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Prosedyre for handtering av mellomlagring ved ITO-
saksbehandling i InNSchool og WebSak+

Formal

| forbindelse med overgang til nytt skoleadministrativt system for behandling av saker om
individuelt tilrettelagt oppleering (ITO) er det i en overgangsperiode behov for mellomlagring
mellom nytt og gammelt system (WebSak+ og InSchool). Denne prosedyren skal sagrge for at
mellomlagringen gjennomfgres i trdd med reglement for digital lagring i Nordland
fylkeskommune.

Omfang

Gjelder alle videregaende skoler i Nordland. Alle som har behov for & mellomlagre
dokumenter i forbindelse med saksbehandling av ITO-saker har ansvar for a etterleve denne
prosedyren.

Tilgang til SharePoint-omradet er allerede gitt til Spesped-kontakt(er) pa hver enkelt skole.
Ved behov for at flere gis tilgang til omradet, ta kontakt med Erlend Ellefsen Nygard pa e-
post erlnyg@nfk.no eller Janne Sannes pa e-post jansan1@nfk.no.

Ansvar

Personer som utferer eller leder aktiviteter som dekkes av denne prosedyre, er ansvarlig for
a kjenne til og etterleve innholdet, pavise feil og komme med forslag til
endringer/forbedringer.

Handling

Mellomlagring ifm. ITO-saksbehandling skal skje pa designert SharePoint-omrade: «UK-
Websak-InSchool». Pa dette omradet ligger det én mappe for hver videregaende skole i
fylket. Brukere vil kun fa tilgang til mappen for sin aktuelle skole. Dokumenter skal bare
mellomlagres pa dette omradet. Dokumenter skal derfor slettes fra omradet sa snart
dokumentene er lastet opp i riktig saksbehandlingssystem.

Oppsett av snarvei til SharePoint-omradet i filstrukturen

For a laste ned dokumenter fra WebSak+ og InSchool rett til riktig mappe pa SharePoint, ma
den aktuelle skolemappen i omradet legges til som en snarvei i OneDrive, slik at den dukker
opp i filstrukturen. Dette gjgres pa felgende mate:
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Trykk deg inn pa mappen for din skole i SharePoint-omradet og trykk «Legg til snarvei til
OneDrivex:
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Nar dette er gjort vil mappen dukke opp under din OneDirive i filutforskeren:
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> 7 Microsoft Copilot Chat-filer
> 7 Microsoft Teams Chat Files
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»  Brenneysund videregiende skole
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Hvordan laste ned pa riktig mate
Det er viktig at dokumentene som skal mellomlagres lastes direkte ned til riktig mappe.
Dokumenter skal ikke lastes ned i andre mapper pa lokal datamaskin for deretter a flyttes
over til mappen for mellomlagring. For at nedlasting skal skje pa riktig mate er det viktig at
innstillingen «Spgr hvor du vil lagre hver fil fgr nedlasting» i nettleseren er skrudd pa. Denne
innstillingen aktiveres pa fglgende mate i Edge:

Trykk pa de tre prikkene oppe til hgyre i nettleseren og trykk deretter pa «Innstillinger».
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Lukk Microsoft Edge

) Administreres av organisasjonen din

Trykk sa pa fanen «Nedlastninger» og skru pa bryteren for «Spgr hvor du vil lagre hver fil far
nedlasting».
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O Tilbakestill innstillinger

3 Utvidelser (4]

@ Om Microsoft Edge

)

<)

Apne Office-filer i nettleseren? Q

Spar meq alltid om jeq vil lagre en fil eller 4pne den uten A lagre

Hvis denne innstillingen er aktivert, 3pnes Office-filer (presentasjoner, regneark, dokumenter) automatisk i Microsoft Edge i stedet for & laste
ned til enheten

Vis nedlastinger-menyen nar en nedlasting starter ‘)

Deaktivering av denne innstillingen kan det gjere det vanskeligere & vite nar en fil starter 4 lastes ned
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Last ned det aktuelle dokumentet fra WebSak+ og trykk deretter «Lagre som» og velg riktig

mappe for lagring:
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> 70 Aust-Lefoten videregdende skole
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Mellomlagring fra InSchool

> Bronnoysund videregdende skole

> T Fauske videregdende skole

)

> T Hadsel videregaende skole
> 2 Mellomésen skole og voksenopplee!

> 77 Meloy videregsende skole

> 7 Mosjgen videregaende skole

v G

Sok i Bode videregaende sk.. O

Status Endringsdato Type

Ingen elementer stemmer med soket.

Filnan: | download

Filtype: Adobe Acrobat Document

>

Skjul mapper

Avbryt

Apne det aktuelle svarbrevet i InSchool og trykk nedlasting nede til hgyre:

Lukk

Nedlasting

Trykk deretter lagre som og velg riktig mappe for lagring.
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skolearet 20XX-20XX (3).docx? > 77 Aust-Lofoten videregdende skole
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