
 

Prosess- og behovskartlegging - Prosessflytdiagrammer 

 
Vedlegg 01 - Prosess- og behovskartlegging 
 

 
Anskaffelse skole- og barnehageadministrativt system 

SAS & BAS 
 

 
 

Oversikt over arbeidsprosesser og tjenesteforløp som er kartlagt 

 
Det er gjennomført prosess- og behovskartlegging innen følgende prosesstema (jfr. tabell 
under). Disse beskriver nåsituasjonen (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 prosessnummer 
i tabellen under. 
 

 

Prosesstema Prosessnummer 

Elektronisk signering 41 

Dokumenthåndtering 22 

Arkivering 38,39 

Barnehageregistrering 16, 17 

Barnehagesøknader 46, 48, 50, 51 

Fakturering barnehageplass, gjelder kun 
kommunale barnehager 

52, 53, 54 

Redusert oppholdsbetaling 55 

Kontantstøtterapportering 62 

Inn / ut registrering 64 

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

Timeplanlegging 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 45, 57 

Skoleregistrering 16, 17, 18, 69 

Kommunikasjon, gjelder barnehage og skole 19, 20, 21 

SFO (skolefritidsordning) 24, 25, 26, 27 

Saksbehandling i barnehage og skole 40, 42, 47 

 
 

 
 
 
 

 

 

 



 

Prosess- og behovskartlegging - Prosessflytdiagrammer 

Metode for prosess- og behovskartlegging 
 
Formål 
Prosess- og behovskartleggingen er gjennomført for å gi en helhetlig og strukturert 
beskrivelse av dagens arbeidsprosesser (AS IS) innen skole, SFO og barnehage. Formålet 
har vært å etablere et felles forståelsesgrunnlag for nåsituasjonen og identifisere 
forbedringsområder. 
 

 
Metodisk tilnærming 
Kartleggingen er gjennomført ved bruk av en prosessorientert tilnærming, hvor 
arbeidsprosesser er dokumentert som sammenhengende flyter fra start til slutt (ende-til-
ende). 
Følgende metode er benyttet: 

• Identifisering av prosesstema 
Overordnede fagområder (f.eks. fravær, barnehageopptak, timeplanlegging) er 
definert som egne prosesstema.  

• 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 aktører/roller  
o aktiviteter og beslutningspunkter  
o informasjonsflyt  
o systemstøtte og integrasjoner  

• Involvering av fagressurser 
Kartleggingen er gjennomført i samarbeid med representanter fra kommunene, 
inkludert skole, barnehage og administrasjon, for å sikre at prosessene reflekterer 
faktisk praksis.  

 
Omfang 
Kartleggingen dekker sentrale arbeidsprosesser knyttet til: 

• Skoleadministrasjon (SAS)  
• Barnehageadministrasjon (BAS)  
• SFO  
• Saksbehandling, kommunikasjon og arkivering  

Prosessene representerer dagens arbeidsmåte (AS IS) og inkluderer både manuelle og 
digitale aktiviteter. 

 
Bruk av prosessflytdiagrammene 
Prosessflytdiagrammene skal: 

• gi leverandører innsikt i dagens arbeidsprosesser  
• bidra til forståelse av behov og kompleksitet  
• fungere som referansegrunnlag for brukerhistorier og kravspesifikasjon  

Diagrammene er ikke ment å beskrive ønsket fremtidig løsning, men danner grunnlag for 
videre arbeid med målbildet (TO BE). 

 
Presisering 
Dagens prosesser gjenspeiler eksisterende systemstøtte og praksis i kommunene. 
Leverandører oppfordres til å foreslå løsninger som forenkler, forbedrer og effektiviserer 
arbeidsprosessene, i tråd med kravspesifikasjonen. 
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1.0
START

Dokument ut

1.1
Registrerer ny 
korrespodanse

1.2
Velger/fyller ut: 

Tilknytning, Dokument 
dato, Emne, Kategori, 

Mottaker, kopimottaker

1.3
Bruk mal og fyll ut 

korrespondanse eller 
opprett eget dokument

1.4
Trykk ferdigstill 
eller klargjør for 

godkjenning

2.0
Godkjenner 

korrespodanse 

2.1
Trykker "send 

digital signering"

3.0
Mottar digital 

signering i 
Digipost.

3.1Godkjenner 
med signering 

eller avviser 
med rettelser

4.0
Mottar digital 

signering

4.1
Slutt

Korrespodanse lagret

41. Elektronisk signatur_v1.0
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1.0
START
Post

1.2
Postregistrering

Gå til "post" i 
hovedmenyen

22.Post_v1.0

1.3
Marker posten som ønskes 

å registreres og klikk på 
"registrer post"

1.4
Under "Registrer innkommet post" 

vil en se informasjon om 
dokumentet inneholder vedlegg, 

klikk for å åpne vedlegg

1.5
Registrer og fordel posten ved å 

fylle ut aktuelle felt:
-​Mottatt dato

-​Dokumentdato
-​Intern eller undratt

-​Kategori
-​Antall vedlegg

-​Emne
-​Avsender

-​Post gjelder (hovedperson eller
organisasjon)

1.6
Slutt
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1.0
START

Dokumenter i Visma Flyt 
Skole

Dokumenter avleveres  
Fra Visma Flyt Skole til 

arkivsystem

38. Arkivbehandling VFS_v1.0

Dokument ferdigstilles for å 
arkiveres.

