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Generelt om dokumentet

Hensikt med dokumentet Gi brukerne bade en overordnet forstaelse og svar pa detaljer i
systemet
Innhold Innledning; kort om systemets formal

Oversikt over relevante lover/regler (Noark 5, Offentleglova,
Forvaltningsloven)

Generell informasjon om systemet (oppbygging, menyer, sgk,
hjelpefunksjoner)

Funksjonalitet; utfyllende beskrivelse av systemets funksjoner,
feltforklaringer, skjermbilder og rapporter

Definisjon av begreper

Malgruppe / Bruksomrade Kunde
Informasjon til medarbeidere i ACOS
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1

ACOS

Generelt om ACOS Mgte

Mgte er en fleksibel I@gsning 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
Produksjon av innkalling

Registrering av behandling og vedtak pa sakene
Produksjon av mgteprotokoll/referat

Arkivering av aktuelle dokumenter i arkivet

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

Indirekte brukere av ACOS Mgte vil typisk veere saksbehandlere og
medlemmer/varamedlemmer, som har behov for funksjonalitet for skriving, oppmelding,
behandling og oppfalging av saker. Disse vil arbeide i fagapplikasjoner som for eksempel
WebSak Basis/Fokus og ev. ACOS Mgteportal.

Oppstartsbilde for ACOS Mgte:

7] ALDS Mpte - Kalender _— = e |
Hem | Verngioppsel  Help
- - m ' | " [ ] ; L
I ¢ S .
s G m]m-x_‘ O 0% O s & =
Falerder  Tilbake Mt Uil P Macllen Sk Mate Lnvaly Pl Medem  Rapporier
Apne sider L -
yein ~ Kalender ®
W Meter
Administrasionen - 02.08.3014
Sekretariatsmotet - 12.09.2014
Administrasionen - 10.05.2014
Ledermetet - 17.06.7014 « = oktober 2014
2= Utwalg
= Partier
v & Mediemmer 2 1 = 1 ] 4 s
12| Andre = n _ IF3 St et
Kalender Logermgmet Selpespeuesmptet
& O 0 8 i
o ANTHRSTREINGD
u r 5 i 1 u ]
= a 3 1 £ £ %
dristragionsn
3 » 5 0
Advanstrasioodn
it bun mainet il
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1.1. Grensesnitt

Programmet har ulik knapperad og funksjonalitet knytte til hvilken arkfane man har fokus
pa. Funksjonalitet knyttet til mgtebehandlingsprosessen, er i hovedsak plassert pa arkfanen
«Aktivt mgte». Som mgtesekretaer man i all hovedsak kunne arbeide med et bestemt mote,

ved a navigere pa verktgylinjen pa denne arkfanen.

Hiem Aktivt mpte Visning/oppsett Hielp

o Q¢ 2 B MW A9 &

Kalender  Tilbakes Innkalling Protokoll Innkalling Protokoll  P&far Apne  Opprett Generer Ferdigstill s/
- - - - vedizk arkivsak nysak  zip-fil I&s opp ~
Hiem Navigasjon Forh&ndsvisning Arkivering Mete

| menyen til venstre vil Apne sider vises.

Hjem Altivt mate Visning/oppsett Hielp

E i < )

Kalender  Tilbaks Innkalling Protokoll Innkalling P
Hjem Mavigasjon Forh&ndsvisning Ak
Apne sider «

Administr

= Haes o
Administrasjonen - 02.05 . . . = ==
Sekretariatsmatet - 22,08.20 M= Sigen
Administrasjonen - 10.09.20 Lukk allz sider utenom denne

Ledermatet - 17.09.2014 Lukk alle sider
i Ledermgtet - 03.10.2014
= g+, Utvalg
Spk etter ubvalg
Styret for fylkeskonfaransen
Ledermptet
_,._ Partier
= £ Medlemmer
Sak etter medlemmer

Dette er en oversikt over sider du har navigert deg innom og som du ikke har lukket. De dpne
sidene kan lukke ved hjelp av a trykke hgyre musetast pa en av sidene i menyen. Da far du
opp ulike valg for a lukke, som vist i skjermbilde under. Alternativt du kan lukke apen side

ved a trykke pa r@gdt kryss oppe i hgyre i vinduet.

