eKommunikasjon og Radgivning AS

Tjenester pa nett

Hvordan kan prosjektets
metodedokumentasjon benyttes ved
innfaring av tjenester pa nett:

Innmelding til SFO som gjennomgangscase



I Hvilke komponenter inngar i en
elektronisk tjeneste

Brukergrensesnitt

Journalfgre/
Arkivere

Saksflyt/Arbeidsflyt/Dokumentflyt
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I Fagsystemer
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I Faggrupper

Faggruppe 1: Skjemaer og integrerte tjenester pa nett
Faggruppe 2: Infrastruktur og sikkerhet
Faggruppe 3: Kompetanseutvikling

Faggruppe 4: Prosessmodeller og prosessmodellering
Faggruppe 5: Endringsledelse og business case
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I www.ksikt-forum.no
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I Metodedokumentasjon

Starthjelp introduksjon

*Overordnet
prosjektbeskrivelse

*Prosjektdokument for
Implementeringsfasen

*Prosjektplan for
Implementeringsfasen

IMPLEMENTERING AV

ELEKTRONISKE
TJENESTER

INTRODUKSJON

INTEGRASJON
MELLOM
SKJERMDIALOG-
LOSNINGER OG
NOARK LOSNINGER

OMMUNIKASJON OG EADGIVNING 4

BESTE PRAKSIS

BEHANDLING AV
PERSONOPPLYSNINGER

GENERELLE KRAV
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Arbeidsmetodikk:
- hele prosessen

Lec

A

Implementere Overvake Optimalisere

Fagenheter

A

ft

Eksekvere
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Arbeidsmetodikk:
- Implementere

Lec

Implementere Overvake Optimalisere

A

Fagenheter

ft

Eksekvere
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Arbeidsmetodikk ]
- stegene | Implementasjonsfasen

> Etablering
& - Analyse
O
H - -
= > Organisasjon
5
ol - Teknisk
E
> Pilot

& Forberedelser far drift
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I Tjenester pa nett

Tekniske problemstillinger
Integrasjon mot NOARK
Sikkerhet

Juridiske problemstillinger
Behandling av personopplysninger
Forvaltningsretten
Offentlighetsprinsippet
Journal og arkivplikten
eForvaltningsforskriften
Seerlovgiving
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I Innsamling av opplysninger

(via skjema)

Hva skal samles inn?

Hva kan samles inn?

Gjennom hvilke kanaler kan det samles inn?
Nar kan innsamlingen ta til?

Faringer til utforming ved innsamling
Journalplikt

Arkivplikt

Offentlighetsvurdering
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Elektroniske tjenester,
regler og krav

Forvaltningsloven med forskrift
Offentlighetsloven med forskrift
Personopplysningsloven med forskrift
Arkivloven med forskrift
Esignaturloven
Eforvaltningsforskriften

Seerlovgivning

Regional og lokal politikk
Tjenestebeskrivelser, serviceerkleeringer...

Retningslinjer, forarbeider, rettspraksis mv.
NOARK

ELMER

Universell utforming

mv.
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I Forutsetninger

Tjenestebeskrivelsen
Prosessbeskrivelse
Skjema



Skolefritidsordning (SFO)
Tjenestebeskrivelse

Fagomrade
Oppvekst/skole

Beskrivelse

Skolefritidsordningen er et tilbud far og etter skoletid til barn i 1. til 4.
klasse og for barn med spesielle behov i 1. til 7. klasse.

Malgruppe
Elever i grunnskolen

Kriterier/vilkar
Eleven ma vaere bosatt i kommunen.

Beslektede tjenester
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Regelverk

Kommunen plikter a sgrge for denne tjenesten.
Lover

Oppleeringslova § 13-7
Forskrifter

Forskrift til opplaeringslova
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Veiledning - hvordan fa utfart eller motta tjenesten

SFO-plassen tildeles etter sgknad. Du kan fa hjelp fra kommunen til &
sgke.

