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1 M@TEBEHANDLING

Utvalgssekretaeren skal sette opp sakskart for det enkelte utvalgsmegte, skrive ut og sende ut saksoversikt for
mgte, samt fgre/utarbeide protokoll under eller etter mgtets avslutning. Ved fullfgrt saksbehandling kan det
0gsa veere utvalgssekretaerens oppgave a gjgre klar utvalgets innstilling til neste utvalg som skal behandle

saken.

Mgtebehandlingsmodulen i ACOS WebSak er et verktgy for utvalgssekretaerene i organisasjonen.
Andre brukere enn utvalgssekretaerene kan bruke modulen for a hente informasjon om utvalgsbehandling i

diverse utvalg.

Rutinene som er beskrevet nedenfor er basert pa NOARK4 -standarden fra Riksarkivaren.
1.1 Generelt

Nar saksbehandleren har gjort ferdig saksframlegget med saksutredning og innstilling er saken kommet s3 langt
at utvalgsleder og utvalgssekretzer kommer inn i saksgangen. Utvalgssekretaer (i samrad med utvalgsleder) skal
sette opp sakskart og lage mgteinnkalling for det enkelte mgtet. Sakskartet er en oversikt over hvilke saker som
skal behandles i et mogte. Et sakskart er ogsa kalt dagsorden eller saksliste. Et standard sakskart inneholder ogsa
alle saksutredninger med innstilling fra administrasjonen og eventuelle innstillinger fra behandlinger i andre

utvalg.

Mgtebehandlingsmodulen skal forenkle oppsett av sakskartet, slik at man kan bestemme

behandlingsrekkefglgen eller nummereringen pa sakene, og legge til og fjerne saker fra sakskartet.

Under eller etter at mgtet er avsluttet fgrer utvalgssekretaeren mgteprotokoll. Mgteprotokollen er en samlet
protokoll for hele mgtet. Mgteprotokollen inneholder dermed saksprotokoll for alle saker som ble behandlet,
samt en innledning om forhold som gjaldt hele mgtet. Nar protokollen er godkjent, er den endelig. Det vil si at

den blir I1ast for endringer.

Dersom en sak bare skal behandles i et utvalg, blir den overfgrt til administrasjonen, som skal sgrge for at
vedtaket blir iverksatt. Hvis saken skal innom flere utvalg, skal den overfgres til neste utvalg som etter planen
skal behandle saken. | tradisjonell saksbehandling vil hvert utvalg behandle en egen saksutredning inntil
endelig vedtak er fattet. | fullfgrt saksbehandling vil den samme saksutredningen bli behandlet i alle utvalg den
skal innom. Saken gar videre fra utvalg til utvalg med en innstilling (forslag til vedtak) fra et utvalg til neste
utvalg helt til endelig vedtak er fattet. Nar saken er ferdig behandlet i avgjgrende organ, overfgrer man

vedtaket til administrasjonen for iverksetting.
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Det er administrasjonssjefen/radmannen som skal se til at vedtak blir iverksatt. Den som har fatt delegert
myndighet fra administrasjonssjefen lager svarbrev til part(er) i saken. Utskrift av protokollen kan da enten ga
inn som en del av selve svarbrevet, eller den kan sendes ut som vedlegg til brevet. Nar svarbrevet er ferdig, blir

det journalfgrt og ekspedert. Kopi/gjenpart av brevet, eventuelt i elektronisk versjon, arkiveres.

Vi skal na ga gjennom hvordan disse arbeidsoppgavene utfgres i ACOS WebSak.
1.2 Databaselagring og mgtebehandling

Nar du jobber med mgtedokumenter ma disse sjekkes ut av og inn i databasen. | utvalsmodulen fungerer dette

pa fglgende mate:

e Duvil alltid fa fglgende spgrsmal nar du lukker et tekstdokument:
websak x|
@ Send dokumentet tilbake bl databasen!

o Dokumentet sendes tilbake til databasen med en gang uten at brukeren kan velge a beholde dokumentet

utsjekket.
e Dersom en annen bruker prgver a fa tilgang til et dokument som er dpent vil vedkommende fa fglgende

melding:

ACOS WebSak x|

Dette dokumentet er utsjekket For skriving av ELSE den 21.10.2002 17:53:11. Du kan ikke lagre din wersjon. Wil du sjekke ok

likeel
(0] 4 I Avbirywt |

® Svar OK dersom du vil hente opp en versjon med kun leserettigheter. Avbryt om du vil ga tilbake til

journalpostbildet.
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2 MQ@TBEHANDLINGSBILDET

For @ komme inn i mgtebehandlingsbildet gjgr du fglgende:
o Klikk med pa knappen i Utvalg Kontorbildet (3pningsbildet i ACOS Websak). evt. kan du klikke pa
knappen Mgtebehandling som du finner pa verktgylinjen i saksbildet.

® N3 kommer du inn i mgtebehandlingsbildet (se under):

Utvalg  Admin G Hent SAK | [@ Avsiutt
Utvalgsmate Mateopplysninger staws: (7] ||
Utvalg »| T visale Metedato |:|z| Matested | Tidspunkt |:||:| Innlev. frist l:|
Kaliste __lg Sakskart [ Vord Iyedtaksstalus Iﬁsrknﬁd
D | Type|Tittel ID |Type|Tittel Matedato | Sakenr | Status| JpID Sakeb. | Uoff | AJL|J.status | Merknad
=/
=
o™
I
\,
< > < >
e [P5 | Ds]_Rs] ¥ is vedleag
[ Skiul sakspapir med joumalstatus R-reservert APAR IMERSAK 88 3940 TI A Trina | isa Andrasssan  finslisesiniushsal nfl3
® Som du ser er bildet delt inn i utvalgsmgte, kgliste og sakskart. | tillegg er det et lite felt gverst i hgyre
hjgrne som viser mgtestatus. Vi skal na ga gjennom disse fire delene.
2.1 Utvalgsmote
@verste del av bildet inneholder opplysninger om det enkelte utvalgsmetet, utvalgets id, mgtedato, mgtested
m.m. Se detaljert beskrivelse av disse feltene under avsnittet Utvalgsmgte pa side 18.
UtvalgsmetelD:106 - ArkivSakID: 0473674 ? Meateopplysninger Status: . B Behandling startet
Utvalg [FSk  «] [ vis Ale  Metedato Matested |F0rmann3kapsa|en Tidspunkt I:l.-l:l Innle frist
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2.2 Koliste

Venstre del av bildet utgjgr kglisten, dvs saker som er meldt til behandling i utvalget og venter pa a bli satt opp
pa sakskartet. Utenom de politiske sakene (PS), inneholder kglisten ogsa referatsaker (RS) og delegasjonssaker

(DS).

Keliste Slett fra kaliste | Viskuiste | &) | Sa

D | Type| Tittel
842 D= Melding om oppfering av garasje

358 | PS  Felles kemner | ACOS komnmune - arienterings
350 P=  Eierstyring i 8C0% kammune

363 PS Forskrift om lokal luftkealitet - nye og strengere
481 | PS  Forvaltningsfondet - aternativ organisering
485| PS  Plan for full barnehagedekning (del I [ —
655 PS  Reguleringsplan for de felles grartomeddens o (|—
f07 | P=  Brannteknizk opprustning av kammunens bygn
f08 P=  Forslag til endring av reglement for gangareals
10 P= Skjenkeheviling

711 P2 Rema 1000 Tyitebeserbrekko - salgsbheviling
T68| PS  Delegasjonssaker i perioden

T69| PS  Referatsakerimeldinger i perioden

£ *

ale | Ps | D5] Rs]

[ Skjul sakspapir med journalstatus B-reserert

2.2.1 Knapper over kglisten

Ksliste Slett fra kaliste | vis Kaliste | &) |

Rett over kglisten finner du tre knapper:

o Ved a klikke pa skriverknappen overfgrer du kglisten til en rapportgenerator. Fra rapportgeneratoren kan
du skrive ut til skriver og/eller du kan overfgre innholdet til andre program (Word, Excel, Internet
Explorer). For utfyllende opplysninger om bruk av rapportgeneratoren se brukerdokumentasjon for

Websak.
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e Ved a klikke pa knappen Slett fra kgliste blir saken slettet fra kglista. Det som skjer er at behandlingen som
styrer saken til gjeldende utvalg blir slettet. Sakspapiret og journalposten vil ikke bli slettet fra arkivsaken.
e Ved 3 klikke pa knappen Vis sakskart/Vis kgliste vil sakskartet/kglista bruke stgrstedelen av skjermen.

Denne knappen endrer seg alt etter om kglista eller sakskartet opptar stgrstedelen av skjermen.

2.2.2 Fargekoder

For lettere a skille ulike sakstyper er det forskjellige farger pa sakstypene:

® Delegerte saker (DS) er markert med gul farge.

® Referatsaker (RS) er markert med lysebla/turkis farge.

® Politiske saker (PS) og Delegerte saker (DS) der sakspapiret har journalpoststatus R (Reservert /Konsept) er
markert med lys brun farge.

® Politiske saker (PS) der sakspapiret har journalpoststatus F (Ferdig) eller J (Journalfgrt)er markert med hvit

farge

2.2.3 Skilleark

Under kglisten er det fire fanekort som fungerer slik at du kan velge a vise bare en enkelt sakstype:

PS | DS| RS
ﬁJ—J—J—J . Du kan velge 3 vise bare politiske saker (PS), delegerte saker, (DS) eller referatsaker

(RS). Nar du kommer inn i utvalgsbildet fgrste gang vil alle sakstyper vise. Du kan ogsa klikke pa skillearket

merket Alle for 3 fa fram alle sakstypene igjen dersom du har klikket pa et av de andre skillearkene.

2.2.4 Skjule konsept

Under kglisten er det et lite felt som kan hakes av: [ Skiul sakspapir med jounalstatus R-reservert o 3 Klikke i

dette feltet vil du skjule alle saker der sakspapiret har journalpoststatus R (Reservert/Konsept). Ved & klikke en

gang til vil du vise dem igjen.

2.2.5 Hoyreklikk-meny
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Ved a hgyreklikke pa en sak i kglista far du opp en liten meny der du kan utfgre tre valg:

Ksaliste Slett fra keliste | viskaiste | &) | S

I | Type  Tittel

342| DS Melding om oppfering av garasje

38 | PZ  Felles kemner | ACOS komnmune - arierterings
330 Pz Eierstyring i AC0S kommune

e} P= Forskrift am loks
431 | P=  Forvaltningsfor
485| P=  Plan for full barr
BSS | PS Reguletingsplan
707 | PS  Brannteknisk opprustning av kommunens bygn

fipre dokument i Sakshildet
fipre dokument i Ward
Skriv ut kgliste

s
T05| PS  Forslag til endring av reglement for gangareale

710 Pz Skienkekevilling
711 P2 Rema 1000 Tyttebaerbrekko - salgsheviling

e Apne dokumentet i Saksbildet — dette valget flytter deg over til saksbildet og journalposten for den saken
du hgyreklikket pa vil veere framme.

e Apne dokumentet i Word — dette valget henter fram det aktuelle sakspapiret og viser det i Word.

®  Skriv ut kgliste — dette valget overfgrer hele kglisten til en rapportgenerator. Fra rapportgeneratoren kan
du skrive ut til skriver og/eller du kan overfgre innholdet til andre program (Word, Excel, Internet
Explorer). For utfyllende opplysninger om bruk av rapportgeneratoren se brukerdokumentasjon for

Websak.

2.3 Sakskart

D | Type | Titel Metedasto | Saksnr | Status | JplD Saksh. |Uoff | AL | J=status |Dokne

869 PSS  Delegasjonszaker i perioden 09.12.2004 04553754 55 - F 0473675
870 PS  Referatzakertneldinget i perioden 09122004 0458755 S5 - F 0453676
87 P:  Godkjenning av protokoll 09.12 2004 04457 56 NS - F 0443677 ...
481 PS  Forvaltningsfondet - sternstiv organisering 0411090 oL - Ao 045541 -1
435 PS Plan for full barnehagedekning (del [ 14.04 2004 0404519 SUBE - B OF 04#507F -1
707 |PE  Brannteknisk opprustning av kommunens bygninger 0458972 JFI - & F 043077 ...

Wedlegy 9951, tittel: vedlegg 2 .doc
Vedlegy 9973, tittel: vedlegy 1 doc
363 |PS  Forskrift om lokal luftkyvalitet - nye og strengere kray, rapport om méling ... 042706 EMO - i R 0451341 ...
Wedlegy 4434, tittel: Litkast til forskrift om Spen brenning ay aviall | smaovner
Yedegy 4417, tittel: Rapport om malinoer sy luftkvalitet | 2C0S kommune vintersesongene 0102 og 0203
542 | DS Melding om oppiering av garasje 23.11.2004 048511 SYs - & F 0473583

Hgyre del av bildet utgjgr sakskartet. Sakskartet vil vanligvis inneholde de faste sakene (genereres automatisk,
se side 27), og de sakene som utvalgssekretaeren flytter over fra kglisten. Utvalgssekretaeren velger selv

rekkefglgen for behandling i mgtet (se side 25).

