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Om denne veiledningen

Veiledningen vil gi en oversikt over innhold og funksjonalitet for websystemet Safir Web.  Vi anbefaler at systemet er tilgjengelig mens du leser veiledningen.   Oftest vil veiledningen kanskje benyttes som oppslag når du står fast eller lurer på hvordan du skal angripe en spesiell arbeidsoppgave, for eksempel tilskuddsfunksjonene.

Det skjer en fortløpende videreutvikling av Safir Web.   Nyhetene inkluderes i nye versjoner av veiledningene.  I denne veiledningen (januar 2022)  så er nok funksjoner knyttet til kurs for lærlinger den mest omfattende.  Den har elementer i følgende deler av systemet, ‘Registre’ (egen knapp),  ‘Lærling’ (egen flik) og ‘Søk’ (egne kriterier og egne kolonner).  Kontakt oss gjerne for mer informasjon.

Send oss gjerne innspill på hvordan vi kan gjøre brukerveiledningen bedre!

1. Safir Webs historie

Safir Web er et webbasert system primært utviklet for administrasjon av de deler av lærlingordningen som faller inn under opplæringskontorenes virkeområde. Systemet er basert på hovedfunksjoner i Safir OK, et system som har vært i bruk siden 1996. Safir Web vil likevel være et system som ikke vil være identisk, hverken i innhold eller utforming. Dette følger av at det benyttes annen teknologi som har vært etterspurt. Denne teknologien har åpnet for nye muligheter og andre måter å gjøre ting på. I starten vil det nok være en del som kjennes fremmed for rutinerte Safir OK-brukere. Dette er en helt vanlig situasjon ved overgang mellom to systemer.   Etter å ha tatt systemet i bruk, prøvd seg ut litt i starten, deltatt på kurs etc., så vil de fleste brukerne venne seg til systemet og se de mange fordeler som følger av moderne verktøy.

De første samarbeidsdrøftelsene skjedde i november 2010.  Nærmere planlegging og vurderinger skjedde utover våren 2011.  Så ble interessen kartlagt ved at interesserte opplæringskontorer fikk forespørsel om deltakelse i juni 2011.  De samarbeidende parter vurderte at de 30 kontorene som hadde forpliktet seg var tilstrekkelig for å gå videre.  Senere har ytterligere nærmere 90 kontorer sluttet seg til.   De første kundene tok i bruk systemet rundt påsketider 2012.  Systemet har således  sitt  10-årsjubileum våren 2022.
I januar 2014 inngikk Safir Web As avtale med Min Kompetanse As som innebærer samarbeid om systemet Kompetanseboka.  Systemet dekker ulike forhold knyttet til den løpende faglige oppføringen av lærlingenes opplæring.  Kompetanseboka har tett integrasjon med Safir Web og benyttes av bl.a. lærling, faglig leder og opplæringskontoret.    Koblingen mellom Safir Web og kompetanseboka bygges ut fortløpende.   
2. Brukerstøtte, feilretting og videreutvikling

Brukerstøtte for systemet vil bli dekket av Safir Data as. Systemet vedlikeholdes og videreutvikles av Aplia As.  Sammen står disse selskapene bak Safir Web og vil sikre en unik kompetanse både innen fagfeltet fagopplæring og innen moderne web-programmering. Alle henvendelser rundt systemet skal gå til Safir Data as. Safir Data as vil både svare på spørsmål rundt bruken av systemet og ta imot meldinger om eventuelle feil. Ønsker om nye/endrede funksjoner skal også rettes til Safir Data as.  Systemet har i noen år nå vært i en regulær videreutviklingsfase hvor det skjer løpende utvikling.   Når det oppdages feil i systemet så vil disse bli forsøkt rettet så snart som mulig. 

Brukerstøttehenvendelser kan rettes til oss på flere ulike måter:

· Telefon:  91 00 86 50
· E-post: safir@safir.no/
· Inne i Safir Web:  Finn brukernavnet ditt oppe til høyre.  Klikk på den lille nedpilen og velg ’Kontakt kundeservice’.  Skriv inn Emne  og hva henvendelsen gjelder og klikk på ’Lagre’.

Merk!  Husk at kontakt med brukerstøtte ikke koster noe utover den årlige avgiften.  Kontakt oss når du står fast på noe eller ønsker tips om hvordan du kan løse ulike oppgaver i Safir Web!

Når det gjelder innspill på forbedringer og nye behov i systemet så kan det meldes via de samme kanaler.  Det beste er at mer omfattende ønsker er nøye spesifisert.   Ønsker vil bli vurdert opp hvor aktuelle de er også for øvrige brukere.
Helt spesielle funksjoner som måtte være helt unike for et kontor kan eventuelt. utarbeides etter nærmere avtale og etter eget tilbud på arbeidet.

3. Pålogging

Ved aktivisering av systemet ble det opprettet et ønsket brukernavn.   Denne brukeren kan derpå opprette flere brukere av systemet tilknyttet det aktuelle opplæringskontor.   For å logge på angis kontorets unike URL (web-adresse) som er laget på formen:  

xxxxxx.safirweb.no
Der xxxx er kontorets spesifikke adresse.  Altså ikke http:// og eller www foran  adressen. Du kommer da inn i et påloggingsbilde hvor du må angi aktuelt brukernavn og passord:
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Dersom passordet er glemt kan du få nytt passord tilsendt til brukerens oppgitte e-postadresse ved å klikke på ’Glemt passordet’.

For endring av passord,  se side 9.

3.1 Utlogging

Husk å logge ut.  Dette har både med sikkerhet å gjøre,  men er også avgjørende for  at nye funksjoner skal bli aktivisert i systemet.   Å logge ut gjøres vi brukermenyen ( øverst i høyre hjørne) – å krysse ut er ikke utlogging.   Systemet er nå satt opp til å logge ut automatisk etter inaktivitet i én time.   Du kan skru av denne autoutloggingen under ‘Sikkerhet’ nederst i bildet for Innstillinger (under Registre).

4. Generelt om bruksmåten for Safir Web -  Dashboard

4.0 Informasjon fra systemet.  
Når du ser en rød sirkelflate med et tall inne i så vil dette varsle om en melding fra systemet,  enten om nye funksjoner eller mer driftsmessig informasjon.  Klikk på sirkelflaten for å få opp de(n) aktuell( e) meldingen( e).

4.1 Fliker

Når du har logget deg  på Safir Web vil du komme inn i en ’hovedmeny’.  Her ser du hoveddelene av systemet som et sett med blå fliker i øvre kant av bildet.  Vi kommer tilbake til hva som ligger under hver av disse flikene senere i veiledningen.  Her skal vi se på den generelle virkemåten og konkret om ’Dashboardet’.
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For å oppsøke en funksjon peker du på ønsket flik og (enkelt-)klikker på venstre musetast.

I de ulike funksjonene vil det kunne være underfliker som viser ulike opplysninger.

På små skjermer (Ipad etc.) har antall hovedmenyvalg blitt såpass mange at det blir trangt om plassen.  Valgene for ‘Registre’ og E-poster (oversiktsbilde) er derfor flyttet under knappen ytterst til høyre (tre grå linjer). OBS!   Dette er ikke ajourført på alle skjermbilder i foreliggende brukerveiledning).
4.1.1 Logge av, endre passord, kontakte kundestøtte

Øverst til høyre vil du finne det brukernavnet du logget deg på som.  Ved å klikke på den lille nedpilen vil du få opp tre valg: 

Logg ut 
Benyttes etter endt arbeidssesjon.  Må gjøres for at systemet ikke skal stå oppe tilgjengelig.  Videre nødvendig for at nye versjoner av funksjoner skal bli aktivisert.  Se ellers under 3.1.  . MERK! Du kan nå velge om systemet skal foreta en automatisk utlogging etter 60 minutters inaktivitet.  Dette settes eventuelt som nederste valg under ‘Innstillinger’ under ‘Registre’.

Endre e-postsignatur
Her kan du definere og evnt. senere redigere din egen e-postsignatur.  Denne vil komme opp automatisk ved opprettelse av e-poster rundt om i systemet.

Endre passord
Passord bør endres jevnlig.  Klikk på dette valget og du får anledning til å registrere ditt nye passord.  Du må klikke på Lagre for å ta vare på 
endringen.

Kontakt kundeservice

Klikk på dette valget og du får opp et skjema hvor du fyller ut 

hva henvendelse gjelder og en nærmere spesifikasjon av denne.

4.1.2  Hurtigsøk

Rett til venstre for ‘brukerknappen’ øverst til høyre finner du et felt for hurtigsøking på tvers av lærlinger,  bedrifter og kontaktpersoner.

Eksempler på vanlig bruk av feltet:

Skrive inn ett eller flere søkebegrep:   Du får opp  forekomster som inneholder det angitte  navn.  Bemerk at du  må skrive  navnet fullt ut, f.eks.  Olsen og ikke Olse.  Du kan likevel unngå det siste kravet ved å sette en * (stjerne) slik:   Olse*

De forekomstene som systemet finner listes opp rett under feltet.  Du kan så klikke på den du er ute etter og du kommer da automatisk til enten lærlingebildet eller bedriftsbildet.    For matchende kontaktpersoner kommer bedriftens navn opp.  Du må så klikke på denne og finne kontaktpersonen under den.
Denne funksjonen er tilgjengelig  gjennom hele systemet.    Den er et supplement/alternativ til søkefunksjonen(filter) som forefinnes i de fleste bildene i systemet.

4.1.3 Dashboardet
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På 'Dashboardet' kan du legge inn ulike predefinerte elementer. Du velger disse ved å klikke på 'Legg til'. Da får du tilgang til de elementene som finnes. Ved å klikke på ønsket element finner dette sin plass på dashboardet. Ved å føre markøren over det grå feltet øverst i hvert element får du et 'pilkors' som du ved å klikke på venstre musetast kan benytte til å flytte 

elementet til ønsket plass på dashboardet.   For hvert element er det i overskriftslinjen fire symboler,  disse betyr (fra venstre):
· Pil opp:  Du minimerer dette elementet, skjuler linjene. Bare overskriftslinjen står igjen. Du kan vise datalinjene igjen ved å klikke  på  symbolet som nå viser en nedpil.

· Rund pil: Oppdatering av opplysningene.
· Skriver:  Du får en utskriftbar versjon opp på skjermen.  Trykk på knappen ‘Skriv ut’ nederst for å sende til skriver.
· Kryss:  Du fjerner dette dashboard-elementet fra Dashboardet, men  kan legge det inn igjen senere.

· Excel-symbol.  Klikk på dette og du går opp dataene i et excelark.

Følgende elementer ligger inne:

· Egne bedrifter (de bedrifter som har din saksbehandlerident knyttet til seg)

· Egne lærlinger (de lærlingene som har din saksbehandlerident knyttet til seg)

· Lærlinger ikke oppmeldt til fagprøve 

· Lærlinger ikke oppmeldt til fagprøve – egne lærlinger

· Lærlinger uten godkjente kontrakter – egne lærlinger 

· Lærlinger uten godkjente kontrakter – alle lærlinger

· Oppgaver (felles) – vises for alle brukere på kontoret
· Oppgaver (mine) – vises bare for egen bruker
· Nyheter  (henter info fra www.safirweb.no, bl.a. med de siste

endringene i systemet.

· Påminnelse om bursdager (()

· Påminnelse om frist for manglende emner (alle)
· Påminnelse om frist for manglende emner – egne lærlinger

· Påminnelse om  halvårsvurderings besøk (alle)
· Påminnelse om  halvårsvurderings besøk – egne lærlinger

· Påminnelse om kurs (alle)

· Påminnelse om kurs (egne)

· Påminnelse om periodiske besøk 

· Påminnelse om periodiske besøk – egne lærlinger

· Påminnelse om  vurderingssamtaler

· Påminnelse om  vurderingssamtaler – egne lærlinger

· Statistikker  (konkret antall lærlinger og bedrifter som er ’Aktive’

Tanken bak dashboardet er å vise noen sentrale varsler og informasjon.   Kom gjerne med forslag til andre elementer som kan være aktuelle.

Dataene i elementene kan skrives ut ved hjelp av skriversymbolet i  headingen. 


MERK!    For noen av varslene vil det være nødvendig at læretiden er registrert.

MERK2!  For flere av varslene kan du velge ulike periode-/horisontvalg.

4.2 Legg til (Lag ny)
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For å opprette nye forekomster må du benytte knappen merket ’Legg til’ som finnes i alle bilder der dette er aktuelt.  Du vil da få tilgang til et registreringsskjema som du må fylle ut.  Etter at alle aktuelle felt er fylt ut klikker du på en knappen ’Lagre’  nederst i registreringsskjemaet.   Dersom du angrer  registreringen kan du velge ’Avbryt’.
4.3 Fjern (slette)
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For å slette opplysninger benyttes knappen merket ’Fjern’.  Du får spørsmål om du ønsker å bekrefte slettingen (Er du sikker på at du vil fortsette?).   Det er ikke alle bilder som har slettemulighet.  Det er nylig introdusert slettemulighet for lærlinger og bedrifter.  For begge disse kreves at forekomsten er satt Inaktiv.  Deretter benyttes Fjern-muligheten som ligger under ‘Avansert’ under  hvert av bildenes  Grunnopplysninger.
4.4 Rediger
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For å endre opplysninger som allerede ligger inne i systemet benyttes ’Rediger’-knappen.  Du må først ha valgt en post å redigere før du klikker på knappen.   Du velger ved å klikke på den posten du  ønsker å redigere slik at den blir merket.
4.5 Skriv ut 

I en del bilder er det en knapp for utskrift.  Klikk på knappen og du får fram en rapport som du så kan printe ut.   Andre steder (lærlingebildet) er det et valg som heter ’Skjemaer’ hvor det ligger en del formularer som blir utfylt og klargjort for utskrift.  

4.6 Eksporter
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Ved å klikke på denne knappen vil du få opp de aktive opplysningene opp i en excelfil.  Denne kan du så behandle som ordinære excelfiler;  så som sortere,   redigere, lagre etc,

4.7 Bilder

I Safir Web kan du legge inn bilder for lærlinger og for kontaktpersoner.    Det må foreligge en bildefil som du kan laste opp.   Bilder av lærlinger tas med på ‘Rulleringsplan’, men er ellers kun til visning  i skjermbildet.

4.8 Plukke fra liste

I en rekke funksjoner i systemet er det aktuelt å velge fra en liste.  Dette gjelder særlig å plukke ut lærlinger.  La oss ta som eksempel å velge ut e-postmottakere.  Du er i lærlingebildet og står på grunnopplysninger.   Velg ’Send til’ og deretter E-post.  Aktuell lærling vil da stå i mottakerfeltet.  Du kan velge å beholde den eller slette den.  Klikk så på knappen ute til høyre med tre punktumer.  Du får da opp en ’adressebok’ som du kan velge fra.  For å velge så kan du benytte følgende teknikker: 

Hold Ctrl-knappen inne og klikk på ønskede lærlinger.  Du ser at de blir merket med grå bakgrunnsfarge.   

Du kan også merke en sammenhengende del av listen ved å klikke på en lærling og så klikke på en lærling nedenfor mens du holder SHIFT-tasten inne.  Da blir første, siste og alle i mellom merket.  
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Når du har valgt aktuelle lærlinger klikker du på OK.  Da kommer disse inn i deltakerlista.  NB!  MERK!  Dersom du under påmelding til hendelse har haket av for at det skal sendes invitasjon går disse ut til mottakerne uten videre varsel!  Etter at du har valgt blant lærlinger kan du supplere fra de to andre flikene. 

4.9 Dataenes beskyttelse

Dataene i Safir Web er godt beskyttet.   Du må aktivt velge å gjøre en forekomst tilgjengelig for endring ved å merke den og så klikke på ’Rediger’.  Videre må du deretter klikke på Lagre-knappen.  Det skal med andre ord veldig mye til for å ’ødelegge’ data av vanvare.

Safir Web ligger på en dedikert server hvor det også tas backup daglig.  Gjennom systemets 8 ½ år har det ikke vært behov for å legge tilbake backup av tekniske årsaker.   

MERK!  Den back-up som tas har en begrenset horisont bakover i tid.    Ved mistanke om behov for å legge tilbake data fra back-up  (f.eks. ved uheldig sletting)  så er det viktig å melde fra raskt.  Ved behov for å hente inn data fra back-up  vil det påløpe kostnader.
4.10 Søk etter lærling
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For å søke etter en lærling kan du enten lete i den alfabetiske listen eller skrive inn starten av for- eller etternavnet i søkefeltet over navnelisten.  Etter at du har tastet inn aktuelle bokstaver trykker du på ENTER eller på søkesymbolet.

4.11 Sortering, filtrering og valg av kolonner

I en del listeordnede data i systemet kan du både sortere og kan filtrere på ønskede verdier.  Denne filtreringen vil også fungere som søk. Dette er særlig nyttig i oversikter med mange forekomster,  særlig bedrifter og lærlinger.

For å få opp filter klikker du til høyre i det aktuelle felt (på nedpilen), i eksempelet under for ‘Gruppe’ i listen over lærlinger i lærlingebildet.  Når du har klikket på nedpilen så kommer det opp en liten meny.  Øverst får du sorteringsvalgene.  Så kommer valg av kolonner/felt.  De kolonnene du kan velge kommer fram med hakebokser.  Ved å  fjerne haken for ‘gruppe’ vil denne bli borte fra lista.   Nederst er filtervalget.   Klikker du på det kommer det opp et felt du kan angi en verdi, evnt. avkrysningsfelt.   Når du trykker ENTER vil bare forekomster som tilfredsstiller filteret vises.  

4.12 Adressebok
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Adresseboken er tilgjengelig i alle bilder hvor det er aktuelt å sende e-post eller  SMS   Adresseboken  består av 5 fliker:  Lærlinger, Resultat av søk, Bedrifter, Resultat av bedriftssøk og Kontaktpersoner i bedrifter.   I Resultat av søk og Resultat av bedriftssøk vises forekomster som følger av siste søk.  Du merker av for dem                                                                          du vil ha med og klikker på OK eller ‘Legg til og fortsett’ .   

Bemerk de mulighetene du har til å søke og filtrere frem ønskede forekomster.   Systemet vil gi melding dersom du velger mottakere som  mangler henholdsvis  e-postadresse eller mobiltelefonnummer.
4.13  Zoome inn og ut

En generell internettfunksjon kan være nyttig å benytte seg av.   Ctrl + zoomer inn (skrift etc, blir større),  mens  Crl -  zoomer ut (elementene krymper).   Den nettsiden du er inne på vil huske siste innstilling.

5. De enkelte hovedfunksjoner
Vi ser på de ulike hovedfunksjonene i følgende rekkefølge:

5.1 Hovedfunksjonene
Vi ser på de ulike hovedfunksjonene i følgende rekkefølge:

(Dashboard – allerede beskrevet)

Registre

Bedrifter

Bedriftssøk

Lærlinger

Søk

Hendelser

Tilskudd

Fakturaer

Journal

Rapporter

5.2 Registre

NB!  For å få opp registre må du klikke på den lille knappen med tre grå linjer ytterst til høyre for hovedmenyvalgene.

Under registre ligger en del grunnleggende opplysninger som bl.a. benyttes som oppslagstabeller andre steder i systemet.  Flere av disse tabellene vil være fylt ut med data som er overført fra Safir OK.

