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Velkommen til labOra Arkiv og Documaster

Gratulerer! Du er med dette klar for digitalt arkiv.
Sammen med Documaster kan vi levere en brukervennlig samlgs lgsning som falger alle norske krav.

Den norske kirke er underlagt offentlighetsloven. Det betyr at de mé forholde seg til samme regelverk

som kommuner og andre offentlige etater. Et digitalt arkiv skal da fglge nasjonal standard, som for
tiden er Noark 5.5. Dette er viktig for videre overfgring til riksarkivet.

documaster

Documaster er var samarbeidspartner og leverander av arkivkjernen til norsk standard for elektronisk
arkiv, Noark 5.5.

Dokumentr, ne,
S¢

Noark 5.5
YEOE

Arkiv struktur
Metadata
Dokumenter

oo
A
é’u! lerag gL yw°
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Komme i gang med arkiv

LabOra Arkiv er fullstendig nettbasert.
Apne en nettleser og ga inn pa https://arkiv.agrando.no/
Logg deg inn med oppgitt brukernavn og passord.

Arkivering

For & kunne arkivere i labOra Arkiv, m& du som bruker ha en rolle tilknyttet arkivet du skal jobbe i. Det
er rollen som definerer hvilke rettigheter brukeren har i gitt arkiv.
Det er administrator som tildeler roller.

Saksansvarlig: Kan opprette og endre arkivsaker og tildele saksbehandler til sakene. Kan arkivere og
endre dokumenter i alle saker.

Saksbehandler: Kan arkivere i egne saker.

Ekstern saksbehandler: Kan lese alle dokumenter uten skjerming.

Lesetilgang: Kan lese alle dokumenter uten skjerming.

1. OVERSIKT = FINN FRAM | ARKIV

Hovedoversikt over arkivet:

i ——— B Tonecrets  siomestiicigeitonsa 00 (4

I = ¥ stornes Menighet ® (3 APNEARKIV

=
i Fra dato Til dato
@ Mine arkivsaker

01.10.2021 Status v

& Alle arkivsaker or1020 v o

» (3 NY ARKIVSAK
Saksnummer Inn/opprettet Arkivsak tittel Saksbehandler Status part Attributt
STME2020.9 28052020 Utlele av Stornes kirke Tone Grete Gundersen Under behandling Stornes menighet
STME2020-8 06.05.2020 Sgknad kirkeverge Tone Grete Gundersen Under behandling Sigrunn Nilsen ae
STME2020.7 04.05.2020 Gave fra Stornes kommune Tone Grete Gundersen Under behandling Stornes kommune A=
STME2020.5 11.03.2020 Felling av traer tonegrete Under behandling Stornes gartnerservice
STME2020.2 11.03.2020 Ansettelse av trosopplarer tone grete Under behandling Stornes menighet nGed
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Hvem og hva

@verst til hgyre i vinduet i det bla feltet er informasjon om bruker og organisasjon.

0 0
2, Tone Grete Stornes kirkelige fellesrad C_‘ é @

e Hvem som erloggetinn

e Hvilken organisasjon (ikke arkiv)

e Paminnelser til brukeren som er logget inn.
o Nedlastfiler.

e Mulighet for & logge seg ut

Sek i arkivet

Enkelt sgkefelt er tilgjengelig hele tiden averst i bildet. Sgket leter pa arkivsak- og dokument nummer,
samt arkivsak- og dokument tittel.
Sekeresultatet viser i liste. Klikk pd sak/dokument og den vil dpne seg.

Avansert sgk er samme som rapport sgk

Fem hovedomrader

LabOra Arkiv er delt inn i fire hovedomrader: Arkiv, Postmottak, Rapporter og Administrasjon

Cf

Arkiv: Oversikt over arkivene i organisasjonen. Du vil bare se de arkivene du har tilgang
til. Her kan du se og arbeide med arkivsaker og dokumenter.

Postmottak: Mottak for elektronisk tilsendt e-poster og dokumenter.

Det er et felles mottak for hele organisasjonen og et mottak for hvert arkiv.
Administrator kan definere en e-postadresse til hvert av disse.

W B

Rapporter: Mulighet for & opprette lister i pdf-format og tilgang til postjournal.
Avansert sgk.

Adressebok. Oversikt og redigeringsmuligheter for adresseboken.

Administrasjon: Kun for administrator. Egen brukerveiledning for administratorer finnes
pa www.agrando.no/support/dokumentasjon.

S

NB! Kun de omradene du har tilgang til vil veere synlige.
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| arkivet, hva vil du se pa skjermen din?

& Stornes Menighet & ¥ Lillenes Menighet & @ APNE ARKIV

~ Fra dato Til dato K
(® Mine arkivsaker P - -

2.2020 0. status v
Alle arkivsaker 03.02.2020 01.10.2021 [9)

Arkivene tilgjengelig i organisasjonen ligger i et nedtrekksvindu:
(*) APNE ARKIV

o

Kursarkiv 1 @
Kursarkiv 2 @

Kursarkiv 3 @

Velg arkivet du vil dpne.

Apne arkiv legger seg som faner i en horisontal rekke.
Det arkivet du star i er understreket. Andre apne arkiv er lysere bla.

Hvert arkiv har et pin-symbol som du kan klikke ”p3a” ! eller "av” *

A "pinne” et arkiv betyr at vil det skal &pnes automatisk hver gang du logger deg.

& Stornes Menighet & ¥ Lillenes Menighet & ¥ Kursarkiv4d &

| arkivet du star i kan du sortere hvilke arkivsaker du ser etter tre kriterier:

Mine /Alle. Du kan velge om du vil se bare de sakene du er tildelt ( som saksbehandler ), eller alle
sakene i arkivet.

Dato. Du kan velge for hvilket tidsrom du vil se arkivsaker. (Se bla i kalender).

Status. Huk pé de status-valgene du vil se.

Eksempel: Normalt vises apne ( Under behandling ) og avsluttede arkivsaker. Skal du lete etter en
Slettet arkivsak, kan det vaere gunstiq a huke av de to averste valgene og bare huke av «Utgar» som
er slettede saker.

Na&r du har gjort alle sorteringsvalgene, oppdater. O
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Tips! Bla enklere i kalenderen.

For & definere @nsket dato, ma du navigerer i kalenderen som dukker opp.

Der kan du bla deg fremover og bakover til @nsket dato. Leter du etter en dato flere ar tilbake
kan du klikke pa maneden for & bla i ar i stedet for maneder.

Likeens, klikker du pa ar igjen kan du bla i enda sterre intervaller.

Husk at du ma velge en eksakt dato i valgt ar og maned for a definere dato.

Arkivsaklisten

Arkivsakene du har valgt vil sd vise i listeform.

