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1. Generelt om ACOS Mgte

ACOS Mgte er en fleksibel Igsning som har stgtte for arbeidsprosessene i forbindelse med

organisering av mgter. Lgsningen er godt egnet i organisasjoner der beslutningsprosessen handteres

av styrer, rad og utvalg - som i kommuner, statlige- og private organisasjoner.

Eksempler pa funksjonalitet i ACOS Mgte er:

¢ Administrering av politikere/medlemmer i utvalg

¢ Planlegging av mgter og klargjgring av sakskart/agenda

e Produksjon av innkalling

e Registrering av behandling og vedtak pa sakene

e Produksjon av mgteprotokoll/referat

e Arkivering av aktuelle dokumenter i arkivet

Brukere av ACOS Mgte er mgtesekretzerer og andre som har ansvar for prosessene rundt
megtebehandling. Disse ma ha programmet installert pa aktuell PC.

Indirekte brukere av ACOS Mgte vil typisk vaere saksbehandlere og medlemmer/varamedlemmer,
som har behov for funksjonalitet for skriving, oppmelding, behandling og oppfglging av saker. Disse

vil arbeide i fagapplikasjoner som for eksempel WebSak Basis/Fokus og evt ACOS Mgteportal.

Oppstartsbilde for ACOS Mgte:

A

Acos Mate - Kalender

Hjem | \Visning/oppsett  Hielp.
" w =
a 74
m e FRa4H & ES
Kalender  Tilbake Mgte Utvalg Parti Medlem Sak Mate Utvalg Pal

Sek

A id <o p—
e =3 Kalender

+ [i Moter

Sek etter mater
estyret - 09.11.2012

- 20122012
:g:t 1900.2011 ©) (» desember 2012

Hoyre
+ & Mediemmer

Sek etter medlemmer

Kommunestyret

] vis leun mine utvalg
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1.1.

Grensesnitt

| hovedmenylinjen finner du de fleste mulighetene for navigasjon i programmet. | menyen til venstre
vil Apne sider vises. Dette er en oversikt over sider du har navigert deg innom og som du ikke har
lukket. De apne sidene kan lukke ved hjelp av a trykke hgyre musetast pa en av sidene i menyen. Da
far du opp ulike valg for & lukke, som vist i skjermbilde under. Eller du kan lukke apen side ved &
trykke pa rgdt kryss oppe i hgyre i vinduet.

Til hgyre for Kommunestyret - 20.12.2012 er en rekke med ikoner som gir deg informasjon under
mgtebehandslingsprosessen.

A  ACOS Mate - Kammunestyret - 20122012 o) S
Hjem | Akivtmgte  Visningfoppsett  Hjelp
= 00 B B .!\_u!%,:aﬂ_
Kalender | Tilbake Innkalling Protoksll | Innkalling Protokoll Pafar Apne  Opprett Generer Ferdigstill Lis
- - - - vedtak arkivsak nysak  zip-fil opp *
Hjem Navigasjon Forhandsvisning Arkiver gt
Apne sider — -, —
R [ Kommunestyret - 20.12.2012 = [ *®
« i€ Moter =
Z:‘::;g;‘;,lglogmn Detaljer Deltakere | Forberedelse Behandling ‘ Metedoks i
ACOS Mote - 28.02.2013
Styret - 13.02.2013 Saker (8) g -
K:"':"“:f“;’:'mu'mu Saksnr  Tittel Type Saksbehandler Version IPID P Statu Statuskode Vedtakskode Hendelser
2 e 1712 |/ Godkjenning innkalling, saksliste og protokol Ps MI i=
Ko Lukk alle sider utenom denne 1/12 [/ Skriv, meldinger og orienteringer RS MI =
A8 3‘ T 212 |/ Gjennemgang delegerte vediak Ps ML i=
Sek STEF VA /12 I 3 sak til kommunestyre ST Jan Sivert Hauglid 1 09/3854 R MI :_
= italeE\S|=ndbmksfowaltmn9 002/12 W/ Farste saktil kommunestyret ST Jan Sivert Hauglid 1 0973852 R MI 20 =
% bl 004712 (I Test av nummerering T K =
o *:d:\‘ﬂ::rl:mmer 003/12 W Test2 3 Jan Sivert Hauglid 1 09/3926 R SK :_
Innstillinger 003/12 [l testsak ST Nina Sangolt MI =
Kalender
1.2. Ikonforklaringer gvre menylinje
Ikon Forklaring
,ﬁﬂ Kalenderen er tilgjengelig i alle fanene i hovedmenyen. Ved a klikke pa ikonet far du
i opp en kalender, som gir deg en oversikt over alle mgter du har tilgang til i aktuell
maned.
@ Navigasjonsfunksjonene er tilgjengelige i alle fanene i hovedmenyen. Ved a klikke pa
Tilbake vil du kunne navigere til forrige side du var pa. Frem blir fgrst aktivert nar du
Tilbake

har klikket deg tilbake en/flere sider.

Sgk funksjonen for Mgte er plassert under fanen Hjem i hovedmenyen. Ved a klikke
pa Mgte vil du fa opp en oversikt over mgter du har tilgang til. Fra denne oversikten

Muote kan du ogsa spke etter mgter.

Q;;, Sgk funksjonen for Utvalg er plassert under fanen Hjem i hovedmenyen. Ved 3
Wy klikke pa Utvalg vil du fa opp en oversikt over utvalg du har tilgang til. Fra denne
Lot oversikten kan du ogsa sgke etter utvalg.

[ ] Sgk funksjonen for Parti er plassert under fanen Hjem i hovedmenyen. Ved 3 klikke
-l pa Parti vil du fa opp en oversikt over alle partiene i ACOS Mgte. Fra denne

Parti oversikten kan du ogsa sgke etter parti.

; Sek funksjonen for Medlem er plassert under fanen Hjem i hovedmenyen. Ved &
il klikke pa Medlem vil du fa opp en oversikt over aktuelle medlemmer, som er lagt inn

Medlem som type 2 i Gid i ACOS WebSak. Fra denne oversikten kan du ogsa sgke etter

medlemmer.
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Ikon

Forklaring

—

Sak

Sgk funksjonen for Sak er plassert under fanen Hjem i hovedmenyen. Ved a klikke
pa Sak far du opp et spkebilde hvor du kan sgke pa sakstittel, saksinnhold, dato,
samt hvilket utvalg eller sakstype det tilhgrer.

Opprett funksjonen for Mgte(r) er plasser under fanen Hjem i hovedmenyen. lkonet
har en nedtrekksmeny med valgene Flere mgter og Mgteserie. Ved 3 klikke pad Mgte
far du opp et registreringsbilde for registrering av ett nytt mgte.

Opprett funksjonen for Utvalg er plasser under fanen Hjem i hovedmenyen. Ved a
klikke pa Utvalg far du opp et registreringsbilde for registrering av ett nytt utvalg.

Utvalg
[ Opprett funksjonen for Parti er plasser under fanen Hjem i hovedmenyen. Ved a
IS klikke pa Parti far du opp et registreringsbilde for registrering av ett nytt parti.
Parti
c Opprett funksjonen for Medlem er plasser under fanen Hjem i hovedmenyen. Ved a
Lo klikke pa Medlem far du opp et registreringsbilde for registrering av ett nytt
Medlem medlem.
=k Ikonet er plassert under fanen Hjem i hovedmenyen. Ved 3 klikke pa Rapporter far
— du opp en oversikt over rapporter som er tilgjengelige.
Rapporter
= Ikonet er plassert under fanen Visning/Oppsett i hovedmenyen. Ved & klikke pa Vis
E fullskjerm eller trykke F11, vil menylinjen skjules og kun fanene viser. For @ komme
fu”:éjserm ut av fullskjermsvisning ma du ga pa fanen Visning/Oppsett og klikke pa Vis
fullskjerm pa nytt eller trykke F11.
c{;‘ Ikonet er plassert under fanen Visning/Oppsett i hovedmenyen. Under Innstillinger
'n"st'l.ling=r legger du inn system- og mg@tebehandlingsinnstillinger.

_/; o

Tilgangsstyring

Ikonet er plassert under fanen Visning/Oppsett i hovedmenyen. Under
Tilgangsstyring gir du brukere tilgangsrettigheter til ACOS Mgte, ved hjelp av
tilgangsprofiler og/eller en eller flere datatilganger.

Ikonet er plassert under fanen Hjelp i hovedmenyen. Om programmet apner et eget

=1 vindu hvor versjon av ACOS Mgte, navn pa server og database og palogget bruker
Om :
programmet vises.
= Forhandsvisning av Innkalling er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen.
= Ikonet har en nedtrekksmeny med valgene Innkalling og Tilleggsinnkalling. Ved a
]””ki”ing klikke pa dette ikonet far du opp et vindu hvor du kan velge saker som skal veere
med i forhandsvisning av innkalling/tilleggsinnkalling til mgtet du jobber med.
Forhandsvisning av Protokoll er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen.
Ikonet har en nedtrekksmeny med valgene Protokoll og Mgtebok. Ved a klikke pa
Pratokoll dette ikonet far du opp et vindu hvor du kan velge saker som skal vaere med i
forhandsvisning av protokoll/mgtebok til mgtet du jobber med.
Arkivering av Innkalling er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. lkonet
_ har en nedtrekksmeny med valgene Innkalling og Tilleggsinnkalling. Ved 3 klikke pa
Innk‘i”mg dette ikonet far du opp et vindu hvor du kan velge saker som skal vaere med i
innkalling/tilleggsinnkalling, som skal arkiveres i arkivsaken til mgtet du jobber med.
Arkivering av Protokoll er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. lkonet
. har en nedtrekksmeny med valgene Protokoll og Mgtebok. Ved a klikke pa dette
roioKo

-

ikonet far du opp et vindu hvor du kan velge saker som skal vaere med i
protokoll/mgtebok, som skal arkiveres i arkivsaken til mgtet du jobber med.
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Ikon Forklaring
3 Ikonet er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. Etter mgtet er
f’ gjennomfg@rt og behandling/vedtak er skrevet inn pa alle sakene (under
Viﬂgk behandlingsfanen/saksinnhold) pa sakskartet, kan du ved 3 klikke pa dette ikonet

pafgre behandling/vedtak pa alle sakspapirene. Da opprettes det en ny versjon av
alle sakspapirene i arkivet.

Ikonet er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. Ved 3 klikke pa dette
ikonet apner du arkivsaken for mgtet i WebSak Basis/Fokus.

Lpne
arkivzak
/ Ikonet er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. Ved a klikke pa dette
\.L- ikonet far du opprettet en ny sak pa sakskartet til mgtet. Du ma evt velge aktuell
C:E"’;:E sakstype for saken, og deretter aktiviseres markgren din i tittel-feltet pa saken i
behandlingsfanen.
F Ikonet er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. Ved 3 klikke pa dette
k. ikonet oppretter og lagrer du zip-fil med alle mgtedokumentene i valgt mappe.
S
E:-}ﬂ Ikonet er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. Ved 3 klikke pa dette
ikonet ferdigstiller du mgtet. Sakskartet og mgtet vil da lases for endringer. Status
Ferdig=ul for arkivsaken til mgtet og journalpostene i denne vil ogsa bli endret, hvis denne
konfigureringen er valgt under Innstillinger — Mgteinnstillinger — Generelt.
Ikonet er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. lkonet har en
— nedtrekksmeny med valgene Las opp mgte og Las opp sakskart. Ved 3 klikke pa
SLpa; . dette ikonet far du spgrsmal om du gnsker a lase opp mgtet eller lase opp
sakskartet.
c Ikonet er plassert under fanen Aktivt utvalg i hovedmenyen. Ved a klikke pa Legg til
b medlemmer far du opp registreringsbilde for a legge til medlem(mer) i utvalget.
medionmer
[E=o Ikonet er plassert under fanen Aktivt utvalg i hovedmenyen. Ved a klikke pa Opprett
mgte far du opp registreringsbilde for a opprette et mgte i utvalget.
Opprett
mate
L Ikonet er plassert under fanen Aktivt utvalg i hovedmenyen. Ved a klikke pa Opprett
=" periode far du opp registreringsbilde for a legge til en periode i utvalget.
Opprett
pericde

e

Ikonet er plassert under fanen Aktivt medlem i hovedmenyen. Ved a klikke pa Legg
til i utvalg far du opp registreringsbilde for a legge til medlem(mer) i utvalget

Legg til
i utvalg
[ ] Ikonet et plassert under fanen Aktivt medlem i hovedmenyen. Ved a klikke pa Legg
- til i parti far du opp registreringsbilde for a knytte medlemmet til et parti.
Legg til i
parti
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1.3. Ikonforklaring til ulike overskrifter

Ikon Forklaring

L Ved 3 klikke pa dette ikonet far du opp en liste over aktuelle kolonner i oversikten du star i.

=] Ved a klikke pa dette ikonet far du opp en rapport visning av oversikten du star i.

& Ved a klikke pa dette ikonet far du oppdatert oversikten du star i.

N[ | Ved a klikke pa dette ikonet kan du filtrere oversikten du star i.

e Ved a klikke pa dette ikonet i deltakerfanen far du opp en oversikt over mgtedeltakere du
kan erstatte markert deltaker med.

e Ved a klikke pa dette ikonet kan du legge til/redigere merknad.

x| Ved a klikke pa dette ikonet i forberedelsesfanen kan du legge til en fast sak pa sakskartet.

) Ved 3 klikke pa dette ikonet i behandlingsfanen kopierer du det aktuelle forslaget til
tekstboksen for vedtak.

+ Ved 3 klikke pa dette ikonet i behandlingsfanen legger du til en ny tekstboks for forslag.
Ved a klikke pa dette ikonet pa brukere i tilgangsstyring, kan du korrigere tilganger pa et
utvalg (som overstyrer evt valgt profil)

i Ved 3 klikke pa dette ikonet i etterbehandlingsfanen kan du tilbakefgre markert sak til

forrige utvalg.

L4 g

Ved a klikke pa dette ikonet i etterbehandlingsfanen kan du utsette markert sak til neste
mgte i samme utvalg.

1.4. Ikonforklaringer for behandling av mgte

Ikon Forklaring
h Ikon som viser om innkalling er arkivert. Dersom ikonet er dust er ikke innkalling arkivert.
-iﬁl
B Ikon som viser om mgteprotokoll er arkivert. Dersom ikonet er dust er ikke
=

mgteprotokollen arkivert.

Ilkon som viser om mgtet er ferdigstilt. Dersom ikonet er dust er ikke mgtet ferdigstilt.

11

Ved a klikke pa dette ikonet far du opp oversikt over for mgtehendelser.

Ikon som viser status for mgtet.

B — sakskart apent. Behandling startet.

| — sakskart last. Innkalling/tilleggsinnkalling arkivert.
M — protokoll arkivert.

V — vedtak pafert.

P — mgtet I3st.
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2. Tilgangsstyring

Brukere, som skal ha tilgang til ACOS Mgte, ma vaere registrert i GID i WebSak med aktive tilganger. |
tillegg ma de legges til som brukere av ACOS Mdgte. Tilgangsstyring i ACOS Mgte konfigureres ved
hjelp av systemtilgang og datatilgang. Systemtilgang gir deg tilgang til ulike funksjoner i Igsningen, og
datatilgang gir deg rettigheter til & lese og/eller endre opplysninger pa aktuelle utvalg og mgter. Du
kan tilordnes en tilgangsprofil eller gies direkte tilgang v.hj.a system- og datatilganger. En
tilgangsprofil bestar av ett sett med tilgangsroller og systemtilganger. En tilgangsrolle beskriver hvilke
funksjoner for datatilgang du har.

Brukere av ACOS Mgte vil ikke vaere begrenset av de tilganger, gradering og tilgangsgrupper, som er
registrert pa sakene i WebSak Basis/Fokus.

2.1. Brukere

Velg fanen Visning/oppsett i hovedmenyen, og deretter Tilgangsstyring. Alle brukere av ACOS Mgte
ma aktiviseres under "Brukere" (gra skrift).

/7 Tilgangsstyring

Brukere Brukere

Tilgangsprofiler
= Lagre == Opprett brukertilgang
Datatilgangsroller

Velg bruker: Egil Holstad
= 3 - -
~ Forklaring F é‘;’;f::;':;“g“d Profi  [Administrator =
Alle som skal ha tilgang til [C] Deaktivert
ACOS Mgte m3 opprettes
som egne brukere. Hver Datatilganger | Systemtilganger | Tilgangsoversike
Mate-bruker knyttes mot en .
e e e Datatilganger som overstyrer evt. profil 4=
evt. en tilgangsprofil og/eller Fp— ol

en eller flere datatilganger.

En tilgangsprofil bestar av et
sett med tilgangsroller og
systemtilganger. En
tilgangsrolle avgjar hvilke
funksjoner man skal ha
tilgang.

Velg Opprett brukertilgang og velg bruker fra WebSak i bildet som apner seg:

Opprett brukertilgang 4

Websakbruker -

Skal du endre pa en bruker, marker brukerens navn pa listen og endre ev. profil for brukeren. Du kan
tilpasse profilen som er valgt for denne brukeren ved @ endre data pa fanene datatilganger og
systemtilganger.
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2.1.1. Datatilganger

Velg Legg til utvalg (+ tegnet) a redigere datatilganger for brukeren. Dette vil overstyre det som er

satt opp i en evt valgt profil. | bildet som kommer opp velger du utvalg(ene) som skal endres, setter

evt hake for aktuelle datatilgangsrolle og/eller tilpasser funksjoner ved & sette hake for de
funksjonene, som skal overstyre evt. rolle, fgr du trykker Lagre.

Redigere datatilgang

Utvalg: [ Kommunestyret

Datatilgangsroller:

[C] Administrator
[C] Kun visning
[F] Matesekretaer

Funksjoner som overstyrer evt. roller:

Funksjon Tillat Nekt -
Vise utvalg o
Redigere utvalgdetalier  [[] [ E
Redigere utvalgdeltakere [C] [
Slette utvalg b @
Vise mate oo
Redigere matedetaljer b @
Redigere mgtedeltakere [ [
Redigere saksliste [
Darlimars rale I -
2.1.2. Systemtilgang

Her kan du endre pa systemtilganger. Dette vil overstyre det som er satt opp i en evt valgt profil for
brukeren. Funksjon som er prevalgt vises med farger; grgnt for tillat og rgdt for nekt. Sett hake i
feltet for tillat/nekt pa en funksjon for & endre systemtilganger.

| Legre == Opprett brukertilgang

Velg bruker:

£ Jan Sivert Hauglid
£ Egil Holstad

Egil Holstad

Profil |

L

[C] Deaktivert

Datatilganger | Systemtilganger | Tilgangsoversikt

Systemtilganger som overstyrer evt. profil

Funksjon Tillat  Nekt
Endre systemtilganger
Endre systeminnstillinger
Oppretie utvalg
Opprette mete uten utvalg
Opprette mateserie uten utvalg
Opprette parti
Vise parti
Endre partidetaljer
Endre partimediemskap
Slette parti
Oppretie medlem

Vise medlem

lO0O0OOOOOOoOoOoOoO
o i

Endra madlamdataliar
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2.1.3. Tilgangsoversikter

Denne fanen oppsummerer tilgangene brukeren har i ACOS Mgte.

Velg bruker: Egil Holstad
£ Jan Sivert Hauglid —
& Egil Holstad Profil: [Aclmlnlstrahor
[C] Deaktivert

| Datatilgangerl Systemtilganger | Tilgangsoversikt

O Formannskapet -
Vise utvalg

Redigere utvalgdetaljer

Redigere utvalgdeltakere

Slette utvalg

Vise mote

Redigere mgtedetaljer

Redigere motedeltakere

Redigere saksliste E|

Redigere sak

Slette mote

Opprette mote

Opprette moteserie
Opprette sak

Arkivere innkalling
Arkivere protokoll

Pafgre behandling og vedtak
Utsette sak

Redigere matedokumenter
Ferdigstille mote

Lase opp mate

Tilbakefare sak

< Kommunestyret
* Vise utvalg
* Redigere utvalgdetalier
* Redigere utvalgdeltakere &

2.2. Tilgangsprofiler

Her kan du opprette tilgangsprofiler. Eller du kan velge 3 bruke profiler, som leveres med systemet.
Disse kan tilpasses organisasjonens behov. Klikk pa Opprett ny tilgangsprofil (1) for opprette ny
profil. Det vil da komme en ny tilgangsprofil i listen (2), som du gir et beskrivende navn (3). Velg Legg
til datatilgang (+ tegnet) for a sette opp aktuelle tilganger til utvalg (4). Klikk deretter pa fane for
Systemtilgang for a legge inn aktuelle systemtilganger (5).