Klikk på ønsket register for å komme inn i registrerings/vedlikeholdsbildene:

· Fag- og kurskoder
· Læringsgrupper

· Lærlingtyper

· Bedriftsgrupper

· Fraværstyper

· Emner

· Journalposttyper

· Dokumentmaler (egne skjemaer)

· Predefinerte tekster

· Saksbehandlere

· Innstillinger

· Logo

· Ekstern tilgang

· Tripletex produkter

Under registre finner du også ‘Import fra VIGO Bedrift’ (kontrakter**, tilskudd , søkere og prøveresultater).   
** Her menes opplysninger om lærlingene og ikke selve kontraktsformularet.
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(Se bort fra menyvalgene ‘ Læreplaner’ og ‘Systemmeldinger’.)
5.2.1 Fag- og kurskoder
I denne tabellen ligger det inne koder for skolegang og lærefag.  Det er koder som var benyttet i Safir OK på overføringstidspunktet som er overført.  Denne tabellen benyttes som oppslagstabell ved registrering av utdanning,  lærefag og ved godkjente fag for bedrifter.
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Du kan legge inn nye forekomster.  Benytt da knappen ’Legg til’ og fyll ut de opplysningene som etterspørres.  Vi anbefaler at du benytter autoriserte koder.  Det er likevel ingen kontroll i systemet for dette.

Oppe til høyre i bildet kan du angi om du ønsker å se alle registrerte fag eller kun de fag som er i bruk i systemet (kun ‘Aktive’ eller ‘Alle’).
Du har muligheten til å laste ut hele fagregisteret til excel-fil.

Klikk på Lukk for å gå tilbake til menyen for registre.

5.2.2 Lærlinggrupper

Her ligger det inne de gruppene som var definert i Safir OK ved overgangen.  Tanken med grupper er at du skal kunne gruppere/kategorisere lærlingene i naturlige grupper.  Dette med hensikt å lette utvalg av disse lærlingene som ’hører sammen’.   Kombinasjon av kull og fag er en vanlig bruksmåte.    Det er nylig åpnet for å legge inn flere grupper per lærling (dette skjer i lærlingebildet).
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Lærlinggrupper vil lette utvalg av lærlingene under Søk.  Og etter at en spesiell gruppe er søkt fram kan du benytte dette søket videre til utsendelse av e-post og SMS og til å melde på til hendelser (se mer om dette i avsnittet om hendelser).

Klikk på Lukk for å gå tilbake til menyen for registre.

5.2.3 Lærlingtyper
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Du kan opprette dine egne typebegrep for lærlinger i lærlingebildet.   Dette er primært tiltenkt brukt for å opprette egne typer av søkere,  men kan jo benyttes til andre aktuelle behov.  De to tittelfeltene skyldes at det skal dekke både entall og flertall.     Bemerk!  Ved opprettelse av egne lærlingtyper så vil en del automatikk, særlig knyttet til tilskudd, ikke virke.   Vær derfor tilbakeholden med å opprette egne typer der det vanlige er å benytte ‘Lærling’.
5.2.4 Bedriftsgrupper

Bedriftsgrupper benyttes på samme vis som for lærlinggrupper.   En må tenke gjennom hvilke grupperinger det eventuelt er aktuelt å gjøre for bedriftene.  Det er nylig åpnet for å legge inn flere grupper per bedrift (dette skjer i bedriftsbildet).
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Du kan velge bedrifter ut fra grupper under Bedriftssøk.
Klikk på Lukk for å gå tilbake til menyen for registre.

5.2.5 Fraværstyper

I forbindelse med registrering av fravær for lærlingene må typer av fravær som ønskes benyttet være lagt inn i dette registeret.  Ved registrering av nye benytter du  ’Legg til ’ og angir fraværstypen og den konsekvens fraværet skal ha.  Fravær av type ‘Trekk’ trekker tilskudd i fraværsperioden,  men gir ikke noen forlengelse.  Dette er en aktuell type ved heving av kontrakt og andre sluttårsaker   Fravær av type ‘Utsettelse’ gir både trekk i tilskudd i fraværsperioden og en forlengelse av læretiden tilsvarende fraværet.  Ved ‘Ingen endring’ blir det verken trekk eller forlengelse.  
Vi anbefaler at det  legges inn en fraværstype ‘Hevet’ som skal ha type trekk.   Denne bør benyttes som fraværstype i forbindelse med heving av kontrakt.  Ved bruk av hevingsfunksjonen som ligger under ‘Avansert’ i lærlingebildet vil da ‘Hevet’ komme opp automatisk som fraværsårsak.
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Klikk på Lukk for å gå tilbake til menyen for registre.

5.2.6 Emner

Med emner menes de skolefag/teori som lærlingen eventuelt kan tenkes å mangle i forhold til at lærlingen kan gå opp til fagprøve.   Emnene benyttes under registrering i lærlingebildet av den  enkelte lærlings manglende fag  (fliken ’M. emner’).  For å opprette emner benyttes ’Legg til’.  
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Oversikt over manglende emner for lærlingene vil en kunne se under Dashboard og under et eget bilde under ‘Rapporter’.

Klikk på Lukk for å gå tilbake til menyen for registre.

5.2.7 Kurs

Her legges inn kurs som lærlinger i det enkelte lærefag skal gjennomgå i løpet av læretiden.

Det som legges inn er:

· kursets (mest mulig beskrivende) tittel
· Frist for gjennomføring regnet ut fra første læretidsmåned

· Beskrivelse

· I hvilket lærefag kurset benyttes
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Dataene som legges inn her vil styre hvilke kurs lærlinger i de enkelte fag vil settes opp med under fliken ‘Kurs’ som ligger på den enkelte lærling.  Nye kurs som opprettes vil ut fra lærefagskoden supplere det som allerede måtte ligge knyttet tl lærlingen.
Klikk på Lukk for å gå tilbake til menyen for registre.

5.2.8 Journalposttyper

Dette er et register over tenkelige typer henvendelser som skal kategorisere registeringer i journalen.  De som ligger i bildet er overført fra Safir OK.  Du kan opprette flere ved å benytte ’Legg til’.

[image: image16.png]“ww ensibey

Fag-og kurskoder

Dokumentmaler

Import fra VIGO-bedrift

Importay kontakier

Import av iskudd

Sokerportal
Siiemafter
Lareplaner
Laropaner
Systemmeldinger

Systemmeldinger

Hutigsok otor aringor og boditor admin

= O

Logos| © Fem o Redier

- il

Bedifsgrupper Fravassiypor

‘oNDAMER TEOR!
P
Norsk sidomal

2NOSTF SDLFIALSKDFS
NOGR2 NORSK
Sosiakunnskan

rkossitor

Mangir alt

Fysikedei 2

ENG20°1 Engalsk for do gode.

@€ 1w

> »icC

16550 ler sac@satcno | Lastne beskerveled

1.£

Emner

Exstomtigang

Jounalpostyper





Klikk på Lukk for å gå tilbake til menyen for registre.

5.2.9 Dokumentmaler

Her laster du inn wordfiler (docx) som du i forkant har kodet med feltidentfikatorer som vil gi deg automatisk utfylling av felter.   Dette er en metode som gir deg mulighet til å la Safir Web fylle ut skjemaer og formularer som kontoret har nytte av,  men som som det kanskje ikke er så aktuelt å la inngå som en del av Safir Web som standardvalg.   
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Kodeverket som benyttes til å forhåndskode worddokumentet er listet opp bakerst i veiledningen (Appendix).   Kontakt oss gjerne for hjelp/tips!
5.2.10 Predefinerte tekster

Her kan du opprette standardtekster og formularer du kan benytte på de stedene i systemet hvor det er aktuelt å benytte dette,  særlig under sending av e-post, innkalling til hendelser og ved registrering av besøkslogg.  Den tittelen du gir teksten er den som vil dukke opp i listen over tilgjengelige tekster.  Det er derfor fornuftig å gi teksten en informativ tittel.

For å opprette en predefinert tekst klikker du på ’Legg til’.  Du får da opp dette bildet:
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Angi tittelen på teksten.  Så kan du skrive inn aktuell tekst, eventuelt lime inn fra word eller excel.  Det er mange redigeringsmuligheter i registreringsbildet.  Når du er fornøyd klikker du på Lagre.  Dersom du klikker på ’Lagre og fortsett’ kan du legge inn flere tekster mens du står i bildet.

Klikk på Lukk for å gå tilbake til menyen for registre.

5.2.11 Saksbehandlere
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I Safir Web kan kontoret legge inn flere saksbehandlere/brukere av systemet. 

For å legge inn flere brukere klikker du på ’Legg til’ og fyller ut feltene. Klikk deretter på Lagre.   Når brukerne er opprettet kan disse logge seg på systemet.
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Dersom en saksbehandler skulle slutte kan du hindre pålogging for denne ved å ta vekk haken for ‘Aktiv’.   Før en saksbehandler evnetuelt fjernes så bør du endre Saksbehandlere for de lærlingene/bedriftene som saksbehandleren var ført opp på.

5.2.12. Innstillinger
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Menyvalget ‘Innstillinger’ er kun tilgjengelig for brukere som er opprettet som ‘Administrator’.  I dette bildet kan du selv styre mye av informasjonen om selve kontoret, f.eks.  med hensyn til kontorets navn, adresse, telefonnummer etc.

Her kan du  også legge inn den teksten som eventuelt ønskes utfylt som standard i lærekontraktens pkt. 6.  Denne skrives inn i feltet ‘Verdi’.  Det åpner seg et felt der når du flytter markøren dit. 

Videre kan du her legge inn den (lange) brukerkoden som en kan få fra SMS Communication for å aktivisere SMS-funksjonen i systemet (kopiere og lime inn er vel en god idé).  Bruken av SMS i Safir Web forutsetter at det  er  tegnet et SMS-abonnement med dette selskapet (www.yesms.no).   Her kan du også slå på en mulighet for mottaker til å svare på mottatt SMS.   Bemerk at du her i tillegg må melde fra om at du ønsker dette.  Det må legges inn en innstilling hos SMS Communications. 
Under SMS har du også et felt der du kan bestemme hva slags identifiksjon som skal følge de SMS’ene du sender.  Det kan være et telefonnummer eller bokstaver (f.eks. OK-Mangefag). Feltet kan bare ta i mot 11 tegn – mellomrom er ikke tillat).  MERK!  Dersom du velger at mottaker skal kunne svare vil din avsenderindentifikasjon være en tallrekke du ikke har noen innvirkning på.  Dette tallet er en identifikator som gjør det mulig å knytte et svar fra mottakeren med Safir Web.
Under Innstillinger kan du  også angi alternativ tittel til ‘Kreditnota’ ved utskrift av utbetalingsnotaer under fakturabildet.   Nytt er også at du nå kan angi antall dagers frist for både fakturaer og kreditnotaer.  Antall dager benyttes til å beregne forfallsdato ved kjøring av noatene.  For manuelt opprettede fakturaer/kreditnotaer  styres forfall fortsatt manuelt.
For kontorer med standard prøvested finnes det også felter for å legge inn informasjon om dette.  
Helt nederst under ‘Innstillinger’ kan du velge om en automatisk utlogging etter 60 minutters inaktivitet skal være aktiv eller ikke.,

Husk å ‘Lagre’ etter at endringene er foretatt.
5.2.13 Logo

Her kan du legge inn kontorets logo slik at denne vises øverst i systemet,  samt i søkerportalen.   Velg filen  som inneholder logoen og  klikk på ‘Lagre’.

5.2.14 Ekstern tilgang
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Det er lagt til rette for at eksterne systemer kan hente opplysninger om bedrifter fra Safir Web.  Enkelte opplæringskontorer viser bedriftsliste på sine hjemmesider og da kan en helt a jour  liste fra Safir Web være en fin mulighet.  Arbeidet for å tilpasse kontorets websider må tas oss med leverandøren av hjemmesidene.   Kontakt oss gjerne for mer informasjon rundt dette. 
MERK!  Det er mulig å holde ønskede bedrifter unna eksporten.  Dette gjøres enten ved å inkludere en spesiell gruppe eller ekskludere en spesiell gruppe.

5.2.15 Tripletex produkter
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Safir Web har nå en funksjon for utlasting av fil til Tripletex regnskapssystem.  Nytt er at hver notalinje nå kan merkes med en produkt-ID.   Systemet identifiserer produktet ut fra det som legges inn i dette bilde.  Produkt-ID er det som utlastingsrutiner legger inn for de ulike produktlinjene.    Søkestreng er det som Safir Web bruker for å finne de linken som skal knyttes til ID’en.
5.2.16. Import av kontrakter fra VIGO Bedrift 

Det er nå ordnet slik at opplysninger over godkjente lærekontrakter**  i VIGO Bedrift kan lastes inn i Safir Web.   Dette er altså ikke en søkerliste.  Først må opplæringskontoret laste ned en lærlingefil fra sin side i VIGO Bedrift og lagre den på et område som er tilgjengelig for Safir Web.  **Lærlingeopplysninger – ikke selve kontraktsformularet.
Når det er på plass så kan du hente  inn den aktuelle filen og deretter klikke på ‘Last opp’.

Bemerk varselet øverst i innlastingsbildet.   Innlasting fra VIGO Bedrift vil føre til komplikasjoner dersom lærlingene i Safir Web ikke ligger inne med fullt 11-sifret fødselsnummer.
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Vi vil som hovedregel an befale kun å laste inn nye lærlinger,  dvs. ikke å hake av for ‘Oppdater eksisterende lærlinger’.   Dette kan stille seg annerledes dersom VIGO bedrift antas å ha mer oppdaterte data enn Safir Web.

Bemerk!  Ved å hake av for ‘Oppdater eksisterende lærlinger’ så vil de opplysningene VIGO Bedrift har om en lærling  oppdatere/overskrive  tilsvarende opplysninger i Safir Web (i tillegg til å laste inn nye lærlinger).   Dersom det lastes inn en lærling som allerede finnes i Safir Web,  men  med et annet lærefag ( annen kode) så opprettes det en  ny forekomst i Safir Web.

Vi håper det skal kunne komme flere relevante innlastningsmuligheter fra VIGO Bedrift etterhvert.

Siste versjon av opplysninger fra Vigo bedrift inkluderer opplysninger om hvilken bedrift lærlingen er knyttet til og også faglig leder.  I den grad det er ønskelig at innlastingen skal legge inn bedrift på lærlinger som dette ikke er tilfelle for fra før, må det hakes av for ‘Oppdater eksisterende lærlinger’ og deretter hake av for ‘Tilknytt lærling til bedrift hvis lærling ikke har bedrift fra før’.

5.2.17 Import av tilskudd (fra VIGO Bedrift)
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Det er nå mulig å laste inn tilskudd fra Vigo Bedrift.  Dette betinger at aktuell utlastingsfil er kjørt og lastet ut fra Vigo Bedrift.  Deretter kan den aktuelle filen lastes inn ved hjelp av funksjonen ‘Import av tilskudd’.    Bemerk betingelsen om at denne funksjonen fungerer der hvor det er benyttet 11-sifret fødselsnummer på lærlingene (det er dette som muliggjør knytning mellom utlastede data fra Vigo bedrift og lærlingene i Safir Web).

5.2.18 Import av søkere (fra VIGO bedrift).
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Dette menyvalget gir mye av det samme som kontraktimporten,  men med to forskjeller.   For det første kan opplysningene lastes ut fra VIGO tidligere,  dvs. når en elev er notert som formidlet til en konkret bedrift.  En annen forskjell er at søkerne lastes inn med status ‘Søker’.   

5.2.19 Import av resultat av prøver (fra VIGO bedrift).
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Ved hjelp av denne funksjonen kan du laste inn fagprøveresultater fra VIGO Bedrift.  Merk deg det som står i varselet.  Du må først laste ut en fil fra VIGO Bedrift.

Innlastingen vil forholde seg til de data som kommer fra VIGO Bedrift.

Dersom det er ligger inne flere resultater fra VIGO Bedrift for samme kombinsjon av lærling/lærefag  så vil dette ikke bli lastet inn,  men du vil finne varsler om slike forekomster under forhåndsvisningen.   

Som det står i oppstartsvarselet så er funksjonen  under testing.  Dersom innlastingen ikke skulle gi forventede resultater så er det fint om melding kan gis til oss fortest mulig slik at funksjonen kan forbedres.

5.2.20  Søkerportal  - skjemafeltet
Safir Web har en egen søkerportal.   Denne kan skreddersys i stor utstrekning ved at det opprettes egendefinerte felt som da vil inngå som felt søkerne forholder seg til.   Først må du kontakte brukerstøtte for å få aktivisert søkerprotalen for ditt kontor.  Dette går vanligvis på 1-2 dager.  Det er ingen kostnader knyttet til dette.   Kontoret vil få en egen link til søkerportalen.  Denne linken kan så legges ut på kontorets hjemmeside.  Lærlinger som klikker på den vil komme inn i et skjema med en blanding av obligatoriske og (av kontoret) egendefinerte felter.  Når skjemaet sendes fra søkeren går dataene direkte inn i lærlingebildet,  men med status ‘Søker’.
Når du klikker på knappen ‘Skjemafelter kommer du inn i dette bildet (her er det allerede lagt inn noen obligatoriske  skjemafelter)’.
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Skjemafelt 999 er fast som samtykke.   Dette er et obligatorisk skjemafelt.   Du kan bestemme hvor i skjemaet det skal komme og hvilken tekst søkerne skal få rundt dette med samtykke.

Bemerk at feltet for fødselsnummer på forespørsel kan endres til fødselsdato.

Klikk på ‘Legg til’ for å få opp registreringsskjemaet du ser øverst på neste side:
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Angi feltets tittel (ledetekst).  Du kan velge mellom et 1-linjesfelt eller felt som vises som større.   Du kan angi prioritering (rekkefølge blant de egendefinerte feltene,  om feltet er påkrevet og om feltet skal vises i søkerportalen(‘Aktiv’).    Etter hvert som søkere registrerer seg kan du følge med på dette under valger ‘Søkere’ som ligger under ‘Rapporter’.   Mer detaljert om dette under kapittelet om ‘Rapporter’.   Merk!  Du må angi ‘Ja’ til vis i rapport’ for at feltene skal vises i samleoversikten du finner under ‘Rapporter’.
MERK!  Feltet for ‘Samtykke’ i Søkermodulen er ikke det samme feltet som forefinnes under Lærlingebildets ‘Grunnopplysninger’.  Det feltet er ment som en mulighet til å benytte fritt for f.eks. å registrere  ulike former for samtykkeskjemaer lærlingene måtte ha signert.  Det er feltet i Lærlingbildet som kan tas med under Søk for lærlinger.  Samtykkefeltet i søkermodulen vil du se underskjermbildet for ‘Søkere’ under menyvalget ‘Rapporter’.
Vi viser for mer informasjon om søkerportalen i kapittel 7.
5.2.21 Fjern søkere

NYTT! Når du ønsker å rydde i de søkerne som ligger inne så kan denne funksjonen benyttes.
Du haker av for søkerne som du ønsker å slette og bekrefter ved å klikke på ‘Fjern’.

Du kan også fjerne én og én søker i lærlingebildet.   Bemerk at da må søkeren (som for lærlinger) gjøres inaktiv først (fjerne Aktiv-haken under personalia).

5.3 Bedrifter

Her ligger bedriftene i Safir Web.  Bemerk at bedriftene kan rubriseres som enten ’Aktive’ eller ’Inaktive’.  For å få opp alle klikker du på nedpilen (rett under ’Legg til’) og velger ’Alle’.
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5.3.1 Søk etter bedrift
For å søke etter en bedrift kan du enten lete i den alfabetiske listen eller skrive inn starten av   bedriftsnavnet (eller et alias) i feltet over bedriftslisten.  Etter at du har tastet inn aktuelle bokstaver trykker du på ENTER eller på søkesymbolet.