Arkivsakene vises i rader og med kolonner som angir saksnummer, nar saken ble mottatt eller
opprettet, tittel, Saksbehandler, Status, hvem som er part i saken og noen ekstra symboler.
Til info: | kommende versjoner vil det bli mulig 8 velge ulike sorteringer for arkivsakene.

(#) NY ARKIVSAK

Saksnummer Inn/opprettet Arkivsak tittel Saksbehandler Status Part Attributt
STME2020-9 28.05.2020 Utleie av Stornes kirke Tone Grete Gundersen Under behandling Stornes menighet
STME2020-8 06.05.2020 Sgknad kirkeverge Tone Grete Gundersen Under behandling Sigrunn Nilsen El @
STME2020-7 04.05.2020 Gave fra Stornes kommune Tone Grete Gundersen Under behandling Stornes kommune Q&
STME2020-5 11.03.2020 Felling av traer tone.grete Under behandling Stornes gartnerservice
STME2020-2 11.03.2020 Ansettelse av trosopplzerer tone.grete Under behandling Stornes menighet Q a @ E]
25/ side Anall tatalt 5

Helt nederst kan du velge hvor mange arkivsaker du vil se pa hver side. Er det mange arkivsaker vil
det bli flere sider og du kan bla i disse for & se hele utvalget av saker.

2 3 > 10/side

Attributter / Symboler

[EI , Arkivsaken har skjerming
al Arkivsaken har en paminnelse

E] Arkivsaken har notater

@ Arkivsaken harbeslektet informasjon
5= Arkivsaken har ngkkelord
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Paminnelser

For & se dine paminnelser, ma du klikke pa klokkesymbolet oppe i menyfeltet. l

Tone Grete Stornes kirkelige fellesrad

. . 5 M1 ) 0
one Grete Stornes kirkelige fellesrad L1 =

Paminnelser

Paminnelser

ID Dato Tittel Lest

Kontakt snekker

[ STME2021-2 06.10.2021 for planlegging O

innen...

Kontakt gartneren i b
[ STME2020-3 12.03.2020 A8

kommunen

For @ komme til arkivsaken kan du klikke p& saksnummeret. Ellers kan du bare huke av som lest.
Paminnelsen vil da forsvinne etter at paminnelsesdatoen er passert.

2. OPPRETT ARKIVSAK

Ga inn pa Arkiv.
Velg det arkivet du skal opprette arkivsak i. (Valgt arkiv er understreket)

£=  LabOra Arkiv STME2021-2 Avansert sgk

-
[d} ARKIV - . o e
I - Stornes Menighet & & Lillenes Menighet & & Kursarkivd & @ APNE ARKIV

&=
Fra dato Til dato
Mine arkivsaker
_ 20.04.2020 04.10.2021 status
= @ Alle arkivsaker 20.04.2020 0410202 s 2
» () NY ARKIVSAK

Velg "Ny arkivsak”
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Arkivsak informasjon.

Arkivsak informasjon

Saksnummer Arkiv * Innfopprettet dato
04.10.2021
Registrert dato Avsluttet dato * Status

Under behandling

+ Arkivkode * Innkommet/Opprettet
Inngaende
* Arkivsak tittel
Beskrivelse
Skjerming Saksbehandler
Ingen Ingen
*Parter
Paminnelse

Notater
Beslektet informasjon

Nokkelord

Fyll inn informasjon.

e Saksnummer: Opprettes automatisk. Bestar av Forkortelsen til arkivet + fortlepende nummer.
e Arkiv: Automatisk. Viser hvilket arkiv du lagrer til

e Inn/opprettet dato: Automatisk her og na.

e Registrert dato: Automatisk her og na.

e Status:
Under behandling: Arkivsaken er dpen.
Avsluttet: Arkivsaken er avsluttet. Kan ikke dpnes igjen.
Utgar: Arkivsaken og alle dokumenter i saken slettes. (Det vil bli et hull i
arkivsaknummereringen).

o Arkivkode: For & finne riktig arkivkode kan du jobbe deg nedover i kategoriene. Apne kategori
ved a klikke pa liten pil.

* Arkivkode

» 0 Organisasjon og adminstrasjon

v 1 @konomi
» 2 stillinger og personell
~ 3 Gudstjeneste og kirkelige handlinger
- 30 Gudstjenester og kirkelige handlinger - over
300 Gudstjenester og kirkelige handlinger -

301 Lokal grunnordning
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Hvis du vet hvilken kode saken skal ha, kan du skrive den rett inn i feltet.

e Innkommet / Opprettet: Er dette en sak som er kommet fra eksternt hold, eller er det en sak
organisasjonen selv vil opprette?

o Arkivsak tittel: Er pakrevd. Maks 50 tegn.

e Beskrivelse: Veer ngye med tittel og beskrivelse, det gjer det lettere for andre a bruke arkivet.

e Skjerming: Hvis arkivsaken er unntatt offentlighet ma du velge en skjermingskode som
referanse for unndragelsen

e Saksbehandler: Velg saksbehandler, som regel deg selv.

Parter.

Du ma legge til minst en part i saken.

PARTER LUKKVINDU X
O] B person fdorganisasjon
Navn Personnummer
Kare Magnos Olsen &
Adresse Postnummer Poststed
Klgverstien 16 6311 Florg
E-post Telefonnummer

Velg om part er Person eller Organisasjon.
Fyll inn kontaktinfo.
Lagre

Vil du lagre denne part til adresseboken?

nEm

Velg om part skal lagres i adressebok. Hvis ja kan du hente den til fremtidige saker og dokumenter.

Navn/Org E-post Telefonnummer
m Stornes menighet f Tr
2 Kare Magnos Clsen £ W
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Paminnelser.

Her har du mulighet til 8 legge inn en fremtidig paminnelse.

PAMINNELSE LUKKVINDU X

* Dato Bruker (@ Roller

04.10.202 | roller ‘

* PAminnelse tekst (] sak ‘
Saksansvarlig

[] saksbehandler

4
[ Lesetilgang

[ Ekstern saksbehandler
] J

Velg dato for pdminnelsen og hvilke brukere eller roller som skal fa melding.
Skriv inn meldig.

Legg til.
Dato Bruker/Rolle Tittel
11.03.2021 Harry Olsen Husk & .... £
06.10.2021 Tone Grete Gundersen Kontakt snekker for planlegging innen... f w

Det vil vise i toppmeny til mottaker at de har en paminnelse.

Notater.

Her har du mulighet for & legge tilleggsopplysninger til saken som ikke n@dvendigvis harer hjiemme i
saksbeskrivelsen.

NOTAT LUKKVINDU X

* Beskrivelse

Aller

Skriv inn notat.
Legg til.