Tilgangsprofiler

= Lagre == Opprett ny tilgangsprofil

1
Velg profil: Profilnavn: My tilgangsprofil /—jQJ
Adrninistrator —|—|
Cun visning Datatilganger | Systemtilganger

Metesekretaer Til til utvalg:
gang til utvalg: +
Ny tilgangsprofil 7

T{r Utvalg Raoller L
2
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Dersom du gnsker a endre pa opprettede profiler, ma du markere profilen du vil endre og velge fane

for data- og/eller systemtilgang. Systemtilganger endres ved & hake pa eller ta vekk hake for

tilgangsfunksjoner (se bilde under).

Datatilganger endres ved a velge Legg til datatilgang (+ tegnet). Se kapittel «Datatilganger».

Velg profil:

Profilnavn: Matesekretasr

Administrator

2.3.

Datatilganger | Systemtilganger

Kun visning
Malesdn'elﬂ!r Valgte tilgangsfunksjoner:

[T] Endre systemtilganger
Endre systeminnstillinger
Opprette utvalg

Opprette mete uten utvalg
Cpprette mateserie uten utvalg
Cpprette parti

Vise parti

Endre partidetaljer

Endre partimedlemskap
[C] Slette parti

Opprette medlem

Vise medlem

Endre medlemdetaljer

[[] slette medlem

Vise rapporter

Slette mete uten utvalg

Datatilgangsroller

Her kan du opprette datatilgangsroller. Eller du kan velge a bruke roller, som leveres med systemet.
Disse kan tilpasses organisasjonens behov. Klikk pa Opprett ny tilgangsrolle (1) for opprette ny rolle.

Det vil da komme en ny tilgangsrolle i listen (2), som du gir et beskrivende navn (3). Sett hake for
valgte tilgangsfunksjoner for rollen (4) og velg Lagre (5).

Tilgangsroller

-
|l Lagre < Opprett ny tilgangsrolle J'd_—k_/

-

Y
| Py )

1

Velgtilgangsrolle?t 5 Rollenavn: Ny tilgangsralle == 1 3 |

Administrator
Kun visning
Matesekretaer
Ny tilgangsrolle

{1

y

Va

A -

2

7

Valgte tilgangsfunksjoner:

[ Vise utvalg

[[] Redigere utvalgdetaljer

[] Redigere utvalgdeltakere

[[] Slette utvalg

[ Vise mete

[T] Redigere matedetaljer

[T] Redigere matedeltakere

[[] Redigere saksliste

[[] Redigere sak _

[] Slette mate ‘Eh [
[C] Cpprette mate

[[] Cpprette mateserie \
[C] oppretts sak

[C] Arkivere innkalling

[C] Arkivere protokell

[C] pafare behandling og vedtak

[C] Utsette sak

[C] Redigere matedokumenter

[C] Ferdigstille mate

[C] Lase opp mete

ACOS Mgte — Brukerdokumentasjon
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Dersom du gnsker a endre pa opprettede roller, ma du markere rollen du vil endre. Deretter endres

tilgangene ved a hake pa eller ta vekk hake for tilgangsfunksjoner og sa velge Lagre.

Velg tilgangsrolle:

Administrater

Kun visning
—

My tilgangsralle

Ta vekk eller legg
til haker for &
endre pa rollen

Rollenavn: Metesekretaer

Valgte tilgangsfunksjoner:

Vise utvalg

Redigere utvalgdetaljer
Redigere utvalgdeltakere
[C] Slette utvalg

Vise mate

Redigere matedetaljer
Redigere matedeltakere
Redigere sakslists
Redigere sak

[] Slette mate

Cpprette mate

Cpprette mateserie
Cpprette sak

Arkivere innkalling
Arkivere protokoll

Pafare behandling og vedtak
Utsette sak

Redigere matedokumenter
Ferdigstille mete

[[] Lase opp mete

ACOS Mgte — Brukerdokumentasjon
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3. Innstillinger

F@r du kan ta i bruk ACOS Mgte ma du konfigurere Igsningen med aktuelle innstillinger for din
organisasjon. Velg fanen Visning/oppsett i hovedmenyen, og deretter Innstillinger. Innstillingene er
gruppert i to kategorier — systeminnstillinger og mgtebehandlingsinnstillinger.

3.1. Systeminnstillinger

Her konfigurer og endrer du systeminnstillingene for ACOS Mgte.

3.1.1. Fraveaerstyper

Her kan du legge til alle fravaerstyper, som blir brukt i forbindelse med fravaersregistrering pa
mgtedeltakere. Aktuelle fraveerstyper kan vaere permisjon, sykemelding, syke barn, ferie osv.

¥ Innstillinger x

4 Systeminnstillinger
Fravaerstyper Fraveerstyper

Rolletyper
Sakstyper Lagre 4 Legg il fraveerstype
Sprik og ord
Typer utvalg
Vedtakskader

4 Mptebehandlingsinnstillinger

4 Basisinnstillinger
Arkivering
Faste saker
Generelt
Maler

Navn: Permisjon

3.1.2. Rolletyper

Rolletyper brukes for & definere mgtedeltakernes ulike roller i utvalg. Rekkefglgen rolletypene er
plassert i brukes i deltakerinformasjon i ACOS Mgte, i ACOS Mgteportal og pa Innsyn ved visning av
medlemmer i utvalg. Du styrer rekkefglgen vhja piltastene (1). Velg aktuell medlemstype for
rolletypen. Mgtedeltakere knyttet opp mot de ulike medlemstypene kan flettes inn i aktuelle
mgtedokumenter. Mgtedeltakerne knyttet opp mot medlemstypen "Medlem" blir automatisk huket
av som fremmgte i aktuelle mgter.

o .
¥ Innstillinger x
4 Systeminnstilinger

Fraveerstyper Rolletyper

Rolletyper

Sakstyper Lagre o Legg til rolletype

Sprik og ord

Lyper utaly Roll brukes for & def like roller | utvalg. Rekkefalgen roll lassert i brukes flere steder vad | i utval

Vedtakskoder olletyper brukes for & definere personers ulike roller i utvalg. Rekkefalgen rolletypene er plassert i brukes flere steder ‘visning av medlemmer i utvalg.

4 Mptebehandiingsinnstillinger
4 Basisinnstilinger Navn: Leder
Arkivering 2. Nestleder
Faste saker 3. Medlem Medlemstype: |Medlem -
Generelt 4. Varamedlem
Maler 5. Observatar
Nummerering 6. Sekretar
Publisering 7. Andre
Sakstyper
4 Utvslg ®

ACOS kommune ®
ACOS Mate ®
Fagutvalg for musikk
Formannskapet
Kommunestyret ® ¥
Ledermgte
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3.1.3. Sakstyper

Her kan du legge til nye sakstyper, eller endre pa innstillingene for disse.

¥ Innstillinger ®
4 Systeminnstillinger
Fravaerstyper
Rolletyper
Sakstyper ol Lagre o Legg til sakstype
Sprak og ord
Typer utvalg _—
Vedtakskoder Bevilgningssak Navn: Politisk sak
4 Matebehandlingsinnstillinger Delegasjonssak
4 Basisinnstillinger Orienteringssak Kortnavn:  PS
Arkivering Politisk sak
Faste saker Programstyresak Farge: [
Generelt Referatsak
Maler Standard sak
Nummerering

3.1.4. Sprak og ord

Her kan du endre pa navngivingen i produktet. Default for programmet er at f.eks. gruppe kalles
utvalg, men mange organisasjoner har andre begrep de bruker om grupper som mgtes. | en
kommunal verden bruker du utvalg for a beskrive en gruppe som mgtes. Vaer oppmerksom pa at
programmet ma startes pa nytt for endringene i «Sprak og ord» skal tre i kraft.

¥ Innstillinger x
4 Systeminnstillinger %
Fravaerstyper Sprak og ord
Rolletyper
Sakstyper o Lagre
Sprak og ord
Typer utvalg . . ) )
Vedtakskoder Pragrammet mé startes pa nytt for at endringer skal tre i kraft
4 Mptebehandlingsinnstilinger
4 Basisinnstillinger utvalg:  utvalg
Arkivering
Faste saker utvalg (flertall):  utvalg
Generelt ) .
Maler parti:  parti
Nummerering -
Publisering partier:  partier
I Sakstyper
4 Utvalg ® medlem; medlem
I ACOS kommune @
I ACOS Mgte ® medlemmer:;  medlemmer
I Administrasjonen ®
I Fagutvalg for musikk innkalling:  innkalling
I Formannskapet __—_
I Kommunestyret ® tilleggsinnkalling: ~ tilleggsinnkalling
I Ledermate
I Radet protokoll:  protokoll
I Styret

3.1.5. Typer utvalg

Her legger du inn de utvalgstypene dere har i organisasjonen.

¥ Innstillinger

®

4 Systeminnstillinger

Fravaerstyper Typer utvalg

Rolletyper

Sakstyper o Lagr= o Legg til type utvalg

Sprik og ord

Typer utvalg

Vedtakskoder Administrasion Navn:  Folkevalgt organ

4 Matebehandlingsinnstillinger Annet utval
4 Basisinnstillinger M ga
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3.1.6. Vedtakskoder

Her legger du inn de vedtakskodene dere har i organisasjonen.

¥ Innstillinger

4 Systeminnstillinger
Fravasrstyper

Vedtakskoder

Rolletyper

Sakstyper [ Lagre o= Legg til vedtakskode
Sprik og ord
Typer utvalg
Vedtakskoder w0 Kode: 30
4 Matebehandlingsinnstillinger 0 .
4 Basisinnstillinger EO | cedqiveke:  Ferdig/lverksatt
Arkivering

3.2. Mgtebehandlingsinnstillinger - basisinnstillinger

Her konfigurer og endrer du mgtebehandlingsinnstillingene for ACOS Mgte. Disse innstillingene ma
konfigureres under basisinnstillinger. Etter at du har opprettet utvalg, kan disse innstillinger
konfigureres spesielt for aktuelle utvalg ved behov.

3.2.1. Arkivering

Her velger du hvilken malsak og maljournalposter som skal brukes for arkivering. Malsak og
maljournalposter for arkivering ma vaere opprettet i Malsak- og maljournalposteditor. Dette er egne
program som startes fra Windows.

4 Systeminnstillinger
Fravaerstyper
Rolletyper
Sakstyper
Sprék og ord
Typer utvalg
Vedtakskader

4 Matebehandlingsinnstillinger

Arkivering

Malsak for arkivering av mate:

4 Basisinnstillinger
Arkivering
Faste saker

Maljournalpost for arkivering av innkalling: Nina innkalling

]

Generelt Maljournalpast for arkivering av protakall:
Maler

[Nma protokioll
Nummerering Maljournalpest for arkivering av matebok: [Nma protokioll

.

Publisering

Sakstyper Maljournalpost for arkivering av saker opprettet i mate:
4 Utvalg ®

I ACCS kommune ®
ACOS Mate ®

I Administrasjonen ®

| Fagutvelg for musikk Ved arkivering av innkalling, opprett og arkivér saksdokument far faste saker og saker opprettet i mate - hvis det ikke allerede finnes
Formannskapet

S - Saksfremlegg for faste saker og adhoc saker

.

]

Maljeurnalpost for arkivering av faste saker: § - Saksfremlegg for faste saker og adhoc saker -
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3.2.2. Faste saker

Her kan du opprette faste saker for saker som skal veere med pa sakskartet pa hvert mgte. Dvs saker
som er et fast «innslag» pa dagsorden og som evt skal tildeles et utvalgssaksnummer. Disse sakene
legger seg automatisk under Saker meldt til mgtet.

Klikk pa Ny sak (1) for opprette ny fast sak, og skriv inn Tittel pa saken (2). Dersom det er aktuelt
legger du inn fast tekst for saken, forslaget, behandlingen og vedtaket. Dette er opplysninger som
kan flettes inn i sakspapiret til den faste saken. Velg sakstype fra rullegardinmenyen som skal gjelde
for den faste saken (3).

Dersom den faste saken skal fungere som en samlesak, ma du velge aktuell sakstype den skal vaere
samlesak for (4).

Dersom du gnsker a legge ved protokoll fra forrige mgte, som vedlegg til denne faste saken, ma du
huke av for det (5).

@nsker du & gjgre endringer i en fast sak, marker saken, endre detaljer og trykk Lagre. For a slette en
sak, hgyreklikk og velg Slett valgt sak.

Under konfigurering av faste saker for de ulike utvalgene, kan du ved hjelpe av fglgende
kommandoer:

m:] Kopier fra basisinnstillinger [T] Arv fra basisinnstillinger

Kommando Forklaring

Kopier fra basisinnstilinger Faste saker hentes fra basisinnstillinger og du kan evt legge til flere,
flytte pa rekkefglgen og evt slette.

Arv fra basisinnstillinger Ved oppretting av mgter i utvalget legges de faste sakene fra
basisinnstillinger seg inn gverst, deretter faste saker fra det aktuelle
utvalget.

4 Systeminnstillinger
Fravesrstyper Faste saker
Rolletyper
Sakstyper [ Lagre <k Nysak

Sprék og ord
Typer utvalg

4 Mptebehandlingsinnstillinger Godkjenning innkalling, sakslist.. | 4 <3 % .

4 Basisinnstilinger — : .
arneering Skriv, meldinger og orienteringer ) |41
Faste saker Gjennomgang delagerte vadtak Tittel: Skriv, meldinger og orienteringer
Generelt
Maler
Nummerering ~ _

Publisering Saken:
Sakstyper

4 Utalg
ACOS Mgte ® =
Administrasionen ®
Fagutvelg for musikk
Formannskapet
Kommunestyret ®
Ledermate ~ X
Ritr Forslag: +
Stokke kommune @

Styret L4
Styret
Teknisk utvalg
Test standard maler &
Utvalg for delegerte saker
\ (~) Behandling: g n
Sakstype: [politisksak %o | Samlesak for:
7] Legg ved protokoll fra forrige mate
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3.2.3. Generelt

Her kan du huke av for at saker skal meldes direkte til mgter.

Du kan ogsa huke av for at mgtets arkivsaksstatus settes til «A» (avsluttet) og status for
journalpostene i mgtearkivsaken settes til «J» (journalfgrt) ved ferdigstilling av mgtet.

Ved a huke av for a skjule mgter i mgteoversikten, skjules opprettede mgter som skal gjennomfgres
x antall maneder frem i tid.

4 Systeminnstillinger
Fravaerstyper
Rolletyper
Sakstyper
Sprék og ord
Typer utvalg
Vedtakskader
4 Matebehandlingsinnstillinger
4 Basisinnstillinger
Arkivering
Faste saker
Generelt
Maler
Nummerering
Publiserinn

3.2.4. Maler

Generelt

ts)
n

[7] Saker meldes direkte til mater

I stedet for at saker farst meldes opp til utvalg og deretter flyttes manuelt over til sakskartet for et bestemt mate, blir saker meldt direkte til et mate ut fra valgt
matedato. Saker kan ogss meldes til/fra mate selv om eventuelle tidligere saker i en seriell saksbehandling ikke er pafert vedtak.

Ved ferdigstilling av et mate, sett matets arkivsakstatus til ‘&' og status for journalpostene i saken til I

[] Skjul mgter i mateoversikten som er merenn () E maneder fram i tid

Klikk pa Rediger for a endre de tilgjengelige malene. Malene vil da bli dapnet i MS Word. Nar du er
ferdig med a redigere malen i Word, lagrer du med Word sin lagreknapp og deretter lukker Word.
Den aktuelle malen vil da vaere oppdatert med endringene som er gjort. Vis hjelp vil apne en
hjelpedokumentasjon for innholdskontroller/flettefelter som kan brukes i de ulike malene.

4 Systeminnstillinger
Fraveerstyper
Rolletyper
Sakstyper
Sprak og ord
Typer utvalg

4 Matebehandlingsinnstillinger

4 Basisinnstillinger
Arkivering
Faste saker
Generelt
Maler
Nummerering
Sakstyper

4 Utvalg
Administrasjonsmate
Avdelingsmate
Konsemledermate
Ledermate
Frogramstyremate
Styremate

Maler

Klikk ph "Rediger’ for & redigere en mal. Malen vil da Epnes i MS Word. Far hjelp i forbindelse med
tilgjengelige flettefelter, klikk pé Vis hjelp’ for den aktuelle malen.
Tilgjengelige maler:

Mateinnlkalling " Rediger ® Vis hjelp

Mateprotokoll /7 Rediger & Vis hjelp

Matebok 7 Rediger 6 Vis hjelp

Saksdokument I Rediger & Vis hjelp

Saksprotokell £ Rediger & Vis hjelp

‘edtaksbrev r Rediger o Vis hjelp

Vedtaksbrev med sakspapir £ Rediger ) Vis hjelp
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3.2.5. Nummerering

Her velger du nummerformat for sakene som skal behandles i ACOS Mgte. Du kan velge hvilket
skilletegn du gnsker & bruke mellom nummer og arstall, og hvilket format for saksnummer du gnsker

(se eksempel).

Velg Legg til overstyring dersom du har behov for a overstyre saksnummereringen. Du ma deretter
velge utvalg og sakstype du gnsker a overstyre for. Dette er for eksempel aktuelt dersom
organisasjonen starter 3 bruke Igsningen midt i et ar.

4 Systeminnstillinger
Fravesrstyper
Rolletyper
Sakstyper
Sprak og ord
Typer utvalg

4 Mgtebehandlingsinnstillinger

4 Basisinnstillinger
Arkivering
Faste saker
Generelt
Maler
Nummerering
Publisering
Sakstyper

4 Utvalg ®
ACOS Mgte ®
Administrasjonen ®
Fagutvalg for musikk
Formannskapet
Kommunestyret
Ledermate
Rédet
Stokke kommune ®
[

Nummerering

Lagre

Nummerformat: [Arstal\ og lepetall pr sakstype og utvalg

Skilletegn:

Format: [nnn.’yy

Eksempler:

001/13
312713
53142/13

Querstyring av lgpenumre for saksnummerering:

4 Legg til overstyring

Utvalg Sakstype Erstall
[Stokke kommune +| [Delegas) +] 202

Start p4 |zpetall

1

Sist brukte lopetall
1

3.2.6. Publisering

Her velger du hvilke hendelser som skal medfgre automatisk avhuking for publisering pa ACOS Innsyn

og i ACOS Mgteportal i mptedokumenter fanen pa et mgte.

Konfigurering av ACOS Innsyn vil veere avgjgrende for tidspunkt for publisering og endelig avgjgrende
for hvilke saker/dokumenter som blir publisert.

4 Systeminnstillinger
Fravesrstyper
Rolletyper
Sakstyper
Sprék og ord
Typer utvalg
4 Megtebehandlingsinnstillinger
4 Basisinnstillinger
Arkivering
Faste saker
Generelt
Maler
Nummerering
Publisering
Sakstyper
4 Utvalg »
ACOS Megte ®
Administrasionen ®

Publisering

Lagre

Ved arkivering av innkalling og protokoll, pifering av vedtak og ved arkivering av matebok, kan dokumenter automatisk publiseres til innsyn og/eller
mgteportalen. Dokumenter med gradert infarmasjon vil ikke publiseres automatisk. Velg hvilke hendelser sam skal medfere automatisk publisering nedenfor:

Innsyn | Mateportal

Arkivere innkalling
Arkivere protokoll
Pifere vedtak
Arkivere matebok
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3.2.7. Sakstyper

Her velger du hvilke sakstyper, som skal vaere tilgjengelige for oppmelding fra WebSak Basis/Fokus,
kunne opprettes direkte pa sakskartet i ACOS Mgte og pafgres behandling/vedtak i behandlingsfanen
pa mgtet. Du kan ogsa hake av sakstyper for delegerte saker i arkivet. Saker som meldes opp fra
WebSak Basis/Fokus som delegerte sakstyper, far tildelt saksnummer ved oppmelding. Det er ogsa
mulig a konfigurere maler og nummerering for de ulike sakstypene (1).

