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Innledning

Brukerhdndboken tar utgangspunkt i registreringshdndboken. Utgangspunktet for opprettelse av
registreringshdndboken var & f& nasjonal statistikk til Statistisk sentralbyra (SSB) og
Utdanningsdirektoratet (Udir) mer enhetlig mellom fylkene.

Registreringshdndboken blir hovedsakelig oppdatert en gang pr ar (p& varen). Det er VIGO sin kode-
verksgruppe som godkjenner alle endringer i registreringshandboken. I VIGO sin kodeverksgruppe
sitter det representanter fra Udir, SSB, Lanekassen, fylkeskommunene og Novari IKS.

All henvisning til lovteksten gjelder offentlige videregdende skoler. Private videregdende skoler fglger
tilsvarende paragrafer i Privatskolelova og Forskrift til privatskolelova.

Har dere kommentarer, forslag til forbedringer eller har oppdaget feil i hdndboken ber vi om at disse
blir sendt via egen fylkeskommune til Novari IKS (trude.riple@novari.no). Private videreg%ende skoler
kan sende direkte til Novari IKS.

Nyttige linker:

Grensesnitt VIGO-SAS (skoleadministrativt system)

Regler for registrering av fullfgrtkoder

Regler for registrering av elever med enkeltvedtak om spesialundervisning

Fgring av vitnemal og kompetansebevis for videregdende opplaering i Kunnskapslgftet - 2024

Lykke til med bruken av brukerhdndboken!

Novari IKS
Juni 2024
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http://regbok.udir.no/
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2003-07-04-84
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2006-07-14-932?q=Forskrift+til+privatskolelova
https://ist.guidecloud.se/2136.guide
https://www.vigoiks.no/utdanning/kvalitetssikring/#brukerdokumentasjon
https://www.vigoiks.no/utdanning/kvalitetssikring/#brukerdokumentasjon
https://www.udir.no/eksamen-og-prover/dokumentasjon/vitnemal-og-kompetansebevis/foring-vitnemal-kompetansebevis-vgs-24/

Ved SkOleSta rt (Denne delen vil bli oppdatert til skolestart august 2024

Arbeidsrutine i Administrere inntaks- og ventelistene fra VIGO til ViS og

ViS Ajourhold i august fra ViS til VIGO

Henvisning til Udir sin Utdanningsprogram
Registreringshdndbok Programomradekode
VIGO skolenummer
Ajourholdskode

Startdato pa programomradet
Avbruddsdato p8 programomradet

Henvisning til Visma sitt | 2b.01 - Introduksjon kurs 2b
opplaeringsmateriell 2b.02 - Endre til nytt skoledr i systemet

2b.03a - Innlesing av inntaksfilen

2b.04 - Oversikt over inntaket

2b.05 - Administrere venteliste

2b.06 - Legge til elev som ikke har kommet inn via inntaksfilen

2b.07 - Opprykk av elever

2b.08 - Registrere en elev som gdr pa to skoler

2b.12 - Bytte en elev fra et Qrogramomréde til et annet Qrogramomréde
2b.13 - Elev avbryter skoledret i ajourholdsperioden

2b.16 - Laste ned ajourholdsfil som skal eksporteres til VIGO

Arbeid i VIGO fgr Nar det siste maskinelle inntaket er ferdig i VIGO er det klart for 3 overfgre inntaks- og

overfging av data til Vis | ventelistene til ViS. . .

e Inntakskontoret ma kjgre 6A014 (Eksport til skoler) med et samlet utvalg pa inntaks-
og ventelister pd alle fylket sine skoler (ikke private skoler).

¢ Inntakskontoret finner datapakken i 6S002 (SAS-konsoll).

e NA&r det er klart for overfgring markeres dette ved & klikke pd «Klar for SAS» i 65002.

e  Deretter m& det gis melding til ViS ansvarlig i fylket som leser data inn i ViS.

Oversikt over inntaks- og ventelisten kan skolen ogsa finne pa VIGO Skole.

Bytte til nytt skole8r i Nytt skoledr ma veere opprettet i ViS for skoleeier. Skoleeierbruker ma sta i riktig skoledr.
Vis Hvert fylke m3 avklare om dette gjgres sentralt i fylket eller av hver enkelt skole.

Dato for fgrste skoledag | Alle elever som er tatt inn pa skolen vil vises i fanebladet Tatt inn under Elevinntak/Inntak/
Vigo og lagt til manuelt.
Disse elevene skal ha startdato = fgrste skoledag (startdato elev).

VIKTIG! Skolen ma derfor registrer denne dato fgr filen fra VIGO leses inn i ViS.
Feltet ligger under Innstillinger/Skoleruter

Startdato elev

17.08.2023

NB!

Dersom det ikke legges inn dato i dette feltet vil alle elever som er tatt inn fra VIGO f8
startdato = 01.08. Det er derfor viktig at skolen har pa plass dato i dette feltet som er lik
fgrste skoledag for elevene.

Det er ikke lenger mulig & registrere start- eller avbruddsdato som er tidligere enn den dato
som er satt i ovennevnte bilde. Naermere info lenger ute i brukerh&ndboken.

Dersom det er gnske & ha dokumentert at skolen var i kontakt med sgker/elev for forste
skoledag ma aktuell dato legges inn under Inntaksdetaljer og notat.

Dersom skolen flyttet opp elever fra forrige skoledr (eks voksne og leerlinger som skal fortsette
p& samme programomrade neste skoledr) vil disse fa 01.08. dersom oppflytting gjgres far det
er lagt inn dato i «Startdato elev». Vi anbefaler at startdato blir endret i etterkant til riktig
startdato.
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http://regbok.udir.no/felt/?A02_Utdanningsprogram&Id=1018606
http://regbok.udir.no/felt/?A03_Programområdekode&Id=1014307
http://regbok.udir.no/felt/?A06_VIGO%20skolenummer&Id=1024179
http://regbok.udir.no/felt/?B01_Ajourholdskode&Id=1014308
http://regbok.udir.no/felt/?B02_Startdato%20på%20programområdet&Id=1014309
http://regbok.udir.no/felt/?B04_Avbruddsdato%20på%20programområdet&Id=1014311
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360023256651-2b-01-Introduksjon-kurs-2b
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360023256711-2b-02-Endre-til-nytt-skole%C3%A5r-i-systemet
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360023009992-2b-03a-Innlesning-av-inntaket-via-import-fra-Vigo-for-offentlige-skoler
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360023257071-2b-04-Oversikt-over-inntaket
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360023257111-2b-05-Administrere-venteliste
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360023257131-2b-06-Legge-til-elev-som-ikke-har-kommet-inn-via-inntaksfilen
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360018648998-2b-07-Opprykk-av-elever
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360019508818-2b-08-Registrere-en-elev-som-g%C3%A5r-p%C3%A5-to-skoler
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360023010372-2b-12-Bytte-en-elev-fra-et-programomr%C3%A5de-til-et-annet-programomr%C3%A5de
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360023010372-2b-12-Bytte-en-elev-fra-et-programomr%C3%A5de-til-et-annet-programomr%C3%A5de
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360023010532-2b-13-Elev-avbryter-skole%C3%A5ret-i-ajourholdsperioden
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360023010532-2b-13-Elev-avbryter-skole%C3%A5ret-i-ajourholdsperioden
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360029622012-2b-16-Laste-ned-ajourholdsfil-som-skal-eksporteres-til-VIGO
https://www.vigo.no/vigor/servlet/main?cmd=Login

Innlesing av inntaket i
VisS

Skoleeierbruker som skal gjgre innlesingen ma ha tilgang «Kan hente inntaksdata fra Vigo».
Bruker ma ogsa ha tilgangen «Tilgang til § registrere avbrudd i skoler for elev».

. Integrasjonen startes fra Innstillinger i hovedmenyen og undermeny

Elevopplasting.

NB! Kontroller at dere st8r i rett skole8r.

Klikk p& Start import

Fremdriften for overfgringen vil vises.

Antall her skal stemme med loggen som vises i VIGO etter kjgring av 6A014 (Eksport

til skoler).

. Dersom det er inntatt voksne elever og evt er gjort opprykk pa elever fra &ret far vil
tallet ikke stemme. I slike tilfeller skal alltid antall elever i ViS vaere stgrre enn de som
kommer fra VIGO.

. N&r prosessen er ferdig er elevene fordelt p& skolene i ViS.

Elevkapasitet i VIGO og i
Vis

I VIGO legger Inntakskontoret inn elevkapasitet for den enkelte skole og programomrade. Dvs
det antall elever som skal tas inn. Skolene kan se denne oversikten pa VIGO Skole under
«Inntatte elever» og «Tilbudsstruktur».

- Sholenavn Fr.omradekode = Fr.omradenavn Kiasser Flasser

se047 Aoty vossaghende shok PPN Ineumerniogi ' 5

I ViS finner dere oversikt over Inntaks- og ventelistene under Elevinntak i hovedmenyen og
deretter pd Inntak i undermenyen.

e » Elevinntak > Inntak

Oversikt Vigo og lagt til manuelt

0 0 0 0 0

TATT INN VENTER TAKKET NEI KAPASITET TILGJENGELIG

o Tatt inn - viser antall som er tatt inn

o Venter - viser antall sgkere som star pd ventelister

o Takket nei - viser elever som er inntatt/sgkere som har fatt tilbud om plass fra
venteliste, men har takket nei

o Kapasitet - viser samlet kapasitet pa det gitte programomradet for skolenx*

o Tilgjengelig - viser ledige plasser p& skolen

* Kapasitet: Antall legges inn i ViS under hovedmeny Innstillinger og undermeny
Programomrd&der.

Fanene
e Oversikt viser status for alle programomrader p& hele skolen.

e Vigo og langt inn manuelt viser alle som kommer fra VIGO eller er registrert
manuelt.
o Underfaner viser oversikt over
= Venter (dvs star pa venteliste)
= Tatt inn
. Takket nei

e  Voksne eleverxx viser alle voksne elever pa skolen
o Underfaner viser oversikt over
= Venter (dvs star p8 venteliste)
. Tatt inn
] Takket nei
**x Det er kun de som jobber med voksenoppleering som har tilgang til mappekortet Voksne
elever.
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https://www.vigo.no/vigor/servlet/main?cmd=Login

Arbeid rundt Inntaks- og
ventelistene fra VIGO

Ajourholdet benyttes for 8 oppdatere inntaket fra siste maskinelle inntak fra VIGO og til ut
august maned. G4 til hovedgruppe Elevinntak og undergruppe Inntak.

Start alle registreringer fra fanen Vigo og lagt til manuelt

Elever som er overfgrt fra VIGO som inntatt
e Vises i fanen Tatt inn.
e Alle elever vil f§ startdato = Fgrste skoledag (Dato hentes fra Innstillinger/Skolerute
feltet Startdato elev).
. Disse elevene skal jkke ha ajourholdskode dersom de fortsetter pa det skoletilbudet
de fikk gjennom VIGO.

Elever som er overfgrt fra VIGO som inntatte, men takker nei til skoleplass
for forste skoledag eller ikke mgter fgrste skoledag

. Elever som tar kontakt med skolen fgr fgrste skoledag og sier fra seg tildelt
skoleplass vil f& avbruddsdato = Fgrste skoledag (Dato hentes fra Innstillinger/
Skolerute feltet Startdato elev)

¢ Samme regel gjelder elev som ikke mgter fgrste skoledag.

. Registreringen gjgres slik:

o Klikk p3 fanen Tatt inn

o Hent opp aktuell elev

o Klikk p& Handlingsknappen (tre vertikale prikker) til hgyre for eleven.
Ga deretter videre til Inntaksdetaljer (Ikke Takket nei).
Se narmere info lenger nede under «Registrer notat under funksjonen
Inntaksdetaljer».

o Klikk p& Handlinger og velg Takket nei.

o Velg arsak (ajourholdskode) «Ikke mgtt ved skolestart» (= ajourholdskode
N).

o Avbruddsdato settes automatisk = Fgrste skoledag (Dato hentes fra
Innstillinger/Skolerute feltet Startdato elev).

o Elevene flyttes automatisk til fanen Takket nei.

e  Kontroller til slutt, under fanene Takket nei, at eleven har fatt riktig avbruddsdato og
ajourholdskode.

Elever som er overfgrt fra VIGO som inntatt, men som slutter pa skolen i
lgpet av august

. Elever som slutter i Igpet av august, skal ha avbruddsdato = den reelle dato eleven
slutter pa skolen.
e Registreringen gjgres slik:
o  Klikk pa fanen Tatt inn
o Hent opp aktuell elev
o  Klikk pé Handlingsknappen (tre vertikale prikker) til hgyre for eleven.
Ga deretter videre til Inntaksdetaljer (Ikke Takket nei).
Se narmere info lenger nede under «Registrer notat under funksjonen
Inntaksdetaljer».
o Klikk p& Handlinger og velg Takket nei
o Legg inn aktuell avbruddsdato (eks. 25.08.3033) og rsak (ajourholdskode)
«Avbrutt skolegangen i august» (= ajourholdskode S).
o Elevene flyttes automatisk til fanen Takket nei.
. Kontroller til slutt, under fanene Takket nei, at eleven har fatt riktig avbruddsdato og
ajourholdskode.

Elever som er overfgrt fra VIGO som inntatt, men som bytter
programomrade pd samme skole i lgpet av august.

. Elever som bytter over til et annet programomrade pd samme skole.

e  Gjelder bde elev som bytter over til et programomrade den stdr pd venteliste til og
elever som bytter over til programomrade hvor den ikke stdr pa venteliste.

. Registreringen gjgres slik:

o  Ga til Elevoversikt og Elever.

Hent opp aktuell elev.

Gar videre til Personalia.

Klikk p& Handlinger.

Velg Bytt programomréade.

Du far da opp et nytt vindu hvor du ser hvilket programomrade eleven er

knyttet til og datoen for oppstart pa det programomradet.

Velg det nye programomradet.

o Legg inn aktuell startdato (eks 25.08.3033). Merk at bytting av
programomréde ikke kan registreres frem i tid.

o Velg ny klasse og kontaktlaerer.

o Bekreft ved 8 trykke pd Endre programomrde.

O O O O O

(¢]
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o  Skjer byttet i ajourholdsperioden blir endringene registrert med riktige
ajourholdskoder.

o Startdato og avbruddsdato skal vaere den aktuelle datoen eleven bytter
programomride. Dersom byttet skjer fgr skolen starter eller fgrste skoledag
skal avbruddsdato settes automatisk = Fgrste skoledag (Dato hentes fra
Innstillinger/Skolerute feltet Startdato elev).

o Programomridet som eleven slutter pd vises kun ved oppslag i Historikk
(hovedmeny Elever og undermeny Historikk)

. Kontroller til slutt under Historikk at eleven har fatt riktig startdato/avbruddsdato og
ajourholdskode. Kontroller spesielt at avbruddsdato ikke er etter startdato.

OBS! Med ovennevnte rutine tas eleven ikke ut fra fanen Venter.

Dersom dette er gnskelig ma eleven avsluttes pa opprinnelig programomrade via fanen Tatt
inn. Deretter tas inn pa nytt programomrade via fanen Venter. Gjelder kun elever som star pd
venteliste til tilbudet eleven bytter til.

e Registreringen gjgres slik:

o G4 til Elevinntak og Inntak

o Klikk p8 fanen Tatt inn

o Hent opp aktuell elev

o Avslutt eleven pa tilbudet den er tatt inn pa. Se lenger opp under «Elever
som er overfgrt fra VIGO som inntatt, men takker nei til skoleplass for
skolestart, ikke moter fogrste skoledag eller slutter i lopet av august».

o  Klikk deretter pa fanen Venter.

Hent opp aktuell elev
Ta inn eleven til nytt programomrade. Se lenger ned under «Sgker som er
overfort fra VIGO p8 venteliste».

o  Skjer byttet i ajourholdsperioden blir endringen registrert med riktige
ajourholdskoder.

o Startdato og avbruddsdato skal vaere den aktuelle datoen eleven bytter
programomrade. Dersom byttet skjer fgr skolen starter eller fgrste skoledag
skal avbruddsdato settes automatisk = Fgrste skoledag (Dato hentes fra
Innstillinger/Skolerute feltet Startdato elev).

o Programomradet eleven bytter til legger seg pa fanen Inntatt.

e  Kontroller til slutt, under fanene Tatt inn og Takket nei, at eleven har fatt riktig
startdato/avbruddsdato og ajourholdskode.