Notater @

(¥) LEGG TILNOTAT

Dato Brukere Beskrivelse

null Alle referat fra menighetsradet blir publisert pa https://stornes.menighet.no f Ty
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Beslektet informasjon

Her kan du knytte beslektet informasjon til saksmappen.
Beslektet informasjon

() wasTorPFIL  (F) LEGGTILLENKE  (¥) LEGG TIL HENVISNING

Type Nummer Tittel Beskrivelse
1. Last opp fil
* Tittel
|Beskrive|se |
Fil
£ velg fil

Skriv inn tittel. Skriv inn beskrivelse. Velg fil, og finn denne i filbehandleren .

2. Legg til lenke.

LEGG TIL LENKE LUKKVINDU X

* Tittel

Lenke

Beskrivelse

Skriv inn tittel. Lim inn lenke (url). Skriv inn beskrivelse. Lagre.

3. Legg til henvisning
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LEGG TIL HENVISNING LUKKVINDU X

Dokument tittel/Nummer
‘ Qr _:::| ‘
O Type Nummer Tittel Beskrivelse
Trappen eri
Utbedring av . Pf
" R darlig
rapp pa
o @& STME2021-2 L forfatning,
menighetshus ..
holder pa &
et
rase ut

Legg til henvisning betyr at du lenker til en sak eller et dokument i arkivet.
Skriv inn begynnelsen pa saksnummer eller tittel og vent til resultatene viser i liste.
Velg aktuell sak eller dokument (linjen blir bla). Lagre.

Det du har lagt til, fil, lenke eller henvisning, vil vise i listeform.

Beslektet informasjon @

(+) LASTOPPFIL  (¥) LEGGTILLENKE () LEGG TIL HENVISNING

Type Nummer Tittel Beskrivelse

o Agrando veieldning £ W

&l STME2020-3-2 Utleiereglement Utleieregler for Stornes kirke - korttidsleie £ W
Negkkelord.

Nokkelord er forhdndsdefinert av administrator i ngkkelordlister.

Ngkkelord

Npkkelordsliste

Kirkebygg
Logg Qrganisasjon

Personal ngkkelord

o

Velg liste og klikk pa "Ngkkelord”

[ jubileum

[ menighetsrad
[ mete

[ referat

[ styre

Huk pa nekkelordene du vil knytte til saken.
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3. SEND FILER TIL POSTMOTTAK
Send filer til postmottak

Hvert postmottak har en e-postadresse. (| vart tilfelle stornes@innboksen.no )
Send dokumentene til postmottaket/e-postadressen fra din egen e-postleser.

To... stornes@innboksen.no;
:l_] Cc..
Send =
Subject Innkalling og motebok for september
A A| Innkalling 12092019.pdf JAs| Motebok 12092019.pdf
readied w | 78KB we | 85KB

NB! Hvis du har Outlook Add-inn: Send filer til postmottak med Outlook Add-in

3. REGISTRER DOKUMENT | ARKIVSAKEN

Alternativ 1: Hent dokument inn i arkivsaken fra filutforsker.

Ga inn pa "Arkiv”.
Velg rett arkiv og finn rett arkivsak.
Apne pé arkivsaken du skal arkivere i og ga til «<Dokumenter»

STORNES MENIGHET / STME2021-9 ARKIVSA( DOKUMENTER {:E:)

Arkivsak informasjon

Saksnummer Arkiv

Registrert dato Avsluttet dato

STORNES MENIGHET / 5STME2021-9 ARKIVSAK DOKUMENTER (:E:}

Fra dato Til Inn/ut Partisaken Dokument navn

Alle D)
(+) NYTT DOKUMENT

Trykk "Nytt dokument”.
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Dokument beskrivelse

Dokumentnummer Arkiv

* Innfopprettet dato
04.10.2021
* Status

Journalfgrt

* Dokument tittel

Arkivkode

Registrert dato

+ Dokumenttype

Inngéende

Beskrivelse

Skjerming

Ingen

*Part

P&minnelse

Notater

Nakkelord

Fyll inn informasjon om dokumentet. (se kap.4 Informasjon om dokument)

Trykk "Velg fil” og finn dokumentet i filutforskeren.

Lagre.

Forhandsvisning!

Forhandsvisningen i hayre del av vinduet er bade praktisk og kjekt og gir deg trygghet pa at du

lagrer riktig dokument.

Men det er bare pdf-filer og bildefiler som har forhandsvisning.

Det kan derfor veere lurt & gjere f.eks. word-dokumenter om til pdf fer du arkiverer.

Saksbehandler

Ingen

=

Velg fil

Alternativ 2: Arkiver dokument fra postmottak

Ga inn pa "Postmottak”

Det kan veere et postmottak for hvert arkiv og/eller felles postmottak.
Velg rett postmottak/arkiv. (Nedtrekksmeny)

)

iy
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Vis arkiv
Felles ')

O Innsendt Avsender Tittel Filtype

10, :24: one Grete Gundersen : Epost til postmottak LabOradagene D

05.10.2021 08:24:2% T Grete Gund VS E il ttak LabOrad: 2021 df
05.10.2021 08:24:29 Tone Grete Gundersen VS: Epost til postmottak LabOradagene 2021 p

d | k LabOrad: df

.10, 124 one Grete Gundersen : Epost til postmottak LabOradagene -htm

] 05.10.2021 08:24:29 T Grete Gund, VS E til ttak LabOradi 2021 html
.10, 124 one Grete Gundersen : Epost til postmottak LabOradagene .p

05.10.20271 08:24:29 T Grete Gund VS E til ttak LabOrad; 2021 df

Tilsendt e-post blir delt opp i en linje for hvert element/dokument:

Html-fil er selve e-posten. Den kan ogsa arkiveres som et dokument, enten alene eller sammen med
flere filer.

Nar du velger fil kan du se forhandsvisning pa heyre halvdel av skjermen.

Velg filen(e) du skal arkivere, trykk pa "Arkiver valgte”

T ARKIVER VALGTE T SLETT VALGTE Forhandsvisning

[} Innsendt Avsender

Tittel Filtype
05.10.2021 08:24:29 Tone Grete Gundersen Vs: Eposttil postmottak LabOradagene 2021 pdf
05.10.2021 08:24:29 Tone Grete Gundersen VS: Eposttil postmottak LabOradagene 2021 pdf
05.10.2021 08:24:29 Tone Grete Gundersen Vs: Eposttil postmottak LabOradagene 2021 html
0O 05102021 08:24:29 Tone Grete Gundersen Vs: Epost til postmottak LabOradagene 2021 pdf
@® Test dokument 2.pdf Q
& Lastned
Enkelt sk
Q Sek
(#) NY ARKIVSAK
Nummer Inn/Opprettet Arkivsak navn Saksbehandler

Avansert spk

Viktig & skjenne:
Alle dokumenter ma arkiveres i en arkivsak (mappe).

Skal du arkivere dokumentet i en arkivsak som finnes fra far, eller skal du opprette en ny
arkivsak?

