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1. Innledning

1.1. Brukerveiledning for Arkivplan.no

Brukerveiledningen viser funksjonene i Arkivplan.no. Funksjonene er beskrevet i den
rekkefglgen det er naturlig & jobbe for & opprette og vedlikeholde en arkivplan.
Utgangspunktet for veiledningen er at leseren jobber med arkiv og er ansvarlig for
arkivplanen for sin kommune eller virksomhet.

1.2. Om Arkivplan.no prosjektet

Arkivplan.no er levert av selskapet Nexus Group AS, og er utviklet i tett samarbeid med
de kommunale arkivinstitusjonene. Bakgrunnen for prosjektet Arkivplan.no er et gnske
fra fagmiljget om a utvikle en arkivplan som er lett tilgjengelig, blir brukt og som til
enhver tid er oppdatert.

Fglgende institusjoner har bidratt i utviklingsprosjektet:
IKA Trgndelag

IKA Mgre og Romsdal

IKA Hordaland

IKA Rogaland

Bergen Byarkiv

Fylkesarkivet i Sogn og Fjordane
Arkiv i Nordland

IKA Kongsberg

Aust-Agder Arkivet
Fylkesarkivet i Oppland

Tromsg Byarkiv

IKA Troms

IKA Finnmark

IKA Vest-Agder

Fylkearkivet i Hordaland

IKA @stfold

Oslo byarkiv

Trondheim byarkiv

Akershus fylkesarkiv

1.3. Hovedomrader i Arkivplan.no

Arkivplan.no er delt i tre hovedomrader:
e et kun for lesing av innhold
¢ et for administrasjon og redigering av innhold
e et samhandlingsrom (for eksempel utveksling av erfaringer og faglig diskusjon)

Leseomradet ligger apen pa internett, og er derfor tilgjengelig for bade interne og
eksterne brukere. Leseomradet har bla logo/bakgrunn.

Administrator- og samhandlingsomradene krever at brukeren logger seg p& med
brukernavn og passord. Administrator- og samhandlingsomradene har gra
logo/bakgrunn.

Internettadressen til arkivplanen vil pa forhand veere tildelt fra arkivinstitusjonen.
Adressen vil se slik ut http://<virksomhet>.arkivplan.no.

Arkivplanene kan ogsa nas via http://www.arkivplan.no.
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@verste del av skjermbilde for en arkivplan vil i hovedsak se slik ut:

-y - - a 14
Arkivplan.mo Demo Arkivplan
D2. mars 2005 Sek L# Admin

Opp ett niva

Til fremsiden
&* KAT samhandlingsrom

1.4. Innlogging

Innloggingen til administratoromradet gjgres via kommunens eller virksomhetens
elektroniske arkivplan. Ved a klikke p& "Admin” (merket med rgd ring se over), vil
falgende bilde komme opp:

For 3 logge inn ma du skrive inn brukernavn
0g passord i feltene under, Trykk deretter
pa knappen merket 'Logg inn'.

Brukernavn:
Passard:

Logg inn

Har du glemt passordet ditt?

Nexus Group AS oppretter brukernavn og passord nar “kontrakt om bruksrett” for
Arkivplan.no er undertegnet.

1.4.1. Glemt passord ?

Om du er registrert som bruker og ikke husker passordet ditt, trykk pa linken glemt
passord. Du far da opp et nytt skjermbilde (se nedenfor) der du legger inn den e-
postadressen du har registrert hos arkivplan.no. Du far da tilsendt et nytt passord pa e-

post.

Har du glemt passordet ditt?

Hvis du har glemt passordet ditt, kan vi
generere et nytt til deg. Alt du m3 gjgre er 3
skrive inn e-postadressen din, s3 sender vi

deqg et nytt passord.

E-post:

Generer nytt passord

ETilhake til innlogging
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2 Oppbygning av arkivplanen

2.1 Startsiden

Startsiden for en arkivplan ser slik ut:

| Hver kommune/virksomhet har sin egen unike URL:
<::‘ http://navn.arkivplan.no

Demo Ar

neresse | 4] Ml e arkhaaan. na

| el
Sokk T2 Admin

B Opp ekt nivd

Til frem<iden
&* KAl cambandlingsrom ) Navn Og
mermre e Demo Arkivplan kommunevépen/logo
Politiche arganisaring

Adminiztral
Arkivorgan

organizering  Formdlet med arklvplanen
1o

Ansvar og fullmakter

Arkreplandn gir Bindands retringsliner for all handsaming av nformasion og dokumentasiin i ftaten

Arirviova med forskrifter ig bl grunn for rubnane/retningshnene. Arkrvplanen skal bidra bl at Lottentisynet

wer og lorskriller
"
ivaretek arkivangvanet gt atter Arkivlova § 6 der det haiter “Offentlege argan pliktar § ha arkiv, 09 desse

tralt regehrerk

Sp

Lakalt regelverk K
Bubiner skal were ardng of mnretta ik af dokumenta o trygala som infoemads nskpelder for samtid g etterticl
Daglige rutiner
Spesialrutiner oppdatering av arklvplanen
Kvalitetwsikring
D'-'BI’?I!!I . Oppdatenng av arkivolanen skal skje minst kvart 4. 5 o0 ved endrngar som:
Arkivserie
Elektronisk systens
Arkredepol + vad eomiattands emarganisenng av etaten
Depatordning = det blir oppratta o take i bruk nye fagsyatem
Hegleneent o wirdd visenthige endringar | eLatens sine oppgdver 0g mynide

Arkrvansvarleg avgier om det er behov for oppdatering av arkivplanen ndr

it bl vk Bruk ny versjon e arkrenakkel
s det bl teke « bruk nye versjonar av datasysbem lor lagimg ayv sllormasicn

arkeansvarieg skal ha malding om alls endringar med maglage falgjer far arkivet i god tid far dai blir satt i
wirk og har rett bl § uttale seg om de lolgpene de kan 13 Tor arkrect,

| dette bildet, vil ’Demo” bli erstattet med kommunens eller virksomhetens navn.
“"Demo” er brukt som eksempel pa en arkivplan for en fiktiv kommune/virksomhet.

2.1.1 Sgk (utfgres uten palogging)
Arkivplan.no har et innbygd sgk, for sgk pa den arkivplanen man er inne i. Sgke knappen
finner man gverst til hgyre i skjermbildet. Se rgd ring nedenfor.

Man far da opp ett skjermbilde med 3 forskjellige sekemuligheter: Fritekstsgk, sgk i
arkivserier og sgk i elektroniske systemer.

Sok - arkivplan.no

S
Fritekst sok: I 1=
ok i arkiveerie: I ] | At snbuten W ok
: Lk
Lok | elektroniske system: ]| A% attribumes - s

Ingen trefl ved sak etter ™7
Soke hos
Giakl stasng A ekaard

Prov & andre noen sokeord, Fekes, bl istedet for biler,

&
& Prov mer generele sakeord.
s Fmrrs sakaard gr flars treff, proy § radusars askesrdans bl by Hr st resuitat

Fritekst sgk
Tast inn sgkeordet i feltet og trykk pa sgk knappen.

Fritekst spk: | | Sok
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2.1.1.2 Sgk i arkivserie

For & gjere et mer spesialisert sgk i arkivserier, for eksempel etter arkivserier som skal
kasseres, kan man bruke arkivserie sgket. Man taster inn sgkeord i feltet, velger hvilken
attributt/felt i arkivserien man gnsker & sgke pa i rullegardinen og trykker sgk.

Sek i arkivserie: | |
: i E Sek
Sok i elektroniske system:] | g:‘(é\‘flzegssvar o
Arkiv
Ingen treff ved sek etter " f;ﬂﬂfmeﬂde enhet
Tilgang for
Soke tips Orgning
Periode

Sjekk staving av sokeord. : :
Prov & endre noen sgkeord, feks. bil istedet for biler. Oppbevaringsmedium
Prav mer generelle sgkeord. Fysisk plassering
Farre sokeord gir flere treff, prov 3 redusere sokeordg Overﬁarl_ng

Kassasjon

Antall ar til kassasjon
Type
Kassasjonshjemmel ulting
Merknader

Produserti elekironisk system
Godkjent av

Dato

Eksempel: Sgk i kassasjonsfeltet etter arkivserier som skal kasseres.