Elever som er overfgrt fra VIGO som inntatt, men som bytter til en annen
skole i Igpet av august

. Noen elever bytter over til en annen skole i ajourholdsperioden. Dette kan veere til
samme eller et annet programomrade.

e  Skolen eleven bytter til (gjelder elever som ikke stdr pd venteliste pa ny skole) bgr
spgrre eleven om de har fatt et skoletilbud fra VIGO eller stdr pd venteliste til annen
skole.

e  Registreringen gjgres slik:

o Skolen eleven slutter pd ma fglge rutinen lenger opp under «Elever som er
overfprt fra VIGO som inntatt, men som slutter p8 skolen i Igpet av august».

o Skolen eleven starter pd ma fglge rutinen under her som gjelder «Sgker som
er overfort fra VIGO p§ venteliste, og takker JA til plass».

o Dersom eleven ikke star pa venteliste ma skolen eleven starter p fglge
rutinen under her som gjelder «Inntak av elever som ikke st8r p&
venteliste».

. Kontroller til slutt, under fanene Tatt inn og Takket nei, at eleven har fatt riktig
startdato/avbruddsdato og ajourholdskode.

Sokere som er overfgrt fra VIGO pa venteliste

. Vises i fanen Venter.

Skolen ma gi tilbud om skoleplass i riktig rekkefglge ut fra ventelistenummer. Fglg instruks gitt
fra eget fylke.

Sgkere som er overfgrt fra VIGO pd venteliste, og takker JA til plass

° Elever som far tilbud om plass fra venteliste og takker ja til skoletilbudet.
o Elever som tas inn fgr skolen starter eller fgrste skoledag:
Startdato = Fgrste skoledag (Dato hentes fra Innstillinger/Skolerute feltet
Startdato elev).
o  Elever som starter pd skolen fra andre skoledag:
Registreres med aktuell startdato = den dato eleven starter pa skolen (eks
25.08.2022).
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e  Registreringen gjgres slik:
o  Klikk pa fanen Venter
o  Finn aktuell elev
o Klikk p& Handlingsknappen (tre vertikale prikker) til hgyre for eleven.
G3& deretter videre til Inntaksdetaljer (ikke Ta inn).
Se nzermere info lenger nede under «Registrer notat under funksjonen
Inntaksdetaljer».
o Klikk p& Handlinger og Ta inn (= ajourholdskode I).
o Elevens startdato:
=  Elever som tas inn fgr skolestarter eller fgrste skoledag skal ha
startdato = Fgrste skoledag (Dato hentes fra Innstillinger/Skolerute
feltet Startdato elev).
. Elever som tas inn fra andre skoledag skal registreres med aktuell
startdato (eks. 25.08.2022) den dato eleven begynner pa skolen.
o Eleven flyttes automatisk til fanen Tatt inn.
o Kontroller til slutt, under fanene Tatt inn, at eleven har fatt riktig startdato og
ajourholdskode.

Sgkere som er overfgrt fra VIGO p& venteliste, men takker NEI til skole-
plass

e Registreringen gjgrs slik:

o  Klikk pa fanen Venter

o  Finn aktuell elev

o Klikk p& Handlingsknappen (tre vertikale prikker) til hgyre for eleven.
G3& deretter videre til Inntaksdetaljer (ikke Takket nei).
Se nzermere info lenger nede under «Registrer notat under funksjonen
Inntaksdetaljer».

o Klikk pd Handlinger og Nei til plass fra venteliste (= ajourholdskode V).

o  Sgker flyttes automatisk til mappekort Takket nei.

o Elevens avbruddsdato:

. Elever som takker nei fgr skolestarter eller fgrste skoledag skal ha
avbruddsdato = Fgrste skoledag (Dato hentes fra
Innstillinger/Skolerute feltet Startdato elev).

. Elever som takker nei fra andre skoledag skal registreres med
aktuell avbruddsdato (eks. 25.08.3033) den dato eleven fikk tilbud
om skoleplassen.

o Kontroller til slutt, under fanene Takket nei, at eleven har fatt riktig avbruddsdato og
ajourholdskode.

Inntak av elever som ikke stér pd venteliste.

Det kan vaere fglgende grupper:

e  Personer som er overfgrt fra VIGO enten pd et annet programomrade pd samme skole
eller til en annen skole. Disse er «merket» i ViS som «Vigo-elev».

e  Personer som blir meldt fra Inntakskontoret at ma prioriteres inn. Kan vaere sgkere
det er gjort feil med i inntaket eller hvor Inntakskontoret har vurdert at sgkere ma inn
pd aktuell skole.

e Personer som ikke er overfgrt fra VIGO. Dette kan veaere sgkere som har takket nei til
sine gnsker i VIGO, men som na angrer sitt svar. Kan ogsa vaere sgkere som er tatt ut
av inntaket fordi de ikke har svart pa skoleplass/ventelisteplass i VIGO. Disse vil ikke
vaere merket som «VIGO-elev».

e  Personer som ikke har sgkt i VIGO, men som na tar kontakt med skolen for & fa en
evt. ledig skoleplass.

Skolene ma fglge de reglene som det enkelte fylket gir om inntak av disse gruppene.

e  Registreringen gjgrs slik:
o  G& via Elevinntak og Inntak.
Klikk p& Legg til ny elev.
Sgk opp eleven vha fgdselsnummer eller navn.
Velg eleven som skal tas inn.
P& neste bilde m& det legges inn ngdvendig personinfo.
Legg inn programomrade og startdato (dvs den dato eleven skal starte pd
skolen).
Eleven flyttes til mappekortet Tatt inn.
o  Eleven vil automatisk f8 ajourholdskode I og startdato:
= Tas eleven inn fgr skolen starter eller fgrst skoledag blir startdato =
Farste skoledag (Dato hentes fra Innstillinger/Skolerute feltet
Startdato elev).
= Tas eleven inn fra andre skoledag ma det registreres inn reel
startdato.
e  Kontroller til slutt, under fanene Tatt inn at eleven har fatt riktig startdato og
ajourholdskode.

O O O O O

[¢]
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Det er kun noen f& elever som ikke kommer fra VIGO som skal registreres med
ajourholdskode I. Det gjelder for elever som far opplaering pa tilbud som hgrer inn under
VIGO-inntaket. Fglg instruks fra Inntakskontoret i fylket.

Gjelder f.eks ikke deltidselever, lzerlinger som kun tar fellesfag pa skolen (samtidig som de er
ute i laere), voksne, oppdragsundervisning.

NB!
Det skal ikke registreres ajourholdskode pa elever som tar fag p& en sekundaerskole. Dvs
elever som f.eks. tar sitt fremmedsprak pa en annen skole.

Elever som ombestemmer seqg og vil ha skoleplassen tilbake

Dersom eleven ombestemmer seg, og vil ha skoleplassen tilbake, m& den hentes inn igjen fra
fanen Takket nei.

e Registreringen gjgrs slik:
o  Klikk pa fanen Takket nei
o  Finn aktuell elev
o Klikk p& Handlingsknappen (tre vertikale prikker) til hgyre for eleven.
G3& deretter videre til Inntaksdetaljer (ikke Ta inni).
Se nzermere info lenger nede under «Registrer notat under funksjonen
Inntaksdetaljer».
o Klikk p& Handlinger og Ta inn (= ajourholdskode I).
o Eleven flyttes tilbake til fanen Tatt inn
(Om eleven ikke ligger pd fanen Tatt inn er det mulig eleven ligger under
Elevinntak / Klasser / Tilgjengelige elever)
o  Kontroller til slutt, under fanene Tatt inn at eleven har fatt riktig startdato og
ajourholdskode. Skal ikke ligge med avbruddsdato og ajourholdskode N eller S.

Det er ogsa en annen mulighet for registrering:

e  Registreringen gjgrs slik:
o  G& til Elevoversikt og Elever
NB! Under feltet Avbrudd i skole§ret ma det velges Alle eller Ja.
Finn aktuell elev
Kommer til Personalia
Ga til Handlinger og velg Gjenopprett skoleplass
P& neste bilde m3 det velges Ja eller Nei.
= Ved Ja: Eleven kommer tilbake til same klasse og fag og far
opprinnelig startdato
=  Ved Nei: Legg inn nytt programomrade, legg pa reel startdato, velg
klasse og kontaktlaerer.
o  Kontroller til slutt, under fanene Tatt inn at eleven har fatt riktig startdato og
ajourholdskode. Skal ikke ligge med avbruddsdato og ajourholdskode N eller S.

Elever som skal ut i permisjon.

e  Eleven ma sluttfgres pd skolen.

e  Fglg rutinen lenger oppe i dokumentet som gjelder «Elever som er overfort fra VIGO
som inntatt, men som slutter p8 skolen i lgpet av august>».

e Folg ellers fylket sine regler om evt sgknad om permisjon til Inntakskontoret.

O O O O O

Registrer notat under funksjonen Inntaksdetaljer

N&r skolen er i kontakt med elevene i ajourholdsperioden anbefaler vi at det legges inn et
notat under Inntaksdetaljer.

Dette finner der under fanene Venter, Tatt inn og Takket nei. Disse fanene ligger under
Elevinntak / Inntak og fanene Vigo og lagt inn manuelt eller Voksen.

Klikk p& Handlingsknappen (tre vertikale prikker) til hgyre for eleven

Klikk p& Inntaksdetaljer

Legg inn merknad under Notat (Legg til notat) og Lagre merknad.

Husk signatur for den som skriver notatet.

For notat som skrives fgr fgrste skoledag bgr skolen vurder om det skal legges inn
dato for nar skolen var i kontakt med personen.

e Vurder ogsd om denne merknaden kun skal gjelde det aktuelle programomradet. I sa
fall legges det hake i feltet Programomrademerknad.
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Endre ajourholdskode,
startdato og
avbruddsdato

Det er nd mulig 8 endre ajourholdskode, startdato og avbruddsdato.
. Registreringen gjgrs slik:
o  Ga til Elevoversikt / Elever
Hent aktuell elev
Ga til Historikk
Handlinger og Rediger
Korriger de feltene som skal korrigeres og Lagre.

O O O O

For & kunne gjgre denne jobben ma bruker ha Tilgang til elevinntak eller Tilgang til § bruke
ajourholdskoder etter at ajourholdsperioden er over.

Til info:
Kode E - Endret programomr8de p8 same skole skal ikke benyttes.

Info fra inntaksfilen

P& inntaks- og ventelistene ligger mye nyttig informasjon om eleven. Som f.eks om eleven er
tatt inn som sgker med frist 01. februar (fortrinnsrett, individuell behandling, som
minoritetsspréklig elev) eller med frist 01. mars («ordinaert» inntak).

I ViS finner dere slik informasjon her:
Elevinntak / Inntak
Noe info ligger p& handlingsknappen (tre vertikale prikker) og Inntaksdetaljer
o Avgiverskole (navnet pa skolen)
e  Fremmedsprak grunnskole
e  @nsket fremmedsprak vgil
e Morsmal
. Rettstype
Denne info ligger ogsd under Elever /Inntak

Annen informasjon ligger pd tannhjulet pd de tre fanene Venter, Tatt inn og Takket nei
Fanen Venter
Ventelistenummer
Rettstype
Inntakspoeng
Deltidselev
@nskenummer
Internkode
Sgker pr 1.februar
Behandlingskategori
Fanen Tatt inn
Inntakspoeng
Sgker pr 01. februar
Rettstype
Ajourholdskode
Startdato
Har gjort omvalg
Har stryk
Internkode
Tidligere inntatt pa programomrade (gjelder elever som har gatt pd samme
programomrade tidligere)
Fanen Takket nei

e Avbruddsdato

e Ajourholdskode

° Rettstype

e Internkode

Det er ogsa mulig & finne informasjon om elevene pd VIG O Skole.

Periode for bruk av
ajourholdskodene

Ajourholdskode skal benyttes fra det maskinelle inntaket fra VIGO er overfgrt til skolene og
tom 31.august. Det testes mot startdato og avbruddsdato. Det kommer melding om skolen
prover a legge inn ajourholdskode utenom denne perioden.

Fra og med 1. september skal det ikke registreres ajourholdskode.
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Eksport av ajourholdsfil
til VIGO.

Ga til Innstillinger i hovedmenyen og deretter Eksport i undermenyen
o  Benytt uttrekket Last ned ajourholdsfil for ajourholdsperiode.
e Legg inn Startdato og Sluttdato for ajourholdsperioden

Programme Area Enroliment Change for August CSV Export

Velg tidsperiode for din rapport
Datoen mé vaere mellom 23.06.2019 og 31.08.2019
Startdato slutrdato

23/06/2019

Last ned

Inntakskontoret gir melding til skolene nar de m& veere ferdig med registrering av alle elever
som skal vaere med i ajourholdet.

Fylket m& informere skolene om det er skolen selv som skal laste ut ajourholdsfilen eller om
det skal gjgres sentralt av skoleeier.

Siste frist for fylket & overfgre ajourholdsdata til VIGO er 7. september.

Elevens hovedskole

Merking av hovedskole skal komme automatisk for elever som er tatt inn av VIGO. Dvs ligger i
Elevinntak / Inntak / Vigo og lagt inn manuelt og fanen Tatt inn

Viktig & kontrollere om elever som er
e inntatt fra venteliste
e  bytter programomrade pa samme skole
e  bytter skole
e  registreres manuelt
har fatt pafgrt hovedskole.
Dersom noen mangler hovedskole mé& det legges pa. Se informasjon lenger nede i dokumentet.

Noen elever skal ha opplaering pa to skoler. F.eks far opplzering i faget fremmedsprak pa en
annen skole.

¢ Hovedskolen blir den skolen hvor eleven har sin hovedopplaering.

e Sekundaerskolen blir den skolen hvor eleven f.eks. har sitt fremmedsprék
Oversikt finner dere under Elev / Elevoversikt

Startside » Elever > Elevoversikt

Elever
Elevoversikt (O elever valgt) Handlingerv = @&
FORNAVN & ETTERNAVN = KLASSE = PROGRAMOMRADE + HOVEDSKOLE = SEKUND/AERSKOLE =
Velg alter Velg alterna
NB!

Elever som far tildelt en sekundaerskole skal ikke ha ajourholdskode pa den skolen.

Systemmeldinger

P& skolen sin startside i ViS finner dere en oversikt pa Systemmeldinger. Dere finner den nar
dere ruller nedover under timeplanen.

Her far skolen informasjon bl.a dersom en elev er registrert ved en annen skole eller om
eleven har byttet hovedskole.

Dersom meldingen sier at eleven har byttet skole, og dere ikke har fatt melding fra eleven om
dette, m& skolen kontakte eleven slik at den blir avsluttet pd egen skole.
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Inntak av elever som begynner og slutter gjennom

skoledret

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Inntak av elever som ikke kommer inn under VIGO-inntaket

Utdanningsprogram
Programomradekode

VIGO skolenummer
Startdato pa programomradet

Henvisning til Visma sitt
oppleeringsmateriell

2b.06 - Legge til elev som ikke har kommet inn via inntaksfilen

For personer som ikke kommer inn under VIGO-inntaket skal denne rutinen benyttes gjennom
hele skoledret. Dvs fra forste skoledag.

Det gjelder:
e  Elever pa grunnskolen som ta fag pa videregdende niva.

e Deltidselever som tas inn av skolen til enkeltfag.
e Utenlandske utvekslingselever i Norge.

e Leerlinger/leerekandidater med
o full oppleering i bedrift og som i hovedsak kun skal ta fellesfag pa skolen.
o fagoppleering i skole (alternativ Vg3 i skole) Unntak dersom de er overfgrt fra
VIGO til Vis.

e  Praksiskandidat
o som skal ha opplaering p& fagkoden TEO9000 - «Komprimert opplaering mot
skriftlig Vg3 eksamen innen leerefag».

e Voksenoppleaering

e  Oppdragsundervisning

e Hospitanter (gjester)
Opplaering for ovenstdende elevgrupper vil i noen tilfeller ikke fglge et normalt skoledr.
G4 til

e  Elevinntak

e Inntak

e Legg til ny elev

Startside > Elevinntak > Inntak > Vigo og lagt til manuelt > Venter

Oversikt over alle skolens elever Vigo og lagt til manuelt

Det skal registreres inn startdato = elevens fgrste dag p& skolen. Kontroller ogsd at det ligger
startdato pa fagene. Startdato pa fagene skal veere lik startdato pa programomradet.

Ovennevnte elevgrupper skal ikke registreres med ajourholdskode.

Arbeidsrutine i

Henvisning til
Registreringshdndboken

Inntak av elever som kommer inn under VIGO-inntaket — rutiner
etter ajourholdsperioden

Utdanningsprogram

Programomradekode
VIGO skolenummer

Startdato p8 programomradet

Henvisning til Visma sitt
oppleeringsmateriell

2b.06 - Legge til elev som ikke har kommet inn via inntaksfilen
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For elever som kommer inn under VIGO-inntaket skal det ikke registreres ajourholdskode fom
1. september.