Elevmapper (arkiveres):
-​Vitnemål

-​Karkaterkort/karakter
-​Flyttemelding

-​Fraværsrapport
-​Meldinger
-​Samtykke

-​Vurderinger

Skolemapper 
(arkiveres):

-​Karakterprotokoll for 
10.trinn

-​Gruppeoversikt 
(klasselister)

SLUTT
Lagret i Arkiv
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START
Arkivering

Automatisk 
arkivering 

39. Arkivbehandling VFSSv1.0

Dokument 
ferdigstilles av 
saksbehandler

Arkivering -​
innebygd 
arkivering

Slutt
Arkivert
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START
Grunndata -​

Barnehageog 
skoleår

1.1
Velger "Opprett nytt
barnehage/skoleår"

1.2
Angir:

- Start- og slutt dato for 
barnehage/skoleåret

- Startdato for vårtermin

1.3
Registrer:

-​Første og siste 
barnehage/skoledag

-​Undervisningsfrie dager/ 
ferie

-​Planleggingsdager
-​Offentlige fridager

1.4
Publiserer 

barnehage/skoleåret 

SLUTT
Lagret i SAS & BAS

16. Barnehage - Skoleår_v1.0
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1.0
START

Registrering av skole

1.1
Kommuneadmin. 

går til fanen 
"skole"

1.2
Skole registreres 

som ny enhet

1.3
Registrerer info.

-​Skolenavn
-​Organisasjonsnr

-​Ansvarsnr
-​Enhetsleder/Rektor

-​GSI-​id
-​VIGO-​id
-​Målform

-​Trinn
-​Skoletype
-​Adresse
-​Telefon
-​E-​post

-​Status (aktiv/inaktiv)

1.4
Registrerer innstillinger.

Aktive funksjoner (huke av):
-​Forsattportal/app

-​Elevportal
-​Trinn

-​Søker blir betaler
-​Tilstedeværelse SFO (foresattes 
kommentarfelt, tilstedeværelse i 

søknad)
-​Meldinger, Foresatte kan sende til: 

Kontaktlærer,Klassegruppeansvarlig, 
SFO-​gruppeansvarlig, 

faglærer,rektor,skoleadmin, Sfo admin
-​Timeplan

-​Til LMS

Aktive søknader og spørreskjema (huk 
av):

-​SFO søknad
-​Permisjonssøknad

-​Søknad om skoleskyss
-​Søknad om redusert betaling

-​Søknad om skolebytte
-​ja/nei skjema

-​Multivalg skjema
-​Prioriteringsskjema

-​SFO tilstedeværelsesskjema

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

V

1.7
Registrer "SFO":

-​Organisasjonsnr

1.8
SLUTT
Lagrer 

registreringer

17. Barnehage - Skoler_v1.0
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1.0
START

2.0
Godkjenne søknad

3.0
Ledig kapasitet?

JA

NEI

Innstilling Sende tilbud

Varsel om tilbud på mail, 
krever på logging i portal

Ta stilling til tilbud i 
portalen

JA

NEI

Har barnehageplass Har ikke 
barnehageplass

Barnet plasseres på venteliste  til den 
bhg man har som 1. valg i søknaden 

Hvis 1. valg: søknaden 
avsluttes

SLUTT

SLUTT

Oppsigelse genereres 
automatisk når tilbud i ny 

bhg aksepteres

Barnet plasseres med riktig 
oppstartsdato på riktig 

avdeling

barnehagetilbud er 
ikke 1. valg

46. Søknad om barnehageplass_v1.0

ARedigere søknads 
innstillinger

Foresatte legger inn 
søknad
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1.0
START

1.1
Foresatte sender 

søknad om endring av 
plass

2.2
Godkjenne:

legge inn riktig endringsdato

4.1
SLUTT

2.1
Avslå:

Barnet blir stående på venteliste til ønsket plass, og har fortinn når 
det blir ledig . barnet beholder den opprinnelige plassen

2.0
Håndtering av søknad 
om endring av plass

4.0
Foresatte får melding 

om at søknaden er 
håndtert

48. Endring av plass_v1.0
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1.0
START

1.1
Legge inn 

barnehage 
søknad for 
foresatte

1.2
Innhenter alle 

opplysninger som
trengs

1.3
Har foreldre og 

barn 
personnummer 

2.1
Registrer og 
godkjenne 
søknaden 

3.0
Nei

3.1
Lage fiktive 

personnummer

2.2
Barnet plasseres 
på venteliste til 

søkte barnehager

4.0
Slutt

1.4
BESLUTNING 

JA/NEI

2.0
Ja

50. Legge inn søknad for foresatte_v1.0
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1.0
START

1.1
Foreldrene søker 
barnehageplass 

med prioritet

2.0
Sjekker og evt 

innhenter 
dokumentasjonen 

2.1
Vurdere om barnet 
rett til prioritet ved 
barnehage opptak

3.1
Godkjenne 

søknaden med 
prioritet og 

foreldrene mottar et
svar

3.0
JA

4.0
Nei

4.1
Avslå prioritering 

søknaden og 
foreldrene mottar et 
avslag og søknaden 

godkjennes uten 
prioritet

5.1
SLUTT

5.0
Foreldrene mottar et 
vedtak eller avslag på 

prioritering 

6.1
SLUTT

6.0
Søknaden synlig for 

barnehagen og 
flaggets med prioritet

51. Prioritet ved opptak_v1.0
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1.0
START

1.1
Generere 

fakturagrunnlag

2.0
Kontrollere 

fakturagrunnlag

3.0
Dersom alt 
stemmer

4.0
Dersom  

inneholder feil

3.1
Gi beskjed til 
forvaltning

4.1
Gi beskjed til 

forvaltning om hva 
som må korrigeres

5.0
Fakturagr.lag  sendes til

x-​ledger

4.3
Korrigere 

fakturagr.lag

4.4
Regenerere
fakturagr.lag

6.0
Foreldre mottar

faktura
SLUTT

52. Fakturering - gjelder kun kommunale barnehager_v1.0
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1.0
START

1.1
Nye priser: 

opphold og kost

1.2
Registrer nye 

priser med rett 
dato 

1.3
Fakturaene blir 

automasik 
riktige

1.4
SLUTT

53. Nye priser/kost_v1.0
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1.0
START

1.1
Faktura grunnlag er 

sendt og det 
oppdages feil /  

andre korrigeringer

3.0 
Oppdager feil etter 

at fakuragrunnlag er 
sendt

2.0 
Oppdager feil på 

faktura

1.2.
Fakturakorrigering legges inn:

riktig enhet
riktig barn
riktig fakturalinje
beskrivelse
dato
beløp
fakturaperiode