Sok | arklvserie: = Kassasjen || Sok

Sark

sok | elektroniske systen:] Alle asributier w

Sak etter "ja™ ga 2 treff

Hawn

2.1.1.3 Sgk i elektroniske systemer

Klasse
Arkregana
Arkiverie

For & gjere et mer spesialisert sgk i elektroniske systemer, f.eks. for a f4 en oversikt over
hvilke systemer en bestemt enhet/person er systemansvarlig for, kan man bruke sgk i
elektroniske systemer. Man taster inn sgkeord i feltet, velger hvilken attributt/felt i
elektroniske systemer man gnsker & sgke pa i rullegardinen og trykker sgk.

Sek
Sak i elektroniske system| Alle atributer v -

Alle attributter

Systemnavn
Ingen treff ved sok etter "" T};mbruk
Avsluttet dato
Soke tips Arkivdeler
Innhold
Sjekk staving av sokeord.
Prov 3 endre noen sakeord, feks. bil istedet for biler. |Brukergrupper

Prov mer generelle spkeord.

Fzerre spkeord gir flere treff, prov § redusere sekeord

Dritansvarlig

Relasjon til andre system
Leverander
Merknader Consulting

Databaseplatiform
Produksjonsformat
Arkivformat
Lokalisering
Systemdokumentasjon
Brukerdokumentasjon
Merknader
Kassasjon

Hjemmel
Tabellutirekk
Overfering

Metadata

Merknader
Godkjentav

Dato

Eksempel: Sgk etter hvilke systemer Ole Olsen er systemansvarlig for.

. Sek
| Systemansvarlig v |—|

Sek i elektroniske system:|Ole Olsen
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2.1.1.4 Sgkeresultat
Nar man har trykt pa sgkknappen vil man f& opp et sgkeresultat under sgkefeltene, se
skjermbilde nedenfor. Navn viser navnet pa dokumentet man har fatt treff pa, klasse

viser hvilken type dokument dette er. Ved a trykke pa navnet til dokumentet kommer
man direkte inn i det respektive dokumentet.

Sak - arkivplan.no
sl
Fritishest wmk: | | e
Lok | arkivesria: |_ | Alla atribullad W Sak
itk
Sok | elektroniske system:] | Ale atrbusar -

Sok eller "arkiv™ ga 14 Lrell

MHavn Klasse
Letring Arkvpl Ardkavplan
Mappe
Mappe
Mg
1 Dakument
Ey SR} Dokument
Dokument
DiodeLiment
Dakumant
Dokument

2.1.2 Samhandlingsrom (krever palogging med brukernavn og passord)

@verst i menyen, pa venstre side, er det lenket til KAl samhandlingsrom. Nar du bruker
denne linken vil du bli spurt om brukernavn og passord pa samme mate som ved
innlogging til administrasjonsomradet. (Se kap. 1.4). Samhandlingsrommet er et omrade
som kan veere til nytte bade i arkivplanarbeidet og i andre faglige sammenhenger. Her vil
du finne et diskusjonsforum og det er lagt ut arkivfaglig informasjon som du fritt kan
bruke.

2.2 Oppstart - Arkivplan

Far du kan starte arbeidet med a lage en arkivplan ma feglgende veere gjort:

1. Det mé veere opprettet et dokument for den arkivinstitusjonen som kommunen
eller virksomheten tilhgrer. Dette gjgres av Nexus Group as, ved
kontraktsinngaelse for bruk av Arkivplan.no.

2. Det ma veere opprettet et kommunedokument for den kommunen som
arkivplanen gjelder for. A opprette et kommunedokument er en oppgave som
utfgres kun en gang, av den arkivinstitusjonen som kommunen eller virksomheten
tilhgrer.

3. Det ma veere opprettet en arkivplan.

Det er kun punkt 3 som blir utfgrt av den som lager en arkivplan.
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2.3 Opprett arkivplan

For & kunne opprette en arkivplan, ma du vaere palogget med brukernavn og passord (se
kap. 1.4), og ha rettigheter til & kunne utfgre denne handlingen. Klikk p& den kommunen
det skal opprettes arkivplan for:

B

Sti: Oslo Byarkiv
Opp ett niva D My arkivplan fra mal Trykk her for & lage ny arkivplan

Oslo Byarkiv

Du ma na velge hvilken mal du vil bruke:

velg mal for den nye arkivplanen

Aust-fAgder-frkivet

Bergen kommune Bystyrets sekreteriat - mal
Grunnpakke

Ika Finamark mal

KA Hordaland mal

K& Kongsherg, Arkivplanmmal

IKA Megre og Romsdal - Mal

k& Rogaland - mal

KA Trandelag - arkivplanmal

IKAMA-mal

el wiliele e e lelel e liele

Standard arkivplan Fylkesarkivet i Sogn og Fjordane (versjon 1)

% Aubryt
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3 Administrere innhold
3.1 Administrasjonsomradet

Etter at du har logget deg inn pad administrasjonsomradet (se kap. 1.4), kommer du til en
tilsvarende side (se bilde under) for din kommune eller virksomhet:

Desna ."l.rkiuplaul

1 " Tninaget ve: Darmo e pier [roes paesed gf e

J-\'.ll.'"\:'f-ll'l'.fml 5 P Ligt

St Domo Srideplan [ Detty Adwplan

Duizrrvg Arkhoplan @

o B Nam ByTeghEC - Endrecay | EndnngsDOspunit Prormee

. -] i Gynleg | T | 'Pngee Tvede 2102 2005 15:4] iE'Jj

gl = T Sy [ ] ¥ngre Teedk 21022005 15:41 & BEw
=] ] mgve Tradht 2 I
= kg [ 1 tngve Teedt 24 =
B al 1 e Trad ‘_-'u

[ T ve |

“rosam » mese » [EOY

Administrasjonsomradet er et verktgy for administrasjon av innhold i arkivplanen. Her
kan du i utgangspunktet legge til, redigere, kopiere og slette dokumenter og mapper.
Hvilke endringer du kan gjgre er bestemt av hvilken rolle du har. (Se Appendix C om
roller).

3.2 Utskrift av hele arkivplan

@verst i hgyre hjgrne (se rgd ring i skjermbilde over) er det en knapp for utskriftsvennlig
versjon av arkivplanen. Trykk pa ikonet og den utskriftsvennlige versjonen apner i eget
vindu. Velg sé& skriv ut... knappen i nettleseren pa vanlig mate.

Den utskriftsvennlige versjonen som apner seg i nytt vindu egner seg ogsa godt til
eksport til MS Word eller OpenOffice. Trykk CTRL+A og s& CTRL+C, for si & apne Nytt
dokument i MS Word og trykk CTRL+V.

For utskrift av deler av arkivplanen se kap 5.1 PDF-eksport.

MERK ! Denne funksjonen skriver kun ut hele arkivplanen, og utskriftsikonet
finnes derfor bare pa startsiden i administrator.

3.3 Mapper i arkivplanen

Pa venstre side i skjermbildet er det en meny som viser de to gverste nivaene (se bilde
over) i dokumentstrukturen i arkivplanen. | det gverste nivaet er antall kapitler (5) fast,
det vil si at du ikke kan legge til eller slette kapitler her, men du kan endre kapitlenes
tittel. Dette gjor du ved a klikke pa kapitlet du gnsker & endre tittelen p&, og deretter
klikker du pa ”"Rediger denne mappen”. Betegnelsen "Mappe” vil i dokumentstrukturen
brukes om bade kapittel og underkapittel.

Klikker du deg inn p& en av mappene i menyen til venstre, vil du i hgyre del av
skjermbildet f& opp en oversikt over mapper og dokumenter i nivadet under den mappen
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du klikket pa. Nivadene i dokumentstrukturen bygges ved a opprette mapper under
mapper. Hvert niva i dokumentstrukturen kan inneholde bade mapper og dokumenter.
Mapper opprettes ved a klikke "Ny mappe”. For redigering av mapper, se kap. 3.4.

