikt over alle
karakterer som ligger
klar til import

overskrive
eksamenskarakterer
lagt inn manuelt.

hvor mange karakterer
som blir importet

Sjekker resultatene fra
importen og bekreft




28. Timeliste-Grunndata-fravaersarsaker, konteringstyper_v1.0

=
=
©
c 1.0 1.1 { 1.2 l
=) Timeliste - grunndata er satt Opprette p| Vedlikehold av > 13
S opp av Visma i samarbeid grunndata grunndata '
S med IKT-Agder
O
4
L /
(] A
-c (
(@)} 2.0
E Endringer i
¢ grunndata gjer
Z samarbeid med
g IKT-Agder og
N Visma
= L
( \
0 2.1
o Vedlikehold
L gjore i
samarbeid med
lenn




29. Skolerute v1.0

Kommuneadmin

1.1
Skoledret er opprettet i

1.2

Skoleadmin

1.0 . Legge inn undervisningsfrie
. grunndata (velg skolear) .
Timeplanlegger - grunndata - . . dager og perioder(Innenfor
. legge inn fgrste og siste .
skolear . ) skolaret)
skoledag - vartermin start.
2.0

Skoleadmin henter
skolerute fra mal.




30. Arstimer _v1.0

Skoleadmin

1.0

Timeplanlegger -
grunndata - arstimer

1.1
Velge skolear

1.2
To valg.
1. Kopier arstimer fra skolear
2. Hent arstimer fra mal

1.3
Vedlikehold

SLUTT




31.Legge timepl(trinn,gkter,klas,grup,fag,ans,romf)_v1.0

Skoleadmin/avd.leder

1.1
Timeplanlegger
- timeplaner -
timeplan

1.2 1.3
Velg gruppe - fag Legg inn pa riktig 1.4 15
-rom - ansatt dag og time Nullstill felt Aktiver timplan

2.0 2.1
Evt bruke Timmy Endre pa dager -
timeplan timer




32. Anvise og attestere lgnn_v1.0

Av.leder/vikarhandterer

1.0

Lennskjering for perioden
er klar

1.2
kontroll av
lennsgrunnlag

13
Alt er alt
korrekt

2.0

21
Attestering av lgnn

A 4

2.2

23

3.0

-d Anvisning av lgnn Klar for Ja
> Kontrollerer at alt stemmer utbetaling Sendesl til
o utbetaling
(7]
=
C
Q
—
A
4.0 32 1
) Mottar lgnnsslipp

= Nei Alt er korrekt
JC-UJ fra kommunen
()]
g

33
Slutt
Ansatt mottar lgnn




33. Arbeidsavtale ansatt_v1.0

Avd.leder/inspektar

1.0
START

Timeplanlegger -
timeplaner

1.1
Velg skolear - Skolens
gjeldene timeplan
(aktivert)

1.2
Ansatte

1.3
Velg ansatt -
arbeidsplan

—

1.1.3
Arbeidsplan kan
printes ut




34. Fraveersregistrering ansatt_v1.0

Skoleadmin/vikaransva

rlig

1.0

Timeliste - fraveer

1.1
Velg ansatt - legg til

1.2
Velg fravaersarsak -
tidsrom - lagre




35.Arbtid (tidstedeveerelse,ikke samme som arbavtale) v1.0

1.0
START
Velg "Arbeidstid"

2.0
Legge inn for

flere ansatte

2.1

Filtrer pa ansatt, ukedag, tidspunkt og
om det gjelder skoletid eller

utilgjengelig tid

2.2
Velg en eller flere ansatte fra
nedtrekkslisten for & tildele
samme arbeidstid

2.3
Velg en eller
flere aktuelle
dager

Deﬂner start og
sluttidspunkt
for arbeidstid

-

2.5
Angi om det skal
registres som skoletid
eller utilgjegelig tid

2.6
Klikk pa "legg til" for
lagring

£

£
© 3.0 3.1 . 32 , 33

© ; ) o ’ Klikk pa "pluss"- Bruker

()] Legge inn for Klikk pa navnet til : . S s
1 . [—® ikonetfor alegge periodiseringsknapp for a

[e) den enkelte den ansatte for & ) . .
~ ansatt aone hele panelet til skoletid fordele skoletid over
(2] P P bestemt tidsperiode

4.0 4.1 4.2
Legge inn Klikk pa navnet |— Registrer
utilgjengelig til ansatt utilgjengelig tid

P

()

=

8 5.0
=T Leerer ser sin arbeidstid i

sin arbeidsplan




36. Reduksjon/oppgaver (funksjoner)_v1.0

Skoleadmin

1.2

1.0
1.1 1 Manuell prosess.
3 1. velg reduksjonstype
Timeplanlegger - Velg §kolear > g JONstyp
; 1. Legg inn manuelt 2. velg ansatte
timeplaner - coee fra fort 3. Legg il
reduksjoner/oppgaver 2. Kopier tildelinger fra forrige .