1.3 
Faktura grunnlag 

opprettes og 
genereres

1.4 
Faktura sendes

4.0 
Faktura mottas med 

forklaring på 
fakturakorrigering

4.1 
SLUTT

54. Fakturakorrigering_v1.0
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1.0
START

1.1
Foreldre søker 
om redusert 
opph.bet / 
gratis kj.tid

1.2
Dokumentere 

inntekt som ikke 
fremkommer av 
skattemelding

2.0
Behandling av 

søknad

3.0
Husholdningens inntekt er
innenfor inntektsgrensen

4.0
Husholdningens samlede 

inntekt er høyere enn 
inntektsgrensen

3.1
Søknad godkjennes og det genereres 

et vedtak, riktig faktura sum 
oppdateres automatisk i alle lister i 

fagsystemet

5.0
Forvaltning 

informerer bhg 
om riktig faktura 

sum

6.0
Mottar vedtak

SLUTT

4.1
Søknad godkjennes ikke og det 

genereres et avslag

7.0
Mottar avslag

55. Søknad og vedtak – redusert foreldrebetaling_v1.0
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1.0
START

1.1
Hente ut totalrapport + 

endringsrapport for riktig 
måned ved å filtrere på 

riktige datoer

2.0
Kontantstøtte

1.2
Sende rapport 

via 
arkivsystemet  

til NAV

3.0
Foreldre mottar
vedtak fra NAV

SLUTT

62. Informasjon til Nav_v1.0
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1.0
START

1.1
Inn og ut 

registering av 
barn

2.0
Når barnet 

kommer 
registres 

barnet inn

4.0
Synlig for 

foreldrene i  
appen

3.0
Når barnet 
er hentet 
registres 
barnet ut

SLUTT

64. Inn / ut registrering_v1.0
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START
1.0

Lærer oppdager 
fravær, logger inn i 

VismaApp

1.1
Registrerer 

time/dagsfravær/peri
odefravær i 
VismaApp

1.2
Dokumentert 

fravær? 

1.4
Fravær registrert på 
elev med merknad, 

varsel sendt foresatt

1.3
Fravær registrert på elev 

med merknad, varsel 
sendt foresatt.

2.1
Mottatt varsel fra 

skolen

NEI

SLUTT
1.5

Endrer til dokumentert 
fravær

2.2
Sender bekreftelse 

på fravær?

JA

JA

SLUTT
2.0

Mottatt kvittering fra 
skolen

SLUTT
1.6

Udokumentert fravær

NEI

1. Fraværsregistrering_v1.0
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START
Går inn på elevkortet

Visma
Sette karakter

Terminkarakter

Standpunkt/
eksamen

Registrere 
karaktererer i ulike 

fag og 
orden/oppførsel

Elev får tilgang til 
karakterene sine

Foresatte får tilgang til 
elevens karakterer

Registrere 
standpunkt i ulike 
fag /eksamen og 
orden/oppførsel

Vi
go

Sender klage på 
standpunkt

Elev vil klage på 
standpunkt

Mottar klage på 
standpunkt

Karakter blir stående 
etter klagebehandling

Mottar svar på klage

Mottar svar på klage

Vitnemål overføres til Vigo

Slutt
Vitnemeål 
registrert
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e

Endrer karakter etter 
klagebehandling

Mottar klage på 
standpunkt

SLUTT
Standpunkt 

mottatt

SLUTT
Vitnemål 
arkiveres

3. Karakterføring (Vitnemål og eksamen), overf til VIGO_v1.0

SLUTT
Vitnemål 
registrert
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1.0
START

Går til elevkortet

1.1 
Finner fanen 

med 
"anmerkning"

1.2
Registrerer type anmerkning - 

(forsentkomming, glemming, annet), 
dag/dato, time/friminutt/før eller etter 
skoletid, merknad -​beskriver hendelse

2.0
SLUTT

Anmerkning 
registreres på 

elevkortet

3.0
SLUTT

Anmerkning registreres på elevkort - 
foresatte får melding om registrering

1.3
SLUTT

Anmerkning registreres
på elevkortet

6. Anmerkning_v1.0
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1.0
START

Registrering av 
elevdata i SAS

1.1
Data pakkes for 

overføring via API

2.3
SLUTT

2.0
Automatisk 

synkronisering

2.1
hente ut 

skoleinformasjon om
elever, lærere, 
klasser, fag, etc

2.2
Verifisering og 

kvalitetssikring at 
alt er korrekt 

overført

1.2
Vedlikehold og 
oppdatering. 

Endringer i SAS 
synkroniseres 
fortløpende

IA
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2.3
sørger for tilgang 

videre til f.eks feide
osv. 

7. Overføring til IAM_v1.0
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1.0
START

Logger inn i 
skoleadmin.system

1.1
Forbereder datagrunnlag - 

sjekker elevtall, timer, 
spesialundervisning, 

personaldata osv.