4 Systeminnstillinger
Fravasrstyper Sakstyper
Rolletyper
Sakstyper A Lagre
Sprék og ord
Typer utvalg
4 Mgtebehandlingsinnstillinger Velg hvilke sakstyper som skal vaere tilgjengelig for oppmelding og oppretting | mote:
4 Basisinnstillinger
Arkivering Sakstype Oppmelding Opprette i mote Pifore vedtak
Eﬂ“‘ 571‘5' Standard sak
il Programstyresak [ =]
Nummerering Orienteringssak
gblm"ﬂg Politisk sak =] ]
a
"Egﬁ;‘ngﬁ Referatsak B
Delegasjons Bevilgningssak [ ]
Orienterings) 1 Delegasjonssak ] ] =]
4 Politisk sak
Maler
Nummerering
Programstyresak
Referatsak
Standard sak
4 Utvalg ®
ACOS Mote ®
Administrasjonen ®
Fagutvalg for musikk
Formannskapst
Kommunestyret ®
Ledermate Sakstyper for delegerte saker i arkiv:
Rédet [ Standard sak -
Stokke kommune [m Programstyresak
Styret |} QOrienteringssak E
Styret [ Bolitisk sak
Teknisk utvalg ® [ Referatsak
Test standard maler ® [ Besiigringessk -
Utvalg for delegerte saker

3.2.8. Utvalg

For hvert utvalg du oppretter har du mulighet for a overstyre basisinnstillingene, ved 3 tilpasse
mgtebehandlingsinnstillingene for de ulike utvalg. Dersom det er aktuelt er det viktig & huske pa a
sette pa hake for «Overstyr basisinnstillinger».

4 Systeminnstillinger
Fraveerstyper Utvalg
Rolletyper

Sprék og ord
Typer utvalg
4 Matebehandlingsinnstillinger « ACOS Mgte
nstillinger o
Arkivering « Administrasjonen
Faste saker .
Generel It + Fagutvalg for musikk
Maler
Nummerering + Formannskapet
Publisering
4 Sakstyper « Kommunestyret

Bevilgningssak
Delegesjonssak
Orienteringssak

4 Politisk sak

Maler
Nummerering
Programstyressk

« Ledermate
+ Radet

+ Stokke kommune

Referatsak : Slyfe(
Standard sak .
T Styret
ACOS Mate © « Teknisk utvalg
Administrasjonen &
Fagutvalg for musick « Test standard maler
Formannskapat
Kommunestyret ® « Utvalg for delegerte saker
Ledermgte
Ridet
Stokke kommune &
Styret
Styret

Teknisk utvalg ®
Test standard maler
Utvalg for delegerte saker
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4.Konfigurering og oppsett

4.1. Opprett utvalg

Klikk pa fanen Hjem pa i hovedmenyen.

Hjem Visning/oppsett Hjelp

Kalender = Tilbake Frem Mate Utvalg Parti Medlem Sak Mgte Utvalg Parti Medlem

Hjem Navigasjon

(7]

gk Opprett

Rapporter

Rapporter

Klikk pa Utvalg under menygruppen Opprett. Da far du opp registreringsbildet under. Legg inn
aktuell informasjon og trykk Lagre.

Opprett utvalg

Mavm:  Kommunestyret

Kode: KS
Type utvalg: [Folbevalgt organ ,]
Fra dator | 18.02.2013 2|
Ti dato: | 3|
Moteleder: | -
Matesekretesr: | -
Innsyn: | Vis i innsyn -
Merknad:
Lagre
Felt Forklaring
Navn Legg inn navn pa utvalget. Dette feltet ma fylles ut.
Kode Legg inn kortkode pa utvalget. Dette feltet ma fylles ut.
Type utvalg Velg type utvalg fra rullegardinmenyen (lagt inn under systeminnstillinger).
Fra/Til dato Her angir du funksjonstid for utvalget. Til dato fylles gjerne ut i ettertid (nar
utvalget er lagt ned).
Mgteleder Velg mgteleder fra rullegardinmenyen dersom utvalget har fast mgteleder pa alle
mgter. Vedkommende ma vaere lagt inn i personregisteret.
Mgtesekretaer Velg mgtesekreteer fra rullegardinmenyen dersom utvalget har en fast sekretaer
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Felt

Forklaring

pa alle mgter. Vedkommende ma vaere lagt inn i personregisteret.

Innsyn Gir informasjon vedrgrende eksportering til ACOS Innsyn. Fglgende verdier er
tilgjengelig i rullegardinmenyen:
e Visiinnsyn —utvalget med tilhgrende mgter og saker eksporteres til
innsyn
o |kke visiinnsyn — utvalget eksporteres ikke til innsyn
o |kke vis mgter i innsyn — detaljer om utvalget eksporteres til innsyn uten
mgter og saker
Merknad Legg inn merknad vedrgrende utvalget. Disse opplysningene kan flettes inn pa

innkalling/protokoll.

4.1.1. Opprett periode i utvalget

Under fanen Perioder kan du se hvilke perioder som er opprettet i utvalget.

& Q@

leggtil  Opprett Opprett

medlemmer mate
Utvalg

periode

&S Kommunestyret

Detalier | | Mater | | Mediemmer

Perioder

Fra dato
= 15092011
= 01102015
= 01102019

For & dpne redigeringsvindu for en periode, klikker du pa ikonet pa linjen for aktuell periode. Hgyre

Til dato

30.09.2015
30.09.2019
30.09.2023

Merknad

klikk pa linjen for & slette periode. Klikk pa Opprett periode under menygruppen Utvalg for 3
opprette en ny periode i uvalget. Da far du opp registreringsvinduer under. Legg inn aktuell
informasjon og trykk Lagre.

Perioderedigering %
Fra dato: |01.10.2023 )
Til dato: | 2

Werknad:
[ Til dato mé settes ]
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4.1.2. Legg til medlemmer i utvalget

Under fanen Medlemmer kan du se hvilke medlemmer som er knyttet til utvalget. Du kan sortere
listen ved a klikke pa Navn-kolonnen. Ved hjelp av knappen for Filtrering av partier og roller (trakten)
kan du velge a presentere medlemmer med bestemte partier og/eller roller i oversikten. Ved hjelp
av tannhjulet kan du velge hvilket tidsrom (periode) du skal presentere medlemmer i. Gjeldende
tidsrom for visning kan ogsa styres ved hjelp av Fra-/Til dato.

¢ Gjeldende - gir oversikt pa dagens dato
e Alle - gir oversikt over alle medlemskap

Medlem kan slettes ved a trykke hgyre musetast nar aktuelt medlem er markert. Medlemmet kan
ikke slettes dersom vedkommende er registrert med fremmgte i den aktuelle perioden. Ved 3 trykke
hgyre musetast kan du ogsa endre fra-/til dato pd medlemsskapet.

& B Q

Leggtil  Opprett Opprett
edlemmer mate  periode

&Y, Kommunestyret

Detajer | | Mater m Perioder

5 Fradate: |15.09.2011 Til dato: (30092015 [i5]|  Alle | Gieldende
Medlemmer T & &
Navn ° Roller Parti Fra dato Til dato Nr Personlig vara Fraveer il
Anne Dybevold Leder H 15092011 30002015 1 Harald Myhre Permisjon
Bente Thorstensen Nestleder AP 15092011 30002015 2
Bjorn Setsé Medlem H 15082011 30002015 3
Christian Aleksander Lindble  Medlem H 15082011 30.002015 4
Dag Andersen Medlem AP 15082011 30092015 5
Egil Utgérd Medlem H 15082011 30082015 6
Eivind Dillevig Medlem v 15082011 30082015 7
Erik Eskild Medlem v 15082011 30092015 &
Finn Einar Steen Medlem H 15022011 30082015 9
Finn Valasj Medlem AP 15092011 30.092015 10 =
Frank Murud Medlem £ 15092011 30002015 11

Klikk pa Legg til i medlemmer under menygruppen Utvalg for a legge til et nytt medlem. |
registreringsvinduet under kan du knytte en/flere medlemmer til utvalget. Ved hjelp av knappen
Filtrer kategorier for medlemmer (trakten) kan du velge om medlemmer i kategori 1, 2 eller bade
kategori 1 og 2 skal vises i oversikten over tilgjengelige medlemmer. Ved a trykke pa Vis avansert kan
du legge inn en valgt rolle for alle valgte medlemmer. Legg inn aktuell informasjon og trykk Lagre.
Ved a trykke pa tannhjulet far du oppfglgende:

Welg tidsrom fra periode k
Kopier medlemmer fra periode *
Kommando Forklaring
Velg tidsrom fra periode Fra-/til dato blir preutfylt med datoer fra valgt periode.
Kopier medlemmer fra Kopiere alle medlemmer fra en periode til en annen. Etter at du har
periode kopiert inn medlemmene ma du velge ny periode vhja «Velg tidsrom
fra periode» eller du kan legge inn fra-/til dato manuelt.
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Registrer medlemmer *®
@ Fradato: |1509.2011 3|  Tidato: [30092015 '
Tilgjengelige medlemmer (198): Valgte medlemmer (1): Vis avansert
Sok etter medlemmer V Medlem Rolle Mr Parti  Fjern
- Eivind Olsen - FrP [x)
Kode  Mavn Parti Velg Leder
CHTR  Christian Tran Frp B Mestleder
. . Medlem
DAGH D
avid Ghebrehiwot 0 = Varamedlem
EGHO  Egil Holstad e Observator
EGUT  Egil Utgérd H ] Sekretesr
@YHO  Einar Holstad | Andre
EIHO  Einar Holstad NS 0
EIOL Eivind Olsen FrP
ELVE Elisabeth Vestergard 0
EREI Erik Einerkjaer 0
ERES  Erik Eskild v | .
[— Welg rolle for alle medlemmer |
Felt Forklaring

Fra dato Legg inn dato for nar medlemskapet i utvalget starter (default er dagens dato).
Dersom du velger periode fra tannhjulet blir Fra dato preutfylt.

Til dato Legg inn dato for nar medlemskapet avsluttes. Dersom feltet star som blankt, er
personen medlem til annet blir registrert. Dersom du velger periode fra
tannhjulet blir Til dato preutfylt.

Tilgjengelige En oversikt over tilgjengelige medlemmer.

medlemmer

Velg medlem

Kryss av for a velge blant tilgjengelige medlemmer.

Rolle

Velg rolle fra rullegardinmenyen. Dette feltet ma fylles ut.

Nr

Legg inn hvilket innvalgsnummer for medlemmet. Dette feltet kan for eksempel
brukes til rangering av medlemmer/varamedlemmer etter antall stemmer ved
valget.

Tilbake pa fanen Utvalg ser du at medlemmet vises i listen. For a fa frem detaljert informasjon om
medlemskapet, dobbelt klikker du pa aktuell linje eller klikker pa Detaljer nederst i skjermbildet. Klikk
pa "Detaljer" igjen for a skjerme disse opplysningene.

Du finner fglgende pa informasjonsfanene:

e Info —generell informasjon om medlemskapet

e Roller —gir oversikt over hvilke roller som er registrert pa medlemskapet

e Fraveer — gir oversikt over evt fraveer i medlemskapets periode

e Personlig vara — gir oversikt over evt personlig vara for medlemmet i medlemskapets periode
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& Kommunestyret

Detaljer | | Moter Perioder

@ Foduo (1500201 (3] Ticeo (30002005 G| Al Geicende

Medlemmer Y i 7
Nawn Roller Parti Fra dato Til dato Nr Personlig vara Fravaer .
Anne Dybevold Leder H 15.08.2011 30.09.2015 1 Harald Myhre Permisjon
Bente Thorstensen Nestleder AP 15002011 30092015 2
Bjorn Setsd Medlem H 15.09.2011 30.09.2015 3
Christian Aleksander Lindble Medlem H 15002011 30092015 4
Dag Andersen Medlem AP 15.08.2011 30.09.2015 5 2
Egil Utgard Medlem H 15002011 30092015 6
Eivind Dillevig Medlem v 15.08.2011 30.09.2015 7
Erik Eskild Medlem v 15.09.2011 30.09.2015 8
Finn Einar Steen Medlem H 15.09.2011 30.09.2015 9
Finn Valasig Medlem AP 15002011 20092015 10
Frank Murud Medlem FrP 15.08.2011 30.09.2015 1
Freddy Stubbene Medlem FiP 15002011 20092015 12
Gina Sersdahl Medlem AP 15.08.2011 30.09.2015 13
Gitte Bjerkelund Medlem AP 15002011 20002015 14
Gunnar Leganger Medlem v 15.08.2011 30.09.2015 15
Hanne Giendem. Medlem H 15082011 30092015 17 -

[Info [ Reller | Fraveer | Personlig vera

< Legg til fraveer

Fravaer Fra dato Til dato
Permisjen 04122012 04.03.2013

Merknad

) Detaljer

4.2. Opprett parti

Klikk pa fanen Hjem pa i hovedmenyen.

Hjem Visning/oppsett

Z 00 Bm&d

Mete

Kalender  Tilbake

Hjem MNavigasjon

Frem

Hjelp

Sek

M

Utvalg Parti Medlem Sak

Mgte Utvalg Parti Medlem

H

Rapporter

Rapporter

Klikk pa Parti under menygruppen Opprett for a opprette parti. Da far du opp registreringsbildet

under. Legg inn aktuell informasjon og trykk Lagre.

ACOS Mgte — Brukerdokumentasjon

27




Opprett parti 4

Mavn: | |

Kode: | |

Fra dato: | 18.02.2013 @ |

Til dato: E |

Felt Forklaring
Navn Legg inn navn pa partiet. Dette feltet ma fylles ut.
Kode Legg inn kortkode pa partiet. Dette feltet ma fylles ut.
Fra/Til dato Her angir du funksjonstid for partiet. Til dato fylles gjerne ut i ettertid (nar partiet
er lagt ned).

4.3. Opprett medlem

Du kan registrere medlemmer i ACOS Mgte, og knytte disse mot utvalg, parti og meter. Klikk pa
fanen Hjem pa i hovedmenyen.

Hjem Visning/oppsett Hjelp

2 Q0 MEdsLu HES &

Kalender = Tilbake Frem Mete Utvalg Pari Medlem Sak Mate Utvalg Parti Medlem  Rapporter

Hjem MNavigasjon Sak Opprett Rapporter

Klikk pa Medlem under menygruppen Opprett for a opprette medlem. Da far du opp
registreringsbildet under. Legg inn aktuell informasjon og trykk Lagre. Denne personen vil na bli
registrert i Gid i ACOS WebSak med kategori 2.
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Opprett medlem

Personalia Telefon
MNawn: Ole Qlsen Arbeid:
Kode: 0COC Privat:
Persannr: Maobil:
Stilling: Faks:
Til dator s
oor: [ 7]
Adresse Internett
Adresse: E-post:
Postnr/-sted: E-post 2:
Web-adresse:
Lagre
Felt Forklaring
Navn Legg inn navn til personen. Dette feltet ma fylles ut.
Kode Legg inn kortkode for personen. Dette feltet ma fylles ut.
Personnr Legg inn personnummer.
Stilling Legg inn stillingstittel.
Til dato Her legger du inn dato nar personen ikke lenger er/skal veere medlem i noen
utvalg i organisasjonen.
Kjgnn Velg kjgsnn (mann/kvinne) fra rullegardinmenyen.
Adresse Legg inn adresse.
Postnr/-sted Legg inn postnummer og poststed.
Arbeid Legg inn telefonnummer til arbeid.
Privat Legg inn privat telefonnummer.
Mobil Legg inn telefonnummer til mobil.
Faks Legg inn faksnummer.
E-post Legg inn epost adresse.
E-post2 Legg inn epost adresse.

Web-adresse

Legg inn web-adresse.
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4.3.1. Knytt medlem til parti

Under fanen Partier kan du se hvilke parti medlemmet er knyttet til i ulike tidsrom. Du kan hake pa
«Vis historikk» for a vise eventuelle tidligere partimedlemskap i oversikten.

& -
—

Legg til Legg tili

iutvalg  parti

Medlem

&

5 Anne Dybevold

Detaljer Utvalg Partier Mater

Partimedlemskap

Parti Fra dato Til dato
&% Hayre 01.06.2011

Dersom du klikker pa navnet pa partiet eller ikonet, dpner du redigeringsvindu for medlemskap i
partiet. Hgyre klikk pa linjen for a slette medlemskap i parti. Klikk pa Legg til i parti under
menygruppen Medlem for & knytte medlemmet til ett nytt parti. Da far du opp registreringsvinduer
under. Legg inn aktuell informasjon og trykk Lagre.

Medlemskapredigering .4
Medlem; |Anne Dybevold
Parti: [ ']
Fra date: | 25.02.2013 =]
Til dato: =]
Felt Forklaring
Medlem Dette feltet er preutfylt med navnet til aktuelt medlem.
Parti Velg parti fra rullegardinmenyen. Dette feltet ma fylles ut.
Fra/Til dato Her angir du funksjonstid for partimedlemskapet. Til dato fylles gjerne ut i
ettertid (nar medlemskapet opphgrer).
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4.3.2. Knytt medlem til utvalg

Under fanen Utvalg kan du se hvilke utvalg medlemmet er knyttet til i ulike tidsrom. Dersom
vedkommende er knyttet til mange utvalg kan du sortere listen ved 3 klikke pa de ulike

kolonneoverskriftene.

£ Anne Dybevold x
Detaljer m Partier Mater
fradatr |22022013 [13]|  Tidator |22022013 @| Alle | Gjeldence
Medlemskap o ¥
Utvalg ° Fra dato Til dato Nr Roller Fraweer Perseonlig vara
Kommunestyret 15.09.2011 30.09.2015 1 Leder Permisjon Harald Myhre
Formannskapet 15.08.2011 30.009.2015 Varamedlem
Teknisk utvalg 30.09.2011 29.00.2015 Varamedlem
Administrasjonen 01012012 3112.2014 Varamedlem
Test standard maler 01012013 31122013 Andre
Klikk pa Legg til i utvalg under menygruppen Medlem for 3 legge til et nytt utvalg. |
registreringsvinduet under kan du knytte vedkommende til flere utvalg. Legg inn aktuell informasjon
og trykk Lagre.
Registrer medlemmer 4

TU Teknisk utvalg
T5M Test standard maler

Fra dato: | 25.02.2013 E | Til date:
Tilgjengelige utvalg: Valgte utvalg:
Kode  Utvalg Velg - Utvalg Relle Nr Fjern
AK  ACOS kommune ACOS Mate  |Medlem v | 3 *
AM ACOS Mate ACOS kommur _"] @
ADM Administrasjonen ] Leder
FM Fagutvalg for musikk ] Mestleder
FS Formannskapet O = \r:'daﬁ;g:nr:dlem
KS Kemmunestyret 0 Observatar
Adminl Ledermgte I Sekretasr
R Radet [ Andre
5T Styret ]
O
O
O

Ds Utvalg for delegerte saker

[- Det ma vaere valgt rolle i alle utvalg
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Felt Forklaring

Fra dato Legg inn dato for nar medlemskapet i utvalget starter (default er dagens dato)

Til dato Legg inn dato for nar medlemskapet avsluttes. Dersom feltet star som blankt, er
personen medlem til annet blir registrert.

Tilgjengelige En oversikt over utvalg som er registrert i ACOS Mgte.

utvalg

Velg utvalg Kryss av for a velge blant tilgjengelige utvalg.

Rolle Velg rolle fra rullegardinmenyen. Dette feltet ma fylles ut.

Nr Legg inn hvilket innvalgsnummer for medlemmet. Dette feltet kan for eksempel
brukes til rangering av medlemmer/varamedlemmer etter antall stemmer ved
valget.

Tilbake pa fanen Utvalg ser du at utvalget vises i listen over utvalg personen er medlem i. For a fa
frem detaljert informasjon om medlemskapet, dobbelt klikker du pa aktuell linje eller klikker pa
Detaljer nederst i skjermbildet. Klikk pa "Detaljer" igjen for a skjerme disse opplysningene.

Du finner fglgende pa informasjonsfanene:

¢ Info — generell informasjon om medlemskapet

Roller — gir oversikt over hvilke roller som er registrert pa medlemskapet

Fravaer — gir oversikt over evt fravaer i medlemskapets periode

Personlig vara — gir oversikt over evt personlig vara for medlemmet i medlemskapets periode

§ Anne Dybevold

Detaljer m Partier Mgter

Fradsto: 25022013 [15]

Medlemskap
Utvalg : Fra dato Til data Nr Roller Fravaer Personlig vara
Administrasjonen 01012012 31122014 Varamedlem
Formannskapet 15.09.2011 30.09.2015 Varamedlem
Kommunestyret 15.09.2011 30.08.2015 1 Leder Permisjon Harald Myhre
Teknisk utvalg 30.09.2011 29.09.2015 Varamedlem
Test standard maler 01.01.2013 31.12.2013 Andre

Info | Roller | Fraveer | Personlig vara

= Legg til personlig vara

Varaperson  Merknad
1. Harald Myhre

~ ) Detaljer
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4.3.3. Endre opplysninger pa eksisterende medlem

Dersom du gnsker a endre informasjonen, som er lagret pa et medlem, ga til fanen Hjem og velg
Medlem fra menygruppen Sgk. Ved hjelp av sgkefeltet kan du sgke etter aktuelt medlem. Klikk pa
navnet til medlemmet for a8 endre personalia.