Det gjelder:
e  Elever som er tatt inn fra VIGO og vises pa Elevinntak / Inntak / Vigo og lagt til
manuelt / Tatt Inn. Er merket med Vigo i feltet «Vigo eller manuelt tillagt».

e  Elever som er overfgrt fra VIGO pd venteliste og vises pa Elevinntak / Inntak / Vigo og
lagt til manuelt / Venter. Er merket med Vigo i feltet «Vigo eller manuelt tillagt».

e Sgkere i VIGO som har takket nei til tilbudt plass og/eller venteliste og derfor er ute
av VIGO-inntaket. Disse er ikke overfgrt fra VIGO til ViS. Sgker vil evt. ta kontakt
direkte med skolen med forespgrsel om det er mulig & fa plass pa et programomrade.

e Sgkere i VIGO som har glemt & svare p3 tilbudt plass og/eller venteliste og derfor er
ute av VIGO-inntaket. Disse er ikke overfgrt fra VIGO til ViS. Sgker vil evt. ta kontakt
direkte med skolen med forespgrsel om det er mulig & f8 plass pd et programomrade.

e  Evt sgkere som skolene far melding om fra Inntakskontoret.

. Elevinntak
e Inntak
e Legg til ny elev

Startside > Elevinntak > Inntak > Vigo og lagt til manuelt > Venter

o

Oversikt over alle skolens elever Vigo og lagt til manuelt

Det skal registreres inn startdato = elevens fgrste dag pa skolen. Kontroller ogsa at det ligger
startdato pa fagene. Startdato p& fagene skal vaere lik startdato pa programomradet.

Arbeidsrutine i
ViS

Registreringshdndboken

Henvisning til

Elever som avslutter sin opplaering for skoledret er ferdig.

Avbruddsdato p8 programomradet
Avbruddsdato pa faget
Avbruddsdrsak

Fullfgrtkode

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

4a.05 - Elever som avbryter skoledret etter ajourholdsperioden

For personer som ikke kommer inn under VIGO-inntaket skal denne rutinen benyttes gjennom
hele skoledret. Dvs fra fgrste skoledag.

Det gjelder:
e  Elever pa grunnskolen som ta fag pa videregaende niva

e Deltidselever som tas inn av skolen til enkeltfag
e Utenlandske utvekslingselever i Norge

. Leerlinger/lzerekandidater med
o full oppleering i bedrift og som i hovedsak kun skal ta fellesfag pa skolen.
o fagoppleering i skole (alternativ Vg3 i skole) Unntak dersom de er overfgrt fra
VIGO til ViS.

e  Praksiskandidat
o som skal ha opplaering p& fagkoden TEO9000 - «Komprimert opplaering mot
skriftlig Vg3 eksamen innen laerefag».

e Voksenoppleaering
e  Oppdragsundervisning

e Hospitanter (gjester)
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For elever som kommer inn under VIGO-inntaket skal denne rutinen benyttes fom 1.
september. Se hvem dette gjelder under «Inntak av elever som kommer inn under VIGO-
inntaket - rutiner etter ajourholdsperioden».

G4 til:

Elever | Elevoversikt

Hent opp aktuell elev

Ga til Personalia

Handlinger

Avbrudd i skoledret

Legg inn avbruddsdato og avbrudds8rsak

Det kommer bekreftelsesmelding i bildet for personalia

Personalia

Avbrudd | skoledret - 15.10.2020 - Begynt pl annen skole

Elever som er sluttet kan ikke sgkes opp i sgkefeltet.

Det er mulig & hente opp eleven ved 3 g3 til
e Elever / Elevoversikt
e Velg Ja i kolonnen Avbrudd i skole8ret
e Velg aktuell eleven
e G3 videre til Historikk. Der viser avbruddsarsak og avbruddsdato.

Det kan gjgres en endring i avbruddsdato/avbrudds8rsak dersom noe er registrert feil Det kan
gjores pa handlingsknappen (tre vertikale prikker).

Dersom en elev er avsluttet ved en feil kan den hentes inn igjen.
Dette gjgres via

e  Personalia

e  Handlinger

e  Gjenopprett skoleplass

For en elev som avbryter skoledret vil ogsa fagkodene fa p&fgrt avbruddsdato og fagstatus S =
Avbrutt oppleering i faget. 1 tillegg f8r programomradet fullfertkode. S « Avbrutt opplaering i
lgpet av skoledret.

Det m3 videre registreres inn fullfgrtkode Avbrutt opplaering i lopet av skole8ret. Dette gjgres
pd fagdokumentasjon under handlinger (tre vertikale prikker).

Merk!
Det er viktig at eleven med programomrade blir liggende i Klar sti slik at opplaeringen ogsa blir
avsluttet i VIGO.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Elever som bytter programomrade p& samme skole

Avbruddsdato pa programomradet
Avbruddsdato pa faget
Avbruddsarsak

Startdato pa programomradet
Startdato pa faget

Fullfgrtkode

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

2b.12 - Bytte en elev fra et programomrade til et annet programomrade

Gjelder elev som i Igpet av skoledret bytter programomrade pd samme skole

G3 til

Elever | Elevoversikt

Hent opp aktuell elev

Handlinger

Bytt programomrade

Legg inn ny programomradekode og startdato pa dette programomradekode.
Velg videre ny klasse og kontaktleerer

Klikk p& Bytt programomrade

Det er viktig 8 unnga altfor mye registrering frem og tilbake. Det kan fgre til problemer med
overfgring til VIGO.
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Ga& deretter inn pd elevens historikkbilde for & kontrollere at programomradet eleven bytter fra
har fatt avbruddsdato og avbruddsarsak og programomradet eleven bytter til har fatt
startdato.

Arbeidsrutine i

ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Elever som bytter skole pa samme programomrade eller pa nytt
programomrade

Avbruddsdato p8 programomradet
Avbruddsdato p8 faget
Avbruddsarsak

Startdato pa programomradet
Startdato pa faget
Fullfgrtkode

Henvisning til Visma sitt
oppleeringsmateriell

4a.05 - Elever som avbryter skoledret etter ajourholdsperioden
2b.06 - Legge til elev som ikke har kommet inn via inntaksfilen

Elever som bytter skole
e  pd samme programomrade
e pd nytt programomrade

Skolen eleven bytter fra fglger rutinen for
e  «Flever som avslutter sin opplaeringen for skole8ret er ferdig»

Skolen eleven bytter til fglger rutinen for
. «Inntak av elever som ikke kommer inn under VIGO-inntaket»
e <«Inntak av elever som kommer inn under VIGO-inntaket - rutiner etter
ajourholdsperioden»

NB!

Ved overgang fra 1. til 2. termin ma elever som bytter skole ikke registreres inn i
undervisningsgrupper fgr data for 1. termin er overfgrt i VIGO. Da farst er det klart for & legge
nye elever i undervisningsgrupper.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Elever som avbryter opplaeringen i ett eller flere fag, men gar videre

pa skolen

Avbruddsdato pa faget
Startdato pa programomradet

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

2b.11c - Fjerne elever fra fag- og undervisningsgrupper

Noen elever kan velge & avbryte ett eller flere fag i Igpet av et skoledr.

Faget skal ha fagstatus S = Avbrutt opplaering i faget
Det skal legges inn avbruddsdato p faget (tilsvarende dato eleven slutter i faget).

Merk!
Det er viktig at disse fagene blir liggende i Klar sti slik at fagene ogsa blir avsluttet i VIGO.

Fag som avsluttes i august blir ikke overfgrt til VIGO. Dvs fag med fagstatus S og
avbruddsdato til og med 31.08.
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Generelle regler for alle elever i ViS

Arbeidsrutine i

ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Elever uten F-nummer eller D-nummer

Fgdselsnummer

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

2b.06 - Legg til elev som ikke har kommet inn via inntaksfilen

Elever uten F-nummer
eller D-nummer

Elever uten F-nummer eller D-nummer
Elever som mangler F-nr eller D-nr ma far opprettet et fiktivt fadselsnummer. Slike
fodselsnummer ma ikke opprettes i ViS fgr Inntakskontoret har laget et fiktivt fgdselsnummer.

Inntakskontoret kontrollerer i folkeregisteret om det finnes et gyldig F-nr eller

D-nr pa eleven. Hvis ikke opprettes det et fiktivt fedselsnummer og samtidig legges eleven inn
i VIGO. Skolen far tilbakemelding p2 fiktivt fgdselsnummer og legger dette inn i ViS. Eleven vil
da ha samme fgdselsnummer i VIGO og ViS.

For private videregdende skoler skal skolen henvende seg til WIS (Waade Information System
AS).

TIPS!
Dersom eleven har et bankkort vil den ha et F-nummer eller D-nummer. Da skal dette
fgdselsnummeret benyttes i ViS og VIGO.

Folgende informasjon ma sendes til Inntakskontoret:
Fgdselsdato/-&r
Fornavn og Etternavn (hele navnet)
Gateadresse
Postnummer og Poststed
Om eleven er kvinne eller mann

Bytte fra fiktivt
fadselsnummer/ D-
nummer til F-nummer

OBS!
Dersom eleven senere i skoledret far et riktig F-nr (evt. D-nr) ma skolen fglge de rutiner som
fylket har laget vedr bytte av fgdselsnummer.

Se oppleeringsvideo 2b.06 vedr endring fra fiktivt til F-nr.
Fadselsnummer som gnskes rettet leveres til Visma support.

Fylkene ma lage gode rutiner for denne jobben.
. Hvem skal skolene melde info til?
e Hvem legger bestilling inn i Zendesk?
. Hvem mottar tilbakemelding fra Visma?
¢ Hvem melder tilbake til skolene og Inntakskontoret?

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Elever hemmelig adresse

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

4a.02 - Ajourhold av elevopplysninger
4a.03 - Ajourhold av elever med konfidensielle data

Det er tre grupper elever som kan komme inn under hemmelig adresse fra folkeregisteret
e Klientadresse (status 4)
e  Sperret adresse, fortrolig (status 7)
e  Sperret adresse, strengt fortrolig (status 6)

For elever med klientadresse/sperret adresse er det viktig at Inntakskontoret og skolen har
god kommunikasjon gjennom skoledret.

Inntakskontoret m& informere skolene dersom de har oversikt over inntatte elever som har
hemmelig adresse i VIGO. Politiet og Barnevernet kan ogsa kontakte skolen i Igpet av skoledret
med info om elev som har fatt hemmelig adresse. I slike tilfeller m& skolen informere videre til
Inntakskontoret.

Elever med hemmelig adresse skal unntas for oppdatering mot FREG.
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Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Elever som far opplaering pa flere skoler (Hovedskole /

Sekundeerskole)

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

2b.08 — Registrere en elev som gar pa to skoler

For noen elever vil det vaere aktuelt & ha opplaering pa to skoler samme skoledr.
e Hovedskolen blir skolen hvor eleven har sin hovedoppleaering.
e  Sekundzerskolen blir skolen/-ene hvor eleven fa oppleering i ett eller flere fag (f.eks.
fremmedsprak).

Merking av hovedskole skal komme automatisk for elever som er tatt inn fra VIGO.

Ved overfgring av data fra ViS til VIGO vil alt rapporteres fra hovedskolen. Dvs hovedskolen
rapporterer opplaeringen pd egen skole og i tillegg den opplaering som gis pa sekundaerskolen.

Dersom eleven ikke blir markert med sekundaerskole (skolen ligger blank) vil eleven
rapporteres til VIGO ogsa fra denne skolen. Dvs eleven vil vise i VIGO med to rader med
samme programomradekode, men med forskjellig skolenummer. Det blir en dublett.

Viktig & kontrollere om elever som er
e inntatt fra venteliste
e  bytter programomrade pd samme skole
. bytter skole
. registreres manuelt
har fatt pafert hovedskole.

Tilsvarende m& det p&fgres sekundaerskole for elever som far opplaering i ett eller flere fag pa
en sekundeerskole. En elev kan ha flere sekundaerskoler.

Hovedskolen ser alle elevens data som kommer fra sekundaerskolen. Sekundaerskolen ser kun
elevens data fra sin skole.

NB!
Elever som far tildelt sekundaerskole skal ikke ha ajourholdskode pa den skole.

Hovedskole/sekundaerskole redigeres slik:

G3 til Elever / Elevoversikt

Hent opp aktuell elev

Ga til Personalia

Klikk p& Rediger skoleinformasjon

Velg enten «Sett som hovedskole» eller «Sett som sekundaerskole»

Sett som hovedskole Sett som sekundaerskole

NB!
Det er viktig at eleven har samme programomradekode p3 begge skolene.

P& skolen sin startside i VIS finner dere en oversikt pa Systemmeldinger. Dere finner den nar
dere ruller nedover under timeplanen.

Her far skolen bl.a informasjon dersom en elev er registrert ved en annen skole eller om
eleven har byttet hovedskole.

Dersom meldingen viser at eleven har byttet skole, og dere ikke har fatt melding fra eleven om
dette, ma skolen kontakte eleven slik at den blir avsluttet p& egen skole. Ny skole skal na ligge
som hovedskole.

Oversikt over om eleven har fatt tildelt hovedskole/sekundaerskole ser dere pa Elever /
Elevoversikt:
HOVEDSKOLE % SEKUND/ARSKOLE %
Velg alt Velg altern
Vi anbefaler at det kontrolleres Hovedskole = Andre skoler og Sekundaerskole = Ingen.

Kontroller om disse elevene skulle hatt deres skole som hovedskole. Mangler hovedskole vil
ikke noen data p& eleven komme over til VIGO og eleven vil st& med 0 poeng i inntaket.
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Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Fremmedsprak

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Fremmedsprak tatt som privatist og sprak pa lavere niva.

Elever som har hatt fremmedsprak pa grunnskolen kan enten
o fortsette med samme fremmedsprék eller
e  byttet til nytt fremmedsprak.

Noen elever har ikke fremmedsprék i grunnskolen.

Nedenfor er en oversikt over de tre gruppene og hvilket nivd elevene skal ha opplzering pd i
videregdende.

Eksempel p4& FREMMEDSPRAK - FELLESFAG Pr. 11.05.2022

Grunnskole Fransk (niva 1) Arstrinn Fag Arstimer Vurdering
Videreg. skole Fransk (niva II) Vgl FSP6151 - Fransk II, 1 &r 113 Halvarsvurdering 2
Vg2 FSP6152 - Fransk 11 112 Standpunkt
Vg2 FSP6153 - Fransk II, muntlig (eksamen) Eksamen
Grunnskole Tysk (niva 1)
Videreg. skole Fransk (niva I) Vgl FSP6148 - Fransk I, 1 ar 113 Halvarsvurdering 2
Vg2 FSP6149 - Fransk I 112 Standpunkt
Vg2 FSP6150 - Fransk I, muntlig (eksamen) Eksamen

Grunnskole Fordypning Norsk ell. Engelsk
Videreg. skole Fransk (niva I + II) Vgl FSP6154 - Fransk I+II, 1 &r 113 Halvarsvurdering 2
Vg2 FSP6155 - Fransk I+II, 2 &r 112 Halvarsvurdering 2
T Vg3 FSP6156 - Fransk I+11 140 Standpunkt
FSP6157- Fransk I+II, muntlig (eksamen) Eksamen

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshé’lndboken

Fagstatus

Fagstatus

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Eksport: Hvordan endre fagstatus manuelt

Det er viktig 8 folge registreringshandboken i forhold til hvem som skal ha hvilken fagstatus.

Fag som avsluttes i august blir ikke overfgrt til VIGO. Dvs fag med fagstatus S og
avbruddsdato til og med 31.08.

Arbeidsrutine i

ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Elevstatus

Elevstatus

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Feltet Elevstatus i ViS blir ikke overfgrt til VIGO. Det anbefales at dette feltet ikke benyttes.
Dersom skolen gnsker & markere sine deltidselever kan dette gjgres ved & sette hake i feltet
Deltidselev om ligger under Elever -> Personalia.

I VIGO blir elevstatus beregnet ut fra den fagstatus som er overfgrt fra ViS til VIGO Det er
derfor viktig at eleven, privatisten, kandidaten (voksne) far tildelt riktig fagstatus i ViS.

Her finner dere Beregning av elevstatus pa elevkurset

For registrering av fagstatus se Fagstatus.
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Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Elever som far fritak i fag

Fagstatus
Karakterer og andre vurderingsuttrykk

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

4a.17 - Behandle sgknad om fritak
6.04 - Legge til fagmerknad manuelt

N&r elever sgker om fritak for oppleering eller vurdering med karakter skal dette gjgres
gjennom Mine sgknader.

Sgknader

Melding om fravaer  Klager Godkjenning av tidligere bestatte fag ~ NUS eksamensrettigheter  Saerskilt tilrettelegging ved eksamen  Fratrekk av fravaer

Fritak Opprett fritakssoknad @

KATEGORI FRITAK % TYPE FRITAK % RESULTAT AV FRITAKSS@KNAD & RESULTAT % STATUS & STARTDATO 5 SLUTTDATO &

Velg alternativ Velg alternativ Velg alternativ Velg alternativ Velg alternativ Sett inn dato Sett inn dato

Skolen behandler sgknaden, gjgr vedtak og godkjenner den under Elevsgknader/Fritak.