Skal dokumentet arkiveres i en eksisterende arkivsak, sgk deg frem til arkivsaken.
Enkelt sgk sgker pa tittel og saksnummer, avansert sgk sgker pa arkiv, dato og arkivkode.
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N&r du har opprettet en ny arkivsak eller fatt et sgkeresultat, «Arkiver til denne arkivsaken» pa rett
arkivsak-linje.

Enkelt spk

(®) NY ARKIVSAK

Nummer Inn/Opprettet Arkivsak navn saksbehandler Del avsender/mottager Status Arkiv

KURS52020-2 19.08.2020 Arsmpte referat 12.08.2020 Eva Grgslandsbraten Stornes menighet under behandling Kursarkiv 5

Arsmptereferat for Stornes =
KURS12020-1 19.08.2020 menighet Anne Gerd Jorde Stornes menighet under behandling Kursarkiv 1 Eo

Arsmpte referat 2019 . =
KURS52020-1 19.08.2020 P Eva Grgslandsbraten Stornes menighet under behandling Kursarkiv 5 Fo

Fyll inn dokumentinformasjon. (se kap.4 Informasjon om dokument)

Dokument beskrivelse

i

Dokumentnummer Arkiv Arkivkode
Velg fil
* Inn/opprettet dato Registrert dato
Forhandsvisning
05.10.2021
* Status * Dokumenttype
Journalfgrt Inngaende
* Dokument tittel
VS: Epost til postmottak LabOradagene 2021
Beskrivelse =
@ Test
Skjerming Saksbehandler dokument
2.pdf
Ingen Trine Stornes £ Last ned
#
part © Forh&ndsvisning
Paminnelse T
Notater
Nekkelord

Lagre dokument.
Gjenta for hvert dokument (filer som ligger igjen i postmottak).

Dokumenter kan lastes ned til egen maskin ved a klikke pa nedlastingssymbolet. g

Hold orden i postmottaket!!!

Filer i postmottaket som ikke skal arkiveres bar slettes.
Postmottaket skal vaere sa ryddig som mulig.
Her bar ingenting ligge lenge.

Alternativ 3: Arkiver dokument fra e-postleser med Outlook Add-in

Hvis du har installert Outlook Add-in kan du arkivere direkte fra e-postleseren din.
Se kap 6. Lagre dokument direkte fra e-postleser med Outlook Add-in.
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5. INFORMASJON OM DOKUMENTET.

LabOra Arkiv har mulighet for a legge til en hel rekke med informasjon og tillegg.

Husk gjerne pa!

Tittel og part er pakrevde felt.

Annen info er valgfritt, men tenk at dokumentet skal vaere lett & finne for ettertiden og for
andre.

Spesielt viktig: Husk skjermingskode for dokumenter som er unntatt offentlighet!

Dokument beskrivelse.

Dokument beskrivelse

Dokumentnummer Arkiv Arkivkode

* Inn/opprettet dato Registrert dato
05.10.2021

# Status + Dokumenttype
Journalfart Inngasnde

+ Dokument tittel

VS: Epost til pestmottak LabOradagene 2021

Beskrivelse
Skjerming Saksbehandler
Ingen Trine Stornes

Saksnummer: Opprettes automatisk. Bestar av Forkortelsen til arkivet + arkivsak nummer
+fortlgpende nummer

Arkiv: Automatisk. Viser hvilket arkiv du lagrer til

Arkivkode: Automatisk. Viser arkivkoden til arkivsaken du arkiverer til.

Registrert dato: Automatisk her og na. Dato for nar dokumentet registreres i arkivet (na).
Innfopprettet dato: Her kan du fylle inn den datoen dokumentet ble mottatt /opprettet. (Tips! Hvis du
skal finne en dato langt tilbake, kan du klikke pd maneden og bla gjiennom maneder, klikk igjen og du

kan bla gjennom ar.) (Se bla i kalender).

Skjerming: Hvis dokumentet er unntatt offentlighet ma du velge en skjermingskode som referanse for
unndragelsen

Status: Alle dokumenter blir journalfert. Dokumentet kan senere bli satt til Utgar.
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Dokumenttype: Velg type dokument. Inngédende og utgdende dokumenter ma ha part
(avsender/mottaker).

Dokument tittel: Er pakrevd. Maks 50 tegn.
Beskrivelse: Kort beskrivelse av dokumentet. Husk & unnga sensitiv informasjon.-

Saksbehandler: Velg saksbehandler, som regel deg selv.

Part

*Part @

(¥) BRUK SAMME PART SOM | ARKIVSAKEN ~ (¥) LEGG TIL PART

Navn/Org E-post Telefonnummer

Tone Grete
| ToneGrete.Gundersen@vitecsoftware.com & 1
Gundersen

Hvis part er samme som i arkivsaken er det egen knapp for a velge denne.
Har du arkivert fra postmottak eller Outlook Add-inn blir avsender automatisk lagt til som part. Denne
kan evt redigeres eller slettes.

Legg til evt ny eller flere parter.
Velg om part er Person eller Organisasjon.
Fyll inn kontaktinfo. Navn er obligatorisk, resten er frivillig.

Lagre.
PARTER LUKKVINDU X
-:Qj:- .QPerson @Organisasjon
Navn Personnummer
nas Fjeld @
Adresse Postnummer Poststed
Gamleveien 43 4300 Gulling |
E-post Telefonnummer

Velg om du vil lagre til adressebok.

Du har gjort endringer for denne parten. Hvordan vil du lagre
endringer i adresseboken?

Oppdater eksisterende
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Parten(e) viser i liste.
*Part ®

(¥) BRUK SAMME PART SOM | ARKIVSAKEN () LEGG TIL PART

Navn/Org E-post Telefonnummer
_2\ LEIE SR ToneGrete.Gundersen@vitecsoftware.com f Ty
Gundersen
2 Jonas Feld f 0}
o .
Paminnelse

Her har du mulighet til 8 legge inn en fremtidig paminnelse.

Velg dato for paminnelsen og hvilke brukere eller roller som skal fa melding.

Lagre.
PAMINNELSE LUKKVINDU X
* Dato (@) Bruker Roller

* Paminnelse tekst

[ petter Hpiaas
Send referat til redaktgren i Menighet [J solveig Sunde
[ Anders llsgy
[ Petter Nilsen .

] Rune sgrbe

(%) LEGG TIL PAMINNELSE

Dato Bruker/Rolle Tittel
Harry Hansen, Tone Grete Send referat til redaktgren i
110.2021 o ? g T
Gundersen Menighetsbladet

Mottakerne far varsel i toppen om paminnelse.

one Grete Stornes kirkelige fellesrad

Notater.

Her har du mulighet for & legge tilleggsopplysninger til dokumentet.
Skriv inn notat.

Notater @

MNotat kan vaere en kort tilleggsopplysning
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Ngkkelord.
Nokkelord er forhdndsdefinert av administrator i ngkkelordlister.