Saksbehandlingstid

Kommunen har plikt til & behandle saken s& snart som mulig. Dersom
saken ikke kan avgjgres innen én maned, _skal du ha skriftlig svar om
arsaken til dette, med opplysninger om nar det kan antas at vedtaket
vil bli fattet.

Klagemulighet

Far du avslag pa sgknaden, kan du klage pa vedtaket innen en frist pa
tre uker fra du mottok vedtaket. Klagen sender du til den instansen som
har gjort vedtaket. | klagen skal du angi hva du gnsker endret i vedtaket
og begrunne dette. Kommunen vil kunne gi deg veiledning.
Klageinstans er kommunens egen klagenemnd. Fgr klagen sendes dit,
skal den instansen i kommunen som fattet vedtaket, vurdere om det er
grunn til & endre det. Hvis vedtaket opprettholdes, vil saken ga videre til
den kommunale klagenemnda.
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Interne opplysninger

Kommunen kan vedta egne kriterier dersom det er flere sgkere enn det er
plasser. Skolefritidsordningen skal ha vedtekter om foreldrebetaling. Kommunen
ma selv legge inn pris for tienesten og eventuelle kommunale retningslinjer om
redusert betaling dersom kommunen har slike rabattordninger. Det er ingen
gvre grense for hva som kan kreves av foreldrebetaling for a dekke de utgiftene
kommunen har til SFO. Kommunen har plikt til & opprette en skolefritidsordning,
men det er ingen rett til plass for det enkelte barn. Fylkesmannen er ikke
klageinstans fordi SFO ikke er en del av grunnskoleopplaeringen, se merknader
til § 13-7 i Ot.prp. nr. 67 (2002-2003).
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Prosessmodellering

Gjennomgang av rutiner og arbeidsmater
Visualisering av arbeidsprosessen og —aktgrene
Synliggjar effektiviseringspotensiale

Muliggjgr realisering av gevinster

Noe kan omsettes | programkode, og bar vurderes

BestPractice (www.beste-praksis.no)
Savvion Process Modeller (www.savvion.com)

(se f.eks. http://www.beste-praksis.no/DDO/BestPractices.aspx?bu=75756&req=1&lang=1&scale=100&fit=True&node=87924&type=0 )
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Skolefritidsordning (SFO)
Prosessen

ender inamelding
til SF O

| Sender svar -

Fegistrerer svar
| 1 fagsystem

SEa

>| Fegistrerer inntm

|1 fagsystem

Avdelingsleder
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Behow for autentisering er vurdert.

Autentisering kan skje feks. med MinlD

Mavigerer f.eks, fra
menystrukdur pa nettsidene,
vig fienestebeskrivelse til
den aktuelle skjermdialogen
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I Skolefritidsordning (SFO)
Skjema



Klikk i menyen for &
velge side | skjemaet

la Firefox

Klikke | meryen for & velge
side i sjemaet

Innledning
Foresatte
[

Opphaldstid Oppholdstid
| [
Sesken Ssen
| [
lrecliegg Vedlegy
Kontroli Homtol!

Skolefritidsordning (SFO) - Ny plass (KF-122)

Halden kommune

Foresatte
Har barnet to foreszite {.. Ja e Hei
Bor begge foresstte pa samme

99 F L Ja L Mei

adresse

Faktura sendes O Foresatt1 & Foresatz

[ Opplysninger om foresatt 1 -ﬂ

I [11 siffer]

Fadselsnurnrmer

Farnzrvn

Etternawn

Adres=e

Fostrnurnmer

Telefon hobil

Al
E-post _ﬂ

Sivilstand

Foststed I
|

ST

|

Arbeidsstedistudi ested |

e

Telefon arbeid

r Opply=sninger om foresatt 2

I [11 siffer]