5.3.2 Grunnopplysninger

Her ligger bedriften med diverse adresser, telefonnummer etc.    Disse opplysningene kan redigeres ved å klikke på ’Rediger’.  Du kan opprette ny bedrift ved å klikke på ’Legg til’- knappen du finner lengst til høyre (under fliken for Dashboard).  Da kommer det opp et registreringsskjema som du fyller  ut.    Du må angi bedriftens foretaksnummer.  En del informasjon blir da hentet automatisk fra Brønnøysundregistrene.   Klikk så på ’Lagre’ for å ta vare på registreringen.

De fleste feltene i bildet er selvforklarende, se neste side.     Når det gjelder ‘Alias’ så er det en mulighet til å angi et alternativ bedriftsnavn,  særlig i aktuelt i bransjer hvor veldig mange bedrifter begynner med samme innledning i navnet, f.eks.  Byggmester  xxx.   Dette feltet finner du også i oversiktslisten og er et felt som der kan sorteres og søkes/filtreres i..   Bedriftsnivå er en mulighet til å angi hvor i et eventuelt hierarki bedriften befinner seg.

I feltet ‘Saksbehandlere kan du angi flere saksbehandlere (plukke fra lista som dukker opp).  

MERK!  Det er nå lagt inn mulighet for å knytte bedriften til flere grupper.  Klikk av for de gruppene som er aktuelle.  
Bemerk at du under Fakturaopplysninger nå kan angi bedriftens e-post for fakturamottak.

E-post og SMS kan du sende til den aktuelle bedriften ved å klikke på ‘Send’-knappen.  flere evnt.   For å sende til flere bedrifter benytter du ‘Bedriftssøk’.
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5.3.2 Kontaktpersoner

For hver bedrift skal det registreres kontaktpersoner.  
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Klikk på fliken ‘Kontaktpersoner’.  Benytt så ’Legg til’-knappen,  du kommer da inn i skjemaet over.   Her legger du  enten inn opplysninger for en ny kontaktperson eller redigerer for en som allerede ligger inne.   Bemerk at du kan legge inn enten fullt fødselsnummer eller fødselsdato.  Husk ’Lagre-knappen’.  

Det er mulig å legge inn  bilde, ønsket tilleggsinformasjon og informasjon om brukerkonto.   For å supplere med dette må du klikke på nedpilen til høyre på ‘Redigerknappen’.  Valget tilleggsinformasjon er primært tiltenkt informasjon knyttet til ferskeste kurs kontaktpersonen har gått.   Bemerk at feltene ‘Tilleggsinformasjon’, ‘Kurs’ og ‘Årstall’ kan velges som kolonner under Kontaktpersonsøk.

Det er opprettet egen funksjon under ‘Søk’ for kontaktpersoner. 
MERK!  For de aller fleste vil det ikke være aktuelt å opprette brukerkonto for kontaktpersoner.   Kontakt eventuelt brukerstøtte for mer informasjon.

5.3.3 Lærefag
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Her ligger de fag bedriften er/har vært godkjent innen.  Det er også her du registrerer inn flere fag dersom bedriften godkjennes for flere lærefag.  For knytte en lærling til en bedrift må faget være registrert på bedriften først.   En betingelse for å legge inn et fag er at kontaktpersoner som skal knyttes til faget er lagt inn under ’Kontaktpersoner’ først.

Du kan angi at et fag er godkjent eller ikke.  Dersom det er et godkjent fag innen bedriften kan du enten avgi ‘Ja’ eller  alternativet Ja med en tilknyttet utløpsdato.

For hvert fag kan du også angi  et tall for antall ønskede lærlinger som bedriften  har angitt,  tilsvarende for antall praksiselever (fra vg. skole).  

5.3.4 Journal
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Her kan det registreres aktuelle henvendelser inn eller ut som er knyttet til de enkelte bedriftene.  De registrerte oppføringene kan også sees på i hovedbildet for journal som du finner under fliken ‘Journal’ i hovedmenyen.  Bemerk at det er mulig å knytte filer til journaloppføringen.  Klikk da på ‘Legg til vedlegg’, angi  tittel på vedlegget, finn det frem på et aktuelt område og lagre.  

5.3.5 Filer
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Her kan du knytte filer (f.eks. skannede dokumenter e.l.) til bedriften.    Angi en tittel på dokumentet og finn deretter filenes plassering (velg Åpne) og Lagre filknytningen.  
Dersom filen kan vises direkte i nettleseren vil ‘øyet’ være tydelig.  Dersom visning forutsetter at kildeprogrammet må åpnes så (er øyet ‘diffust’ og du må klikke på nedlastningspilen’.  

MERK!  Dersom du tar den opp i et redigeringsprogram så kan du redigere,  men du må lagre og laste opp igjen for at den redigerte filen vil lagres under ‘Filer’.  
5.3.6 Hendelser

Under fliken ‘Hendelser’ vil hendelser som bedriftens kontaktpersoner har vært med på listes opp.  Det er standard at fremtidige hendelser vises,  men du kan velge ¨se ‘Tidligere’ (velg i feltet opp til høyre i bildet).  Dette er kun et visningsbilde.
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5.3.7 Utgifter
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Under fliken ‘Utgifter’ kan du legge inn ekstra trekk/tillegg til tilskudd i en nærmere spesifisert periode.  Husk at trekk angis uten fortegn,  men penger som skal tilfalle bedriften angis med minustegn foran beløpet.    Beløpet trekkes/legges til krone for krone,  dvs. blir ikke gjenstand for fordeling mellom opplæringskontor og bedrift.

Bemerk at antall tegn som skal beskrive utgiften ikke er ubegrenset,   grensen ligger på rundt 500  tegn.   

I forbindelse med opprettelse av fakturaer/kreditnotaer vises alle registrerte utgifter (som  ikke allerede er fakturert/kreditert) i en egen flik for valg av hvilke som ønskes tatt med under kjøringen.  Mer om dette under avsnittet om ‘Fakturaer’ (hovedmenyvalget – ikke neste side).
MERK!  Husk muligheten til å ‘massegenerere’ utgifter for flere bedrifter gjennom Søk-funksjonen for bedrifter.   Dette kan f.eks. benyttes ved generering av medlemskontingent.

5.3.8 Fakturaer

Her vises alle fakturer/kreditnotaer som er knyttet til bedriften..  Ved å klikke på +-en først på hver linje kan du  se detaljer knyttet til fakturaen.    Dette er et visningsbilde,  det er ikke mulig å gjøre endringer her.
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5.3.9 (Bedriftens) Lærlinger

Under denne fliken vises alle lærlinger som er registrert tilknyttet bedriften.  Ved å klikke på lærlingenavnet flytter du deg til lærlingebildet for den lærlingen.   Standard er at du ser lærlinger som er merket som aktive,  men du kan velge (oppe til høyre) også å se bare ‘Inaktive’ eller’Alle’.
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I dette bildet kan du også merke én eller flere lærlinger og deretter sende e-post eller SMS til dem.  Du kan også få opp en excelliste over lærlingene.
Du får opp detaljer rundt lærlingen ved å føre musepekeren over den lille infoboblen foran navnet.

5.3.10 Slette bedrift

Det er mulig å slette bedrifter.  Det forutsetter at det ikke er noen knytninger til lærlinger.

For å (forsøke å) slette en bedrift (etter å ha sett den inaktiv) klikker du på ‘Avansert’ og velger ‘Fjern inaktiv bedrift’.    Det å slette bedrifter anbefales generelt sett ikke.  Det er gjerne historikk knyttet til en slik oppføring.  Det er et godt alternativ å sette bedriften ‘inaktiv’.

5.4 Lærlinger

Når du klikker på fliken lærlinger kommer du inn i en liste over lærlingene.  Ved å velge en lærling fra listen kommer det opp detaljerte opplysninger:  
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Øverst under grunnopplysninger vises lærlingens navn (og type).  Det vil fremgå om lærlingen er aktiv eller inaktiv.  Lærlingens bedrift (og faglige leder) vises (kun)  i den perioden lærlingen er inne i læretiden.  

Lærlingebildet er det mest omfattende i Safir Web.  Det er fliker for følgende temaer:

· Grunnopplysninger

· Utdanning

· Bedrifter

· Besøk

· Journal

· Fravær

· M(anglende) emner

· Kurs

· Filer

· Hendelser

· Tilskudd

· Utgifter

· (Kompetanseboka for kunder som også har systemet ‘Kompetanseboka’)

· (se bort fra flikene for Logg og Mappeoppgaver)

De tre uthevede flikene inngår i enhver ordinær nyregistrering av en lærling og da i den oppsatte rekkefølge.   

Søke frem en lærling

For å søke etter en lærling kan du enten lete i den alfabetiske listen eller skrive inn starten av for- eller etternavnet i søkefeltet over navnelisten.  Etter at du har tastet inn aktuelle bokstaver trykker du på ENTER eller på søkesymbolet.

Opprette ny lærling:

For å registrere en ny lærling står du i lærlingebildet og klikker på ’Legg til’-knappen som er øverst i lærlingelista ut til høyre (rett under Dashboard-fliken).  Da vil du få opp et tomt skjema med felter for lærlingens personalia etc.:
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Noen felt som kan nevnes spesielt:

Bilde ( Du kan laste opp et foto av lærlingen ved å klikke på ‘blyanten’ øverst til høyre i bilderammen.  Her får du også mulighet til å legge inn et annet bilde eller eventuelt fjerne bildet.

Kjønn( Systemet angir kjønn automatisk ved registrering av fullt 11-sifret fødselsnummer.  Angi kjønn manuelt dersom kun fødselsdato angis.

Type(  Her kan du angi om det er snakk om en søker, lærling, lærekandidat etc.

Basis 2( Kryss av her dersom lærlingen skal ha tilskudd av type Basis2.

Fradrag for praksis(  Angi antall måneders fradrag ut fra godkjent praksis

Fradrag for teori( Angi antall måneders fradrag ut fra godkjent teori utover det som registreres under utdanningsfliken.   Merk:  Læretiden utløp beregnes ut fra starttid, lærefag og registrerte fradrag.  Videre vil fravær få betydning for utløpsdatoen når dette måtte registreres.

Grupper-( Det er nå åpnet for å knytte en lærling til flere grupper.  Klikk av for de akrtuyelle gruppene.

Saksbehandler: ( Den på opplæringskontoret som har hovedansvar for denne lærlingen.
Fylkeskommunens saksbehandler ( En eventuell ansvarlig hos fylkeskommunen.
Etter at du har fylt ut aktuelle opplysninger klikker du på Lagre-knappen. Dermed er lærlingen opprettet.  Følg så på med å klikke på fliken for utdanning og legg inn lærlingens skolegang.  Når dette er lagt inn så klikker du på bedriftsfliken og knytter lærlingen til lærebedriften(e).

Litt nærmere om de enkelte ’underflikene’ på lærlingebildet:

5.4.1 Grunnopplysninger

Dette er  presentert i det ovenstående.  Bemerk at du kan endre på opplysningene ved å klikke på ’Rediger’.  Dersom det er lagt inn data som er mangelfulle eller feil vil du få opp et tydelig varsel øverst i lærlingebildet.  Der vil det være tydelig hva feilen går ut på. Ofte vil det være snakk om manglende samsvar mellom læretid og registrert bedriftstilknytning. Dette må i så fall rettes opp enten ved å endre læretiden eller perioden lærlingen har i aktuell(e) bedrift(er).

· Tilleggsinformasjon 1-3: 3 felter til fri bruk.  Det finnes kolonnevalg for disse under lærlingesøk

· Som siste felt under Tilleggsinformasjon finnes nå mulighet for å merke av for om en lærling har gitt samtykke til at opplysninger legges inn (GDPR).  Det finnes kriteriefelt for dette under søk (og kolonnevalg)

· Siste vurderingssamtale: Datofelt, finnes både som søkekriterium og kolonnefelt under lærlingesøk

· Kontrakt: (Dato-)Opplysninger rundt lærekontrakten

· Prøver:  Innlegging av opplysninger rundt fagprøver og teoriprøver

· Kommentar:  Mulighet for fritekst

· Brukerkonto:  benyttes dersom en lærling skal få (meget begrenset) tilgang til Safir Web

Heve kontrakt
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For å sette en kontrakt til hevet er det mest effektive å stå på grunnopplysninger og klikke på ‘Avansert’ og ‘Hev kontrakten’.  Du kan da både sette kontraktstatus til ‘Hevet’,  merke lærlingen som ‘Inaktiv’ legge inn sluttfravær (som da tar seg av tilskuddsproblematikken) og evnt. også angi en årsak til at kontrakten ble hevet.

5.4.2 Utdanning

Elevens skolegang (særlig VG1 og VG2) legger du inn her.  Klikk på ’Legg til’ og velg fra listen du får opp ved å klikke på nedpilen.  Det vil her bare være utdanning i skole som kommer opp.  Fradraget som er definert i ’Fag’-bildet under ’Registre’ vil komme opp som standard,  men kan overstyres.   Fradrag for teori som det ikke er aktuelt å registrere her kan du legge inn som et månedstall under ’Grunnopplysninger’.  Det samme gjelder fradrag for godkjent praksis.

5.4.3 Bedrifter

De(n) bedriften(e) som lærlingen skal ha sin læretid i registreres her.  Klikk på ’Legg til’  Velg bedrift. De bedriftene du får velge mellom er bedrifter som er godkjent innen det lærefaget lærlingen er registrert med.   Opplysninger om faglig leder,  instruktør og tilsynsperson vil bli hentet inn fra det som er registrert under bedriften.   Du kan evnt. velge andre fra listen som kommer opp når du klikker på nedpilen for hvert av disse feltene.  MERK!  Se veiledningens avsnitt 11.3 for det tilfelle at det er en av opplæringskontorets ansatte som skal være faglig leder for lærlingen.
Under bedriftsfliken foretar du også utskrift av de ulike skjemaene,  herunder lærekontrakt og oppmeldinger.  For å aktivisere valget ‘Skjemaer’ må du merke  en av bedriftene først.

Ett av skjemaene er lærekontrakten.   Her fylles det nå ut ledetekster for faglig leder og lærling.  Når det gjelder det samme for ansvarlig leder kan vi legge inn dette,  send  i så fall opplysninger til oss på  safir@safir.no.
Hva bestemmer hva som er nåværende bedrift?

· Inaktive lærlinger har ikke nåværende bedrift
· For aktive lærlinger er nåværende bedrift den bedriften lærlingen er utplassert hos, eller om lærlingen per dags dato ikke er utplassert i en bedrift,  den siste bedriften lærlingen var utplassert hos.

· Når det er mindre enn 30 dager før lærlingen starter i den første bedriften settes denne som nåværende bedrift.   Bemerk at det er det som ligger under lærlingens bedriftsopplysninger som styrer dette.
Et eksempel med følgende forutsetninger:

 1.juli 2020 - 30. juni 2021  -  Bedrift A

 1. juli 2021 – 2 juli 2021  -  uten bedrift

 3. juli 2021 – 30. juni 2022 – Bedrift B

 1. juli  2022 – lærlingen settes inaktiv

betyr:

· F.o.m. 1. juni 2020 (altså 30 dager før lærlingen starter i den første bedriften) t.o.m. 2. juli 2021 blir Bedrift A satt som den nåværende bedriften (dette intervallet inkluderer 30 dager før starten i den første bedriften,  selve utplasseringen og tiden etter til lærlingen starter i en annen bedrift.

· F.o.m. 3. juli 2021 til  30. juni  2022 blir Bedrift B satt som den nåværende bedriften (selv utplasseringen i bedriften og tiden etter,  helt til lærlingen er satt inaktiv).

· Etter 1. juli 2022 har lærlingen ingen nåværende bedrift (lærlingen er ikke lenger aktiv).

5.4.4 Besøk
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Her kan du registrere de besøk som opplæringskontoret har i forbindelse med oppfølging av lærlingens opplæring.  
For å opprette et nytt besøk klikker du på ’Legg til’ (den under Grunnopplysninger).  Du får da opp et registreringsskjema som du fyller ut.   ‘Periodisk besøk’ er som standard fylt ut,  men kan fjernes dersom det er en annen type besøk.   Dersom det passer for kontorets rutiner er det også et annet avkrysningsfelt tilgjengelig:  ‘Halvårsvurdering’.    Bemerk at dersom du har opprettet en mal for besøket under ’Predefinerte tekster’ kan du få den opp under loggen ved å klikke på ikonet du finner lengst til høyre på nederste formatteringslinje.  Da får du opp en liste over de predefinerte tekstene.  Du klikker på den ønskede og klikker på ’Legg til’.   Så kan du supplere med aktuelt referat fra besøket og ’Lagre’.

Dersom du melder fra om en fast predefinert tekst kan det ordnes slik at denne kommer opp automatisk direkte ved trykk på ‘Legg til’.  Da sparer du en god del tastetrykk.

Det kan sendes e-post til lærlingen,  evnt. med kopi til andre, med informasjon knyttet til besøket. Du kan også få opp en logg fra møtet ved å klikke på ’Skriv ut’.  Under knappen ‘Avansert’ får du tilgang til å skrive ut en samlelogg over alle registrerte besøk.
Det kan knyttes filer til besøket.  Klikk da på ‘legg til vedlegg’ angi tittel for fil og bla igjennom for å finne ønsket fil.  Klikk så på Lagre.

5.4.5 Journal

Her kan du registrere inn henvendelser angående lærlingen.  En del oppføringer vil komme inn automatisk,  så som invitasjoner til kurs hendelser og andre e-poster og SMS.   Ved bruk av systemet til å skrive brev får du  et valg om brevene skal journalføres.   Det er mulig å knytte filer til journallinjene.  Klikk på ‘Legg til vedlegg’, angi tittel for fil og bla igjennom for å finne ønsket fil.  Klikk så på Lagre.
5.4.6 Fravær

Fravær som ønskes registrert legges inn her.  Opprett fraværet ved å klikke på ’Legg til’. Angi så typen fravær og aktuell periode.  Fravær som er angitt vil bli tatt hensyn til både ved eventuell forlengelse av læretid og tilskuddsberegning dersom dette er angitt for den aktuelle fraværstypen.. 
Det er nå mulig å legge inn en prosentsats for fraværet, standard er 100%.   Angi eventuelt den konkrete fraværsprosenten.    Systemet vil nå forlenge læretiden der det tas hensyn il fraværsprosenten.    Dersom det er fravær med ulike prosent fravær må disse dekkes av flere fraværsperioder.  MERK! Automatikk knyttet til forlengelse/tilskudd vil ikke skje dersom du har overstyrt utløpsdatoen for læretiden.

Under hovedmenyvalget ‘Rapporter’ ligger det en samleoversikt over alle registrerte fravær.  Det er det også mulig både å skrive ut og laste ut fravær til excel.
5.4.7 Manglende emner

Dersom lærlingen mangler nødvendig teori for å gå opp til fagprøve kan slike fag angis her.  Husk at selve fagene må legges inn under ’Emner’ under ’Registre’ først.  Du får ut oversikt over innlagte data under Dashboard og under Rapporter.
Du kan angi under eget halefelt at lærlingen har meldt seg opp til eksamen.  Dette vil også vises under oversikten du får opp under Dashboardet .
5.4.8 Kurs
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Der det under grunnleggende registre er definert spesielle kurs som lærlinger innen et lørefag skal gjennomgå i løpet av læretiden vil slik dukke opp automatisk under denne fliken.   Fristen som dukker opp er bestemt av kriteriene for frist i den grunnleggende registeret.   Etter hvert som kursene er gjennomført kan dette registreres i dette bildet ved å klikke på ‘Rediger’. 