Det er en automatikk i setting av karakter, fagstatus og FAM-kode nar elevens sgknad er
godkjent via Elevsgknader/Fritak. Fagstatus og FAM-kode vises under fagdokumentasjon.
Karakteren vises forst i Fagdokumentasjon ndr karakterene i undervisningsgruppen er
publisert.

NB! Det er viktig & 4pne fagdokumentasjon for 8 FAM-koden med i eksportfilen til
VIGO.

Ovennevnte rutine gjelder ikke fritak etter pkt.7.5 - se lenger nede. Disse ma registreres
manuelt i fagdokumentasjon.

Dersom elevens sgknad og skolens vedtak ikke samsvarer (eks eleven sgker om fritak for
oppleering og skolen gjor vedtak om fritak for vurdering med karakter) ma skolen kontrollere
at karakter, fagstatus og FAM-kode er riktig i forhold til vedtaket som er gjort.

Udir sitt skriv Fgring av vitnemal og kompetansebevis forvideregdende oppleering i
Kunnskapslgftet foringsskriv, kap 7 gir regler for hvem som kan fa fritak for opplaering og/eller
fritak for vurdering i fag.

Det er viktig 8 falge registreringshandboken i forhold til hvem som skal ha hvilken fagstatus.
Nedenfor er en oppsummering for elever som fglger «normalt» Igp.
Ved fritak for opplaering i skriftlig sidemal (pkt 7.1) skal det fores
Gjelder vgl og vg2 studieforberedende
. Fagstatus E (Elev), A (Alternativ) eller V (Voksen)

o  Karakter i norsk, skriftlig
. FAM59 (Vedtak fritak oppl.sidemal). Denne registreres pa fagkoden for norsk skriftlig.

Gjelder vg3 studieforberedende
o  Fagstatus F (Fritatt)
e  Karakter F (Fritatt) i norsk sidemal, skriftlig
e FAMO1 (Fritatt fra opplaering)

Ved fritak for oppleering i kroppsgving (pkt 7.2) skal det fgres
. Fagstatus F (Fritatt)
e Karakter F (Fritatt)
. FAMO1 (Fritatt fra oppleering).

Ved fritak for vurdering med karakter i skriftlig sidemal (pkt 7.3) skal det fgres

Gjelder vgl og vg2 studieforberedende
. Fagstatus E (Elev), A (Alternativ) eller V (Voksen)
e Karakter i norsk, skriftlig
e FAMS58 (Vedtak fritak vurd.sidemal). Denne registreres pa fagkoden for norsk skriftlig.
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Gjelder Vg3 studieforberedende
. Fagstatus E (Elev), A (Alternativ) eller V (Voksen)
e  Karakter F (Fritatt) i norsk sidemal, skriftlig
. FAMO2 (Fritatt for vurd.med kar)

Ved fritak for vurdering med karakter i kroppsgving (pkt 7.3).
o  Fagstatus E (Elev) eller A (Alternativ)
e  Karakter F (Fritatt)
e FAMO2 (Fritatt fra vurd. med kar.).

Dispensasjon fra kravet om vurdering med karakter i fremmedsprak (pkt 7.5)
e Fagstatus E (Elev), A (Alternativ) eller V (Voksen)
e  Karakter F (Fritatt)
e FAMO?2 (Fritatt fra vurd med kar.).
e Dette ma pr nd registreres manuelt.

Se Udir sitt fgringsskriv, pkt 7.4 — Fritak for privatister og voksne.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Elever som far godkjent fag fra tidligere

Fagstatus
Karakterer og andre vurderingsuttrykk

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

4a.18 - Behandle sgknad om godkjenning av tidligere bestatte fag
6.02 - Legge inn fag fra skoler utenfor InSchool

N&r elever spker om godkjenning av fag som tidligere er bestatt skal dette gjgres gjennom
Mine sgknader.

Seknader

Melding om fravaer  Klager  Fritak | Godkjenning av tidligere bestame fag | NUS eksamensrettigheter  Sarskilt tilrettelegging ved eksamen  Fratrekk av fravaer

Godkjenning av tidligere bestatte fag Opprettsoknad (3

RESULTAT & STATUS & FAG =

Velg alternativ

Skolen behandler sgknaden, gjgr vedtak og godkjenner den under Elevsgknader/Godkjenning
av tidligere bestétte fag.

Det er en automatikk i setting av karakter, fagstatus og FAM-kode nar elevens sgknad er
godkjent via Elevspknader/Godkjenning av tidligere best8tte fag. Fagstatus og FAM-kode vises
under fagdokumentasjon. Karakteren GK vises forst i fagdokumentasjon ndr karakterene i
undervisningsgruppen blir publisert.

NB! Det er viktig & 4pne fagdokumentasjon for & FAM-koden med i eksportfilen.

Udir sitt skriv Fgring av vitnemal og kompetansebevis for videregdende opplaering i
Kunnskapslgftet, pkt 7.6 gir regler for hvem som kan f3 godkjenning av tidligere bestatt
oppleering i Norge eller i utlandet.

NB!!
Elever kan kun f& godkjent fag, som er tatt tidligere, dersom det er bestatt - dvs karakter 2-6
som standpunktkarakter.

Det er viktig 8 fglge Registreringshdndboken i forhold til hvem som skal ha hvilken fagstatus.

Ved godkjenning av bade enkeltfag og hele skoledr (pkt 7.6)
¢ Fagstatus G (Godkjent fag fra tidligere)
. Karakter GK (Godkjent)
e FAM52 (Godkjent etter sgknad)

I ViS blir eleven vaerende i undervisningsgruppen, men vil ikke kunne fa fravaer i innevaerende
skoledr. Eleven vil heller ikke dukke opp i fravaersoversikten.

Side 21 av 48



https://www.udir.no/eksamen-og-prover/dokumentasjon/vitnemal-og-kompetansebevis/foring-vitnemal-kompetansebevis-vgs-24/7-fritak/#7.3-fritak-karakter-sidemal-kroppsov
https://www.udir.no/eksamen-og-prover/dokumentasjon/vitnemal-og-kompetansebevis/foring-vitnemal-kompetansebevis-vgs-24/7-fritak/#7.5dispensasjon--karakter-i-fremmedsprak
https://www.udir.no/eksamen-og-prover/dokumentasjon/vitnemal-og-kompetansebevis/foring-vitnemal-kompetansebevis-vgs-24/7-fritak/#7.4-privatister-voksne
http://regbok.udir.no/felt/?B07_Fagstatus&Id=1014315
http://regbok.udir.no/felt/?B26_Karakterer%20og%20andre%20vurderingsuttrykk&Id=1021153
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360052077112-4a-18-Behandle-s%C3%B8knad-om-godkjenning-av-tidligere-best%C3%A5tte-fag
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360052077112-4a-18-Behandle-s%C3%B8knad-om-godkjenning-av-tidligere-best%C3%A5tte-fag
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360030928732-6-02-Legge-inn-fag-fra-skoler-utenfor-InSchool
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360030928732-6-02-Legge-inn-fag-fra-skoler-utenfor-InSchool
https://www.udir.no/eksamen-og-prover/dokumentasjon/vitnemal-og-kompetansebevis/foring-vitnemal-kompetansebevis-vgs-24/7-fritak/#7.6-opplaring-i-norge-utlandet
https://regbok.udir.no/felt/?B07_Fagstatus&Id=1014315
https://www.udir.no/eksamen-og-prover/dokumentasjon/vitnemal-og-kompetansebevis/foring-vitnemal-kompetansebevis-vgs-24/7-fritak/#7.6-opplaring-i-norge-utlandet

NB!!
Det er viktig 8 ikke fjerne eleven fra undervisningsgruppen, selv om de ikke skal ha
undervisning i faget.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Registrere elevtimer pd gitte fagkoder

Elevtimer

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Eksport: Hvordan du setter arstimer i fagkoder der det skal registreres elevtimer

Noen fagkoder ligger uten &rstimer i kodeverket. Dette er fagkoder hvor det skal registreres
manuelle elevtimer p8 hver enkelt elev.

Det gjelder fglgende fagkoder:

¢ NOR3001/3002/30003
ENG3001/3002/3003
NOR1801-NOR1818
UPF3900/9001/9900-9920
I0P1000/2000/3000/4000/5000
TEO9000
YSL2001/2002/3001/3002
YFF4190/4290

¢ FBJ9000
Disse elevtimene ma registreres manuelt. Fag som mangler arstimer i filuttrekket kommer i
«Uklar sti».

Det er viktig at elevens elevtimer blir registrert tidlig i skoledret slik at timetallet blir overfart
til VIGO ved overfgring i begynnelsen av oktober. Statistikken til Udir og SSB pr 01.10 er
avhengig av at elevtimetallet er pafgrt de aktuelle fagene.

Elevtimer registreres slik:
o  GA til Elever / Elevoversikt

e Hent opp aktuell elev
o .
e  Ga til Klasser og grupper
e Velg det faget hvor det skal legges inn manuelle elevtimer
. o .
e Klikk pa handlingsknappen
e Velg Sett 8rstimer
e Legg inn elevtimetallet i Arstimer (elevtimer).
. Klikk Lagre
UNDERVISNINGSGRUPPE & FAGKODE = EKSAMENSTYPE < VURDERINGSTYPE = LEREPLAN = ARSTIMER = FAGSTATUS £ HANDLINGER
Legg til tekst Legg til tekst Legg til tekst Legg til tekst Legg til tekst Legg til tekst Legg til tekst
HTHC/IOP3000 10P3000 Ukjent Ukjent 981 Spesialundervisning E

Fagstatus

Rader per si Sett Arstimer [
Legg til spesialundervisning

Rediger arstimer (elevtimer)

Arstimer (elevtimer) *

E |

I0P-fagkoder

Elever som far opplaering pa IOP-fagkoder skal alltid ha registrert manuelle 8rstimer som sier
hvor stort omfang undervisningen er for den enkelte elev (ev i kombinasjon med «vanlige»
fagkoder).
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Se Udir sitt skriv Faring av vitnem8l og kompetansebevis for videreg8ende opplaering i
Kunnskapsloftet, pkt. 11.

I0P-fagkodene skal ogsa vise til hvilket skoledr det er snakk om. Eks. IOP1000 for fgrste &r i
vgs, IOP2000 for 2. &r i vgs osv. Kontroller at elever ikke ligger bdde med ordinzere fag og
IOP-fag med fult timetall. Da blir kursprosenten fort ca 200%.

Henvisning til
Registreringshdndboken

Programomradekode

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Nar inntakskontoret har godkjent at eleven far ta vgl over 2 3r skal programomradekoden pa
elevene endres fra xxxxx1---- til xxxxx1A---. PR xxxxx1---- skal det registreres avbruddsdato
og avbruddsarsak (AP). P& ny koden registreres det startdato. Elevene kodes om i ViS ndr
vedtaket kommer fra Inntakskontoret.

Det andre skole8ret vil eleven blir overfart fra VIGO med programomradekode (utdanning)
XXXXX1B---.

Bruk av A- og B-kode gjelder bare vg1. Elever pd vg2 og vg3 som tar planlagt kurs over
to ar skal benytte ordinzer programomradekode (utdanning) begge skoledrene.

Nedenfor viser to alternativ for opplaering:

Eleven tar noen fag 1. dret og de resterende fagene 2. dret
o Forste skoledr

o Kun fag eleven tar 1. skoledr skal i hovedsak overfgres til VIGO.

o Eleven kan bli tildelt alle fag ved skolestart fordi vedtak om opplaering over to ar ikke
er fattet.

= Vedtaket fattes fgr overfgring til VIGO i oktober:
Fag eleven ikke skal fortsette med 1. dret m& hakes bort i klar sti. Disse skal ha
fagstatus S.

= Vedtaket fattes etter overfgring til VIGO i oktober:
Fag eleven ikke skal fortsette med 1. &ret ma registreres med avbruddsdato og
fagstatus S. Siden faget/fagene allerede er overfgrt til VIGO skal det ikke hakes
bort i klar sti.

o Fag eleven har oppleering i rapporters med H1-karakter etter 1. termin og H2-,
standpunkt- og evt. eksamenskarakter ved skoledrets slutt. Fag eleven har sluttet i
skal overfgres til VIGO (Unntak der vedtaket er fattet fgr overfgring i oktober - se
over).

o Eleven skal ha fullfgrtkode H (Holder fortsatt p& med opplaeringen) ved skoledrets
slutt. Alternativ fullfertkode A dersom eleven har spesialundervisning og far karakter
VO og FAMO5 i ett eller flere fag.

o Andre skoledr

o Alle fag skal overfgres til VIGO

o Fag eleven avsluttet 1. 8ret ma det sgkes godkjenning for. Fgres med karakter GK,
fagstatus G (godkjent) og FAM52.

o Fag eleven har oppleering i rapporters med H1-karakter etter 1. termin og H2-,
standpunkt- og evt. eksamenskarakter ved skoledrets slutt.

o Eleven skal ha fullfgrtkode B, I eller M ut fra vanlige regler for setting av fullfgrtkode.
Alternativ fullfgrtkode A dersom eleven har spesialundervisning og far karakter VO og
FAMOS i ett eller flere fag.

Elven tar alle fag over begge skoledr
o Forste skoledr
o Alle fag overfgres til VIGO.
o Det vil ikke veaere naturlig & sette H1-karakter etter 1. termin. Eleven overfgres til
VIGO uten karakter i januar/februar.
o Det skal ikke registreres karakter til H2/standpunkt fgrste skoledr.
Dersom det blir satt H1 karakterer ved skoledrets slutt skal disse overfgres til VIGO.
o Dersom eleven har sluttet i enkeltfag m& det registreres avbruddsdato og fagstatus S
pa faget/fagene.
o Eleven skal ha fullfgrtkode H (Holder fortsatt pd med opplaeringen) ved skoledrets
slutt. Alternativ fullfertkode A dersom eleven har spesialundervisning og far karakter
VO og FAMO5 i ett eller flere fag.

[e]
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o Andre skoledr

o Alle fag overfgres til VIGO.

o Dersom det er gitt H1-karakter pa slutten av det forste skoledret skal det ikke settes
H1-karakter p8 nytt etter 1. termin. Eleven overfgres til VIGO uten karakter i
januar/februar.

o Ved skoledret slutt overfgres alle karakterer (H2, standpunkt og eksamen)

o Dersom eleven har sluttet i enkeltfag ma det registreres avbruddsdato og fagstatus S
pa faget/fagene.

o Eleven skal ha fullfgrtkode B, I eller M ut fra vanlige regler for setting av fullfgrtkode.
Alternativ fullfgrtkode A dersom eleven har spesialundervisning og far karakter VO og
FAMOS i ett eller flere fag.

Henvisning til
Registreringshdndboken

Spesialundervisning
Programomradekode
Fagkode

Fraveer

Orden og adferd
Fullfgrtkode

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Eksport: Hvordan du setter arstimer i fagkoder der det skal registreres elevtimer

Det er i hovedsak tre grupper elever som far spesialundervisning:

e  Elev som far opplaering etter leereplanen for det aktuelle programomradet og hvor
eleven far tallkarakter i alle fag.

e  Elev som far opplaering etter leereplanen for det aktuelle programomrader, men hvor
elevens IOP tilsier at det ikke er grunnlag for @ sette tallkarakter i ett eller flere fag.

e  Elever som far opplaering i mindre grupper og hvor IOP-fagkodene blir benyttet.

Se Udir sitt skriv Fgring av vitnemdl og kompetansebevis for videregdende opplaering i
Kunnskapsloftet, pkt. 11.

IOP-fagkode benyttes nar oppleeringen i fagene har store avvik fra ordinzer lzereplan.
Elever skal bare ha en IOP-fagkode pr ar.

Elever som far enkeltvedtak om spesialundervisning m/IOP og har opplzering i fag
med offentlig fagkode:

Elev med spesialundervisning pa fag med offentlig fagkode og hvor det gis tallkarakterer

Eleven har fulgt alle kompetansemalene og det blir satt tallkarakter i faget.

Eleven skal ha fagstatus A (Spesialundervisning) pa fag med spesialundervisning.
Det skal ikke fgres FAMOS for elever som far tallkarakterer.

Eleven far fullfertkode B/I/M dersom alle fagene i programomradet er gjennomfgrt.
Hvilken kode som skal benyttes avhenger av hvilke karakterer eleven har fatt.

e Det skal ikke fgres VMM23, VMM26 og VMM27.

Elev med spesialundervisning pa fag med offentlig fagkode og hvor det gis karakteren VO (pga

FAMOQ5)

e Der det ikke er grunnlag for 8 sette tallkarakter i faget skal det fgres "karakteren” VO
(Vurdert etter individuell opplaeringsplan).

Eleven skal ha en programomradekode med H i 7. posisjon (H-koden).

Eleven skal ha fagstatus A (Spesialundervisning) pa fag med spesialundervisning.

Det skal fgres FAMOS5 (Individuell oppleeringsplan).

Eleven som far “karakteren” VO og FAMOS skal ha fullfgrtkode A.