2.3.1 Vedlegg

Dersom sakspapiret har knyttet vedlegg til seg kan du se disse i sakskartet dersom du haker av for Vis vedlegg

(nederst i bildet). Vedleggene vises med gammelrosa farge.
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Y07 PS  Brannteknisk opprustning av kommunens byaninger 045972 JFI - EF 04/3077..
Wedlegg 9951 | fittel: vedlegy 2.doc
Wedlegy 9979 fittel: vedleny 1 .doc

363 PS  Forskrift om lokal uftkyalitet - nye og strengere kray, rappor om m&ing ... 042706 EMO - LR 045134 ..
Wedlegg 4434, tittel: Utkast til forskrift om &pen brenning av avfal | sméovner
Wedlegy 4417 tittel: Rapport om malinger ey luftkvaltet | 00S kommune vintersesongene 01/02 og 02003

842 DS Melding om oppfaring av garasje 23.11.2004 0455511 SYS - EF 04/3583..

¥
v Yis vedlegg

Vedlegg knyttes til sakspapiret i saksdokumentvinduet i arkivbildet (saksbildet). For saken Forskrift om lokal

luftkvalitet som vi ser ovenfor vil det se slik ut:

Saksdokumenter 5]
Fil
D Iy E Lagre @ Oppdater @ Imparter @ Hent @ Kt til g Qcr
Filer tilknyttet journalposten Saksdokument: 4H7 - Vedlegg
Dokument 4416: Forskrift om lokal luftkvalitet - nyve og strengere kray il luftkvs Status | B - |Under behanding Kategori | j Werknad r
“ersjon 1_P: MS-EXCEL . . Tille r
‘Dokument 4417: Rappart om malinger av I kommune wint Tilkrrytring | v - |\-"edlegg Wrta. 2w | MAS j g 2 g -
“ersjon 1_P: RA-TIFFG Pla=zering | | .mneor
Dokument 4434 Utkast til forskritt om Spen brenning av avfall | sméovner Tl Tiigang r
€l
“ersjon 1_P: RA-TIFFB = r

vinterzesongens 0102 og 02003

Fapport om malinger av uftkvalitet | AC0S kommune ‘ Kryttet til

Kopi

Versjon: 1 {AKTIV)

Variant [P - |Produk3jon3format Oppbey til I:I Merknad r
Format  [Ra-TFF _~ [TIFF versjon 6 Registr av [MaS  +] "ieod r
Tilgang r
Ark.merk: | |
[ = [ =l [ :
hd hd SLETT
Forsendelzes sign. [ Kundok. [ Arkivsion. [ Flett poy | ?

Klar

Ovenfor ser vi at dokument 4417 Rapport om malinger .... er markert. | hgyre del av bildet ser vi at dette

dokumentet er knyttet til som Vedlegg til journalposten — Sakspapiret.

2.3.2 Tilgang

Under selve sakskartet, i nederste del av bildet vil det vise om du har lese- eller skrivetilgang til det mgtet du er

inne pa. | bildet ovenfor er det f.eks markert for Skrivetilgang.

Kursdokumentasjon WebSak 6.6 September 2010 13




2.3.3 Knapper over sakskartet

Rett over sakskartet finner du tre knapper.

o Ved 3 klikke pa knappen etter at du har merket en sak pa sakskartet far du felgende spgrsmal:

ACDS WehSak %]

@ Journalposten er skrivebeskyttet, Yil du pne med skriverettiohet?

Ja I e |

Du vil da fa opp sakspapiret direkte i Word, enten med skrivetillatelse(hvis du svarer Ja) eller med
skrivebeskyttelse (hvis du svarer Nei). Tilgang er begrenset av dine tilganger i Websak totalt sett.

o Ved a klikke pa knappen Merknad etter at du har merket en sak pa sakskartet vil du komme inn i et lite
bilde der du har mulighet til & skrive en merknad til den merkede saken. Fgrste del av merknaden vil vise i

kolonnen for merknader i sakskartet.

e Ved a klikke pa knappen overfgrer du sakskartet til en rapportgenerator. Fra rapportgeneratoren kan
du skrive ut til skriver og/eller du kan overfgre innholdet til andre program (Word, Excel, Internet
Explorer). For utfyllende opplysninger om bruk av rapportgeneratoren se brukerdokumentasjon for
Websak.

NB! Dette er en funksjon som kan brukes for a skrive ut midlertidige ”arbeids-utskrifter”, den skal ikke

brukes for a skrive ut det offisielle sakskartet til et mgte.

2.3.4 Fargekoder

For lettere & skille ulike sakstyper er det forskjellige farger pa sakstypene:

® Delegerte saker (DS) er markert med gul farge.

® Referatsaker (RS) er markert med lysebld/turkis farge.

® Politiske saker (PS) og delegerte saker (DS) der sakspapiret har journalpoststatus R (Reservert /Konsept) er
markert med lys brun farge.

e Politiske saker (PS) der sakspapiret har journalpoststatus F (Ferdig) eller J (Journalfgrt)er markert med hvit

farge
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2.4 Hgyreklikk-meny

Ved a hgyreklikke pa en sak i sakskartet far du opp en liten meny der du kan utfgre flere valg:

87 kienning av protokall ! :
FEY RIS R ———  fi5ne journalpost i sakshildet 0441 090
435 P=  Plan for full barnehagedeknin -E-F'l'lE dokurmentet 0444619
707 |PS  Brannteknisk opprustning av | Lag Partsbrey 0445972
“edlegy 9951 | tittel: vedlegg 2 .do
vedlegy 9979, tittel: vedlegy 1.dor Merknad
363 |PS  Forskrift om lokal luftkyalitet -|  Skriv ob sakskart lling ... 042706
vedlegy 4434 tittel: Utkast il fore.  Tilbakestill status anEr
Yedlegy 4417 tittel: Rapport om malinger av luftkyaltet | ACOS kommune vinter sesongern
842 | DS Melding om oppfaring av garasje 23.11 2004 0458511

e Apne dokumentet i Saksbildet — dette valget flytter deg over til saksbildet og journalposten for den saken
du hgyreklikket pa vil vaere framme.

e Apne dokumentet- dette valget henter fram det aktuelle sakspapiret og viser det i Word eller i annet
program.

® Lag Partsbrev — dette valget gir deg mulighet for a lage partsbrev direkte fra denne modulen.

e Merknad — dette valget apner et lite bilde der du har mulighet til 3 skrive en merknad til den merkede
saken. Fgrste del av merknaden vil vise i kolonnen for merknader i sakskartet.

®  Skriv ut sakskart — dette valget overfgrer hele sakskartet inn i en rapportgenerator. Fra
rapportgeneratoren kan du skrive ut til skriver og/eller du kan overfgre innholdet til andre program (Word,
Excel, Internet Explorer). For utfyllende opplysninger om bruk av rapportgeneratoren se
brukerdokumentasjon for Websak.

o Tilbakestill status — dette valget gir deg mulighet for a tilbakestille mgtestatus dersom du har gatt for
langt.

NB! Dette er en funksjon som kan brukes for a skrive ut midlertidige ”arbeids-utskrifter”, den skal ikke

brukes for a skrive ut det offisielle sakskartet til et mgte.

2.5 Motestatus

Mateopplysninger

Matested [Formannskapsalen Tictspunikt |:|-|:| Innlev frist [30.11 2004

Mgtestatus (@verst i hgyre hjgrne) gir informasjon om hvor langt utvalgssekretaeren er kommet i behandlingen

av det enkelte utvalgsmgtet. Mgtebehandlingen er delt inn i fglgende trinn:

B — Behandling startet
| — Sakskartet er ferdig/Innkalling er sendt

M — Mgteprotokoll er ferdig
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Vv — Vedtak er pafgrt

P — Mgtet er protokollert

2.5.1 Forholdet til Innsynsmodulen

For de av vare kunder som bruker Innsynsmodulen til ACOS, vil sakene som er knyttet til utvalgsmegtet ikke
komme ut pa Innsyn fgr status pa mgtet er satt til | — Innkalling sendt, og det er kun offentlige saker som vil
komme ut pa Innsyn. Alle dokumentene i arkivsaken til mgtet (Sakskart, Mgteprotokoll og Mgtebok) er

automatisk gradert med U-3 og vil ikke komme ut pa Innsyn fgr en ev. avgraderer disse.

Nytt:Unntaket er nar man danner en sammenslatt fil som innkalling. Filen blir da dannet i PDF
format, og blir automatisk avgradert. Det kommer ogsa melding om dette nar filen er dannet:

Hvordan man danner et sammenslatt PDF fil av innkalling, blir beskrevet senere i dokumentet.

ACOS Websak [

"-.I PDF-fil er importert | metesaken: 2008000146
¢ Dokumentet er registrert som et offentlig dekument. Du ma gradere
dokumentet dersom det er ngdvendig.

QK
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3  BESKRIVELSE AV VERKT@YLINJEN OG FELT

Ihvaly  Admin

3.1

il Tom [ Hent [ Lare

Faste saker

Verktgylinjen

Saksnr

Sakskart  Meteprot

Pafir vect  Matehok

Protokaller

) soksPapr  SRU 5K

Verktgylinjen er felles for alle funksjonene i mgtebildet og er bygget opp i kronologisk rekkefglge.

Dvs at vi fglger knapperaden fra venstre mot hgyre ved fremdrift i behandlingen av mgtet.

Knappene Forklaring pa knappene

Meny som inneholder alle funksjoner i utvalgsbildet (som ogsa har egne
Utvalg

knapper)f

Meny for administrator (bare de som har rettigheter kommer inn pa
Admin

denne).
Tom Blanker ut skjermen, og gjor klar til & sgke fram et nytt mgte.
Hent Henter et utvalgssmgte dersom utvalgets kode og mgtedato er gitt.
Lagre Lagrer endringer.

Sjekker at sakspapir er opprettet og at det innholder bokmerker og
Kontroller

inndelingsskift

Faste saker

Oppretter arkivsaker, behandlinger og sakspapir for de faste sakene til

mgtet.
Saksnr Nummererer sakene pa sakskartet .

Kontrollerer at sakspapirene har bokmerke for innsetting av
Kontroller

vedtak+innd.skift
Sakskart Lager/redigerer sakskartet (tekstdokumentet).
Mgteprot Lager/redigerer mgteprotokoll.
Pafor vedt Pafgrer/overfgrer vedtak fra mgteprotokollen til sakspapirene.
Mgtebok Lager/redigerer mgtebok for utvalgsmgtet.
Protokoller Protokollerer mgtet.

Ved hjelp av denne knappen kan du ta utskrift av utvalgte sakspapir. Og
Sakspapir

produsere PDF fil som inneholder alle saker og vedlegg.
Sak Flytter deg til saksbildet.
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3.2 Utvalgsmgte

Felt

UtvalgsmetelD:106 - ArkivSakiD: 043674

hvaly | FSK -

[ Wiz Alle

Metedsto [09.12.2004 | -]

=

Metested |F|:urmannskapsalen

Ticl=zpunkt I:I__ I:I

Innlew frist (2041 2004

Forklaring pa feltet

Viser UtvalgsmgtelD og ArkivsakID som er knyttet til
mgtet. For hvert mgte opprettes en arkivsak som
mgtedokumentene lagres i.

Feltet inneholder kode for utvalget. Bruk listepilen for a
velge utvalg.

Felt for a ev. hente frem utgatte utvalg nar en skal sgke
frem mgter.

Feltet viser mgtedato. Nar du skal opprette en ny
meotedato dobbeltklikk pa feltet sa far du frem en kalender
som du velger dato fra. Skal du hente frem en

eksisterende mgtedato ma du bruke listepilen.
Endre og slette mgtedatoen.

Stedet der utvalgsmgtet skal holdes. Du kan legge inn en
fast verdi for dette feltet, det gjgres i utvalgsregisteret

(systemansvarlig)..

Mgtetidspunktet (fra-til). Feltene kan legges inn med faste
verdier for utvalget, det gjgres i utvalgsregisteret.

(systemansvarlig).

Feltet viser siste frist for innlevering/ferdigstilling av

sakspapirene til utvalgsmegtet. Standardverdi er 14 dager

for mgtet.
3.3 Koliste
D | Type Tittel Metedsta | Status | JplD Saksh. |Uoff | BL | Jstatus | Merknad | Dokhr

Kolonne Forklaring
ID Lgpenummer pa behandlingen.