2.0
Filrapport generes

G
SI

1.2
Generer GSI-​rapport:

- Går til GSI-​modul
-​Eksporterer data

1.3
Laster ned 

rapportfilen

1.4
Logger inn i GSI-​

portalen via 
UDIR

1.5
Importerer filen og 

validerer data

1.6
Rapport levert

Godkjent

Ikke godkjent
1.7

Retter feil i 
skoleadm.system og 

laster fil på nytt

3.0
SLUTT

GSI tall er 
generert

8. GSI_v1.0



Ad
m

in
is

tr
as

jo
n

Læ
re

r
Vi

go

1.0
START

Standpunkt er 
ferdig satt

2.0
Gjennomfører 
kvalitetssikring 
av karakterene

2.1
Eksporteringsprosess:

- Går til karaktermodulen
- Velger "Eksport til Vigo

2.2
Det generes eksportfil 

(ofte XML-​format)

2.3
Logger inn i Vigo-​

systemet

2.4
Importerer fil og 

validerer data

2.5
Får 

tilbakemelding på 
fil

Ikke godkjent

Godkjent

2.6
Retter feilmeldinger i 
skoleadmisnistrativt 

system

2.7
Eksporterer 
fil på nytt til 

Vigo

3.0
Karakterer overført

SLUTT
Karakterer lagres i 

Vigo

10. VIGO_v1.0
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START
Gå til 

"Rapporter"

2.0
Elevoversikt

3.0
Karakterstatistikk

4.0
Fraværsstatistikk

5.0
Postliste

3.1
Tilpass statistikk basert på feltene: Karaktertype (vitnemål,
terminkarakter), Type (Standpunkt, Eksamen) eller Basert 

3.2
Velger "Vis i diagram" eller

"Åpne Regneark"

3.3
Leser av ønsket statistikk

3.4
SLUTT

4.1
Velg:-

-​Skole (Alle skoler eller enkelt skole)
-​Type ( klassegruppe, trinn, detaljer)

-​Termin (Hele året, velg dato)

4.2
Trykk "Åpne i 

regneark"

4.3
SLUTT

5.1
Velg dato fra og til

5.2
Trykk "Åpne i 

regneark"

5.3
SLUTT

2.1
Får opp oversikt over skolenavn, antall 
elever per trinn, Totalt antall elever ved 

skolen

2.2
Trykk "Åpne 
Regneark"

2.3
SLUTT

11. Rapporter (statistikk frav, karakt, elevovers)_v1.0
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1.0
START

Foresatte logger inn i 
Foresattportalen

1.1
Klikker på 
"søknad" i 

barnets kort på 
startsiden

1.2
Velger type søknad: 
"permisjonssøknad"

1.3
Fyller ut:

-​Tidsrom for 
permisjon

-Årsak
- Evt kommentar 

eller vedlegg

1.4
Trykker: 

Sender inn 
søknad

1 dag

Mer enn 1 dag

2.0
Kontaktlærer får varsel om 
permisjonssøknad på 1 dag

2.1
BESLUTNING 

Godkjenn/Ikke 
godkjent

2.2
Godkjenner 

permisjonssøkn
ad

2.3
Godkjenner ikke 

permisjonssøknad

SLUTT
Svar mottas

3.0
Rektor mottar 

permisjonssøknad på over 
1 dag

3.1
BESLUTNING 

Godkjenn/
Ikke godkjenn

El
ev

3.2
Godkjenner 

permisjonssøknad

3.3
Godkjenner ikke 

persmsjonssøknad

3.4
Vedtak fattes og 

sendes automatisk til 
foresatte

4.0
Godkjent permisjon registreres 
automatisk som gyldig fravær

12. Permisjonssøknad_v1.0
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1.0
START

PAS

2.0
PAS prøver

3.0
PAS 

Eksamen

4.0
Import fra 

PAS

2.1
Gå til "Rapporter" -​
underfanen "PAS 

prøver", radioknapp 
"Eksporter kandidater"

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

2.3
Fjern elever som ikke 

skal være med. 

2.4
Klikk på overfør

2.5
Får bekreftelse 

på at data er 
overført

2.6
Velg radioknapp 

"Eksporthistorikk"

2.6
Velg ønsket 
eksportdato

2.7
Bruk knappen "sjekk 

dato" for å oppdatere 
status på alle elever i 

valgte gruppe'

2.8
Slutt

3.1
Gå til "Rapporter", 
under fanene "PAS 

Eksamen" radioknapp 
"Eksporter kandidater"

3.2
Fyll ut "Eksamensplan", 
"Fagkode", "Gruppe" og 

"Ansvarlig"

3.3
Ta bort evt elever som 
ikke skal være med ved 

å huke av ved eleven

3.4
Klikk på "overfør"

3.5
Bekreftelse mottas om 

at data er overført

3.6
Velg radioknappen 

"Eksporthistorikk", velg 
ønsket eksportdato, 

sjekk status på elever

3.7
Bruker knappen "sjekk 
dato" for å oppdatere 
status for alle elever i 

valgt gruppe

3.8
Slutt

4.1
Gå til "Rapport" - 
underfanen  "PAS 

Eksamen"

4.2
Velg radioknapp 

"Importer karakterer", 
klikker på knappen 

"importer"

4.3
Retter opp evt feil ved 

elever feks 
personnummer som 
mangler ved å klikke 

"Print" og får opp liste

4.4
Klikk "ok" i lista, får da 

oversikt over alle 
karakterer som ligger 

klar til import

4.5
Klikk "Godkjenn". 

Karakterer fra PAS vil 
overskrive 

eksamenskarakterer 
lagt inn manuelt.