Det skal fgres vitnemalsmerknad VMM23 (Se vedlegg), VMM26 (Eleven har
enkeltvedtak om spesialundervisning......... ) og VMM27 (Der elevens individuelle
oppleeringsplan............ )

For elever som far “karakteren” VO skal det ikke fgres FAM33 (Kar. gitt som halvarsvurd) pa
de fagene hvor VO settes pd H2-raden. Her skal det fgres FAMOS. Se Udir sitt skriv Fgring av
vitnem8l og kompetansebevis for videreg8ende opplaering i Kunnskapslaftet, pkt 3 vedr fgring
av to FAM-koder p& samme fag.
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OoBS!
Dersom disse elevene far IV pga f.eks stort fraveer skal de ha FAM21/FAM51.

Elever som gér i klasser for tilrettelagt opplsering (HT, HTA eller HTH):

e Eleven far opplaering med spesialundervisning p8 en IOP-fagkode.

. Eleven kan vaere registrert kun pa fagkoder som ikke folger laereplanverket (IOP1000,
I0OP2000, IOP3000, IOP4000 og IOP5000).

o IOP-fagkodene har en fagkode pr opplaeringsar eleven har gatt pa skole (elev pd
HSHSF1HTAL1 skal ha IOP1000 osv).

e Det mad registreres elevtimer p& IOP-fagkodene pa den enkelte elev. Se under
Elevtimer.

e P3 IOP-fagene skal eleven ha fagstatus A

. Det skal fagres karakteren VO.

e  Det skal ikke fgres FAMO5 p& IOP-fagkodene (teksten Individuell opplaeringsplan
ligger allerede i fagnavnet).

e Eleven skal ha Fullfgrtkode A.

e Det skal fgres vitnemalsmerknad VMM23 (Se vedlegg), VMM26 (Eleven har
enkeltvedtak om spesialundervisning......... ) og VMM27 (Der elevens individuelle
oppleeringsplan............ )B

Arbeidsrutine i

ViS

Registreringshandboken

Henvisning til | Elevstatus

Deltidselever

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

4a.38 - Eksport av data til Vigo/WIS

Noen elever kan tas inn pa skolen som deltidselev.

Eleven registreres inn pa det programomradet som er aktuelt i forhold til de fagene eleven skal
ha oppleering i.

Dersom skolen gnsker & ha en oversikt over elever som er deltidselev kan dette registreres
slik:
Ga til Elever / Elevoversikt

L]
e Hent opp aktuell elev
e G3inn Personalia
o Klikk p8 Rediger skoleinformasjon
e Sett hake i Deltidselev
Deltidselev

Nei

Private videregdende skoler mé sette hake i feltet Deltidselev nar eleven er deltidselev pa
skolen.

NB! Det m3 ikke legges inn Deltidselev i feltet Elevstatus. Det kan fgre til feil i fagstatus.

Arbeidsrutine i

ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Utenlandske utvekslingselever i Norge / Norsk utvekslingselev i
utlandet

Programomradekode

Fagstatus
Elevstatus

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Eksport: Hvordan du endrer fagstatus manuelt

Utenlandske utvekslingselever i Norge
Disse elevene registreres inn i den klassen de tilhgrer med fagstatus U (Utenlandsk
utvekslingselev i Norge).

Dersom det ikke er grunnlag for & sette tallkarakter i fagene ved skoledrets slutt skal det
registreres karakteren IV (Ikke vurdering) med fagmerknad FAM21 (Ikke vurderingsgrunnlag).

Norske utvekslingselever i utlandet
Noen elever sgker i VIGO selv om de planlegger 3 reise til utlandet som utvekslingselever.
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De kan videre bli tatt inn gjennom VIGO og overfgrt til ViS som inntatt. Dersom skolen i august
far melding om at eleven ikke skal ga pa skole, pga skoledr i utlandet, skal de registreres med
ajourholdskode tilsvarende andre elever som ikke skal g8 pa skolen.

Det er mulig elevene blir liggende i ViS gjennom skoledret fordi skolen skal ha kontakt med
eleven det aret de er utvekslingselev. I slike tilfeller skal ikke eleven overfgres til VIGO.
Eleven skal hakes bort i Klar sti. Se neermer under Klar sti / Uklar sti. Dette m& gjgres ved
skolestart slik at de ikke blir rapportert til VIGO i oktober.

Noen elever kan ga p& skolen frem til jul for s& a reise ut som utvekslingselev i januar (har
opplaering i utlandet et kalenderdr). Disse m& fgres med avbruddsdato og avbrudds8rsak ndr
de «slutter» pa skolen.

Det ma lages gode rutiner i fylkeskommunen pd hvordan disse elevene skal meldes til
Inntakskontoret. Denne elevgruppen registreres manuelt i VIGO p& skole 24499 (Uspesifisert
videregdende skole).

Det er viktig at skolen har god kommunikasjon med Inntakskontoret dersom eleven avbryter
sitt utvekslingsar og kommer tilbake til «moderskolen» i Igpet av skoledret.

Norske skoler med egne klasser i utlandet

Noen norske skoler har egne klasser som far opplaering pa en skole i utlandet. Disse blir i
hovedsak tatt inn gjennom VIGO og skal rapporteres tilbake til VIGO fra den norske skolen.
Elever pd disse tilbudene skal registreres med en programomradekode med UT i 7. og 8.
posisjon (eks STREA2UT--). Disse elevene skal overfgres til VIGO.

Henvisning til
Registreringshdndboken

Disse tilbudene kommer ikke inn under Fag og timefordeling og tilbudsstruktur for
Kunnskalslgftet Udir-1-2023 og er derfor ikke omtalt i Registreringshdndboken.

Det er spesielle regler for disse tilbudene som kan avvike fra videregdende opplzering. Se
variablene under her.

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Programomradekode Folgende programomradekoder gjelder:
AOLOVO0J--- Forberedende kurs for minoritetsspraklige
AOLOVO0J-NM Innfgringskurs i norsk for minoritetsspraklige
Fagkode Det er opprettet egne fagkoder for AOLOV0J--- og AOLOVO0J-NM:

AENG101 Engelsk skriftlig, forberedende minoritetsspraklig
AENG102 Engelsk muntlig, forberedende minoritetsspraklig
AMAT101 Matematikk, forberedende minoritetsspraklig
ANAT101 Naturfag, forberedende minoritetsspraklig
ANOR101 Norsk skriftlig, forberedende minoritetsspraklig
ANOR102 Norsk muntlig, forberedende minoritetsspraklig
AFSP101 Fremmedsprak, forberedende minoritetsspraklig
AGEO101 Geografi, forberedende minoritetsspraklig
AHIS101 Historie, forberedende minoritetsspraklig
ASAF101 Samfunnsfag, forberedende minoritetsspraklig
AKRO101 Kroppsgving, forberedende minoritetsspraklig
AFAG101 Uspesifisert fag, forberedende minoritetsspraklig
AFAG102 Uspesifisert fag, forberedende minoritetsspraklig
AFAG103 Uspesifisert fag, forberedende minoritetsspraklig

Alle kodene starter med A for & knytte dette til AOLOVO-programoradekoder.
Det er opprettet tre uspesifiserte fag som kan benyttes dersom de andre fagkodene ikke
passer.
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Fagkoden kommer ikke fra Grep, men er godkjent av Udir og SSB for bruk i forbindelse med
rapportering av offentlig statistikk.

Det kan ogsa vaere aktuelt & benytte fagkodene for grunnleggende norsk (NOR1051-1062 og
NOR1151-1160) og morsmalsopplaering (NOR1801-1818).

Fagstatus Elever i forberedende tilbud/innfgringstilbud skal ha fagstatus E (Elev).

Elevstatus Elever i forberedende tilbud/innfgringstilbud vil f8 beregnet elevstatus E i VIGO pa bakgrunn av
fagstatus E.

Elevtimer Fagkodene har ikke et fastsatt timetall. Den enkelte skole m& derfor legge inn aktuelt timetall

for hver enkelt elev.

Karaktertermin

Elever i forberedende kurs/innfgringskurs skal ha halv8rsvurdering 1 og standpunktkarakter.

FAM-kode / Elever i forberedende kurs/innfgringskurs skal ikke ha FAM-kode / FAM-merknad.
FAM-merknad

VMM-kode / Elever i forberedende kurs/innfgringskurs skal ikke ha VMM-kode / VMM-merknad.
VMM-merknad

Fraveer Elever i forberedende kurs/innfgringskurs skal ha fraveer etter samme regler som elever i

videregdende opplaering.

Orden og adferd

Elever i forberedende kurs/innfgringskurs skal ha orden og adferd etter samme regler som
elever i videregdende opplaering.

Fullfgrtkode

Det foreligger to alternativer for setting av fullfgrtkode:
e Det blir gitt tallkarakterer (1-6) og evt. IV (Ikke vurderingsgrunnlag)
Fullfgrtkode B/I/M avhengig av karakterene eleven far.

e Det blir gitt vurdering D (Deltatt) og/eller IV (Ikke vurderingsgrunnlag)
Fullfgrtkode B (ved bare D) eller M (ved en eller flere IV).

Bevistype

Elever i forberedende kurs/innfgringskurs kan fa karakterutskrift, men ikke kompetansebevis.

Henvisning til
Registreringshdndboken

Seerskilt sprakoppleering for elever fra spraklige minoriteter

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Gjelder:
Leereplan i grunnleggende norsk for spraklige minoriteter
Leereplan i morsmal for spraklige minoriteter

I ViS skal eleven registreres med ordinzere fagkoder i norsk eller fagkoder i norsk for elever
med kort botid i Norge.

OBS!
Det kan vaere grunnlag for 3 gi fritak for norsk sidemal. Se forskrift til oppleeringsloven § 1-11,
pkt d. Gjelder studieforeberedende utdanningsprogram.

Elever som fglger laereplanen for grunnleggende norsk for spraklige minoriteter/morsmal for
spraklige minoriteter ved skoledrets slutt, skal ha karakteren IV p& de ordinsere fagkodene i
norsk.

Det skal registreres FAM41 Sprékoppl. <fagkode grunnleggende norsk og/eller fagkode
morsmé&/> pa de ordinzere fagkoden i norsk. I klammeteksten skal det legges inn den fagkoden
for grunnleggende norsk og/eller fagkoden for morsmal som eleven har hatt opplaering i.

De ordinaere norskkodene er med i poengberegningen. Dvs elever som far karakteren IV vil f&
verdien 0 pa norskfagene.

NB!
Elever som far IV i norskfaget p& grunnlag av at de har grunnleggende norsk og/eller
morsmélsopplaring ved avslutning av skoledret skal ha fullfgrtkode A.
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Se info pd udir.no om norsk for spraklige minoriteter. Laereplan i grunnleggende norsk for
spraklige minoriteter finner dere her og leereplan i morsmal for spraklige minoriteter finner
dere her. Under lzereplanene finner dere gyldige fagkoder.

Arbeidsrutine i

ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Elever fra spraklige minoriteter som far styrket opplaering i norsk og
engelsk

Styrket oppleering i norsk og engelsk

Henvisning til Visma sitt
oppleeringsmateriell

Styrket norsk/engelsk istedenfor valgfritt programfag

Styrket oppleaering i norsk og engelsk gjelder kun for studieforberedende utdanningsprogram.
Se Fag og timefordeling og tilbudsstruktur for Kunnskalslgftet Udir-1-2023, pkt 3.3 under
Tilrettelagt tredrig Igp for elever fra spraklige minoriteter.

Det registreres inn det elevtimetallet eleven skal ha opplzering pa fagkodene NOR3001,
NOR3002, NOR3003, ENG3001, ENG3002 eller ENG3003.

Elevtimetallet ma registreres inn s& snart det er endelig bestemt hvor mange timer eleven skal
ha oppleering p& ovennevnte fagkoder.

Det skal fgres karakteren D (deltatt) og FAM19 (Utv. omf. i norsk) og/eller FAM26 (Utv. omf. i
engelsk).

OBS!! Dersom eleven har stort fravaer slik at det ikke er mulig @ sette karakter i faget skal det
fores blank (stiplet linje) p8 S-raden.

Se Udir sitt skriv Fgring av vitnemdl og kompetansebevis for videregdende oppleering i
Kunnskapslgftet pkt 10.1.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Opplaering i norsk for elever med kort botid i Norge

Fagkoder

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Elever med kort botid i Norge kan fglge egen laereplan. Oppleeringen erstatter den ordinaere
laereplanen i norsk.

Se info p& udir.no om norsk for spraklige minoriteter.

Leereplan i norsk for spraklige minoriteter med kort botid i Norge finner dere her. I laereplanen
finner dere gyldige fagkoder.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Elever i kombinasjonsklasser

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Noen fylker gir opplaering i kombinasjonsklasser. Programomradekode GSGSKOMG--.

P& vigoiks.no finner dere informasjon om bruken av de forskjellige programomradekodene for
grunnskoleopplaering (GSGSK0-koder). Det er Inntakskontoret som ma veilede skolene i
hvilken programomradekode som skal benyttes.

Elever som tas inn pa GSGSKOMG-- far opplaering i fag pa grunnskolen sitt niva og skal
benyttes fagkoder fra grunnskolen.
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Se 0gsa pa vigoiks.no vedr minoritetsspraklige elever som far oppleering pa forberedende kurs
/innfgringskurs skal benytte kodene AOLOVO0J--- eller AOLOVO—NM.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Elever som far opplaering pa yrkesfaglige utdanningsprogram pa

tilbud som ogsa gir generell studiekompetanse

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

YSK-tilbudet
Elevene skal ha slike programomr&dekoder for opplaeringen som skjer p& skolen:
XXXXX1P---- 1. opplaeringsar
XXXXX2P---- 2. opplaeringsér
PBPBY4P1-- 3. opplaeringsar
PBPBY4P2-- 4. oppleeringsar

vg3-koden for leerefaget skal kun benyttes nar fagopplaering registrerer laerekontrakten i
VIGO.

Fagene det skal gis oppleering i det aktuelle skoledret registreres pa eleven.

Eleven far fullfsrtkode ut fra den lokale fag- og timefordelingen for YSK-tilbud som blir gitt i
fylket.

Fylket m& lage regler pd hvem som skal skrive ut dokumentasjon for denne gruppen elever -
skolen, fagopplaeringskontoret eller privatistkontoret.

SK-tilbudet

Elever skal ha programomradekoder:
XXXXX1IN---- 1. opplaeringsar
XXXXX2N---- 2. opplaeringsar
PBPBY3N--- 3. opplaeringsar

Fagene det skal gis opplaering i det aktuelle skoledret registreres pa eleven.

Eleven far fullfartkode ut fra den lokale fag- og timefordelingen for SK-tilbud som blir gitt i
fylket.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Elever som far opplaering pa PBPBY-koder

Programomradekode

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Elever som far opplaering pa PBPBY3 og PBPBY4 ma registreres med riktig programomrade-
kode.

I registreringshandboken finner dere informasjon om bruken av de forskjellige
programomradekodene for pabygg til generell studiekompetanse. Det er Inntakskontoret som
m& veilede skolene i hvilken programomradekode som skal benyttes.
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Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til

Registreringshdndboken

Elever pa IB-linjer. International Baccalaureate.

Dette tilbudet kommer ikke inn under Fag og timefordeling og tilbudsstruktur for
Kunnskapslgftet Udir-1-2023 og er derfor ikke omtalt i Registreringshandboken.

Det er spesielle regler for disse tilbudene som kan avvike fra videregdende opplaering. Se
variablene under her.

opplaeringsmateriell

Henvisning til Visma sitt

Programomradekoder

Gjelder fglgende tilbud:

STUSP1Z--- Studiespesialisering, forberedende IB
STUSP2Z--- International Baccalaureate
STUSP3Z--- International Baccalaureate

Studiespesialisering,
forberedende 1B

P& STUSP2Z--- og STUSP3Z--- benyttes egne fagkoder. Disse fagkodene har IBA i de tre forste
posisjonene (eks. IBA2002 English A2 HL). Oversikt over alle IB-fagkoder kan hentes ut fra
VIGO Kodeverksbase. Gjgr utvalg pd IBA%

VMM-merknad

Fagstatus Elever pd IB skal ha fagstatus E (Elev).

Elevstatus Elever pa IB vil fa beregnet elevstatus E i VIGO pa bakgrunn av fagstatus E.
Karakterstatus Elever pa IB skal ha eksamenskarakter.

FAM-kode / Elever pé’l 1B skal ikke ha FAM-kode/FAM-merknad.

FAM-merknad

VMM-kode/ Elever pé’l 1B skal ikke ha VMM-kode/VMM-merknad.

Karakterer og andre

Karakterer for IB

vurderingsuttrykk 1-7 Tallkarakterer
A-E Bokstavkarakterer
v Ikke vurderingsgrunnlag
Fraveer Elever pd IB skal ha fravaer etter samme regler som elever i videregdende opplaering.