Før et kurs er bekreftet gjennomfør vil det ligge under overskriften ‘Ikke deltatt’.  Etter gjennomføring vil det legges seg under overskriften ‘Deltatt’.  Bemerk at det finnes søkefunksjon for både ‘Gjennomførte’ og ‘Ikke gjennomførte’ kurs.

5.4.9 Filer

Ved hjelp av denne funksjonen kan du knytte filer til lærlingen.  Filene lagres i Safir Web-databasen.   Ved opprettelse av filer i Safir Web kan du tilordne en mappe. Slike mapper kan siden knyttes til ytterligere filer.
5.4.10 Hendelser

Her vil du se hendelser som den aktuelle læringen er meldt på til (Framtidige) eller som allerede er gjennomført (Tidligere) (se skjermbildet på neste side).  Bemerk at dette bildet kun er et visningsbilde.  Påmelding til hendelser skjer under hovedmenyvalget ‘Hendelser’
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5.4.11 Tilskudd
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Her vil du se en detaljert oversikt over tilskuddet som er beregnet for lærlingen ut fra de opplysninger som foreligger.   Opplysningene kan lastes til excel.  Under Avansert kan du legge inn tilskudd som kommer til etter endt læretid (etterbetaling).  Der kan du også få opp aktuelle fakturaer knyttet til lærlingen.   Se veiledningens avsnitt 11.4 for beskrivelse av metode for å legge inn variabel reduksjon i læretid per måned.
MERK!  Vi anbefaler ut dette bildet sjekkes etter enhver nyregistrering av lærlinger.  I den grad det skulle ses åpenbare feil bør registrerte data sjekkes.  Kontakt gjerne Safir Web AS dersom årsaken ikke ses.

5.4.12 Utgifter

Du kan her legge inn ulike utgifter knyttet til lærlingen.  Du angir periode som utgiften er knyttet til.   Husk å angi trekk i tilskuddet uten fortegn,  mens penger som bedriften skal motta må angis med minustegn foran beløpet.   Pengene kommer ut på kreditnotaen krone for krone, dvs. det foretas  ingen fordeling.    Utgiftene vil være tilgjengelig for valg i egen flik under fakturabildet.  Se mer om dette i eget avsnitt.   Merk at beskrivelsen av utgiften må begrenses til under 500 tegn (lærlingens navn inkludert).
Vi minner om muligheten til å massegenerere en lik utgift til mange lærlinger,  dette ligger som mulighet under ‘Lærlingesøk’.

5.4.13 Kompetanseboka

Under denne fliken vil opplæringskontorer som også benytter Kompetanseboka se status for lærlingens respons på oppgaver etc. i Kompetanseboka.    For at opplysninger skal vises må det foreta en kobling.  Dersom lærlingen finnes i begge systemer med samme e-postadresse kan kobling skje.  Klikk på knappen ‘Kobling’.  Da vil lærlingens navn dukke opp på en linje under.  Klikk på linjen – (da vil ‘Kompetanseboka-id’ dukke opp) og klikk deretter på ‘Lagre’.
5.4.14 Andre fliker

Noen kontorer har fått utviklet spesielle funksjoner i Safir Web.  For slike kontorer vil det kunne være flere fliker under lærlingen.  Dette gjelder flikene ‘Logg’ og ‘Mappeoppgaver’.
5.4.15 Slette lærling

Det er mulig å slette en lærling.  Vi anbefaler forsiktighet i tilknytning til dette.  Lærlingen som ikke lenger er aktuelle bør  hovedsakelig legges som ‘Inaktiv’.   Dersom av ulike forhold er påkrevet å slette en lærling må lærlingen først settes ‘Inaktiv’.   Deretter klikke på ‘Avansert’ og velger  ‘Fjern inaktiv lærling’.  Bemerk at det etter en slik fjerning IKKE er noen mulighet for å få lærlingen inn igjen.

Kontoret må vurdere sine forpliktelser i forhold til sletting etc. ut fra bestemmelser i ny personvernlov (GDPR)   Kravene om sletting må ses opp mot krav/behov for å ta vare på opplysninger en aktuell periode.   Vi viser her også til ny funksjon for å finne aktuelle kandidater for sletting (  valget ‘Slett data (GDPR) som du finner som nederste valg under knappen med tre grå streker (ute til høyre i flukt med hovedmenyvalgene).
5.4.16 Flere oppføringer av lærling.

En sjelden gang kan det være ønskelig å legge inn en lærling to ganger med samme lærefag.  Dette er ikke mulig med mindre du benytter fødselsdato på ene oppføringen og 11-sifret fødselsnummer på den andre oppføringen.   Det er nok en fordel å benytte fullt fødselsnummer for den oppføringen som er den aktuelle.  Å opprette en lærling med to ulike lærefag med hver sin oppføring er uproblematisk.

5.4.17 Send

Ved å klikke på knappen merke ‘Send’ kommer du inn i et valg der du kan sende e-post, SMS eller brev til den aktuelle lærlingen.  Ved å gå inn i adresseboken  (knapp merket med tre prikker kan du benytte funksjonen til å sende til flere lærlinger, bedrifter og/eller kontaktpersoner.   Bemerk at du ved å føre markøren over mottakeres oppføringer i e-postens adressefelt får opp en visning av del sentrale opplysninger
5.5  Søk 
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Velg ønsket søketype ved å klikke på aktuell flik (lærlinger, bedrifter og kontaktpersoner).
Søk-funksjonen er en meget fleksibel og omfattende mulighet.   Prøv ut ulike kriterier og kolonner.   Ta gjerne kontakt med Safir Web AS ved spørsmål. 

5.5.1 Kriterier

Alle søkene er bygget opp ved en kriteriedel.  Her legger du inn hvilke betingelser som skal gjelde for at en forekomst skal bli med på rapporten

Vi anbefaler at du prøver deg fram med aktuelle kriterier.   Merk at for datoer er det mulig med det som kalles relative datoer.  Noen eksempler:   -30d vil tilsvare en dato som er 30 dager bakover.   + 2y gir datoer 2 år framover i tid, + 6m angir en periode 6 måneder framover i tid. Ellers:  +0d tilsvarer dagens dato.   Ved hjelp av slike relative tidsangivelser vil nytten av lagrede søk bli mye større.  Da vil jo en kjøring ta hensyn til perioder i stedet for konkrete datoer som da måtte inn å endre for hver kjøring (se mer om lagrede søk lenger ned)..
Kriteriefeltet ‘Har samtykke’ er knyttet til  funksjoner for personvernloven (GDPR).   Dette kriteriefeltet spiller sammen med nytt felt i lærlingebildet.  MERK!  Dette feltet har ingen knytning med felt for samtykke som hentes inn via søkerportalen.
MERK! Fra 2022 har kriteriefeltene ‘Gjennomførtee kurs’ og ‘Ikke gjennomførte kurs’ kommet med.  Disse er støttefunksjoner for den nye modulen som gir mulighet for administrasjon av kurs som lærlingene skal gjennomgå i løpet av læretiden.  Vær obs på at disse to kriteriene ikke kan kombineres og at det derfor er en forutsetning av kun ett av dem fylles ut.

MER NYTT! Under Kontaktpersoner er det lagt inn et søkekriterium ‘Stilling’.  Dette utvalgsfeltet forholder seg til det som ligger under feltet ‘Stilling’ i kontaktpersonbildet.

5.5.2 Kolonner (felter)
For å velge hvilke felt (kolonner) som skal være med i rapporten  klikker du  inn i feltet ‘Kolonner’.   Da vil alle tilgjengelige kolonner dukke opp på listen.  Venstreklikk på felt du ønsker at skal være med.  De merkes med blågrå markering.  Du klikker på nytt for å ta vekk kolonner fra listen.   De valgte kolonnene kommer opp til høyre ved kjøring av søket. De vil også være med på eksporten av data til excel og på pdf-eksportene.    Under pdf-eksport finer du både tabelloppsett,  etiketter og enkelte spesialdefinerte lister (bedriftsliste med lærlinger).   Du kan endre på kolonnevalgene og beholde søkekriteriene og kjøre nytt søk.    En spesiell ting er knyttet til lærlinger som ikke har startet  i lære ennå.  Da vil det ikke komme noe ut ved kolonnevalget ‘Bedrift’.  Det er derfor laget en egen kolonne for ‘Første bedrift’ som da kan benyttes som supplement.   For å dekke samme problemstilling etter endt læretid finnes kolonnen ‘Siste bedrift’.

Fra 2019 er  det lagt inn kolonner for ‘Dato siste journal’ og ‘Kommentar’ slik at dette kan tas ut gjennom søk.  Det er også lagt inn mulighet for å velge flere grupper som kriterium.
Nytt i 2022 er  det lagt inn kolonner for ‘Gjennomført kurs’ og ‘Ikke gjennomført kurs’.

5.5.3 Kjøre søket
Når du har satt inn kriterier og valgt kolonner klikker du på ‘Søk’-knappen nede i bildet.  Resultatet av søket vises nå på høyre side av skjermbildet.   Her har du nå ulike funksjoner for handlinger du ønsker å gjøre med resultat.  Vi ser nærmere på dette under hver av søketypene:

De tre søketypene er bygget opp på samme lest,  og mange av de samme mulighetene.  Vi ser konkret på lærlingesøket som et ‘case’ under:
5.5.4 Søk  – lærlinger_
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Vi har i dette søket lagt inn krav om at lærlingen må være lærling på datoen 25.08.2021.  Videre at lærlingen er bosatt i  Innlandet fylke.  Etter å ha trykket på ‘Søk’ så kom det opp fire lærlinger.  Vi krysser av  i boksen til venstre for navnene.  Vi kan nå klikke på knappen ‘Valgte’.
Da ser bildet slik ut:
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Vi kan nå sende e-post, samtykke e-post, SMS eller brev til lærlingene.  Alt med automatisk journalføring.   Videre kan vi lage en utgift som lagrer seg for senere bruk i forbindelse med tilskuddskjøring eller en annen fakturering/krediteringsrunde.    Bemerk at utgiftsgenereringen betinger at lærlingen er knyttet til en bedrift på kjøringstidspunktet

NYTTIG!  Legg merke til datoene for utvalget i eksemplet over.  La oss si at det er ønskelig å få med alle lærlinger innenfor to ønskede datoer,  la oss for et helt år.   Da legger du inn følgende dato i det høyre feltet i linjen for ‘Læretid fra’: f.eks.   01.01.2019.  På linjen under legger du denne datoen i det venstre feltet:  31.12.2019.   Husk å endre utvalget på linjen for ‘Aktive/inaktive’ til ‘Alle’.   Ved kjøring av et slikt søk så får du med alle lærlinger som har vært lærlinger i det aktuelle året (datointervallet) – uansett når de begynte og sluttet sin læretid forut/etter.
Samtykke e-post

Dersom en ønsker å sende forespørsel til lærlingene om samtykke til registrering av de aktuelle personopplysningene er denne nye funksjonen en betydelig forenkling. 

BEMERK at e-post med forespørselen går direkte ut uten videre spørsmål om dette ønskes!!

E-posten har følgende faste melding (se mellom dobbeltstrekene under) . Dersom lærlingen (som en forventer) klikker på ‘Samtykke’ så vil feltet ‘Samtykke’ i lærlingebildets ‘Tilleggsinformasjon’-avdelingen fylles ut med ’Ja’.   Funksjonen for samtykke-e-post finnes også under den enkelte lærling.  
Forespørsel om samtykke til behandling av persondata fra Demokontor
Du er lærling knyttet til Demokontor. For at de skal kunne lagre opplysninger om deg må du gi samtykke til dette. I mye av den oppfølging vi gjør i forbindelse med din læretid og ditt læreforhold er de aktuelle opplysningene viktige. Det er kun opplysninger som er relevant til ditt læreforhold som registreres. Du kan når som helst be om innsyn eller trekke tilbake samtykke. Trykk på «Samtykke» for å gi tillatelse til følgende: Jeg samtykker i at opplæringskontoret kan innhente, få, gi og bruke opplysninger som gjelder meg gjennom min læretid til følgende instanser: 

· Fylkeskommunen

· OT/PPT

· Lærebedriften

Disse får dele nødvendig informasjon fra de instanser jeg her gir samtykke til. Samtykket gjelder fra læretidens start til læretidens slutt. Samtykket betyr at taushetsplikten blir opphevet begge veier i forhold til alle instanser. Samtykket er frivillig og skal brukes til å arbeide videre for å nå målet om fullført læretid. 
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Lage utgift

Du kan tilordne utgifter til utvalgte lærlinger.  Velg ut og kjør ‘Søk’  Hak av for alle eller et utvalg av dem som kommer opp.  Klikk på ‘Valgte’ og ‘Lag utgift’.  Fyll ut skjemaet som kommer opp og klikk på ‘Lagre’.  Alle valgte lærlinger vil nå få generert aktuell utgift.  Disse utgiftene kan tas med under en kommende tilskuddskjøring – eller eventuelt ved en separat fakturering.   Ved å benytte et minustegn foran beløpet kan du tildele bedriftene et beløp per lærling.

 Sette inaktiv

Ved å klikke på ‘Avansert’ kan vi også sette valgte lærlinger ‘Inaktv’.   Vi kan også angi en ny ønsket gruppetilhørighet for de valgte lærlingene.   Dette er en funksjon som er særlig aktuell dersom du har mange lærlinger som står som Aktive, men  som er ferdige  med læretiden.  Rimeligvis må du ha kjørt et utvalg som da går på en aktuell utløpsdato eller evnt. en gruppetilhørighet.

 Endre gruppe

Også for endring av gruppe velger du ut aktuelle lærlinger og klikker på ‘valgte’.  Klikk på ‘Avansert’ , ‘Endre gruppe’ og velg hvilken gruppe lærlingene nå skal knyttes til.  Klikk på ‘Lagre’ for å effektuere.

Endre saksbehandler

Dette er en ny funksjon høsten 2021.   Ved endringer av personale på opplæringskontoret vil det være behov for å endre saksbehandler for læringene.  Ved hjelp av denne funksjonen kan alle lærlingene som har vært knyttet til en saksbehandler enkelt overføres til den nye saksbehandleren (der det er snakk om en direkte overføring fra én saksbehandler til en ny).
Eksportere data til Kompetanseboka

Ved hjelp av søk kan opplysninger og lærlinger og tilhørende bedrifter og faglige ledere klargjøres for eksport til Kompetanseboka.   Vi har opprettet et et kapittel for dette bak i denne veiledningen. 

5.5.5  Søk - bedrifter

Også under søk på bedrifter ligger det en del fine muligheter.   Sjekk gjennom de tilgjengelige søkerkriteriene som kan kombineres i en rekke ulike varianter.   Som for lærlinger kan du sende e-post, SMS og brev.   Videre kan  du også for bedrifter genere utgifter.  Dette er mest aktuelt for utgifter som gjelder en stor del av bedriftene,  f.eks. medlemskontingent.  De genererte utgiftene kan, som for lærlingene, legges til grunn for å inngå i en tilskuddskjøring eller som en separat fakturering.
Fra  høsten 2019 er det åpnet for at når en har valgt bedrifter (etter at et søk er kjørt)  så kan klikke på ‘Valgte’,  velge ‘Avansert’ og deretter klikke på ‘Endre gruppe’ for å endre gruppetilhørighet for de aktuelle bedriftene.

5.5.6. Søk – kontaktpersoner

Dette er den ferskeste søkevarianten.  Denne passer i de tilfellene du er ute etter konkret personer,  f.eks. faglige ledere.   Som i de andre søketypene har du her ulike kriterier og felter å velge mellom.   Bemerk muligheten for å velge ut kun kontaktpersoner (faglige ledere) som har lærlinger nå.   Det nyeste kriteriefeltet er ‘bedriftstype’   Dette vil gjøre det mulig å få fram kontaktpersoner f.eks. for kun medlemsbedrifter.
Ved hjelp av Søk-kontaktpersoner er det f.eks. mulig å få fram faglige ledere til lærlinger innen én eller flere lærlingegrupper.  Ikke glem å hake av for ‘Har lærling nå’.

5.5.7 Lagrede søk

Dersom du har lagt en del arbeid i et søk og tror du vil ha glede av å kjøre dette flere ganger klikker du på ’Lagre..’-knappen.  Du får da opp et felt hvor du kan gi søket et ’navn’.  Det anbefales at navnet er et stikkord eller to som angir hva søket dreier seg om.  For å kjøre finner du de lagrede søkene i feltet til venstre (for lagre-knappen).  Klikk på aktuell lagret rapport for å kjøre den. 

5.5.8 Bruk av søk i andre funksjoner

Når du har kjørt et søk kan resultatet benyttes i andre funksjoner.  Dette gjelder ved valg av mottakere av e-post/SMS/brev og ved påmelding til hendelser.  Bemerk at det er resultatet av det sist kjørte søket du vil ha tilgang til.

5.5.9 Eksport  og utskrift

Det søket du har gjennomført kan du laste ut til excel for videre bearbeidelse.  Klikk da på ‘Eksport’.  Du kan også få systemet til å lage en pdf-fil som tilpasser seg automatisk til de kolonnene du har valgt.  Denne er da klargjort for utskrift av lister med ferdigformatterte rammer.    Skriften i pdf-rapporten blir mindre jo flere kolonner du velger å ha med.   Under pdf-eksporten er det også en etikettmulighet,  enten til alle som er med i søket eller de du velger å merke før du klikker for ‘Etiketter for valgte lærlinger’.

5.6 Hendelser

Hendelser er systemets betegnelse på ulike arrangementer,  så som kurs og møter.  Hendelsene opprettes ved å klikke på ’Legg til’.  Du kommer da inn i følgende registreringsskjema:

5.6.1 Opprette hendelse
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Angi tittel på arrangementet, for eksempel ’Avansert bilpleiekurs våren 2023’.  Angi videre tidsrommet for arrangementet, er det bare én dag så angis samme dato.  Klokkeslett angis også.   Oppgi stedet for arrangementet og en antydning om kapasitet.  Det er foreløpig ikke noen sjekk  i forhold til kapasiteten.

Så har du noen hakevalg:  

· Send invitasjoner automatisk:    Ved dette valget vil det automatisk bli sendt en e-post med invitasjon til arrangementet til alle du melder på. Når e-post har gått vil det være angivelse av dette under feltet ’Invitasjon sendt’ under ’Deltakere’-fliken.  Du kan ha en noe roligere metode ved å la være å hake av her,  men i stedet velge ‘Send invitasjon’ som er et valg under ‘Valgte’ i deltakerlisten.  