5 Sok etter medlemmer

Medlemmer (195)
Kode  Mavn Stilling Kjgnn
& npBA  ABBAS Mann
_f‘ AIBE  Aina Barmes dokumend
_‘ ALKR  Aleksander Kristung deokument
_: AMET  Anders Stgversten dokumend
_: AMTC  Andreas Thorsnes prosjektle
£ ANS@  Anette Segaard prosjekise
_i AMTH  Angelika Thomsen prosjektle

Oversiktsbildet for det aktuelle medlemmet apner seg. Her kan ulike opplysninger, knyttet til
medlemmet, korrigeres/legges til i de ulike fanene.

Dersom du endrer pa personalia informasjon i fanen for Detaljer, vil dette bli lagret automatisk. Disse
opplysningene oppdaterer ogsa informasjon i Gid i ACOS WebSak.

_‘ Anne Dybevold

Unalg | [ Partier | [ Mater
Personalia Telefon

Mawn:  Anne Dybevold Arbeid: 36333324
Kode: |ANDY Privat: 999897 96
Personnr: Mobil: 9998 97 96

Stilling:  Prosjektutvider Faks:

Til dato: |

Adresse Internett

Adresse: E-post:  annedybevold@acos.no
Postrir/-sted: E-post 2:

Web-adresse:  Www.aC0s.n0
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| fanen Utvalg kan du legge medlemmet til i ulike utvalg og korrigere informasjon pa allerede
registrert medlemskap i utvalg. Dersom vedkommende er knyttet til mange utvalg kan du sortere
listen ved a klikke pa de ulike kolonneoverskriftene. Ved a klikke pa et utvalg kommer du til
utvalgsbildet.

Gjeldende tidsrom for visning styres ved hjelp av Fra/Til dato.
¢ Gjeldende - gir oversikt pa dagens dato
e Alle - gir oversikt over alle medlemskap

Medlemskap kan slettes ved a trykke hgyre musetast nar aktuelt utvalg er markert. Medlemskapet
kan ikke slettes dersom vedkommende er registrert med fremmgte i den aktuelle perioden.

§ Anne Dybevold

Detaljer m Partier | | Mster

Fradato: |22022013 [13]| Tildato: | 22022013 [15]| Alle | Gjeldende

Medlemskap =
Utvalg : Fra dato Til dato Nr Roller Fravaer Persenlig vara
Kommunestyret 15.09.2011 30.09.2015 1 Leder Permisjon Harald Myhre
Formannskapet 15.09.2011 30.09.2015 Varamedlem
Teknisk utvalg 30.09.2011 29.09.2015 Varamedlem
Administrasjonen 01.01.2012 31122014 Varamedlem
Test standard maler 01.01.2013 31122013 Andre

For a fa frem detaljert informasjon om medlemskapet, dobbelt klikker du pa aktuell linje eller klikker
pa Detaljer nederst i skjermbildet. Klikk pa "Detaljer" igjen for a skjerme disse opplysningene.

Info — gir generell informasjon om medlemskapet. Nr-feltet kan feks brukes til rangering av
medlemmer/varamedlemmer for eksempel etter antall stemmer ved valget. Rangeringen kan vaere
innenfor hvert parti eller en gruppering.

Info | Roller I Fraveer | Perzonlig vara |

Utvalg: | Kommunestyret

Fra dato: | 15.09.2011
Til dato: | 30.09.2015
Nr: 1

Roller — gir oversikt over hvilke roller som er registrert pa medlemskapet.

Rolle kan slettes ved a trykke hgyre musetast nar aktuell rolle er markert. Rollen kan ikke slettes
dersom medlemmet er registrert med fremmgte med denne rollen pa utvalget i den aktuelle
periode.
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Info | Reller | Fravaer | Personlig vara

== Legg til rolle

Rolle

Fra dato Til dato Merknad
Leder 15092011 30.09.2015

| Detaljer

Klikk pa Legg til roll for a legge til en ny rolle i det aktuelle utvalget.

Rolleredigering

Utvalg: | Kemmunestyret

Rolletype: [

4

Fradato: | 01102015

Til dato:

Merknad:

r
\Rollen mé ligge innenfor medlemskapets fra- til tildato: 15.09.2011 -> 30.09.2015 ]

Felt Forklaring
Utvalg Navnet pa utvalget du star pa. Dette feltet kan ikke endres.
Rolletype Velg rolletype fra rullegardinmenyen. Dette feltet ma fylles ut.
Til/Fra dato Her angir du funksjonstid for rollen.
Merknad Legg inn evt. merknad.

Fraveer — gir oversikt over evt fraveer i medlemskapets periode.

Fraveer kan slettes ved a trykke hgyre musetast nar aktuelt fravaer er markert.

mm Fravaer | Personlig vara

== Legg til fravaer

Fraveer

Fra dato Til date  Merknad
Permisjon 04122012 04.03.2013

v Detaljer
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Klikk pa Legg til fravaer for a legge til nytt fraveer i medlemskapet.

Fravzersredigering ®

Utvalg: | Kommunestyret

Fravesrstype: I - ]

Fra dato: |05.03.2013

Til dato:

Merknad:

kFraveeret mé ligge innenfor medlemskapets fra- til tildato: 15.09.2011 -> 30‘09.20151

Felt Forklaring
Utvalg Navnet pa utvalget du star pa. Dette feltet kan ikke endres.
Fravaerstype Velg fravaerstype fra rullegardinmenyen. Dette feltet ma fylles ut.
Til/Fra dato Her angir du perioden for fravaeret.
Merknad Legg inn evt. merknad.

Personlig vara — gir oversikt over evt personlig vara for medlemmet i medlemskapets periode.

Personlig vara kan slettes ved a trykke hgyre musetast nar aktuell varaperson er markert.

mm Fraveer | Personlig vara L

== Legg til personlig vara

Varaperson  Merknad
1. Harald Myhre

~ | Detaljer

Klikk pa Legg til personlig vara for a legge til nytt personlig vara for medlemmet i medlemskapet.

Marker aktuell person, legg inn en evt. merknad og klikk pa Lagre for a velge personlig vara.

Redigere personlig vara »®
Velg person: Varapersom; | ABE AS
ABB AS = Merknad:

Aina Barnes
Aleksander Kristung
Anders Staversten
Andreas Thorsnes
Anette Segaard
Angelika Thomsen
Anita Bergom
Anita Bergam

Anita Bergom
Anita Larsen

Anne Grethe Helbostad
Anne Sandok
Anne-Lise Bjeris
Annie Bora
Arkbraker

PP
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4.4, Opprett mgte

Klikk pa fanen Hjem pa i hovedmenyen.

Hjem Visning/oppsett Hijelp

H QO Hé&d LW BHES &

Kalender = Tilbake Frem Mate Utvalg Parti Medlem 5ak Mete Utvalg Parti Medlem  Rapporter

(%3]

Hjem Navigasjon ek Opprett Rapporter

Klikk pa Mgte under menygruppen Opprett for a opprette mgte. Du kan velge fra nedtrekksmenyen
om du gnsker 3 registrere ett mgte, flere mgter eller en mgteserie.

4.4.1. Opprett ett mgte

Dersom du velger & opprette ett mgte, far du opp registreringsbildet under.

Du kan ogsa opprette ett mgte ved a sgke frem aktuelt utvalg. Klikk pa fanen Hjem i hovedmenyen,
og deretter pa Utvalg fra menygruppen Sgk. Ved hjelp av sgkefeltet kan du sgke etter aktuelt utvalg.
Klikk pa aktuelt utvalg i oversikten som kommer opp. Da far du opp en oversikt over alle mgter i
utvalget. Klikk pa Opprett mgte under menygruppen Utvalg. Mange av feltene i registreringsbilde
som kommer opp, vil da vaere preutfylt med aktuelle opplysninger. Disse ma du evt justere pa fgr du
klikker Lagre.

Opprett mote x

Utvalg: [ ']

Tittel: “ |
Sted:

Start: | 18.06.2012 1020 -

Siutt: | 18.06.2012 1130 =

Mateleder: | v

Metesekretzen [ ']
Merknad:
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Felt

Forklaring

Utvalg Velg utvalg fra rullegardinmenyen. Dette feltet er preutfylt dersom mgte
opprettes via utvalget.

Tittel Legg inn tittel pa megte. Dette feltet ma fylles ut, og er preutfylt dersom mgte
opprettes via utvalget.

Sted Legg inn mgtested.

Start/Slutt Her angir du dato, start- og slutt-tidspunkt for mgte.

Megteleder Velg mgteleder fra rullegardinmeny. Vedkommende ma veaere lagt inn i
personregisteret. Dersom mgteleder er lagt inn pa utvalget, vil dette feltet vaere
preutfylt.

Mgtesekretaer | Velg mgtesekretaer fra rullegardinmeny. Vedkommende ma veaere lagt inn i
personregisteret. Dersom mgtesekreteer er lagt inn pa utvalget, vil dette feltet
veere preutfylt.

Merknad Legg inn merknad vedrgrende mgtet. Disse opplysningene kan flettes inn pa

innkalling/protokoll.

4.4.2. Opprett flere mgter

Dersom du velger d opprette flere mogte, far du opp registreringsbildet under.

Opprett flere mater

Utvalg: [

Tittel:
Sted:

Velg matedatoer:

Start:

4

ma ti
28 19
4 5
1 12
18 19
25 26

4 5 6 7

februar 2013 »

on to fr lo ss
00311 2 3
6 7 8 5 10
13 14 15 16 17
00 23 M
27w 1 z 3

7 8 3 10

1600 ~ Sttt 1700 -

Mateleder: [

Metesekretzer [

Merknad:

Felt Forklaring

Utvalg Velg utvalg fra rullegardinmenyen. Dette feltet er preutfylt dersom mgte
opprettes via utvalget.

Tittel Legg inn tittel pa mgtene. Dette feltet ma fylles ut, og er preutfylt dersom mgte
opprettes via utvalget.

Sted Legg inn mgtested.

Velg Klikk pa aktuelle mgtedatoer i kalenderen. Valgte datoer legger seg i oversikten til

mgtedatoer hgyre for kalenderen. Klikk pa aktuell dato i kalenderen for a slette mgtedato fra

oversikten til hgyre. Du kan bla deg frem/tilbake pd maneder vhja piltastene.

Start/Slutt

Her angir du start- og slutt-tidspunkt for mgtene.
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Felt Forklaring

Mgteleder Velg mgteleder fra rullegardinmeny. Vedkommende ma vaere lagt inn i
personregisteret. Dersom mgteleder er lagt inn pa utvalget, vil dette feltet veere
preutfylt.

Mgtesekreter | Velg motesekreteer fra rullegardinmeny. Vedkommende ma veere lagt inn i
personregisteret. Dersom mgtesekretaer er lagt inn pa utvalget, vil dette feltet
veere preutfylt.

Merknad Legg inn merknad vedrgrende mgtene. Disse opplysningene kan flettes inn pa

innkalling/protokoll.

4.4.3. Opprett mgteserie

Dersom du velger a opprette en mgteserie, far du opp registreringsbildet under. Du velger a opprette
en mgteserie dersom de aktuelle mgtene skal gjentas med jevne mellomrom.

Opprett moteserie

Utvalg: [

Tittet: ||

Sted:

Avtaletidspunkt
Start:  16:00

Slutt:  17:00

Manster for regelmessighet

) Daglig
@ Ukentlig
) Manedlig
O Arlig

Skjer hver 1
[] mandag [ tirsdag [[] onsdag [] torsdag
fredag = lerdag [ sendag

uke pa:

Tidsrom for regelmessighet

Start: | 2202.2013 [15]

@ Ingen sluttdato
O Slutt etter: 10 forekomster

) Slutt innen: | 26.04.2013

Felt Forklaring

Utvalg Velg utvalg fra rullegardinmenyen. Dette feltet er preutfylt dersom mgte
opprettes via utvalget.

Tittel Legg inn tittel pa mgte. Dette feltet ma fylles ut, og er preutfylt dersom mgte
opprettes via utvalget.

Sted Legg inn mgtested.

Avtaletidspunkt Her angir du start- og slutt-tidspunkt for mgtene.

Mgnster for Legg inn m@nster for regelmessighet.

regelmessighet

Tidsrom for Legg inn tidsrom for regelmessighet.

regelmessighet
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5.Saksforberedelser

| WebSak Fokus/Basis oppretter du saker (saksfremlegg/sakspapir), som skal behandles i utvalg i

ACOS Mgte. Det kan vzere flere dokumenter og journalposter i en sak, og det er selve journalposten
du melder opp til mgtet. Bruk mal for saksdokument, som inneholder content control for

«sakstekst» og «forslag til vedtak».

Sgk frem eller registrer aktuell arkivsak og aktuelle journalposter i WebSak Basis/Fokus.

| WebSak Fokus hgyre klikker du pa aktuelle journalpost (saksfremlegget/sakspapiret) og velger

Behandle — Mgte — Oppmelding.

/A 5ak09/365 Spknad om statte til konsert-turne til bamnehager

T A —

| i Lagre (Z)Friskopp Avansert visning ~ | | Lagre som mal.. & $f]Vis endringer | v v | v i [ Sakstittel fra Klassering

Tigangskode:
Titel Soknad om stette fl konsertfume i bamehager Avskjerming
Titel2 Skiermet Paragraf
Tihanighet Sakstekrisk 0BS
Joumalenhet:  |PM ... PostMottzk Sakstype: 0BSdato: (=)
Arcivdel: SAK ... Saksarkiv Saksdato 05022013 (=] 0BS4omm:
Admerhet:  EIE .| Bendomsavdelingen Skstatus:  [B ..| Under Behanding
Ssksansvarl. TLA | Trine-Lise Andreassen Avaikode: =
¢ Journzlpaster (4) | [ Klasseringer (1) #/ Historikk (2) 59 Merknader (0) ;| Tilgangsaruppe  Kryssreferanser (000)  Parter (D)  Behandling
4 Leggtil.. + & Rediger... X Feilregistrer | Handlinger +
Dokrr | Tiel Avsender/maticker  Brovdalo | Admen... Saksbehandler | Siaius Pioitet | Tigang | A. Besvarer Dokbpe |} Tiiel2 Joumadato |J.. A.. Antal mottakere med personnavn
Besvarte eller uten restanse
M4 Stattetikonse 07022.. KT Jan Sivert Haugid R 09/3576 U 07022013 0. 0. 040
@3  Stettetil ko. 07.02_. IKT Jan Sivert Ha__. R u 07.022013 0. 0. 0/0
e R 05022, IKT Jan Sivert Haugid_ R [ 05022013 0. 0. 0A
ioenrud 0502 IKT Jan Sivert Ha... J 1 05022013 0. 0. 071
#  Rediger..
Vis dokument »
[% Behandie r Avskrivning
% Organisere r Besvar og avskriv
E, sendtil » Forelopig svar...
@ Friskopp Besvar uten a avskrive.
[ Mote » |8 oppmeding..
=5 Fordele... % Lagvedtaksbrev..
Ekspeder
® Innsynsbehandling

| WebSak Basis ma du apne aktuell journalpost (saksfremlegget/sakspapiret) og trykke Meny — Meld

opp til Mgte.

1.Alle jpurnalposter: 10 2.Journalpost | E_Behandlinger]

SAK
JournalpostiD: 09/3976 - Dokument nr: 09/365 - 2 IMI u:: | e Telketrnk Niverse
- T 1. Besvar og avskriv restanse
Caktype |5 Jl ﬂJ.statgs|F! ﬂ|Reserver1 J.data |UE-.I]2.2013 Yedl. 2. Forelgpig svar
| | [ E.dato [05.02.2013 E.dato| Papi 3. Besvar uten & avekrive
Titte] |Statle til konsert-turne til barnehager Lag Partsbrev.
|Q| | 4, Besvar notat
5. Vedlegg til denne journalposten
Saksbehandler (g} Utvalg Matedato Ansvarlig Status 6. Merknad
denhet | P E v M 01.02.2013  Jan Sivert Hauglid Vedtak pafarl 7. Tilgang: -
admenn KT [=]#| [# ST 06022013 JanSwertHauglid  Vedtakpiferl & Avskrivingsopplysninger
Saksheh | JAHA E 9. Referer i utvalg
Jan Sivert Hauglid

ACOS WEBSAK 6.8.8397  JAHA - Jan Sivert Hauglid  (nina-pciwebsakmote)

10, Feilregistrering
11. Publiser som nyhet

12, Kopier tittel fra arkivsak

13, Skriv ut saksdokurmenter

15. Ekspedér

16, Generer URL til journalpest
Ll?. Meld opp til mete l
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| oppmeldingsbildet, som vist under, fyller du ut aktuelle felter og trykker Lagre. Velg Ny behandling
dersom du skal legge til flere behandlinger. Oppmeldte saker legger seg i oversikten «Tilgjengelige
saker» (kglisten) i aktuelle utvalg i ACOS Mgte.

Dersom du melder opp sakstyper, som er konfigurert som delegerte saker i ACOS Mgte, far saken
tildelt saksnummer automatisk i oppmeldingsbildet.

/A Oppmelding - Journalpost - 09/3914 Saker til mgte = = =
Ny behandling
Utvalg: Formannskapet ¥ Sakstype: Metedato: Dok.liste:  » Delegert brev til "0l
Utvalg Rekkefglge Ansvarlig @nsket dato Type Saksnr. Status Dok.liste Dok.ver.
Kommunestyret Jan Sivert Hauglid PS 009/11 Behandlet
Felt Forklaring
Utvalg Velg utvalg fra rullegardinmenyen.
Sakstype Velg tilgjengelig sakstype fra rullegardinmenyen. Sakstyper ma konfigureres for

oppmelding. Saksnummer tildeles ved oppmelding for sakstyper konfigurert
som delegerte saker i arkivet.

Mgtedato Legg inn forslag til mgtedato. Opprettede mgter i utvalget vil vaere markert i
kalenderen. Saken legger seg pa kglisten til utvalget uansett valg av dato.
Dersom utvalget er konfigurert slik at saker meldes direkte til mgter, vil saken
legges direkte pa sakskartet til det aktuelle mgte.

Dok.liste Hak av journalposter i saken som er aktuelle for saksbehandlingen. Disse kan
flettes inn i sakspapiret/saksfremlegget som «Dokumenter i saken».
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5.1.

Behandlingsrekkefglge

Behandlingrekkefglgen styrer du ved hjelp av piltastene i feltet Rekkefglge. Default blir behandlinger

pa en sak registrert som parallell behandling. | sekvensiell behandling ma status pa saken i et utvalg

vaere Vedtak pafegrt, for den kan settes pa sakskartet i neste utvalg.

Eksempel pa sekvensiell behandling for en sak:

Utvalg

"I" Teknisk utvalg

+
+

" Forman nskapet

\ Kommunestyret

Eksempel pa parallell behandling for en sak:

Utvalg
"}’ Teknisk utvalg
"1" Formannskapet

“1" Kommunestyret

5.2.

Rekkefplge
G
G
G

Rekkefalge

Ll

&

&

Behandlinger

Under fanen Behandling(er) far du oversikt over hvilke utvalg som skal behandle saken. Ved a trykke
pa «lyn» ikonet pa aktuell behandlingslinje, kan du:

Oversikt over behandlinger i WebSak Fokus:

)¢ Joumalposter (10) /5 Klasseringer (1) #) Historikk (2)

Utvalg Motedato

Fu 01022012
Apne journalpost

Ansvarlig
Jan Sivert Hauglid

Jan Sivert Hauglid
Apne mateprotokoll

Vis behandling og vediak
Settvedtakskode

&5 Merknader (0)

1 Tilgangsaruppe

Kryssreferanser (0/0)
Status

Vedtak pafart
Vedtak pifert

Oversikt over behandlinger i WebSak Basis:

1.Alle journalposter: 1U] 2.Journalpost  6.Behandlinger |

Parier () | Behandiing
Niva
P

2

Apne journalpost — apner journalpostvindu for oppmeldt JP
Apne mgteprotokoll — dpner journalpostvindu for mgteprotokoll i aktuelt utvalg
Vis behandling og vedtak — apner vindu med behandlings- og vedtakstekst fra aktuelt mgte

Sett vedtakskode — far opp registreringsvindu for a sette vedtakskode

Saksnr Kode Prot
003113

00313

Sakstype
sT
ST

SAK

Utvalg Metedato Ansvarlig
‘1 Sivert Hauglid
1 Sivert Hauglid

1 Sivert Hauglid

Apne journalpost

Apne mateprotokoll

Vis behandling og vedtak
Settvedtakskode

Status
Vedtak pafert
Vedtak pafart
Meldt til utvalg
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6. Hendelser

ACOS Mgte logger hendelser for mgtene og alle sakene som er meldt opp til mater.