Sakstype. Lovlige verdier er:
Type

PS — Politisk sak.
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DS — Delegasjonssak.
RS — Referatsak.
Tittel Feltet viser tittel pa saken (sakspapiret).
Mgtedato Mgtedato som er foreslatt av saksbehandler.
Behandlingsstatus. Lovlige verdier pa kglisten er:
Status
Blank — saken er meld til behandling.
JpID JournalpostID
Saksb. Behandlingens saksbehandler.
Uoff Viser tilgangskode og avskjermingskode om saken er untatt offentlighet.
A/L Feltet viser om saken skal behandles i &pent (A) eller lukket (L) mgte.
Status pa sakspapiret. Lovlige verdier her er:
R — Reservert/konsept (Kladd).
F — Ferdig.
J.status
J—Journalfgrt.
Dersom det er referatsaker meldt opp vil dette ofte vaere dokument av
typen Inngaende brev evt. utgaende brev. Disse vil vanligvis ha status J.
Merknad Viser om det er registrert merknad til denne saken.
Doknr Sakspapiret sitt journalpostnummer i tilhgrende arkivsak.

Dersom ikke alt i et felt vises kan du regulere bredden pa feltene ved a plassere markgren mellom
disse (markgren viser piler i begge retninger) og juster bredden slik du gnsker det. Dette oppsettet vil

ga tilbake til opprinnelig stgrrelse neste gang du henter frem dette bildet.

3.4 Sakskart

D | Type Titel Metedato | Saksnr | Status JplD Saksh. Uoff | AL | Lstatus | Dokne
Kolonne Forklaring
ID Lgpenummer pa behandlingen.

Sakstype. Lovlige verdier er:

PS — Politisk sak.

Type

DS — Delegasjonssak.

RS — Referatsak.
Tittel Feltet viser tittel pa saken (sakspapiret).
Mgtedato Mgtedato som er foreslatt av saksbehandler.
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Status

JpID
Saksb.
Uoff

o

A/L

J.status

Merknad
Doknr

Behandlingsstatus. Lovlige verdier pa kglisten er:

Blank — saken er meld til behandling.

JournalpostID

Behandlingens saksbehandler.

Viser tilgangskode og avskjermingskode om saken er untatt offentlighet.
Feltet viser om saken skal behandles i apent (A) eller lukket (L) mgte.
Status pa sakspapiret. Lovlige verdier her er:

R — Reservert/konsept (Kladd).

F — Ferdig.

J—Journalfert.

Dersom det er referatsaker meldt opp vil dette ofte vaere dokument av typen
Inngaende brev evt. utgdende brev. Disse vil vanligvis ha status J.

Viser om det er registrert merknad til denne saken.

Sakspapiret sitt journalpostnummer i tilhgrende arkivsak.
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4  RUTINER FOR UTVALGSM@TE

| dette kapittelet blir det gjennomgatt hvordan man gjennomfgrer et utvalgsmete i WebSak, fra kgliste til ferdig

protokollert mgte i tillegg blir tilleggsfunksjonalitet gjennomgatt pa slutten.
4.1 Opprettelse av et utvalgsmgte

Du gjor fglgende:

o Velg bildet for mgtebehandling ved & enten klikke pa Utvalg eller Mgterom som du finner pa kontoret
eller pa knappen Mgtebeh. som du finner i saksbildet.

e Dersom bildet inneholder opplysninger om et annet utvalgsmgte, blank du ut skjermen ved 3 klikke pa
Tem pa verktgylinjen.

®  Fyll ut feltet for utvalgskode (bruk listepilen ved siden av feltet).

® Fyll ut feltet for mgtedato. Her har du flere valg. Dersom du skal opprette en ny mgtedato dobbeltklikker
du i feltet for mgtedato. Du far na frem en kalender som du kan velge dato i fra. Dersom mgtedatoen
allerede er opprettet skal du bruke listepilen ved sida av feltet, for a velge en eksisterende dato.

®  Fyll ut feltet for sted, tid og innleveringsfrist.

® Trykk pa knappen Hent.

® Du far na spgrsmal om du vil opprette et nytt utvalgsmete (dersom du har valgt en ny dato), svar ja pa
dette.

® Mgtet blir opprettet og det far et ArkivsakiD og et utvalgsmgtelD som du finner oppe til venstre i bildet (se

under):

ItvalgsmotelD:106 - ArkivSakID: 0473674 ?

Utvaly [Fak vl [ vis Alle  Metedste 09122004 |~ Endre | Siett |

UtvalgssmgtelD er mgtet sitt unike nummer for hvert mgte uavhengig av utvalg. Hvert mgte far et Arkivsaknr
som til vanlig vil inneholde tre dokument; sakskart (SK), mgteprotokoll (MP) og mgtebok (MB), med andre ord
de dokumentene som blir opprettet i forbindelse med mgtet. Arkivsaken til utvalgsmegtet blir alltid gradert med

U-3. Dersom en gnsker a gjgre den offentlig gjgres dette pa vanlig mate i arkivsaksbildet.

NB! Det er mulig a registrere flere mgter for ett utvalg pa en og same dato, men mgtene far da ulike

UtvalgsmgtelD og ArkivsaksID.
4.2 Hente frem et eksisterende utvalgsmgte

Du gjgr fglgende:
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® Blank ut skjermen ved a klikke pa knappen Tem.

e  Fyll ut utvalgskode og dato (bruk listepilene ved siden av feltene). Vaer obs pa at det er to mater a hente
opp datoer pa. Dersom du dobbeltklikker i feltet for dato far du opp en kalender. Hvis du velger dato pa
denne maten er det det samme som at du vil opprette et nytt mgte (det skal du ikke i dette eksempelet).
Skal du hente frem et eksisterende mgte bruker du listepilen ved siden av feltet og velg rett dato her.

® Nar feltene for utvalgskode og dato er fylt ut klikker du pa knappen Lagre som du finner pa verktgylinjen.

e Dersom du oppretter et nytt mgte (ny dato) klikkar du Hent pa nar du har hentet frem mgtet.
4.3 Endre eller slette en mgtedato

Man kan endre mgtedato sa lenge mgtestatus er B (behandling startet).

Du gjgr fglgende:

® Hent frem utvalgsmgtet.

Trykk pa knappen Endre ved siden av mgtedato.

o Du far frem en kalender der du kan velge mgtedato.

o Klikk pa rett mgtedato.

e  Klikk tilslutt pa Lagre a lagre endringen.

e Skal du slette et mgtedato henter du frem utvalget og klikker pa knappen Slett. Var obs pa at du bare kan

slette mgter som ikke har fatt knyttet saker til seg pa sakskartet.
4.4 Opprette faste saker automatisk

To ting som er sentralt her:
1. register for oppretting av faste saker

2. tekstmalregister — som ma inneholder malen eller de malene som dere gnsker a ha til de faste sakene,

De faste sakene blir automatisk opprettet som arkivsaker i systemet. Arkivsakene vil fa en behandling som blir

styrt til dette mgtet, og det blir dannet et sakspapir (tekstdokument). Oppretting skjer ved at mgtesekretaer

Faste saker | Saksnr Sakskart
trykker pa knappen = 2 i mgtemodulen. Tabellen (registeret) over faste saker,

og tekstmalen(e) som blir brukt ved generering av sakspapir, kan endres av systemansvarlig/arkivansvarlig.

Utvalg » Behandlingsstatus...
Kurvadminiztrasjon...
Rapporter...

E-postwvarsiing...
Saksnummer...
e
i Sakstype...

Utvalgsregister...

Vedtakskoder...
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| register for Faste saker bestemmer dere selv hvilke faste saker som organisasjonen bruker. Dere oppretter
nye faste saker ved a velge NY — og deretter registrere i de gule feltene.

De faste sakene ma ha en mal. Dere kan gjerne benytte samme tekstmal til alle faste saker dersom malen er
"universelt” utformet og paser alle sakene i form og innhold. Tekstmalen(e) som skal benyttes ma allerede

veere laget i systemet og dere velger malen fra komboboksen (se rgdt markering).

Dersom dere har ulike faste saker til de ulike utvalgene, kan dere angi dette i feltet for Utvalg (se rgd pil)
Da vil systemet oppfatte at denne konkrete faste saken kun skal “spgrres etter” nar man velger FASTE SAKER pa

verktgy linjen til det konkrete utvalget.

Velger dere blank verdi (ingen verdi) i feltet Utvalg, spgrres det om opprettting av denne saken til alle
utvalgsmgtene. Mgtesekretaer kan da likevel velges a svare “nei” pa spgrsmnalet som kommer i

utvalgsmodulen, om oppretting av saken. Se framgangsmate i detalj nedenfor.

L Faste saker

| ‘ K.opi ‘ Lagre | Awbirpt ‘

0 ]

Sakstype PS -
Sakstittel |Gienn0mgang av referat fra fofrige mate
Tekstmal |5_Felles_ws dot H

tvalg . -

Slik dannes faste saker i utvalgsmodulen:

e Hent frem utvalgsmgtet.

® Velg Faste saker pa verktgylinjen.

® Du far na spgrsmal om du vil danne faste saker. Svar ja pa dette.

® Du far na spgrsmal om du vil danne fast sak for f.eks.:

@ vil du opprette sak For: DELEGERTE SAKER ?

Ja I Mei |

® SvarJa eller Nei pa dette. Svarer du ja far du opp felgende spgrsmal:
ACOS WebSak ; |
@ Wil du gradete saken:DELEGERTE SAKER #
Ja I Mei |
°
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® Svar Ja eller Nei pa dette spgrsmalet (er avhengig av om du har saker med unntatt offentlighet med i
denne samlesaken).

® Nar du har svart pa dette spgrsmalet blir denne faste saken dannet.

e Du far opp nye spgrsmal for hver fast sak som er angitt som gjeldende for din organisasjo, og om saken
skal graderes. Pa denne maten vil hver utvalgssekretaer kunne bestemme hvilke faste saker man har bruk
for og om de bgr graderes.

® Nar en fast sak opprettes blir det opprettet en arkivsak for hver fast sak, med tilhgrende journalpost med

dokumenttype S.
4.5 Overfgre politiske saker fra kglista til sakskartet

Du gjor fglgende:
e Hent frem utvalgsmgtet.

®  Marker aktuell sak pa kglisten.

® Trykk pa —! for a sette saken opp pa sakskartet. Knappen bruker du dersom du vil flytte en sak
fra sakskart og tilbake til kglisten.

® Ved a markere flere saker samtidig, kan du lette arbeidet med & sette opp sakskartet. Klikk og hold venstre
musetast inne samtidig som du drar markgren over de aktuelle sakene. Slipp venstre musetast nar du har

markert de sakene du vil flytte og flytt som beskrevet ovenfor.

Overfgring fra kegliste til sakskart kan gjgres dersom mgtestatus er B (Behandling startet) eller I (Innkalling

sendt). Dersom innkallinga er sendt, se under avsnittet "TILLEGGSSAKER" side 44 for videre informasjon.
4.6 Overfore referat- og delegerte saker fra kglisten til sakskartet

De fleste utvalg vil ha to faste politiske saker som fungerer som samlesaker for referatsaker og delegerte saker.
Samlesaken for referatsaker har et sakspapir som inneholder en automatisk generert liste over alle
referatsakene utvalgssekretaeren setter opp pa sakskartet. Rekkefglgen pa referatsakene blir bestemt av
plasseringen i sakskartet. Samlesaken for delegerte saker har et sakspapir som inneholder en automatisk
generert liste over alle delegerte saker utvalgssekretaeren setter opp pa sakskartet. Delegerte saker kan
sorteres pa to mater i WebSak. Kommunen velger selv hvilken sortering den vil bruke. Man kan enten sortere

delegert saksnummer eller slik utvalgssekreteer setter sakene opp pa sakskartet.
Du gjgr fglgende:

e Hent frem utvalgsmgtet.

o Marker aktuell referatsak/delegert sak pa kglisten (klikk pa saken).
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® Trykkpa |1 for a sette saken opp pa sakskartet. Knappen bruker du dersom du vil flytte en sak
fra sakskart og tilbake til kglisten..

® Ved a markere flere saker samtidig, kan du lette arbeidet med 3 sette opp behandlingsrekkefglgen. Klikk og
hold venstre musetast inne samtidig som du drar markgren over de aktuelle sakene. Slipp venstre

musetast nar du har markert de sakene du vil flytte og flytt som beskrevet ovenfor.
4.7 Endre behandlingsrekkefglgen pa sakskartet

Behandlingsrekkefglgen til sakene pa sakskartet kan endres sa lenge mgtestatus er B. Det er rekkefglgen pa

sakskartet som avgjgr nummereringen av de politiske sakene. For referatsaker blir rekkefglgen pa sakskartet

brukt til sortering av listen over referatsaker (Se "Overfgre referat- og delegerte saker fra kglisten til
sakskartet" side 24). Rekkefglgen pa delegerte saker er avhengig av hvilken sortering kommunen velger a ta i
bruk. Listen over delegasjonssaker kan enten sorteres etter fullmaktsorgan og saksnummer eller slik

utvalgssekretaer setter dem opp pa sakskartet.

Du gjgr fglgende:
e Hent frem utvalgsmgtet.

