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Oppstart og logg inn 
 
Vigo Voksen startes med en angitt snarvei (ikon) 
Det kreves pålogging med passord. Passord kan endres etter pålogging. 

 

 
Administrator kan i System adgang/”Logg på med Windows brukernavn” sette 
automatisk pålogging. Brukernavn i VigoVoksen må da være likt som brukernavn i 
Windows/nettverk. 
 

Hovedmeny, menyer og brukeroppsett. 
Karrieremodulen 

Tilgang til Karrieremodulen krever en klargjøring i senter / skole. (Ref administrator 
eller Jærtek). 
 
 

Programdelene i VigoVoksen 

Kandidatmodulen: 
Saksbehandling/vedtak vedr. søknadsbehandling,  
voksenrett, realkompetansevurdering  
og opplæringsadministrering. 
 
Kursmodulen: 
Opplæringstilbud, påmelding og automatiske dato registreringer, oppfølging av 
opplæring. 
 
Karrieremodulen: 
Registrering og oppfølging av 
karriere henvendelse. 
Funksjoner for å sende ut 
brev, sms, e-post, hente CV 
oppsett, klargjort rapporter 
Kompetanse Norge inklusivt 
Brukerundersøkelse. 
Oppgave – hjelpe kunder og 
samarbeid med andre 
offentlige instanser i 
enkeltsaker. 
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Sammenheng mellom Karriere- og Kandidatmodulen 

 

 
 
Det kan ikke hentes opp kandidater i Karrieremodulen som kun er registrert i 
Kandidatmodulen (tilsvarende i Kandidatmodulen). 
Ny registrering i Karrieremodulen av person allerede registrert i Kandidatmodulen vil 
få fylt ut alle personalia fra registreringen i Kandidatmodulen(samme personalia 
register). 
Dersom en person i Karrieremodulen også er registrert i Kandidatmodulen kan 
kandidatskjemaet åpnes direkte med knappen «Kandidatmodulen». 
(Kandidatmodulen har ikke denne snarveien til Karrieremodulen, her må en gå via 
Hovedmeny/Karrieremodulen for å se på en persons eventuell registreringer i 
Karrieremodulen.) 
 
 



Side 5 av 17 
 

Revidert oktober 2017 

Brukeroppsett i verktøyet 

Brukere må opprettes i System Adgang med skrive- og leserettigheter til aktuelle 
senter og funksjoner. (Tildelt adgang til kun linje Karriere tillater oppslag derfra til 
personens eventuelle registrering i Kandidat). 
I Fil/Brukeroppsett kan en ha nytte av å angi følgende. 
 
”Skole” - Sin standard registrerings enhet (dersom det er gitt adgang til flere). 
”Menytekst” – Vise-/ikke vise fast navn på ikon i verktøylinje. 
”Pålogging” -  Mulighet for å bli gitt et varsel om oppfølging ved pålogging. 
”E-post” – E-post må være angitt som avsender ved utsendinger. 
 

 
 
 

Menyer og verktøyknapper 

 

 
Visning av tittel på verktøyknapper kan settes til permanent (slik som vist) i 
Brukeroppsett /Menytekst. Ellers vises tittelen ved peking på ikon. 
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Registrering av personer 

Manuell registrering 

 
(Nasjonalitet = statsborgerskap) 
 

Felter merket med * må fylles ut. (forlanges for å få lagre). 
Feltene «Arbeid» og «Utdannelse» er satt som krav utfylt fordi de inngår i statistikk 
for Kompetanse Norge. (Utdannelse har ikke betydning for rettsvurdering og trenger 
derfor ikke dokumenteres i form av kompetansebevis eller vitnemål). 
Merk ellers feltet nytt felt årsskifte versjon 21/22 «Nyankommet flykning» som det nå 
rapporteres på i Oversiktsrapport. 
 

Samtykke utbytteundersøkelse (Utgått – kun 2017) 

Utbytteundersøkelsen ble registrert i 2017. Registreringsfeltet er nå fjernet. 

Rapporten «Utbytteundersøkelse» er fortsatt tilgjengelig til kunne ta ut denne 
rapporten for perioder utfyllingen har vært brukt. 
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Kobling til eksisterende personer/kandidater 

Registrering av person kan kun gjøres med fullt fødselsnummer. 
Felter med * må fylles ut (se kommentar i fig). 

 

Ny-registrering og treff på allerede registrert personer i Kandidatmodulen eller 
Karrieremodulen, henter opp denne med eksisterende data til eventuell videre ny-
registrering. 

Dersom treff innen Karrieremodulen på annet senter, flyttes vedkommende fra der 
denne var registret til der den nå registreres. 