Ngkkelord

Ngkkelordsliste

Velg liste (liten pil i sgkefelt).

[ jubileum
[ menighetsrad

[ mete
[] referat

O styre

Huk pa nekkelordene du vil knytte til dokumentet.

6. SLETTE ARKIVSAK ELLER DOKUMENT

Slette arkivsak

En arkivsak kan i prinsippet ikke slettes, men den kan settes til status "Utgar”. Det er bare
saksansvarlig som kan sette en arkivsak til “Utgar”. Nar arkivsaken "utgar” vil alle dokumentene i
saken ogsa "utgd”.

En arkivsak som er satt til "Utgar” vil std som [SLETTET] i listen av arkivsaker. Dokumentene i saken
vil ikke kunne apnes.

Saksnummer Inn/opprettet Arkivsak tittel Saksbhehandler Status Part
STME2021-10 17.09.2021 [SLETTETINye Ingen Utgér Nalaka
STME2021-8 16.06.2021 Trosopplaringsplan Avsluttet Stornes menighet

,&pne arkivsaken(evt dokumentet) og sett status til utgar.

* Status

" Under behandling
Aysluttet

Utgar

Lagre.

Copyright © Vitec Agrando 2021 Br.veileding for arkivering i LabOra Arkiv - ver?2 23



Slette dokument

Et dokument kan i prinsippet ikke slettes, men det kan settes til status "Utgar”.
Dokumenter som er satt til utgar star som [SLETTET] i listen og dokumentet kan ikke ses, dpnes eller
lastes ned.

(¥) NYTT DOKUMENT

Dokumentnummer Parter Dokument tittel Inn/opprettet Registreringsdato
STME2021-9-6 Tone Zip fil som dokument 17.06.2021 17.06.2021
STME2021-9-5 Tone [SLETTETIEpost som dokument - msg-fil 17.06.2021 17.06.2021

Saksbehandler kan “slette” (sette status til utgar) egne dokumenter i egne arkivsaker.
Saksansvarlig kan "slette” dokumenter i alle arkivsaker.

Slik gjer du:
Apne dokumentet og sett status til utgar.

* Status

Journalfgrt i |

Utgar L

Lagre.

Denne meldingen popper opp:

Slettede dokumenter kan ikke gjenopprettes. Vil du slette
dokumentet?

o

Hvis du er helt sikker pa at dokumentet skal slettes (saker og dokumenter bar egentlig ikke slettes),
velg Ja.

Denne meldingen popper opp:

GJENOPPRETT DOKUMENT INNSTILLINGER LUKKVINDU X

Velg hva du vil gigre med dokumentet etter sletting!

Send til postmottak Last ned fil

Det gir deg mulighet til a ta vare pa dokumentene til andre formal.

Du kan sende dem til postmottak hvis de f.eks. skal arkiveres i en annen arkivsak,
Velg "Send til postmottak”. Filene legger seg i postmottaket.
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Du kan laste dem ned til din egen maskin.

Velg “Last ned fil”. Filene lagres i Nedlastinger i toppmenyen. Der kan du laste ned til maskin ved nytt
nedlastingsikon.

2 ToneGrete  Stornes kirkelige fellesrad

Nedlastede filer

Arkivere flere dokument Tromsg20211005094206.zip m
Arkivere flere dokument Tromsg-2021 ’_Cv\’ E—

Hvis du ikke trenger dokumentene, velg "Slett”.

/. RAPPORTER OG POSTJOURNAL
Rapport sgk

Rapport sgk Postjournal
(® Arkivsak Dokument

Enkelt sgk

Avansert spk

Velg om du vil sgke pa Arkivsaker eller Dokument.

Enkelt sgk soker pa saks-/dokumentnummer og tittel.
Avansert sgk gir deg flere parametre for & styre et direkte sok.

Avansert spk

Arkiv Tittel Arkivsak status
I

Intervall

Referansenummer fra Inn/Ut fra-dato Registrert fra-dato Paminnelse fra-dato Arkivkode fra Nekkelordliste

Referansenummer til Inn/ut til-dato Registrert til-dato Paminnelse til-dato Arkivkode til Nekkelord
Nekkelord

Beskrivelse Skjerming Saksbehandler

4

Partisaken

Navn Personnavn/Orgnavn

Adresse Poststed Postnummer

E-post Telefonnummer

Fyllinn det du vil sgke pa og velg "Sek”
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Rapport sok Postjournal

[5) rorBereprappORT  Q NYTTSBK

(] Nummer Inn/Opprettet Arkivsak navn Saksbehandler Del avsender/mottager Status Arkiv
STME2021-5 05.03.2021 Kurs Stornes menighet Under behandling Stornes Menighet
STME2021-4 05.03.2021 Hensyn i forhold til Covid 19 Stornes menighet Under behandling Stornes Menighet
STME2021-3 04,03.2021 Varmestyring i Stornes kirke Vitec Agrando Under behandling Stornes Menighet

Utbedring av trapp p&
0O  sIME021-2 11.02.2021 N tg . (pu i Trine Stornes Stornes menighet Under behandling Stornes Menighet
menighetshuses

Nar du har fatt et sgkeresultat, kan du huke av alle sakene/dokumentene du vil ha med i rapporten og
velge “Forbered rapport”

Rapport sek Postjournal

Enkle rapporter

(® Arkivsak rapport

Rapportnavn

Arkivsak rapport Opprett rapport

Gi rapporten et navn og "Opprett rapport”
Det blir opprettet en pdf som arkiveres i Nedlastinger i topplinjen.

Postjournal

Rapport sek Postjournal

Klikk pa lenken for & dpne Postjourna

Send lenke med e-post

Postjournalen ligger pa en egen nettside.
Send lenke med e-post om du har en forespgrsel utenfra.

For & se postjournal, klikk pa lenken.

Stornes menighet
(1 g!

Document nr. Document date Title Parties INNUT Dato Description Responsivle Screening Class

Velg tidsrom du ensker a se poster i, og "Sak”.
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1 019 12120
101081201 ut> ]
Fastsetting av
19-31-47 12/12/2019 inngdende balanse pr Advokat Senum ut> 12/12/2019 abe 013
01.01.2020

Ved 3 klikke pa en post (bla tekst venstre kolonne) far du opp et skjema for bestilling av dokumenter.
Dette er bare mulig pa dokumenter uten skjerming.

8. OUTLOOK ADD-IN

Du kan installere en utvidelse i Outlook. Med denne kan du lagre dokumenter og opprette arkivsaker
direkte fra e-postleseren.