3.4 Dokumenter i arkivplanen

Nar du klikker deg inn i en mappe, far du se en liste over dokumentene og mappene i
mappen som vist pa bildet nedenfor. Forklaring til kolonnene finner du nedenfor bildet.

Demo Arkivplan =)
Nawvn Synlighet Endret av  Endringstidspunkt Prioritet

[] [E9 craanisering/Ansvar Synlig [ Skiul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:41 [ Bk B
O [E3 Realement Synlig [ Skiul ] vngve Tvedt 21.02.2005 15:41 [ & B
[ [E3 Rutiner Skjult [Vis ] vngve Tvedt 21.02.2005 15:44 [ & B B
[ [E3 Cversikt Synlig [ Skiul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:44 |4_ GE R Br
[ [E3 Arkivdepot Synlig [ Skiul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:44 5 & B

Fjern valgte Oppdater prioriteter
~| | Bkende %

Klazzenavn

Dybde
Endringztidspunkt
Hawvn

Created by Mexus Consulting

Publiseringstidepunkt
Seksjon

Fjern/Slett gjgres ved & krysse av "checkboksene” lengst til venstre, etterfulgt av
knappen “Fjern valgte”.

Navn viser navnet pa mappen eller dokumentet. Du kan opprette mapper og dokumenter
pa nesten alle niva. Dette gjgr det enklere a finne fram i arkivplanen. Ved a trykke pa
dokumentnavnet far man opp forhdndvisning av dokumentet eller innholdet i mappen.
Synlighet viser om mappen eller dokumentet er satt som Synlig eller Skjult. Ved a trykke
pa SKJUL eller VIS vil man henholdsvis Skjule eller Vise mappen eller dokumentet.
Endret av viser av hvilken bruker mappen eller dokuementet sist var endret av.
Endringstidspunkt viser dato og klokkeslett for nar denne mappen eller dokumentet sist
er endret.

Prioritet viser hvilken rekkefglge mappene eller dokumentene er ordnet etter. Du kan
sortere rekkefglgen ved & legge inn prioritet. O har hgyest prioritet og blir plassert farst,
sa falger 1,2,3 osv. Nar du har endret prioritet, ma du trykke Oppdater prioriteter.
Sortering viser 2 rullgardiner, den fgrste som definerer hvilken variabel man gnsker a
sortere etter. (Prioritet eller endringstidspunkt er mest vanlig). Den andre rullgardinene
definerer om man vil sortere gkende eller minkende. Trykk Sett for & iverksette endring
av valgt sortering.

De tre funksjonene lengst til hgyre gir deg mulighetene til & kopiere, flytte eller redigere
eksisterende dokumenter eller mapper. Mer informasjon om dette fglger i de neste
kapitlene. @nsker du & slette hele arkivplanen for din kommune/virksomhet, ma du
kontakte Arkivplan.no.

3.5 Redigering

Star du i en oversikt over mapper eller dokumenter (for eksempel forrige figur), har du
en kolonne som heter "Rediger”. For hver mappe eller dokument er det et symbol som
ser slik ut: = Klikker du pa dette, kan du redigere mappen eller dokumentet.
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Bildet nedenfor viser et dokument som na kan redigeres: )
"4, Innlogget som:Yngve Tvedt Endre pmcrdé;m

—
| ’Redlger Dokument - Offentlighetsloven Hiasarassins

Sti: Offentlighetsloven Relaterte objekter ut.
Dette kan vazre bildar

[B¥ oversettelser [E¥ Versioner
eller andre filer

Tittel: Relaterte
i objekter
|Offentiighetsloven Legg til:
Tekst: | B :
[feme v o]l [B]Z][E=EEE [e/e ToE o[ F =3 ¥ ] ok b

B

Offentlighetsloven - arkivfaglig viktige paragrafer:

§ 2. Lovens hovedrege!

Forvaltningens saksdokumenter er offentlige sa langt det ikke er gjort unntak i lov eller i medhold av
lav

Enhver kan hos vedkommende forvaltningsorgan kreve & fa gjere seg kjent med det offentlige
innholdet av dokumenter i en bestemt sak. Det samme gjelder journal og lignende register og
maetekart til folkevalgte organer i kommuner og fylkeskommuner. Forvaltningsorganet skal fare
journal etter bestemmelsene i arkivioven med forskrifter.

Forvaltningsorganet skal vurdere om dokumentet likevel bor kunne gjares kjent helt eller delvis, selv
om det etter bestemmelser i loven kan unntas fra offentlighet

Endret ved lover 11 juni 1982 nr. 47, 25 sep 1992 nr. 107, 22 jan 1993 nr. 26, 15 des 2000 nr. 98 (i
kraft 1 jan 2001 iflg. res. 15 des 2000 nr. 1259)

§ 4. Utsatt offentlighet i szeriige tilfelle

Vedkommende forvaltningsorgan kan bestemme at det i en bestemt sak ferst skal gjelde
offentlighet fra et senere tidspunkt i saksforberedelsen enn hva som felger av § 3, safremt de da v

Classinone] | [ online editor |

Mederst pd alle redigeringsbilder viser disse 3 knappene.
Farklaring til digse felger i kapitell 5.4.1

3.5.1 Knapper i redigeringsbildet
Send til publisering gjor at arkivplanen blir oppdatert med de endringene du har gjort.

Lagre utkast bruker du som en midlertidig lagring av en tekst under arbeid. Teksten
lagres da i Mine utkast. Utkastet finner du igjen ved a trykke pa "Mine utkast”, som du
finner oppe til venstre i administrasjonsomradet. Nar du trykker her, vil alle dine utkast
listes ut pa falgende mate:

Mine utkast

Dette ar ohjektena du arbeider med. Hkastene er aiet av deq, og er bara synlige for deg,
Du kan redigere og publisere utkastene, eller flerme dem hvis du ikke renger dem mear,

Mawn Yersjon  Sist endret Rediger

[~ Bierkreim kommune 2 08, september 2003 12:47:56 Er
[T & 2, Lovens hovedrage| 2 03. juli 2003 13:14:24 =
[T & 3. Lovens dokumentbagrep 2 03, juli 2003 13:19:47 -
[~ Arkivovarsikt 2 08, juli 2003 10:59:25 B
[T & 1. Lovens ganerelle virkeomr3de 2 03. juli 2003 11:32:42 E

I~ Teknisk 2 10, juli 2003 08:51:44 &
[~ Milebray, registreringshrey oo skylddalingar 2 06, august 2003 10:26:44 =
[T Kligntregister Z 22, august 2003 12:01:37 B
[~ &cos Cosdoc 2 22, august 2003 13:10:24 Er

i |
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@nsker du a fortsette redigeringen i en av tekstene dine, kan du igjen velge =F. Du
kommer da tilbake til redigeringsomradet.

Forkast betyr at du avslutter redigeringen av den teksten som du arbeider med. Teksten
forblir slik den var sist den ble lagret.

@nsker du a se en forhandsvisning av dokumentet du redigerer, klikker du linken ”Se
denne siden i front”, oppe pa hgyre side i skjermbildet.

3.5.2 Editor

Editor er en del av redigeringsomradet (se kap. 3.4) og er et verktgy for redigering av
tekst.

2]
- | verktsylinjen finner man mange kjente knapper fra bl.a. M5 Word. P
Offentlighets Disse er farklant nedenfar,

. et 5 . .
§ 2. Lovens hires ;fed a trykke pa ? til venstre far man opp forklaring pa engelsk.

Forvaltningens saksdokumenter er offentlige sa langt det ikke er gjort unntak i lov eller i medhold av
low.

Enhver kan hos vedkommende forvaltningsorgan kreve a fa gjere seg kjent med det offentlige
innholdet av dokumenter i en bestemt sak. Det samme gjelder journal og lignende register og
metekart til folkevalgte organer i kommuner og fylkeskommuner. Forvaltningsorganet skal fere
journal etter bestemmelsene i arkivloven med forsknifter.

Forvaltningsorganet skal vurdere om dokumentet likevel ber kunne gjeres kjent helt eller dehas, selv
om det etter bestemmelser | loven kan unntas fra offentlighet.