6.1. Mogtedendelser

Mpgtestatus (markert i menyen under) gir informasjon om hvilken status mgte har i mgteprosessen.
Denne statusen styres av hendelser som utfgres i det aktuelle mgtet.

[i4] Kommunestyret - 19.09.2011 & (& EE %

‘ Detaljer Deltakere | ‘ Forberedelse Behandling ‘ Etterbehandling Matedokumenter

Ikon Forklaring
n Ikon som viser om innkalling er arkivert. Dersom ikonet er dust er ikke innkalling arkivert.
i
= Ikon som viser om mgteprotokoll er arkivert. Dersom ikonet er dust er ikke
- mgteprotokollen arkivert.
Ilkon som viser om mgtet er ferdigstilt. Dersom ikonet er dust er ikke mgtet ferdigstilt.
= | Ved a klikke pa dette ikonet far du opp oversikt over for mgtehendelser.
V Ikon som viser status for mgtet.
B — sakskart apent. Behandling startet.
| — sakskart last. Innkalling/tilleggsinnkalling arkivert.
M — protokoll arkivert.
V — vedtak pafert.
P — motet I3ast.
-

Metehendelser:

rl

Tidspunkt Hendelse Bruker
06.02.2012 13:58:04 Innkalling ble arkivert
06.02.2013 13:58:04 Sakslisten ble |ast
06022012 14:2%49  Mateprotokell ble arkivert
06022013 14:38:46 Matebok ble arkivert
06.02.2013 14:40:01 Behandlinger og vedtak ble

Hendelse Forklaring Mgtestatus
InnkallingArkivert Innkallingen for mgtet er arkivert. I
SakskartLast Sakslisten er last.

TilleggsinnkallingArkivert Tilleggsinnkallingen for mgtet er arkivert. I

SakskartLastOpp Sakslisten er last opp. B

MegteprotokollArkivert Mgteprotokollen for mgtet er arkivert. M

BehandlingerOgVedtakPafgrt Behandling/vedtak er pafgrt pa sakene pa Vv
sakskartet.
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Hendelse Forklaring Mgtestatus
MgtebokArkivert Mgteboken for mgtet er arkivert.
MgteFerdigstilt Mgtet er ferdigstilt og Iast. P
Mgtelast Mgtet er ferdigstilt og Iast. P
MgtelLasOpp Mgtet er last opp. Forrige
status
6.2. Sakshendelser

Mpgtestatus (markert i menyen under) gir informasjon om hvilken status mgte har i mgteprosessen.

Denne statusen styres av hendelser som utfgres i det aktuelle mgtet.

| | Detaljer | | Dettakere | | Forberedelse

Berandling | At ] | Mstedokumenter

Saker (12) i -4
Saisnr Titiel Type Saksbehandler  Versjon JPID JP Sty Statuskode  Vedtakskode | Hendelser |
001/11 I Godkjenning sakslisten Ps Nina Sangelt 0973897 J MP EE
002/11 |/ Sak med mye saksteket + vedlegq i excell og pdf 25 JanSwert Hauglid 1 093889 R MP =
003/11 |/ ACOS Sak 2 opprettet dirckie pi mate uten tiisendt dokument  PS Nina Sangolt 092002 ) MP =
-
Sakshendelser:
Tidspunkt Hendelse Bruker “
05.02.2013 15:31:01  Meldt til gruppe
05.02,2013 18:48:04 Sazken ble meldt til mate Jan Sivert Hauglid
06.02.2013 13:58:04  Saken ble tatt med i arkivert innkalling  Jan Svert Hauglid |2
06.02.2013 14:2%49  Saken ble tatt med i arkivert protokoll  Jan Sivert Hauglid
06.02.2013 14:38:46  Saken ble tatt med i arkivert matebok  Jan Sivert Hauglid
06.02.2013 14:40:01 Behandling og vedtak ble pafart Jan Sivert Hauglid
08.02.2013 14:28:51 Pafering ble angret Jan Sivert Hauglid
Hendelse Forklaring Status pa sak
MeldtTilGruppe Saken er meldt opp til utvalget. Meldt til utvalg (K@)
MeldtTilMgte Saken er satt pa sakskartet til mgtet. Pa sakskartet (SK)
MeldtFraMgte Saken er fjernet fra sakskartet til mgtet. Meldt til utvalg (K@)
Medlinnkalling Saken er med i arkivert innkalling for mgtet. | |innkalling (M)
Medltilleggsinnkalling Saken er med i arkivert tilleggsinnkalling for | linnkalling (M)

mgtet.

MedIProtokoll

Saken er med i arkivert protokoll.

| mgteprotokoll (MP)

BehandlingOgVedtakPafgrt

Behandling/vedtak er pafgrt saken.

Vedtak pafert (VP)

AngrePafgringAvBehandling

Pafgring av behandling/vedtak er angret.

Forrige status

OgVedtak

MedIMgtebok Saken er med i arkivert mgtebok. | mgtebok (MB)
Utsatt Saken er utsatt. Utsatt (UT)
AngreUtsettelse Utsettelse av saken ble angret. Forrige status
Tilbakefprt Saken er tilbakefgrt. Endrer ikke status
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7.Forberedelser til mgtet

Sgk frem aktuelt mgte og ga til fanen Forberedelse. Her vil alle sakene som er meldt til mgtet vises
under Tilgjengelig saker (kglisten). Ved hjelp av knappen for Filtrering av tilgjengelige saker (trakten)
kan du velge journalpoststatus (R, F og J) og hvilke sakstyper som skal vises i oversikten. | tillegg kan
du vise/ skjule tittel 2 og vedlegg fra dette vinduet. Disse sakene har status Meldt til utvalg.

Du flytter aktuelle saker over til Saker meldt til mgtet (sakskartet) ved a dra de(n) over eller vhja
pilen. Du kan flytte flere saker samtidig ved a markere flere saker. Du kan endre rekkefglgen pa
sakene ved a dra de(n) opp/ned eller bruk pilene.

Faste saker, som er knyttet til utvalget i konfigureringen, er allerede tilgjengelig under saker meldt til
mgtet. Faste saker, som er konfigurert som samlesaker, vil «<samle» alle saker med aktuelle sakstyper
under seg i oversikten Saker meldt til mgtet.

Sakene blir automatisk tildelt saksnummer og far status SK (pa sakskart) nar de blir lagt over i
oversikten for Saker meldt til mgtet.

Dersom du sgker mer informasjon om sakene som er meldt til mgtet, kan du klikke pa linkene (tittel).
Da vil du komme til fanen Behandling, hvor Saksinnhold, Saksdokumenter, Vedtakshistorikk og
Metadata pa saken er tilgjengelig.

[id] Kommunestyret - 19.09.2011 {1 (& V) x
Detaljer Deltakere Behandling | ‘ Etterbehandling Metedokumenter
Tilgjengelige saker (2 N Saker meldt til matet (12) @YV &=
Titel »1 JPC Saksnr  Type Tittel JPID  IPStatus Statuskode Status Merknad
&/ Utredning om svemmehall | Os kamrne 09/ 0141 S [IY Godkjenning sakslisten 00/3897 ) vp Vedtak pafort
i/ Sak til mate med tilgangskode 09/| 002/11 Ps W Sak med mye sakstekst + vedlegqg i excell og pdf 09/3889 R VP Vedtak pafart
00571 PS W ACOS Sak 2 oppretty oy mye saksteket + vedlegg § excell og pel | ! v Vedtak pf"””
oo/11 ps W av J vP Vedtak pafert
005/11  PS W Skriv, meldinger og orienteringer 09/3937 J vP Vedtak pafert
001/11 RS Il Inngaende brev som skal refereres | kommunestyret Alle fu  09/3883 J VP Vedtak pafert
00211 RS W/ andre referatsak 09/3884 ) vP Vedtak pafert
006/11  PS W/ Giennomgang delegerte vedtak 093938 ) VP Vedtak pafert
W11 DS W/ Forste delegasjonssak 09/2002 ) VP Vedtak pafert
Q7/11  PS  I/ Adventistene - test sakspapir 0912804 R VP Vedtak pafert
008/11  PS  II/ Farste sak til behandling i kommunestyret 19, september 0913882 R vp Vedtak pafert
000/11  BS  II/ Sakertil mote 0953914 F vp Vedtak pafert

m ]

Dersom du hgyreklikker pa en sak i oversikten tilgjengelige saker eller saker meldt til mgtet, far du
opp menyen under.

Slett valgte saker — fjerner oppmelding til dette utvalget.

# Wis saksdokument
Apne arkivsak
Apne journalpast

“ Rediger merknad

* Slett valgte saker
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7.1. Arkivere innkalling

Nar sakskartet for mgtet er klart, klikk pa Innkalling under menygruppen Arkivering. Da far du opp
vinduet, hvor du kan velge hvilke saker som skal vaere med i innkallingen. Alle sakene pa sakskartet er
default haket av. Ved hjelp av Velg saker kan du sette pa /fjerne hake pa flere saker samtidig. Nar du
har satt hake pa de sakene du gnsker a ha med, klikker du pa Lag innkalling.

Velg saker som skal vzere med i innkalling i M
St
T
Velg alle saker
Saker som skal vaere med i innkalling Velg ingen saker
Velg Saksnr  Tittel Type JP Gradering Velg saker av type D
001/12 ¥ Godkjenning innkalling, saksliste og protokall  PS N N
002/12 | Skriv, meldinger og orienteringer PS
001/12 |I¥' ACOS Palitikerpaortal - produktark RS
0o02/12 ¥’ ACOS Mete - konvertering RS
003/12 |/ Referatsak nr 1 RS
004/12 |/ FILTITLER RS
003/12 |/ Test oppmleding 3
004/12 |i¥' Oppmleding uten saksdok PS
005/12 | Testing metedokumenter PS

Da genereres innkallingen pa bakgrunn av valgte maler, og word dpnes. Etter evt redigeringen i word
lagrer du ved a trykke pa Lagre knappen i word og sa lukker du word (ACOS OfficeTillegg skal ikke
brukes). Dersom du velger Lagre endringene i vinduet du far opp, som vist under, arkiverer du
innkallingen i arkivet pa arkivsaken for mgtet.

Mgtesaken og journalposten for innkallingen opprettes pa bakgrunn av malsak og maljournalpost
som er valgt for utvalget i konfigureringen.

Dokumentredigering >4

Dokurnentet er na lukket. Vil du arkivere det sam ny
dokumentversjon | Websak? Ved & avbryte mistes alle
eventuelle endringer.

Lagre endringer|

Ved arkivering av innkalling skjer fglgende:
e Mgtestatus endres fra B (behandling startet) til | (innkalling arkivert)
e Status pa sakene endres fra SK (pa sakskart) til Ml (i innkalling)
e Saksnummer blir Iast

e Sakene i oversikten Saker meldt til mgtet blir gule
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Dersom du har behov for a generere en ny innkalling, klikk pa Innkalling under menygruppen
Arkivering.

Da far du opp fglgende spgrsmal:

Innkalling eksisterer

En innkalling er allerede arkivert i Websak, Vil du redigere
denne eller produsere en ny?

[ Rediger | [ Produser ny | [ Avbryt |
. o

Rediger — apner den allerede arkiverte innkallingen for redigering i word

Produser ny — da genereres det en ny versjon av innkallingen pa bagrunn av valgte maler

7.1.1. Las opp sakskart

Dersom du har behov for & |3se opp sakskartet etter at innkallingen er arkivert, klikker du pa Las opp
sakskart under menygruppen Megte i hovedmenyen. Da far du opp sp@grsmalet under:

Lase opp sakskartet

Dette vil medfare at saksnumre knyttet til dette matet blir
frigitt! Er du sikker pa at du vil lase opp sakslisten?

Ia | Nei |

| tillegg til at saksnumrene blir frigitt, endrer mgtestatus seg tilbake til B (behandling startet). Status
pa sakene blir staende med Ml (i innkalling).
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7.2. Arkivere tilleggsinnkalling

Saker som settes opp pa sakskartet etter at innkallingen er sendt, blir sett pa som tilleggssaker til
mgtet. Etter at innkallingen er sendt, er det bare tilleggssakene som kan flyttes mellom oversiktene
Tilgjengelig saker (kglisten) og Saker meldt til mgtet (sakskartet).

Du flytter de aktuelle saker over til Saker meldt til mgtet (sakskartet) ved & dra de(n) over eller vhja
pilen. Du kan flytte flere saker samtidig ved & markere flere saker. Tilleggssakene vil ikke vaere
markert med gul og blir liggende sist pa sakslisten.

Nar du har flyttet alle tilleggssakene over til Saker meldt til mgtet, klikk pa Tilleggsinnkalling under
menygruppen Arkivering. Da far du opp samme vindu som ved generering av innkalling, hvor du kan
velge hvilke saker som skal vaere med i tilleggsinnkallingen. Na er det kun tilleggssakene pa sakskartet
som er default haket av. Ved hjelp av Velg saker kan du sette pa /fjerne hake pa flere saker samtidig.
Nar du har satt hake pa de sakene du gnsker a ha med, klikker du pa Lag innkalling.

Velg saker som skal vaere med i innkalling

wz: Velg saker
Saker som skal vaere med i innkalling B <
Velg Saksnr  Tittel Type JP Gradering
[C1  o0w/12 [ Gedkjenning innkalling, saksliste og protokall  BS
[[] 001/12 | Skriv, meldinger og orienteringer RS
[[]  002/12 | Gjennomgang delegerte vedtak ps
[ 00112 WY 2 sak til kommunestyre ST
[[] 002712 | Farste sak til kommunestyret ST
003/12 |/ Test2 BS

Da genereres tilleggsinnkallingen pa bakgrunn av valgte maler, og word apnes. Etter evt redigeringen
i word lagrer du ved a trykke pa Lagre knappen i word og sa lukker du word (ACOS OfficeTillegg skal
ikke brukes). Dersom du velger Lagre endringene i vinduet du far opp, som vist under, arkiverer du
tilleggsinnkallingen i arkivet pa arkivsaken for mgtet.

Mgtesaken og journalposten for innkallingen opprettes pa bakgrunn av malsak og maljournalpost
som er valgt for utvalget i konfigureringen.

Dokumentet er na lukket. Vil du arkivere det som ny
dokumentversjon | Websak? Ved a avbryte mistes alle
eventuelle endringer.

Lagre endringer

Ved arkivering av tilleggsinnkalling skjer fglgende:
e Status pa tilleggssakene endres fra SK (pa sakskart) til Ml (i innkalling)
e Saksnummer blir I3st

o Tilleggssakene i oversikten Saker meldt til mgtet blir gule
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7.3. Lage sammeslatt innkalling (arkivvariant)

Dersom du gnsker a produsere sammenslatt PDF-fil av mgtedokumentene (hoveddokument og
vedlegg), ga til fanen Mgtedokumenter. Deretter hgyreklikker du pa den aktuelle innkallingen og
velger Lag arkivvariant av valgt innkalling.

Dersom innkallingen du tar utgangspunkt i inneholder alle sakspapirene til mgte, i tillegg til forsiden
og sakslisten, ma du redigere dokumentet og fjerne aktuell informasjon. Dette kan enten gjgres i
forbindelsene med generering av innkallingen, eller etter at den aktuelle filen er eksportert til valgt
mappe pa disk. Journalposten for «Innkalling» vil antagelig inneholde enten en komplett innkalling
(forside, saksliste og alle sakspapirene) i Word, og/eller en versjon 2 av innkallingen som kun
inneholder en forside og sakslisten. Dette kommer an pa hvilke rutiner som er implementert i
organisasjonen.

14 ACOS kommune - 06.09.2012 & = B

Detaljer Deltakers Forberedelse Behandling Etterbehandling Matedokumenter |

Mgtedokumenter

Nawn Versjen \Variant Gradering Opprettet

= 3 Innkalling (3)
B Innkalling.pdf 2 A 10.09.2012
o P 06.09.2012
»+ ' Vis dokument p 06.00.2012

=] x Slett dokumentversjon /-variant

Lag arknwvariant av valgt innkalling

= Lag offenlig variant av valgt innkalling
Vis | Mateportalen
== Vis I innsyn
= C
Saksdokument er ikke arkivert
=l AN AT N Clerine mmeldimmee mm s memdm e

Da far du opp vinduet under, hvor du kan velge hvilke saksdokumenter og vedlegg som skal vaere
med i sammenslatt PDF-innkalling. Alle dokumentene, som er knyttet til mgtet, er default haket av.
Ved hjelp av Velg dokumenter kan du sette pa /fijerne hake pa flere dokumenter samtidig. Nar du har
satt hake pa de dokumentene du gnsker @ ha med, klikker du pa Neste.
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Lag arkivvariant av innkalling

Valgt innkallingsdokument: Innkalling - aces kommune - 06.05.2012.docx (versjon: 2. variant: P, gradering: )

Steg 1: Velg hvilke saksdokumenter og vedlegg som skal flettes inn i dokumentet OV B .

Dokumenter
Off.  Tittel Versjon Variant Gradering
[38 Godkjenning innkalling, saksliste og protokoll

[38 Skriv, meldinger og arienteringer
\&/ ACOS Politikerportal - produktark
l§ ACOS Mete - konvertering

Velg alle dokumenter
Velg alle saksdokumenter
Velg alle vedlegg

Velg ingen dokumenter
Velg saker av type

Velg bort saker av type

\&/ Referatsaknr 1

\&/ FILTITLER
&/ Test cppmleding
\&/ Oppmieding uten saksdok
l&/ Testing metedokumenter

NN EEEEEF
&

Klikk pa Lagre valgte dokumenter.

Lag arkivvariant av innkalling b

Steg 2: Lagre valgte dok ter til en

PP

Klikk p3 'Lagre valgte dokumenter’ og velg en sti der det vil opprettes en mappe som inneholder alle de valgte
dokumentene

[ Lagre valgte dokumenter

Steg 3: 514 sammen dokumentene til én PDF-fil

Dette steget er en manuell operasjon der det ma brukes et eksternt verktey for 3 s1& sammen flere filer til PDF.

Ved bruk av Adobe Acrobat, heyreklikk dokumentmappen fra steg 2 og velg 'Kombiner stgttede filer i Acrebat... Acrobat
vil da dpne et nytt vindu for & sla sammen dokumentene i den aktuelle mappen. Gjer eventuelt siste endringer pa
rekkefglge og klikk pd 'Kombiner filer. Sammensliingsprosessen vil na starte og resulterer til slutt i en ny PDF-fil som
apnes for visning. Lagre filen med et passende navn pa gnsket plassering.

Steg 4: Arkivér sammenslatt PDF

Dra og slipp den sammenslatte PDF-filen her

Da far du opp vinduet som vist under, hvor du velger hvilken mappe mgtedokumentene skal lagres i.

Da opprettes det en mgtemappe navngitt med utvalgskode og mgtedato. Denne mgtemappen bgr

slettes etter at sammenslatt PDF-fil er arkivert.

OBS! Var oppmerksom at filer ma plasseres i egnet fil-mappe med tanke pa sikkerhet/tilgang.

Kontakt IKT-avdelingen dersom du har spgrsmal vedrgrende dette.
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Browse For Folder

Bl Desktop
4 [ Libraries
4 3 Documents
4 | My Documents
Add-in Express
Mine mottatte filer
OneMNote-notatblokker

Visual Studio 2005
[ . Public Documents

> .J“- Music

SQL Server Management Studio

m

l Make New Folder ] [ OK ] l

Cancel

Alternativt 1: Benytt Adobe Acrobat til 3 generere en sammenslatt PDF-fil:

Det neste steget er en manuell operasjon der dokumentene i mgtemappen skal slds sammen til én
PDF-fil. Da trenger du et eksternt verktgy, f.eks. Adobe Acrobat. Ved bruk av Adobe Acrobat

heyreklikker du pd mgtemappen og velger «Kombiner stgttede filer i Acrobat...». Adobe Acrobat vil

da dpne et nytt vindu for a sld sammen dokumentene i den aktuelle mappen. Du kan velge
«Alternativer» og sett kryss for «Fortsett kombineringen hvis det oppstar feil». Dette velger du
dersom du gnsker at Adobe skal fortsette prosessen med sammenslaing, selv om den stgter pa filer
som ikke lar seg sla sammen. Gjgr eventuelt siste endringer pa rekkefglge og klikk pa «Kombiner
filer» for a starte sammenslaingsprosessen. Prosessen gir deg status underveis (se bilde under).