4. | gyldig tidsrom




37. Vikarregistrering_v1.0

=
=
el . E
o S':A?!T " 12 13 Vel elsim el: 15 16
Q Velg ansatt - Velg Behandle valgte timer - g' P o Velg aktuell vikar i Velg tildel direkte
[e) Ukeplan - . A N Ekstratimer (variabel
aktuell time(er) fraveersarsak velg handling nedtrekksmenyen (grenn knapp)
#’ ukeplanlegger lgnn)
<
S 20 22
$ Timeliste - timer - sok opp 2.1 Timeliste - timer - sek opp 23
B ansatt (alle) - status til Velg alle (huk av de som ansatt (alle) - status til Velg alle (huk av de som
< registrering - sok - skal sendes) - send attestering - sgk - skal sendes) - send
kontroller registrering kontroller registrering
@
o 3.0
E Timeliste - timer - sek opp 3.1 32
<C ansatt (alle) - status til P Velgalle (huk av de som §
. SLUTT
anvisning - sek - kontroller skal sendes) - send

registrering




45, Timeliste - timer_v1.0

( N\

T 1.2
= Ny timefgring -
g . 13
] 1.1 kontroller/rediger - . .
17, . . Send til attestering -
— Sek ansatt - tidsrom status - avdeling - )
(@) . i A velg periode - Huk
) - status (registrert) - tidsrom - timer - hent
el ) o ) av ansatte (de som
O sok - legg til arsramme - korriger

) o skal sendes) - send
e arbeidstype - stilling -

. valgte
= evt prosjekt - lagre
" J
h 4
4 A
) 2.0
% Sek ansatt (alle) - 2.1
2 status til attestering - Velg alle (huk av de
Q tidsrom - sgk - som skal sendes) -
)
z kontroller send
registreringer
| J
\ 4
4 1 (
3.0
= Sgk ansatt (alle) - 3.1
o .
w status til anvisning- Velg alle (huk av de
E tidsrom - sgk - "l  som skal sendes) -
< kontroller send
registreringer
. J .




57. Timeliste - Avspasering/timebank_v1.0

Avsp/timebank

registrerer

1.0 1.1 1.2 1.3 1.4
ASTAART Velgl skolear - Ny . velg daFo § Vedlikehold etter
Timeliste - avdeling - endre avspaseringsregist merknad - timer (+ avtale
Avsp/timebanke ansattkonto rering eller -) - lagre




16. Barnehage - Skolear_v1.0

Kommuneadmin

1.0
START
Grunndata -
Barnehageog
skolear

1.1
Velger "Opprett nytt
barnehage/skolear"

1.2
Angir:

A 4

- Start- og slutt dato for
barnehage/skolearet
- Startdato for vartermin

-

4 I
1.3
Registrer:
-Ferste og siste
barnehage/skoledag 1.'4
Publiserer

-Undervisningsfrie dager/
ferie
-Planleggingsdager
-Offentlige fridager

barnehage/skolearet

SAS & BAS

SLUTT

Lagret i SAS & BAS




17. Barnehage - Skoler_v1.0

Kommuneadmin. -
Skole registreres

Registrering av skole

Kommuneadmin

1.3
Registrerer info.
-Skolenavn
-Organisasjonsnr
-Ansvarsnr
-Enhetsleder/Rektor
-GSl-id
-VIGO-id
-Mélform
-Trinn
-Skoletype
-Adresse
-Telefon
-E-post
-Status (aktiv/inaktiv)

1.4
Registrerer innstillinger.
Aktive funksjoner (huke av):
-Forsattportal/app
-Elevportal
-Trinn

-Seker blir betaler
-Tilstedevaerelse SFO (foresattes
kommentarfelt, tilstedeveerelse i

spknad)

-Meldinger, Foresatte kan sende til:
Kontaktlaerer,Klassegruppeansvarlig,
SFO-gruppeansvarlig,
fagleerer,rektor,skoleadmin, Sfo admin
-Timeplan
-Til LMS

Aktive sgknader og sperreskjema (huk
av):

-SFO sgknad
-Permisjonssgknad
-Seknad om skoleskyss
-Seknad om redusert betaling
-Spknad om skolebytte
-ja/nei skjema
-Multivalg skjema
-Prioriteringsskjema
-SFO tilstedevaerelsesskjema

1.5
Registrere
"Foresatte":
Trykker/huker av
for hvilke trinn
dette skal gjelde
for (Alle, 1-10)
-Vurderinger
-Anmerkninger
-Elevens grupper
-Elevinfo.