® Marker aktuell sak pa sakskartet (klikk pa saken).
|
AN I
e
® Trykk pa for & flytte saken oppover pa sakskartet, eller for a flytte saken nedover.
® Ved a markere flere saker samtidig, kan du lette arbeidet med a sette opp behandlingsrekkefglgen. Klikk og
hold venstre musetast inne samtidig som du drar markgren over de aktuelle sakene. Slipp venstre

musetast nar du har markert de sakene du vil flytte og flytt som beskrevet ovenfor.

Behandlingsrekkefglgen kan endres dersom mgtestatus er B (Behandling startet).
4.8 Tildeling av saksnummer i utvalgsmgte

De politiske sakene blir nummerert etter rekkefglgen pa sakskartet. Fgrste saksnummer i mgtet (dvs. neste

ledige nummer i serien) kontrolleres av programmet, men kan overstyres av utvalgssekretaeren.

Du gj@r fglgende:

e Hent frem utvalgsmgtet.
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e Trykk pa knappen Saksnr. Du far na opp fglgende vindu:

|n1 2/04 ?

Avbipt | 0K

® Programmet foreslar 8 nummerere f.o.m. neste ledige saksnummer (i dette eksempelet er det 012/04).

Nummereringen vil alltid starte pa den saken som ligger @verst pa sakskartet.

®  Skriv over nummeret dersom gnskelig (f.eks ved gjentatt saksnummerering pa utvalgsmgtet).

e Tildeling av saksnummer for alle politiske saker kan utfgres dersom mgtestatus er B (Behandling startet).

Dersom mgtestatus er | (Innkalling sendt), vil tildelingen bare gjelde tilleggssaker. Se om tilleggssaker pa

side 44. Du kan renummerere s3 mange ganger du gnsker sa lenge mgtestatus er B.

® Dersom du ikke gar videre med mgtet i dag/na bgr du lagre det du har gjort fgr du gar ut av dette bildet.

Klikk pa knappen Lagre pa verktgylinjen.

NYTT er funksjonen Kontroller. Denne funksjonen skal giennomga en del av den manuelle jobben som

utvalgssekretaer ellers ma gjgre, for a sikre at saksdokumentene har bokmerke for innsetting av vedtak, og at

dokumentet inneholder korrekt antall inndelingsskift fortlgpende.

Utvalg Admin

Tem Hent [5J Lagre

Kontroller

Faste zaker Saksnr Sakskart Meteprot

Mgtesekreteer kan velge Kontroller knappen og systemet sjekker dokumentene.

Den sjekker pr i dag alle sakstypene (PS; RS og DS sakene), og det er til drgfting hvorvidt det er relevant a

kontrollere ogsa disse. Dette kan det bli en endring pa. Kontakt WebSak support for neermere opplysninger.

Etter at kontroll er ferdig, blir det dannet en rapport. Den kan man evt ta utskrift av og jobbe mot dersom det

er en del redigeringsarbeid som ma gjgres manuelt. Far men melding om at alle sakspapir er OK; er man klar.

Merk at man far melding om sakspapiret ikke er ferdigstilt. Dette blir vurdert som en “feil”, selv om noen

kunder kjgrer papirene i status R. | et fullelektronisk system ma man ha som krav at dokumentet er Ferdigstilt.

y

[} Validering == ot
Falgende feil ble funnet;
- 0941077 Journalposten er ikke ferdigatilt. [293) 3
o
E
Frint Lukk

Far man feil pa dokumentene, er det hensiktsmessig a fa ordnet disse, slik at man ikke opplever feil senere

(under protokoll og pafgring av vedtak). Kontrolleringen kan skje flere ganger underveis hvis gnskelig.
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B Validering |ﬂ

Falgende feil ble funnet;

- 200800001 5; Det mangler en eller flere sekgjoner | dokumentet 33 _1_F
- 2002000015; Det mangler bokmerke seckoete | dokumentet 33 _1_P

Print Luklk

4.9 Generere mgteinnkalling/sakskart (tekstdokument)

Nar du har satt opp sakskartet og tildelt saksnummer, kan du generere mgtedokumentet Sakskart (Innkalling)

for utvalgsmegtet.

Du gjgr fglgende:
e Hent frem utvalgsmgtet.

Trykk pa knappen Sakskart. Du far opp fglgende vindu dersom du ikke har lagret:

°
ACOS WebSak x|
Cu md lagre endringer Far du kan skrive uk sakskart, Lagre nd ?
la I Mei |
® Svar alltid ja pa dette spgrsmalet, ellers kommer du ikke videre i prosessen.

® Na far du opp vindu der du skal velge rett tekstmal:

@ ¥elg mal: Tekstmaler For dokumenttype: SK foi il

Program
Innkalling felles
Innkalling felles Wwiorddv 213
Innkalling felles2 Wwiorddv 138
Inrkalling horten ‘Wordd97 27

? Avbrpt |
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Velg tekstmal for sakskartet/innkallingen (dobbeltklikk eller klikk en gang pa rett tekstmal og deretter pa
OK).

Programmet spgr om du vil flette alle sakspapir pa nytt (se informasjon om dette under). Svar pa dette.
Du kommer na inn i Word og WebSak har flettet alle sakspapirene inn i innkallingen for deg.

Skriv/rediger innkallingsteksten (som oftes pa side 1), og lagre. Du kan lagre med knappen = eller med

‘_%J ("Indianeren”). Indianeren bruker du til a8 ga fra Word og tilbake til mgtebildet i WebSak. Denne vil
alltid spgrre om du skal lagre endringer nar du klikker pa knappen. Vi anbefaler at du alltid svarer ja (da er
du sikker pa at du ikke mister informasjon).

Sakskart for alle utvalgssakene kan genereres dersom mgtestatus er B (Behandling startet). Dersom
mgtestatus er | (Innkalling sendt), vil programmet lage en innkalling som bare tar med tilleggssaker (se og
under avsnittet " TILLEGGSSAKER" side 44).

Teksten kan na redigeres ved a velge Sakskart pa verktgylinjen i mgtebildet.

NB! Sakspapirene som er tatt med i sakskartet er tekstkopier. Disse skal derfor ikke endres i sakskartet. Dersom

et sakspapir skal endres, ma dette gjgret fra saksbildet.

Dette skjer ved flett pa ny:

Rett mgtedato og saksnummer vil bli flettet inn i tabellen for saksgang pa sakspapirene.
Du far oppdatert dokumentlisten og andre flettefelt i sakspapiret.
Samlesaken for referatsaker far oppdatert listen over referatsakene/meldingen til mgtet.

Samlesaken for delegerte saker far oppdatert listen over delegerte vedtak.

Dersom det bare er ngdvendig a flette ett enkelt sakspapir (f.eks en samlesak), kan det vaere raskere a ga til

arkivsaken og utfgre flettingen der (se avsnittet "Velge en sak pa keliste/sakskart og ga direkte til arkivsak-

bildet" side 49).

4.10 Flette alle sakspapir til utvalgsmegtet

Nar du genererer sakskart (eller endrer sakskart som ikke er ferdig), vil programmet spgrre om du gnsker a

e

flette alle sakspapirene pa nytt. Fletting av alle sakspapirene til mgtet tar noe tid, men du bgr svare ”ja” pG

spgrsmdlet dersom:

du lager sakskartet for mgtet for fgrste gang, eller
du har satt opp nye saker pa sakskartet, eller
du har endret saksnummereringen.

det er endringer i et eller flere av sakspapirene

4.11 Lage PDF innkalling av saksdokument med vedlegg

Det er mulig a dannet en PDF fil av mgteinnkallingen der valgte sakspapir og vedlegg falger med i kronologisk

rekkefglge. Forutsetningen er at dere har installert ACOS PDF Converter. Funksjonen for sammenslaing av filer
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er i utgangspunktet ment a skulle handtere de PDF dokumentene WebSak danner selv via ACOS PDF Converter,
samt dokumentene som skannes inn via Pix edit, (nyere versjon enn 7.8.13).
Det finnes mange andre PDF produsenter og vi kan ikke klare a ta hgyde for alle disse. (jfr avsnitt senere i

dokumentet)

Framgangsmate:
® Flette innkalling pa vanlig mate fgrst.

® Deretter hente arkivsak for mgtet.

Protokoller | & SaksPapir| SAK | [3] Avsiutt

status: “ Behandling startet

® P3 journalposten SK, skal det opprettes en ny versjon av Word fila, og den skal kun inneholde framside til
sammenslatt PDF fil. Versjon 1 — komplett innkalling (kun sakspapir)

o Ny versjon lages ved a hgyreklikke pa eksisterende fil og svar ja til "vil du kopiere merket versjon?”

® SvarlJa.

® | versjon 2 skal alt etter framside og saksliste, slettes (vanlig word-funksjon)

Saksdokumenter -
Fil
E My m Lagre @ Oppdater @ Importer [m Hent
Filer tilknyttet journalposten Sa
= 1548 F5 23.03.2010 / |
Versjon 2_P: MS-WORD |
@ versjon 1_P: MS-WORD
Nytt saksdokument

Lagre

Sett som hoveddokur

Flett pd ny
Fjern saksdokument f

Slett versjon

Lag ny versjon

Lag offentlig variant

® Deretter LAGRE og ga ut av saksdokument bildet.
Protokolier | &= SaksPapir [BAK
® Ga over til Mgtebehandling. = -
tatus: [#=| | b .
o Velge knappen HE [ =l ] Sakskart

® Her merkes de sakene og vedleggene som skal med i PDF fila.
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=5

£ - e
o} Skriv ut sakspapir p——— P T TN —r—

™ Politiske saker ™ Delegasjonssaker ™ Referatsaker

v Vis vedlegg

ID  Type Titel Saksnr  Welg
B0011 SK FS23.03.20M0 0
288 PS Seknad om oppfering av hestestall 180008
Vedlegg 1545, tittel: Vedlegg 1
Vedlegg 1547, tittel: Vedlegg 2 - Moment til vurdering
Vedlegg 1553, tittel: Vedlegg 3 - tilpasninger

WMerk alle Merk vedlegg Avmerk alle Lag PDF Skriv ut Generer vedle gSllSte A‘\Jhl')"t
it
|

® Fglgende melding nar PDF er dannet:

ACOS WebSak [y

I.f'_' L PDF-fil er importert | motesaken: 09/352

L ___,-' Dokumentet er registrert som et offentlig dokument. Du ma gradere
dokumentet dersom det er n@dvendig.

Merk! | motsetning til andre journalposter til mgtet (SK, MP og MB) blir PDF filen automatisk offentlig.
Merk! Dere kan la veere a ta med en fil som er UNNTATT OFFENTLIGHET.

o Hent arkivsaken fra mgtet og dere vil finne den sammenslatt PDF fila i arkivsaken for mgtet (NOARK bildet)

1 Alle journalposter: 2 | 2 Journalpost | 3.Behandling | 4.Mile

Alle | Filter =
MNr | Saksbeh | Type | Adm.enh | Journalposttitel

SK STAB  FS23.032010
2 SYS SK STWammenslﬁﬁ dokument

o Filen kan ekspederes via e-post pa dette oppsettet, forutsatt at SMTP parameteret star til NEI:

(sys_mail.Send.SMTP)
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. ™y B
_'"D»z:i‘l =
Melding Sett inn Alternativer Farmat:
J g Times New = 12~ | A A7 |[:= - i=-
Lim F £ U(¥- A== =t
inn~ - F - =
Utklippstavle M= Grunnleggende tekst

Emnie: Sammens|att dokument

Vedlegg: 71555 1 A.pdf (61 KB

Se vedlagte saksdokumenter:

4.11.1 Utfordringer i forbindelse med vedlegg

Vedlegg som skal veere med til politisk behandling, er ulike filtyper. Ofte vil det vaere innskannede filer som
allerede ligger i systemet, og som er knyttet til som vedlegg. Disse er ikke problematiske.

Andre ganger er det importerte filer, bade filer som er mottatt fra andre, og filer som er produsert i andre
fagsystem (.dwg, .dxf, .tif, ) samt PDF filer fra ulike PDF-produsenter.

Ikke alle disse filene klarer vi a fa konvertert via ACOS PDF Converter.

Var Igsning tar fgrst og fremst hgyde for "egenproduserte” filtyper, og egenproduserte PDF varianter.
Nar det gjelder Excel, klarer vi konvertering og sammenslaing dersom dokumentet holder et A4 format.

4.11.2 Problem - hva gjor vi?

Dersom dere star "fast” i forbindelse med sammenslaing av et “uvanlig” filformat, sa forsgk fgrst med PDF
konvertering manuelt pa dokumentet fgr dere skal sammensla i mgtemodulen. Det er i systemparameteret
SYS_autokonvertert.filformat angitt hvilke filtyper man gnsker a fa konvertert til PDF.

Har dere mottatt filer fra eksterne aktgrer, som er blitt direkte importert i sakssystemet, men som ACOS PDF

Converter ikke slar sammen, er Igsningen a skanne inn disse filene pa nytt.