4.6
Får informasjon om 

hvor mange karakterer
som blir importet

4.7
Sjekker resultatene fra

importen og bekreft

4.8
Slutt

13. Overføring til PAS (oppmld eksamen,nasjonale prøver_v1.0
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START
1.0

Timeliste - grunndata er satt 
opp av Visma i samarbeid 

med IKT-​Agder

1.1
Opprette 

grunndata 

1.2
Vedlikehold av 

grunndata 

Vi
sm

a/
IK

T-
​Ag

de
r

2.0
Endringer i 

grunndata gjør 
samarbeid med

IKT-​Agder og 
Visma

2.1
Vedlikehold 

gjøre i 
samarbeid med 

lønn

H
R-

SLUTT
1.3

28. Timeliste-​Grunndata-​fraværsårsaker, konteringstyper_v1.0
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START
1.0

Timeplanlegger - grunndata - 
skoleår

1.1
Skoleåret er opprettet i 
grunndata (velg skoleår) 
legge inn første og siste 

skoledag - vårtermin start.

1.2
Legge inn undervisningsfrie 
dager og perioder(Innenfor 

skolåret)

2.0
Skoleadmin henter 
skolerute fra mal. SLUTT

29. Skolerute_v1.0
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1.0
START

Timeplanlegger - 
grunndata - årstimer

1.1
Velge skoleår

1.2
To valg.

Kopier årstimer fra skoleår
Hent årstimer fra mal

1.
2.

1.3
Vedlikehold

SLUTT

30. Årstimer_v1.0
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1.0
START

1.1
Timeplanlegger 
- timeplaner - 

timeplan

1.2
Velg gruppe - fag 

- rom - ansatt

1.3
Legg inn på riktig 

dag og time
1.4

Nullstill felt

1.5
Aktiver timplan

2.1
Endre på dager -​

timer

2.0
Evt bruke Timmy 

timeplan

2.2
SLUTT

2.2
SLUTT

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



Lø
nn

sa
vd

.
Av

.le
de

r/
vi

ka
rh

ån
dt

er
er

An
sa

tt

1.0
START

Lønnskjøring for perioden 
er klar

1.2
kontroll av 

lønnsgrunnlag

1.3
Alt er alt 
korrekt 

1.3
Nei 

2.0
ja

2.1
Attestering av lønn

2.2
Anvisning av lønn

Kontrollerer at alt stemmer

2.3
Klar for 

utbetaling

3.0
Ja

Sendes til 
utbetaling

2.4
Nei

3.1
Mottar lønnsslipp

fra kommunen

3.2
Alt er korrekt

3.2
Ja

3.3
Slutt

Ansatt mottar lønn

4.0
Nei 

32. Anvise og attestere lønn_v1.0
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1.0
START

Timeplanlegger - 
timeplaner 

1.1
Velg skoleår - Skolens 

gjeldene timeplan 
(aktivert)

1.2
Ansatte

1.3
Velg ansatt - 
arbeidsplan

1.4
SLUTT

1.1.3
Arbeidsplan kan 

printes ut

33. Arbeidsavtale ansatt_v1.0
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g 1.0
START

Timeliste - fravær 

1.1
Velg ansatt - legg til 

1.2
Velg fraværsårsak - 

tidsrom - lagre

1.3
SLUTT

34. Fraværsregistrering ansatt_v1.0
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1.0
START

Velg "Arbeidstid"

2.0
Legge inn for 
flere ansatte 

3.0
Legge inn for 
den enkelte 

ansatt

2.1
Filtrer på ansatt, ukedag, tidspunkt og 

om det gjelder skoletid eller 
utilgjengelig tid

2.2
Velg en eller flere ansatte fra
nedtrekkslisten for å tildele 

samme arbeidstid

2.3 
Velg en eller 

flere  aktuelle 
dager

2.4
Definer start- og

sluttidspunkt 
for arbeidstid

2.5
Angi om det skal 

registres som skoletid
eller utilgjegelig tid

2.6
Klikk på "legg til" for 

lagring

SLUTT

3.1
Klikk på navnet til
den ansatte for å 
åpne hele panelet

3.2
Klikk på "pluss"-​

ikonet for å legge 
til skoletid 

4.0
Legge inn 

utilgjengelig

4.1
Klikk på navnet 

til ansatt

4.2
Registrer 

utilgjengelig tid

3.3 
Bruker 

periodiseringsknapp for å 
fordele skoletid over 
bestemt tidsperiode

5.0
Lærer ser sin arbeidstid i 

sin arbeidsplan

35.Arbtid (tidstedeværelse,ikke samme som arbavtale)_v1.0
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1.0
START

Timeplanlegger - 
timeplaner - 

reduksjoner/oppgaver

1.1
Velg skoleår
Legg inn manuelt 

Kopier tildelinger fra forrige 
1.

2.

1.2
Manuell prosess. 
velg reduksjonstype

velg ansatte 
Legg til

I gyldig tidsrom

1.
2.

3.
4.

SLUTT

36. Reduksjon/oppgaver (funksjoner)_v1.0
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1.0
START

Ukeplan - 
ukeplanlegger

1.1
Velg ansatt - 

aktuell time(er)

1.2
Velg 

fraværsårsak

1.3
Behandle  valgte timer - 

velg handling

1.4
Velg eksempel: 

Ekstratimer (variabel 
lønn)

1.5
Velg aktuell vikar i 
nedtrekksmenyen

1.6
Velg tildel direkte 

(grønn knapp)

3.2
SLUTT

At
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t
An
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r