· Deltaker må gi beskjed:  På invitasjons-e-posten vil det være tydelige knapper med aktuelle svar  i forhold til invitasjonen:  Jeg kommer, Vet ikke ennå, Kommer ikke.   Den invitertes svar vil komme direkte opp i feltet ’Kommer’ under deltakerfliken, se under.  Selv om du velger å ikke hake av for å sende automatisk invitasjon kan du hake av for at deltaker må gi beskjed.   Da kommer svaranmodning med på e-poster som sendes ut under ‘Valgte’-menyens ‘Send invitasjon’.
· Send kopi til bedrift
En hake her vil sørge for at det går en kopi av invitasjonen til bedriftens e-postadresse-

· NYTT:  Send kopi til faglig leder

En hake her vil sørge for at det går en kopi av invitasjonen til  lærlingens faglige leder.
Det er også mulig å sende e-poster/SMS/brev til deltakere uten å hake av for de to hakevalgene som er nevnt over.  Dette vil for mange føles som en mer naturlig metode.  E-post/SMS sender du i så fall fra deltakerfliken etter å ha valgt de du ønsker å sende til.    Ved denne metoden vil du riktignok måtte opprette alt innhold i den e-posten du ønsker å sende og du får ikke funksjonen med at lærlingen får automatiske svaralternativer i e-posten.

En tredje mulighet er å benytte funksjonen ‘Send invitasjon’ som ligger under ‘Valgte’-knappen.   Merk at det ved denne metoden så sendes e-postene ut uten videre bekreftelse, men du har da altså kunnet sjekke deltakerlister etc, før invitasjonen går ut.   Fordelen ved denne metoden er at de opplysningene du har oppgitt om arrangementet kommer inn i invitasjonen automatisk.

PS! NYTT!   Det du har skrevet inn som beskrivelse il komme med på de to ulike invitasjons-e-postene.   Dersom du har lagt inn noe i feltet ‘Kurs’ så vil det komme opp en supplerende beskrivelse som hentes fra ‘Kurs’ under Registre.   Pass på at det ikke blir for mye dobbelt innhold.

5.6.2 Legge til deltakere

Til enhver registrert hendelse kan det knyttes deltakere.   For å melde på deltakere klikker du på fliken ’Deltakere’,  dette altså etter at hendelsen er opprettet.  Du vil da få opp følgende bilde:
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Her  kan du velge blant lærlinger,  resultat av siste gjennomførte søk og i registeret over kontaktpersoner.   Bemerk de utvalgsfeltene som gjør det mulig å snevre inn listene ut fra de valg du vil gjøre.    Du velger slik som beskrevet under 4.7.  Husk å klikke på OK.  Dersom du har valgt ’Send invitasjoner’ vil det gå ut e-post til deltakerne umiddelbart.  Det vil stå kvittering for dette i feltet ’Invitasjon sendt’.  Dersom valget ’Deltaker må gi beskjed’ er haket av så vil du etter hvert som de inviterte svarer få opp en melding om dette under kolonnen ’Kommer’.

Dersom du ønsker å fjerne deltakere fra deltakerlista merker du  de som skal fjernes og klikker på ’Fjern’.  Du kan merke flere samtidig.  Å fjerne deltakere etter påmelding vil selvsagt ikke tilbakekalle sendte invitasjons-e-poster!      
5.6.3 Legg til uregistrert deltaker

Klikk på nedpilen på ‘Legg til’-knappen.  Velg ‘Legg til en uregistrert deltaker’.   Fyll ut de tre feltene.  OBS!  Enn så lenge dekker ikke denne muligheten automatisk fakturering av kurset.
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5.6.4 Lag utgift
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Ved å merke deltakerne kan du lage utgift knyttet til hendelsen.  Velg ‘Valgte’ og klikk på ‘Lag utgift’.  Angi beløp og klikk på ‘Lagre’. Utgiften er tilgjengelig for valg under Fakturaer. Se mer om dette under avsnittet om Fakturaer.

5.6.5 Utskrift og utlasting av deltakere

For utarbeidelse av deltakerliste, fletting etc. foreligger muligheten til å laste ut deltakerliste både til excelfil.   Denne tar med seg de feltene du ser i deltakerbildet.

Du kan også benytte de to pdf-utskriftene som er utarbeidet.  Den ene laster ut alle felt,  mens den som kalles  ‘Deltakerliste’ skriver ut info om hendelsen og de mest sentrale opplysningene.

Det er også lagt inn deltakerlister som har avkrysningsmuligheter.  En spesiell variant er ‘Oppropsliste’.  PÅ denne er det lagt inn rom for å angi inntil 10 ulike kursdatoer.  Den har videre samme antall avkrysningsbokser.  Denne listen vil jo da passe fint for å krysse av for deltakelse på en lengre kursserie.

5.7 Tilskudd  
Arbeidet med tilskudd er fordelt på to hovedmenyvalg – Tilskudd og Fakturaer.  Vi ser først på det som ligger under ‘Tilskudd’.  
Tilskuddene beregnes automatisk ut fra de opplysningene som er lagt inn om lærlingen og aktuelle tilskuddssatser.   Du kan når som helst se hvilke tilskuddsbeløp som ligger inne for en lærling gjennom å se på fliken tilskudd under lærlingebildet.  Da vil du få beløpene for hele lærlingens læretid fordelt på de ulike perioder/terminer og detaljert per måned gjennom læretiden.
Innledningsvis noen betraktninger rundt tilskuddsberegningen i Safir Web og den som skjer i fylkeskommunene.   Ideelt skulle disse bli identiske noe som skjer i de fleste tilfeller.  Når dette ikke alltid skjer så er det er flere årsaker til dette.  Safir Web følger de satsene UDIR bestemmer.   Et problem er at disse kan bli forskjellige da det opereres både med en månedssats og en årssats.   I følge UDIR er det alltid årssatsen som gjelder,  men det viser seg at fylkeskommunene  særlig for Basis 2 ganger opp månedssatsen og får et marginalt avvik.  Andre årsaker til avvik kan være feilregistreringer i Safir Web,  at fylkeskommunen har lagt inn en etterbetaling eller beregnet feil.   Dersom det er umulig å finne ut av et avvik – kontakt oss gjerne!
I hovedmenyvalget for ‘Tilskudd’ kommer du inn i dette bildet:
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MERK!  Du kommer inn i den perioden dagens dato tilsier.  Du må dermed som oftest endre periode for å arbeide med tilskuddet for den tilbakelagte perioden.

Først litt om de tre andre flikene i bildet:

· Prognose:  Her får du en oversikt over forventede  tilskudd  i periodens måneder.   Sum per måned nederst.  Prognosen kan lastes ut til excel.
· Prognose per bedrift:  Denne gir deg en mulighet til å se hvordan bedriftsfordelingen ligger an  til å bli i den aktuelle periode.  Gruppen ??? samler lærlinger som ikke er knyttet til noen bedrift. Mnd. er antall måneder i den aktuelle bedriften i perioden, mens mnd. i perioden er antall måneder for hvilken det blir gitt tilskudd for. Vanligvis er disse to tall like, med unntak av lærlinger som har 2 eller flere bedrifter i den aktuelle perioden

· Utgifter:  Her vises utgifter som har dato innen den aktuelle perioden.  Disse (og eventuelt andre ikke-fakturerte utgifter) kan du velge under egen flik under Fakturafunksjonen.
Arbeidet med tilskudd vil i hovedtrekk skje på følgende måte:
**Sørge for å ha god kvalitet på opplysningene om lærlingen
**Velge aktuell periode.  Når du kommer inn i bildet vises siste komplette termin.

**Sjekk at tilskuddssatser og fordeling er korrekt.
  La det stå tall bare i de feltene som skal legges til grunn,  heller ikke 0 i ikkeaktuelle felt.  
**I listen over lærlinger er det et rødt signal til venstre for lærlinger hvor det foreligger noe        

    feil.  Disse feilene må rettes opp.

**En del fylkeskommuner runder av beløp.  Dersom du observerer at dette systematisk gjør at 

    det foreligger et lite avvik mellom Safir Webs tilskudd og det som kommer på lister fra 

    fylkeskommunen anbefaler vi at du justerer satsene som gjelder for terminen slik at det blir 

    samsvar.

**Klikk så på knappen ‘Fyll ut automatisk’.  Da vil kolonnen ‘Mottatt’ bli fylt ut med 

    identiske verdier som ‘Tilskudd’-kolonnen.   

**Endre verdier i ‘Mottatt’-kolonnen der hvor det er avvik mellom Safir Webs beregninger og 
    det beløpet som kommer fra fylkeskommunen.  Avvik kan skyldes flere ting.  Uansett så er 
    det det beløpet som ønskes benyttet videre i prosessen som skal stå i Mottatt-kolonnen.

MERK!  Du kan gjøre de to siste prosessene i motsatt rekkefølge, dvs. først fylle inn avvikende beløp og deretter fylle ut automatisk blanke felt under Mottatt.   Noen vil kanskje til og med fylle ut alle ’Mottatt’- feltene manuelt.
Husk å Lagre før du forlater Tilskuddsbildet dersom du har registrert noe i bildet.

Når du er ferdig med å fylle ut Mottatt-feltene kan du kikke på sumfeltene nederst.  Der er det sumkolonner for både Forventet tilskudd og det du har fylt ut som Mottatt.
Når du er ferdig med å fylle ut Mottattfeltene fortsetter tilskuddsprosessen under hovedmenyvalget ‘Faktura’.

MERK!  Systemet har mulighet for å laste ned tilskuddsbeløp fra Vigo bedrift.  Da vil  du slippe å taste inn beløp det for de aller fleste lærlingene.   Se mer om dette under ‘Register’-menyen.

5.8 Fakturaer

Slik ser bildet du kommer inn i når du velger ‘Faktura’:
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Adresse
Siorsad 313, POST, 5121 ULSET
Bjoand, 5550 SVEIO.
Hansorudegen 5, 2770 JAREN
Hanserudvegen 5, 7010 TRONDHEI
Hanserudegen 5, 2770 JAREN

5412 STORD

Lorenskop 205, 5142 FYLLINGSDALEN
Rolvsey 281, 5257 KOKSTAD
Drammen 50,5419 FITJAR.

Vikna 407, 5179 GODVIK
Hanserucegen 5, 2770 JAREN
Hanserucegen 5, 2770 JAREN
Hanserudegen 5, 2770 JAREN
Rakkestad 265, 5258 BLOMSTERDALEN
Hanserudegen 5, 2770 JAREN
Naustdal 232, 5535 MANGER

Fedje 70,5335 TIELDSTE

Lesia 167, 5853 BERGEN
Hanserudvegen 5, 2770 JAREN

Jolster 157, 5550 SVEIO

Dovie 49,2770 JAREN
Hanserudvegen 5, 2770 JAREN
Hanserudvegen 5, 2770 JAREN
Hanserudvegen 5, 2770 JAREN

© ) Hutgsok tor aringor og boditr  admin
(9] i
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I tilfellet over så ligger det inne fakturaer som er generert og ferdigstilt på et tidligere tidspunkt.   Vi konsentrerer oss her om vår nye kjøring.  For å finne ut hvilke tilskudds- og utgiftselementer som skal med klikker vi på knappen merket ‘Tilskudd og utgifter’:
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Tilskudd og utgifter

Fakturasamlings tittel: Tilskudd og utgifter, 24.10.2015

Ukreditert tilskudd (72 valgt) ffakturerte utgifter

1 Lerling

Fjenup, Sancnez
Hofoss, John

Holsveen, Yngve Reidar
Holum, Jim-Erik
Husvikmoen-Pettersvold, Thore Klaudiussen
Hoydal, Fatmir
Hakegard, Per-Tore
Haakerud, Pall

Ihle, Waldemar Oscar
llebzek, Gina Doriss
Isen, Markus

Jaghori, Hilde-Mariann
Jekthammer, Lill-Helen
Joanssen, Petra
Johnsen, Arne

Jonas, Ytterdahl

Vis kolonne for navasrende periode

Fagkode
NAANG ===
TPAMM3--—
NAANG3----
BAAMF3---
BAAMF3---
BAAMF3---
BAAMF3---
BAAMF3---
NAANG3----
BABYG3---
BAAMF3---
BAAMF3---
BAAMF3---
NAANG3----
BABYG3---
NAANG3-

Larefag
Anieggsgarnneraget
Anleggsmaskinmekan...
Anleggsgartnerfaget
Anleggsmaskinfererfa...
Anleggsmaskinfererfa...
Anleggsmaskinfererfa...
Anleggsmaskinfererfa...
Anleggsmaskinfererfa...
Anleggsgartnerfaget
BYGGMESTERFAGET
Anleggsmaskinfererfa...
Anleggsmaskinfererfa...
Anleggsmaskinfererfa...
Anleggsgartnerfaget
BYGGMESTERFAGET
Anleggsgartnerfaget

Leeretid fra..
0TU.20TT
14.08.2012
06.08.2012
01.11.2009
29.06.2012
01.07.2011
01.07.2011
01.07.2010
12.09.2012
10.08.2012
01.07.2011
01.07.2011
15.06.2011
09.12.2013
14.11.2012
23.08.2012

Leeretid til
UgIU.2UTS
01.12.2014
13.11.2014
31.10.2012
28.06.2016
30.06.2013
30.06.2013
30.06.2013
11.09.2014
14.02.2015
30.06.2013
31.12.2014
14.06.2013
26.03.2016
30.05.2015
22.08.2014

172012 | 2/2012

1/2013 | 2/2013

1/2014 | 2/2014

112015

V]

V]

V]

V]

V]

V]

L)

L)

L)

L)
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Vi ser at bildet har to fliker, en for ukrediterte tilskudd og en for ufakturerte utgifter.   Under fliken  for ukrediterte tilskudd vil vi finne alle tilskudd som ikke er kreditert tidligere,  som oftest da for den forutgående perioden.   Det kan være, som i bildet over, tilfeller der det er forhold som gjør at det ikke kan tas med tilskudd for en eller flere lærlinger innen en periode.  Det er nå likevel mulig å kjøre gjennom for dem det ikke er problemer knyttet til.  De som er merket med rødt felt med hvitt utropstegn er det feil/mangelfulle opplysninger slik at de ikke kan bli med i utbetalingen.   Veldig ofte er dette knyttet til mangelfulle eller feilaktige opplysninger knyttet til lærlingens bedriftstilknytninger.
For å velge alle (tilgjengelige)beløp innen en periode så klikker du på haken som ligger rett under periodeoverskriften.  Da vil alle boksene bli utfylt med hake.

NYTT!  Det er nå mulig ta med inneværende periode i tilskuddskjøringen.   Du må da klikke av for  ‘Vis kolonne for nåværende periode’.   

For kontorer som kjører tilskudd  etter  endt læretid er det nå lagt inn en mulighet til å merke alle lærlingens perioder ved å dobbeltklikke  på den linja lærlingen er oppført.
Dersom du ønsker å ta med utgifter i samme kjøring som tilskuddene så MÅ du før du går videre i prosessen merke av for disse også, klikk derfor for fliken for ‘Ufakturerte utgifter’:
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Tilskudd og utgifter

Fakturasamlings tittel: Tilskudd og utgifter, 05.11.2013

reditert tilskudd (73 valgt) Ufakturerte utgifter (397 valgt)

Bedrift Lerling Beskrivelse Belop eks. N MVA [%]

13.10.2013 Linna-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00
13.10.2013 Braekke-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00

13.10.2013 Balciunaite-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 5 000,00

13.10.2013 Breili-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00
13.10.2013 Kilstad-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00

13.10.2013 Guldsvaag-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00

EEE

13.10.2013 Krajewska-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00

<

13.10.2013 Bougourd-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00

13.10.2013 Batvik-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00

€ =

13.10.2013 Elshaug-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00

13.10.2013 Duborgh-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00

13.10.2013 Fjelstad-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00

EEE

13.10.2013 Karlsson-bedriften Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00

D Forhandsvisning [g Eksport Avbryt

0% v




Her vil alle ufakturerte utgifter komme opp,  på tvers av perioder.  Du kan hake av for alle eller velge  å ta med et utvalg.

Når både aktuelle tilskudd og utgifter er valgt kan du klikke på knappen ‘Forhåndsvisning’.  Du kommer da inn i følgende skjermbilde:
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Tilskudd og utgifter
Fakturasamlings tittel: Tilskudd og utgifter, 13.10.2013
Beskrivelse Belop per en Belop Kommentar

13.10.2013, Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00 kr2 500,00
kr 2 500,00
Balciunaite-bedriften (org.nr. 940564999)
13.10.2013, Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00 kr 2 500,00
Tilskudd: Jaghori, Hilde-Mariann, 1/2013, basis 1 -kr 1625,51 -kr9753,04  39012,14 kr * (6 /6) = 39012,14 kr = be...
Tilskudd: Lauritsen, Elene, 1/2013, basis 1 -kr 1448,18 -kr 8 689,07  34756,27 kr * (6 / 6) = 34756,27 kr = be...
Tilskudd: Melsom, Hans Erik, 1/2013, basis 1 -kr 1137,85 -kr6 827,13 27308,50 kr * (6 / 6) = 27308,50 kr = be...
-kr 22 769,23
Beston-bedriften (org.nr. 966596252)
13.10.2013, Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00 kr 2 500,00
kr 2 500,00
Biddiscombe-bedriften (org.nr. 956397626)
13.10.2013, Medlemskontingen 2013 kr 2 500,00 kr2 500,00
Tilskudd: Fjellhegn, Tuva, 1/2013, basis 1 -kr 1706,78 -kr 10 240,69  40962,75 kr * (6 / 6) = 40962,75 kr = be...
-kr 7 740,69

Tilbake |l Fakturer Avbryt
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Dette er et visningsbilde som du kan bla gjennom for kontrollens skyld.
MERK!!  Manuelle endringer av tilskuddsgrunnlaget før produksjon av fakturaer

Det er nå lagt inn en mulighet som kan være aktuell for enkelte kontorer.  I fliken ukreditert tilskudd er det et valg ‘Eksport’.   Dette gir deg mulighet til å laste ut en excelfil med alle relevante opplysninger.  I denne filen kan du eventuelt gjøre endringer i f.eks. fordelingsprosenten.  Filen lagres og kan så importeres under Fakturabildet.  Da vil du få laget kreditnotaer/fakturaer som legger excelfilinnholdet til grunn.