Varsel om forfall og nytt forslag i saker.
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Varsel og hendelser fra mgteportalen, blir synlig i venstremenyen i ACOS Mgte. Klikk pa trakt

ikonet, for & filtrere ut informasjonen (varselet/hendelsene)

Filtrering av pericde
Velg hvilken periode som skal vises:
* Idag

" siste uke

" siste mined
 alle

Varsel/Hendelser ¥

Eksempel pa varsel og hendelser.

Varsel/Hendelser Y

It fors! T reqi

Maote; K5 21112014 1530 Sak: 00474

Forfall til mete er registrert
Mate: K5 - 05.01.2015
Person; Bente Tharstensen

Jeg kan ikke komme for jeg skal til
tannlegen )

Mhytt forslag ar regictrert
Moate: K5 21112014 1530 Sak: 17474

Nar man jobber med et spesielt mgte far man som mgtesekretzer tilgang til mer

detaljinformasjon pa mgtet.

o —

= |
Behandling | |

Administrasjonen - 02.09.2014

[ Deltakers | | Forberedelse Etterbehandling Matedokumeanter -

Selve prosessen er ogsa delt inn i under-arkfaner, slik at det er tydelig hvor langt i prosessen

man er kommet.
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1.2. Ikonforklaringer gvre menylinje

Forklaring

Kalenderen er tilgjengelig i alle fanene i hovedmenyen. Ved & klikke pa
Kalender ikonet far du 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
forst aktivert nar du har klikket deg tilbake en/flere sider.

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

Sek funksjonen for Utvalg er plassert under fanen Hjem i hovedmenyen.
Ved a klikke pa Utvalg vil du fa opp en oversikt over utvalg du har tilgang til.

e

—
B
=1}
-~
m

m

=
a8
o

£E

evalg Fra denne oversikten kan du ogsa sgke etter utvalg.
[ ] Spk funksjonen for Parti er plassert under fanen Hjem i hovedmenyen. Ved
il a klikke pa Parti vil du fa opp en oversikt over alle partiene i ACOS Mgte. Fra
Parti denne oversikten kan du ogsa sgke etter parti.
Sgk funksjonen for Medlem er plassert under fanen Hjem i hovedmenyen.
M‘ d~|-~'. Ved a klikke pa Medlem vil du fa opp en oversikt over aktuelle medlemmer,
edlzm

som er lagt inn som type 2 i Idenitetsregisteret i ACOS WebSak. Fra denne
oversikten kan du ogsa sgke etter medlemmer.

4 Sgk funksjonen for Sak er plassert under fanen Hjem i hovedmenyen. Ved a
"i‘ﬁ klikke pa Sak far du opp et spkebilde hvor du kan sgke pa sakstittel,

saksinnhold, dato, samt hvilket utvalg eller sakstype det tilhgrer.
M Opprett funksjonen for Mgte(r) er plasser under fanen Hjem i
. hovedmenyen. lkonet har en nedtrekksmeny med valgene Flere mgter og
. Mgteserie. Ved a klikke pa Mgte far du opp et registreringsbilde for
registrering av ett nytt mgte.
ui‘_?{é Opprett funksjonen for Utvalg er plasser under fanen Hjem i hovedmenyen.
— Ved 3 klikke pa Utvalg far du opp et registreringsbilde for registrering av ett
nytt utvalg.
[ Opprett funksjonen for Parti er plasser under fanen Hjem i hovedmenyen.
aF Ved 3 klikke pa Parti far du opp et registreringsbilde for registrering av ett
Parti nytt parti.
c Opprett funksjonen for Medlem er plasser under fanen Hjem i
('S hovedmenyen. Ved a klikke pa Medlem far du opp et registreringsbilde for
Medlem registrering av ett nytt medlem.
= Ikonet er plassert under fanen Hjem i hovedmenyen. Ved a klikke pa
_ Rapporter far du opp en oversikt over rapporter som er tilgjengelige.
Rapporter
Elﬁ Ikonet er plassert under fanen Visning/Oppsett i hovedmenyen. Ved a

- klikke pa Vis fullskjerm eller trykke F11, vil menylinjen skjules og kun fanene
fullskjerm viser. For @ komme ut av fullskjermsvisning ma du ga pa fanen
Visning/Oppsett og klikke pa Vis fullskjerm pa nytt eller trykke F11.
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Ikon

Forklaring

Innstillinger

Ikonet er plassert under fanen Visning/Oppsett i hovedmenyen. Under
Innstillinger legger du inn system- og mgtebehandlingsinnstillinger.

