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IKT og dokumentsenter  

  

 
19/344-123 

 
 
Vigilo - rutine for arkivering av klasselister frå Vigilo til WebSak 
 
Rutine vert utført 1 gang pr skuleår, ved skuleslutt – juni  
Skulesekretær er ansvarleg for at dette vert gjennomført 
 
Informasjon som følgjar med til arkiv er: 
 

• Enhet 
• Saksbehandlar 
• Skuleår 
• Klasse 
• Kontaktlærer(e) 
• Antall elever 
• Arkivert dato 
• Elevenes etternamn 
• Elevenes fornamn 
• Elevenes fødselsnummer 

 
Merk! For å få arkivert klasselister, må kontaktlærer kun vere registrert ein gang, dette kan 
ein sjå under kontaktlærer i menyen på gruppekortet. Hugs å fjerne dei som er registrert 
dobbelt for å kunne få arkivere klasselistene. 
 
Vel gruppe i Vigilo 
 

 
 
Opne ein klasse ved å trykke på «gruppenamn» 
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Trykk på meny «val» og vel «send til arkiv» 
 

 
 
 
Trykk på «send til arkiv» i neste bilete 
 

 
 
 
Ein klasseliste vert sendt til arkivering i sak-
/arkivsystem WebSak. Det vert oppretta ein sak 
pr skuleår pr klasse.  
 
 
 
Same prosess vert utført pr klasse 
 
 
 
 
Arkiverte klasselister er synleg på Enhet og Forvaltning. 
 