Fakturakjøring

Når du har kikket nok i forhåndsvisningen kan du kjøre knappen ‘Fakturer’.   MERK!  Selv etter at har kjørt ‘Fakturer’ har du reverseringsmulighet!   Etter at ‘Fakturer’ er kjørt kommer du til hovedbildet for fakturaer:
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(:, Demokontor Hurtigsek etter leerlinger og bedrifter Bruker, Demo ~
Dashboal Leerlinger Bedrifter Bedriftsgk Hendelser Tilskudd urnal Rapporter Registre Hjelp
© Leggtil .~ Q Tilskudd og utgifter Alle v Alle ~  Fakturaer og kreditnotaer
Faktu J Opprettet, Org.nr. Bedrift Adresse Belop eks. mva. Belgp inkl. mva. Fris Frist Bet:
B 13.10.2013 957253504 Lindtvedt-bedriften Kvitsgy 174, 5430 BREMNES kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei [+
+ 13.10.2013 971395168 I Torvgata 27 Etablererhuset, 8005 BOD@ kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei s
+ 13.10.2013 979749341 Lorange-bedriften Sel 301, 5452 SANDVOLL kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 919916176 Lunde-bedriften Seljord 304, 5954 MONGSTAD kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
B 13.10.2013 991677046 Loksen-bedriften Loppa 196, 5943 AUSTRHEIM kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
B 13.10.2013 999222333 Levberg-bedriften Os 257, 5306 ERDAL kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
B 13.10.2013 990270252 Levbraten-bedriften Austevoll 18, 5217 HAGAVIK kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 990592209 Rostad-bedriften Lesja 187, 5462 HER@YSUNDET -kr 9 102,83 -kr 9 102,83 14 Nei
+ 13.10.2013 968082620 Kjeernsmo-bedriften Lindas 194, 5282 LONEVAG -kr 1402,37 -kr 1 402,37 14 Nei
+ 13.10.2013 939555420 Barli-bedriften Leikanger 182, 5986 HOSTELAND -kr 6 602,83 -kr 6 602,83 14 Nei
+ 13.10.2013 976994434 Hall-bedriften Flatanger 77, 5838 BERGEN kr 12 500,00 kr 12 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 925633267 Augustinussen-bedriften dddsdd, 2770 JAREN kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 861260992 Bakkehaug-bedriften (a... ~ Meland 212, 5729 MODALEN kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 966596252 Beston-bedriften Hanserudvegen 5, 2770 JAREN kr 2 500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 936445101 Bigrnstad-bedriften Ringebu 274, 5382 SKOGSVAG kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 987984104 Bjgrnson-bedriften Hitra 132, 5640 EIKELANDSOSEN kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei =2

Side 1 s ) » C 1-100 av 407





For å konsentrere deg om de nygenererte fakturaene skal du nå velge samling.  Du klikker da på høyrepilen i det hvite feltet mellom ‘Valgte fakturaer’ og ‘Valgt samling’.  Det kommer da opp en (kort eller lang) liste over fakturasamlinger.   En samling er fakturaer /kreditnotaer som er generert i en felles kjøring-  Velg den som har dagens dato (og klokkeslett):
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(‘ Demokontor Hurtigsek etter leerlinger og bedrifter Bruker, Demo ~
Dashboal Leerlinger Bedrifter Bedriftsgk Hendelser Tilskudd urnal Rapporter Registre Hjelp
© Leggtil .~ “ Tilskudd og utgifter Alle v Alle ~  Fakturaer og kreditnotaer
Faktu J Opprettet, Org.nr. Bedrift Ad Alle Belop inkl. mva, Fris Frist Bet:
Uten tilhgrighet
+ 13.10.2013 957253504  Lindtvedt-bedriften Kvitsg kr 2 500,00 14 Nei  *~
Tilskudd og utgifter, 13.10.2013 13.10.2013 15:19
+ 13.10.2013 971395168 Il Torvg: kr 2 500,00 14 Nei | _
i Tilskudd og utgifter, 12.08.2013 12052013 1356 . i
+ 13.10.2013 979749341  Lorange-bedriften Sel 30 kr 2 500,00 14 Nei
B  Tilskudd og utgifter, 25.06.2013 25062013 10:40 R
B 13.10.2013 919916176  Lunde-bedriften Seljort kr 2 500,00 14 Nei
i 13.102013 991677046  Loksen-bedriften Loppa sk og utgifter, 10.06.2013 10052013 13,04 kr 2 500,00 14 Nei
T 13102013 999222333  Lovberg-bedriften 0Os 25 Tiiskudd og utgifter, 10.08.2013 10052013 1204 kr 2 500,00 14 Nei
:: 13102013 990270252  Lovbraten-bedriften Austey Tilskudd og utgifter, 10.06.2013 10.05.201 12:35 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13102013 990592209  Rostad-bedriften Lesja Tiiskudd og utgifter, 05.06.2013 05.062015 1252 «r9102,83 14 Nei
+ 13102013 968082620  Kjeernsmo-bedriften Lindas Tilskudd og utgifter, 04.06.2013 0406 2013 1645 & 1402,37 14 Nei
B 13.10.2013 939555420  Barli-bedriften Leikar Side 1 avt c kr 6 602,83 14 Nei
B 13.10.2013 976994434  Hall-bedriften Flatanye: ««, vove wrvoni [ kr 12 500,00 14 Nei
B 13.10.2013 925633267  Augustinussen-bedriften  dddsdd, 2770 JAREN kr 2 500,00 kr 2 500,00 14 Nei
B 13.10.2013 861260992  Bakkehaug-bedriften (a... ~ Meland 212, 5729 MODALEN kr 2 500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 966596252 Beston-bedriften Hanserudvegen 5, 2770 JAREN kr 2 500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 936445101  Biernstad-bedriften Ringebu 274, 5382 SKOGSVAG kr 2 500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 987984104  Bjernson-bedriften Hitra 132, 5640 EIKELANDSOSEN kr 2 500,00 kr 2 500,00 14 Nei -
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Du har med det valgt ut dagens fakturakjøring.  Fakturaene i samlingen er ‘låst’ sammen.  Du kan f.eks.  ikke slette en og en.   Med den så har du fire valg som du får opp når det klikke på knappen for ‘Valgt samling’, se bildet på neste side:
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(:, Demokontor Hurtigsek etter leerlinger og bedrifter Bruker, Demo ~
Dashboal Leerlinger Bedrifter Bedriftsgk Hendelser Tilskudd urnal Rapporter Registre Hjelp
© Leggtil .~ Q Tilskudd og utgifter Tilskudd og utgifter, 13.10.2013 v Valgt samling ~ Alle ~  Fakturaer og kreditnotaer
Faktu J Opprettet, Org.nr. Bedrift Adresse ‘B] Skriv ut a. Belgp inkl. mva. Fris Frist Bet:
B 13.10.2013 957253504 Lindtvedt-bedriften Kvitsgy 174, 5430 BREMNES Eksp.ort . ) kr 2 500,00 14 Nei [+
+ 13.10.2013 971395168 I Torvgata 27 Etablererhuset, 8005 BOD@ @ Fferdlgstlll ) kr 2 500,00 14 Nei c
+ 13.10.2013 979749341 Lorange-bedriften Sel 301, 5452 SANDVOLL © Fiem ey kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 919916176 Lunde-bedriften Seljord 304, 5954 MONGSTAD kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
B 13.10.2013 991677046 Loksen-bedriften Loppa 196, 5943 AUSTRHEIM kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
B 13.10.2013 999222333 Levberg-bedriften Os 257, 5306 ERDAL kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
B 13.10.2013 990270252 Levbraten-bedriften Austevoll 18, 5217 HAGAVIK kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 990592209 Rostad-bedriften Lesja 187, 5462 HER@YSUNDET -kr 9 102,83 -kr 9 102,83 14 Nei
+ 13.10.2013 968082620 Kjeernsmo-bedriften Lindas 194, 5282 LONEVAG -kr 1402,37 -kr 1 402,37 14 Nei
+ 13.10.2013 939555420 Barli-bedriften Leikanger 182, 5986 HOSTELAND -kr 6 602,83 -kr 6 602,83 14 Nei
+ 13.10.2013 976994434 Hall-bedriften Flatanger 77, 5838 BERGEN kr 12 500,00 kr 12 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 925633267 Augustinussen-bedriften dddsdd, 2770 JAREN kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 861260992 Bakkehaug-bedriften (a... ~ Meland 212, 5729 MODALEN kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 966596252 Beston-bedriften Hanserudvegen 5, 2770 JAREN kr 2 500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 936445101 Bigrnstad-bedriften Ringebu 274, 5382 SKOGSVAG kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei
+ 13.10.2013 987984104 Bjgrnson-bedriften Hitra 132, 5640 EIKELANDSOSEN kr2500,00 kr 2 500,00 14 Nei =2

Side 1 a2 ) » C 1-100av 119





Det kan være interessant å kjøre ut de foreløpige fakturaene/kreditnotaene for en gjennomgang, klikk da på menyvalget ‘Skriv ut’.:
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Kirkegata 1, 0001 OSLO
De mo kO nto r TIf: 12345678, E-post: demo@safirweb.no
Kreditnota 777
Librdthen-bedriften Org.nr. 123456785
Att: Unnie Moi Bankkonto 12345678901
Rolvsgy 281
Fakturadato:
5257 KOKSTAD Forfallsdato:
Betalingsmate:
Ordreref.:
Beskrivelse AntallEnhet Belep MVA Belop Belop
per enhet eks. MVA _ inkl. MVA

Tilskudd: Hjellup, Sanchez, 1 /2013, basis1 6,00mnd kr-1365,42 0%  kr-8192,55 kr-8192,55
Tilskudd: Omberg, Arne, 1 /2013, basis 1 6,00mnd kr-1517,14 0% kr-9102,83 kr-9102,83
Sum: kr -17295,38 kr -17295,38

Verktoy = Kommentar
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‘z » Opprett PDF-filer
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O Bruk Adobe SendNow Online
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Så lenge fakturaene  ikke er endelig ferdigstilt så kommer det frem ??? der faktura/kreditnotanummer kommer. Frist er heller ikke satt.    
Det kan også være på sin plass å ta en oversikt  over hvilket beløp som det ligger an til å bli utbetalt/innkrevet.   Det kan du ganske lett få ved å eksportere samlingen til excel. Klikk da på menyvalget ‘Eksport’.  Da får du opp en excelfil med alle forhåndsfakturaene:
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2 13.10.2013'388777999  Nielsen-bedrif Trogstad 373 %5663 FORRESFJO32400723116 682713 682713 u USANN
23 13.10.2013'960511891  Brobekkbedr Siljan 306 %5650 TYSSE 3621110274 910283 910283 u USANN
2 13.10.2013'985233764 _ Hoien-bedrife Skjerstad 313 5106 OVRE ERVI65010694056  -650.4 6504 u USANN
2 13.10.2013'988870072  Leirud-bedriftcBaerum 44 5412 STORD 735206743527 390237 -3902.37 u USANN
2 13.10.2013'975930017 _ Breili-bedriter Karmoy 159 %5701 VOSS 05810510685 682713 682713 u USANN
27 13.10.2013'388999777  Sjoen-bedrife Tokke 365 %5300 KLEPPESTO 682713 682713 u USANN
2 13.10.2013'976868595 _ Brevig-bediifEidfjord 56 %5947 FEDJE 07221693020 910283 910283 u USANN
29 13.10.2013'979952414  Qdegard bedr Vevelstad 405 %5356 KNARREVIK'36280711912 682713 -6827.13 u USANN
30 13.10.2013'988712590  Sonley-bedrifl Osen 258 %5281 VALESTRAN65370512086 910283 -9102.83 u USANN
3 13.10.2013'977058201  Rodahl-bediftMasoy 226 5178 LODDEFJOR'82250208835  -6827.13  -6827.13 u USANN
2 13.10.2013'990592209  Rostad-bedif Lesja 187 %5462 HEROYSUNI34601049017 910283 910283 u USANN
3 13.10.2013/968082620  Kjaemsmo-be Linds 194 %5282 LONEVAG 119076038549 390237 -3902.37 u USANN
3 13.10.2013'939565420  Birr-bedrifer Leikanger 182 5986 HOSTELAND36350900173 910283 -9102.83 u USANN
3 13.10.2013/960585593  Linna-bedrite Vestnes 401 %5263 TRENGEREIG5040516717  6827.13 6827.13 u USANN -
36 13.10.2013'970218254  Witzke-bedif Lillesand 192 %5576 OVRE VATS"32230850270  2730.85  -2730.85 u USANN
3 13.10.2013'047563580  Ameberg bed Skjak 18 %5863 BERGEN 52010662031 682713 682713 u USANN
38 13.10.2013'345938032 _ ldil-bedifter Lorenskog 205 5142 FYLLINGSDA34112460278  -18205.66 1820566 u USANN
39 13.10.2013'990149062  Solhaugen-be Osen 258 %5464 DIMVELSVI88833888838  -15929.96  -15929.96 u USANN
40 13.10.2013'968900021  SAFIR DATA Hanserudvegen 5 - en pass’2770 JAREN 34110508605 523475303 623476303 u USANN
4 13.10.2013'927048841  Bougourd-becDowe 49 2170 JAREN  '60030636666 678577  67857.7 u USANN
42 13.10.2013'966397626 _ Biddiscombe- Eigersund 60 %5650 SVEIO 35060542455 -10240.69  -10240.69 u USANN
43 13.10.2013'979302002  Snekkermest Enebakk 62 %5936 MANGER 65290606624 -10240.69  -10240.69 u USANN
) 13.10.2013'967212219  Elshaug-bedr Hamaroy 120 %5353 STRAUME 15030484522 -17067.82  -17067.82 u USANN
4 13.10.2013'843923712  Haneborg-bec Elverum 61 %5642 HOLMEFJOR35300706195  -15929.96  -15929.96 u USANN
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Så kan du  legge inn et sumfelt i excel på beløpsfeltet.  Dette er da beløpet som bedriftene samlet sett vil få utbetalt/innkrevd.

Når du står i fakturabildet så har du mulighet til å se detaljer for den enkelte faktura/kreditnota.  Du klikker da på plusstegnet lengst til venstre på linjen:
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Dashboa Bedrifter Bedriftsgk

Leerlinger

Hendelser Tilskudd

o Legg til , Rediger Q Tilskudd og utgifter Valgte fakturaer ~ Tilskudd og utgifter, 13.10.2013

Faktu J Opprettet, Org.nr. Bedrift
= 13.10.2013 927048841 Bougourd-bedriften

Bankkontonr.: 60030635666

Adresse
Dovre 49, 2770 JAREN

urnal

Rapporter Registre

- Valgt samling ~

Hijelp
Alle
Belop eks. mva. Belgp inkl. mva.
-kr 85 357,70 -kr 85 357,70

Hurtigsek etter leerlinger og bedrifter

Bruker, Demo v

~  Fakturaer og kreditnotaer

Fris| Frist
14

Bet:

Nei -

I

Bedriftsreferanse:
Ordreref.:
Betalingsmate:
Beskrivelse Antall Enhet Belap per enhet MVA Belop eks. mva Belgp inkl. mva
Tilskudd: Brodahl, Merima, 1/2013, basis 1 6 mnd -kr1517,14 0% -kr9 102,83 -kr 9 102,83
Tilskudd: Danielsen, Karolina, 1 /2013, basis 2 6 mnd -kr 500,00 0% -kr 3 000,00 -kr 3 000,00
Tilskudd: Elvebraten, Kristine, 1 /2013, basis 1 1 mnd -kr 1 137,86 0% -kr 1 137,86 -kr 1 137,86
Tilskudd: Hines, Leif-Hakon, 1/2013, basis 1 6 mnd -kr 1 137,85 0% -kr 6 827,13 -kr 6 827,13
Tilskudd: Jekthammer, Lill-Helen, 1 /2013, basis 1 5 mnd -kr 1 137,85 0% -kr 5 689,27 -kr 5 689,27
Tilskudd: Melster, Oddvar, 1/2013, basis 1 6 mnd -kr 1 137,85 0% -kr 6 827,13 -kr 6 827,13
Tilskudd: Omsveen, Erik-Magnus, 1 /2013, basis 1 6 mnd -kr 1 137,85 0% -kr 6 827,13 -kr 6 827,13
Tilskudd: Rytter, Tom-Stian, 1/2013, basis 1 6 mnd -kr1517,14 0% -kr9 102,83 -kr 9 102,83
Tilskudd: Schrader, Lorentz, 1/2013, basis 1 6 mnd -kr 1706,78 0% -kr 10 240,69 -kr 10 240,69
Tilskudd: Vilhelmsen, May-Elin, 1 /2013, basis 1 6 mnd -kr1517,14 0% -kr9 102,83 -kr 9 102,83
13.10.2013, Medlemskontingen 2013 1 kr2 500,00 0% kr2 500,00 kr 2 500,00
Sum -kr 65 357,70 -kr 65 357,70
Side 1 a2 ) » C Sum eks. mva: kr 2 500,00 | Sum inkl. mva: kr 2 500,00 | 1- 100 av 119





Du minimerer igjen ved å klikke på det som nå er et minustegn.
Redigering av (forhånds)fakturaer:

Du kan også foreta endringer/suppleringer i genererte fakturaer så lenge de ikke er ferdigstilt.

Merk den aktuelle faktura og klikk så på knappen for ‘Rediger’.  I bildet som kommer opp kan du gjøre en del suppleringer/endringer.  Merk at du  bl.a. kan legge inn/fjerne fakturalinjer, endre  antall,  endre enhetspriser og legge inn mva-sats.  Se bildet under:
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Rediger faktura eller kreditnota

Betalingsmate: Betalingsfrist (dager): Ordreref.:

Kommentar (vises pa faktura):

€ Leggtilenrad @) Fjernraden

Beskrivelse Antall | Enhet.| Enhetspris | MVA [%] Belop | Belop inkl. MVA

13.10.2013, Medlemskontingen 2013 1 kr 2 500,00 0 kr 2 500,00 kr 2 500,00
kr 2 500,00 kr 2 500,00
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Alt OK?

Nei!

Hvis det er behov for å endre en god del opplysninger, det er oppdaget feil fordelingsprosent e.l. så er det behov for å reversere prosessen.  Da velger du ‘Fjern’ fra ‘Valg samling’-menyen.   Da blir alle tilskudd/utgifter tilgjengelig for ny kjøring etter at du  har rettet feil og foretatt nødvendige endringer.

Det er nå åpnet for å slette enkeltfakturaer som inngår i en samling.  OBS!  Ved en slik sletting vil de aktuelle tilskudd/utgifter for involverte lærlinger ikke være mulig å kjøre automatisk på nytt.  Dette gis det advarsel om ved forsøk på å slette slike enkeltfakturaer.  Muligheten til å slette enkeltfakturaer i samlinger er i hovedsak aktuelt dersom alt er klart for ferdigstilling,  men hvor det er behov for å slette en  uønsket faktura først.

Ja!

Dersom alt er sjekket  og funnet helt i orden velger du ‘ferdigstill’ fra ‘Valgt samling’.  Da tildeles kreditnotaene/fakturaene nummer og frist settes.  Deretter kan du skrive ut de endelige notaene fra ‘Valgt samling’-menyen.   Så kan du f.eks. skrive ut en excelliste som grunnlag for å effektuere utbetalinger i nettbank.   Bemerk at dersom du ønsker en annen  ledetekst enn ‘Kreditnota’ for utbetalinger kan du endre dette under ‘Registre’ – ‘Innstillinger’.  Du må være logget inn som administrasjonsbruker for å ha tilgang til dette.    Når du er i bildet for ‘Innstillinger’ blar du ned til feltet ‘Fakturering’.   Så klikker du inn til høyre for ledeteksten ‘Kreditnotatittel’ -  ned fra overskriften ‘Verdi’.    Fakturaer/krav vil fortsatt kalles faktura.
Sende fakturaer/kreditnotaer på e-post.

Dersom du har én  eller to faktura-e-postadresse, eventuelt  hoved-e-postadresse,  liggende inne  (for alle aktuelle bedrifter)  kan du om ønskelig sende fakturaer/kreditnotaer per e-post.   For å gjøre dette klikker du på ‘Valg faktura’ eller ‘Valgt samling’ og benytter menyvalget ‘Send som e-post’.    Der en bedrift er lagt inn med to faktura-e-poster så vil faktura-e-posten sendes til begge disse-
Da får du opp følgende bilde:
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Send fakturaer p& e-post

Emne:

Faktura / kreditnota fra Demokontor

2@ 0|A-2-
[ —oid|x x|[Q @3]
LI
Vedlagt finner du en faktura / kreditnota fra Demokontor

OBS: Denne e-posten kan ikke besvares.