2.0
Timeliste - timer - søk opp 

ansatt (alle) - status til 
registrering - søk - 

kontroller registrering

2.1
Velg alle (huk av de som 

skal sendes) - send 

3.0
Timeliste - timer - søk opp 

ansatt (alle) - status til 
anvisning - søk - kontroller 

registrering

3.1
Velg alle (huk av de som 

skal sendes) - send

2.2
Timeliste - timer - søk opp 

ansatt (alle) - status til 
attestering - søk - 

kontroller registrering

2.3
Velg alle (huk av de som 

skal sendes) - send

37. Vikarregistrering_v1.0
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1.0
START

Timeliste - timer

1.1
Søk ansatt - tidsrom
- status (registrert) - 

søk - legg til

1.2
Ny timeføring - 

kontroller/rediger - 
status - avdeling - 

tidsrom - timer - hent 
årsramme - korriger 

arbeidstype  - stilling - 
evt prosjekt - lagre

1.3
Send til attestering -
velg periode - Huk 
av ansatte (de som 
skal sendes) - send 

valgte

2.0
Søk ansatt (alle) - 

status til attestering - 
tidsrom - søk - 

kontroller 
registreringer

2.1
Velg alle (huk av de 
som skal sendes) - 

send

3.0
Søk ansatt (alle) - 

status til anvisning- 
tidsrom - søk - 

kontroller 
registreringer

3.1
Velg alle (huk av de 
som skal sendes) - 

send

3.2
SLUTT

45. Timeliste - timer_v1.0
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1.0
START

Timeliste - 
Avsp/timebanke

1.1
Velg skoleår - 

avdeling - endre 
ansattkonto

1.2
Ny 

avspaseringsregist
rering

1.3
Velg dato - 

merknad - timer (+
eller -) - lagre

1.4
Vedlikehold etter 

avtale

1.5
SLUTT

57. Timeliste - Avspasering/timebank_v1.0
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START
Grunndata -​

Barnehageog 
skoleår

1.1
Velger "Opprett nytt
barnehage/skoleår"

1.2
Angir:

- Start- og slutt dato for 
barnehage/skoleåret

- Startdato for vårtermin

1.3
Registrer:

-​Første og siste 
barnehage/skoledag

-​Undervisningsfrie dager/ 
ferie

-​Planleggingsdager
-​Offentlige fridager

1.4
Publiserer 

barnehage/skoleåret 

SLUTT
Lagret i SAS & BAS

16. Barnehage - Skoleår_v1.0
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1.0
START

Registrering av skole

1.1
Kommuneadmin. 

går til fanen 
"skole"

1.2
Skole registreres 

som ny enhet

1.3
Registrerer info.

-​Skolenavn
-​Organisasjonsnr

-​Ansvarsnr
-​Enhetsleder/Rektor

-​GSI-​id
-​VIGO-​id
-​Målform

-​Trinn
-​Skoletype
-​Adresse
-​Telefon
-​E-​post

-​Status (aktiv/inaktiv)

1.4
Registrerer innstillinger.

Aktive funksjoner (huke av):
-​Forsattportal/app

-​Elevportal
-​Trinn

-​Søker blir betaler
-​Tilstedeværelse SFO (foresattes 
kommentarfelt, tilstedeværelse i 

søknad)
-​Meldinger, Foresatte kan sende til: 

Kontaktlærer,Klassegruppeansvarlig, 
SFO-​gruppeansvarlig, 

faglærer,rektor,skoleadmin, Sfo admin
-​Timeplan

-​Til LMS

Aktive søknader og spørreskjema (huk 
av):

-​SFO søknad
-​Permisjonssøknad

-​Søknad om skoleskyss
-​Søknad om redusert betaling

-​Søknad om skolebytte
-​ja/nei skjema

-​Multivalg skjema
-​Prioriteringsskjema

-​SFO tilstedeværelsesskjema

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

V

1.7
Registrer "SFO":

-​Organisasjonsnr

1.8
SLUTT
Lagrer 

registreringer

17. Barnehage - Skoler_v1.0
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1.0
START

Skoleadmin skal registrere 
avdeling/trinn/klasse/gruppe

1.1
Definerer hvilke 

grupper, trinn og 
klasser som skal 
registreres for 

skoleåret

1.2
Går til "Grupper" i 
menyen og trykker
"legg  til gruppe". 

Velger hvilken type
gruppe en vil 

opprette.

2.0
Klassegruppe

3.0/4.0
Faggruppe

5.0
Eksamensgrupper

6.0
SFO grupper

7.0
Sammensatt gruppe

2.1
Skriv inn tittel 
på gruppen 

eks 6A

2.2
Legg inn ansvarlige lærere
via nedtrekksmeny "velg 

ansvarlige"

2.3
Lagre gruppen

2.4
Legg til elever: Gå til 
fanen "medlemmer" 
inne i klassegruppen

2.5
Legg inn ønsket

filter og klikk 
"søk"

2.6 Flytt elever 
over i gruppa 
ved å markere 

elevene. 

3.1
Masseregistrering 

av faggrupper

3.2
Åpne en 

klassegruppe

3.3
Nederst på fanen "Info" klikk på 

knappen "Masseregistrer grupper"

3.4
Velg fag og juster navn på

gruppene ved behov

3.5
Legg inn 

ansvarlig(e).

4.1
Legg til grupper

manuelt

2.7
SLUTT
Lagre

3.6 
SLUTT
Lagre

4.6
SLUTT
Lagre

4.2
Under "Grupper" klikk 
på "Legg til Gruppe"

4.3
Fyll ut alle felt

4.4
Lagre gruppen 

4.5
Gå til "Medlemmer" og 
legg til elever i gruppen

5.1
Gå til "Grupper". Klikk
på "Legg til gruppe"

5.2 
Legg inn 

ønsket tittel

5.3
Velg kategori 

"Eksamensgruppe"

5.4
Velg rett 

fagkode/fag.