Orden og adferd

Elever pd IB skal ha orden og adferd etter samme regler som elever i videregdende opplaering.

Fullfgrtkode

Krav til fering av fullfertkode B (bestatt) etter fgrste opplaeringsar (STUSP2Z---):
e 24 poeng
eller
¢ minst 20 poeng og ingen karakter lavere enn 3

Krav til fering av fullfgrtkode B (bestdtt) etter andre opplaeringsar (STUSP3Z---):
e 24 poeng
eller
¢ minst 20 poeng og ingen karakter lavere enn 3

I tillegg m& Extended essay (EO), Theory og knowledge (TOF) og Creativity, Action, Service
(CAS) vaere bestatt.

Bevistype

Elever pd IB far sin dokumentasjon fra den sentrale IB-organisasjonen.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til

Registreringshdndboken

Elever fra grunnskolen som tar fag pa videregdende

Programomradekode
Fagstatus

Fraveer

Orden og adferd
Fullfgrtkode

opplaeringsmateriell

Henvisning til Visma sitt

Elever som gar pa grunnskolen og samtidig tar enkeltfag pa videregdende niva skal registreres
p& programomradekoden

GSGSKOVG-- Fag fra vg oppl p& ungd.tr
(Fag tatt fra videregdende opplaering pd ungdomstrinnet)
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Eleven registreres inn med fagets offentlige fagkode.
Eleven far fagstatus E (Elev).

Det skal fgres fravaer, men ikke orden/adferd.
Elever som g&r i grunnskolen, kan ta enkeltfag pd videregdende niv8. Denne undervisningen
foregdr pa en videregdende skole.

Eleven far vitnemal fra grunnskolen med faget UTV0010.
I tillegg skal eleven ha et kompetansebevis fra den videregdende skolen.

I fglge forskrift til oppleeringslova § 1-15 kan eleven ta bade fellesfag og programfag

Se Udir sitt faringsskriv pkt 1.2 vedr fgrstegangsvitnemal.

Arbeidsrutine i

ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Privatister

Programomradekode

Fagstatus
Fullfgrtkode

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

5b.21 - Kompetansebevis for privatister — Visma InSchool (zendesk.com)

For eksport av data til VIGO ma programomradet kalkuleres. Dette gjgres under
Eksamenskontor > Elever > Elevoversikt > Handlinger > Kalkulere programomr8de. 1 denne
jobben settes det ogsa fullfgrtkode.

Det er viktig at privatistkontoret kontrollerer at alle privatister har fatt karakter IM og FAM29
eller FAM39 dersom de ikke mgter til eksamen.

Viktig & &pne og lukke bildet fagdokumentasjon i ViS for & f& FAM-koden med i filuttrekket til
VIGO.

Alle resultater fra privatisteksamen skal overfgres til VIGO fra privatistenheten.
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Laerlinger og leerekandidater

Henvisning til
Registreringshandboken

Programomradekode
Fagkode

Fagstatus
Elevstatus

Fraveer

Orden og adferd
Fullfgrtkode

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Full opplaering i bedrift direkte fra ungdomsskole eller etter vgl

Registrering pad skolen hvor opplaeringen blir gitt:

Videregdende kurs 1
Programomradekoden grunnkoden benyttes
Fellesfagene for vgl (engelsk, matematikk og naturfag)

Fagstatus E (elev) alt. V (voksen)*
Fullfgrtkode H (holder pd med opplaeringen)

Videregdende kurs 2
Programomradekoden grunnkoden benyttes
Fellesfagene for vg2 (norsk og samfunnskunnskap)

Fagstatus E (elev) alt. V (voksen)
Fullfgrtkode H (holder p& med opplaeringen)

Det blir gitt karakter i faget (bdde H1 og ST + evt. E)

Registrering pad Privatist-/Eksamenskontoret i forhold til privatisteksamen

Fagkoden for laerefaget  xxxxx3----
Skriftlig vg3 eksamen xxx3103 (fgrste eksamen varen 2023)

Fagstatus P (privatist)
Fullfgrtkode H (holder p& med opplaeringen)

Forst ndr skriftlig vg3 eksamen er bestatt kan programfagene godkjennes som fritatt.
Se Udir sitt skriv Fgring av vitnemal og kompetansebevis for videregdende opplaering i
Kunnskapslgftet, pkt 9.5

Eleven er fritatt for kroppsgving og yrkesfaglig fordypning.

Registrering pa Fagopplaeringskontoret i forhold til fagprgven

For oppleering i bedrift registreres vg3-koder med en av nedenstdende alternativ:

XXXXX3G--- Leerlinger med full opplaering i bedrift (direkte fra
grunnskolen) som far teoriopplaering i programfagene, og som
skal opp til skriftlig eksamen p& vg3.

XXXXX3G1-- Leerlinger med full opplaering i bedrift (etter vg1) som far
teoriopplaering i programfagene, og som skal opp til skriftlig
eksamen p3 vg3.

XXxXxx3K--- Leerekandidater med full opplaering i bedrift (direkte fra
grunnskolen) som far teoriopplaering i programfagene, og som
skal opp til skriftlig eksamen p§ vg3.

XXXxx3K1-- Leerekandidater med full opplaering i bedrift (etter vg1l) som far
teoriopplaering i programfagene, og som skal opp til skriftlig
eksamen p3 vg3.

Fagprgven xxx3001

Fullfgrtkode B (bestatt) alt. I (ikke bestatt)
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Lzerlinger/leerekandidater pa seerlgp

Leerlingene/laerekandidatene som har full opplaering i bedrift, skal ha oppleering i fellesfagene
p& en skole. For denne gruppen vil det vaere en utfordring hvor fagene norsk og samfunnsfag
(som tas pa vg2) skal registreres. Det er ikke noe vg2 som gir kompetanse til vg3. Elevene gar
direkte fra vg1l til seerlgp vg3.

Fagene norsk og samfunnsfag mé derfor fgres pa det aktuelle programomradet pa vg1.

Fellesfagene skal ikke fgres pa vg3 koden for seerlgp.

Henvisning til
Registreringshandboken

Programomradekode
Fagkode

Fagstatus
Elevstatus

Fraveer

Orden og adferd
Fullfgrtkode

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Oppleeringsloven § 3-3, 5. og 6. ledd p8legger fylkeskommunene & gi tilbud om fagoppleering i
skole (alternativ vg3 i skole) for aktuelle sgkere som ikke far lzereplass.

Laerlingen/laerekandidaten fglger samme laereplan som om de var i bedrift, men opplaeringen
skjer i skole.

For lzerlingen/lzerekandidaten far opplaering p8 skole (alternativ vg3 i skole) ma
Fagoppleaeringskontoret opprette en ettarig kontrakt. Fagopplaering ma gi melding til skolen
hvilken programomradekode leerlingen/lzerekandidaten skal registreres inn pa.

Opplaering for denne gruppen fglger ngdvendigvis ikke et vanlig skoledr Opplaeringen kan g8
over to skoledr. Eksempel tilbudet starter opp i oktober det farste skoledret og avsluttes i
oktober andre skoledr.

Personen registreres slik i ViS:

. Skolenummer:
Skolen sitt VIGO skolenummer.

e  Programomradekode:
Personer som far fagopplaering i skole (som erstatning for opplaering i bedrift) skal
registreres inn p& programomradekoden for leerefaget
xxxxx3F--- Fagopplaering i skole (ALTVG3) for lzerlinger
xxxxx3H--- Fagopplaering i skole (ALTVG3) for lserekandidater)

. Fagkode:
Personen skal registreres med FOS9000 - Fagoppleering i skole - leerefag vg3. Det skal

ikke fores karakter pa faget FOS9000.
Dersom personen har opplaering i kroppsgving skal KRO1019 legges inn pa eleven og det
skal settes standpunktkarakter i faget.

e Fagstatus:
Faget skal registreres med M - Fagoppleering i skole.

. Elevtimer:
Det skal ikke f@res elevtimer FOS9000.

. Fraveer/Orden og adferd:
Personen blir behandlet som elev mht fravaer, orden/adferd og i forhold til rutiner for
elever som avbryter opplaeringen pa skolen for “lzeretiden” er ferdig.

Det skal fgres fravaer for & kunne vurdere om opplaeringen kan ansees som gjennomfgrt.

Dersom personen avbryter fgr «laeretiden» er ferdig skal det legges inn avbruddsdato og
avbrudds8rsak. Info om dette overfgres til VIGO ved neste rapportering. Det bgr avklares
internt i fylket om fagopplaering gnsker rask tilbakemelding fgr neste rapportering.

e  Fullfgrtkode:
Dersom oppleaeringen gar over to ar skal det fgres fullfortkode H (Holder fortsatt pd med
oppleaering eller er deltidselev) pd slutten av det forste skoledret.
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oBS!

Fullfgrtkode L og K
ligger pr i nd ikke i ViS.
Disse bgr istedenfor

fares med fullfgrtkode H.

N&r lzerlingen/lzerekandidaten er ferdig med sin opplaering pd skole fares:
Fullfgrtkode L - Fullfgrt Izeretiden eller fagoppleering i skole (laerling).
Fullfgrtkode K - Fullfgrt laeretiden eller fagopplaering i skole (laerekandidat)
Koden skal registreres nar eleven har fullfert Fagopplaering i skole.

Disse fullfgrtkodene benyttes pga at lzerlingen enn ikke har vaert oppe til fag-/
svenneprgven eller kompetanseprgven.

. Dokumentasjon:
Skolen skal ikke skrive ut dokumentasjon for laerlingen/laerekandidaten nar opplaeringen
er avsluttet.
Fagopplaeringskontoret skriver ut kompetansebevis eller vitnemal ndr fag-/ svenneprgven
eller kompetanseprgven er gjennomfgrt.

e Overfgring av data til VIGO:
Skolen ma gi melding til fylket (Inntakskontoret eller Fagopplaeringskontoret) s& snart hele
opplaeringen er ferdig.
Fylket ma finne gode rutiner for @ oppdatere VIGO, med ngdvendige data fra skolen, slik
at fagoppleering kan klargjgre for oppmelding til fag-/svenneprgve eller kompetanseprgve.

e Ved import i Vigo blir elevstatus beregnet til M nar programomré’]dekoden har F eller Hi 7.
posisjon, kurstypen er L (laerefag) og skolekoden er ulik xx000.
Fullfgrtkoden, fravaer og orden/adferd blir ogsd overfgrt til Vigo.

NB!

Skolen skal ikke skrive ut dokumentasjon for laerlingen/laerekandidaten nar opplaeringen er
avsluttet. Fagopplaeringskontoret eller skolen (dersom det er rutinen i fylket) skriver ut
kompetansebevis eller vithemal ndr fagprgven/ kompetanseprgven er gjennomfgrt.

Henvisning til
Registreringshandboken

Programomradekode
Fagkode

Fagstatus
Elevstatus

Fraveer
Orden og adferd
Fullfgrtkode

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Gjelder praksiskandidater som far opplaering pa skolen (TEO9000) for 3 kvalifisere seg til
skriftlig eksamen pd vg3 (3102-/3103-eksamen). 3102-eksamen gjelder LK06 og 3103-
eksamen gjelder LK20.

Kan i noen spesielle tilfeller ogsd gjelde lzerlinger/lzerekandidater som ma ta 3102-/3103-
eksamen.

Disse skal registreres med fagkode TEO9000 - Komprimert oppleering mot skriftlig vg3
eksamen innen lzerefag. P& fagkoden TEO9000 m3& det registreres inn manuelle elevtimer (i 60
minutter) lik det totale timetallet det gis opplaering i.
Kandidaten registreres inn med fglgende vg3 kode
XXXXX3Y--- Praksiskandidater som far teoriopplaering i programfagene og
som skal opp til skriftlig eksamen p& cg3
Eksempel pé fgring i alle ledd:

Registrering p3d skolen hvor opplseringen blir gitt:

Leerefagkoden XXxx3Y---
Kompr oppl mot vg3 eksamen TEO9000

M3 legge pa elevtimer pa faget  eksempel 300 (timer)

Fagstatus E (elev) alt. V (voksen)
Elevstatus E (elev) alt V (voksen)
Fullfgrtkode H (holder p& med opplaeringen)

Praksiskandidatene skal ikke ha fgrt orden/adferd eller fraveer.
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XXXXX3----
xxx3103 (xxxx3102 kan benyttes ut hgst 2023 for LK06)

Leerefagkoden
Skriftlig vg3 eksamen

Fagstatus
Fullfgrtkode

P (privatist)
H (holder pd med opplaeringen)

Registrering pa fagoppleeringskontoret i forhold til fagprgven
Ved evt. komprimert opplaering i programfagene

XXXXX3Y---
xxx3001 alternativ xxx3004

Leerefagkoden
Fagprgven

Fullfgrtkode B (bestdtt) alt I (ikke bestatt)

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Teoriopplaering mot prgve i Yrkessjafgr-forskriften §16

Fagkode

Fagstatus
Elevstatus

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Noen fylkeskommuner gir tilbud om 491 timers kurs - teoriopplzering for yrkessjafgrer. Kurset
sikter mot prove i Yrkessiafgrforskriften §16.

Disse elevene skal ha oppleaering p& programomradekoden TPYRK3L---. (Yrkessjaforfaget,
teoriopplaering 491 timer mot prove i yrkessjafgrforskriften § 16).

Fagkoden for denne opplaeringen er YRK9000 (Teoriopplaering 491 timer mot pragve i
Yrkessjaferforskriften §16).

Fagkoden kommer ikke fra Grep, men er godkjent av Udir og SSB for bruk i forbindelse med
rapportering av offentlig statistikk.

Fagkoden skal ikke skrives ut p& dokumentasjon og det skal ikke registreres karakter p& faget.

Se ytterligere informasjon p8 vigoiks.no.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Yrkessjafgrkurs for voksne

Fagkode

Fagstatus
Elevstatus

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

OBS! ny program-
omradekode pga bytte
utdanningsprogram fra
SS til TP.

Noen fylkeskommuner har landslinjetilbud - Yrkessjafgrkurs for voksne, halvar landslinje
Disse elevene skal ha opplaering p& programomradekoden TPYSL3L---.
Fagkoder som er knyttet til denne utdanningen er: YSL2001, YSL2002, YSL3001 og YSL3002.

Se ytterligere informasjon p8 vigoiks.no.
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http://regbok.udir.no/felt/?A04_Fagkode&Id=1014304
http://regbok.udir.no/felt/?Id=1014315
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Voksenopplaering etter Opplaeringslova kap 4A

Henvisning til
Registreringshdndboken

Fagstatus
Elevstatus

Fullfgrtkode

Henvisning til Visma sitt
opplaringsmateriell

Se Kurs 8 -Voksenopplaering

Kandidater som er tatt inn etter Oppleeringslova §4A-3 ma markeres spesielt i ViS.

Offentlige myndigheter er opptatt av god statistikk p8 voksenopplzering. Det er derfor viktig at
denne gruppen blir registrert riktig.

Voksen i utdanningstilbud tilpasset voksne og Elevstatus
Alle som far voksenopplaering ma markeres med hake i feltet «Voksen i oppleering for voksne,
§ 4A-3» og markeres med Elevstatus = Voksen.

Det registreres slik:
e  Ga til Elever / Elevoversikt
Hent opp aktuell elev
G3 til Personalia
Scroll ned til Skoleinformasjon
Der ligger et felt for & huke av for at eleven er i utdanningstilbud tilpasset voksne.
Klikk p& Rediger skoleinformasjon og huk av i boksen.
Kontroller ogsa at kandidaten har Elevstatus = Voksen
Merk at endringen ma lagres.

Elevstatus

Voksen

Videreg&ende opplzring for voksne, § 4A-3

VIKTIG!
Det m& vaere hake i Videreg8ende opplaering for voksne,§ 4A-3 for & fa opprette en
utdanningsplan pa eleven.

Rettstype

For voksne blir retten gjerne satt i forbindelse med saksbehandlingen. Denne retten ma
registreres i ViS og skal overfgres til VIGO. For voksne er det denne retten som leveres til
Udir/SSB.

Retten ma vurderes ut fra Opplaeringslova § 4A-3 Rett til vidaregdande oppleering for vaksne.

Rettstype registreres slik:
e  Ga til Elever / Elevoversikt
. Hent opp aktuell elev
o Ga til Inntak
. Kontroller hvilken rettstype som ligger i feltet Rettstype

Rettstype
Voksenrett

Kode: V

e Dersom denne er feil - Klikk pa Rediger og velg riktig rett. for eleven
. Klikk Lagre

Fagstatus
Kandidater som kommer inn under voksenopplaering skal registreres med fagstatus V (Voksen)
i fag de far opplaering i.

For fag som er realkompetansevurdert skal fagstatus vaere R (Realkompetansevurdert).