E@ Kombiner filer e x
Slar sammen filer
Konverterer 0003 - 027-10 - Saksliste til Ledermote... Konverterer til Adobe PDF Vent litt... :18 % Fil3 av15
-~
MNavn Sideomrade Starrelse Endret Status
<0001 - Innkalling Alle sider 172,46 kB 1311.2012 ...  Vellykket
< 0002 - 026-10 - Styret for Fylkeskonferansen  Alle sider 34,00 kB 13112012 ... Vellykket
\ﬂ_](](](]i - 027-10 - Saksliste til Ledermote Alle sider 34,00 kB 1311.2012 ... Konverterer ...
@0004 - 028-10 - Mye heringer Alle sider 45,00 kB 13.11.2012 ..
M_]CIUCIE -029-10 - HMS Alle sider 33,00 kB 1311.2012..
ﬁi](](](]ﬁ - 030-10 - Samanslaingstestsak num...  Alle sider 1939 kB 13112012 ..
50007 - 030-10 vedlegg - Saksprosess og B...  Alle sider 17246 kB 1311.2012...
@_]G(]GE - 031-10 - Sammanslaingstest numm... Alle sider 19,42 kB 1311.2012 ..
10009 - 031-10 vedlegg - Bokl Aktivt ark 8,05 kB 13112012 ...
"\?‘i]CIUlU -031-10 vedlegg - Bok2_test tif Aktivt ark 8,05 kB 1311.2012..
F“i]ﬂﬂll - 031-10 vedlegg - Bok3_test tif Adcivt ark 8,04 kB 13112012 ..
E21)0012 - 031-10 vedlegg - DSS_test L4 01021... Aktivtark 17,60 kB 1311.2012...
"\!‘_](]013 - 031-10 vedlegg - Motebehandling ... Alle lysbilder 130,04 kB 1311.2012 ..
@0014 - 031-10 vedlegg - Navneskilt_partner  Alle sider 38,50 kB 13.11.2012 ..
50015 - 031-10 vedlegg - Selsk. Host-Vinter ... Alle sider 48,38 kB 1311.2012...
Filsterrelse:
Hj Alternativer Kombine Avbryt

PDF-filer som feiler kan evt. apnes i Adobe Reader og skrives ut til ny PDF-fil, som evt legges inn pa
den tilhgrende journalposten som erstatning for filen som feilet. Nar alle PDF-filer som feiler er

skrevet ut pa nytt, hgyreklikker du pa mgtemappen og velger «Kombiner stgttede filer i Acrobat...».
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Alternativt 2: Benytt PixEdit til 3 generere en sammenslatt PDFfil:

PixEdit har ogsa funksjonalitet for & kombinere filer. Velg Fil -> Apne. Naviger s3 til fil-mappen, hvor

du har eksportert mgtedokumentene til. Endre «Files of type» til «Alle filer», og marker alle
dokumentene i mappen. Endre avsjekkingsboks til «kKombiner i flersidig dokument». Trykk sa

«Open».
(] &pne =
V| Farhandsvisning: Look in: FS-13.01.2011 - 0o
= MName . Date Type Size Tags
e EGGGI -Innkal.. 29.11.2012.. Adobe Acr... 76 KB
RecentPlaces 0002 - - Utvi.. 11.012011.. Microsoft.. KB
! #0003 - - Inte.. 19.09.2011.. Microsoft .. 33KE
B10004 - -VS_.. 1207.2012.. Microsoft .. 33KE
Desktop 810005 - -2V.. 1207.2012.. Microsoft ... 33KE
10006 - vedle.. 2011.2012.. Adobe Acr.. 618 KB
i=|Untitledjpg ~ 29.11.2012.. JPEG image 21 KB
Libraries || Untitled.png  29.11.2012.. PNGFile 18 KB
Computer
=
w
Network
File name: "0001 - Innkaling pdf" "0002 - - Uvidngavra
= Files of type: |A||E filer (*) v| | Cancel |
Filintarmasion & elementler] valgt Hielp
Filnavn: Aipre dokument{er] I—I
Starrelse: —k.? F.ambinér i flersidia dokument
Format: Settinn som lag i akbvt dokurment
Settinn som sider | aktivt dokument | Sett inn etter gieldende: side
Settint zom figur i aklivt lag
Sett filnavr som tittel pd sidene
Sideinfarmasjon Bildebeskrivelse
K.ompresjon:

PixEdit forspker sa a apne alle filene i ett kombinert dokument. Dersom den far problemer med a

apne/avlese filer underveis, vil du fa beskjed om dette. Velg Fil - > Lagre som. Velg 3 lagre filen som
en PDF/A. Gi filen f.eks navnet sammenslatt.pdf, og plasser denne i en fil-mappe hvor du enkelt kan

hente den frem i neste steg.

File name sammenslatt pdf

Filtype: Karmpresjon:

Cancel

Hielp

FDF/A-1b Raster 150 130051 Level v | [Jpeg Binary

JPEG Kovalitet:

i a5
Hwa skal lagres Lag
@ Hele dokumentet @ Alle
Gijeldende side Synlige
Walgt omrade Aletivt
Sider -

Skriv inn sidenummer og/eller
sideomfang med eller uten tinn. For
ekzempel 1, 10-20, 30-100:4

Sikkerhet..

Lagringsregler...
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PDF-sammenslaingen resulterer i en PDF-innkalling, som apnes i for eksempel i Adobe og ma lagres i
gnsket fil-mappe med gnsket filnavn. Deretter ma du ga til den aktuelle mappen og dra PDF-
innkallingen inn pa det gra feltet, som vist i skjermbildet under. Da far du opp spgrsmal om du vil
arkivere filen som arkivvariant av innkallingen. Du vil finne igjen sammenslatt PDF-innkallingen i
ACOS Mgte i fanen Mgtedokumenter og arkivsaken WebSak Basis/Fokus.

Lag arkivvariant av innkalling

Steg 2: Lagre valgte dokumenter til en mappe

Klikk pa "Lagre s=let=dal ot L i stes=n mappe som inneholder alle de valgte

dokumentene| Arkiver som arkivvariant

Wil du arkivere filen 'Kommunestyret - 20122012, pdf som
arkivvariant av innkallingen?

for & sl sammen flere filer til PDF.

lg 'Kembiner stattede filer i Acrobat...'. Acrobat
vil da dpne et nytt vindu for & sld sammen dokumentene i den aktuelle mappen. Gjgr eventuelt siste endringer pa
rekkefglge og klikk p& "Kombiner filer'. Sammenslaingsprosessen vil na starte og resulterer til slutt i en ny PDF-fil som
apnes for visning. Lagre filen med et passende navn pa gnsket plassering.

Steg 4: Arkivér sammenslatt PDF

Dra og slipp den sammenslatte PDF-filen her

7.4. Lag offentlig innkalling

Dersom du gnsker a produsere offentlig PDF-fil av mgtedokumentene (hoveddokument og vedlegg),
ma du ga til fanen Mgtedokumenter. Deretter hgyreklikker du pa den aktuelle innkallingen og velger
Lag offentlig variant av valgt innkalling. Prosedyren for a lage offentlig innkalling er nesten den
samme som for a lage arkivvariant av innkallingen. Ved generering av offentlig variant ma du vaere
oppmerksom pa dokumenter med gradering.
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7.5. Generer zip-fil av innkalling

Dersom du gnsker & produsere zip-fil med alle mgtedokumentene (hoveddokument og vedlegg),
velger du Generere zip-fil fra hovedmenyen.

Da far du opp vinduet som vist under, hvor du velger hvilken mappe zip-filen skal lagres i.

OBS! Veer oppmerksom at filer ma plasseres i egnet fil-mappe med tanke pa sikkerhet/tilgang.
Kontakt IKT-avdelingen dersom du har spgrsmal vedrgrende dette.

A save As T —— — ]
-~ = —y ]
@Ue\j » Libraries » Documents » = [ #3 || Search Documents )
Organize »  Mew folder = @
4% Favorites — Documents library X )
Arange by:  Folder ~
B Deskiop Includes: 2 locations
B Downloads Name Date modified Type Size
i Dropbox
51 Recent Places Add-in Express File folder
R = Mine mottatte filer File folder
a Libraries OneNote-notatblokker File folder
=
> [ Documents Snagit File folder
*J7 Music SQL Server Management Studio File folder
| > Pictures Visual Studi 2005 File folder
B Videos Visual Studio 2008 File folder
| Computer
59 nina (\benderb
File name:  Kommunestyret - 20.12.2012zip -
Save as type: [Alle filer () -

Deretter ma du ga til den aktuelle mappen, hgyre klikke pa zip-filen og velge Extract All. Du far opp
vinduet, som vist under, hvor du skal velge hvor zip-filen skal pakkes ut. Dersom du har pa hake for

«Show extraced files when complete» far du automatisk opp mappen hvor alle filene er pakket ut.

() L Bxtract Compressed (Zipped) Folders

Select a Destination and Extract Files

Files will be extracted to this folder:
C:\Users\nina TIGER\ Desktop\Kemmunestyret - 20.12.2012 Browse...

Show extracted files when complete

| mappen Dokumenter ligger det mappe for sakene pa sakskartet og innkallingsdokumentet i word,

og i mappen include ligger hjelpefiler til index.html.
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@ 1. » Kommunestyret - 20122012 »

v | 3 Wl Search Kommunestyret - 20.12.2012

o

“El Recent Places

Filen index.html presenterer sakene til mgtet som vist under:

Mgte i Kommunestyret
Tid: 20.12.2012 15:00 Sted: Pa kontoret
Innkalling
= Innkalling docx
Saker og dokumenter
» 001/12 - Godkjenning innkalling, saksliste og protokoll

» 001/12 - Skriv, meldinger og orienteringer

Organize v Include in library + Share with + Burn New folder = ~ [ @
X Favorites - MNarne . Date modified Type Size

.} Desktop | . Dokumenter 06.03.2013 09:44 File folder

8 Downloads L include 06.03.2013 09:44 File folder

%+ Dropbox @ index.html 06.03.2013 09:32 HTML Docurment 14 KB

| » 002/12 - Giennomgang delegerte vedtak

» 001/12 - 3 sak til kommunestyre

~ 002/12 - Forste sak til kommunestyret

sakstekst: ¥

Dette er saksteksten som blir overfort til database i ACOS Mote

Forslag: ¥

Dette er forslaget i saken. Denne teksten lagrer seg ogsa i databasen

Dokumenter/vedlegg:

"= Eerste sak til kommunestyret docx

» 004/12 - Test av nummerering
» 003/12 -Test2

» 003/12 - testsak
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8. Gjennomfgring av mote

8.1. Registrere fremmgte (Deltakere)

Sek frem aktuelt mgte og ga til fanen Deltakere, hvor deltakerne pa mgte administreres. Deltakere,
som er lagt inn som faste medlemmer i utvalget, vil automatisk bli haket av som fremmgte.
Fremmgte oversikten tar hensyn til eventuelle fravaer, som er registrert pa medlemmer i utvalget pa
det aktuelle tidspunktet. Det er ingen automatisk innlegging av personlig vara i mgtedeltakelselisten i
forbindelse med fraveer pa faste medlemmer. | oversiktsmenyen for deltakere far du informasjon om
antall fremmgte deltakere.

Marker aktuell deltaker, og fglgende funksjoner kan utfgres vhja valg pa hgyre musetast menyer
og/eller ikoner i oversiktsmenyen:

Rediger merknad — far opp merknadsfelt hvor aktuell merknad legges inn

Erstatt valgt deltaker — far opp oversikt over aktuelle deltakere som kan erstatte den aktuelle
deltakeren. Dette er deltakere som er knyttet til utvalget som aktuelle medlemmer. Evt personlig
vara ligger gverst i oversikten.

Fjern valgte mgtedeltakere — fjerner deltaker fra oversikten til hgyre. Denne funksjonen er kun
tilgjengelig fra hgyre musetast menyen.

Det er ulike metoder for a erstatte en deltaker pa mgtet;

e Fremmgte kan hakes av/pa i forhold til hvem som stiller pa det aktuelle mgte. Da ivaretar du
ikke historikk vedrgrende hvem som egentlig er satt opp til 8 mgte, og hvem som stiller for
den som ikke deltar.

o Du kan erstatte aktuelt medlem med ett personlig varamedlem
e Du kan erstatte aktuelt medlem med manuelt innvalg av representant.

o "Finn flere deltakere" kan benyttes dersom det er behov for 3 legge til flere deltakere. Trykk
pa pluss tegnet i listen til venstre. Da legger vedkommende seg som deltaker nederst i listen

4| Kommunestyret - 19.09.2011 | =V x
Detaljer = Forberedelse Behandling Etterbehandling Metedakumenter
r_ Deltakere: 16 {15 medlemmer, 1 varamedlemmer, 0 andre) - T
1 Hawvm Relie Parti Frammats Hr Telefon E-post
= Finn flere deltak, 155, - P -
2 EEESE o (195) § Anne Dybevoid Leter . ’ 1 23060870 annedybevold@acosno
“ Plevn Parti Kode ¥ Serte Thantensen Hesthadar AP
= | ¥ Ameas ABBA = o Setsd Medlem = -
E | 4 tinaBames s § Christian dleksander Lindbl  Medlem J
4 Alsizander Kristang ALKR § Maglem AP T
+ ANST 2 Medlem ¥
+ A ANTO 5 Medlem W v ehvind@aconno
8 ek b Madler W o .8 ,
+ A ANSD Enk Eckild Mgl v - 0 enkeskicGacasss
+ - NTH E Finn Enar Steen HMedlem ! 0 finreina Bacosno
- 5 Finn Valsys Megiem AP Fi 0 FrrvalsgoDecosna
= Anits Bengam AMEE
! - - § Frank Murud Medlem Er <
“  Anita Bergam AHEE § Mediem e Cl 0 freddy stubbere@acos.ne
A B Ak R
+  Anita Bergam " {BE E Medlem AP Eal GinasandaniBaceins
= Anita Larsen ANLA § cibe Bjerkelund edlem AP F
E  Anne Dy B ANDY 5 iarea Gjendem Medlem 7
+  Anng ANHE B b Erivead Mgl M £ & 23050970 hansbrssd@acsens
4 Anne Saedok ANEA $ anee B Svendsen Varamedem 3P H
o Anne-lice Bjerke AR 5 rarsld Mybee Varamadiem Fri? 19 ZZQE0970 hanldmybrelecorno
4 Annie Bors i BNBO § rarald Neith Varamedem 5V ]
& drkivbruker . % baige Kpistad Varamedem 4P s #
Varamediem AP 2
+ AmitSkeima ARSK
: Vaamedem 5V L
Arid R ARRO . - = = mre—eT
- 5 Irgvild Garbarg Varamediem 5P 24 23050970 ingvidgarbeglamenc
& AudiLw Henriksen AUHE
"
A i Asiin
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8.1.1. Erstatt deltaker med personlig vara eller annen erstatter

Sgk frem aktuelt mgte du vil endre deltakerlisten pa, og velg fanen Deltakere. Dersom du bruker
Erstatt funksjonaliteten ivaretar du historikk vedrgrende hvem som egentlig er satt opp til 8 mgte og
hvem som stiller for den som ikke deltar.

Marker aktuell deltaker som ikke kan stille pa mgte, og velg Ersatt fra hgyre musetast menyen eller
trykk pa ikonet Erstatt valgt deltaker.

[i] Kommunestyret - 20.12.2012 33

=0

Detaljer m ‘ Forberedelse

Behandling ‘ | Etterbehandling ‘ Metedokumenter

2 Deltakere: 17 (17 medlemmer, 0 varamedlemmer, 0 andre) A B @ F
E Navn Ralle Parti Fremmate E-post Status Telefon Merknad Nr
% S Anne Dybevold Leder H anne.dybevold@acos.no N
E £ Bente Thorstensen Nestleder AP Rl i=cieunaioad 2
% £ Bjorn Setsd Medlem H 3
£ | £ Christian Aleksander Lindbl  Mediem H K Fjem volgte matedeltakere 4
¥ Dag Andersen Medlem ap 5
¥ Egil Utgard Medlem H 230609 70 6
e - = - -

Da far du opp viduet som vist under. Dersom det er knyttet personlig vara til den aktuelle deltakeren,
vil denne personen ligger gverst i oversikten over mulige erstattere og vaere avhuket som «personlig
vara». Velg aktuell erstatter, personlig vara eller en annen mulig erstatter fra listen, og klikk pa Lagre.

[i] Kommunestyret - 20.12.2012 5

=l

Detaljer | Forberedelse

Benandling | | Etterbehandling | | Mstedokumenter

)
&) Lp 17 (17 medl 0 0 andre) EEN-E
E" Navn Ralle Parti Fremmate E-post Status Telefon Merknad Nr
ﬁ £ Anne Dybevold Leger H [l 333324
o 8 Bente Thorstensen Nestleder AP Erstatt motedeltaker 2. 2
a - N
'E £ Bjom Setss Medlem H 3
i& | % Christian Aleksander Lindbl Medlem H Mulige erstattere &> 4
% Dag Andersen Medlem Ap . 5
$ Egil Utgérd Medem  H N:"L o \RJ°"E . Persanlig var: 09 70 6
% Ewind Dillevig Medlem v " A‘"a 5 b" 'eld La:me =mo= 782 7
£ Erik Eskild Medlem  V . nne yaeve saer 09 70 1
E Finn Einar Steen Medlem H _s Bente Thorstensen Nestleder 08 70 9
Bjorn Sets3 Medl J
£ Finn Valasio Medlem ap Jem Setss sclem 5 w70 10
[T S — M o ¥ Christian Aleksander Lindblom Medlem I
rank Muru edlem
5
% redduChibhana Madlam FD Dag Andersen Medlem

a

Under fanen Deltakere vil det sta i statusfeltet at deltaker X erstattes av deltaker Y, som vist under.

Finin flere deltakers  w

Deltakere: 2 (2 medlemmer, 0 varamedlemmer, 0 andre)

Nawn

%

LI IR I )

Arve Vehaug

Ralle

Matedeltaker

Jannicke Knudsen  Formann

Bystein Sundvall Formann
Grete Nummedal ‘Varamediem

Silje Disen
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Crganisasjon Fremmete N Status

CRG2

5
¥

Telefon
5340 66 21

d N T
E-past

ave@akertord.no

56322000 je@acosno

35562246

Erstattes av Silje Olsen
Erstatter Grete Nummedal

oyssun@bergen.kommune.
gnu@vetikie.no
solfarendal kommuneng
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8.1.2. Erstatt deltaker ved hjelp av «Finn flere deltakere»

Dersom du skal erstatte en deltaker med en person, som ikke er registrert som medlem i det aktuelle
utvalget, ma du bruke funksjonaliteten Finn flere deltakere. Denne personen ma vaere registrert i Gid
i ACOS WebSak. Denne funksjonen ma ogsa brukes dersom du skal legge til nye mgtedeltakere, som
ikke er registrert som medlem i det aktuelle utvalget. Disse nye deltakerne blir kun knyttet mot dette
aktuelle mgtet. Ta eventuelt vekk haken for Fremmgte pa personen som ikke skal delta, og klikk
deretter pa Finn flere deltakere for 3 sgke etter annen deltaker.

Foran hvert navn er det et plusstegn eller et menneskeikon, og de som har menneskeikon er allerede
deltakere pa mgtet. Klikk pa plusstegnet foran personen du vil skal bli deltaker pa mgtet.

[i] Kommunestyret - 20.12.2012 |5 =1
Detaljer Forberedelse | | Behandling | | Etterbehandling | | Mstedokumenter
<) ok etter medlemmer Deltakere: 16 (16 medlemmer, 0 varamedlemmer, 0 andre) 2 @ =
B Navn Rolle Parti Fremmote  E-post Status
£ jbinpfleradelinkersy108) & v % Bente Thorstensen Mestlader
o Navn Parti | Kode : $ Bjorn Setsa Medlem
% W ABBAS ABEA = £ Christian Aleksander Lindbl  Medlem
£ | 4 AinaBarnes MFO  AIBG £ Dag Andersen Medlem
& Aleksander Kristung ALKR £ Eqil Utgérd Medlem
4 Anders Staversten NF  ANST £ Evind Dillevig Medlem eivind@acos.no
4 Andreas Thorsnes ANTO E fnk Eﬁsk\ld ) Medlem Vsrlk.e:kl\d@ac:s;nc

Personen legger seg na nederst pa listen over deltakere i mgtet, men vil ikke fa en beskrivende tekst i
Status-kolonnen som forteller hvem som eventuelt erstattes.