Man far fglgende melding dersom man forsgker a konvertere andre filtyper til PDF :
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ACOS WebSak N

Det er bare dokumenter av typen xls, doc,docx, itf og HTML som kan konverteres
til arkivformat

oK

Det kan ogsa veere utfordringer med stgrrelser pa vedlegg /filer, og vi gjor oppmerksom pa at store antall filer
som skal konverteres og slas sammen, vil kreve mye ressurser og ta tid. Noen opplever a bruke inntil 20
minutter pa a fa dannet en PDF fil dersom det er svaert mange saker til et mgte.

Det kan vaere hensiktsmessig, og ogsa av og til helt ngdvendig, a dele opp innkallingen i flere “bolker”, Det er
mulig a lage flere innkallinger til samme mgte, samme dag, slik at inndelingen kan skje hensiktsmessig etter

type saker, eller dato pa saker osv.

Endre mgtestatus fra B til |
Nar innkallinga er sendt, kan du endre mgtestatus fra B (Behandling starta) til I (Innkalling sendt / sakskart er
ferdig). Dette trenger du bare gjgre dersom du skal lage nytt sakskart for tilleggssak(er) fgr du har laget

mgteprotokoll. (Vanligvis endres status samtidig som du genererer mgteprotokoll.)

Du gj@r fglgende:

o Hent frem utvalgsmgtet.

® Trykk pa (pverst i hgyre hjgrne).

® Programmet spgr "Vil du endre status pa mgtet?”

® SvarJa dersom du har sendt innkallingen.

Etter at mgtestatus er endret til I, vil nye saker pa sakskartet bli sett pa som tilleggssaker til mgtet.

Det er mulig a ha en egen mal (type SK) som heter tileggsinnkalling. Malansvarlig vil veere behjelpelig med

dette.
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5 GJENNOMFQ@RING OG ETTERBEHANDLING AV
MOTET

5.1 Generere utkast til mgteprotokoll

Utkast til mgteprotokoll, blir vanligvis generert rett for mgtet eller etter at mgtet er ferdig.

Mgtestatus ma veere I (Innkalling sendt) fgr du kan lage utkastet til mgteprotokoll. Dersom du ikke har endret
mgtestatus fra B til I, vil programmet spgrre om sakskartet er ferdig nar du skal genere utkast til mgteprotokoll.
Svarer du ja pa dette, endrer programmet mgtestatus til /, og gar videre med a generere utkast til

mgteprotokoll.

Du gjgr fglgende:

® Hent frem utvalgsmgtet.

® Trykk pa knappen Mgteprot. Dersom du ikke har endret mgtestatus til | far du spgrsmal om dette. Svar Ja.
Na far du opp tekstmalvinduet.

® Velg tekstmal for mgteprotokollen.

o Mgteprotokollen som blir generert vil inneholde informasjon om utvalgsmgtet og de enkelte sakene som
skal behandles. For hver sak lager programmet et utdrag som inneholder saksnummer, tittel pa saken,
fremlegg til vedtak (innstilling), og en inndeling for behandling og vedtak i mgtet. Utkastet til
mgteprotokoll blir vist i tekstbehandleren (innholdet i mgteprotokollen kan variere fra organisasjon til
organisasjon pga oppsett i tekstmalene).

® Lagre dokumentet og lukk Word med "Indianeren" dersom du ikke er klar til a skrive vedtakene na eller ga

videre til neste punkt (skrive vedtak i mgteprotokollen).
5.2 Skrive vedtak i mgteprotokollen

Nar utvalgsmgtet blir holdt kan utvalgssekretaeren skrive vedtakene direkte i protokollen etter hvert som de
blir fattet. Dette krever at utvalgssekretzeren har en PC med seg i mgtet om er koblet opp i nettverk. Dersom
man ikke har tilkobling til nettverket i mgterommet eller har tatt ut protokollen pa diskett, vil man som regel

skrive mgteprotokollen etter at utvalgsmgtet er ferdig.
Det er selvsagt ogsa mulig a ta kopi av den genererte protokollen over pa en baerbar PC og arbeide mot denne

tekstkopien under mgtet. Dette kan vi anbefale utvalgssekretaerar som har noe erfaring med tekstbehandleren

sine funksjoner for lagring og kopiering.
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Du gj¢r fglgende:

Hent frem utvalgsmgtet.

Trykk pa knappen Mgteprot for 3 hente teksten inn i tekstbehandleren.

Rediger fgrste siden i mgteprotokollen (fremmgte m.m.).

Bruk venstre marg for a ga mellom de ulike sakene (klikk) — funksjonen heter Dokumentkart. Denne kan du
sla av og pa selv (WebSak er programmert slik at den henter den opp automatisk). Hvis du vil sla den av
klikker du pa knappen @ som du finner pa verktgylinjen i Word (som oftest gverst til hgyre).

For hver sak vil det ligge en overskriftslinje med saksnummer og tittel pa saken. Deretter fglger fremlegget,

evt. tidligere vedtak i saken og overskrift for behandlingen og vedtak i dette utvalgsmegtet.

5.3 Eksempel pa protokoll for en sak i kommunestyret

006/98: UTTALE TIL MILJOVERN-DEP. ANG. VERNEPLAN FOR LITLEMYRA

Administrasjonen - fremlegg til vedtak:

Hovedutvalg for Teknisk og Landbruk anbefaler at det fremlagte forslaget til verneplan for Litlemyra blir avvist.

10.07.1998 HOVEDUTVALGET FOR TEKNISK OG LANDBRUK

Utvalget var pa synfaring til Litemyra.

HTL-001/98 ANBEFALING — ENSTEMMIG:

Kommunestyret vedtar:

Det fremlagde forslaget til verneplan for Litlemyra blir avvist.

15.07.1998 KOMMUNESTYRET

Skriv behandling i utvalget her!

KS-006/98 VEDTAK:

Skriv vedtak her!
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Du gjor fglgende pa hver sak i mgteprotokollen:

® Under overskriften for mgtet (15.07.1998 Kommunestyret) skriver du merknader, fremlegg o.a. som kom
frem under behandlingen av denne saken.

® Under overskriften for vedtak skriver du vedtaket som blir fattet. Som eksempelet viser, kan overskriften
endres dersom utvalget ikke fatter endelig vedtak i saken.

® Mellomlagre i tekstbehandleren for hver sak du har skrevet ferdig.

® Dersom du ikke skriver mgteprotokollen ferdig med en gang, kan den hentes frem igjen ved 3 trykkepa

i mgtebildet.

Dette ma du ikke gjgre:

e Ikke ta vekk de stipla linjene (inndelingsskift) som markerer start og slutt for behandlingen av hver sak.
Disse blir brukt av programmet ved rutinen for pafgring av vedtak til de enkelte sakspapirene.

o lkke ta vekk bokmerke (sma loddrette streker) i mgteprotokollen.

e Flette ALDRI mgteprotokollen pa nytt, med mindre du gnsker 3 slette alt som er skrevet inn slik at du far
startet helt pa nytt. Fletting av mgteprotokoll pafgrer ikke noe nytt inn til dokumentet, men sletter det

som allerede ligger der.

5.3.1 Ferdigstilling av mgteprotokollen

® Lagre teksten.

® Ta utskrift som skal undertegnes. (Skriv ut pa vanlig mate i Word).

® Sjekk at bokmerkene SecSakspapir og SecSakspapirslutt er i mgteprotokollen fgr du avslutter. Disse
bokmerkene er ngdvendig for at mgteboka skal kunne lages senere. Bokmerkene forteller hvor fletting av
de enkelte sakspapir starter og hvor de slutter. Dersom et av disse bokmerkene mangler vil mgteboken
flette inn mgteprotokollen i stedet for hver enkelt sakspapir som fullstendige dokument.

o Lukk mgteprotokollen med ("Indianeren").

® Svar OK pa a sende dokumentet tilbake til dokumentlageret.

e Endre evt. mgtestatus fra I til M (Mgteprotokoll ferdig). Se "Endre mgtestatus ".

e Du er naklar til 3 pafgre vedtak, dvs. overfgre vedtak til de enkelte sakspapirene.
5.4 Slette og opprette ny mgteprotokoll

Dersom du far feil pa mgteprotokollen og har behov for 3 opprette den pa nytt, kan du ga inn i saksbildet slette

den der i fra, fgr du oppretter den pa nytt i mgtebildet.

Du gjgr fglgende:
o Dersom du klikker pa knappen Sak pa verktgylinjen i utvalgsbildet far du opp fglgende vindu:
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@ Yil du hente arkivsaksmappe far dette mgtet? (svar nei for & hente Forrige arkivsak)

Ja I Mei

® Alle mgtesaker blir det opprettet en egen arkivsak for, du henter frem denne ved & svare ja pa spgrsmalet

ovenfor.

® Du kommer nainnidenne arkivsaksmappen (saksbildet). Finn frem til journalposten med dokumenttype
MP (for mgteprotokoll) og dpne den.

® Under knappen Vis finner du knappen E Nar du klikker pa denne far du spgrsmal om du vil slette
tekstdokumentet. Svar ja pa dette.

® Lagre endringen.

fhatebeh.

® G4 tilbake til mgtebildet ved 3 klikke pd knappen ﬂ som du finner pa verktgylinjen oppe til hgyre i
saksbildet. Hvis du glemte 3 lagre far du spgrsmal om a lagre endringene. Svar ja pa dette (lagrer
slettingen).

® Du kommer inn igjen i det mgtet du jobbet med. Du kan na opprette mgteprotokollen pa nytt ved a klikke

Mateprot
pa knappen il Mgteprotokollen blir generert pa nytt og du kan jobbe videre med mgtet.

5.5 Pafgre vedtak fra mgteprotokoll til de enkelte sakspapirene

Nar metet er ferdig og mgteprotokollen er skrevet ferdig, kan de enkelte vedtakene fgres tilbake til

det enkelte saksfremlegg.

Du gjor felgende:

o Hent frem utvalgsmgtet.

® Trykk pa knappen Pafgr vedtak .

® Dersom du ikke har endret mgtestatus manuelt, vil programmet spgrre om du vil endre mgtestatus til M

(Mgteprotokoll ferdig). Svar Ja hvis mgteprotokollen er ferdig.

#%, Yedtakspafering il

Pafar vedtak pa

* Alle sakspapir
(™ Ettog ett zakspapir

% [~ Wiz zakspapiret i Word

e Du far nad opp fglgende vindu:

e Her velger du hvordan du vil gjgre vedtakspafgringen. Du kan ta alle, et og et og du kan evt. vise dette i

Word samtidig.
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® Programmet vil da starte en rutine for a overfgre/kopiere vedtakene i mgteprotokollen til de enkelte

sakspapirene (Det er bl.a. nd inndelingsskiftene og bokmerkene blir brukt for at programmet skal finne ut

hvor i sakspapiret vedtakene skal limes inn).

® Dersom det na er et eller flere sakspapir som ikke far pafgrt vedtak kan dette ha fglgende arsaker:

1. Sakspapiret er apent et annet sted. En saksbehandler eller en annan utvalgssekretaer kan

vaere inne i dokumentet.

2. Det mangler et bokmerket for vedtakspafgring i sakspapiret.

3. Det mangler inndelingskift for vedtakspafgring i sakspapiret.

Dersom det mangler et bokmerke vil du f.eks fa opp fglgende meldinger:

0 *4% Bokmerke for innsetting av vedtak finnes ikke i sakspapiret **+

e bk ke ikke & pafare vedtak pd sak D66/99

® Svar OK pa begge disse og ga inn i sakspapiret og sett inn bokmerket "SecMoete”. Bokmerket skal sta

innenfor inndelingsskiftene slik (stor |):

Administrasjonens fremlegg til vedtak:

Saka vedtas slik og slik

® Dersom et sakspapir mangler et eller flere inndelingsskift ev. det er noe galt med inndelingsskiftet (f.eks at

det er opprettet i Word 97, mens organisasjonen har gatt over til Word 2000 eller hgyere), vil du fa

folgende melding nar du skal pafgre vedtak: “Verdien er utenfor gyldig omrade”

Nytt: Mange organisasjoner har som rutine i dag at dokumentene blir konvertert til arkivformat ved

Journalfgring. Organisasjonen bgr veere ngye pa at saksdokumenter (type S), ikke blir pdf konvertert fgr

mgtebehandlingen av dokumentene er ferdig, Vi gjgr oppmerksom pa at man ikke bgr starte vedtakspafgring

dersom sakspapirene i mellomtiden, fra innkalling ble dannet til pafgring av vedtak, er blitt PDF konvertert.

Dette dreier seg om interne arkivrutiner, og vi kan tilby en kurv som fanger aller ferdigstilte S-dokument, og

som arkivet kan “overvake”, og avvente journalfgring pa.
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5.5.1 Hva gjér man dersom sakspapiret er blitt konvertert til PDF?

Hva ma gj@res nar et sakspapir er blitt pdf konvertert underveis i mgtebehandlingen ?

Altsa for motesekretaer har pafgrt vedtak pa sakene.

L@sning:
1.G3 pa journalpost, sett status i Reservert.
2. Velg DOK knappen og apne hoveddokumentet for versjonen.