Se Oppleeringslova §4a-3 Rett til vidaregdande oppleering for vaksne, avsnitt 5 og skriv fra Udir
Fering av vitnemal og kompetansebevis i Kunnskapslgftet, pkt 5.3 - Godkjent realkompetanse
vedr foring av karakter og FAM-kode. Karakteren skal fares pd eksamen. Det skal ikke fagres
eksamensform og heller ikke standpunktkarakter.

Rettstype registreres slik:
e  Ga til Elever / Elevoversikt
. Hent opp aktuell elev
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https://regbok.udir.no/felt/?B08_Elevstatus&Id=1014314
https://regbok.udir.no/felt/?B21_Fullf%C3%B8rtkode&Id=1015041
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https://www.udir.no/eksamen-og-prover/dokumentasjon/vitnemal-og-kompetansebevis/foring-vitnemal-kompetansebevis-vgs-24/5-karakterer-og-andre-vurderingsuttrykk/#5.3-godkjent-realkompetanse

Ga til Fagdokumentasjon

P& handlingsknappen ligger Rediger

Her legges pa Fagstatus = Voksen alternativ Fagstatus = Realkompetansevurdert
Klikk Lagre

SKOLEAR % SKOLE % FAGKODE % FAG ¥ UNDERVISNINGSGRUPPE LARER(E) FAGSTATUS %

20 Velgal ~ Legg til1 Legg til te Legg til tekst Legg til te

Norsk
hovedmal,
skriftlig

Bergen

katedralskole Voksen

2021/2022 NOR1211 VOD-A/NOR/NOR1211 i

Fullfgrtkode
Kandidater som far opplaering etter Opplaeringslova § 4A-3 falger de vanlige reglene for setting
av fullfgrtkode. Se vigoiks.no.

NB!

Dersom et VO-tilbud strekker seg over ett kalenderar skal fullfgrtkoden ved avslutning av forst
skoledr vaere H (Holder fortsatt p& med opplaeringen eller er deltidselev). N&r alle fag som er
knyttet til programomradet (eks vg1, vg2 eller vg3) er fullfart skal det settes ordinaer
fullfgrtkodet fra resultatet (B, I eller M).

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Ungdommer som far opplaering etter Opplaeringslova §4A-3

Henvisning til Visma sitt
oppleeringsmateriell

Ungdom med rett til videreg8ende opplaering etter Opplaeringslova § 3-1 Rett til vidareg8ande
oppleering for ungdom, avsnitt 10 kan etter sgknad, og ndr det er spesielle grunner, istedenfor
fa videregdende opplaering etter Opplzeringslova §4A-3 Rett til vidaregdande oppleering for
vaksne.

Disse skal registreres etter samme retningslinjer som voksne som far oppleering etter
Oppleeringslova §4A-3.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Voksne som tas inn til opplaering etter Opplaeringslova § 3-1

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Noen voksne sgker oppleering gjennom VIGO-inntaket og kommer derfor inn under
Oppleeringslova kapittel 3.

Disse skal registreres etter samme retningslinjer som ungdom som f3r opplaering etter
Oppleaeringslova kapittel 3.
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Oppdragsundervisning

Arbeidsrutine i Kandidater som far oppdragsundervisning

ViS

Henvisning til Fagstatus
Registreringshdndboken | Elevstatus

Henvisning til Visma sitt
oppleeringsmateriell

Noen skoler gjennomfgrer opplaering innen oppdragsundervisning.

Dette kan vaere opplaering som er betalt av f.eks NAV, AOF, Friundervisningen eller en bedrift.
Undervisningen skjer pd, og er administrert av, en fylkeskommunal videregdende skole.

Elevene skal registreres med fagstatus O (Oppdragsundervisning).
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Karaktersetting etter 1. termin og ved skoledrets

slutt.
Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Karakterrapportering ved 1. termin

Karaktertermin
Karakterer og andre vurderingsuttrykk
FAM-kode

FAM-merknad

Fraveer

Orden og adferd

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Rapportering: Innhenting (registrering) av terminkarakterer

Etter 1. termin skal elevene ha fastsatt karakter og alle data for skoledret overfgres til VIGO.
Karaktervurderingen ma vaere publisert for & fa med karakterene med ut p3 filuttrekket til
VIGO. Sjekk Vurderingsinnstillinger for & falge opp karaktersettingen: Innstillinger ->
Vurderingsinnstillinger - Nar dato i feltet “Sluttdato” er historisk vil karakterene komme med i
filen.

Det skal kun fgres hele karakterer (karakter 1-6) eller bokstavkarakterer 1V, VO, F, GK og D.

NB! Det skal ikke forekomme karakteren IM (Ikke mgtt) p8 H1. Denne karakteren skal kun
benyttes ved eksamen.

Se ogsa
e  Elever som far fritak i fag
e  Elever som far godkjent fag fra tidligere

Elever som far karakter IV, VO, F, GK og D skal ha pz‘%fgrt aktuelle FAM-koder. Se informasjon i
Fering av vitnemal og kompetansebevis for videregadende opplaering i Kunnskapslgftet.

NB! Det skal ikke forekomme karakteren IM (Ikke mgtt) pd H1. Denne karakteren skal kun
benyttes ved eksamen.

For kontroll av elever med bokstavkarakter kan Vurderingsrapporten benyttes. Denne ligger
under rapporter.

For overfgring av data til VIGO er det viktig 8 kvalitetssikre at all registrering under «Generelle
regler for alle elever i ViS» er fgrt riktig.

Dersom elever far standpunktkarakter i et fag etter 1. termin (ved ploging) skal denne
karakterer overfgres samtidig med alle andre karakterer etter 1. termin.
NB! Kun fag med lokalgitt eksamen kan avsluttes etter 1. termin.

Leereren fgrer karakterene innenfor de datoer som er satt i vurderingsinnstillinger.
Vurderingsinnstillinger

Vurderingsliste Overstyringer Retningslinjer
Tilbake

FINAL

Startdato

05.12.2022

Lases, dato

12122022

Sluttdato

13.12.2022

Tkke for 13.12.2022

Side 39 av 48
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Henvisning til
Registreringshandboken

Karaktertermin

Karakterer og andre vurderingsuttrykk
FAM-kode

FAM-merknad

VMM-kode

VMM-merknad

Fraveer

Orden og adferd

Fullfgrtkode

Bevistype

Henvisning til Visma sitt
opplaringsmateriell

Rapportering: Innhenting (registrering) av karakterer for videregdende oppleaering skoledret
2023-2024.

Automatisk FAM21/ FAM51 ndr IV settes i halvars- og standpunkt vurdering

Ved skoledret slutt skal alle data for skoledret overfgres til VIGO. Karaktervurderingen ma
vaere publisert for & f& med karakterene med ut pa filuttrekket til VIGO. Sjekk
Vurderingsinnstillinger for & fglge opp karaktersettingen: Innstillinger ->
Vurderingsinnstillinger - N8r dato i feltet “S/uttdato” er historisk vil karakterene komme med i
filen.

NB! Det skal ikke forekomme karakteren IM (Ikke mgtt) pf% H2 eller standpunkt. Denne
karakteren skal kun benyttes ved eksamen.

Se ogsd
e  Elever som far fritak i fag
. Elever som far godkjent fag fra tidligere

Elever som far karakter IV, F, GK og D skal ha pafgrt aktuelle FAM-koder. Se informasjon i Fag
og timefordeling og tilbudsstruktur for Kunnskapslgftet Udir-1-2023.

For elever med IV mé& det legges pa FAM-kode ved skoledrets slutt. Aktuelle FAM-koder er
FAM21 (Ikke vurderingsgrunnlag), FAM51 (Overskredet fravaersgrensen).

For elever med vedtak om spesialundervisning og IOP skal karakteren vaere VO (vurdert etter
individuell opplzeringsplan) og FAMO5 (Individuell opplaeringsplan). P& IOP-fagkodene skal det
ikke fgres FAMOS5.

Elever som har fatt IV som standpunktkarakter skal ha annullert en evt. eksamenskarakter. Se
Udir sitt skriv Fgring av vitnemal og kompetansebevis for Kunnskapslgftet, pkt 5.4. Karakterer
som kommer med i eksporten til Vigo vil vises for elevene p% vigo.no. Dersom eleven klager og
far medhold p& klagen (dvs fr karakter 1 eller bedre) skal eksamenskarakteren overfgres til
VIGO. Skjer vedtaket fgr data overfgres til VIGO behgver ikke skolen gjgre noe i Klar sti. For
elever som ikke klager skal eksamenskarakteren hakes bort i Klar sti. Samme gjelder for
elever som klager, men hvor klagen ikke er ferdigbehandlet fgr data overfgres til VIGO.
Dersom eleven i ettertid far medhold i klagen ma skolen melde fra til Inntakskontoret slik at ny
standpunktkarakter + eksamenskarakteren kan registreres manuelt i VIGO.

Fer overforing av data til VIGO er det viktig a kvalitetssikre at all registrering under «Generelle
regler for alle elever i ViS» er fgrt riktig.

Fag hvor eleven har ploget (fatt standpunkt etter 1. termin) skal ogsd overfgres ved skoledrets
slutt.

Elevene skal ha karakter i orden og adferd. Videre skal det overfgres fravaer ved skoledret
slutt. Fravaeret som overfgres skal vaere det samme som eleven far skrevet ut pa sin
dokumentasjon. I tillegg overfgres det totale fraveeret eleven har hatt.
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https://regbok.udir.no/felt/?B26_Karakterer%20og%20andre%20vurderingsuttrykk&Id=1021153
https://regbok.udir.no/felt/?B16_FAM-kode&Id=1015036
https://regbok.udir.no/felt/?Id=1015037
https://regbok.udir.no/felt/?B18_VMM-kode&Id=1015038
https://regbok.udir.no/felt/?Id=1015039
http://regbok.udir.no/felt/?B24_Fravær&Id=1018643
http://regbok.udir.no/felt/?Id=1018646
https://regbok.udir.no/felt/?B21_Fullførtkode&Id=1015041
https://regbok.udir.no/felt/?B22_Bevistype&Id=1015042
https://www.udir.no/eksamen-og-prover/dokumentasjon/vitnemal-og-kompetansebevis/foring-vitnemal-kompetansebevis-vgs-24/5-karakterer-og-andre-vurderingsuttrykk/#5.3-godkjent-realkompetanse
https://www.udir.no/eksamen-og-prover/dokumentasjon/vitnemal-og-kompetansebevis/foring-vitnemal-kompetansebevis-vgs-24/5-karakterer-og-andre-vurderingsuttrykk/#5.3-godkjent-realkompetanse
https://inschool.zendesk.com/hc/no/community/posts/19061099687570-Automatisk-FAM21-FAM51-n%C3%A5r-IV-settes-i-halv%C3%A5rs-og-standpunkt-vurdering
https://www.udir.no/regelverkstolkninger/opplaring/Innhold-i-opplaringen/udir-1-2023/
https://www.udir.no/regelverkstolkninger/opplaring/Innhold-i-opplaringen/udir-1-2023/
https://www.udir.no/eksamen-og-prover/dokumentasjon/vitnemal-og-kompetansebevis/foring-vitnemal-kompetansebevis-vgs-24/5-karakterer-og-andre-vurderingsuttrykk/#5.4-ikke-grunnlag-for-vurdering-i-fag
http://vigo.no/

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Orden og adferd

Orden og adferd

Henvisning til Visma sitt
oppleeringsmateriell

4a.10 - Oversikt over anmerkninger til orden og atferd
4a.11 - Oppfelging av karakterer i orden og atferd

4b.15 - Registrere karakter i orden og atferd (kontaktlaerer)
4a.20 - Generering av rapporter for oversikt over elevdata

Alle elever skal ha karakter i orden og adferd.

Unntak: Elever i grunnskolen som tar fag pa videregdende og voksne skal ikke ha fgrt orden
og adferd

Elevene skal ha karakter i orden og adferd bade etter 1. termin og ved skoledrets slutt.

For kontroll om det mangler orden/adferd p& elever kan muligens orden- og adferdsrapporten
benyttes. Ligger under Rapporter og Orden- og adferdsrapport. Gjgr ngdvendige utvalg
(eksempel halvdr 1 eller halvdr 2). Konverter listen til excel og filtrer pd de som mangler
ordenskarakter og deretter de som mangler adferdskarakter.

Arbeidsrutine i

ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Fraveer

Fraveer

Henvisning til Visma sitt
oppleeringsmateriell

4a.19 - Behandle sgknad om fratrekk av fraveer pa vitnemal/kompetansebevis
4b.09 - Endre timefraveer til dagsfraveer (kontaktleerer)
4a.20 - Generering av rapporter for oversikt over elevdata

For alle elever skal det overfgres fraveer.
Unntak: Voksne skal ikke ha overfgrt fraveer til VIGO.

Fravaeret som overfgres skal vaere det samme som eleven fir skrevet ut pa sin
dokumentasjon. I tillegg skal det totale fravaeret overfares.

Elevene skal ha overfgrt fravaer bade etter 1. termin og ved skoledrets slutt.

Fravaeret som overfgres skal vaere det samme som eleven far skrevet ut pd sin
dokumentasjon. I tillegg overfgres det totale fraveeret eleven har hatt.

For kontroll om det mangler fravaer pd elever kan muligens fravaersrapporten benyttes. Ligger
under rapporter.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Fagmerknad

FAM-kode
FAM-merknad

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

6.05 - Legge til fagmerknad manuelt

Viser til skriv fra Udir Fering av vitnemal og kompetansebevis for videregdende opplaering i
Kunnskapslgftet, pkt 3 for oversikt over FAM-koder og for utfyllende informasjon pa hvordan
FAM-kode nummer to skal fgres.

I noen tilfeller vil det vaere aktuelt med to FAM-koder pa samme fag. Nedenfor vises anbefalte
prioriteringer:

FAM33 og FAMO1 Her fgres FAMO1
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https://regbok.udir.no/felt/?B24_Frav%C3%A6r&Id=1018643
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360030828792-4a-19-Behandle-s%C3%B8knad-om-fratrekk-av-frav%C3%A6r-p%C3%A5-vitnem%C3%A5l-kompetansebevis
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/15183720029841-4b-09-Endre-timefrav%C3%A6r-til-dagsfrav%C3%A6r-som-kontaktl%C3%A6rer-ny-versjon
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360040388531-4a-20-Generering-av-rapporter-for-oversikt-over-elevdata
https://regbok.udir.no/felt/?B16_FAM-kode&Id=1015036
https://regbok.udir.no/felt/?Id=1015037
https://inschool.zendesk.com/hc/no/articles/360030929432-6-05-Legge-til-fagmerknad-manuelt
https://www.udir.no/eksamen-og-prover/dokumentasjon/vitnemal-og-kompetansebevis/foring-vitnemal-kompetansebevis-vgs-24/3-merknader-til-vitnemal-og-kompetansebevis/
https://www.udir.no/eksamen-og-prover/dokumentasjon/vitnemal-og-kompetansebevis/foring-vitnemal-kompetansebevis-vgs-24/3-merknader-til-vitnemal-og-kompetansebevis/

FAM33 og FAMO2
FAM33 og FAMO5
FAM33 og FAM14
FAM33 og FAM21
FAM33 og FAM34
FAM33 og FAM41
FAM33 og FAM51
FAM33 og FAM58
FAM33 og FAM59

FAM29 og FAMOS5
FAM29 og FAM21
FAM29 og FAM51

FAM39 og FAMO5
FAM39 og FAM21
FAM39 og FAM51

FAM21 og FAM34
FAM21 og FAM41
FAM21 og FAM46
FAM21 og FAM51

FAM51 og FAM34
FAM51 og FAM41
FAM51 og FAM46

FAMO3 og FAMO5
FAMO3 og FAM21
FAMO3 og FAM51

Her fgres FAM02
Her fgres FAMO5
Her fgres FAM14
Her fgres FAM21
Her fgres FAM34
Her fgres FAM41
Her fgres FAM51
Her fgres FAM58
Her fgres FAM59

Her fgres FAM29
Her fgres FAM29
Her fgres FAM29

Her fgres FAM39
Her fgres FAM39
Her fgres FAM39

Her fgres FAM21
Her fgres FAM41
Her fgres FAM21
Her fgres FAM51

Her fgres FAM51
Her fgres FAM41
Her fgres FAM51

Her fgres FAMOS5
Her fgres FAM21
Her fgres FAM51

FAM17 - Best8tt fag hayere niv8 skal fgres med fagstatus F (Fritatt). Gjelder privatister som
har fatt fritak p@ den aktuelle fagkoden fordi de har bestatt hgyere niva i faget.

For noen elever kan det pd fagdokumentasjon vise «fagmerknadskonflikt>. Det kan vaere i de
tilfeller der det er to fagmerknader som er aktuelle for dette faget. Eksempel FAM33 (fordi
faget skal ha H2-karakter) og FAM51.

Fagmerknadskonflikt B

Rediger fag
Les konflikt
Fagmerknad! s endringslogg

Fag med «fagmerknadskonflikt» ma rettes opp fgr data overfgres til VIGO. Se oversikten
lenger oppe. Dersom det ikke blir Igst opp vil det mangle FAM-kode i overfgringen til VIGO.