1.6
Registrer "Elev":
Trykker/huker
av for hvilket
trinn dette skal
gjelde for (Alle,
1-10)
-Vurderinger
-Anmerkninger
-Elevens gruppe
-Elevinfo

-Organisasjonsnr




18. Trinn - Klasser- Grupper_v1.0

Skoleadmin

11
Definerer hvilke
grupper, trinn og
klasser som skal
registreres for
skoledret

1.0
START
Skoleadmin skal registrere
avdeling/trinn/klasse/gruppe

1.2
Gar til "Grupper" i
menyen og trykker
"legg til gruppe".
Velger hvilken type
gruppe en vil
opprette.

2.1 22 24 25 2.6 Flytt elever 27
2.0 Skriv inn tittel Legg inn ansvarlige leerere 23 Legg til elever: Ga til Legg inn gnsket over i gruppa SLl:ITT
Klassegruppe pa gruppen via nedtrekksmeny "velg Lagre gruppen fanen "medlemmer" filter og klikk ved & markere Lagre
eks 6A ansvarlige" inne i klassegruppen "sok" elevene.
3.0/4.0 3.1 3.2 33 34 35 36
Fa ) ru- o Masseregistrering Apne en Nederst pa fanen "Info" klikk pa Velg fag og juster navn pa Legginn SLUTT
BETUPP! av faggrupper klassegruppe knappen "Masseregistrer grupper" gruppene ved behov ansvarlig(e). Lagre
4.1 42 43 44 4.5 4.6
Legg til grupper Under "Grupper" klikk — i ) Ga til "Medlemmer" og SLUTT
2 . Fyll ut alle felt Lagre gruppen . A
manuelt pa "Legg til Gruppe" legg til elever i gruppen Lagre
5.6 5.8
A . . X . i 5.7 N
5.0 PO o1 - 5 2 53 . 54 > 5 Legg inn . Velg ansvarlig for
Ga til "Grupper". Klikk Legginn Velg kategori Velg rett Legginn LS Skrivinn navn
Eksamensgrupper & "Legg til gruppe” onsket tittel "Eksamensgruppe" fagkode/fa; eksamensdato publiseringsdato og & sensor gruppen. Lagre
p E8 U erupp Brupp g s klokkeslett P gruppen
6.1 6.2 6.3
6.0 Apne SFO-gr‘uppen oggh Klikk direk@te i"sok", fér.opp alle Velg mnsked? elever og.kllkk pa pil- 6.4
SFO grupper til fanen "Medlemmer" elever pa skolen som ikke er ikonet for & flytte inn i gruppen. SLUTT
knyttet til en SFO-gruppe Lagre.
72
7.3
7.0 74 Ga til "Legg til gruppe” i i 7.4
Sammensatt gruppe Ga til "Gruppe" og velg "Sammensatt Legg til mediemmer i - Velg om gruppen skal kopieres til neste skolear
gruppen « Velg om gruppen skal veere tilgjengelig i

gruppe" + legg til tittel

timeplan eller ikke

5.9
Ga til medlemmer-fanen
og legg til elever




69. Opprette avdeling / grupper_v1.0

Styrer

1.1
Opprette
avdeling/gruppe

1.2
Plassere barna pa
riktig
avdelingen/gruppe,
rett oppholdstid og
dato

1.3
SLUTT




19. Samtykker_v1.0

—

[}
5 1.2

c Saksbehandler far
E 1.0 1.1 varsel nar 1.3
()] Sender ut samtykket er ferdig SLUTT
% Oppretter samtykkeskjema til signert eller krever
_;é samtykkeskjema foresatte ny utsendelse
(Va]

z

o 2.0

$ Foresatte mottar

5 samtykkeskjema til

L signering med

BankID
v
3.0

> Elever over 15 ar

@ signerer

L samtykkeskjema

med BankID
4 v N
4.0

S Automatisk lagring

< av signert

:: dokument i elevens

mappe og arkivert i
eget arkivsystem




20. Skjema/mal/IOP/aktivitetsplan o.l_v1.0

% 3.1
a 1.3 13 Slutt
3 1.0 _” Saksbehandling Kommunikasjon med foresatt/ansatt.
< STARF Mulighet for - Innhenting av informasjon Dialog, innsyn og eventuelle hgringer
35 Mulighet for & opprette opprettelse av egen - vurdering
% mappe/sak pa elev/barn maler . Samarbeide med andre instanser
4=
(]
Q0
)
=5
(3]
wv
=%
(1]
= 2.0
o Mottak av henvendelse
E - Foresatte
0 .
45 - Eksterne instanser
o
v
] 3.0
© Utsendelse av saksdokumenter.
g Foresatte
B Eksterne instanser
L