Sti:
Fakturaer og mottakere:

Nr. Bedfrit Mottakere (kan endres)

Sommerdal-bedriften Sommerdal@online.no
Stavseien-bedriften Stavseien@online.no
Juskaite-bedriften Juskaite@online.no
Strandmyr-bedriften Strandmyr@online.no

Serby-bedriften Serby@online.no

Fure-bedriften Fure@online.no

Levbraten-bedriften Levbraten@online.no

(g Send Avbryt

H150%




I dette bildet kan du skrive inn en egnet tekst i e-posten.  Du kan videre endre/supplere e-postadresser.  For å endre/supplere  klikker du på e-postfeltet for den aktuelle bedriften.  Ønsker du at det ikke skal sendes faktura til en enkelt bedrift må du sette inn din egen/kontorets e-postadresse.   Det er krav om at står en e-postadresse for alle bedrifter for at forsendelsen kan gå ut. 
E-postene med fakturaene sendes i bakgrunnen.   Standardvalg er at faktura-e-postene lagres i bedriftenes journal.    Du kan derfor sjekke der etter noen minutter om  sendingen er journalført.
Med dette skulle en komplett  runde med  tilskuddskjøring være i boks!   Men du kan også benytte systemet til å purre på ikkebetalte fakturaer.  Vi ser på dette på neste side:
Purringer

Dersom du har sendt ut fakturaer og en del av disse ikke er betalt innen rimelig tid så kan du benytte purrerutinen i Safir Web.   Bemerk at dette betinger at du har lagt inn informasjon om betalte fakturaer.  Dette gjør du ved å  merke fakturaer som er betalt og deretter klikke på knappen for  ‘Valgt fakturaer’.  Velg der ‘Merk som betalt’.  Slike fakturaer vil da ikke bli med på purringen.

For å finne fram til de fakturaene som ikke er betalt benytter du de to utvalgsfeltene opp til høyre.  I feltet  helt til høyre  velger du ‘Faktuaer’.  I feltet til venstre for dette felger du ‘Forfalte’.  Det du da sitter igjen med er fakturaer som ikke er betalt innen fristen.  Disse kan du nå få purreformularer på ved å klikke på knappen for ‘Valgte fakturaer’ og velge  ‘Skriv ut som purring’.   Det settes automatisk inn én ukes betalingsfrist for purrenotaen.

Det er foreløpig ikke noen funksjon for e-postsending av purringer.
5.8 Journal

Dette er en samlefunksjon for journalføring.  Her skal journaler som gjelder kontoret som sådan legges inn.  Journaler som gjelder lærling  føres opp under egen flik på lærlingebildet,  tilsvarende med journaler som er naturlig å knytte til den enkelte bedrift.
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Uansett hvor journaler er ført inn kan de ses i dette hovedbildet.  Hvilke journaltyper du ønsker å se (evnt. alle) velger du fra menyen øverst til høyre i bildet.   Ved hjelp av filter på dato kan du angi en konkret dato/evnt. intervall for journaler du ønsker å se.  Du kan også (under feltet ‘Svar påkrevet’) filtrere fram de journalene som det er lagt inn krav om svar på.

Når du står på en journallinje ser du detaljene for den aktuelle journalen i den nedre delen av bildet.
5.9 Rapporter

Under denne fliken vil det bli samlet ulike rapporter,  statistikker og grafer.
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Bemerk at flere av statistikkene har datoutvalg som muliggjør uttak av tall for ulike perioder.

Listene kommer fram på skjermen og kan i tillegg eksporteres til excel for eventuell videre bearbeidelse.  For rapporter som inneholder grafer vil disse komme med på pdf-eksporten.
Spesielle merknader til Statistikker:

Fagprøvestatstikken:  Denne gir statistikk over fagprøvene (og ikke lærlingene).  Har en lærling vært gjennom to fagprøver så blir begge med på statistikken.    Fagprøver som er registrert med dato, men  ikke resultat blir også med i totaltallet, men finnes da ikke igjen under kolonnene som gir fagprøveresultatene.

Nye/Alle lærlinger:  Her inngår alle som ligger i lærlingebildet som er angitt  med læretid og lærefag (ikke bare dem som har type ‘Lærling’).
Fravær.  Her får du en samleoversikt over alle registrerte fravær.  Det er mulighet både til å sortere på de ulike overskriftene,  skrive ut pdf-rapport og å laste ut til excel for videre bearbeidelse.

Søkere.  Denne oversikten er beregnet på kontorer som benytter søkerportalen.

5.9.1 Stolpediagram i Excel:

Hvordan få stolpediagram med utgangspunkt i en statistikk:

· Kjør ønsket rapport

· Klikk på eksport til excel

· (Resten skjer i excel)

· Klikk på aktiver redigering

· Klikk på ‘Sett inn’

· Klikk på ‘Stolpe’

· Velg ‘stablet stolpe’ 

· Forstørr opp diagrammet

NB!  Det tas forbehold om endringer i excel og at oppskriften ikke passer for alle data som eksporteres til excel.

6. E-post/SMS/Brev

Sending av e-post og SMS er nevnt ulike steder i brukerveiledningen.  Vanlig brev er også nevnt.  Her skal vi litt på disse tingene samlet.   

Det finnes muligheter for å sende E-post, SMS og brev fra flere forskjellige steder i systemet:

· Lærlingebildet (+  underbildene for besøk (kun e-post)  og journal(kun e-post))

· Bedriftsbildet (E-post og SMS)

· Søk 

· Bedriftssøk (E-post og SMS)

· Hendelser

Vanlig brev

Ved hjelp av Safir Web kan du skrive ut brev og journalføre disse om du ønsker.  Brevfunksjonen fungerer slik at den/de utvalgte brevmottakerne legger seg automatisk inn i mottakerfelt,  men det er den teksten du skriver inn, evnt. henter fra predefinerte tekster,  som blir hoveddelen av brevet.   Oppgitte opplysninger om kontoret legger seg inn som en heading i brevet.   Dersom det er ønske om egen logo i headingen så kan vi legge inn dette mot en avgift på kr. 500,- + mva.   Det beste er, dersom dette er ønsket,  at vi får over aktuell logo  som pdf eller på SVG-format.  
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ANGAENDE DITT LAEREFORHOLD

Dette ser ut til & g8 kjempebra, #fornavn#. Vi er veldig forngyd med deg. Fortsett som du stevner.

Oppleeringskontoret.

Sti: p

Spesielle strenger: #navn# - lzerlingens navn | formatet efternavn, fornavn mellomnavn; #navnifme# - lzerlingens navn i formatet fornavn mellomnavn efternavn; #foravn - lzerlingens
fornavn; #etternavn# - lzerlingens etternavn

[0) Forhéndsvisning Avbryt





Etter forhåndsvisning:
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ANGAENDE DITT LAREFORHOLD

Dette ser ut til & ga kjempebra, Claudius. Vi er veldig fomeyd med deg. Fortsett som du stevner.

Vennlig hilsen

Oppleeringskontoret.

& Fortsett redigering | Journalfer Lukk





E-post

E-post vil kanskje være den mest benyttede kommunikasjonsform overfor lærlinger og andre gjennom Safir Web.   Funksjonen finner på flere ulike steder i systemet som har tilknytning til lærlinger og/eller bedrifter/kontaktpersoner.   E-post logges på lærlingens journal.  Når lærlingen benytter utsendt e-post til besvarelse så vil svaret også logges på journalen i tillegg til å komme på saksbehandlerens ordinære  e-postkonto (f.eks. i outlook).
Ved bruk av vedlegg så er det best å ha benyttet filnavn uten mellomrom.  Mellomrom vil eventuelt synes som  %20, dvs. at en fil som heter’ Mine nye lærlinger 2018’ vil se slik ut som vedlegg:  ‘Mine%20nye%20lærlinger%202018’.

Den enkelte saksbehandler kan legge inn sin signatur som da vil komme opp automatisk ved opprettelse av en e-postmelding.   Legg inn denne signaturen under brukermenyen øverst til høyre i bildet (Endre e-postsignatur)..

Det er lagt inn mulighet for å be om lesebekreftelse.  Det er ikke dermed sikkert at mottakeren velger å bekrefte.

Saksbehandler får nå oversendt svar til aktuell saksbehandler når en e-post kun er sendt til opplæringskontoret Safir Web-adresse (xxxxx@crm.safirweb.no)

Ved utsendelse av e-post til en ikke gyldig adresse kommer det nå varsel om dette både til lærlingens journal og saksbehandlerens e-postkonto.

MERK!  Ikke trykk på Send-knappen mer enn én gang, det kan ta noe tid for systemet og din e-postserver å få e-postene ut.  Det er først etter at e-posten er sendt at den blir journalført.  Det kan være en god idé å dele opp veldig store sendinger i grupper på f.eks. 50 og 50.  Dersom du sender store sendinger som også har tunge vedlegg er det jo enda bedre å dele opp.
Overføring av e-poster du har i din vanlige e-postklient til journalen i Safir Web er mulig.  Du kan sende e-post som er mottatt f.eks. i  Outlook  videre til lærlingejournalen i Safir Web ved å la lærlingens e-postadresse (slik den ligger i lærlingebildet) inngå som en del av e-posten. Dersom det skulle være ønskelig at lærlingen ikke skal ha kopi i forbindelse med overføringen kan du legge inn lærlingens adresse i selve e-postteksten.  Adressen du skal  benytte ved slik sending er (kontor)@crm.safirweb.no der (kontor) må være det samme ord som står i URLen foran .safirweb.no, f.eks.    okks@crm.safirweb.no
Vi gjør oppmerksom på at det er en begrensning på 8 Mb data (doblet i januar 2023) for vedlegg på e-postene.

E-post som ikke kommer fram.   Safir Web sender ut e-post,  men kan ikke garantere for mottak hos avsender.   Det er gjort diverse tiltak for å hindre at mottakersystem skal blokkere e-postene.   Vi ser av undersøkelser vi har gjort at det er stor forskjell på ulike e-postsystemer hvor ‘ivrige’ disse er til å legge e-poster i spamfilter.   Mottaker kan sette inn betingelser som gjør at e-post fra ‘godkjente’ avsendere i større grad mottas på ordinær måte.   Adresser av type «hotmail» og «live» peker seg ut som de som har strengest filtre.  
Vi i Safir Web er stadig i aktivitet for å gjøre e-postfunksjonen bedre og sikrere.   Senest medio mars 2018 er det gjort betydelige fremskritt.   I den senere tid er det gjort endringer som skal  gjøre forsendelser av e-poster  knyttet til hendelser og fakturaer sikrere.  Vi har nå også verktøy som gjør at vi i stor grad kan finne ut om  en e-post kommer fram eller ikke.   Ta kontakt med oss dersom er et stort problem ved ditt kontor.    
SMS
Sending av SMS forutsetter en avtale med en leverandør av SMS-meldinger,  enn så lenge kun SMS communications.   Kontakt oss for mer info.  Når avtale foreligger vil dere få en brukernøkkel som legges inn under innstillinger.  Deretter er det klart for bruk av SMS.   
Vi har oppfattet at det koster ca. kr. 3.000,- + mva per år og ca. 60 øre + mva per melding.
Vi nevner for ordens skyld at Safir Web AS har ingen økonomisk knytning til SMS Communications.

Bruken av SMS er enkelt.  Det er å velge én eller flere mottakere og deretter skrive inn aktuell melding.  Så er det bare å klikke på Send. SMS-bildet ser slik ut:
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I bildet er det linker til opplæringskontorets Yesms-nettside hvor en kan sette innstillinger og se status.  Merk!  Ved bruk av leveringsbekreftelse så vil det bli belastet dobbelt antall SMS-kreditter.   Spesialtegn vil ‘spise’ av antall tegn innen hver SMS-kreditt.   

Du kan angi (under innstillinger) at SMS-mottaker kan sende svar.  Det er da kun snakk om et enkelt svar som kontoret ikke kan følge opp med videre dialog. I tillegg til å åpne for dette under ‘Innstillinger’ må det gis melding til SMS Communications at svarmuligheten skal aktiviseres fra deres side.
Det beste stedet å se respons på SMS’er er å gå inn på SMS’er som du finner under knappen med tre grå streker ut til høyre.   Når du klikker på en utsendt SMS så vil du se denne og eventuelle svar i et ‘dialogbilde’.

Under ‘Innstillinger’ kan angi et ‘navn’ på 11 tegn som vil vises som avsender  hos mottaker.

Utgående SMS’er logges i lærlingens journal.

Global e-post/SMS-knapp

Vi minner om knappen nest ytterst til høyre i hovedmenylinjen (konvolutt-ikon).  Ved å benytte denne kan du komme inn i bildet for utvelgelse av  SMS- og e-postmottakere uten først å gå til en lærling, bedrift eller faglig leder.

Kontrollspørsmål ved utsendelse av SMS
Ved utsendelse av SMS vil du få opp slik melding:

	Du er i ferd med å sende en melding til 2 mottakere. Ønsker du å fortsette?


Du må bekrefte ved å klikke på ‘Ja’ før meldingen går ut.  Dette er lagt inn for at du skal kunne sjekke at antallet SMS’er som er i ferd med å bli sendt ut det du har forventet.

7. Søkerportal
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Safir Webs søkerportal kan passe dersom du ønsker at  noen (alle?) søkergrupper skal legge seg inn på en nettside der opplysningene legger seg rett inn i Safir Web lærlingebildet med en egen status ‘Søker’  .  Søkerportalen har en egen internettadresse som kan angis på kontorets nettside e.l.

Lærlingen kan laste opp filer (vitnemål etc.) som vil legge seg som filer i lærlingebildet.   I tillegg til at søkerne havner i lærlingebildet så er det opprettet et oversiktsbilde under ‘Rapporter’-menyvalget.  Her kan du filtrere på søkertype og det er mulig å ta ut lister til excel eller pdf.
Det er store muligheter til å tilpasse søkerportalen til felt etter eget ønske.  Vi viser til eget avsnitt om slikt bilde under ‘Registre’ – ‘Søkerportal –skjemafelter’.
Meld fra dersom søkerportalen ønskes opprettet.  Det er ingen ekstra kostnad knyttet til dette.

MERK!  Fra 2022 er det mulig å anmode om at det er fødselsdato i stedet for fullt fødselsnummer  som skal benyttes ved registrering.  Kontakt Safir Web AS for å få dette effektuert.
8. KNYTNINGEN SAFIR WEB ( ( KOMPETANSEBOKA

Safir Web har økende grad av integrasjon med Kompetanseboka.  Noe av dette er behandlet tidligere i veiledningen.  Knytningene er slik:
I Safir Web:

· Lærlinger som er opprettet i begge systemer vises med oversikt/detaljer over bøker og oppgaver under fliken ‘Kompetanseboka’

· NY:  Funksjon for kjøring av eksportopplysninger

I Kompetanseboka:

· Lærlinger kan hentes inn fra Safir Web ved opprettelse

· Faglige ledere kan hentes inn fra Safir Web ved opprettelse

· Bedrifter kan hentes inn fra Safir Web ved opprettelse

· Import av opplysninger som det er kjørt eksportrapport for i Safir Web

· NY!  Mulighet til å journalføre e-post sendt fra Kompetanseboka på lærlingen i Safir Web.

· NY! Mulighet til å journalføre SMS sendt fra Kompetanseboka på lærlinge i Safir Web.

Vi ser her nærmere på den nye eksportfunksjonen som er laget for å forenkle opprettelsen av lærlinger i Kompetanseboka:
Denne funksjonen vil i praksis kun være aktuell for kunder som benytter både Safir Web og Kompetanseboka.   I det følgende tar vi for oversiktens skyld med hele prosessen for både Safir Web og Kompetanseboka.
Du velger ut hvilke lærlinger som skal overføres ved hjelp av søk-funksjonen i Safir Web.  Deretter hentes dataene inn i Kompetanseboka ved hjelp av en ny funksjon der.   Vi skal se mer detaljert på dette under.   Bemerk at det fortsatt vil være noe arbeid med opprettelsen av lærlingene i Kompetanseboka, men dette vil for de fleste lærlingene være knyttet til å bestemme gruppe og tildele bok.   For noen lærlinger vil det også være nødvendig å legge til/endre faglig leder/bedrift, men for de aller fleste vil dette nå skje automatisk.  

Skritt for skritt:

0) Vi anbefaler at eksport først skjer etter at lærlingen er tildelt bedrift og lærefag,  samt at læretiden er angitt.

1) Gå til søk for Lærlinger

2) Gjennomfør et søk ut fra relevante kriterier som begrenser lærlingene til dem som er aktuelle for overføring til Kompetanseboka.  Kontakt oss gjerne for veiledning.***
3) Når lærlingene har kommet opp i resultatlisten bestemmer du om alle i listen eller bare dem du eventuelt haker av for skal være med.

4) OBS!  Har du haket av for et utvalg av lærlinger som skal være med klikker du på nedpilen ut til høyre på den nye knappen ‘Kompetanseboka-eksport’.  Klikk så på ‘Kun valgte’.

5) Ønsker du at alle i listen skal eksporteres kan du klikke på selve ‘Kompetanseboka-eksport eller ‘nedpilvalget’ ‘Hele tabellen’

6) Lærlingene du har valgt vil nå være lagt på en eksporttabell.   Du vil kunne sjekke status for dette vel å klikke på knappen med tre grå streker (helt til høyre på skjermen på linje med hovedmenyvalgene).

7) Klikk på valget ‘Kompetanseboka-‘eksportkø’ ###
8) Du kan her redigere ved behov.

9) Du skal nå kunne klikke på knappen ‘Gå til Kompetanseboka-import.    BEMERK!  Du må være innlogget i kompetanseboka for at dette direktevalget skal fungere.

10) Du vil nå komme inn i en ny funksjon i Kompetanseboka ‘Importgrupper’.    Du vil også komme til denne via menyen ‘Personregister’ i Kompetanseboka.  Velg da Safir-Import.

11) Klikk på «Import( dato klokkeslett)

12) Det kommer opp et bildet med tre ‘avdelinger:  ‘Lærlinger’ ‘Kontaktpersoner’ og ‘Bedrifter’

13) Ved å klikke på de doble nedpilene kan du inspisere hva som ligger an til å bli importert og om forekomstene finnes fra før eller er nye.   Du vil sannsynligvis la det stå ‘Lag ny’ for nye forekomster.  For lærlinger som eksisterer kan du velge å ignorere (da vil det  ikke skje noe) eller ‘Overskrive’  Da vil data fra Safir Web endre det som allerede ligger i Kompetanseboka. Å opprette en ny forekomst er vel heller ikke så aktuelt.

14) Du kan nå klikke på knappen merket ‘Import’

15) Du få en forhåndsoversikt over hva som vil skje, klikk på OK

16) Dersom du nå klikker på hver av de tre ‘avdelingene’ vil du nå se resultat av importen for hvert elementet.   Innlastingen skal nå ha opprettet de nye lærlingene og tatt med aktuelle opplysninger fra Safir Web.  Overføringen har også tatt med læretid fra/til,  lærebedrift og faglig leder 

17) Sjekk gjennom lærling for lærling når det uansett skal tildeles gruppe (og evnt. saksbehandler) og bok.

***Dersom du har fått kjørt et søk som er feil/for omfattende og dette er lagt til Kompetanseboka eksportkø så kan dette slettes.   Gå til ‘Kompetanseboka-eksportkø (merket over med ###).  Velg det som ønskes slettet.  Klikk så på ‘Fjern valgte’.
Bemerk:   Det er mulig å kjøre søk for bedrifter og kontaktpersoner og foreta separate utlastinger,  men det vil nok sjelden være så aktuelt når eksporten av lærlinger tar med seg alt.
9.  GDPR 

I juli 2018 trådte ny personvernlov i kraft i Norge (GDPR).   Safir Web har fått en del nye funksjoner som skal gi opplæringskontorene verktøy for å kunne oppfylle sine forpliktelser i denne sammenheng.    