Dobbeltregistrering skal unngås. Bruk av 99-serien som fødselsnummer brukes kun 
når nødvendig med foreløpig nummer (kandidatmodulen) eller i test. 
Det kan sjekkes om det finnes dobbeltregistreringer med rapporten «Mulige 
dobbeltregistreringer» 
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Registrering samarbeid med etater/bedrifter i enkeltsaker – 
ikke-enkeltpersoner 

Ved bistand/råd overfor «ikke-spesifikk» person - andre etater/bedrifter eller grupper, 
kan saken registreres under ”Samarbeid i enkeltsaker” med navn på hvor 
henvendelsen kommer fra i ”Etat”. Ta her gjerne med «[Etat]/[kontaktperson]». 

Dette registreres med å starte med avkrysning i ”Telefon”, ”Konf.:” eller ”E-
mail” i seksjonen «Samarbeid enkeltsaker».  Personalia fylles ut automatisk med 
navn «ANONYM ANONYM». Etternavn skiftes automatisk med innhold i feltet 
Etat. 
Andre ”må-felter” kan ved registrering av «Samarbeid i enkeltsaker» ignoreres. 
 
Her kan det også registreres kommunetilhørighet 
 

 
 
Fornavn/etternavn vil få samme navn «Anonym Anonym», dersom ingen- eller likt 
innhold i feltet "Etat" og dermed bli vanskelig å skille, men hver registrering er 
allikevel unik i basen. 
 
I notat for Enkeltsaker registrert i Samtale kan det også krysses av for 
«Gruppeveiledning» og haken i «Telles» kan fjernes dersom notatet/samtalen ikke 
skal telles i Oversiktsrapport.  Se kapittel «Registrere samtale». 
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Registrere samtale 
 
Oppsummering av samtaler registreres under fanen «Samtaler» 

Utgangspunkt: Registrer gjerne alle gjennomførte veiledninger/samtaler og notat. Det 
skal være antydet at en tellende Samtale hos Kompetanse Norge bør være på minst 
ca. ½ times varighet for å være med i antall samtale. Men er forståelsen at innholdet i 
samtalen er viktigere enn varigheten, så det må brukes skjønn når det avgjøres om 
samtalen skal registreres. 
Det er fra og med versjonen mai-2017 feltet «Telles» for å unnta samtaler / notat fra 
å telles med i Oversiktsrapport. 
 
NB! Det er Samtale-fanen i Karriere og dato når gjennomført som er grunnlag for 
samtalestatistikken i programmets oversiktsrapport. 

 

 

Registrer om veiledningen er gjennomført pr. telefon, e-post, karriereveiledning(at 
person var fysisk tilstede under veiledningssamtalen) eller gruppeveiledning når det 
er for en gruppe (ikke-enkeltperson). Videosamtale ble opprettet i forbindelse med 
begrensninger i fysiske møte under Korona situasjonen. 
 
 

Låse Samtale / notat 

Det er mulig å låse et notat i samtalefanen. Det gjøres med å hake av i ruten «Låst». 
Det er ikke mulig å «låse det opp»  igjen. Evt korrigeringer til låst samtale må gjøres 
med å referere i nytt notat. 
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Tellende i Oversiktsrapport 

Med å fjerne avhukningen i «Telles» kan enkelt samtaler angis som ikke tellende i 
Kompetanse Norges Oversiktsrapport. 

 

 
 

Utskrift fra samtaler 

Utskrift fra samtalefanen gir 2 valg: en av merket samtale, eller alle: 
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Registrere CV 
 
CV innhold kan registreres på samme måte som i Kandidatmodulen. CV innhold kan 
også registreres og korrigeres av personen i Kandidat web-søk. 

Vedlegg – som vitnemål og attester kan være tilknyttet i web-søk og kan 
åpnes og det kan også tilknyttes nye her. 
 

 
 
 

Oppslag i opplysninger i Kandidatmodulen 

 

Dette gir oppslag i Kandidatmodulen dersom markert person er registrert der. 
Kandidatmodulens skjermbilde legges fremst og viser personens data innen 
eventuell voksenopplærings-søknad. Kun leseadgang. 
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Sende Brev, E-post / SMS til kunde 
 
For å sende som e-post må e-post også være angitt for avsender, altså deg som 
bruker i Karriere. Det kan gjøres i Fil/Brukeroppsett. (se kapittel ”Oppsett av brukere i 
verktøyet”) 
 
Ved bruk av 
Brev er det 
klargjort 
automatisk 
henting av 
dokumentmal 
«Karriere.dotx»  
Denne kan 
utformes for 
fylket. 
 