Endret ved lover 11 juni 1982 nr. 47, 25 sep 1992 nr. 107, 22 jan 1993 nr. 26, 15 des 2000 nr. 98 (i
kraft 1 jan 2001 fig. res. 15 des 2000 nr. 1253).

§ 4. Utsatt offentlighet i saerige tilfelle

Vedkommende forvaltningsorgan kan bestemme at det 1 en bestemt sak ferst skal gjelde
offentlighet fra et senere tidspunkt i saksforberedelsen enn hva som falger av § 3, safremt de da v

| Class:[nong] | Emimecitor

Disable editor

3.5.2.1 Forklaring til knappene i editor

Valg av overskrifter

Normal W
— Merk den teksten du gnsker & bruke som overskrift, velg sa blant de
fornadndsdefinerte overskriftene (heading) i denne rullegardinen. OBS ! ikke sett inn
bilder som overskrift, de vil da ikke vises.

Angre¥? og Gjgr om
Angre fjerner siste endring i teksten. For & angre mer enn siste endring, trykker du flere
ganger. Dersom du har slettet flere endringer enn du gnsket, trykker du Gjgr om.

Fet skrift Bog Kursiv skrift 7
Merk teksten som du skal endre skriftstil pd, og trykk pa gnsket skriftstil.

Nummerering == og punktmerking :=

11
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Nummerering lager nummererte lister, mens punktmerking lager punktmarkerte lister.

Binders
Binders brukes til & legge til filer, som for eksempel bilder eller tekstfiler. (Se kap. 3.5.3).

Link @ 0g Anker .|,
Link brukes til & sette hyperlink pa tekst og bilde. Anker brukes til & sette link til tekst
lenger ned i dokumentet. (Se kap. 3.4.3).

Tabeller B
Tabeller kan brukes for & fa bedre orden pa innholdet i dokumentet. (Se kap. 3.3.3).

3.5.3 Innsetting av bilder, filer, lenker og tabeller i dokumentet

Nar du lager et dokument har du ogsd mulighet til & legge inn bilder og filer i
dokumentet. Til hgyre i redigeringsomradet (se kap.3.3) er det et felt som heter
"Tilhgrende objekter”. Her vises en liste over de bildene og filene som er lagt til i
dokumentet.

3.5.3.1 Legg til bilde

Velg - i editoren (se kap.3.5.2). Trykk deretter pa "Ny” - knappen. Du vil na fa opp et
nytt vindu som ser slik ut:

it lools lable Window Help Adobe FDF  Acrobat Comments

5 http://admin.demo.arkivplan.no - Insert object - Arkivplan - M... |Z||E|r>__<| i
-~

Select from related objects or upload local files

Related objects
There are no related objects.

L Upload new

9 Properties
[«
Attribute name Value
{ s .
k Alignment Center +
:

d Remove selected MNew attribute B

Felg denne fremgangsmaten:

1. Trykk knappen — BEldlEliiEll

2. Foglgende skjermbilde kommer opp:

L OIRRES g GERRAW  ER AUAEFLT  PRIGREL LRI

T} https/fadmin.demo.arkivplan.na - Insert object - Arkivplan - M... E|@|E|
e

Uplcad local file
File:
Bla gjennom ...

Location:
[Diefaul] =

o Cance |
3. Trykk — Bla gjennom...

12
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4. Du far da bla gjennom filer p& din egen PC, og velger da det bildet, eller den filen
som du gnsker & sette inn i dokumentet. Nar du har funnet riktig fil, trykk Apne.
Se Skjermbilde nedenfor.

Bldestorrelse; G2 5 451
Ty Brbrruiagy g

— [ o]

5. Link til filens plassering pa din PC er nA kommet opp i feltet File:, se skjermbilde
nedenfor. Skriv nd inn ditt eget navn pa filen i feltet Name:. Avslutt med a trykke
OK.

) Itz Fadmin.demo.arkivplan.no - Inserl object - Arkivplan - M... _r_ "H"&(l
A

Upload local file

Fila:
CDocwmeants and Settingsngve TvediMine duku

6. Det valgte bildet vises na som forhandvisnin under Related objects. Om du har
lastet opp flere bilder, vil alle vises som forhandvisning. Velg da hvilket bilde du
gnsker & sette inn ved & merke av knappen under det respektive bildet. = © hus

7. Velg Starrelse Size og Plassering Alignment, og avslutt med OK.

¥ inttgss i, shatres, i hbvpians, i - Narianet st - Arieplas - Marile Firpten. [ PRI

13
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8. Bildet er na satt inn i dokumentet. Et godt tips er a sette bildet inn i en tabell.

[ome_v[o]e][B] T = PEERERIEEEE] R

EHE

1=
2=

Offentlighetsloven - arkivfaglig viktige paragrafer: d
§ 2. Lovens hovedregel
o

Forvaltningens saksdokumenter er offentlige sa langt det ikke er

gjort unntak i lov eller i medhald av lov.

Enhver kan hos vedkemmende forvaltningsorgan kreve a fa gjere seg kjent med det offentlige innholdet av

dokumenter i en bastemt sak. Det samme gjelder journal og lignende reqgister og metekart til folkevalgte organer i v
<p= <i= | Ciass:none] | [E online editor |

Disable editor

Etter at du har satt inn bildet fortsetter du arbeidet med dette dokumentet.
@nsker du a fjerne et bilde, merk bildet og trykk delete-knappen pa Pcen din.

3.5.3.2 Legg til filer

Felg samme fremgangsmate som for bilder. Filen vil vises med .doc, .pdf, .xIs eller.ppt.
ikon.

3.5.3.3 Innsetting av hyperlink i dokumentet

Hyperlink brukes til & lenke fra dokumentet til andre internettadresser eller til andre deler
av egen arkivplanen.

Hyperlink til andre internettadresser er forklart i figuren nedenfor:

== 3 Insert link - Nexus development -- Dialoghoks for Web-side r?_ril
}Redimar Dokument - Interkommu
&0 Interkommunalt arkivdepot

Irpsart link
B Plasseringer B 5 Telsten somer

UL hitp s interkommunaltarkiv, Eh 4. Bkriv inn adressen
1=l =l Class:

nterkommunalt Arkes

Tittel:
|!n1erk|:| mmunalt arkivdepot

3. Welg type

merket vizes her
=1L 3. Merk dersom siden du
Oipen in-new winy lenker til skal dpnes i nytt

vindu. Dette anbefales.
Insen | Cancel |
6. Tryklc

"Insert”

1. Merk det du v|o|o| B[ r
skal sette link

pa Trykk z4pa
3

& og avsiuttet arl' for sine med
A tilbyr derfor arkivdepot tienesd

Hyperlink til andre deler av arkivplanen gjgres pa samme mate som i figuren ovenfor,
men i punkt 4. legger du inn adressen til den delen av arkivplanen du vil lenke til. Alle
deler av arkivplanen har en egen adresse (URL). For a lenke kopierer du inn riktig
adresse i feltet knyttet til punkt 4. i figuren ovenfor. Husk at du ma hente adressen fra
Leseomradet (jf. kap. 1.3).

14
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3.5.3.4 Innsetting av anker i dokumentet
Anker brukes til & sette link til tekst i samme dokument.

Gjar som fglger:
Merk den teksten som du vil skal lenkes til et annet sted i dokumentet. | vart eksempel

Elektroniske arkiv. Trykk pa = Folg figuren nedenfor:
[Nomal 0| (8] 7 [= =] 0[=[L]w]E]E] a7

En av (KA} sine sentrale arbeid 22 Insert link - Nexus development -- Dialogboks for Web-side E”g

arkiy for sine medliemskommune
arkivdepot tjienester pa felgends

3 Turl-feltet skriver duinn
navnet pa ankeret. Husk &
sette tegnet # foran navnet.
Mawnet lan ikdee inneholde =,
7 og &, eller mellomrom.

For & kunne oppbevare eldre og
medlemskommuner disponerer |
fyllemeter. Dette lokalet tiffredsy
.