Arkivering

A 4

4.0
Automatisk arkivering




21. Melding ut og inn_v1.0

14
13 Melding sendes via valgt

1.0 11 12

CTART Malgruppe Valg av kanal uti
defineres fra mélgruppe og
Hvem skal motta type melding

Melding skrives og kanal

Behov for melding kvalitetsikres Tidspunkt for utsendig

dentif
5 identifiseres i o
°
@
]
]
=
]
XX
Meldmlgl ot og arkivers - ol
etter kommunes Melding mbttas og
retningslinjer — el e SLUTT
kommunes refningslinjer
20 o 22 Meldin Zsirlveso Meldin sefw‘ges via valgt
START Malgruppe Valg av kanal ut i e & s 8
Behov for melding defineres fra malgruppe og kualitetsikres kanal
f T Kt
e Hvem skal motta e meling Tidspunkt for utsendig idspunkt for utsendig sLutT
meldingen? wurderes. wurderes,
Melding mottas og arkivers
5 etter kommunes sLuTT
RLS retningslinjer XX
= Melding mottas pg st
arkivers etter|
kommunes retningglinjer
Melding mottas og arkivers
etter kommunes
retningslinjer
31
30 32
Malgruppe Valg av kanal ut 33 34
START defineres el av kanal ut Melding skrives og Melding sendes via valgt Melding mottas og arkivers
o Behov for melding fra malgruppe og etier kommunes
=1 dentifi Hvem skal motta type meldin sendes kanal
£ identifiseres ingens yp g retningslinjer
a
o 25
k) Melding mottas og arkivers st
etter kommunes
retningslinjer
Melding mottas og arkivers
4.0 a1 42 43 s etter kommunes SLUTT
START Malgruppe Valg av kanal uti Melding skrives o Melding andes via 25 retningslinjer
Behov for melding defineres fra malgruppe og 8 e Melding mottas og arkivers SLuTT
S identifiseres Hvem skal motta type melding 8 etter kommunes
2 meldingen? retningslinjer
w




24. Registrer elever pa SFO tilbud_v1.0

i=

E 1.1

Eo] START

8 Informasjon tilgjengeliggjeres

c - Kommunen publiserer informasjon om SFO-

=) tilbudet (nettside, brosjyre, eDialog, etc.)

E « Frister og kriterier kommuniseres til

foresatte
(]
X
2.2
. . 23
2.1 Utfylling av seknadsskjema Seknadsskjema sendes digitalt
' . ) Foresatte fyller ut sgknadsskjema med: N ; ; g_ 24

[ Foresattelo |Dgger Inn via P - Barnets navn og fedselsnummer » Seknaden sendes inn d|g|ta|t Foresatte mottar vedtaksbrev med informasjon om

+ kommunens digitale portal Foresatte mottar bekreftelse pa innsendt oppstart og betaling

E - @nsket oppstartsdato soknad

g - @nsket oppholdstid

B - Eventuelle behov for tilrettelegging

5 A

A

[ 3.1 32 33 34
o N Vedtak om plass ) X SLUTT
_8 Saksbehandler pa skolen mottar, fattes og Eleven registreres i SFO- Eleven starter
w0 vurderer spknad og gjer vedtak registreres i systemet €ven starter opp