LabOra Arkiv Outlook Add-in har egen brukerveiledning for installasjon som du finner pa
agrando.no/support

< o) A
=2 New Email s ent Mel - » et = 3 Reply All £3 Forward Arkiv
+ToneGrete.Gundersen@vite. 4 Today tegunde v ) )
elkommen til Arkiv
o 24 Ingve Johnsen
pears ented
Agandolnio 1

jocument -2.. 4R
Mt Tone Grete Gundersen

Dagfinn Skogey
RE SuperOtt

=t W, Endringer | lbOra T for - 108

Tabud Arkv 1 e

Tone Grete Gundersen
98616857

Tilbud avshatet
Tone 1

 Deleted items 141 Videresendt melding:

[ Calendar
Fra: noreply@agrando.no
Rune Serbg Dato: 8. mars 2020 K. 17:57:38 CET

u
LabOradagene ooy Ti:
Ryttet sier st Jeg glemte b sende Emne: Postjournal document - 2019-31-44

(5] Contacts

i3

1]
o
%

s & g -

Logg deg pa Outlook Add-in

Ga til eller apne Outlook.
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Velg "Hjem” (eller "Home” hvis du har engelsk versjon).
Du skal na ha Arkiv representert pa Hjem-menyen helt til hoyre.

Inbox - ToneGrete.Gundersen@vitecsoftware.com - Outlook

Send/Receive  Folder  View  Help  Acobat Q) Tell me what you want to do

7 o a < Ignore x =& E, £ 5 Mesting W Tibud Arkiv €3 To Manager Vo ma @ & lb Search People R) EB— =\
o e XCenpr e R ('; 5 ('; = ")d - ) TeamEmail  V/ Done . R[I 1 0")N i = e A = e
ew  New ew clete Archive  Reply Reply Forward [ more~ | ove Rules OneNote Unread/ Categorize Follow ea in kiver
2 ore B}
imail ftems= Meeting & Junk~ Al G % Reply & Delete ¥ Create New B Read ~ Up- | YFiterEmail®  plog  Addins  konto~ | dokumenter

—

\ Arkiver
dokumenter

Velg "Arkiver dokumenter” og Outlook skal se ut omtrent som dette:

File Home Send / Receive Folder View Help Acrobat Q Tell me what you wan
< .
9 New Email [ searen Current Mailbox £ [ currentMailbox | | G Reply E2Reply All ) Forward Arkiv
Al Unread ByDate~ T tir, 10.03,2020 09:05
4 ToneGrete.Gundersen@vite... 4 Today E VD Vitec's D‘g‘ta‘ SECWW Aware Ve|k0mmen tll ArkIV
Inbox 25 itec loT — milliarder av bakdgrer
Vitec's Digital Security ...
5 Sent tems 10T - milliarder av bakdorer 0%:06 To Tone Grete Gundersen ~

Agrando Info 1

Kurs 5
Sv: SuperOffice - frigor til Vite...
1 Drafts (8] Hej pé er, Jattebra ach
Labora Arkiv =
LabOradagenen2020

Besvart support 27

Nyhetsbrev 1 intemett (loT)
41 Tilbud Tone Grete Gundersen ] endelig modnet og
. Fwd: Postjournal document -2...  man. 14:32 blitt ristkofritt?
e iy Wvh Tone Grete Gundersen
Tilbud avsluttet 5 S langt ifra,
Dagfinn Skogay ] desoverre.
Tone 1 RE: SuperOffice - fragor till Vit..  man. 14:29 .

i 5 Deleted ltems 144

[FE] Calendar

Har tingenes internett (laT)

Caroline Facius

Ingve Johnsen
VS: Arkiv
Dette er kanskje mer "ditt” bor...

Caroline, Du sendte 0ss noen

man. 14:52 Har tingenes

Finn ut mer om

[
- : I

Maren Solbakken sikkerhetsproblemene LOGEG INN
& Contacts FW: Endringer i labOra Tid for .. man. 11:09 som falger med de
Er det du som har mulighet til & tilkoblede enhetene T
& Rune Sgrba b ] O]

Logg inn med ditt labOra brukernavn og passord som du har knyttet til Arkiv.
(Du har mottat invitasjon pa epost med link til side for kobling av brukernavn til LabOra Arkiv Outlook

Add-in)

ArKIV
3
Velg organisasjon
Stornes menighet -

FORTSETT MED DENNE ORGANISASJONEN

Velg organisasjon og fortsett.

Du er nd klar for & arkivere fra Outlook @)
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7 Velg hvordan du vil arkivere 3

Arkiver dokumenter

Arkiver dokumentet i en eksisterende arkivsak eller opprett ny arkivsak og
arkiver det i denne.

Overfor til postmottak

Overfer til postmottak i LabOra Arkiv for videre arkivering derfra.

Send filer til postmottak med Outlook Add-in

Logg deg pa Outlook Add-in Arkiv (se kap. 6 Outlook add-in)

varmexabier x| coment Maiwox - || €3 Reply (EQReply Al E3F ATKIV
All - Unread ByDatev 1 fie 7.0 12
4 Older Qs Tone Grete Gundersen 7 Velg hvordan du vil arkivere a
Tone Grete Gundersen FW: tilbud
FW: tilbud 17.01.2020 To ‘stomes@arkivmailmylabora.com P
Tone Grete Gundersen
s Tilbud Varmekabler.pdf .
Tone Grete Gundersen URSY ‘E 208K8 Arkiver dokumenter
ibud 17.012020 Y . eksis ea v eikvea
Med vennlig hilsen Tone Grete Arkiver dokumentet | en eksisterende arkivsak eller opprett ny arkivsak og
arkiver det i denne
Tone Grete Gundersen b
tilbud 17.01.2020
Med vennlig hilsen Tone Grete Tone Grete Gimdersen
MARKED/SUPPORT « VITEC AGRANDO AS
Mere are a lot of search results. Try making your search DIREKTE: +47517009 14
pecific
More From: Tone Grete Gundersen Overfgr til postmottak

Sent: den 17. januar 2020 12:47

To: Tone Grete Gundersen
<ToneGrete.Gundersen@vitecsoftware.com>
subject: tilbud

Overfor til postmottak i LabOra Arkiv for videre arkivering derfra.

Velg aktuell e-post
Ga til "Overfer til postmottak” og klikk pa "VELG”

(&) Overfor til postmottak 2

O Email

Tilbud Varmekabler.pdf
212 KB

Arkiv -

OVERF@R TIL POSTMOTTAK

E-post og eventuelle vedlegg vil vise som separate elementer i en liste.
Huk pa det du vil overfare.
Velg arkiv (klikk pa liten pil for & se arkiv)
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Overfeor til postmottak.

E-posten eller dokumentet ligger nd i postmottak i labOra Arkiv for videre behandling.

Lagre dokument direkte fra e-postleser med Outlook Add-in.