B Cpen in new window

| dette magasinet oppbevares K
(fra alle KA sine 23 medlemsko
Hpmmrainar finnes foraloeio Lo

4. Trylde "insert”

Ga ned i dokumentet der du vil peke liken til. Sett tekstmarkegren pa det stedet i
dokumentet du vil at linken skal peke til. Trykk pa |,

Da vil du fa opp fglgende dialogboks:

<3 Insert anchor - Nexus developm... |E”E|

Inzert anchor

1. Zkriv inn navnet pd ankeret.
Dette ma samsvare med
Mame: M navnet du skrev inn 1 punkt 1.
(TTten #). I vart elksempel:
elektronislk.

[Srs

iNDrmaI V|="J| ; ' lm|@®|-<lx |E |2

Avlevering av papirbasert arkivimateriale til arkivdepot hos KA sine skal wasre iht,
hestermmelsene i; Mormalinstruks for arkivdepot | kommuner og fkeskommuner, eller
rutinebeskrivelser sam (kKA har utledet fra denne,

194 wil du e et

xE
2 EL anker 1 editoren.

A tilbyr ugaé sine medliemskommuner arkivdepot tienester for avsluttet elektronisk
arkivmateriale Den farste avieveringen av denne typen arkivmateriale fikk v 1 2003,

15
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3.5.3.5 Innsetting av tabell i dokumentet
Bruk av tabeller til & ordne tekst og bilder i dokumentet er beskrevet nedenfor:

Y. o

Her zer du
bildet plassert
til hayre for
telesten. For &
fa dette til ma
du bruke
tabeller,

Den samme siden i Administratoromradet (jf. kap 1.3) ser slik ut:

Marmal ﬂ|ﬂ‘ B|I §:|EE| @|@|‘L'|‘°’|‘E Q| ?
For a kunne oppbevare eldre og avsluttet arkiv over lang tid for sine N
medliemskommuner disponerer IKa et moderne arkivinagasin med en kapasitet pd 4603
hyllemeter. Dette lokalet tilfredsstiller arkiviorskriftens kraw til spesialrom for arkiv (kap
).

| dette magasinet oppbevares katalogisert eldre og avsluttet arkiv
fra alle KA sine 25 medlemskommuner. Katalog for de fleste
komrnuner finnes forelepig kun pd papir. Katalogene kan brukere 3
innsyn i pa kKA sin lesesal kKA arbeider med 3 digitalisere disse
katalogene. P sikt vil disse katalogene waare tilgiengelig pa Intenett,
hl.a. via dette arkivplan dokumentet.

Avlevering av papirbasert arkivmateriale til arkiviepot hos KA sine skal wasre iht.
bestemmelsene i Normalinstruks for arkivdepot | kommuner og fylkeskommuner, eller
rutinebeskrivelser sorm KA har utledet fra denne.

| v
< >

<p= Class: [none] = Online editor
Slik setter du inn tabell:
Sett musemarkgren i editoren. Trykk pad EH
Falgende vindu dukker opp:

16
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Arkivplan.mno

‘A Insert table - Nexus dev... @E|

Insert table

Brgres 1. Fyll inn antall rader.

2. Fyll inn antall kolonner,

2 Fvll inn rammetykkelse. Mar du setter "Border™ til 0, wil
kantlinjen ikle vare synlig i leseomridet.

Columns:

Border:

Na vil tabellen vises i editoren. Dersom "Border” ble satt til O, vises rgde linjer. NB! Disse
vises ikke etter publisering.

3.5.4 Kopiering og flytting av mapper og dokumenter

Navn Synlighet Endret av  Endringstidspunkt Prioritet

O Organisering/Ansvar Synlig [ Skiul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:41 |1_ & B B
[] [E9 Realement Synlig [ Skiul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:41 | Gk B
[ [E3 Rutiner Skjult [Vis]  vngve Tvedt 21.02.2005 15:44 [ Bk B
[ [E3 oversikt Synlig [ Skiul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:44 [ & B
O [E3 Arkivdepot Synlig [ Skiul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:44 [ & B

3.5.4.1 Kopier

@nsker du at et dokument eller en mappe skal ligge to eller flere plasser i arkivplanen,

bruker du "Kopier” funksjonen. Klikk pa ikonet for kopiering [ ved siden av det

dokumentet eller den mappen du gnsker & kopiere. Da far du opp fglgende side:
THl fremsiden
& mMine uthkast 10 33 =0
& KAT samhamndhngsram Nawvn Type
& Endringslogg ES Politiske argamsening Mappe
{_:l ?H Administraoy oraanisennag Mappes
Oy B3 Ackiverganisering Mappe
O |8 angvar o9 fullmakter Mappe
[ o J Avbrrt
Created by Hewys Congulting
w
L] || ¥ |

Bla deg lenger opp i dokumentstrukturen ved a trykke pa

, bla deg nedover i

dokuementstrukturen ved & trykke pa den respektive mappen. Nar du har funnet den
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gnskede plasseringen for det kopierte dokumentet, velg mappen ved & merke av
"radioknappen” til venstre for respektiv mappe, avslutt med OK. MERK at kopier
funksjonen kun tar med seg selve mappen, den tar ikke med seg dokumenter som ligger
i mappen.

3.5.4.2 Flytt

@nsker du a flytte et dokument (eller mappe) fra en plass i arkivplanen til en annen,
bruker du funksjonaliteten "Flytt”. MERK at ved bruk av flyttfunksjonen pa mapper, sa
tar du ogsd med deg undermapper og dokumenter, som ligger i mappen.

Klikk pa ikonet for "Flytt” ﬂ P4 samme mate som for kopier funksjonen, velger du ny
plassering for mappen eller dokumentet.

il fremsiden a
& mMine uthkast TIELEED
& KAT sambamdingsram Nawvn Type
Endnngslogg E4 Poltiske argamsenng Mappe:
7 B3 Administraty oraanisenng Mappe
() &8 fbkivorganisering Mapps
O = angvar og fullmakter Mappe
Created by Nexus Congylting
W
F ¥
Baer—

Bla deg lenger opp i dokumentstrukturen ved a trykke pa n, bla deg nedover i
dokuementstrukturen ved a trykke pa den respektive mappen. Nar du har funnet den
agnskede plasseringen for det kopierte dokumentet, velg mappen ved & merke av
"radioknappen” til venstre for respektiv mappe, avslutt med OK.

3.5.5 Kontroller/Kvalitetssikring

I Arkivplan.no har du mulighet for & opprette kontroller for aktiviteter. Kontrollene
fungerer som paminnelser om aktiviteter som skal utfgres, og sendes via e-post.
Muligheten for & opprette kontroller finner du under "Kvalitetssikring” i kapitlet "Rutiner”.
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D Rediger Kontroll - Restansekontroll

Sti: Restansekontroll

Oversettelser

B versioner

MNawvn:

Restansekontroll

Kontroll:

Rutine:

Fra dato:
Til dato:
intervall:

Send 3
varsel:

01.05.2005
01.08.2005
Manedlig

(dd.mm.3353)
(dd.mm.5555

o
dager far

Ansvarlig:

rkivieder

Varsling til
(e-post):

ngvei@arkivplan.no

Merknader: frekst

Skal utfgres dato|varsel sendt|Faktisk utfert dato|Utfart av
01.05.2005 28.05.2005 ([21.05.2005 Yngve Tvedt
01.06.2005 29.05.2005 [31.05.2005 Yngve Tvedt
01.07.2005 Utfart

Oppbygging av en kontroll:
Navn er tittelen pa kontrollen (for eksempel: "Utfar restansekontroll™).
Rutine kan veere navnet pa en tilhgrende rutiner knyttet til kontrollen.
Fra dato angir dato for farste gang kontrollen skal gjennomfgres.

Til dato angir siste gang kontrollen skal gjennomfares
Intervall angir frekvens for hvor ofte kontrollen skal gjennomfares.

Send varsel angir hvor mange dager fagr kontrollen skal vaere utfart, man gnsker a fa
varsling tilsendt pr. e-post.
Ansvarlig er navnet pa den som er ansvarlig for at kontrollen utfares.

Varsling til er e-postadressen til den som skal varsles om at kontrollen naermer seg.
Nar her setter du hvor mange dager i forkant paminnelsen skal sendes ut.
Merknader dette er et felt for utfyllende informasjon eller kommentarer.