Zf 9

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 vindu hvor versjon av ACOS Mgte, navn pa server og database
og palogget bruker vises.

Forhandsvisning av Innkalling er plassert under fanen Aktivt mgte i
hovedmenyen. Ikonet har en nedtrekksmeny med valgene Innkalling og
Tilleggsinnkalling. Ved a klikke pa dette ikonet far du opp et vindu hvor du
kan velge saker som skal vaere med i forhandsvisning av
innkalling/tilleggsinnkalling til mgtet du jobber med.

Protokoll

Forhandsvisning av Protokoll er plassert under fanen Aktivt mgte i
hovedmenyen. lkonet har en nedtrekksmeny med valgene Protokoll og
Mgtebok. Ved a klikke pa 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.

Innkalling

Arkivering av Innkalling er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen.
Ikonet har en nedtrekksmeny med valgene Innkalling og Tilleggsinnkalling.
Ved a klikke pa dette ikonet far du opp et vindu hvor du kan velge saker
som skal veere med i innkalling/tilleggsinnkalling, som skal arkiveres i
arkivsaken til mgtet du jobber med.

Frotokoll

*

Arkivering av Protokoll er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen.
Ikonet har en nedtrekksmeny med valgene Protokoll og Mg@tebok. Ved a
klikke pa dette ikonet far du opp et vindu hvor du kan velge saker som skal
veere med i protokoll/m@tebok, som skal arkiveres i arkivsaken til mgtet du
jobber med.

Pafer
vedtak

Ikonet er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. Etter motet er
gjennomfgrt og behandling/vedtak er skrevet inn pa alle sakene (under
behandlingsfanen/saksinnhold) pa sakskartet, kan du ved a klikke pa dette
ikonet pafgre behandling/vedtak pa alle sakspapirene. Da opprettes det en
ny versjon av alle sakspapirene i arkivet.

Epne

arkivsak

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

kif

Cpprett
ny sak

Ikonet er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. Ved a klikke pa
dette ikonet far du opprettet en ny sak pa sakskartet til mgtet. Du ma ev.
velge aktuell sakstype for saken, og deretter aktiviseres markgren din i
tittel-feltet pa saken i behandlingsfanen.

i
4

Generer

zip-fil

Ikonet er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. Ved a klikke pa
dette ikonet oppretter og lagrer du zip-fil med alle mgtedokumentene i
valgt mappe.
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Ikon

Forklaring

k.
-”l

Ferdigstill

Ikonet er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. Ved a klikke pa
dette ikonet ferdigstiller du mgtet. Sakskartet og mgtet vil da lases for
endringer. Status for arkivsaken til mgtet og journalpostene i denne vil
ogsa bli endret, hvis denne konfigureringen er valgt under Innstillinger —
Megteinnstillinger — Generelt.

Las
opp

Ikonet er plassert under fanen Aktivt mgte i hovedmenyen. Ikonet har en
nedtrekksmeny med valgene Las opp mgte og Las opp sakskart. Ved a klikke
pa dette ikonet far du spgrsmal om du gnsker a lase opp mgtet eller lase
opp sakskartet.

¢

Ikonet er plassert under fanen Aktivt utvalg i hovedmenyen. Ved a klikke pa

L Legg til medlemmer far du opp registreringsbilde for a legge til
Legg til medlem(mer) i utvalget.
medlemmer
[ Ikonet er plassert under fanen Aktivt utvalg i hovedmenyen. Ved 3 klikke pa
&Jl Opprett mgte far du opp registreringsbilde for a opprette et mgte i
Oppreit
il utvalget.
L Ikonet er plassert under fanen Aktivt utvalg i hovedmenyen. Ved a klikke pa
\sp Opprett periode far du opp registreringsbilde for a legge til en periode i
Opprett
oorode utvalget.
(G Ikonet er plassert under fanen Aktivt medlem i hovedmenyen. Ved a klikke
u%gé pa Legg til i utvalg far du opp registreringsbilde for a legge til medlem(mer) i
Legg til utvalget
i utwalg
] 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
Legg til i parti.
parti
c Ikonet et plassert under fanen Aktivt parti i hovedmenyen. Ved a klikke pa
L Legg til medlemmer far du opp registreringsbilde for a knytte flere
Legg til medlemmer til partiet.

medlemmer
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Ikon | Forklaring

= Ved a klikke pa dette ikonet far du opp en liste over aktuelle kolonner i oversikten
du stari.

