Rutine for a avslutte mapper i VSA

Det anbefales en arlig giennomgang av de barna (na voksne) som har fylt 25 ar i lgpet av
aret. Disse barna ma avsluttes i VSA, det er barneverntjenesten som ma identifisere aktuelle
barn i Familia, men hvem som har ansvar og tilgang i VSA vil variere fra kommune til
kommune.

Finne barna i Familia

Sok opp barna det gjelder ved a ga til klient-sgk, og sett inn aldersgruppe. Husk at du da far
opp de barna som er fylt 25 ar per dags dato. Av den grunn lgnner det seg & sgke opp barna
sa neere arsskifte som mulig.
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Dersom du utsetter det til senere i maneden, anbefaler jeg & sgke opp barn mellom 25 og 26
ar. Da blir sorteringsjobben muligens noe starre. Aktiver sgk ved & klikke pa kikkerten. Skriv
deretter ut oversikten.

NB! Hvis det er farste gang tjenesten skal avslutte mapper i VSA, og det er lenge siden dere
startet med elektronisk arkiv, ma dere gjere sgket mye bredere. Eks: Hvis aret er 2021, og
dere startet opp med elektronisk arkiv i 2018, (2021-2018=3), ma dere sgke opp alle barn
mellom 25 og 28 (25+3) ar.



Det vil mest sannsynlig veere barn som har en elektronisk mappe, og de som bare har
papirmappe. For & sortere ut, gjer du fglgende:
Skriv ut listen og ha den ved siden av deg, far du klikker deg inn pa hver og en av barna.
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Har barnet Arkiv Status “er arkivert” har dette barnet en elektronisk mappe i
VSA.

Har barnet Arkiv Status “dossiermappe er ikke opprettet i arkiv”
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har barnet kun papirmappe, og du trenger da ikke gjare noe.

Marker alle barna som har status “er arkivert” i listen du skrev ut. Det er disse barna du ma
avslutte mappene til i VSA.

Sjekk ogsa at mappen er avsluttet riktig i Familia og at det ikke finnes noe pa dette
barnet under feilliste arkivering.
Her er en liten huskeliste:

e Sgk opp barnet i huskelisten (fiern sbh) for & dobbeltsjekke at alle dokumenter er
ferdigstilt

e Sjekk at rapporten klient detaljer og dokumentlisten er skrevet ut og skannet inn
igjen

Avslutte mappe i VSA
Ga til Arkiv og sjekk at du star ved riktig arkivdel (du har som regel bare tilgang til en

arkivdel). Velg Mapper og Alt fer du sgker pa navnet til barnet i sgkefeltet. Det holder ofte
med for-navnet til barnet. Du kan ogsa seke pa klientnummer.
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Klikk deretter pa barnet under Mappe
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Klikk pa Avslutt Mappe
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Henlagte meldinger uten klientkort

Meldingsmapper ma ogsa avsluttes. Disse trenger du ikke sgke opp i Familia, og du kan
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avslutte mappene nar du vil (eller minimum en gang i aret). Dette kan du gjere fordi disse

mappene vil aldri fa flere dokumenter.

Klikk pa Mappeid 2 ganger for a sortere. Du vil da fa meldingsmappene gverst i listen
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Klikk deg inn pa mappen og velg Avslutt mappe
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