¥ Deltakere: 4 (2 medlemmer, 0 varamedlemmer, 2 andra) BiE e
% MNavn Falle Crganisasjon  Fremmate  Nr o Status Telefan E-past l
f £ arveve haug Matedeltaker o 534968 21 ave@akerstord.ng
; £ Jannicke Knudsen  Formann s 36322000 jkBacosno
% * Bystein Sundhval Formanmn ORG3 1 55562246 oyssunidrbergen.kommune
= £ Grete Nummeda Varamedlem Erstattes av Silje Olsen gnu@vetikke.no
¥ Hanna Sivertsen CORG1 e hanneswvertsen@bir.no
fs lje Oisen el Erstatter Grete Nummeda sol@arendal kemmune.no

8.2. Behandling — skriv inn behandling og vedtak pa sakene

Sgk frem aktuelt mgte og ga til fanen Behandling, hvor du skriver inn behandling og vedtak pa alle
sakene som skal behandles pa mgtet. Lgsningen er tilrettelagt slik at dette kan pa en enkel mate kan
utfgres i lgpet av mgtet.

Det er funksjonalitet for a presentere informasjonen vedrgende saksinnhold, saksdokumenter,
vedtakshistorikk og metadata pa ulike tilkoblede skjermer under mgte. Da kan for eksempel
mgtesekretaeren sitte pa sin skjerm med «Saksinnhold» og «Saksdokumenter» og/eller
«Vedtakshistorikk» kan vises pa storskjerm for mgtedeltakerne. Dette gjgres ved a dra med deg
aktuelt bilde ved a klikke pa aktuell fane, for eksempel «Saksinnhold som vist under, og plassere det
der du @gnsker a ha det. For a fa bilde tilbake pa plass ma du klikke pa bildet, dra det inn i firkanten
slik at musepekeren peker i midten og slippe. Ved hjelp av 5 ikonet pa fanemenyen (1), kan du ga til
de ulike bildene.
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[ Kommunestyret - 19.09.2011 |y 4~ = x

Detter | [ et | [ rrimeanice | [N [ crtancing | [ Metedotmersr (T

Seksdohumenter,’ Vediakahisiorivk_(Metadita = 1| P5001/11: Godienning saksiite
e

fol - -
PS 007/11: Test sakspapir
Teknisk

v Sakem:

Mote 19.09.| v Fosta: =+

Saksnummer: 0|~ Behandiing

sehandling: Her skriver du inn vedtak pé saken 4
benand
Her skriver du
/ 3

~) Veuske
Her skriver du inm vedtak pi saken

vedtak:
Her skriver du

Sakene som skal behandles pa megte ligger i hgyre kolonne. Du markerer aktuell sak ved & klikke pa
den. Til venstre i skjermbilde presenteresl saksinnhold, saksdokumenter, vedtakshistorikk eller
metadata for markert sak.

Marker sakene etter hvert i mgte, og skriv behandling og vedtak i aktuell tekstboks. Teksten du
skriver inn blir lagret i databasen nar du flytter deg til annen sak eller skifter til en annen fane. |
tekstboksene «Saken» og «Forslag» ligger det tekst, som er hentet fra sakspapiret, dersom
saksbehandler har lagt tekst i content controls for «sakstekst» og «forslag til vedtak». Nar du trykker
pa ikonet far du opp menyen som vist pa bildet under. Ved hjelp av valgene i denne menyen kan
du flytte deg direkte til de ulike tekstboksene, og apne/lukke de ulike tekstboksene for hele mgtet.

| de tilfeller det kommer nye forslag under mgte, kan du skrive forslaget som en del av
behandlingsteksten eller trykke pa pluss-ikonet pa tekstboksen for «Forslag. Da far du opp en ny
tekstboks med «Forslag». Dersom samme teksten i «Forslag» tekstboksen skal brukes i vedtaket, kan

du kopiere hele forslagsteksten ved & bruke ikonet «Bruk dette forslaget som vedtak» pa tekstboksen
for aktuelt «Forslag»

Saker markert med EZ tilsier at saken har vedtakstekst.

Kommunestyret - 19.09.2011 & & = = P x
Detaljer | | Deltakere | | Forberedelse | BUSIT S0 | Etterbehanding | | Motedokumenter
Saksinnhold  Metadata | S [ Vedtakshistorikk | = I PS001/11: Godkjenning saks! [
& Ba@ - B 7 U|EE == |tE = a
G til sakstekst
. Aes ttet
PS 007/11: Test sakspapir Gé til forslag
G# til behandling e
~) Saken: G4 til vedtak 1 or
Apne alle » pvs
~) Forslag:
Lukk alle -
~) Behandling: F5006/11: Gjennomgang delege:
Her skriver du inn vedtak pa saken DS001/11: Farste delegasjon

PS007/11: Test sakspapir  kd
PS008/11: Farste sak til beha [
PS009/11: Saker til mate

) Vedtak:
Her skriver du inn vedtak pd saken
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| fanen Saksdokumenter finner du hoveddokument og vedlegg i saken. Ved a trykke pa

dokumentene vises view av dokumentet som vist under.

Detaljer | | Deltakere | | Forberedelse | BEEEEEEPE | Etterbehandling Mgtedokumenter

/. Saksinnhold | Metadata | Saksdokumenter * Vedtakshistorikk

) Statte til konsert-tume ti bamehager.doc|

B| Arsmelding%20FLB%202006.pof

Sakspapir
Saksbehandler Arkiv ArkivsakiD
Jan Sivert Hauglid PN - 10752300 09/365
Saksnr Utvalg Type Dato
Fagutvalg for musikk ST 01.02.2013
Styret ST 06.02.2013

Stotte til konsert-turne til barnehager

Vedlegg:
Arsmelding2%20 FLB%202006

Saksopplysninger:

Sokjarar il ordningane i Norsk kulturfond kan vere kunstnarar, kulturaktorar, private eller
offentlege organisasjonar, institusj onar og verksemder i kulturfeltet. Ein stattar prosjekt innanfor
musikk, scenekunst. visuell kunst litteratur, bame- og ungdomskultur, rom for kunst kulturvern
og tverrfaglege omride. Stotta blir fordelt gjennom ei reklje statteordningar og avsetjingar

I hovudsak prioriterer cin prosjekt der profesjonelle kunstarar er iavelvertc, prosjckt som finn
stad utanem dei store kulturinstitusjonanc og prosickt som kan ha overferingsverd til andre

altarar

]

5T001/13: Godkjenning innkallin:
5T002/13: Skriv, meldinger og or

RS001/13; Arsmelding 2 &
ST003/13: Sttte til konsert-t [

ST004/13: Komponering, jazzpor

| fanen Vedtakshistorikk far du oversikt over saksgangen for saken. Klikk pa aktuelt utvalg for & se

saksnummer, behandling og vedtak.

[id] Kommunestyret - 19.09.2011 & |5 # i= P

|Deta\Jer |De\takere‘ Forberedelse Etterbehandling Matedokumenter

/ Saksinnhold | Metagata | Saksdokumenter | Vedtakshistorikk

for 'Test

Kommunestyret (19.09.2011)

Teknisk utvalg

Mgte 19.09.2011 i Kommunestyret

Saksnummer: 007/11

Behandling:

Her skriver du inn vedtak pd saken

Vedtak:

Her skriver du inn vedtak pd saken

PS 001/11: Godkjenning sakslisten
PS 002/11: Sak med mye sakstekst + &
PS 003/11: ACOS Sak 2 opprettet direkh
P5004/11: Godkjenning av referat
PS 005/11: Skriv, meldinger og orienteri
RS 001/11: Inngdende brev som ska
RS 002/11: andre referatsak
PS006/11: Gjennomaang delegerte ved
DS 001/11: Farste delegasjonssak
PS 007/11: Test sakspapir a
PS 008/11: Farste sak til behandling &

PS 009/11: Saker til mgte

| fanen Metadata far du informasjon og kan registrere fglgende:

e informasjon om journalposten som er meldt opp til mgte

o Velge saksordfgrer pa saken

o Markere saken som «Lukket behandling» (kun informasjon)

e Vise eller legge inn merknad pa saken

o Markere eventulle inhabile personer i saken og legge inn eventuell erstatter for de(n)

e Markere relevanter dokumenter i arkivsaken (som kan flettes inn pa sakspapiret)
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Detaljer Deltakere Forberedelse Etterbehandling Matedokumenter

/. Saksinnhold | Metadata  Saksdokumenter | Vedtakshistorikk | 2 PS001/11: Godkjenning sakslisten  Ed
~) Generelt + I PS002/11: Sak med mye sakstekst + &
Saksbehandler: Jan Sivert Hauglid Journalpostid: | 09/3894 PS003/11: ACOS Sak 2 opprettet direkt

PS004/11: Godkjenning av referat

Gradering: Joumalposiststus: | R PS5 005/11: Skriv, meldinger ag orienteri
Sakstype:  Politisk sak Versjon: 1 RS 001/11: Inngende brev som ska
Saksordiarer: Lukket behandling RS002/11: andre referatsak
PS.006/11: Gjennomgang delegerte ved
~) Merknad DS 001/11: Farste delegasjonssak
Dette er en test) PS.007/11: Test sakspapir a

PS008/11: Forste sak til behandling kd

PS 009/11: Saker til mate

~  Inhabile personer i saken

i Igt)
Navn Erstattes av  Merknad (ingen person valgt)

Anne Dybevold Erstattes av:

Bente Thorstensen Merknad:

Bjomn Setsé

Dag Andersen
Egil Utgard
Eivind Dillevig
Erik Eskild

Finn Einar Steen
Finn Valasis
Frank Murud
Eradchs Ghkhane

1000 oOOooOm@

| Relevante dokumenter i arkivsaken

Farste sak til behandling | kammunestyret 19, september
Farste sak til behandling | kommunestyret 19, september
Delegert brev til "Ola Normann” jada

8.2.1. Opprett ny sak pa mgte

Saker, som kommer til under mgtet, kan registreres direkte pa mgtet ved hjelp av Opprett ny sak i
hovedmenyen.

Du ma velge sakstype for denne saken. Tilgjengelige sakstyper, som kan velges i menyen som vist
under, konfigureres i innstillinger — basisinnstillinger — sakstyper — Opprett i mgte. Etter at sakstype
er valgt plasseres markgren i tittelfeltet pa den nye saken, som er opprettet med sakstype og
saksnummer. Denne saken ligger na som ny sak nederst i oversikten over saker i kolonnen til hgyre.
Plasseringen kan variere litt utifra hvilken sakstype som er valgt.

Saksdokumenter i denne saken blir arkivert i arkivsaken for mgtet, pa bakgrunn av maljournalpost
som er valgt for utvalget i konfigureringen.

B (@ & 0m @i =i

nnkalling Protokoll | Innkalling Protokoll Pafar Apne  Qppi (e
° ° © * vedtek arkivsak ny Politisk sak
Forhandsvisning Arkivering
Referatsak
[i2) Kommunestyret - 20.12.2012 =V %
[ Detaljer | [ Deltakere | | Forberedelse m Etterbehandling | | Motedokumenter
! Metsdata | i istorikk | = PS001/12: Godkjenning innkalling, saks
& A~ BJI U|[EE=ES|= =

=|Ee RS 001/12: Skriv, meldinger og orienteri
. PS002/12: Gjennomgang delegerte ved

ST 002/12: Farste sak til kommunestyret

STO0L/12: 3 sak til kommunestyre

V) Saken: ST002/12: Farste sak til kommunest &

ST004/12: Test av nummerering

v Forslag: e + PS003/12: Test 2

~) Behandlina: ST003/12: testsak
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9. Etterbehandling av mgte

9.1. Arkivere protokoll

Nar mgtet er ferdig og du har skrevet behandling og vedtak pa alle sakene, klikk pa Protokoll under
menygruppen Arkivering. Da far du opp vinduet, hvor du kan velge hvilke saker som skal veere med i
protokollen. Alle sakene pa sakskartet er default haket av. Ved hjelp av Velg saker kan du sette pa
/fierne hake pa flere saker samtidig. Nar du har satt hake pa de sakene du gnsker & ha med, klikker
du pa Lag protokoll.

Saker (12) R T-E
Saksnr  Tittel Type Saksbehandler  Version PID Status IP Status Hendelser  Vedtakskode
001711 ¥ Godkjenning sakslisten PS  NinaSangolt 09/3897 Vedtak pafart J =
00211 W Sak med mye sakstekst + vedlegg i excell og pdf BS  lan Sivert Hauglid 1 09/3889  Vedtak pafart R
LR R LR Velg saker som skal vaere med i protokoll
004711 ¥ Godkjenning av refet
00511 Wi Skriv, meldinger og Lag protakall & Velg sake
001/11 W Inngsende brev Velg alle saker
00211 () el Saker som skal vaere med i protokoll ..E Velg ingen saker
Velg Seksnr Tittel Type P Grad
TR (G das 001/11 i Godkjenning sakslisten 3 e '
EOL W Forste delegasjon 002711 |i Sak med mye sakstekst + vedlegg i excell og pdf Ps vve'g e YRS '
007711 W Testsakspapir 003711 |I¥ ACOS Sak 2 opprettet direkte p mote uten tilsendt dokument PS =
008711 [ Farste sak il behand 004/11 [ Godkjenning av referat ps =
009/11 W Saker til mate 005/11 | Skriv, meldinger og orienteringer PS =
001711 i/ Inngdende brev som skal refereres | kemmunestyret Alle fugler smé de er kommat n tilbake, RS
002/11 i andre referatsak RS
008/11 |7 Gjennomgang delegerte vedtak Ps
0011 i/ Farste delegasjonssak Ds
007/1L i Test sakspapir ps
[[]  008/11 |1 Ferste sak til behandling i kommunestyret 19. september s U
009/11 i Saker il mate ps
“ [ . ] » ‘

Da genereres protokollen pa bakgrunn av valgte maler, og word apnes. Etter evt redigeringen i word
lagrer du ved a trykke pa Lagre knappen i word og sa lukker du word (ACOS OfficeTillegg skal ikke
brukes). Dersom du velger Lagre endringene i vinduet du far opp, som vist under, arkiverer du
protokollen i arkivet pa arkivsaken for mgtet.

Mgtesaken og journalposten for protokollen opprettes pa bakgrunn av malsak og maljournalpost
som er valgt for utvalget i konfigureringen.

Dokumentet er na lukket. Vil du arkivere det som ny
dokumentversjon | Websak? Ved 3 avbryte mistes alle
eventuelle endringer.

Ved arkivering av protokollen skjer fglgende:
o Mgtestatus endres fra | (innkalling arkivert) til M (mgteprotokoll arkivert)

e Status pa sakene endres fra Ml (i innkalling) til MP (i mgteprotokoll)
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Dersom du har behov for @ generere en ny protokoll, klikk pa Protokoll under menygruppen
Arkivering.

Da far du opp fglgende spgrsmal:

Meteprotokoll eksisterer

En protokoll er allerede arkivert i Websak. Vil du redigere denne
eller produsere en ny?

|. Rediger | | Produser ny | | Awvbnyt |

B .

Rediger — apner den allerede arkiverte protokollen for redigering i word

Produser ny — da genereres det en ny versjon av protokollen pa bagrunn av valgte maler

9.2. Lage offentlig variant av protokoll

Dersom du gnsker a produsere offentlig variant av protkollen, ma du ga til fanen Mgtedokumenter.

Deretter hgyreklikker du pa den aktuelle protokollen og velger Lag offentlig variant av valgt
protokoll. Prosedyren for a lage offentlig variant av protokoll er nesten den samme som for 3 lage
offentlig innkallingen .Ved generering av offentlig variant ma du vaere oppmerksom pa saker med
gradering.

9.3. Pafgre vedtak

9.3.1. Pafgr vedtak pa alle sakene

Nar mgtet er ferdig og du har skrevet behandling og vedtak pa alle sakene, kan det genereres ny
versjon av hvert enkelt sakspapir som inneholder vedtak og eventuelt behandling fra utvalget. Da
bruker du funksjonen Pafgr vedtak. Du kan velge om du vil pafgre vedtak for alle sakene pa
sakskartet, eller pa en/flere saker om gangen.

Dersom du gnsker a pafgre behandling/vedtak pa alle sakene, klikker du pa Pafgr vedtak under
menygruppen Arkivering. Da far du opp spgrsmalet under:
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Piforing av behandling og vedtak

@nzker du 3 pafere behandling og vedtak pa saksdokumenter
for alle sakene | mgtet?

Ja | ' Nei

Dersom du velger Ja skjer fglgende:
e Mgtestatus endres fra M (mgteprotokoll arkivert) til V (behandling og vedtak pafgrt)
e Status pa sakene endres fra MP (i mgteprotokoll) til VP (vedtak pafgrt)

e Saker som ikke skal pafgres behandling/vedtak (ref konfigurering) blir stdende med status
MP (i mgteprotokoll)

9.3.2. Pafgr vedtak pa valgte saker

Dersom du gnsker a pafgre behandling/vedtak pa en eller noen sakene pa sakskartet ma du ga til
fanen Etterbehandling. Marker aktuell saker som skal pafgres behandling/vedtak, og velg Pafgr
vedtak pa valgte saker fra hgyre musetast menyen eller trykk pa ikonet Pafgr vedtak pa valgte
saker. Da endres statusen pa valgte saker fra MP (i mgteprotokoll) til VP (vedtak pafert).

9.3.3. Angre vedtakspafgring for valgte saker

Dersom du gnsker a ange vedtkspafgringen for en eller flere saker pa sakskartet ma du ga til fanen
Etterbehandling. Marker aktuell saker og velg Angre vedtakspafgring for valgte saker fra hgyre
musetast menyen . Da endres statusen pa valgte saker fra VP (vedtak pafgrt) til MP (i
mgteprotokoll). Versjonen av saksdokumentet, som ble lagret i arkivet ved pafgring av vedtak, blir
ikke slettet. Denne ma eventuelt slettes manuelt i WebSak eller fra Mgtedokumenter fanen ved a
hgyreklikke pa aktuelt dokument og velge Slett dokumentversjon/-variant.

9.4. Utsette valgte saker

Dersom du gnsker a utsette en/flere saker til neste mgte i utvalget ma du ga til fanen
Etterbehandling. Marker aktuelle saker som skal utsettes, og velg Utsett valgte saker fra hgyre
musetast menyen eller trykk pa ikonet Utsett valgte saker. Da endres statusen pa valgte saker til UT
(utsatt), og det opprettes automatisk en nye oppmeldinger til samme utvalget. Sakene legger seg i
oversikten «tilgjengelige saker» (kglisten) for utvalget.

Du kan angre utsettelsen ved a markere aktuelle saker som ikke skal utsettes likevel, og velge Angre
utsett for valgte saker fra hgyre musetast menyen. Da endres statusen pa valgte saker tilbake til
forrige status, og oppmeldingene som ble automatisk opprette til samme utvalget blir slettet.
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9.5. Tilbakefor til forrige utvalg

Dersom du gnsker a tilbakefgre sak til forrige utvalg ma du ga til fanen Etterbehandling. Marker
aktuell sak som skal tilbakefgres, og velg Tilbakefgr til forrige utvalg fra hgyre musetast menyen eller
trykk pa ikonet Tilbakefgr til forrige utvalg. Da opprettes det automatisk en ny oppmelding til
forrige utvalg som saken ble behandlet i og en til dette utvalget. Saken legger seg i oversikten
«tilgjengelige saker» (kglisten) for utvalgene. Statusen pa saken blir ikke endret.

Dersom du «angrer» tilbakefgringen, ma du manuelt slette de behandlingen som opprettet seg nar
du utfgrte funksjonen Tilbakefgr til forrige utvalg .

9.6. Arkiver mgtebok

Nar mgtet er avsluttet og du har skrevet behandling og vedtak pa alle sakene, klikk pa Protokoll og
velg Mgtebok under menygruppen Arkivering. Da far du opp vinduet, hvor du kan velge hvilke saker
som skal vaere med i mgteboken. Alle sakene pa sakskartet er default haket av. Ved hjelp av Velg
saker kan du sette pa /fjerne hake pa flere saker samtidig. Nar du har satt hake pa de sakene du
gnsker a ha med, klikker du pa Lag mgtebok.

Saker (12) T« » IR
Saksnr  Tittel Type Saksbehandler  Versjon PID Status JP Status Hendelser  Vedtakskode
00111 W/ Godkjenning sskslisten PS  Nina Sangolt 093857 Vedtsk pifort ) =
002/11 W/ Sak med mye sakstekst + vedlegg i sxcell og pdf S  Jan Sivert Hauglid 1 093889 Vedtsk péfart R =
004/11 W/ Godkjenning av refe =
00511 W Skriv, meldinger og @ Lag motebok & velg -
Velg alle saker
oo1/11 11/ Tnngsende brev s . o
— i andre referatsak Saker som skal vaere med | mgtebok & Velg ingen saker
ol W Gmogmg il Velg Saksnr Tittel . Type JPGrad  velgsakerav type .
; 001/11 |t/ Godkjenning sskslisten Ps Velg bortsaker av type .