Den ansvarlige for en kontroll vil da fa en e-post et gitt antall dager i forkant av at
kontrollen skal veere utfgrt. E-posten inneholder all informasjon som er definert for denne

kontrollen.

Dokumentasjon av utfgrte kontroller:
Na den ansvarlige faktisk har utfart en kontroll, trykker han/hun pa Utfart.

Det at kontrollen er utfgrt vil da bli dokumenter som en del av planen, se under
Kvalitetssikring i “front-end”:

Skal utfares dato
01.05.2005
01.06.2005
01.07.2005

Varsel sendt
28.05.2005
29.05.2005

Faktisk utfort dato
31.05.2005
31.05.2005

Utfart av
Yngve Tvedt
Yngve Tvedt
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3.5.6 Oversettelser

Innhold i alle dokumenter i systemet kan lagres i begge malformer. Ledetekstene i
administrasjonsverktgyet er i utgangspunktet kun tilgjengelig pa bokmal.

I redigeringsmenyen finner du Oversettelser, trykk pa denne linken. Du far da opp
falgende skjermbilde:

B¥ Plasseringer [5F Oversettelser 5 wersjoner

Oversettelser
Morwegian (Bokmal)

Administrer

Oversetter 'Interkommunalt arkivdepot'

Civarsett fil

Maoreedgian (MNynorsk)

V| Leqgq til

Rediger

Velg malform fra rullgardinen, Nynorsk i dette tilfellet. Trykk sa pa “Legg til”. Du far da
opp folgende bilde:

Ormrseiler Ty Dokuament
(yerselldélser

Ltedsinferman jontGprik

D iorm e (Misnarsh

Crowrustl | Dt
Reidiges

Trykk rediger

Na far du opp redigeringsbildet igjen. Velg den oversettelsen du gnsker, trykk sa rediger.
Nar du er ferdig med oversettelsen sender du dokumentet til publisering.

LS
I Rediger Dokwment - Ny Dokument

St My Dakument

¥ Plassermger ¥ Oversettelser [ versjoner
Owersettelser

Morwagean (Bolkmal) &

Horwegian (Nynorsk) r

Administrar Rediger

Titkel:
Bokmal
Tekst:
Disable editor
:Nl:-r'nnl = =3 Hl 7| E:lEE | d.~|-'4-_ ] Ol 2

Dette ar bakmdl - tekst
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Dersom du trykker oversett kommer du direkte inn i et redigeringsvindu hvor du har
dokumentet du skal oversette til hgyre.

Creersetter "My Dokument”

O erseiielser

Giedsinformasjonsprik

runiz=hi HNoreegian (Myraorsk)
. . tarwigsan {Lokmal )
i a8 = - W)
Soreeigian [Mynsrsk ) (mho 1 {nor-r0)
Tieal Trtes
Féynonkk sokmdl
Tk gt: Takst:
Dsable editor Bokrndl-Euk 5
Farmal LA E B r|i=(EE| 8| - 4| T
hyriorsktekat

Nederst i dette redigeringsvinduet finnes 2 knapper, "Lagre” og "Rediger”. Dersom du
trykker ”Lagre”, blir dokumentet lagret i "Mine utkast”. Du mé& ga hit for & publisere
oversettelsen.

Dersom du trykker "Rediger”, kommer du til samme redigeringsbildet som forklart
tidligere.

Nar du har publisert oversettelsen, vil dette vises ved at der kommer opp et norgesflagg

med en ”"N” i sprakfeltet:
Sprik
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4 Arkivserier — Elektroniske systemer

4.1 Legg til Arkivserie

I seksjonen "Arkivserie” kan du dokumentere alle arkivserier hos arkivskaper
dokumenteres i forhold til de felt som er angitt nedenfor.
Under "Sgk” kan brukere sgke pa alle sgkbare verdier i arkivserien.

Insd-uw Bekivearie - Matebok for Valstyret,

St Mababok for Valstyret,
¥ Plasseringer [ Owersettelser ¥ Versjoner

Bokregarie
IMutebok for Valstyrel
Daghg andvar:

[RAdmannen.
e

FEentralarkivet
Journalfarends arheat

[Eantralarkivl
Inmhoid

'Ou:w:l.nul sigeerce meceprocokoller for wvalgacyrer iko.

Tilgang for:

valglowen. -

IJfr. ofl. regeberk
Cingriing:

Irorslogisk ether s aksnummer
Pariode

liar
Cippbevanngsmedium:
& Papir © Elektronisk
Fysisk plassenng:

Fonroret til utvalgets askrecsr
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Merknader:
—
IFnadiq.ar Elektroniske system - My Elektroniske system
Stit My Elektroniske system
¥ Plasseringer [ Owersettelser [ Wersjoner
Databaseplactfom:
Systemnavi; [Topspeed
|GE|ril;u e 5.02 Produksionsformmat:
d
Tabt i bruk: I\'Vnr
Arkivformat:
Dag: |13 Mined: 12 Ar: 2002 fingen
pwshuttet dato: Lokalisering:
Dag: |13 Mined: |02 Ar: 2003 fiSarvemavmimappenaumiiinan
Arkivdelar; Systemdokumentasjon:
Leqq til Fiern valgte Leqg til Fiern valgte
Insihald: Bmkerdu;umantasjun: I
F
Inn- og utgdends pose, instilling og vedeate, Legg t Fiern valgte
Merknader;
Kassasjon:
© Ja ¥ Nei
Lizanginmnehaver: Hismrnel:
|Sk.0di9 KOrTng hrkivforskrifta H3-21
Brukergrupper:
[Fieie og omsorg
Systemansvarlig: Tabaluttrakk:
|Per Hanszen [Bruker. diagicpic. jounal jourtask. medisin titak
Driftansvarhig: Cwerfaring:
|F"Elr Hanzen [l semband mad swsiutning s detebase i 2003
Relasjon til andre system: Metadata:
Eeboscregnakap blir overfort til regnakapssyacem Legg til Fijern valgte
Merknader:
Dacakase er konvertert cil ny versjom 5.1
Leverandar:
Fespon=s kS "
Srasjonsgr. 37 d Godkjent av:
M - 1820 Spydeber
L o 5 B 0 [Jan Tare Helle
Fax: +47 &% 83 87 10 - Dt
Dag: |28 MEned: 03 Ar:|2003
[ Send il publisering | Lagre utkast Forkast Forhindsvis

Bla igjennom - Metadata

Nar du trykker pa "Legg til” under
Systemdokumentasjon, Bruker-
dokumentasjon eller Metadata vil
”Bla gjennom” - funksjonen &pne seg Mavn

der disse dokumentene er tilgjengelige:* H# e s el

metadatatest

Faor i wailge cbgekter, trykk nlvanends redeknsce eler avkryanngibok ie og trvkk g “wely"-knappen.

Kbk gl navnit bl et objekt og du Rl ée lite over barma bl dett chjektet, S5k kan du whige & chjekt som e o e
haryere nied i troet

welg

Velg det dokumentet som du gnsker data:
& legge til. Dokumentet vil da bli lagt til M&tadata:

som vist her: |:‘> metadatatest [
Leqgq til

Fjern valgte
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4.3 Kobling mellom Arkivserie og Elektroniske system

Nar du registrerer en Arkivserie, ser et av feltene ut som fglger:

Produsert i elektronisk system;

Legg til Fjern valgte Trykk “Legg til®

Da vil du komme inn i "Bla gjennom” - funksjonen. Denne starter i mappen for

elektroniske systemer. Ga inn i mappen, og velg de(t) elektroniske systeme(t)ne som er

registrert og hgrer til arkivserien. Elektronisk system ma veere registrert far du kan
opprette en kobling av denne typen.

Ela igjennom - Elektroniske system

For E?Eh;E olbyjekber, trykk tilsvarende radioknapp eler avkrysmngsboks(er) og trykk |_'|§ “Welg -knappean.

Klikk pd navnet tl et objekt og du far en liste over bama 4l dette objektet, Slik kan du velge =t obiekt som er pd et
hayers nivd i treat,

MHawn
* Elaktroniske system [Opp ett niva]
7 pktive systam
" Ayslutta system

Welg

Det valgte systemet vises nd i redigeringsbildet.