F@dselsnummer

Farnzrvn

Etternavn

Adresse

Postrurnrner

Poststed I
|

bobil

Telefon _ﬂ
Al

E-post

EREee

4

Arbeidsstedistudiested |

—

Siwvilstand

Telefon arbeid

<< Forige side Meste side = I Tsm siden I

Avbngt

== x|

— ez innlogget med MinlD —
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=] _Dm tjemasten .IF <
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Klikk | menye
velge side i sk

illa Firefox

| Klikk i menyen for 3 vel
side i skjemaet

|
Innledning
Farasati:
S—
Oppholdstid
Opphalds | penee
A I
S—
Sgshen
Sasker
A I
S—
Vedlegy
el |
Hombml!
sontro)’

Klikk i meryen for & v
side | skjemaet

Innledning

S —

Foresatte

Smzken

S E—

ledfegn

Kontrall

Klikk | meryen for & ve

Klikk i menyen for &

side i skjsmast velge side | skjemaet
Inriledning Innledning
] [
Foresatte Foresatte
] [
Opphalcstic Oppholdstid
[
Sasken
Kontrall Fontroll

Skolefritidsordning {SFO] - Ny plass (KF-122)

¥ Halden kommune

Leqgg ved vedleqg

P Om tienesten m

Du kan legge ved dokumenter til seknaden i elektronisk form ogfeller du kan
ettersende papirdokumenter via vanlig post.

Elektroniske vedlegy, feks. Pdf-dokumenter, kan du sende med skjemast
automatisk:

1. Trykk pa knappen Biz giennom (browse) for & velge et dokument som
du har tilgang til fra PC-en din.

2. Trykk pa knappen Legg ved.

3. Gjenta hvis du skal legge ved flere filer. Dokumentene listes opp pa
denne siden.

4. Trykk pd knappen Meste side nar du er ferdig med & velge filar.

Hvis du snsker & ettersende eventuelle vedlegy via post, ma du pafere
refaransenummearet du far oppgitt ndr skjemast er sendt inn. Kommunens
adresse finnar du ved & trykke pd Hjsl-knappen.

Bla gjennom ... |
Legy ved |

Last opp: |

" Vedlegy ettersendes via post

== Farrige side Meste side == Awhryt |

—— powered by more ——
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Klikk i menyen for &
velge side | skjemaet

Innledning

Foresatte

|
Oppholdstid

Sesken

|
Wedlegg

a Skolefritidsordning {SFO) - Ny plass (KF-122) Ikke innlogget med MinlD—

¥ Halden kommune . Y

Kontroll =

Skjema-kentroll:

Du har fullfgrt et skjiema som krever at opplysningene du har avgitt kontrolleres for gyldig
svarverdi.
Trykk pa knappen "Kontroller skjema” for & starte skjemakontrollen.

Send inn | antroller skjema | Avbiryt |

innledning

Oppai hvilken skole barnet exf/blir eley ved

Cpplysninger am barnet
Fedselsnurmmer

[11 siffer]

Faornavn

Etternavn

Adresse

Posthummer

Poststed

Dagligsprak i hjemmet

Foresatte

T Dinsvar

Har barnet to foresatte

— Opplysninger om foresatt 1
Spgrsmal ________________ Ditsvar |
Fadselsnurmrmer
[11 siffer]

Fornawn
Etternavn
Adresse
Fostnummer
Foststed
Telefon
kil

E-post
Sivilstand

| v
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Organisatoriske utfordringer

Forankring | ledelse og arkiv
Rutiner

Informasjon
iInnbyggere
saksbehandlere
farstelinjepersonell
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I Noen aktuelle tiltak

Kunnskapsheving pa regelverksomradet

Utarbeidelse og kontroll med etterlevelsen av rutiner for
kommunikasjonsformene

Arbeid mot / med "beste-praksis”

Benytte elektroniske systemer som supplement eller
erstatning for tradisjonell kommunikasjon der det er mulig

gjer strategiske vurderinger og tiltak

cKOo[[}
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