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.

Nl Ved 3 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
megtedeltakere du kan erstatte markert deltaker med.(Erstatt valgt deltaker)

4 Ved 3 klikke pa dette ikonet kan du legge til/redigere merknad.

] Ved 3 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 a klikke pa dette ikonet i vedtaksboksen, brukes dette
vedtaket som innstilling i kommende utvalg.

+ Ved a 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 ev. valgt profil)

4

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

M

Ved 3 klikke pa dette ikonet i etterbehandlingsfanen kan du utsette markert sak til
neste mgte i samme utvalg.

Ved a klikke pa dette ikonet kan du velge eller kopiere medlemmer fra en gitt
periode, for visning eller registrering av medlem. lkonet er benyttet pa Opprette
medlem og Opprette periode.

1.3.

Ikonforklaringer for behandling av mgate

lkon | Forklaring
a Ikon som viser om innkalling er arkivert. Dersom ikonet er dust er ikke innkalling
arkivert.
B Ikon som viser om mgteprotokoll er arkivert. Dersom ikonet er dust er ikke

mgteprotokollen arkivert.

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

Ved 3 klikke pa dette ikonet far du opp oversikt over for mgtehendelser.

Ikon som viser status for mgtet.

B — sakskart apent. Behandling startet.

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

V — vedtak pafgrt.

P — mgtet last.
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lkon | Forklaring

~y | | Refresh knappen — for a friske opp bildet til & hente/laste nye data, trykk pd denne
o knappen.
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2  Tilgangsstyring

Brukere, som skal ha tilgang til ACOS Mgte, ma vaere registrert i Identitetsregisteret i
WebSak med aktive tilganger. | tillegg ma de legges til som brukere av ACOS Mgte. Dette
gjores av bruker med administratorprofil i ACOS Mgte.

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 3 lese og/eller endre opplysninger pa aktuelle utvalg og mgter. Du kan
tilordnes en tilgangsprofil eller gis direkte tilgang ved hjelp av 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".

/' Tilgangsstyring

Brukere Brukere

Tilgangsprofiler
= Lagre <= Opprett brukertilgang
Datatilgangsroller

Velg bruker: Egil Holstad

- £ Jan Sivert Hauglid —

~ ; -
Farklaring .; Egil Holstad Profil: [Admlmslrator
Alle som skal ha tilgang til [C] Desktivert
ACOS Mate ma opprettes
som egne brukere. Hver Datatilganger | Systemtilganger | Tilgangsoversikt
Mate-bruker knyttes mot en .
bruker | Websak og tilordnes Datatilganger som overstyrer evt. profil: a4
evt. en tilgangsprafil og/eller - P
Gruppe aller

en eller flere datatilganger.

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

Velg Opprett brukertilgang og velg bruker fra WebSak i bildet som dpner seg. Her vises

personer som er registrert med kategori 1 og som har NTbruker i Gid-registeret.
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Opprett brukertilgang

Websakbrukern -

Velg en person fra listen og deretter legger du pa en profil. Du kan tilpasse profilen som er

valgt for denne brukeren ved 3 endre data pa fanene datatilganger og systemtilganger.

2.11  Datatilganger

Velg Legg til utvalg (+ tegnet) a redigere datatilganger for brukeren. Dette vil overstyre det
som er satt opp i en ev. valgt profil. | bildet som kommer opp velger du utvalg(ene) som skal
endres, setter ev. hake for aktuelle datatilgangsrolle og/eller tilpasser funksjoner ved & sette

hake for de funksjonene, som skal overstyre ev. rolle, fgr du trykker Lagre.

Redigere datatilgang ).

Utvalg: [ Kommunestyret - l

Datatilgangsroller:

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

Funksjoner som overstyrer evt. roller:

Funksjon Tillat Nekt -
Vise utvalg

O

0 o

Redigere utvalgdetalier  [C]
Redigere utvalgdeltakere |
Slette utvalg ]
Vise mote D
Redigere mgtedetaljer D
Redigere metedeltakere ]
Redigere saksliste ]

=

Darimars cal-

2.1.2  Systemtilgang

Her kan du endre pa systemtilganger. Dette vil overstyre det som er satt opp i en ev. valgt
profil for brukeren. Funksjon som er forhandsvalgt vises med farger; gregnt for Tillat og rgdt

for Nekt. Sett hake i feltet for tillat/nekt pa en funksjon for a endre systemtilganger.
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|gd Lzare <= Opprett brukertilgang