Frodusert i elektronisk system:

Acos Casdoc [
Leqgq til Fiern walgte

Systemnavn;

|A|:|:|s Cosdoc
Tatti bruk:
Dag: {30  M3ned:[05  Ar:|2008

Sysluttet dato:

Dag: |30  M3ned: |05  Ar:|2008 R

Arkivideler: systemet vil det

bli lagt inn en link
Matebok for valstyret, [ tilhake til

Leqg til Fiern valgte arkivserien.
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5 Uttrekk for langtidslagring/konvertering

5.1 PDF-eksport

Funksjonen PDF-eksport brukes for & generere PDF-filer av arkivplaner som er opprettet
pa Arkivplan.no. PDF-formatet gir en sikker, historisk lagring av dokumentene. Mer om
bakgrunnen for denne funksjonen er a finne i Appendix B: Langtidsoppbevaring av
arkivplaner pa arkivplan.no.

For a fa tilgang til PDF-eksporten ma du veere innlogget i Admin-modulen.

€ " i o3 & -

Demo Arkhludunl

"l Trevinggat aom i Dammo aekisplen Brdng parmand o oo 10

ILw'.n.l Frhiwplan

S Do Aevplyn | Demd A rpian

B oo 4

& o Syrighit  Eadetiy  Endringsndisusit Priseest
r B onememgiinge Swbg [ Siad | g Tveck 0220051540 - BEF
S Eecamers Syniig | Ehad § Vgl Trick 3100 2008 15:41 | N
LT Syrilng [ 1 froges Trek 21022005 15:44 § e
o 1 Snibg [ | Yrigen Tepck 2100 2005 154 [ bj?J i3
Arkivlaghy uttyping h.‘ " " — E iﬁ = O

Dl nutiray
Banndek s arkwrnnan

For & definere PDF-eksporten klikker du pa linken i menyen. (rgd ring rundt)
MERK !l PDF—eksporten starter fra det nivaet du star pa i arkivplanen, og
eksporter de underliggende mapper og dokumenter. Eks. star du i mappen
arkivserier, eksporteres kun det som ligger under arkivserier osv.

Nar du trykker pa ikonet PDF—eksport kommer fglgende skjermbilde opp:

Arkivplan.no 4@

02, april 2008

Til fremsiden

Mine utkast Eksport til PDF
#" Kal samhandlingsrom
Endringslogg
[ %ML eksport
T PDF eksport Denne eksporten vil tas etter tur og sendes til deg pd epost nar den er ferdig.

Du ber nd om 3 £3 laget en eksport til PDF av arkivplanen under Demo Arkivplan.

[Eksparterer til POF fra det nivaet du stdr i arkivplanen]esse skal PDF-filen sendes til? (Hvis flere, skill dem med komma,)

|demor@arkivplan.na

Lag eksport

Created by Mewus Consulting

Legg inn en eller flere e-postadresser, og PDF-filen kommer pa e-post til deg i lgpet av 5-
10 minutter. Denne filen kan sa brukers til utskrift eller til langtidslagring som vedlegg til
en sak i NOARK-4 godkjent sak -/arkivsystem.
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5.2 XML-eksport

En annen utrekksmulighet er XML-eksport av innhold fra arkivplan.no. Trykk pa ikonet

XML-eksport i Administrator delen av arkivplan.no, og en XML-fil med innhold

(bilder/tekst), trestruktur, brukere/roller og endringslogg apner i et nytt vindu. Trykk pa

knappen lagre som... i din nettleser, og lagre XML-filen til din PC.

MERK !l XML—eksporten starter fra det nivaet du star pa i arkivplanen, og

eksporter de underliggende mapper og dokumenter. Eks. star du i mappen

arkivserier, eksporteres kun det som ligger under arkivserier osv.

VIR ]

Dermo Arkmpsdan

Eqnighat Endrot oy f-n-:ww-sw;nn'l: Prigrited

Vs Trevinggat 10mi Dams ddbiaplan Brdns parmand of |

Syrilig [ § ragen Tweck 3100 5005 1541 =
Syrlig | § Teogen Trink 21 012 2008 15:41 5 ==
Srrig [ - e
Syribg [ | Yrigen Toock 21088 2005 154 B3
Syriig Tregel LT ==

iy &

I

L

XML-filen kan brukes til import av innhold til andre IT-systemer eller som vedlegg til ei

sak i et NOARK-4 godkjent sak-/arkivsystem.

Eksempel pa XML-eksport:

<7xml version="1,0" encoding="UTF-8" 7>
- <arkivplans
+ «TreeStructure:
- <ContentObjectss
- =ContentObject object_id="43924" section_id="1" owner_id="15913" name="Demo Arkivplan" current_version="6" main_node_id="34277" contentclass_id="11">
<Attribute attr_id="180913" attr_class_id="176" has_content="1">Demo Arkivplan</attributes
<Attribute attr_id="180914" attr_class_id="197" has_content="1"><?xml version="1.0" encoding="UTF-8"? > <ezimage serial_number="1" is_valid="1"
filename="demo_arkivplan.gif" suffix="gif" basename ="demo_arkivplan"
dirpath="var/storage/images /demo_arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/180914-6-nor-NO"
url=" var/sturage/lmages/demu arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/ 180914-6-nor-NO/demao_arkivplan.gif' original_filename="ark.gif"
mime_type="image/gif" width="440" height="61" alternative_text="" alias_key="1293033771" timestamp="1108997311"> <original
attribute_| 180914" attribute_version="5" attribute_language="nor-NO"/ > <alias name="reference" filename="demo_arkivplan_reference.gif"
suffix="gif" dirpath="var/storage/images/demo_arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/180914-6-nor-NO"
url="var/storage/images/demo_arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/180914-6-nor-NO/demao_arkivplan_reference.gif"
mime_type="image/gif" width="440" height="61" alias_key="2605465115" timestamp="1128860137" is_valid="1"/> < alias name="medium"
filename="demo_arkivplan_medium.gif" suffix="gif" dirpath="var/storage fimages/demo_arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/180914-6-
nor-NO" url="var/storage/images/demo_arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/180914-6-nor-NO/demo_arkivplan_medium.gif"
mime_type="image/gif" width="200" height="28" alias_key="405413724" timestamp="1116872248" is_valid="1"/ > <alias name="large"
filename="demo_arkivplan_large.gif" suffix="gif" dirpath="var/storage/images/demao_arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/180914-6-nor-
NO" url="var/storage/images/demao_arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/180914-6-nor-NO/demo_arkivplan_large.gif"
mime_type="image/qgif" width="300" height="42" alias_key="1592566908" timestarp="1128860137" is_valid="1"/>< /ezimage>=/Attribute:>
«<Attribute attr_id="180915" attr_class_id="180" has_content="" />
<ittribute attr_id="180916" attr_class_id="295" has_content="1"><?xml version="1.0" encoding="is0-8859-1"7> <section
xmins:image="http://ez.no/namespaces/ezpublishd/image/" xmins:xhtml="http://ez.no/namespaces/ezpublish3/xhtml/"
xmins:custom="http:/ fez.no/namespaces/ezpublish3/custom/"> <section> <header>Formélet med arkivplanen< fheader>
< paragraph>Arkivplanen gir bindande retningsliner for all handsaming av informasjon og dokumentasjon i etaten< fparagraph> <paragraph>Arkivlova
med forskrifter ligg til grunn for rutinane /retningslinene. Arkivplanen skal bidra til at Lotteritilsynet ivaretek arkivansvaret sitt etter Arkivlova § 6 der
det heiter &quot;0ffentlege organ pliktar & ha arkiv, og desse skal vere ordna og innretta slik at dokumenta er tryggja som informasjonskjelder for
samtid og ettertid&quot;< fparagraph > <section> <header>Oppdatering av arkivplanen< /header> <paragraph >Oppdatering av arkivplanen skal skje
minst kvart 4. r 0og ved endringar som:< fparagraph> <paragraph> <ul>> <li> <paragraph>ved omfattande omorganisering av etaten< /paragraph >
< [fli= <li>> <paragraphdet blir oppretta og teke i bruk nye fagsystem</paragraph> < /li>> <li> <paragraph>ved vesentlege endringar i etatens sine
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Appendix A: Anbefalte Formater

I den elektroniske arkivplanen anbefales fglgende filformater ved opplasting av bilder:
gif, jpg, jpeg og png. Dette er formater som er godkjent for historisk lagring av bilder.
Graphics Interchange Format(GIF)er det filformatet som oftest blir brukt p& nettsider.
GIF er et LZW-komprimert format som er konstruert for & minimere filstgrrelse og
elektronisk overfgringstid. MERK! Dersom du laster opp GIF med gjennomsiktig
bakgrunn, blir den gjennomsiktige bakgrunnen sort.