3. Hgyreklikke pa dokumentet / Word versjonen og velg; Lag ny versjon.

Saksdokumenter - ol * -
Fil
M ny (G Lagre &% oOppdater % Importer | [[] Hent Knytttil | =l C
Filer tilknyttet journalposten Saksdokument: 10
= 101: Utbygging av barnehager Status ,—B
“ersjon 1_A: RA-PDF

— Tilknytning | H

] MNytt saksdokument F2

Lagre F5

Sett som hoveddokument

versjon 3
[ Lag offentlig variant
Konverter dokument til arkivformat

Konverter alle til arkivformat

Fjern passord

Publisér dokument
Klar

,ﬂ Publisér flere dokumenter...
r

Lukk

Ferdigstill alle dokument

Legg til i epostliste

F 5 |
Kopiere dokument ? _ ﬁ

Vil du kopiere merket versjon av dokumentet til ny versjon?

4. Svar JA til & kopiere merket versjon.

5. Det er na 2 versjoner av Word, og det er alltid siste versjon som blir den aktive versjonen
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Saksdokumenter il e & -

Fil

E My E Lagre @ Oppdater d} Importer @ Hent E Kyt til g Cer

Filer tilknyttet journalposten Saksdokument: 101 - Hoveddokument

101: Utbwvgging av barnehager Status | B

LIUnder behandling |

'-'_E. Versjon 2_P: MS-WORD

[} Versjon 1_A: RA-PDF

Tiknytning [ H v |Hoveddokument |

Versjon 1_P: MS-WORD |

Plassering |

Kopi

Tittel Utbygging av barnehager

V4<E

Versjon: 2 (AKTIV)

" ariant | P LIPru-du ksjonsformat |

Farmat | MS-WOF Lll'ﬂicrns.nﬁ Word

Lagre og sett journalstatus i F. Ikke sett status J igjen dersom dere har pdf konvertering ved J!

Man kan na pafgre vedtakene uten problem.

5.5.2 Hva skjer ved vedtakspafgring?

Programmet gjgr folgende pa hver sak:

e Finner den delen av mgteprotokollen som omhandler saken.

® Tar kopi av det som er skrevet mellom inndelingsskiftene(de to stiplede linjene).
® Finner sakspapiret.

® Tar kopi av det som er skrevet mellom inndelingsskiftene (de to stiplede linjene).
® Setter de to kopidelene sammen.

® Limer resultatet inn i sakspapiret.

® Nar programmet er ferdig, vil mgtestatus bli satt til V — Vedtak er pafert.

NB! Prosessen ”Pafgring av vedtak” kan bare utfgres en gang pa hvert sakspapir.

5.5.3 Hvordan sette inn bokmerket SecMoete i et Sakspapir

Du gjor du fglgende:

e Apne sakspapiret med skriverett (enten fra utvalgsbildet eller fra arkivsaksbildet).

e Finn frem til inndelingsskiftene og plasser markgren slik der bokmerket skal settes inn.
o Klikk pa Sett inn pa verktgylinjen i Word.

e Velg Bokmerke.

® Skrivinn SecMoete i feltet bokmerkenavn og klikk pa Legg til.

® Bokmerket er na lagt til.
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o lagre dokumentet og ga tilbake til utvalgsbildet for a prgve a pafgre vedtak pa nytt.
5.6 Utsette saker til neste mgte i utvalget

Dersom saker er utsatt til neste mgte, skal dette registreres i WebSak etter at vedtak er pafgrt (Mgtestatus V).

status: 77| v ||, | vedtak er pafert

| Tidzpunkt I:I_I:I Innlev. frizi

Angre Utsett IIilbﬂkEfEr Word IEedtaksstatus

Du gj@r fglgende:

® Merk linjen med saken som skal utsettes.

o Trykk pa knappen Utsett.

® Nar mgtet senere blir protokollert, vil det automatisk dannes en ny behandling pa denne saken.

® Behandlingen blir styrt til samme utvalg med blank mgtedato og saken vil legges pa kalisten.

® Journalposten blir staende i status Ferdig, sa dersom saksbehandler skal skrive noe mer i saken, ma

Journalpost settes i status Reservert.
5.7 Tilbakefgre saker til forrige utvalg

Dersom saker skal tilbake for en ny behandling i det forrige utvalg evt. administrasjonen, skal dette registreres i

WebSak etter at vedtak er pafgrt (Mgtestatus V).

Du gj@r fglgende:
® Gjennomfgr et utvalgsmgte pa vanlig mate. Nar en sak far vedtak om a tilbakefgres til administrasjonen for
mer utredning bruker en funksjonen Tilbakefgr for en protokollerer mgtet. Denne knappen kommer

frem nar mgtestatus har V for Vedtak er pafgrt:

. MBMN4 WP 048502
rodi med gradering 3 2 0. WP 0diE501

sakerimeldinger | perioden

100 - ArkivSaklD: 04/3677 ? Meteopplysninger Status: /_ _} Vedtak er |
:| [~ visAlle  Metedato (2249 2004 n Endre | Slett | | Metested Iidspunk‘tl |__| | Inrl=y frist ﬁ
Ad hoc utvalg anare | Utsett |ffipaketor| Y |

Metedsto | Saksnr | Status | JplD Saksk. | Uoff | B | Jstatus | Doknr

® Merk den saken som skal tilbakefgres og klikk pa knappen Tilbakefgr.

® Saken far na status TB og nar du protokollerer mgtet opprettes det en ny behandling til saka, journalstatus
endres til R og det settes inn nytt skift i dokumentet slik at en kan legge inn nytt fremlegg til vedtak.
Tekstmalen sectilbakefoer.dot brukes for a sette nye overskrifter i sakspapiret, f. eks Nye opplysninger i
saken:

® Saksbehandler kan na utrede videre i saken og ferdigstiller sakspapiret (ny behandling er allerede

opprettet) slik at det kan komme med i neste ledige utvalgsmgte.
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® Nar det er bare en behandling pa dokumentet, legges det pa ny behandling til dette utvalget.

® Nar det er flere behandlinger pa dokumentet, legges det pa ny behandling til foregdende utvalg.
o Bokmerket SecMoete flytter seg automatisk i dokumentet, til der hvor “nye opplysninger i saken” ligger.
® Malen SecTilbakefoer.dot kan dere bestemme innholdet i.(redigere)

5.8 Angre tilbakefgring eller utsetting av en sak
For mgtet er protokollert, kan du angre eventuelle utsettinger/tilbakefgringer av vedtak.

Du gjgr fglgende:
® Merk linjen med saken som er utsatt/tilbakefgrt.
® Trykk pa knappen Angre.

® Men husk a slette behandlingen manuelt som har lagt seg pa journalposten.
5.9 Generere mgtebok

Nar vedtakene er overfgrt til de enkelte sakspapirene, kan det lages mgtebok for utvalgsmgtet. Mgteboken er

vanligvis en sammensetning av fgrste siden i mgteprotokollen, sakliste og alle sakspapirene til mgtet.

Du gjgr fglgende:
e Hent frem utvalgsmgtet.
® Trykk pa knappen Mgtebok for & hente teksten inn i tekstbehandleren. Fgr du kan ga videre ma

mgtestatus i mgtet vaere V for “Vedtak er pafgrt”. Dersom dette ikke er gjort manuelt vil du fa opp

ACOS WehSak |

@ kan ikke lage metebok far alle vedtak er pafart (status W), Wil du sette skakus kil 4?2

Yes Mo

folgende spgrsmal:

® Svar Ja pa dette spgrsmalet dersom du er sikker pa at alle vedtakene er ok og du vil ga videre i produksjon
av mgtebok.
® Nar du har svart ja pa det forrige spgrsmalet vil fglgende spgrsmal dukke opp (dersom ikke alle saker pa

sakskartet har status VP for Vedtak er pafgrt).

ALCOS Websak =l

Alle behandlinger ma vaere pafart vedtak Far metestatus kan settes Hl Y1 Du kan overstyre detke dersom du er sikker
pd at allz vedtak er pafart rikkig. Vil du overstyre?

Yes s}
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Du skal svare ja dersom du er sikker pa at alle PS-sakene pa sakskartet har status VP. Programmet finner i
enkelte mgter saker som ikke har status VP, dette vil normalt vaere saker av typen DS og RS (fordi de ikke
skal ha pafgrt vedtak).

Du far na spgrsmal om du vil “Flette sakspapirene pa nytt”. Det er det same spgrsmalet du far nar du skal
lage saksinnkalling. Se mer om emnet under ” Flette alle sakspapir til utvalgsmgtet”. Vanligvis bgr man ikke
flette sakspapirene pa nytt pa dette stadiet.

Du kommer na inn i tekstbehandleren. Ta utskrift og lagre med Indianeren.

Nar du kommer tilbake far du spgrsmal om du vil endre status pa mgtebok til F. Svar pa dette. Dette for at
mgteboken ikke skal dannes pa nytt for hver gang en apner denne og fgr en protokollerer mgtet. Dersom
man svarer Nei pa a sette ferdigstatus, blir mgteboken produsert pa nytt neste gang man trykker pa
mgtebok-knappen. Har man svart ja og gnsker a endre pa mgteboken, kan man gjgre dette via saksbildet
og saken til mgtet.

Mgteboken kan alltid hentes hentes frem igjen ved a klikke pa knappen Mgtebok (om den er redigerbar
eller ikke er avhengig av hva du svarte pa forrige punkt).

NB! Endringer som blir gjort i mgteboken, vil ikke fa innvirkning pa andre tekster (mgteprotokoll eller

sakspapir). Endringer skal derfor bare veaere sidetilpassinger o.l.

5.10 Protokollere utvalgsmgtet

Nar mgteboken er ferdig, kan utvalgsmgtet protokolleres.

Du gjor fglgende:

Hent frem utvalgsmgtet.

Trykk pa knappen Protokoller. Du far na opp fglgende melding:

[ er nd iferd med 3 protokollere metet. Dette kan ikke angres pd senere!
Wil du Forksette 77

® Svar jadersom du er sikker pa at mgtet er ferdig.

5.10.1 Hva gjor WebSak ved protokollering?

® Arkivsaken til mgtet far status A (Avsluttet).

® Sakskart, Mgteprotokoll og Mgtebok blir journalfgrt (status J).

® Sakspapir for delegasjonssaker og politiske saker blir stengt (Status J).
e Behandlede saker far behandlingsstatus BE.

® Utsatte saker far behandlingsstatus UT. Ny behandling blir opprettet.
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o Tilbakefgrte saker far behandlingsstatus TB. Ny behandling blir opprettet og status pa saken blir satt til R
slik at saksbehandler kan skrive videre i saken og det blir lagt inn ny tekst i dokumentet om Nye

opplysninger i saken (eller lignende — dette styres av tekstmalen sectilbakefoer.dot).
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6 TILLEGGSSAKER

6.1 Sette opp tilleggssaker pa sakskartet

Politiske 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 tilleggsakene som kan flyttes fra kglisten til sakskartet (og
omvendt). Tilleggsakene blir liggende sist pa sakslisten. Behandlingsrekkefglgen pa tilleggssakene kan endres

pa samme mate som beskrevet for ordinzre saker. Saksnummereringen vil bare gjelde tilleggssakene.

Du gjgr fglgende:
® Hent frem utvalgsmgtet pa nytt.

® Marker aktuelle tilleggssaker pa kglisten.

® Trykk pa!l I for 3 sette tillegssakene opp pa sakskartet.
® Endre behandlingsrekkefglgen (hvis gnskelig).

o Trykk pa knappen Saksnr og gi eller endre saksnummer for fgrste tilleggssak.
6.2 Generere sakskart for tilleggsaker

Etter at innkallingen er sendt, kan utvalgssekretaeren lage sakskart m/sakspapir for tilleggssakene. Kommunen
kan ha egen/egne tekstmaler for utsending av tilleggssaker. Dersom det ikke er ngdvendig a sende ut ny

innkalling hopper du bare over dette punktet.

Du gjgr fglgende:

e Hent frem utvalgsmgtet pa nytt.

o Overfgr tilleggssakene fra kglisten til sakskartet. VIKTIG: Pass pa at mgtestatus er I (Innkalling sendt — dvs
at hovedinnkallingen er sendt).

® Endre behandlingsrekkefglgen (hvis gnskelig).

®  Trykk pa Saksnr og gi/endre saksnummer for fgrste tilleggssak.

® Trykk pa Sakskart for a lage dokumentet for innkallingen.

® Skriv ut og evt. ettersend de nye sakspapirene.

® Neste gang du velger kommandoen Sakskart pa verktgylinjen, vil WebSak be deg velge mellom de
sakskartene som hgrer til mgtet (se eksempel nedenfor). Sakskartet med lavest Igpenummer, er det

opprinnelige sakskartet.
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< Velp sakspapir

JournalPostD Tittel | Tilleggsinnkallingene har
2004008757 AF 20.10.2004 - tileq sk
2004007900 AF 20102004 <— hgyest Igpenummer.