Av dette kan nevnes:

· Nytt felt for å angi samtykke i lærlingebildet

· Kriterieutvalg og kolonnevalg på ‘Samtykke’ under lærlingesøk

· Samtykkefunksjon i søkerportalen

· Under innstillinger er det lagt inn en felt for å angi en tidsperiode for inaktivitet før dataene kommer opp i slettebildet (se under). 

· Ny funksjon for å finne aktuelle kandidater for sletting(lærlinger-bedrifter-kontaktpersoner) ( se under).  
Under knappen med tre grå streker (ytterst til høyre i flukt med hovedmenyraden) finnes nå valget Slett data (GDPR).   Ut fra visse kriterier (som bl.a. kan angis under Innstilinger under Registre) finnes systemet fra til mulige kandidater for sletting.  MERK!  De kandidatene som Safir Web måtte liste opp må opplæringskontoret på selvstendig grunnlag avgjøre om skal slettes eller ikke.  Vi understreker at alle valg som har med sletting å gjøre må vurderes både ut fra bestemmelser gitt i den nye personvernloven  og andre lover/bestemmelser/hensyn som måtte tale for å ta vare på personopplysninger i en aktuell periode.
Gitt at du har lagt inn kriterier under Innstillinger vil du kunne få opp en liste med kandidater for sletting.  For å gjennomføre en eventuell sletting kan du merke av for dem som skal slettes.  
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Deretter klikker du på ‘Fjern valgte’.   Da dette  vil foreta en endelig sletting av de valgt må du  bekrefte ved å skrive inn ditt Safir Web-passord.  All sletting gjennom denne funksjonen logges med  tidspunkt, tupe og bruker som har gjennomført slettingen.   En slikk slettehistorikk finnes under fliken ‘Logg’.
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Det er samme metode for å slette bedrifter og kontaktpersoner.

10. Personregister


Safir Web er å anse som et personregister men i utgangspunktet uten sensitive opplysninger.  Virksomheten (opplæringskontoret) plikter å melde sin bruk av personregistre jevnlig til datatilsynet (hvert 3.år).  Dette skal skje uavhengig av system.  Skjema for melding finnes på Datatilsynets internettsider. Kontakt gjerne Safir Web as for assistanse.

Safir Web har  funksjoner som skal sette kontorene i stand til å oppfylle sine forpliktelser i ny personvernlov (GDPR).   Vi tar gjerne i mot ønsker om ytterligere funksjoner  knyttet til dette dersom det viser seg nødvendig.

11. OPPSKRIFTER OG SPESIELLE MULIGHETER
11.1 Opprette en ny saksbehandler
For å få gjort dette må du selv ha administratorrettigheter på din saksbehandler.

· Klikk på knappen med tre grå streker ytterst til høyre for meny-flikene

· Velg ‘Registre’

· Klikk på knappen ‘Saksbehandlere’

· Klikk på ‘Legg til’

· Fyll ut feltene og klikk på ‘Lagre’

11.2 Sette ‘Venter på svar’ på e-poster videresendt gjennom CRM
Fra våren 2019 er det mulig å angi at det forventes svar på en journaloppføring som er videresendt gjennom CRM-adressen.   Du må angi dette manuelt etter at e-posten har kommet opp i journalen.  Du klikker på den aktuelle oppføringen og velger ‘Rediger’.  Så e det å hake av for ‘Venter på svar’ og Lagre.

11.3 Angi at en ansatt på opplæringskontoret skal være lærlingens faglige leder.

.

Dersom en ønsker at en av kontoret ansatte skal være en lærlings faglige leder så kan  dette ordnes på en rimelig enkel måte.  Opprett opplæringskontoret som en bedrift med samme org. nr. som er benyttet ved opprettelsen av Safir Web (se under innstillinger). Så legges kontorets aktuelle ansatte inn som kontaktpersoner.  Deretter vil disse være tilgjengelige som (overstyrte) kontaktpersoner knyttet til lærlingen (selv om det er en reell bedrift som er knyttet til lærlingen.

11.4 Endre stillingsprosent per måned.

Dersom en lærling har en redusert stillingsprosent gjennom hele læretiden kan denne angis under grunnopplysninger.   Systemet vil da beregne læretidens sluttdato og beregne tilskudd ut fra stillingsprosenten.   Safir Web har også mulighet for å legge inn redusert stilling for den enkelte måned.  Da er det enklest om stillingsprosenten under grunnopplysninger står til 100%.  Gjør så følgende:   Klikk på  lærlingens flik ‘Tilskudd’.  Dobbeltklikk på den eller de månedene det er aktuelt med redusert stilling (én og én).  Angi reduksjonen i stilling.  F.eks. for 60 % stilling skal det angis (reduksjonen)  40%.   Det er til vanlig kun nødvendig å fylle ut det midterste feltet (‘Reduksjon (%)).   En slik operasjon vil ordne med tilskuddet i de aktuelle månedene.  MEN merk at dette ikke sørger for endring i sluttdato.   Dette er derfor et av de veldig få tilfellene hvor det er aktuelt å overstyre sluttdatoen med den dato som følger av reduksjonen( e).
11.5 Permitteringer

Ved permitteringer så kan en tenke seg ulike løsninger i Safir Web:
Primært vil vi anbefale at en benytter fraværsfunksjonen. I den grad det ikke allerede forefinnes en fraværtype 'Permittert' så anbefaler vi at denne opprettes. Hvilke konsekvens det skal legges inn kan en kanskje diskutere,  men kanskje i først omgang 'Ingen endring'.

Så legges det inn en fravær med en sannsynlig horisont framover. Ved valg av konsekvens 'Ingen endring' så vil ikke læretiden påvirkes.

Bemerk at vi nå har mulighet til å angi prosentvis fravær!

For å finne tilbake til de lærlingene som er lagt inn med en slik fraværstype kan vi minne om funksjonen ‘Fravær' som ligger under hovedmenyvalget 'Rapporter'. Her kan en ta datoutvalg, sortere på fraværstype og skrive ut til excel/pdf. Fra dette skjermbildet kan du også gå direkte til en ønsket lærling og foreta de endringer er aktuelle.

Et alternativ/supplement er jo å opprette en Permittert-gruppe som du kan benytte for aktuelle lærlinger.

Da kan du jo benytte Søk-funksjonen til å få fram dem som er i en slik gruppe.

Kontakt oss gjerne for hjelp til disse tingene eller andre problemstillinger som måtte dukke opp!

11.6 Fagprøve 2
Det har alltid vært mulig å legge inn resultat for en eventuell fagprøve 2 i Safir Web.  Det er ikke noe kriterium for å plukke slike prøver ut under ‘Søk’.  Men under kolonnevalget kan både dato og resultat for fagprøve 2 velges.  Så kan dette tas ut som en escelfil for videre bearbeidelse.

11.7 Mapper

I Safir Web er det mulig å tilordne mapper for de filene som legges inn under lærlinger og bedrifter.   For å få en oversikt over benyttede mapper per fil kan du gjøre følgende:

· Klikk på den lille knappen med tre grå streker.

· Velg ‘Filer’

· Alle filene som er lastet opp vises

· Du kan sortere på de fleste feltene, bl.a. ‘Mappe’.   

· Filer der mappe er benyttes vises i rekkefølge sortert på mappe. 

· Du kan klikke en ekstra gang på overskriften for å få feltet sortert i motsatt rekkefølge.

11.8 Kurs

Det er nå mulig å foreta en samlet administrasjon av de kurs en lærling skal gjennomgå gjennom sin læretid.   Dette innebærer bruk av ulike funksjoner i Safir Web.    Disse er beskrevet under de ulike delene av systemet,  men for oversiktens skyld har vi laget en samleoversikt i dette avsnittet.
Første skritt er å opprette de aktuelle kursene.  Dette skjer i nytt bilde ‘Kurs’ under ‘Registre’.
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Her angis kursets navn og en gjennomføringsfrist i form av et intervall i måneder. Kurset kan beskrives nærmere i eget felt.   Så skal det aktuelle kurset knyttet til ett eller flere lærefag som det aktuelt for.    MERK!   Lærlinger med det lærefag kurset (og eventuelt andre kurs) vil automatisk få kurset knyttet til seg  (dette vil vises i lærlingens nye flik ‘Kurs’.
Når alle aktuelle kurs er opprettet så vil eksisterende lærlinger, som nevnt, ha fått ett eller flere kurs knyttet til seg.   Videre oppfølging kan skje på ulike måter.   Det  kan skje for en og en lærling ved å gå inn på fliken ‘Kurs’, klikke på aktuelt kurs og velge ‘Rediger’.  Da kan gjennomført kurs registreres ved å klikke på hakeboksen ‘Deltatt og og angi dato i feltet under.  Se skjermbilde øverst på neste side.   Kurs som er registrert som deltatt vil da gå ut av en restanseliste du kan få ut via søk.  Vi ser nærmere på dette lenger nede.
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En annen metode for å følge opp både deltakelse og gjennomføring av kurs er ved bruk av Hendelser.   
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Nytt ved opprettelse av en hendelse er valget ‘Kurs’ der det kurset som skal arrangeres angis.   Da vil alle lærlinger som er tilknyttet kurset bli påmeldt:
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Dersom ikke alle av disse skal være med på kurset så kan disse fjernes (Hake av og klikke på ‘Slett’).    

Så kan de ordinære  Hendelsesfunksjonene for innkalling etc. benyttes.   Etter gjennomført kurs kan deltakelsen på kurset registreres automatisk slik:  Ta opp deltakerliste for hendelsen, merk av for alle (eller ta vekk merke for dem som ikke deltok) og velg ‘Registrer kursdeltakelse’ fra ‘Valgte’.   Deltakelsen vil nå leges seg inn under ‘Kurs’-fliken i lærlingebildet for alle som har deltatt.
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Ved hjelp av Søk-funksjonen kan du finne ut hvem som har gjennomført, og ikke minst ikke har gjennomført de ulike kursene.
Det er lagt inn to nye kriterier for dette:   ‘Gjennomførte kurs’ og ‘Ikke gjennomførte kurs’.  MERK!  Disse kan kun benyttes hver for seg. 

Merk av for hvilke/t kurs du vil søke fram:   
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12. Feilsituasjoner + tips


12.1 Finner ikke en lærling 

Lærlingen kan være satt ‘Inaktiv’ mens du har utvalg på ‘Aktive’.

12.2 Tomme skjemaer

I noen situasjoner kan skjemaer (f.eks. lærekontrakter eller oppmeldingsskjemaer) komme opp uten opplysninger.  Dette skyldes som oftest at nettleser aktiviserer eget pdf-program som Safir Web ikke kan fylle ut automatisk.   Ved bruk av nettleser ‘Safari’ kan du forsøke følgende:     Når tom pdf-side er oppe,  høyreklikk i pdf-skjemaet og velg ‘Open PDF in New Tab’.   Skjemaet skal nå åpnes i ny fane og skal da være korrekt utfylt.

12.3 Du får ikke kjørt et lagret søk

Dette vil som regel ordne seg dersom du passer på å klikke på den grå pilen,
12.4 Umulig å finne riktig bedrift  når denne skal knyttes til læringen

Dette vil som regel skyldes at bedriften ikke er oppført med lærlingens lærefag(skode) under ‘Fag’.

12.5 Registrert utdanning kommer ikke opp i lærekontrakten

Dette kan skyldes at aktuelt VG1 og/eller VG 2 ikke er oppført med riktig type, men ligger inne som ‘Lærefag’.

12.6 Kommer ikke inn på påloggingsbildet

Dersom det benyttes www foran systemets adresse så kommer du inn på www.safirweb.no.  Forsøk å skrive inn internettadressen uten www, slik:   egenadresse.safirweb.no

12.7 Du får ikke lagret bildefiler 

Det skal være mulig å lagre de fleste typer filer i Safir Web (der det er åpnet for fillagring/filvedlegg).    Vi har erfart at det likevel kan være nettlesere som ikke støtter alle filtyper i kombinasjon med Safir Web.  Meld fra om dette til oss så vil vi se om det er ting vi har mulighet til å endre. .  Du kan ofte komme videre ved å benytte en annen nettleser.  Det ger også en mulig løsning å lagre f.eks. en bildefil på et annet format.   
12.8 Skjermbildet har veldig liten eller stor skrift

Du kan zoome inn og ut et skjermbilde ved hjelp av  Crl +   og Ctrl –

12.9 E-post som du sender blir ikke journalført
Dersom du sjekker umiddelbart etter utsendelse kan det skje at journalføring ikke har skjedd.  Ikke foreta ny sending!  Ved utsendelsen så vil journalføring først skje når e-posten har blitt sendt fra ditt e-postsystem.  Dette for å sikre at journalføring kun skjer når e-postene har gått ut av ditt maskineri.   Som regel skjer jo dette veldig raskt, men ved store sendinger kan det ta noe tid.  Sjekk etter en stund og da vil som regel journalføring ha skjedd.
MERK! Det samme vil kunne skje der du benytter CRM-funksjonen til å videresende en ekstern e-post  til journalføring i Safir Web.
12.10 SMS som du sender blir ikke journalført

Her gjelder samme forhold som det som er beskrevet under pkt.  11.9
12.11 Du får ikke lagt inn to oppføringer av samme lærling
En sjelden gang kan det være ønskelig å legge inn en lærling to ganger med samme lærefag.  Dette er ikke mulig med mindre du benytter fødselsdato på ene oppføringen og 11-sifret fødselsnummer på den andre oppføringen.   Det er nok en fordel å benytte fullt fødselsnummer for den oppføringen som er den aktuelle.  Å opprette en lærling med to ulike lærefag med hver sin oppføring er uproblematisk.
MERK!  Det er mulig å legge inn samme lærling med fullt fødselsnummer og samme lærefag,  men da kun dersom det benyttes ulik kode for lærefaget.  Dette blir jo da gjerne en ren dobbeloppføring og er neppe ønskelig. Det vil fort kunne skape trøbbel knyttet til tilskudd etc. 
12.12  Etter kjøring av søk - du får opp alle selv om du har haket av for et utvalg

Sjekk først at du har valgt å klikke på nedpil og valg ‘Kun valgte’  på den knappen du har valgt (PDF, Excel eller Kompetansebokeksport).   Dersom du er sikker på dette kan problemene skyldes lokal forhold.  Forsøk først med en annen nettleser.   Meld gjerne fra dersom en annen nettleser løser problemet (og selvsagt dersom det fortsatt er problemer).
Sjekk gjerne om eventuelle kollegaer får samme feilsituasjon.

12.13 Det regnes ikke ut tilskudd for lærlingen

Sjekk hva som står i feltet for «Fradrag for utdanning». Dersom verdien er 36 (eller høyere) så vil det ikke bli regnet ut noe tilskudd da maksimal verdi for betalt opplæring er 36 måneder.  Du må da enten korrigere for eventuell feil-/dobbelføring av fradrag for utdanning eller eventuelt tast inn et mottatt beløp under ‘Mottatt-feltet’ under Tilskuddsfliken (hovedmenyen). 
12.14  Det kommer uønskede e-poster inn i e-postoversikten.
Safir Web unngår ikke nødvendigvis spam-e-poster eller andre typer av uønskede e-poster.  Crm-adressen følger med ut til lærlinger, bedrifter og kontaktpersoner.  Dersom noen av disse mottar en type e-postsendinger som kan benytte adresselistene til å sende e-poster videre kan noen slike komme inn i Safir Webs e-postoversikt.   
Som alltid med e-poster en kan ha mistanke om at ikke er vennligsinnede må det ikke klikkes på linker eller mulige vedlegg.  Det beste er å slette e-posten umiddelbart.

 APPENDIX  -  EGNE SKJEMAER I SAFIR WEB
Koder for bruk av muligheten av å legge inn egne skjemaer i Safir Web (se lengre ned)
Denne funksjonen vil være særlig nyttig dersom kontoret har egne skjemaer for ulike forhold der det er aktuelt å kunne å fylle ut disse med data fra Safir Web.  Funksjonen gir mulighet til å legge inn slike skjema.  Oversikt over alle mulige ‘tagger’ (datafelt) finner du under.

For mange vil nok dette være litt ‘fremmed mark’    kontakt oss derfor gjerne ved spørsmål både til hva dette kan benyttes til og hvordan det kan gjøres. 

Forsøk gjerne oppskriften på neste side. Vi vil også i rimelig utstrekning bistå med å legge inn skjemafelter.
Hvordan legge til nye skjemaer:

1. Lag et dokument i Microsoft Word (eller et annet program som kan lagre dokumenter i DOCX-formatet, f.eks. OpenOffice eller LibreOffice) og lagre dette i DOCX-formatet.

2. Under Registre, velg Dokumentmaler og så klikk på Legg til. Fyll ut tittel (dette navnet skal brukes i menyen med skjemaer) og velg dokumentet du har lagret. Husk å lagre skjemaet.
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3. Last hele siden på nytt.

4. Egne skjemaer vises i undermenyen Egne skjemaer, se bildet nedenfor.
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‘Taggene’ er som følger,  husk  # foran og etter selve ‘taggen’.
Opplysninger om lærlingen

	#fødselsnr#
	Fødselsnummer

	#fødselsdato#
	Fødselsdato i form DD.MM.ÅÅÅÅ

	#fødselsnr|fødselsdato#
	Fødselsnummer hvis oppgitt, fødselsdato i form DDMMÅÅ ellers

	#kjønn#
	Kjønn: Mann eller Kvinne

	#kjønn/forkortelse#
	Kjønn: M eller K

	#kjønn/mann/boks#
	☒ hvis mann
☐ ellers

	#kjønn/kvinne/boks#
	☒ hvis kvinne
☐ ellers

	#fornavn#
	Fornavn

	#mellomnavn#
	Mellomnavn

	#etternavn#
	Etternavn

	#navn#
	Navn (i form Etternavn, Fornavn Mellomnavn)

	#fag#
	Lærefag, inkl. koden

	#fag/navn#
	Lærefagets navn (uten kode)

	#fag/kode#
	Lærefagets kode

	#type#
	Lærling, Lærekandidat, ...

	#basis2#
	Ja hvis basis 2
Nei ellers

	#basis2/boks#
	☒ hvis basis 2
☐ ellers

	#basis1#
	Ja hvis basis 1
Nei ellers

	#basis1/boks#
	☒ hvis basis 1
☐ ellers

	#gruppe#
	Lærlingens gruppetilhørighet

	#stillingsprosent#
	Stillingsprosent (uten %-tegn)

	#læretid fra#
	Læretidens startdato i form DD.MM.ÅÅÅÅ

	#læretid til#
	Læretidens sluttdato i form DD.MM.ÅÅÅÅ

	#fradrag praksis#
	Fradrag for praksis (kun tall)

	#fradrag teori#
	Fradrag for teori (kun tall)

	#fradrag utdanning#
	Fradrag for utdanning (kun tall)

	#adresse/1#
	Adresse, 1. linje

	#adresse/2#
	Adresse, 2. linje

	#adresse/postnr#
	Postnummer

	#adresse/poststed#
	Poststed

	#adresse#
	Hele adressen (flere linjer)

	#adresse/enkellinje#
	Hele adressen (én linje)

	#telefon#
	Telefon

	#mobil#
	Mobil

	#mobil|telefon#
	Mobil hvis oppgitt, telefon ellers

	#telefon|mobil#
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