Joint Photographic Experts Group (JPEG) er et vanlig filformat for a vise bilder pa
nettsider. | motsetning til GIF formatet, beholder JPEG all fargeinformasjon i et RGB-bilde
tross komprimering.

Portable Network Graphics (PNG) format er brukt for & unnga tap av informasjon ved
kompresjon av bilder og for visning av bilder pa nettsider. | motsetning til GIF, stgtter
PNG 24-bit bilder. Merk: noen nettlesere stgtter ikke PNG bilder.

Kilde: Dokumentasjon Photoshop 7.0.
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Appendix B: Langtidsoppbevaring av arkivplaner pa
arkivplan.no

Forutsetninger

I § 2-2 i "Forskrift om offentlege arkiv” (arkivforskriften) heter det: "Eit offentleg organ
skal til kvar tid ha ein ajourfgrt samleplan, ein arkivplan, som viser kva arkivet omfattar
og korleis det er organisert. Arkivplanen skal ogsa vise kva slags instruksar, reglar,
planar m.v. som gjeld for arkivarbeidet”. Dette er hjemmelsgrunnlaget som palegger
offentlige organ a utarbeide arkivplaner for virksomheten. Paragrafen viser samtidig hva
en arkivplan som et minimum skal inneholde. Disse minimumsrammene er ivaretatt av
arkivplan.no. | 8 3-20 i arkivforskriften heter det bl.a. videre: "Dersom ikkje
Riksarkivaren fastset noko anna, skal falgjande materiale alltid bevarast: [...]
arkivplanar, [...]”. Dette betyr at nar f.eks. en kommune velger a lgse sitt lovpalagte krav
om a ha en arkivplan ved hjelp av arkivplan.no, s& ma denne kommunen ogsa gis
mulighet via systemet til & lage versjoner av planen som egner seg for
langtidsoppbevaring.

En arkivplan er et sentralt styringsdokument for all dokumentforvaltning i offentlige
virksomheter. Det er derfor naturlig at slike planer ma bevares i alle sine versjoner over
tid, dette fordi de pa en sveert god mate dokumenterer utviklings- og endringsprosesser i
arkivtjenesten til offentlige forvaltningsorgan.

I § 2 i arkivloven defineres begrepet dokument som ” ei logisk avgrensa
informasjonsmengd som er lagra pa eit medium for seinare lesing, lyding, framsyning
eller overfgring”. Dette er et sakalt 4pent dokumentbegrep som har fokus pa dokumentet
som baerer av informasjon og som derfor samtidig &pner for at informasjonsbaereren kan
oppbevares over lang tid i ulike formater, f.eks. pa papir, en CD-R (Compact Disk
Recordable) eller andre digitale informasjonsbaerere, osv.

I vedlegg 7 til kapittel 111V i "Riksarkivarens bestemmelser for offentlige arkiv’ som er
hjemlet i arkivforskriften defineres fglgende formater som godkjente for langtidslagring
av elektroniske dokumenter:

Ren tekst - 1SO 8859-1: 1998, Latin-1

TIFF - Tag Image File Format, alternativt som:

TIFF, versjon 6 (Aldus/Adobe, 1992), baseline, som «multiple page» eller «single page»,
eller:

ISO-versjonen TIFF/IT - 1ISO 12639: 1998.

SGML - ISO 8879: 1986: Standard Generalized Markup Language, herunder subset-
formatene HTML og XML

PDF - Portable Document Format.

Gitt disse rammene har vi som har utviklet arkivplan.no lagt inn en sakalt "PDF-dump”
funksjonalitet i systemet. | vedlegg 7 presiseres videre falgende om bruk av PDF for
langtidslagring av elektroniske dokument: ” Binager representasjon av tekst skal ikke veere
benyttet i PDF-filer. [...]. For TIFF- og PDF-dokumenter aksepteres komprimering iht.
CCITT gruppe 4 for dokumenter i svart/hvitt og LZW for dokumenter med
farger/gratoner”.

I arkivplan.no ligger det altsd bygget inn en funksjonalitet som pa en enkel mate kan
eksportere f.eks. en kommunes arkivplan over fra produksjons- og bruksformatet i
arkivplan.no til ei PDF-file. Denne PDF-fila kan kommunen s& brenne over pa CD-R
plater og avlevere til arkivdepot for langtidsoppbevaring. Fra denne PDF-fila kan man
ogsa ved hjelp av programmet Acrobat Reader, som er fritt tilgjenglig pa Internett, lese
fila pa en PC og hvis gnskelig skrive ut en papirversjon av arkivplanen.
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Appendix C: Roller

I den elektroniske arkivplanen vil der veere fglgende roller:
KAI

Arkivleder
Arkivansvarlige

Disse rollene beskrives i sin helhet nedenfor.

KAI:

Har fglgende rolle:
Modul Funksjon Begrensning

* * *

* vil si at der er ingen begrensninger.
KAI er administrator i den elektroniske arkivplanen, og har alle rettigheter.

Arkivleder:

Har fglgende begrensninger:

Modul \Funksjon Begrensning

user i *

innhold read Subtree( Arkivplan , Filarkiv , KAl samhandlingsrom , Bildearkiv )
innhold create Subtree(<navn> kommune , Filarkiv , KAl samhandlingsrom, Bildearkiv )
Innhold edit Subtree(<navn> kommune , Filarkiv , KAl samhandlingsrom, Bildearkiv )

innhold versionread Subtree(<navn> kommune , Filarkiv , KAl samhandlingsrom, Bildearkiv )
editor * *

innhold remove Subtree(<navn> kommune )
Arkivleder har rettigheter knyttet til sin kommune. Ovenfor vises rollen arkivleder for
<navn> kommune.

User: Arkivleder har rettigheter til & endre passord pa seg selv, og alle brukere i sin
kommune.

Innhold — read: Arkivleder har leserettigheter til alle arkivplaner, filarkivet, bildearkivet
og KAI samhandlingsrom.

Innhold — create: Arkivleder har opprett-rettigheter til sin kommune, filarkiv, bildearkiv
og KAl samhandlingsrom.

Innhold - edit: Arkivleder har redigerings-rettigheter til sin kommune, filarkiv, bildearkiv
og KAI samhandlingsrom.

Innhold — versionread: Arkivleder har "lese versjon”-rettigheter til sin kommune, filarkiv,
bildearkiv og KAl samhandlingsrom.
Editor — Alle rettigheter i editor.

Innhold — remove: Arkivleder har slett-rettigheter til sin kommune.

Arkivansvarlige:

Har fglgende begrensninger:
Modul Funksjon Begrensning

user selfedit *
content read Subtree( Arkivplan, Filarkiv , KAl samhandlingsrom , Bildearkiv )
content create Subtree( <navn> kommune, Filarkiv, KAl samhandlingsrom, Bildearkiv )
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content edit Subtree( <navn> kommune, Filarkiv, KAl samhandlingsrom, Bildearkiv )

ezdhtml * <

User - selfedit: Arkivansvarlig har rettigheter til & endre passord pa seg selv.
Innhold — read: Arkivansvarlig har leserettigheter til alle arkivplaner, filarkivet,
bildearkivet og KAl samhandlingsrom.

Innhold — create: Arkivansvarlig har opprett-rettigheter til sin kommune, filarkiv,
bildearkiv og KAl samhandlingsrom.

Innhold - edit: Arkivansvarlig har redigerings-rettigheter til sin kommune, filarkiv,
bildearkiv og KAl samhandlingsrom.

Editor — Alle rettigheter i editor.
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