 
 
 
 
 
 

E-post/SMS: 

I tillegg til Brev vil utsending også kunne gjøres via e-post eller sms – Dette styres av 
valget i «Send med». 

Eksempel E-post:                                                       Eksempel SMS:  
 

 
 
Ja til «Logge at melding har blitt sendt?» logger sendingen i Endringslogg. 
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Rapporteringer og statistikk 
 

Hjelp og beskrivelser av rapporter. 

I verktøylinje for alle forhåndsviste rapporter er det en snarvei til å åpne beskrivelse 
av vist rapport.  

 

 

 

Brukerundersøkelse 

Rapporten Brukerundersøkelse viser liste med alle som er blitt tilsendt link til 
brukerundersøkelse i valgbar periode og senter. 
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Oversiktsrapport 

Alle registreringer i VigoVoksen Karrieremodulen kan hentes ut i Oversiktsrapport. 
Rapportens utvalg er personer med registrert samtale i angitt periode innen 
skole/senter.  Hovedrapporten gir summeringer for rapportering til Kompetanse 
Norge.  Summeringene kan også presenteres på 4 periode 

(  Hjelp for forhåndsvist rapport forklarer tallene). 

 

Det kan også velges å hente Navneliste for personer som inngår i tallene. 

 
 

Kandidatliste 

Kandidater som ble første gang registrert i angitt periode. Første gang registrert kan 
være kandidater som ble registrert første gang i Kandidatmodulen. 
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Veiledere 

Rapporter som viser veilederes gjennomføring av samtaler i tall og navn. 

 

 
 

Utbytteundersøkelse (kun for registrering i 2017) 

 

Rapporten kan fortsatt kjøres for registreringer gjort i 2017. 

Rapporten viser hvem som har takket ja til å motta fremtidig utbytteundersøkelse. 
Utvalget er personer med en registrert samtale i angitt periode innen valgt senter. 
 
Kompetanse Norge har bedt om liste i eget format med dem som har akseptert å få 
tilsendt brukerundersøkelse, fordelt pr. måned. 
VigoVoksen rapporten kan kjøres over til Excel og derfra kan epost adressene 
kopieres over til Kompetanse Norges liste. 
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Endringslogg 

Endingslogg logger følgende i Karriere: 
-Personen registrert i kandidatmodulen  
-Sendt Brev, E-post eller sms. 
-Sendt Link til brukerundersøkelse 

I tillegg vises alle logginger som er gjort i kandidatmodulen 

 

 
 

Mulige dobbeltregistreringer 

 

Denne funksjonen er typisk for databaser som kan inneholde personer med kun 
fødselsdato som fødselsnummer. (tidligere ordning i Karrieremodulen). 
Den lister opp personer som ut fra f.dato og 3 første bokstaver i fornavn kan være 
samme person, men er blitt registrert som ulike personer (foreløpig- eller feil 
fødselsnummer). 
Dobbelregistrerte personen har to forskjellig PID nummer. 

  

Bakgrunn for dobbeltregistreringer: 
Det var i Karriere tidligere mulig å registrere personer med kun fødselsdato i 
fødselsnummer. Disse registreringene har gitt mulighet for å lage 
dobbeltregistreringer. For eksempel kan samme person ha blitt dobbeltregistrert med 
fullt fødselsnummer som da kommer i tillegg til den opprinnelige med kun 
fødselsdato. 
I tillegg har vi i en periode hatt en teknisk svakhet med at dobbelklikk på knappen 
«Fortsett» i skjema 5(4) i Vigo websøk, ved overføringen til Vigo Voksen, kan gi en 
dobbeltregistrering (nå håndtert i mottaket i Vigo Voksen). Begge registreringene står 
da med komplett fødselsnummer. Den ene typisk som Ubekreftet søker. 
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Slå ammen dobbeltregistrert person: 
Edit/ «Slå sammen dobbeltregistrerte personer» Det kan ha en betydning for 
hvilken av de dobbelregistrerte en tar utgangspunkt i – den som en skal samle alle 
data på. Dette gjelder spesielt dersom en av forekomstene er i Kandidat og den 
andre i Karriere. I Kandidat er det noen data som ikke har noen plass i Karriere, – for 
eksempel data for løp med søknadsdatoer, fag, osv. De går derfor tapt dersom en tar 
utgangspunkt i den Karriere-registrerte og dermed sletter den Kandidat-registrerte. 
Sammenslåing innenfor samme programmodul er likegyldig angående å beholde 
registrerte data – kun den automatiske Registrert første gang og Sist endret med 
brukerreferanse går tapt på den som slettes. 
 