L W Farste delegasion 002711 [ Sak med mye sakstekst + vedlegg i excell og pdf P
00711 W Test sakspapir 003/11 |1/ ACOS Sak 2 opprettet direkie p3 mete uten tilsendt dokument Ps =
00811 W Farste sak til behand 004/11 Wi/ Godkjenning av referat 3 is
009/11 i Sakertil mate 005/11 W/ Skriv, meldinger og orienteringer ps =

00111 W/ Inngdende brev som skal refereres | kemmunestyret Alle fugler smé de er kemmat nd tibake, RS

D021 W7 andre referstsak RS

D0G/11 |/ Gjennomgang delegerts vedtsk Ps

D011 7 Farste delegagonssak s

007411 |1/ Test sakspapir ps

] 00811 | Farste sak 6l behandling | kammunestyret 10, september PsU

009/11 |7 Sakertil mote Ps

< mn >

Da genereres mgteboken pa bakgrunn av valgte maler, og word dpnes. Etter evt redigeringen i word
lagrer du ved a trykke pa Lagre knappen i word og sa lukker du word (ACOS OfficeTillegg skal ikke
brukes). Dersom du velger Lagre endringene i vinduet du far opp, som vist under, arkiverer du
mgteboken i arkivet pa arkivsaken for mgtet.

Mgtesaken og journalposten for mgteboken opprettes pa bakgrunn av malsak og maljournalpost
som er valgt for utvalget i konfigureringen.
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Dokumentet er na lukket. Vil du arkivere det som ny
dokumentversjon | Websak? Ved 3 avbryte mistes alle
eventuelle endringer.

Lagre endringer

Dersom du har behov for a generere en ny mgtebok, klikk pa Protokoll og velg Mgtebok under
menygruppen Arkivering.

Da far du opp fglgende spgrsmal:

Metebok eksisterer

En matebok er allerede arkivert | Websak, Vil du redigere denne
eller produsere en ny?

[ Rediger ] [ Produser ny ] [ Avbryt ]

Rediger — apner den allerede arkiverte mgteboken for redigering i word

Produser ny — da genereres det en ny versjon av mgteboken pa bagrunn av valgte maler

9.7. Vis i Mgteportalen og Innsyn

Nar dokumenter, knyttet til mgtet, er klare for publisering pa ACOS Innsyn og i ACOS Mgteportal, kan
du ga til fanen Mgtedokumenter. Marker aktuelt dokument og velg Vis i Innsyn/Vis i Mgteportal fra
hgyre musetast menyen. Da blir det aktuelle dokumentet avhuket som vist i skjermbildet under.

Felt Forklaring
Vis i mgteportalen | Betyr at dette dokumentet blir publisert i ACOS Mgteportal.
Vis i Innsyn Betyr at dokumentet er klargjort fra ACOS Mgte. Konfigurering i ACOS Innsyn

vil vaere avgjgrende for tidspunkt for for publisering og endelig avgjgrende for
hvilke saker/dokumenter som blir publisert.

Dersom organisasjonen gnsker automatisk avhuking for publisering pa ACOS Innsyn og ACOS
Mgteportal ma dette konfigureres i Basisinnstillinger under Publisering.

[i¥] Kommunestyret - 19.09.2011 & 5 = = V x
Detaljer || Detakere | | Forberedeise | | Betanding | | ererverandivg | D

Matedokumenter
[ Verson  Varisnt  Gradering Oppretet Sist endret Mateporta Inngyn
& [3 Innkaling (10}

= =
[

] =]

© Visiinnsyn

R EE R

alling - Kommunestyret - 1909201 Ldoc 1 P 0501201210348 05012012 110318

07032013 14T

ol - Kommunestyret - 1909.2011.docx PR
ol - Kommunes et - 19.08.2011 docx P o
3 [ Matsbok (1)

) Motebok - Kommanestyret - 19002011 doex roe 03213004506 7032013004505 @ B

19
1749
2
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9.8. Sett vedtakskode

ACOS Mgte og WebSak Basis/Fokus har funksjonalitet for a knytte til koder for vedtaksoppfelging til
en sak. Dette gir saksbehandlerne anledning til se hva som skjer/har skjedd i en sak etter at vedtak er
fattet. Journalpostene med tilhgrende sakspapir og vedtakskoder pafgrt, vil havne i en aktuelle
kurver for oppfglging. Kurvene kan distribueres til saksbehandlere og eventuelt til andre som kan ha
nytt av en slik kurv.

Dersom du gnsker a registrere kode for vedtaksoppfelging pa en/flere saker ma du ga til fanen
Etterbehandling. Aktuelle vedtakskoder ma veere lagt inn i register for vedtakskoder under
Systeminnstillinger. Marker aktuelle saker, du skal sette samme vedtakskode p3, og velg Sett
vedtakskode for valgte saker fra hgyre musetast menyen. Da far du opp registreringsbildet som vist
under.

Sett vedtakskode x
Vedtakskade: [30 (Ferdig/Tverksatt) ']
Vedtaksdato: | 11.03.2013
Merknad:
Sett vedtakskode
Felt Forklaring

Vedtakskode Velg vedtakskode fra rullegardinmenyen.
Vedtaksdato Legg inn vedtaksdato, som kan velges fra kalender.
Merknad Legg inn evt. merknad

Dersom det allerede er lagt inn vedtakskode(r) pa markert sak, vil du fa opp registreringsbildet under.
Dersom du har markert flere saker nar du velger Sett vedtakskode for valgte saker fra hgyre
musetast menyen, vil ikke historikk opplysningene veere tilgjengelig for deg. Nar du kun har markert
en sak, kan du dpne/lukke historikk informasjon ved a trykke pa «Historikk».

Sett vedtakskode .4
Vedtakskode: |30 (Ferdig/iverksatt) =)
Vedtaksdato: |11.03.2013

Merknad:
» | Historikk
Vedtakskode Beskrivelse Dato Merknad
20 Under behandling 11.03.2013
Sett vedtakskode |
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9.8.1. Hvordan pafgre vedtakskoder fra WebSak Basis/Fokus

Sgk frem aktuell journalpost i WebSak Basis/Fokus eller velg Apne journalpost fra hgyreklikk menyen

i aktuelle faner i ACOS Mgte, og klikk pa fanen Behandling. Marker aktuell behandling, og velg Sett
vedtakskode fra hgyre musetast menyen.

Skjermbilde i WebSak Fokus:

/A Journalpost 09/3882 | Sak Saker til behandling | Kommunstyret 10 september

a——

(| @ i
i Lagre @) Friskopp  Avansert visning - v W [l Ferdig @ Innsynsbehandling 3 i3
m Tigangskode: U .| Unntatt offentighet
Titel Farste sak til behandling i kommunestyret 19. september Avsijeming: 3 .| Somkode2 « Ati avsendesmonak.
Titel2: [] Skjermet Paragraf: §06 ..| Forbod mot forskislisbehandiing
[ Avsender: | Jan Sivert Hauglid
[ Motiakere: ] |
Hovedinfo Behandling Datoer /forfall
Admerhet: KT .| IKTseksjonen Status: R .| Resenvert av/for saksbehandeer. Joumaldato:  14.09.2011 [
‘Saksbeh. JAHA .| Jan Sivert Haugld Prioritet <ingen> Dok dato: 14092011 [
Type: v ... Utgdende brev Beh. type: X Ingen restanse Forfallsdato:
Kategori Eksp dato’
(24)  Merknader (0) Oppgaver (0) (00 Parter (0) | Behandling
Utvalg Metedato Ansvarlig Status. Niva Sakstype Saksnr Kode Prot -
o enonqq Jan Sivert Hauglid Vedtak pafort 1 Ps 00811 20 =2
§ Apne sak
Apne mate protokoll
behandling og vedtak
ttvedtakskode
Skjermbilde i WebSak Basis:
1.Alle journalposter: 3 I 2.Journalpost 6 .Behandlinger SAK
Utvalg Metedato Ansvarlig Status Hiva Sakstype Saksnr Kode Prot "
'S é'"‘ o ooAnonan "=n Sivert Hauglid | innkalling 1 ST oo2M12 20 ]
% Apne journalpost ) ) ) )
1. . n Sivert Hauglid linnkalling 1 3T ooz 7]
¥ Apne mateprotokoll

Vis behandling og vedtak
Settvedtakskode

Da far du opp registreringsbildet som vist under:

Merknader (0)  Tilgangsgruppe  Oppgaver (0)  Kiyssreferanser (000)  Parter () | Behandling

Sett for ‘Farste sak il ing i 19.

Mate: Kommunestyret - 19.09.2011

Vedtakskode: 10 (Til oppfelging)
Vedtaksdato AT
Herinad

Historikk:
Kode Beskiivelse Dato
20 Under behanding 11022012

<

Merknad m

i

Sett vedtakskode
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9.9. Ferdigstill mgtet

Nar mgtet er ferdig behandlet, klikker du pa Ferdigstill under menygruppen Mgte i hovedmenyen.
Ved ferdigstillelse av mgtet skjer fglgende:

e Funksjoner i mgter blir inaktive

e Mgtestatus endres til P (protokollert)

e Status pa sakene endres til B (behandlet)

e Mgtets arkivsaksstatus settes til «A» (avsluttet) og status for journalpostene i
mgtearkivsaken settes til «J» (journalfgrt) dersom denne konfigurering er valgt i
Basisinnstillingene under Generelt

Klikk pa Las opp under menygruppen Mgte i hovedmenyen, og velg Las opp mgtet, dersom du
gnsker a apne mgtet igjen. Da far du opp felgende spgrsmal:

- ~
Las opp mote

@nsker du 3 l3se opp metet?

Ja | Nei

Ved apning av et ferdigstilt mgtet skjer fglgende:
e Funksjoner i mgter blir aktive
e Mgtestatus endres tilbake til statusen det hadde ved lasing av mgtet

e Status pa sakene endres tilbake til statusen de hadde ved lasing av mgtet
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10. Vedtaksbrev i WebSak Basis / Fokus

Na er det klart for @ generere vedtaksbrev i aktuelle saker. Dokumentmaler for vedtaksbrev defineres
i ACOS Mgte;

e Vedtaksbrev (inneholder content controller for vedtak og evt behandling)

o Vedtaksbrev med sakspapir (legger ved siste versjon av sakspapiret som vedlegg til selve
brevet)

Aktuelle vedtaksbrev ma du produsere i WebSak Basis/Fokus. Sgk frem aktuell arkivsak i WebSak
Basis/Fokus eller velg Apne arkivsak fra hgyreklikk menyen i aktuelle faner i ACOS Mgte.

| WebSak Fokus hgyre klikker du pa aktuelle journalpost og velger Behandle — Mgte — Lag
vedtaksbrev.

Sak 09/365 Sgknad om statte til konsert-turne fil bamehager
g

Lagre () Frisk opp Avansert visning ~ | i Lagresom mal.. & <gVis endringer | v | o U5 [ Sakstittel fra klassering

Tilgangskode:

Tittel. Sekniad om stette til konsert tume til bamehager Avskjeming:

Tittel2: Shkjermet Paragraf
Tiharighet Saksteknisk 0BS

Joumalenhet: PV Posthlottak Sakstype: . OBS-dto. )

Arkivd SAK .| Saksariiv Saksdato: 05022013 [ 0BSkomm:

Adm enhet: EE Eiendomsavdelingen Sakstatus: B .| Under Behanding

Soksansvar.. | TLA .| Trine-Lise Andreassen Avgj kode:
J¢ Joumalposter (4) | [ Klasseringer (1)  # Historikk (2) &= Merknader ()  §} Tilgangsgruppe  Kiyssreferanser (0/0)  Parter ()  Behandling

4 Leggtil.. + # Rediger.. X Feilregistrer | Handlinger ~

Doknr _ Titel Avsendet/mottoker  Brevdato | Admen.. Sskshehander  Status Promet  Tigang | A.. Besvarer Doktype | Titel2 Joumaldato J.. A.. Antall mottakers med personnavn
Besvarte eller uten restanse
@< Stetkonse. 07.022.. KT Jan Sivert Haugid R 093976 U 07022013 0. 0. 070
M3 Statetiko... 07.02.... IKT Jan Sivert Ha... R u 07.02.2013 Q... 0... 0/0
a R 05022 KT Jan Sivert Haugid R H 05022013 0. 0. 0/0
ioenrud 0502 IKT Jan Sivert Ha__. J 1 05022013 0. 0_. 041
#  Rediger...
Vis dokument >
“ Behandle » Avskrivning.
4 Organisere » Besvar og avskriv...
E, Sendtil » Forelopig svar..
@ Friskopp Besvar uten 3 avskrive...
[ Mote v Oppmelding...
< Fordele.. & Lagvedtaksbrev.
Ekspeder..
® Innsynsbehandling

Da far du opp vinduet under, hvor du kan avskrive aktuelle journalposter. Dersom du gnsker a bruke
malen Vedtaksbrev med sakspapir ma du hake av for det. Uten denne avhukingen bruker du malen
Vedtaksbrev, som inneholder content controller for vedtak/behandling.

£y Velg mottakere av svarbrevet 0 - =HECE X
Niva: |Journalpost 09/3976 - Stette til konsert-turne til barnehager -
Restanse {Jan Sivert Hauglid)
[] Vis restanser for alle brukere l|:| edtaksbrev med sakspapir l Velg alle
JPHD Avdeling  Saksbehandler Tittel Awskrivningsinfo Avsender
n 09/3975 Jan Sivert Hauglid Seknad om stette til konserttume til ..  Forfalt med 13 dager Erik Hagen...
[
H L
| ||
Avskrivningsmate: | — Ingen avskrivning — My utgaende joumnalpost
oK ] [ Avbryt
b
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Nar du trykker OK genereses et utgaende brev pa bakgrunn av valgt dokumentmal, og som avskriver
aktuell(e) journalpost(er).

A\ Journalpost 09/4026 | Sak Seknad om stette til konsert-turne til barnehager — — ol S
|| Lagre (&) Friskopp Avansertvisning ~ § Svar pa et dokument (Ikke ferdiq avskrevet) " " [l Ferdig 0 Innsynsbehandling s 5

Titel: Seknad om statte til kenserttume til bamehager

Tittel2: Skjermet
Avsender: | Jan Sivert Hauglid

Mottakere: | |Edk Hagend:

Hovedirfo Behanding
Adm enhet IKT ... IKT-ssksjonen Status: R .. Ressrvert av/for saksbehandler
Saksbeh. JAHA | Jan Sivet Haugid Priortet: .| dngen>
Type u .| lgaende brev Beh. type A .| Avskrv inngaende dok.
Kategori

Saksdokumenter! | Mottakere () Historikk (2)  Merknader (0)  Tilgangsaruppe  Oppaaver (0)  Kryssreferanser (0/0)  Parter (0)
|| Opprett Dokument ] Importer dokument “», Filtilknytning... )

Nawvn Iﬁ' Versjon Variant Registrertav  Kategori Dokid  Gradering Sterrelse Opprettet Endret
@_] Vedtaksbrev O 1 P JAHA Brev. 18534 141553 B 18.03.2013 14:30:51 18.03.2013 14:30:53
[ vediegg (0

| WebSak Basis ma du dpne aktuell journalpost og trykke Meny — Lag Partsbrev.

5 -— N
A ACOS Websak R - W . L4 o o5
o S— — o i — —— i
Websak  Rapporter  Admin | NyttSek B Sok NySak Nyjpost [ Laore @ Avbryt & Utskrift Sistessk @ € 2 B 5 @
Lister (2) | ArkivsakiD: 09/365 [Meny | | Saksansvariig Diverse
Sakstype - ~| S.dato |05.02.2013  Status|B | Prosjekt Adm.enh. | EE | | |Merknad
LBEN] [ <] lseo] - 1] e
Jan Sivert Hauglid Sakstittel | Seknad om stette ti konsert-turne til barnehager Sakzansy TLA |Z| Tilgang: -
Mine saker (6) ||11| [ Trine-Lise Andieassen Utlan av sak
Innboks (0/0 ) — Obs dato
Dokumenter under arbeid {85) Arkiv: Aktiv - Siste]'-uurnalpnsi.: 07.02.2013 Ifsakipres
Forfall (1) Jenhet | PM |z| Klasseing ] | 1 | PN | 10752300 - Tibygg og pabygg - Hauketo skole | Papirarkiv r Saksparter
Beskjed (1/0) Aakivdel | SAK |Z| |&| K.aszazion r Egendefinerte
Mottatt for godkjenning (010 ) [ My | Tilgangsgruppe N
Sendt til godkjenning (1) |ﬂ|
Favoritter Journalposter . §
Mine Lenker (0) 1.Ale jpurnalposter: 4 2.Journalpost I 6.Behandlinger | . . i SAK
JournalpostiD: 09/3976 - Dokument nr: 09/365 - 2 | Innsynsbehandling |u::| ame | TH Diverse
' ' | 1. Besvar og avskriv restanse
5 R Ry l 05.02.2013
Doktype I 'IJ.statgs - | eserverl J.dato | Wed| 2 Fardzprg s
| LI I Bem IE'E"['Z'2D13 E datol Fap 3. Besvar uten a avskrive
Tittel Stotte til konsert-turne til barnehager Lag Partsbrev.
|@| 4. Besvar notat
5. Vedlegg til denne journalposten
Saksbehandler (c) Utvalg Metedato Ansvarlig Status 6. Merknad

Jenhet | PN

Adm.enh | KT |z||
Saksheh JAHA
Jan Sivert Hauglid

]

FK 01.02.2013 Jan Sivert Hauglid Vedtak pafar| 7. Tilgang: -

I Inn | Utsjekkede dokumenter: ) ) R
5T 06.02.2013  Jan Sivert Hauglid Vedtak pafar 8. Avskrivingsopplysninger

'S Innkaling

|3

.

FM Jan Sivert Hauglid Meldt til utval 9. Referer i utvalg
FM Jan Sivert Hauglid Meldt til utval

=T lom Pivined L lannlid BAnlAt 41 han]

10, Feilregistrering

11. Publiser som nyhet

ACOS WEBSAK 6.8.8397  JAHA - Jan Sivert Hauglid  (nina-pciwebsakmote)
12, Kopier tittel fra arkivsak

13, Skriv ut saksdokumenter
15, Ekspedér

16. Generer URL til journalpost
17. Meld opp til mete
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Da far du opp vinduet under, hvor du kan velge 3 avskirve aktuelle journalposter. | WebSak Basis er
det pr i dag kun mulig a@ bruke malen Vedtaksbrev med sakspapir.

ri-turne 1| Erik Han_.,n:nrun

Dette dokumentet avzknver dokumenter zom er avlkipszet.

?

Merk en

Merk alle

[y Avskriv inngaende journalpost eller internt notat. _ EE)
- o .

Nar du trykker OK genereses et utgaende brev pa bakgrunn av dokumentmalen, og som avskriver
aktuell(e) journalpost(er).

1.Alle journalposter; 9 2.Journalpost | & Behandiinger | SAK
P TTTEEEEEESESSSSSSS—S—S—S— -
JournalpostiD: 09/4027 - Dokument nr: 09/365 - 10 Innsynsbehandling = I Meny ] Tekstdok. Diverse
Mﬁhm el
Dakiype |U ;” ;I.J.statgs|F| ;“Reser\.reﬁ J.data |13.ﬂ3.2ﬂ13 YVedl ID Tillegg : 1
Eehtype |>< j| jSvar p5|ﬂ9f39?5 [i] E.datn|13.ﬂ3.2ﬂ13 E.datn| Papir [ Vis | Dok 1 Tilgang: - 4
Utlan av jpost
Tittel Statte til konsert-turne til barnehager E @ Ja—
g wvekrivingsopphys
r OSFB‘H Emneord
Flett pa ry v e ot "
Saksbehandle
ric) Mottaker [~ Personnavn
Jenhet | PM - Kode | ERIK |'[ Reg som ny GID I” Ref. Mottakere: 1 &5
Erik H d ———
Adm.enh | KT * Eda\m P;Isth::;E Ulvaya ':tt- t —NYA -
I pos Reg som part
Saksheh | JAHA | dan | Adid Wi bl Lol
) ) Kapi: 0
Jan Sivert Hauglid Postrr [0138  [OSLO Sek | Land 'l
ACOS WEBSAK 688387  JAHA - Jan Sivert Hauglid  (nina-pc\websakmote)
72
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