Logg deg pa Outlook Add-in Arkiv. (se kap. 6 Qutlook add-in)
(Apne Outlook. Velg "Hjem” (eller "Home” hvis du har engelsk versjon).
Du skal na ha Arkiv representert pa Hjem-menyen helt til hayre.)

varmexavier X | comentamoox < | 3 Reply 6 Reply Al ATKIV
All - Unread By D 1 fe 2
4 Oder TG ) Tone Grete Gundersen Y Velg hvordan du vil arkivere =
Tone Grete Gundersen y FW: tilbud
tilbud 17012020 To “stomes@arkvmailmylabora.com x
Tane Grete Gundersen
= Tilbud Varmekablerpdf .
Tone Grete Gundersen URSY ‘E 208K8 Arkiver dokumenter
tiibug 17012020 ; e o ? eak
e i e TG Arkiver dokumentet i en eksisterende arkivsak eller opprett ny arkivsak og
arkiver det i denne
Tone Grete Gundersen U
tiibud 17.01.2020
Med venniig hilsen Tone Grete Tone Grete Gundersen
MARKED/SUPPORT « VITEC AGRANDO AS
Mhere are a ot of e ing your search DIREKTE: +47 517009 14
From: Tone Grete Gundersen Overfor til postmottak
Sent: dah 17 janliar 202012:47 Overfor til postmottak i LabOra Arkiv for videre arkivering derfra.
To: Tone Grete Gundersen
<ToneGrete.Gundersen@vitecsoftware.com>
Subject: tilbud

Velg aktuell e-post
Ga til "Arkiver dokumenter” og klikk pa "VELG”

1. Vedlegg

&> Arkiver dokumenter 2
0 Vedlegg

[0  Email

Tllpud Varmekabler.pdf
212KB

o

[ I

Huk pa hva du vil arkivere.
Fortsett.
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&> Arkiver dokumenter 2

0 Vedlegg
Velg hva du vil arkivere

© Arkivsak
)
FORTSETT TILBAKE
o Dokument
Fyll inn informasjon om dokum:

2. Arkivsak eksisterende

A. Hvis du skal arkivere i en eksisterende arkivsak, sgk etter arkivsaken i sgkefeltet.

Du kan sgke pa arkivsak nummer og arkivsak tittel.

o Vedlegg
Velg hva du vil arkivere

o Arkivsak

o

o Arkivsak opprettet fra add-in

Oppussing av badet i menighets...
Totalrenovering av badet og toaletter.

FORTSETT TILBAKE

o Dokument
Eull inn infarmacinn am Aakiimantat

TIPS! Veer litt talmodig, det kan ta litt tid for sakene viser.

Velg arkivsak.
Fortsett.
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Dokument
Fyll inn informasjon om dokumentet

Dok som skal

Tittel
Tilbud Varmekabler

@J Tilbud Varmekabler.pdf

Dokumentinformasjon
Avsender/Mottaker
Paminnelser

Notater

Nokkelord

ARKIVER TILBAKE

Tittel
Tilbud Varmekabler

@J Tilbud vVarmekabler.pdf

A 4

Arkiv

Stornes menighet arkiv

Arkivnokke!
711 Drift av kirker og andre bygninger til kirk

Dokument dato *

3 17.01.20

Opprettet dat

10.03.20

Skjerming
None v

NAbiimmant funa —

Apne/utvid alle feltene (V') og fyll inn informasjon om dokumentet.

(se avsnitt om dokument).
Arkiver.

3. Arkivsak ny

A. Hvis du skal opprette en ny arkivsak, trykk pa "+".

0 Vedlegg
Velg hva du vil arkivere

© Arkivsak

Arkivsak informasjon

Arkiv
Saksdato
ok t3 100320
Opprettet dato
Arkivsak informasjon 10.03.20
—
Paminnelser (3 Avsluttet dato Apne/utvid
alle feltene og
Notater fy” Status in n
Under behandling . f .
Nokkelord mn O rma SJ on
om Askivkode arkivsaken.
Saksparter
Innkommende/Utgaende
TILBAKE Utgaende
Dokument Tittel
o Fyll inn informasjon om dokumentet :
Beskrivelse
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Arkiv: Velg hvilket arkiv du skal opprette arkivsak i.

Saksdato: Datoen du mottok saken eller besluttet a opprette saken. Klikk pa dato, kalender apner i
nytt vindu, velg dato.

Opprettet dato: Automatisk her og na.

Avsluttet dato: Her kan du sette en dato for automatisk avslutting av sak. Klikk pa dato, kalender
apner i nytt vindu, velg dato.

Status:

Under behandling: Arkivsaken er apen.

Avsluttet: Arkivsaken er avsluttet. Kan ikke dpnes igjen.

Utgar: Alle dokumenter i saken slettes.

Arkivkode: For & finne riktig arkivkode kan du jobbe deg nedover i kategoriene. Apne kategori ved a
klikke pa liten pil.

0 Organisasjon og adminstrasjon A
1 @konomi
2 Stillinger og personell
3 Gudstjeneste og kirkelige handling...
4 Kirkelig organisasjon
5 Undervisning og oppleering
6 Diakoni, samfunn og kultur
7 Forvaltning av bygg og eiendom
8 Gravferdsvirksomhet
80 Gravferdsvirksomhet
81 Gravlegging v

21N Gravlennina - avarardnat

-

Innkommet / Opprettet: Er dette en sak som er kommet fra eksternt hold, eller er det en sak
organisasjonen selv vil opprette?

Arkivsak tittel: Er pakrevd. Maks 50 tegn.
Beskrivelse: Vaer ngye med tittel og beskrivelse, det gjer det lettere for andre a bruke arkivet.

Skjerming: Hvis arkivsaken er untatt offentligheten ma du velge en skjermingskode som referanse for
unndragelsen

Saksansvarlig: Velg saksbehandler, som regel deg selv.

Paminnelser.

Her har du mulighet til 8 legge inn en fremtidig paminnelse.
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Paminnelser A

Dato Rolle/Brukere Descriptio

No data available

For & legge til paminnelse, trykk pa "+”".

Legg til

AVBRYT LAGRE

Velg dato for pdminnelsen og hvilke brukere eller roller som skal fa melding.
Skriv inn paminnelse tekst.

Dato Rolle/Brukere Description
Sjekk at du
har mottatt

Tone
16.03.20 all
Grete,
informasjon
om saken.

Du kan legge til flere paminnelser. For ny paminnelse, trykk pa "+".

Mottakerne far paminnelse i labOra Arkiv med meldingen ved gitt dato.

LabOra Arkiv Sok Q  Avansertsgk A8 tonegrete  Stormesmenighet @1 [A Logg ut

Notater.

Her har du mulighet for & legge tilleggsopplysninger til saken som ikke n@dvendigvis harer hjiemme i
saksbeskrivelsen.

Notater ~

No data available
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For & legge til notat, trykk pa "+".

Legg til notat

AVBRYT LAGRE

Skriv inn notat.
Lagre.

Denne saken skal |

< >

o

Du kan legge til flere notat. For nytt notat, trykk pa "+”.

Ngkkelord.