FAM57 benyttes for elever som har tatt fellesfag tilhgrende et annet utdanningsprogram, vil fa
godkjent som likeverdig hvis de ikke tar faget pa nytt. For noen elever kan de ha tatt
ovennevnte fag pa en annen skoler. I slik tilfeller er det den andre skolen som ma registrere
inn FAM57 p& «sine» fag. Det er derfor viktig med god dialog mellom aktuelle skoler.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Vitnemalsmerknad

VMM-kode
VMM-merknad

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

6.07 — Legge til vitnemalsmerknad

Viser til skriv fra Udir Fering av vitnemal og kompetansebevis for videregdende opplaering i
Kunnskapslgftet, pkt 3 for oversikt over VMM-koder.
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Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Fullfgrtkode

Fullfgrtkode

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

6.09 Utstede vitnemal og kompetansebevis

Alle elever som skal overfgres til VIGO ved slutten av skoledret skal ha pafert fullfgrtkode.

Registreringshdndboken gir god info om hvilken fullfartkode som skal settes for de forskjellige
elevgruppene.

Det er mulig 8 sette fullfgrtkode automatisk.
e G4 til Fagdokumentasjon.
e Velg klasse
e G4 til Kontroll av programomréide.
e Under handlinger velg Sett fullfertkode automatisk.

B & = (] @m0 | inscnoolsupport =

Vitnemal  ssem i @) s un temaonger @) Konurol uten karaktersr

MASSEHANDTERING

Bewrvalg  bonssilinger | Kool av programomeide | Koollavlag  @viige felimeklinger  Oversks  Ferdigstl Dokumenter

]

Kantroll av programomride (3/3) A
© Kor hontrolmotor
© Sett fultforteoder automatisk.

s Lo m — P s

[}

nenes  hke konoller imaila sare ot ssssibIA o

ke arrelien Invalia gate wotA MOMODIHTAZ o

batone  ihke koreraller imalld date o, MOMDD1HTA o

uoalg | S0 v 1303 € >

3 VISMA

e  Fullfgrtkoder som ikke blir satt automatisk ma registreres manuelt.
e Kontroller alle elever, men spesielt elever som far fullfertkode A og H.

Elever som har sluttet i Igpet av skole8ret skal ha fullfartkode S.

Elev som fglger lokal forskrift etter ordningen med fleksibilitet i fag- og timefordeling i

videregdende opplzering:

Eleven skal ha fullfgrtkode B, I, M, A eller H ut fra ordinaere regler dersom den lokale

forskriften fglges. Dette forutsetter at hele enheten i laereplanen flyttes opp eller ned mellom
.0 . [} . . .

nivaene. Dette gjelder ogsa oppleaering innen YSK-tilbudene.

Arbeidsrutine i

ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Bevistype

Bevistype

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

6.09 Utstede vitnemal og kompetansebevis

Under Fagdokumentasjon vises om det er skrevet ut kompetansebevis (K) eller vitnemal (V)

& o

Utstedte dokumenter

NAVN = TYPE % SPRAK UTSTEDELSESDATO %
7 | Leggul tekst Legg til tekst Legg til teks Sett inn dato T
vaoos Vitnemal Bokmal 15.06.2022

& o A

Bevistype setters automatisk i ViS, men fgrst ndr dokumentasjonen (kompetansebevis eller
vitnemal) skrives ut. Det vil derfor kunne forekomme elever uten utfylt bevistype nar data
overfgres til VIGO.
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Kontroller i ViS fgr levering av elevdata til VIGO

Henvisning til
Registreringshandboken

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

4a.13 - Oppfelging av sluttvurdering, fastsettelse av halvarskarakterer eller
standpunktkarakter

N&r skal data til VIGO

Pr na blir alle elever rapportert til VIGO tre ganger i et skoledr:

e  Elever med programomrader og fag pr 01.oktober

e  Elever med programomrader, fag, karakter og evt. FAM-koder etter 1. termin

. Elever med programomrﬁder, fag, karakter, FAM-koder, VMM-koder, fullfgrtkode og
bevistype ved skoledrets slutt.

Novari IKS har satt frister for disse leveringene. Datoene finner du p& vigoiks.no under
Kvalitetssikring av elevdata og Arshjul VIGO Opplzaering. Dette er endelig frist for ndr alle data
ma& veere pa plass i VIGO.

Det enkelte fylke vil sette tidligere frister enn det som ligger i arshjulet.

Gjennom hele skoledret
Elever som slutter og
begynner

Fylkene ma lage rutiner for a overfgre sluttere og begynnere gjennom hele skoledret. Dette er
viktig fordi OT trenger oppdaterte data flere ganger i skoledret.

Under Innstillinger -> Eksport i ViS ligger det to filuttrekk:

. Elever som har sluttet
. Startere

Elevdata til VIGO
pr 10. oktober

VIGO skal ha overfgrt elever med programomrader og fag pr. 01.oktober.
Folgende data ma kontrolleres og evt. registreres for alle elever pa skolen:

o Elevens hovedskole og evt. sekundaerskole

e  Fagstatus pd elevene sine fag

e  Elevtimer pa fagkoder som ikke har arstimetall fra Grep

e  Elever som har fatt innvilget kurs over to ar

e  Elever som far opplaering pd YSK-tilbud

. Elever med enkeltvedtak om spesialundervisning

e Utvekslingselever (OBS! disse skal ikke til VIGO i fileksporten)

e  Minoritetsspréklige elever pd AOLOV0J---/AOLOV0J-NM

e  Elever med szerskilt sprakopplaering (for elever fra spraklige minoriteter)

e  Elever fra spraklige minoriteter som far styrket opplaering norsk og engelsk

e Elever i kombinasjonsklasser

e  Elever pa IB-linjer

e  Elever fra grunnskolen som tar fag pa videregdende

. Leerlinger og laerekandidater med full opplaering i bedrift (0+4 eller 14+3 modell) og
som far opplaering i fellesfag p& skole

e Leerlinger med fagoppleering i skole (alternativ vg3 i skole)

e  Praksiskandidater som far opplaering for & kvalifisere seg til skriftlig eksamen pa vg3
(3102-/3103-eksamen)

e Voksenopplaering etter Opplaeringslova kap 4A-3

e Ungdommer som far oppleaering etter Oppleaeringslova § 4A-3

e Voksne som tas inn til opplaering etter Opplaeringslova § 3-1

Elevdata til VIGO etter
1. termin

VIGO skal ha overfgrt elever med programomrader, fag, karakterer og FAM-koder etter 1.
termin.

Folgende data ma spesielt kontrolleres og evt. registreres for

o nye elever som er begynt pd skolen etter 01. oktober

o elever som har fatt vedtak om fritak, godkjenning av fag, spesialundervisning, saerskilt
sprakopplaering eller har fatt tildelt elevtimer pa f.eks. IOP-fagkoder etter 01. oktober.

¢ Elevens hovedskole og evt. sekundaerskole

. Fagstatus p§ elevene sine fag

e  Elevtimer for fagkoder som ikke har arstimetall fra Grep

e  Elever som har fatt innvilget kurs over to &r

e  Elever som far opplaering pd YSK-tilbud

. Elever med enkeltvedtak om spesialundervisning

o  Utvekslingselever (OBS! disse skal ikke til VIGO i fileksporten)
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Minoritetsspraklige elever pa8 AOLOV0J---/AOLOV0O—NM

Elever med seerskilt sprakopplaering (for elever fra spraklige minoriteter)

Elever fra spraklige minoriteter som far styrket opplaering norsk og engelsk

Elever i kombinasjonsklasser

Elever pa IB-linjer

Elever fra grunnskolen som tar fag pa videregdende

Leerlinger og laerekandidater med full opplaering i bedrift (0+4 eller 1+3 modell) og
som far opplaering i fellesfag pa skole

Leerlinger med fagopplaering i skole (alternativ vg3 i skole)

Praksiskandidater som far oppleering for & kvalifisere seg til skriftlig eksamen p& vg3
(3102-/3103-eksamen)

Voksenopplaering etter Oppleeringslova kap 4A-3

Ungdommer som far opplaering etter Opplaeringslova § 4A-3

Voksne som tas inn til oppleering etter Opplaeringslova § 3-1

Folgende data ma kontrolleres og registreres for alle elever pa skolen:

At alle elever har fatt satt de terminkarakterene de skal ha

At alle elever har fatt p&fgrt FAM-koder der det skal fgres

Elever som forserer lgp og far standpunktkarakter i januar. For disse er det viktig at
skolen publiserer karakterene slik at standpunktkarakter blir overfgrt samtidig med
karakterer etter 1. termin

Elevdata til VIGO ved
skoledrets slutt

VIGO skal ha overfgrt elever med programomrader, fag, karakter, FAM-koder, VMM-koder,
fullfortkode og bevistype ved skoledrets slutt.

Folgende data m& spesielt kontrolleres og evt. registreres for

o nye elever som er begynt p& skolen etter 1. termin.

o elever som har fatt vedtak om fritak, godkjenning av fag, spesialundervisning, saerskilt
sprakopplaering eller har fatt tildelt elevtimer pa f.eks. IOP-fagkoder etter 1. termin:

Elevens hovedskole og evt. sekundaerskole

Fagstatus pa elevene sine fag

Elevtimer for fagkoder som ikke har arstimetall fra Grep

Elever som har fatt innvilget kurs over to ar

Elever som far opplaering pa YSK-tilbud

Elever med enkeltvedtak om spesialundervisning

Utvekslingselever (OBS! disse skal ikke til VIGO i fileksporten)
Minoritetsspraklige elever pad AOLOV0J---/AOLOVO—NM

Elever fra spraklige minoriteter som far styrket opplaering norsk og engelsk
Elever med styrket opplaering i norsk og engelsk

Elever i kombinasjonsklasser

Elever pd IB-linjer

Elever fra grunnskolen som tar fag pa videregdende

Leerlinger og leerekandidater med full opplaering i bedrift og som far oppleering i
fellesfag pa skole

Leerlinger med fagopplaering i skole (alternativ vg3 i skole)

Praksiskandidater som far opplaering for & kvalifisere seg til skriftlig eksamen pa vg3
(3102-/3103-eksamen)

Voksenopplaering etter Opplaeringslova kap 4A-3

Ungdommer som far oppleaering etter Oppleeringslova § 4A-3

Folgende data ma kontrolleres og registreres for alle elever pa skolen:

At alle elever har fatt satt de H2-, standpunkt og eksamenskarakterene de skal ha
For elever med IV pd H1 og som har fatt tallkarakter pd H2/standpunkt m& FAM-
koden tas bort.

At aktuelle elever har fatt pafgrt FAM-koder for aktuelle fag

At aktuelle elever har fatt pafgrt VMM-koder

At alle elever har fatt pafart riktig fullfgrtkode

At alle elever har fatt pafgrt riktig bevistype (VM eller KB)

Side 45 av 48




Klar sti og Uklar sti

Arbeidsrutine i

ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Eksport til VIGO
Klar sti og Uklar sti

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Eksport: Uklar og klar sti

Filuttrekket finner dere under Innstillinger ->Eksport -> Eksportfil med alle elever

I Uklar sti vises data som skolen ma kontrollere fgr Eksportfil med alle elever kan overfgres til
VIGO.

Dersom det er elever som ikke skal overfgres til VIGO vil disse som hovedregel finnes i klar sti.
Skolen m& ekskludere disse elevene for eksport til VIGO.

Se neermere informasjon her Eksport: Uklar og klar sti

Arbeidsrutine i

ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Eksport til VIGO
Bruke Eksportfil med alle elever til kontroll

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

4a.38 - Eksport av data til Vigo/WIS

ViS har begrensede muligheter for samlet @ kontrollere at karakter, fagmerknad, FAM-kode,
elevtimer, fullfgrtkode etc. for alle skolen sine elever.

Innlandet fylkeskommune har utarbeidet et godt kontrollverktgy for dette arbeidet. Dette deler
de med alle fylker.

Den enkelte fylkeskommunen ma informere sine skoler dersom de gnsker & ta i bruk dette
verktgyet. Fylket m3 videre informere skolene hvor de finner excel-filen og
kontrolldokumentet.

Mulig feilmeldinger ndr du &pner MAL-VIGO-kontroll av AliStudents

Microsoft Excel X
| _ [DataSource.Error] Finner ikke filen C:\VIGO-filer\AllStudents.txt.
Prgv & endre filnavnet i C-mappen til kun AllStudents. Dvs fjerne txt.

» Denne PCen » OSDisk (C:) » VIGO-filer

Y
\ssistanc Navn

d AllStudents.tet-

Lukk MAL VIGO-kontroll av AllStudents nar kontrollene er ferdig

Det ma kun ligge en AllStudents.txt i mappen med excel-filen. Filen ma ikke lagres i denne
mappen. Dersom skolen gnsker & lagre filen for senre kontroll ma dette gjores i en helt annen
mappe.

Merk
Alle korrigeringer og endringer ma gjgres i VIS. N&r dere har rettet i VIS, m3 dere ta ut ny
AllStudents-fil. Dere kan ta ut AllStudents-fil s mange ganger dere gnsker.
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VIKTIG!

Dersom dere skal unnta elever, programomrader eller fag fra Vigo-rapporteringen for 1. termin
eller ved skoledrets slutt ma dere vaere sikre pa at dere ikke har rapportert
eleven/programomradet/faget ved en tidligere anledning.

Dersom dere er usikre pd om dere har rapportert eleven/programomrader/faget allerede, s ta
kontakt med Inntakskontoret for & hgre hva som er status for eleven/programomrader/faget i
VIGO.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshandboken

Overfgring av data til VIGO etter resultat av klage pa karakter

Karakterer og andre vurderingsuttrykk
Fullfgrtkode

Bevistype
Karakterstatus

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

5a.23 - Klage pa eksamenskarakter (skriftlig)

Eleven registrer klagen under Mine sgknader. Og skolen saksbehandler under Elevsgknader.

Viktig at fylkene lager gode rutiner og frister for & fa overfgrt karakterer som blir endret pa
bakgrunn av klagebehandling. Karakterene m& pr na registreres manuelt i VIGO.

Inntakskontoret m& f& melding om ny karakter og om dette fgrer til at fullfgrtkode og
bevistype blir endret.

Dersom en elev far IV i standpunktkarakter, skal eksamenskarakteren i dette faget ikke
overfgres til VIGO. Det er vanskelig i ViS & hake bort eksamenskarakter. Ta evt. kontakt
dirkete med Inntakskontoret. Blir standpunkt IV endret pd bakgrunn av klage (eks til karakter
2) m& ogsé eksamenskarakteren meldes til Inntakskontoret.

Det kan ogsa veere en karakter som blir endret pd bakgrunn av feilfgring. Disse skal ogsa
meldes til Inntakskontoret.

Fylket m3 sette innsendingsfrist for ndr NUS-resultatene skal leveres til Inntakskontoret.

Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Overfgring av data sommerskolen

Karakterer og andre vurderingsuttrykk
FAM-kode

FAM-merknad

Fullfgrtkode

Bevistype
Karakterstatus

Henvisning til Visma sitt
opplaeringsmateriell

Eksamensresultater for elever/privatister som deltar pa opplegg via sommerskolen ma pr na
overfgres til Inntakskontoret p& manuelle lister. Fylkene ma derfor finne rutiner for & registrere
disse manuelt i VIGO.

Se info p3 udir.no om hvilke fag det kan tilbys sommerskole p3.

Fylket m3 sette innsendingsfrist for nar resultater fra sommerskolen skal leveres til
Inntakskontoret.
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Arbeidsrutine i
ViS

Henvisning til
Registreringshdndboken

Overfgring av data til VIGO etter NUS-eksamen

Karakterer og andre vurderingsuttrykk
FAM-kode

FAM-merknad

Fullfgrtkode

Bevistype
Karakterstatus

Henvisning til Visma sitt
oppleeringsmateriell

Brukertips Eksport av data for NUS-eksamen til VIGO

Noen elever/privatister m& gjennomfgre NUS-eksamen. Slik eksamen gjennomfgres hgst eller
v8r. Se info p& udir.no.

Resultater etter NUS-eksamen blir pr nd ikke elektronisk overfgrt til VIGO.
Det er derfor utarbeidet et skjema som fylkene kan benytte for innsending av resultater.
Inntakskontorene sgrger for at excelark sendes ut til fylkenes egne skoler.

NUS-elever som har fatt karakter 1 eller IM til eksamen skal ogsa meldes til VIGO. Det er
viktig at elever med IM far registrert riktig FAM-kode.

Skjema er delt inn i to deler
o data som kan hentes ut fra ViS (bla kolonner)
o data som ma registreres manuelt i excelarket (gule kolonner)

Fylket ma sette innsendingsfrist for nar NUS-resultater skal leveres til Inntakskontoret.
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