200400733 AF 20102004
Hovedinnkallingen har
—

lavest Igpenummer

6.3 Skrive vedtak i mgteprotokoll

6.3.1 Dersom mgteprotokoll ikke er generert for utvalgsmgte

Dersom tilleggssakene blir satt pa sakskartet fgr mgteprotokoll blir generert, vil den videre mgtebehandlingen

ga som beskrevet ovenfor. Utkastet til mgteprotokoll vil inneholde alle sakene til mgtet som normalt.

6.3.2 Dersom mgteprotokoll er generert for utvalgsmgtet

Dersom mgteprotokollen er generert, vil WebSak kontrollere om det er satt opp tilleggsaker pa sakskartet hver
gang du gar inn i mgteprotokollen. Dersom det finnes saker pd sakskartet uten behandlingsstatus MP, vil disse

bli tatt med pa slutten av den eksisterende mgteprotokollen.

Du gjgr fglgende:

e Hent frem utvalgsmgtet pa nytt.

e Trykk pa knappen Mgteprot.

® Programmet starter tekstbehandleren, og du finner tilleggssakene pa slutten av protokollen.

e  Skriv inn behandling og vedtak pa vanlig mate.
6.4 Offentlig variant av protokoll

e Hent arkivsaken til mgtet og ga pa journalposten MP

® Ga pa DOK knappen og hgyreklikke pa versjonen

® Velg "Lag offentlig variant”. Til spgrsmal om du vil kopiere; svar Ja, dersom du gnsker en utgave du skal
redigere i (dvs fjerne gradert informasjon), svar Nei dersom du gnsker a importere en sladdet fil.

e Dersom du har svart Ja, har du na to identiske varianter, der den ene heter O_Variant (Offentlig variant)

Det er denne dere eventuelt redigerer i.
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Saksdokumenter
Fil
™ Ny (G Lagre €% Oppdater &% Importer | [l Hent [

Filer tiknyttet journalposten ]
B 106: F5 14.11.2008

Nytt saksdokument

Lagre

Sett som hoveddokument

Flett pa ny
Fjern saksdokument fra journalpost

Slett versjon

Lag ny versjon

Lag offentlig variant

Konverter dokument til arknformat

ACOS Websak - S

@nsker du & kopiere eksisterende dokument til offentlig variant 7

Ja I Mei

— — —

e® | den offentlige varianten kan dere redigere bort den delen av dokumentet som ikke er offentlig.

e Evtdersom dere har svart Nei til & kopiere, kan dere velge LAG og importere via import-mal, en sladdet
versjon.

® For de av vare kunder som benytter Pix Edit til skanning, kan det opplyses om at det finnes sladde funksjon

i Pix edit. Ta kontakt for veiledning av sladdefunksjonen.

Saksdokumenter
Fil
™ Ny| (&l Lagre &% Oppdater &5 Importer | l
Filer tilknyttet journalposten
H 106: FS 14.11.20028
i Versjon 1_0: M3-WORD
7  Wersjon 1_P: MS-WORD

o Den offentlige varianten skal AVGRADERES.

® Markere O-varianten og dobbeltklikke pa tilgang. Deretter tsmme felter.
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Versjon: 1 [AKTIV)

" ariant |D LIfoentIig | Oppbesy il I:I

Merknad |
i C

Format | r.15_1,'-.rmllr,l|i.;rusnﬂ Word | Fegist av | SYS j

Ak rnerk; | |

® NB! Den andre varianten skal veere Gradert!

® Det er 3 viktige sjekkpunkt som alltid ma tas fgr drum kjgres:
® At selve journalposten MP — mgteprotokoll, fortsatt er gradert.
® At P-varianten (den fgrste varianten) fortsatt star GRADERT.

® At det er den Offentlige varianten som er avgradert.

e NB! For at Innsynsmodulen skal hente ut den offentlige varianten pa en gradert journalpost, kreves det

siste versjon av Innsyn. Ta kontakt med ACOS om du er usikker pa hvilken versjon dere har.

Til vurdering:

Vi foreslar her Igsninger til offentlig variant som er teknisk mulig i systemet, men ber dere om & undersgke hva

som er korrekt i forhold til arkivreglement og andre lover og regler. (Offentlighetsloven)
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7  SPESIELLE FUNKSJONER FOR M@TEBEHANDLING

7.1 Hurtigtaster, verktgytips, og lagring av informasjon i

saksbildet

® En kan bruke [Ctrl]-tasten og markere enkeltvis behandlinger pa kglisten og flytte disse over pa sakskartet.

® Nar du holder musen din over knappene i utvalgsbildet far du frem verktgytips med en tekst som forteller

Faste saker Lage faste saker til ubvalgsmetet

hva denne knappen eller funksjonen gjgr:

o Ved danning av faste saker i mgtet vil saksdokumenttittel bli lik journalposttittel pa den faste saken.
7.2 Slette saker pa kglisten

Dersom kglisten inneholder saker som ikke skal behandles av dette utvalget eller en sak er meldt opp til samme
utvalg flere ganger, kan disse fjernes. Den tilsvarende behandlingen for denne saken fjernes da fra arkivsaken.
Veer obs pa at det bare er selve oppmeldingen av saken til et utvalg (behandlingen) som blir slettet og ikke

sakspapir eller oppmelding av saken til andre utvalg.

Du gjgr fglgende:
® Hent frem utvalgsmgtet.
®  Marker aktuell sak pa kglisten.

o Trykk pa knappen Slett fra kgliste. Du far opp fglgende melding:

Yil du slette 1 behandlingier) fra kelisten
(Behandlingzn il bli Fiernet Fra kaliste og fra arkivsak)

Yes Mo |

® SvarJadersom du er sikker pa dette.
7.3 Veksle mellom kgliste og sakskart

Kglisten og sakskartet har til sammen stgrre bredde enn Websak-skjermbildet. De vil derfor overlappe

hverandre, og du velger selv til enhver tid hvilken av disse som skal bruke mest plass
Du gjgr fglgende:

Kursdokumentasjon WebSak 6.6 September 2010 48



e Hent frem utvalgsmgtet.

® Trykk pd Vis keliste eller Vis sakskart.

7.4 Velge en sak pa kgliste/sakskart og ga direkte til arkivsak-
bildet

Du gjor fglgende:

® Du star i mgtebildet for utvalgsmgtet.

® Merk aktuell sak pa sakskartet eller kglisten.
® Trykk pa Enter-tasten (Return).

® Du far opp saksbildet med denne saken.

Se ogsa under overskriftene “Knapper over kglisten/sakskartet” og "Hgyreklikk-meny”.
7.5 Finne mgtedokumenter i arkivsaksbildet

Du gj@r fglgende:
e Du star i mgtebildet for utvalgsmgtet.

e Ved a klikke pa knappen Sak oppe til hgyre i utvalgsbildet far du fglgende spgrsmal:

ACOS WebSak x|

@ Wil du hente arkivsaksmappe For dette meket? (svar nei For & hente Farrige arkivsak)

3
5 ] e |

1. Dersom du klikker pa Ja vil du komme inn i arkivsaksbildet og arkivsaken der mgtedokumentene

(sakskart, mgteprotokoll og mgtebok) ligger.
2. Klikker du pa Nei vil du komme inn i arkivsaksbildet, og du vil komme inn i den den forrige arkivsaken
du hadde framme.
3. For da komme inn i bestemte sakspapir eller arkivsaker se under overskriften “Hgyreklikk-meny”.)
e Dokumentene i arkivsaken for mgtet er Sakskart, Mgteprotokoll og Mgtebok (dersom du er kommet sa

langt i mgtebehandlingen).

7.6  Apne et sakspapir i Word eller g3 til journalposten direkte fra

motebildet

Du gjgr fglgende:
® Merk den saken du gnsker @ apne i Word eller ga til journalposten.

e Hoyreklikk og velg Apne dokumentet eller Apne dokumentet i saksbildet.
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e Dersom du velger Apne dokumentet vil du fa spgrsmal om du gnsker & dpne dokumentet med skriverett
dersom dokumentet er I3st (status F eller hgyere).

e Dersom du velger Apne dokumentet i saksbildet gar du til denne journalposten i arkivsaksbildet.

7.7 Skrive en merknad til en behandling pa sakskartet

Dersom du har behov for a skrive en merknad til en behandling pa sakskartet i utvalgsbildet, har du mulighet

for det.

Du gjgr fglgende:
® Merk den saken du gnsker a skrive en merknad pa.

o Hgyreklikk & velg Merknad (ev. klikk pa knappen Merknad pa sakskartet). Du far opp fglgende bilde:

8 Merknad x|
1

?  Avbipt oK

® Skrivinn merknaden (ubegrenset med tegn) og klikk OK.

® For aapne en merknad a lese denne eller ev. redigere den, hgyreklikker du og velger Merknad en gang til.
7.8 Hva skjer om du fletter mgteprotokollen pa nytt?

Du kan flette mgteprotokollen pa nytt dersom du gnsker a blanke ut det du ev. har skrevet i mgteprotokollen.

Du gjgr fglgende:

e Hent frem utvalgsmgtet du gnsker a endre mgteprotokollen for.

o Klikk pd knappen Sak og svar Ja pa spgrsmalet for & hente arkivsaken for dette mgtet.

e Apne journalposten for dokumenttypen MP (mgteprotokoll).

® Kryss av for Flett pa ny og apne mgteprotkollen.

o WebSak fletter nd mgteprotokollen pa nytt, og det som ev. var skrevet av tekst vil bli slettet. En ma derfor
bare bruke denne funksjonen om det er det en gnsker a gjgre.

® lLagre og ga ut av dokumentet og tilbake til utvalgsbildet.

o Klikk pa knappen Mgteprot, dersom du gnsker & skrive pa mgteprotokollen.
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7.9 Knappen Sakspapir

Pa verktgylinjen i utvalgsbildet finner du knappen & SaksPapi . Ved a klikke pa denne knappen far du tilgang
til en funksjon for utskrift av det enkelte sakspapir som er satt opp pa sakskartet til dette mgtet, samt ev.

vedlegg som er knyttet opp mot sakspapiret. Nar du klikker pa denne knappen far du opp fglgende vindu:

f:!. Skriv ut sakspapir oo . ﬁ

™ Politizke saker (" Delegasjonssaker (" Referatzaker (* Alle zaker

Iv Wis vedlegg

I Type Titel Saksnr  Welg
80041 SK  Sammenslatt dokument 0 |
G001 SK FS 23.03.2010 0 O
280 PS Delegasjonssaker 181/08 O
291 PS  Referatsaker 1gzne [
282 PS Godkjenning av metebok 183/08 [l
288 PS Ssknad om oppfering av hestestall 184/08 |
Vedlegg 1545, tittel: Vedlegg 1 []
Vedlegg 1547, tittel: Vedlegg 2 - Moment til vurdering O
Vedlegg 1553, tittel: Viedlegg 3 - tilpasninger |

| O |
Merk alle | Merk vedlegg | Avmerk alle Lag PDF Skriv ut [~ Generer vedleggsliste Avbryt

Her kan du krysse av forskjellige sakstyper (alle, politiske saker, delegasjonssaker eller referatsaker).

Her kan man velge manuelt de dokumentene som enten skal skrive ut, eller som det skal lages PDF fil av.
Bruk knapp for Merk alle eller du kan markere manuelt.

Framgangsmate ved danning av PDF fil, se kap | dette dokumentet.
Det er ogsa mulig a skriv ut direkte fra denne knappen, og kombinert ned vedlegg og vedleggsliste, kan man fa

dette skrevet ut separat. Man kan ikke danne PDF fil av vedlegg samtidig som man genererer vedleggsliste.

Vedleggsliste far man kun via knappen for direkte utskrift.

% Skriv ut lv Generer vedleggsliste
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Dersom det bare er et enkelt sakspapir du vil ha utskrift av klikker du i ruten for "Velg” til dette sakspapiret og
deretter pa knappen Skriv ut. Dersom du vil ha en utskrift av alle sakspapir innen for den sakstypen du har valgt
klikker du pa knappen Merk alle og deretter pa Skriv ut. Na kommer sakspapirene direkte ut pa skriveren, uten
a vises i Word f@rst. Utskriften blir styrt til den skriveren som er satt opp som standardskriver i Windows.
Dersom du gnsker a skrive ut et eget vedleggshefte ma du fgrst klikke pa Vis vedlegg gverst til hgyre i bildet og
deretter Merk vedlegg nederst i bildet. Tilslutt velger du Skriv ut. Det blir na skrevet ut et vedleggshefte pa
skriveren der det for hver sak kommer en forside med oversikt over hvilke vedlegg som er knyttet til saken og
deretter vedleggene. Dersom du velger a skrive ut alle vedleggene sammen med sakspapirene kommer dette

fortlgpende ut pa skriver uten framside for vedleggene til hver sak.
7.10 Saker som kommer opp i mgtet

Det hender at det kommer opp saker i selve mgtet som ikke star pa sakskartet. Da er det greit og fa dem

opprettet i det elektroniske sakssystemet med en gang.