Nogkkelord er forndndsdefinert av administrator i ngkkelordlister.

Nokkelord-arunoe

Nokkelord-gruppe -
Nokkelord for sognepresten

Nokkelord for Stornes menighet

Velg liste.

Nekkelord-gruppe

Nokkelord for Stornes menighet -

Nekkelord

[OJ  Gravplassen
[J  Konsert

S M 11tlaia

Huk pa nekkelordene du vil knytte til saken.

Parter.

Du mé legge til minst en part i saken.

No data available
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For & legge til part, trykk pa "+".

Legg til Sakspart

@ Person O Organisasjon

Velg om part er Person eller Organisasjon.
Fyll inn kontaktinfo.

Lagre.
aF Navry/Organisasjon Handlinger
° Henriette Olsen R
ho@online.no AL
< >

Du kan legge til flere parter. For ny part, trykk pa "+".

Opprett arkivsak.

4. Dokument

Skal du lagre flere filer samtidig????

HVIS du har valgt flere filer, blir disse lagret i ett dokument. Evt kan du huke av for & lagre dem
til separate dokumenter i arkivsaken du har valgt eller opprettet. Huker du av for «Et dokument
for hvert vedlegg» vil dokumentene fa separate dokumentnummer og titler, men lik
dokumentinformasjon.
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G Vedlegg

Q Arkivsak
e Dokument
Dokumenter som skal arkiveres
Tilbud Varmekabler.pdf Tibud Varmekabler
9
Dokumentinformasjon * v ) Dokumentinformasjon A~
Avsender/Mottaker * v
Paminnelser v
Notater v
Nekkelord v 2 e
B 17.01.20

None v
Dokument type -

Journalfert v

Apne/utvid alle feltene og fyll inn informasjon om dokumentet.
(Se kap. 4 Informasjon om dokumentet)
Arkiver.

9. E-ARKIV STATUS

LabOra Arkiv lagrer direkte til e-arkiv.
Dette skjer automatisk: Nar du lagrer en arkivsak eller et dokument, lagres det rett til elektronisk

arkiv. For at du skal veere sikker pa at lagringen til e-arkiv er vellykket, har alle arkivsaker og
dokumenter en e-arkiv status. Denne skal sta som OK.

Hvis E-arkiv status viser redt symbolbetyr det at noe gikk galt. Du kan klikke pa pilen til hayre for
symbolet for & forsgke a overfere pa ny.

Hvis overfering til e-arkiv feiler ma du kontakte support hos Vitec Agrando as.
Support-tif: 51 700 900 eller laborasupport.no@vitecsoftware.com
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E-arkiv status

Ok

Ok

Ok

Ok

Ok

0-

10. OM NOARK 5.5

En Noark 5-godkjenning betyr at Iasningen kan produsere arkivuttrekk som er egnet til
langtidslagring. Det vil si at dokumentene blir lagret i bestandige format som kan leses i fremtiden.
Godkjente arkivuttrekk er ngdvendig for avlevering til riksarkivaren

En arkivkjerne skal oppfylle grunnleggende krav til arkivering. Det betyr:

Arkivdokumenter kommer inn i arkivet, dvs. arkiveres, gijennom dokumentfangst.

Dokumentene skal organiseres i en arkivstruktur som viser sammenhengen mellom dokumentene.
Dette innebeerer at dokumenter ma plasseres pa riktig sted i arkivet. Nar dokumenter arkiveres, skal
de fryses for all videre redigering.

Dokumentfangst innebeerer ogsa at dokumentene tilferes metadata, dvs. informasjon om
dokumentenes innhold, kontekst (sammenheng) og struktur. En viktig funksjon til metadata er &
opprettholde tilliten til dokumentenes autentisitet og troverdighet over tid. Det ma ikke veere tvil om
at et dokument er ekte, og at det er skapt av den som utgir seg for & ha skapt det.

Det en skal huske nar det gjelder Noark er at den beskriver et minimum av metadata pa hvert objekt,
eller mer presist, de metadata som arkivverket i Norge har bestemt er minimum for & sikre
dokumentasjonen i offentlige Norge. Metadata er informasjon om dokumentet. (se kap.4 Informasjon
om dokument)

Metadata har flere viktige funksjoner. Det er metadataene som binder dokumentene til den
konteksten de er skapt i. Metadataene sikrer de elektroniske dokumentenes autentisitet og dermed
deres bevisverdi. Uten metadata vil ikke dokumenter ha verdi som arkivdokumenter. Metadata er
ogsa viktig for fremfinning, tilgangsstyring og skjerming, i tillegg til @ styre bevaring og kassasjon, dvs.
en kontrollert sletting av alle dokumenter som har en begrenset oppbevaringstid.

En arkivkjerne skal kunne levere metadata og dokumenter basert pa sparringer fra brukere av
lzsningen, uavhengig av om spgrringen initieres av en personlig bruker eller fra et fag- eller
forsystem. For at arkivkjernen skal kunne produsere lovpalagte og @nskede rapporter og statistikker,
er det ngdvendig at kjernen er tilrettelagt med tjenester eller funksjoner for gjenfinning og logiske
sammenstillinger av metadata. Offentlig journal er et eksempel pa en slik lovpalagt rapport.

For alle eksterne lgsninger som skal integreres med Noark 5 kjernen, ma brukerne av den eksterne
l@sningen veere individuelt og entydig identifisert og palogget. Brukerne i labOra Arkiv bruker sin
labOra-konto som er sikret med to-faktor autentisering.

| fglge ISO 30300 skal en registrering inneha disse fire grunnleggende egenskapene:

e Palitelighet — en palitelig registrering har et innhold som en kan stole pa er en fullstendig og
negyaktig gjengivelse av transaksjonene, aktivitetene og faktaene som skal dokumenteres, og
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skal kunne danne grunnlag for etterfglgende transaksjoner og aktiviteter. Kapittel 1 Innledning
side 11 av 121 Arkivverket, 06.12.2018 Versjon 5.0

e Autentisitet — registreringen er hva den utgir seg for a vaere, er skapt av den som utgir seg for
a ha skapt den, og er skapt pa det tidspunktet den utgir seg for & veere skapt.

e Integritet —innebaerer at registreringen er fullstendig og uendret, dvs. den er sikret mot
endring.

e Anvendelighet — innebeaerer at registreringen kan gjenfinnes, hentes frem, presenteres og
tolkes. | ettertid bgr den kunne presenteres i direkte forbindelse til forretningsaktiviteten eller
transaksjonen som gav opphav til den.

1. SUPPORT

Som en del av lisens leverer Vitec Agrando AS support for labOra Arkiv.

Dokumentasjon og brukerveiledninger finner du pa https://agrando.no/Hjelpesider/Hjelp-i-Arkiv

Henvendelse til support:

E-post: laborasupport.no@vitecsoftware.com
Telefon: 51 700 900
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