	Arendal Voksenopplæring - rutiner for bruk av Visma voksenopplæring (Fly)Vo
	

	Rutiner for bruk av fagsystemet visma voksenopplæring og journalføring, arkivering og dokumentflyt
Fra 1.6.22 ble Visma voksenopplæring fullelektronisk og koblet til Visma VSA (visma samhandling)+ SvarUt.
Alle deltakere på norskopplæring og grunnskole skal nå ha elevmapper i visma voksenopplæring. I en overgangsperiode vil deltakere ha elevmappe i både P360 og visma vo. Alle dokumenter som produseres etter 1.6.2022 skal produseres i visma Vo.
Deltakere på spes.ped.avdelingen har fortsatt elevmapper i P360.
Norsk- og grunnskoleavdeling:
Det skal opprettes elevmapper på alle deltakere. Voksenopplæringen oppretter elevmapper i visma voksenopplæring.
Dokumentsenteret skanner innkommende post; søknader etc til en postkø i visma vo. Voksenopplæringen skanner selv inn dokumenter som kommer inn til kontoret.
Brev og dokumenter produseres i visma vo sendes ut via Svar ut.
Lærere, ledelsen og merkantile har tilgang til elevmappene.
Når deltakere slutter på skolen avsluttes elevmappen.
 
Spes.ped.avdeling:
Det skal opprettes elevmapper på alle deltakere. Dokumentsenteret oppretter elevmapper for deltakere på spes.ped.avdelingen.
Dokumenter for deltakere på spes.ped.avdelingen sendes med internpost til dokumentsenteret, som skanner dem inn i P360.
Brev og dokumenter produseres i P360 og sendes via Svar ut.
Rektor og lærere på spes.ped.avdelingen har tilgang til elevmappene.
Når deltaker slutter på skolen avsluttes elevmappen







[bookmark: _GoBack]De forskjellige rollene i VismaVo er:
· Admin
· (Gjest – ikke i bruk)
· Leder
· Merkantil
· Saksbehandler
· Superbruker
· (Lærer – ikke i bruk)
· Lærer pluss
Alle lærerne er registrert med lærer pluss-rolle og også som saksbehandler
De kan opprette nye deltakere, opprette brev- og personjournaler, opprette ind.planer, lese arkiverte journaler, sende sms, legge inn karakterer, føre fravær, utskrifter
Ledelsen har samme rolle, men leder-rollen i tillegg. De kan i tillegg opprette og godkjenne vedtak. De har også en del tilganger knyttet til flyktningdelen av programmet; utbetalinger etc som vi ikke benytter i vo-modulen.
Bjørg og jeg har roller som admin og superbruker. Det er jeg som i praksis ivaretar rollen som det, mens Bjørg er backup.





