Rutinebeskrivelse – Dokumenter til skanning – Visma Sikker Sak (skole og barnehage)

· Mottak av papirdokumenter i dokumentsenter
1. Stemple dokumentene med datostempelet
2. Legg dokumentene i skannerhylla for dokumenter til skanning i Visma

· Skanning
1. Slå på skanner Visma 
2. Legg dokumentet i materen, overskriften opp og inn mot skanneren
3. Velg i displayet: «Lagre i nettverksmappe»
4. Trykk OK

· Dokumentkontroll i filmappen
1. Åpne Filutforsker og videre: Denne PCen  -  hik (L)  -  Dokumentsenter  -  VFS eller VFB
2. Velg dokumentet som er lastet opp og endre tittelen på pdf-filen til tittelen på dokumentet du har skannet
NB! Husk at tittel ikke bør inneholde gradert informasjon som navn eller personnummer


· Fordeling i Visma Sikker Sak 
1. Logg inn i modulen det skal fordeles til: 
· Visma Sikker Sak skole 
· Visma Sikker Sak barnehage
2. Velg fanen «Post» 
3. Velg «Last opp PDF» i høyrehjørne av skjermbildet
4. Finn «Denne PCen» - hik (L) – Dokumentsenter – VFS eller VFB
5. Åpne dokument
6. Fordel til riktig enhet: Ta bort enheten som ligger inne i bildet, og skriv inn enheten du skal velge
7. Dokumentet er fordelt til leder på enheten, som fordeler det til riktig elev- eller barnemappe