Velg bruker: Jannicke T Pedersen

£ Systembruker —

:; Hege Andersen Vige Praofil; IMmlrustrator

_5 kathrine 1er [~ Deaktivert

£  Marit Saksbehandler

& Arkivansvarligl Sissel Datatilpanger Systemtilganger | Tilgangsoversikt

-; OFfdahl.' Magrhild Systemtilganger som overstyrer evt, profil:

_F Siri Arkivieder

& Nina Sangolt Funksjon [ Titat | mekc |

£ Jannicke T Pedersen Endre systemtilganger O

j‘ Tone Tollefsen Endre systeminnstillingsr H -
Opprette utvalg r

2.1.3 Tilgangsoversikter

Denne fanen oppsummerer tilgangene brukeren har i ACOS Mgte. Markere bruker og sjekke
fanen Tilgangsoversikt. Denne oversikten kan man kopiere pa vanlig mate, og lime inn i et

Word ark hvis det er gnskelig.

| Lecre = Opprett brukertilgang
Velg bruker: Jannicke T Pedersen
£ Systembruker —
:5 Hege Andersen Vige Prefil: I Administrator
£ Kathrine 1er [7 Deaktivert
£  Marit Saksbehandler
:5 Arkivansvarligl Sissel Datatilgznger | Systemtilganger |gs|:.5|si:t|
£ 0pdahl, Magnhild
£ siri Arkivleder Datatilganger:
_5 Nina Sangolt
£ Jannicke T Pedersen O Administrasjonen
:t Tone Tollefsen = Vise utvala

2.2  Tilgangsprofiler

Her kan du opprette tilgangsprofiler. Eller du kan velge a 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.
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Tilgangsprofiler a
= Lagre == Opprett ny tilgangsprofil

Velg profil: Profilnawn: Ny tilgangsprafil @

Administrator —|—|
Kun visning Datatilganger | Systemtilganger

Metesekretaer Til til utvalg:
gang il utvalg: o4
Ny tilgangsprofil

Utvalg Roller
2 4

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 a hake pa eller ta
vekk hake for tilgangsfunksjoner (se bilde under).

Datatilganger endres ved a velge Legg til datatilgang (+ tegnet). Se kapittel «2.1.1».

Velg profil: Profilnavn: Matesekretaer

Adrninistrator - -
Kun visning Datatilganger | Systemtilganger
Mateseh’eiil:r Valgte tilgangsfunksjoner:

[C] Endre systemtilganger
Endre systeminnstillinger
Opprette utvalg

Opprette mate uten utvalg
Opprette mgteserie uten utvalg
Opprette parti

Vise parti

Endre partidetaljer

Endre partimedlermskap
[C] Slette parti

Opprette medlem

Vise medlem

Endre medlemdetaljer

[C] Slette medlem

Vise rapporter

Slette mgte uten utvalg

2.3 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
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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

e
|l Lagre == Opprett ny tilgangsrolle = 1

\—-r — —
Welg tilgangsrzlle: |, o ]Rollena\rn: Ny tilgangsralle z;;_‘ 3

Administrator

Valgte tilgangsfunksjoner:

Kun visning

Matesekretaer [T vise utvalg

Ny tilgangsrolle [C] Redigere utvalgdetaljer

y [T] Redigere utvalgdeltakere
/1 [C] Slette utvalg
o [ Vise mate
2 [T] Redigere matedetaljer

|:| Redigere mgtedeltakere

[] Redigere saksliste

[[] Redigere sak _

[] Slette mats —— -
[[] Cppretts mate L} 4
[] Opprette mateserie

[C] Cpprette sak

[C] Arkivere innkalling

[C] Arkivere pratoksl|

[C] p&fare behandling og vedtak

[C] Utsette sak

| Redigere matedokumenter

| Ferdigstille mate

[C] Lise opp mate

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 tilgangsrelle: Rellenavn: Metesekretasr

Administrator

Walgte tilgangsfunksjoner:

Kun wisning
] Vise wvalg

Ny tilgangsrclle Redigere utvalgdetaljer

Redigere utvalgdeltakere

[T] Slette utvalg

Vise maots

Redigere matedetaljer
- Redigere matedeltakere

,./"/’/ Redigere sakslistz

_,-/". Redigere sak
>
- |:| Slette mate
Ta vekk eller legg Opprette mate
til haker for a Opprette mateseris
endre pa rollen Opprette sak

Arkivere innkalling

Arkivere protokall

Pafare behandling og vedtak
Utsette sak

Redigere maztedokumenter
Ferdigstille mate

[[] Lase opp mete

2.3.1 Datatilgangsrolle for ACOS Mgteportal

Administrativ tilgang kan benyttes til ansatte i administrasjonen som ikke er medlem i et
utvalg, men som vil logge seg pa Mgteportalen for a lese saksdokument og se mgtedetaljer.