pa SFO

systemet




25. Sgknad SFO plass inkl redusert foreldrebetaling_v1.0

Foresatt

1.0
START
Foresatt sender sgknad

1.1
Varsel sendes til
foresatt

1.2
JA/NEI til
vedtak

SLUTT
1.3

1.5

JA/NE til
vedtak

1.4
Klagebehandling
Ved avslag kan
foresatte klage, og
saken behandles

pa nytt

SLUTT
1.6

2.4
Opprettholder
avslag.
Klagemulighet til
statsforvalter

Saksbehandler

2.0
Mottak og

registrering av
seknad

2.1
Kontroll av
dokumentasjon
og inntekt

22
Vurdering av
seknad

v
23 24
Klagen Ny vurdering av
registreres og saken.
behandles




26. Registrere tilstedevaerelse, barnehage og SFO_v1.0

13 14 15 16 17
E 1.0 Ans att1 ézlogger Barn registreres fortlapende ved Lepende registrering gjennom dagen Registrering ved henting Oppfolging av fraveer Daglig kontroll og kvalitetssikring 18
2 START inni digitalt ankomst Tilstedevaerelse oppdateres ved overgang mellom Barn registreres ut ved henting Fraveer registreres og falges opp ved behov Ansvarlig person kontrollerer at registreringen er Overfering til system og
3 Oppstart av dagen |nr; ;,St Iegrln (Eventuelle beskjeder fra foresatte noteres . . akt.iviteter ) ) Hvem som henter barnet dokumenteres ved Eventuell kontakt med foresatte ved uavklart full'ﬂart og korrekt arkivering
(F.eks. henting, allergier, fravaer) Endringer i oppholdstid eller henting registreres behov fraveer Eventuelle awvik eller mangler rettes opp

20
Fravaers melding, pamelding og andre

beskjeder fra foresatte i appen




27. Fakturering_v1.0

—_—A

2.1 22
—p| Foresatte betaler SLL.JTT
faktura
—_—
1.0 50 e ——

+— START Foresatte . 23 24
+ Foresatt sgker plass - mottar faktura ) - .
8 Saksbehandler registrerer Purring og inkasso SLUTT
9_’ oppholdstype og timer
o
Lo

24

Handtering av 24
P| betalingsutsettelse SLUTT
- Seknad om
utsettelse 4
Eksporteres til ERP-system
.

g v
2 11 1.2 13
© Systemet beregner Generering av faktura Ny betalingsplan
.aC) » pris bassert pa « Fakturagrunnlag opprettes opprettes
Qo opphodstid og - Kontroll og godkjenning av
_yc’ kommunale satser faktura
T
%]




40. Saksbehandling - person_v1.0

SLUTT

sendt

2.2 Send Korrespondanse
20 2.1 Fyll ut: 93 24 sendt
= Korres .odanse Opprett ny velg sak, Tilknytning, Dokument Velg mal eller f .II inn egen tekst Ferdi still
% P Korrespodanse dato, Emne, Kategori, Mottaker, J y & &
g Kopimottakter, Internt/unndratt Kiarsiar for Velg intern
S odkg'Jennin godkjenner
Q 800K & og send
% Obprett nvit Fyll ut: Velg sak, Tilknytning, Journaldato, Fyll inn egen tekst
c ) PP Y Emne, Internt/unndratt, Kategori, eller velg mal og fyll Ferdigstill SLuTT
© Journalnotat journalnotat Lagre
< Medsaksbehandler ut
o)
%)
=2
©
w
=
9]
—
&
|
= >
5
® Mottar Godkjenner SLUTT
E godkjenning og sender Korrespodanse
n




42. Opprette saker_v1.0

Leerer

1.0
START
Opprette sak,
profilen til
hovedperson

2.2
Fyll inn i saken:

Hovedperson, Sakstype, Saksbeskrivelse, Tilhgrighet, Gruppe,
Team, Hovedkategori, Saksbehandlere

2.3
Trykk
opprett sak

2.4
Slutt
Ny sak legger seg
under "Sakerr" pa
hovedpersonen

21
2.0
Personsak Klikk pa registrer ny
og velg "personsak"
3.1
3.0 Klikk pa registrer
Systemsak ny og velg

"systemsak"

3.2
Fyll ut felter:

Sakstype, saksbeskrivelse, Team, Organisasjon, Tilhgrighet,

Saksbehandler

33
Trykk
opprett
sak

3.4
Slutt
Ny sak opprettet




47. Organisasjoner_v1.0

Kommuneadmin/Skoleadmin

( )
2.0
Fra 2.1 2.2
organisasjoner. Klikk pa Sek opp eller
Gatil "Registrer ny registrer
1.0 "Organisasjoner organisasjon" manuelt
START "i hovedmeny
Registrere ~
organisasjon
Fra Post Fyll ut alle felt

"Registrer post"

2.3
Legg inn navn, 24
organisasjonsjonsnummer, Slutt
adresse, telefon Lagre
33 34 35
HP H I " . L .
Under "Post Gjelder Sok opp eller egg inn navn,

klikk pa "Registrer ny

organisasjon" registrer manuelt

org.nr., adresse,
telefon

3.6
Slutt
Opprett
organisasjon
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