5.5
Legg inn 

eksamensdato

5.6
Legg inn 

publiseringsdato og
klokkeslett

5.7
Skriv inn navn 

på sensor

5.8
Velg ansvarlig for 
gruppen. Lagre 

gruppen

5.9
Gå til medlemmer-​fanen

og legg til elever 
SLUTT

6.1
Åpne SFO-​gruppen og gå 
til fanen "Medlemmer"

6.2
Klikk direkte i "søk", får opp alle 

elever på skolen som ikke er 
knyttet til en SFO-​gruppe

6.3
Velg ønskede elever og klikk på pil-​

ikonet for å flytte inn i gruppen. 
Lagre.

6.4
SLUTT

7.1
Gå til "Gruppe" 

7.2
Gå til "Legg til gruppe"
og velg "Sammensatt 
gruppe" + legg til tittel

7.3
Legg til medlemmer i 

gruppen 

7.4
Velg om gruppen skal kopieres til neste skoleår

Velg om gruppen skal være tilgjengelig i 
timeplan eller ikke

18. Trinn - Klasser- Grupper_v1.0
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er 1.0
START

1.1
Opprette 

avdeling/gruppe

1.2
Plassere barna på 

riktig 
avdelingen/gruppe, 
rett oppholdstid og 

dato

1.3
SLUTT

69. Opprette avdeling / grupper_v1.0
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1.0
START

Oppretter 
samtykkeskjema

1.1
Sender ut 

samtykkeskjema til 
foresatte

2.0
Foresatte mottar 

samtykkeskjema til 
signering med 

BankID

4.0
Automatisk lagring 

av signert 
dokument i elevens
mappe og arkivert i

eget arkivsystem

3.0
Elever over 15 år 

signerer 
samtykkeskjema 

med BankID

1.2
Saksbehandler får 

varsel når 
samtykket er ferdig
signert eller krever 

ny utsendelse

1.3
SLUTT

19. Samtykker_v1.0
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1.0
START

Mulighet for å opprette 
mappe/sak på elev/barn

1.3
Saksbehandling

Innhenting av informasjon
vurdering

Samarbeide med andre instanser

2.0
Mottak av henvendelse

Foresatte
Eksterne instanser

1.3
Kommunikasjon med foresatt/ansatt. 
Dialog, innsyn og eventuelle høringer

1.1
Mulighet for 

opprettelse av egen 
maler 

Ar
ki

ve
rin

g

3.0
Utsendelse av saksdokumenter.

Foresatte
Eksterne instanser

3.1
Slutt

4.0
Automatisk arkivering 

20. Skjema/mal/IOP/aktivitetsplan o.l_v1.0
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1.1
Målgruppe 
defineres

Hvem skal motta 
meldingen?

2.1
Målgruppe 
defineres

Hvem skal motta 
meldingen?

1.2
Valg av kanal ut i 
fra målgruppe og 

type melding

1.3
Melding skrives og 

kvalitetsikres

1.4
Melding sendes via valgt 

kanal
Tidspunkt for utsendig 

vurderes.

2.5
Melding mottas og arkivers 

etter kommunes 
retningslinjer

SLUTT

2.2
Valg av kanal ut i 
fra målgruppe og 

type melding

2.3
Melding skrives og 

kvalitetsikres
Tidspunkt for utsendig 

vurderes.

1.0
START

Behov for melding 
identifiseres

2.0
START

Behov for melding 
identifiseres

3.0
START

Behov for melding 
identifiseres

3.1
Målgruppe 
defineres

Hvem skal motta 
meldingen?

3.2
Valg av kanal ut i 
fra målgruppe og 

type melding

3.3
Melding skrives og 

sendes

2.4
Melding sendes via valgt 

kanal
Tidspunkt for utsendig 

vurderes.

4.0
START

Behov for melding 
identifiseres

4.1
Målgruppe 
defineres

Hvem skal motta 
meldingen?

4.2
Valg av kanal ut i 
fra målgruppe og 

type melding

4.3
Melding skrives og 

sendes

Melding mottas og arkivers 
etter kommunes 

retningslinjer

Melding mottas og arkivers 
etter kommunes 

retningslinjer
SLUTT

2.5
Melding mottas og arkivers 

etter kommunes 
retningslinjer

SLUTT

SLUTT

3.4
Melding sendes via valgt 

kanal

4.4
Melding sendes via 

valgt kanal

XX
Melding mottas og arkivers 

etter kommunes 
retningslinjer

Melding mottas og arkivers 
etter kommunes 

retningslinjer

SLUTT

SLUTT

SLUTT

XX
Melding mottas og 

arkivers etter 
kommunes retningslinjer

XX
Melding mottas og 

arkivers etter 
kommunes retningslinjer

SLUTT

SLUTT

Melding mottas og arkivers 
etter kommunes 

retningslinjer

21. Melding ut og inn_v1.0
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1.1 
START

Informasjon tilgjengeliggjøres
Kommunen publiserer informasjon om SFO-​

tilbudet (nettside, brosjyre, eDialog, etc.)
Frister og kriterier kommuniseres til 

foresatte

2.1
Foresatte logger inn via 

kommunens digitale portal

2.2
Utfylling av søknadsskjema

Foresatte fyller ut søknadsskjema med:
- Barnets navn og fødselsnummer

- Ønsket oppstartsdato
- Ønsket oppholdstid

- Eventuelle behov for tilrettelegging

3.1
Saksbehandler på skolen mottar, 
vurderer søknad og gjør vedtak

2.3
Søknadsskjema sendes digitalt
Søknaden sendes inn digitalt

Foresatte mottar bekreftelse på innsendt 
søknad

3.2
Vedtak om plass 

fattes og 
registreres i 

systemet

2.4 
Foresatte mottar vedtaksbrev med informasjon om 

oppstart og betaling

3.3
Eleven registreres i SFO-​

systemet

3.4
SLUTT

Eleven starter opp 
på SFO

24. Registrer elever på SFO tilbud_v1.0
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START

Foresatt sender søknad

2.0
Mottak og 

registrering av 
søknad

2.1
Kontroll av 

dokumentasjon
og inntekt

2.2
Vurdering av 

søknad

1.1
Varsel sendes til

foresatt 1.4
Klagebehandling
Ved avslag kan 

foresatte klage, og 
saken behandles 

på nytt

1.2
JA/NEI til 
vedtak

SLUTT
1.3

Ja

nei

2.3
Klagen 

registreres og 
behandles

2.4
Ny vurdering av

saken.