Du gj¢r fglgende (fra utvalgsbildet):

® Gafgrst ut av evt. dokument som du er inne i ved a bruke Indianeren. Lagre evt. endringer fgrst.

o Klikk pd knappen Sak og svar nei pa spgrsmalet som ev. kommer.

o Klikk pa Ny sak og opprett denne. Lag behandlingen til mgtet og opprett selve sakspapiret ved a velge rett
tekstmal.

® Nar du har lagret, kommer du inn i Word og et nytt sakspapir. Skriv forslag/vedtak og lagre ved a klikke pa
Indianeren.

o Trykk pa knappen Mgtebeh i saksbildet for a ga tilbake til mgtebildet.

e Du vil na finne den nye saken pa kglisten. Flytt den over pa sakskartet.

® Sett pa saksnummer pa denne saken. Klikk pa knappen Saksnr og den spgr om du skal ha neste ledige
saksnummer. Svar ok pa dette (evt. overstyr hvis forslaget er feil).

® Na skal du ga inn igjen i mgteprotokollen. Trykk pa Mgteprot. Den nye saken finner du na nederst i

dokumentet under tilleggsaker. Na kan du jobbe videre som vanlig.

7.11 Endre mgtestatus og behandlingsstatus nar disse er last

(systemansvarlig)

Systemansvarlig (tilgangsfunksjon 0) har na mulighet for a endre mgtestatus og behandlingsstatus i mgte under
fglgende forutsetninger:
® Man kan sette mgtestatus fra I til B. Behandlingsstatus blir oppdatert til SK dersom den er MP.

® Man kan sette mgtestatus fra V til M.
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® Behandlingsstatus for hvert dokument kan endres fra VP til MP via hgyreklikk-meny nar status pa mgtet er
M slik at en har mulighet for a pafgre vedtak en gang til dersom det ikke gikk bra fgrste gang. Dersom en
endrer status tilbake til MP, ma en kun gjgre dette dersom saken ikke har fatt vedtak flettet inn. Dersom

en sak har fatt flettet inn vedtak vil en ved a pafgre vedtak en gang til fa dette dobbelt i sakspapiret.

Du gjor fglgende for a endre status pa mgtet (bare systemansvarlig med tilgangsfunksjon 0):

e Hent frem mgtet du vil endre mgtestatus pa.

Statys: _» | sakskartet er ferdig
e Klikk pa knappen for a Tilbakefgre status: .

e Du far na frem fglgende melding:

ACOS WebSak X

Cu tilbakefgrer nd matestatus, Dersom du uFgrer denne operasionen,
& du veere klar over hyvilke konsekvenser den har (se brukerdokumentasion),
Konkakt ACOS am du er i tvil,

Wil du Forksetbe?

| Ja | Mei

Meldingen er bare en advarsel for deg slik at du er sikker pa hva du gjgr (les ovenfor om hva som skjer ved

endring av de ulike statusene og neste kapittel om endring fra VP til MP).

®  Status blir satt tilbake til forrige status.

Du gjgr fglgende for & endre status pa behandling fra VP til MP:
e Hent frem mgtet du vil endre behandlingsstatus pa.

® Endre eventuelt fgrst mgtestatus fra V til M.

® Marker saken som skal endre status og hgyreklikk.

o Velg Tilbakestill status:

Sakskart Ak
ID | Type Titel Il
EEiCl P~ Godkjenning av

824 |PS Spknad(  Apne journalpost i sakshildet a0
Apne dokumentet
Lag Partsbrew

Merknad
Skriv uk sakskart
Tilbakestill status

® Du kan na prgve a pafgre vedtak pa nytt pa saken(e) som du har endret status pa.
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7.12 Lage partsbrev fra utvalgsmodulen
Det er na mulig a lage partsbrev fra utvalgsmodulen pa de sakene som skal ha det.
Du gj@r fglgende:

® Gjennomfgr utvalgsmgtet.

® Marker fgrste sak du skal lage partsbrev til og hgyreklikk. Velg Lag Partsbrev:

Utvaly  Admin ﬁ Trm Hent E Lagre Faste zaker  Saksor  Sakskart Meteprat
ItvalgsmotelD:102 - ArkivSakID: 043580 ? Mateopphysninger
Utvalg [AF =] I visAlle Metedsto 30112004 [~]Enore | gent | Matested

Sakskan Akershusfondet

D Type Tittel Metedsto | Saksnr | Status | JplD Saksh. Uof
=kl P Saknad om bygoielayye | ACOS

L erEe L —

Apne journalpost i saksbildet
Apne dokumentet

Lag Partsbres

Merknad
Skriv uk sakskart
Tilbakestill skatus

® WebSak oppretter na ny journalpost med dokumenttype U i arkivsaken til "Sgknad om byggjelgyve i ACOS-
feltet” . Den finner alle journalposter i saken med restanse, dersom det er flere far du opp Svar pa-bildet
slik at du kan velge hvem partsbrevet skal ga til, dersom det bare er en mottaker velger programmet
denne automatisk.

® Du vil etter valg av mottaker fa frem fglgende spgrsmal:

ACOS WebSak

#insker du & endre kitkel, gradere eller gigre andre endringer i journalpostregistreringen?

Ja | Mei

e Svarer du Ja, vil du fa tilgang til 3 endre opplysninger pa journalposten til partsbrevet fgr selve brevet blir

laget og du ma velge malen selv nar dette er gjort.
® Svarer du Nei, vil du fa opp tekstmalbildet for a velge rett mal.
®  Skriv ferdig partsbrevet og gjenta ev. prosessen om du har flere partsbrev som skal skrives.

® Vigjgr oppmerksom pa at BADE behandling og vedtak blir meldt ut til mottaker av partsbrevet.
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7.13 Ad Hoc utvalg

Det er lagt inn funksjon for a kunne bruke Utvalgsmodulen for Ad Hoc utvalg der en ikke gnsker a gjennomfgre

fullstendige mgter, men kunne registrere mgtegodtgjgrelse i SRU.

Du gjgr fglgende:

® Systemansvarlig ma fgrst ha lagt inn merke pa utvalgskoden om at dette er et Ad Hoc utvalg.

o Dette gjgres i ADMIN > UTVALG > UTVALGSREGISTER. Hake av for Ad-doc utvalg.

® Opprett et utvalgsmgte pa vanlig mate.

e Tastilling til om du vil giennomfgre mgtet eller om du bare gnsker a registrere data til SRU og deretter
protokollere. Forskjellen pa et Ad Hoc utvalg og andre utvalg er at en kan protokollere mgtet med en gang
(uten a ga gjennom alle valgene for innkalling, mgteprotokoll og m@tebok

® Utvalget skilles fra politiske utvalg Innsyn og Intranett, og kommer under listen “Ad-hoc” utvalg, eller
administrative utvalg.

| utvalgsregisteret:

Kun SRU B
Ad Hoc [w

7.14 For kunder med SRU

For de som har modulen Styre, rad og utvalg, er det ogsa mulighet for & definere utvalg som IKKE skal vises i

Mgtebehandling, men som man gnsker publisert pa INNSYN/ hjemmesiden.

® Opprett et utvalgsmgte pa vanlig mate.
® | utvalgsregisteret legger man inn utvalget pa vanlig mate.

e Haker av for Kun SRU.

Kun SRU [w

iAd Hoc -

Wed hake i dette feltet vises utvalget bare | SREU (kommer ikke opp som valg i utvalgsmoedulen eller ved ny behandlingj|
I'l

-

Kursdokumentasjon WebSak 6.6 September 2010 55



8  STIKKORDSREGISTER

-~ 1

-1

Angre tilbakefgring/utsetting av sak........c........... 30 Hente fram et utvalgsmgte.......c.cccccevvevvevevcneenn. 19
% %
Behandlingsstatus.......cccocvveeeeciereccieee e, 16; 17 Innlevering/ferdigstilling av sakspapirene........... 16
Beskrivelse av verktgylinjen og felt..........cceeunee. 15
Blanke ut SKjermen .......cccceveveveveeveeieeeeeeeenes 15 J |I
. I JournalpostnUMmMETr......ccoveiviiieeeceee e, 17
Eksempel pa protokoll for en sak i kommunestyret K |I
......................................................................... 26
Kode for utvalget ......ccccecveveviieeeeeee e, 15
Endre behandlingsrekkefglgen pa sakskartet ...... 22
KBIISTE..ueevieeeiee et 8;16; 21
Endre mgtedato.......occcvvveeeiiiiicciiieeeec e, 16; 20
Endre metestatus......cocueeveeinienieeenieeec e 24 ]
Endre mgtestatus fra B til | ....ccoeeeeeveeieciiieiinen, 24 \—I\—l
Enkel Sak (Saker som kommer opp i mgtet)........ 38 Lage faste saker til mgtet........ccooevriieniiiniienneen. 15
Etterbehandling av utvalgsmgte........cccccoveenneen. 25 Lage/redigere m@tebok ..........ccocevecereneeereneenenn 15
Lage/redigere mgteprotokoll.........ccccvvvevvvvernnnnee. 15
F I Lage/redigere sakskart..........coceeeveeereecireeiireeennenn, 15
LaBre . iiiiiiiiiiii 15
Finne mgtedokumenter i arkivsak-bildet............. 36
LOPENUMMET ...ciiiiiiieiiiiieeee e 16; 17
Flette alle sakspapir til utvalgsmgtet................... 24
FIEttiNg voeeeeeeee e e 24
]
Flytte til saksbildet ........ccccceeevieniiiiiiiiiieee, 15 \—I
Fullfgrt saksbehandling...........cccceeevieveinicecreinenn, 6 Merknad
Skrive merknad til en behandling..................... 37
G I Mgtebehandling.......coceeeveiriiiniiiniceeeceeee 6
Mgtebehandling (mgtebehandling).......cc.ccceevuenne 6
GENETEIt et 6
Mgtebehandlingsbildet.........cccoeveviiiiieeiiiniiienna, 8
Generere M@teboK.......c.cevvvieiiriiiieeiiieeeeieeeee 31
Mgtebehandlingsmodulen...........coceeeveeniiiieneenae 6
Generere sakskart (tekstdokument).................... 23
MBLEDOK. ...eeeuviiriiieieeiieee e 31
Generere sakskart for tilleggsaker ....................... 33
MBLEAATO ..eveveeriieeiie e 16
Generere utkast til mgteprotokoll................c....... 25
Mgteprotokoll........ccccvvevieeiieiciinee. 6; 25; 28; 34
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Y [ 1= - | (U RN 14; 24 Sakskart.....cccoeeeveviiiiiiiiinnnnns 6;11;17; 21; 23; 24; 33

Mgtetidspunktet.......coocveeveiiiieniiiiieeeceeeeeen 16 SAKSLYPE .ot 16; 17
Sette opp tilleggssaker pa sakskartet................... 33
N I Skrive vedtak i mgteprotokollen.................... 25; 34
Slette saker pa kglisten ........ccoceviiniinienenniennen. 35

Nummerere sakene pa sakskartet ...........ccoe....... 15
STATUS e 16; 17

o I Status pa sakspapiret.......ccccceeecieeeecieeeennen. 16; 17
Opprette et nytt utvalgsmote ........cccoeceevvveinnenne 19 T |I

Opprette faste saker automatisk ..........c.cccuveennee 20
Tilbakefgre saker til forrige utvalg .......c.ccccveenen. 30
Overfgre politiske saker fra kglisten til sakskartet21
Tildeling av saksnummer i utvalgsmgte.............. 22
Overfgre referat- og delegerte saker fra kglisten til
Tilleggssaker....coveviviiieieiii e 33
SAKSKAMEL ... vevevieeiec et 21
Tittel pa saken ......coccveeeeciieeeeieecccee e, 16; 17

P I Tradisjonell saksbehandling..........c.cccoeveeniiiiieenane 6
Protokollere .........coeereeneeiiinienienieneeeee e 32 u |I

Protokollere mgtet......ccccccevivciieeiniieeeniiee e, 15
Utsette saker til neste mgte i utvalget................. 30
Protokollere utvalgsmgtet ........ccccccvvvvvecveeeninennn. 32
Utvalgsm@Bte .......eeeevvieeeeiere e ceee e e 8; 15
Pafgre vedtak fra mgteprotokoll til de enkelte
SAKSPAPIrENE ...eeeeivieeceiee e 28 v
Pafgre/overfare vedtak........ccocevvvvveviivineeinnnenn. 15 \—ll
LY=o =Y - U 11

) I Veksle mellom kgliste og sakskart .........ccccveeuen. 35

Velge en sak pa kgliste/sakskart og ga direkte til
Saker som kommer opp i mgtet............ Se Enkel sak

arkivsak-bildet.......cccceeeeieiiirieiie 36
SAKSBANG . .eiieeiiei ettt 24

Verkt@ylinjeNn ....cceeveverieeriiirieesieeseeese e 15
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