1.5
JA/NEI til 
vedtak

SLUTT
1.6

ja

2.4
Opprettholder 

avslag. 
Klagemulighet til

statsforvalter

Nei

25. Søknad SFO plass inkl redusert foreldrebetaling_v1.0



An
sa

tt
Fo

re
sa

tt
e

1.0
START

Oppstart av dagen

1.2
Ansatte logger 

inn i digitalt 
system

1.3
Barn registreres fortløpende ved 

ankomst
(Eventuelle beskjeder fra foresatte noteres 

(f.eks. henting, allergier, fravær)

1.4
Løpende registrering gjennom dagen

Tilstedeværelse oppdateres ved overgang mellom 
aktiviteter

Endringer i oppholdstid eller henting registreres

1.5
Registrering ved henting

Barn registreres ut ved henting
Hvem som henter barnet dokumenteres ved 

behov

1.6
Oppfølging av fravær

Fravær registreres og følges opp ved behov
Eventuell kontakt med foresatte ved uavklart

fravær

1.7
Daglig kontroll og kvalitetssikring

Ansvarlig person kontrollerer at registreringen er 
fullført og korrekt

Eventuelle avvik eller mangler rettes opp

1.9
SLUTT

2.0
Fraværs melding, påmelding og andre 

beskjeder fra foresatte i appen

1.8
Overføring til system og 

arkivering

26. Registrere tilstedeværelse, barnehage og SFO_v1.0



Sa
ks

be
ha

nd
le

r
Fo

re
sa

tt

1.0
START

Foresatt søker plass - 
Saksbehandler registrerer 

oppholdstype og timer

1.1
Systemet beregner

pris bassert på 
opphodstid og 

kommunale satser

1.2
Generering av faktura
Fakturagrunnlag opprettes
Kontroll og godkjenning av 

faktura

2.0
Foresatte 

mottar faktura 

2.1
Foresatte betaler 

faktura 

Eksporteres til ERP-​system

2.2
SLUTT

2.4
Håndtering av 

betalingsutsettelse
- Søknad om 

utsettelse

2.3
Purring og inkasso

1.3
Ny betalingsplan 

opprettes 

2.4
SLUTT

2.4
SLUTT

27. Fakturering_v1.0



SK
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ea
dm

in
Læ

re
r/

sa
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be
ha

nd
le

r/
Sk

ol
ea

dm
in

1.0
START

Stå i 
hovedperson

2.0
Korrespodanse

Journalnotat

2.1
Opprett ny 

Korrespodanse

2.2
Fyll ut:

Velg sak, Tilknytning, Dokument 
dato, Emne, Kategori, Mottaker, 
Kopimottakter, Internt/unndratt

2.3
Velg mal eller fyll inn egen tekst

2.4
Ferdigstill 

Send

Klargjør for 
godkjenning

Velg intern 
godkjenner 

og send

Mottar 
godkjenning

Godkjenner 
og sender

SLUTT
Korrespondanse 

sendt

SLUTT
Korrespodanse 

sendt

Opprett nytt 
journalnotat

Fyll ut: Velg sak, Tilknytning, Journaldato, 
Emne, Internt/unndratt, Kategori, 

Medsaksbehandler

Fyll inn egen tekst 
eller velg mal og fyll

ut
Ferdigstill SLUTT

Lagre

40. Saksbehandling - person_v1.0



Læ
re

r

1.0
START

Opprette sak,
profilen til 

hovedperson

2.0
Personsak

3.0
Systemsak

2.1
Klikk på registrer ny 
og velg "personsak"

2.2
Fyll inn i saken:

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

2.3
Trykk 

opprett sak

2.4
Slutt

Ny sak legger seg 
under "Sakerr" på 
hovedpersonen

3.1
Klikk på registrer 

ny og velg 
"systemsak"

3.2
Fyll ut felter: 

Sakstype, saksbeskrivelse, Team, Organisasjon, Tilhørighet, 
Saksbehandler

3.3
Trykk 

opprett 
sak

3.4
Slutt

Ny sak opprettet

42. Opprette saker_v1.0



Ko
m

m
un

ea
dm

in
/S

ko
le

ad
m

in

1.0
START

Registrere 
organisasjon

2.0
Fra 

organisasjoner.
Gå til 

"Organisasjoner
" i hovedmeny

47. Organisasjoner_v1.0

3.0
Fra Post

2.1
Klikk på 

"Registrer ny 
organisasjon"

3.1
Klikk på 

"Registrer post"

2.2
Søk opp eller 

registrer 
manuelt

2.3
Legg inn navn, 

organisasjonsjonsnummer, 
adresse, telefon

2.4
Slutt
Lagre

3.2
Fyll ut alle felt

3.3
Under "Post Gjelder" 
klikk på "Registrer ny

organisasjon"

3.4
Søk opp eller 

registrer manuelt

3.5
Legg inn navn, 

org.nr., adresse, 
telefon

3.6
Slutt

Opprett 
organisasjon
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