For brukere som ha administrativ tilgang til ACOS Mgteportal, ma det opprettes en ny
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datatilgangsrolle.Velg «Opprett ny tilgangsgruppe». Skriv inn nytt navn pa rollen og sett

hake pa «Redigere mgtedetaljer». Husk a Lagre.

.~ Tilgangsstyring

Brukere

Datatilgangsroller

| Leare == Opprett ny tilgangsrolle

Tilgangsprofiler
Datatilgangsroller

Velg tilgangsrolle: Follenavn: |Ti|gang til Matepartalen
~ Forklaring ﬁ?&ﬁm Funksjoner for datatilgang:
&lle som skal ha tilgang til ACOS Matesekretzer [ Wize utvalg
Mate m& opprettes som eane Tilgang til Meteportalen [ Redigers utvalgdetalier
brukere. Hver Mate-bruker [ Rredigers utvalgdeltakers
knyttes mot en bruker | Websak [ slette utvalg
og tilordnes evt. en tilgangsprofil [ vise mate
og/eller en eller flere [v Redigers matedetalier
datatilganger. [ Redigers matedalttakere

[” Redigere saksliste

Denne rollen tildeles brukere som skal ha administrativ tilgang til ACOS Mgteportal. Se

ogsa Brukere.

2.3.2 Eksempel pa autorisering som mgtesekretaer

Klikke pa knappen Tilgangsstyring. Marker aktuell bruker i listen til venstre. Velge ingen pa

profil, og deretter klikk pa grgnt plusstegn for a tildele rolle og legge til utvalg:

el Lagre == Opprett brukertilgang

Velg bruker: Kathrine ler

£ Systembruker

Hega Andarsen Vage IMI
Kathrine 1er I~ Deaktivert

Marit Sakshehandler

Arkivansvarligl Sissel D | E

Opdahl, Magnhild Datatilganger som overstyrer evt. profil: +

Mina Sangolt
Jannicke T Pedersan e | Bl |

Siri Arkivieder

Cv o oy o e e e e e

Tone Tollefsen

I neste vinduet hakes det av for hvilket utvalg bruker skal ha tilgang til, og for hvilken tilgang

brukeren skal ha i dette utvalget.
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Redigere datatilgang b 4

Uhvalg: Formannskapet jl

Datatilgangsroller:

[ Administrator

[ Kun visni
_
Tilgang til Mateportalen

Funksjoner som overstyrer avt, roller:

Funksjon | Titiat | mekct | [«
Vise utvalg |

Redigers utvalgdetaljer
Redigers utvalgdeltakere
Slatte utvalg

Vise mate

Redigere matedetaljer
Redigere mgtedeltakere
Redigers saksliste
Redigere sak

Slatte mate

Opprette mate

Opprette mgteserie
Opprette sak

Arkivers innkalling

B ¢

O OoTn

Lagre |

Lagre og gjenta operasjonen for hvert utvalg vedkommende skal ha tilgang til.

€ Systembruker —

*:‘ Hege Andersen Vige Profil: IAdmlnlshT::t{r

& Kathrine ler [~ Deaktivert

lt Marit Saksbehandler

% Arkivansvarligl Sissel Datatilganger | Systemtilgangar I Tilgangsoversikt
Cpdzhl, Magnhild ;

*t Sifi‘jzlhvle?; : Datatilganger som overstyrer evt, profil:

At Mina Sangolt

At Jannicks T Pedersan Gruppe —

‘t Tone Tollefsen Formannskapet Matesekretas

i Administrasjonsmgt  Metesekretas:
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3  Innstillinger

For 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.

3.11 Fraveerstyper

Her kan du legge til alle fravaerstyper, som blir brukt i forbindelse med fravaersregistrering pa

mgtedeltakere. Aktuelle fravaerstyper kan vaere permisjon, sykemelding, syke barn, ferie osv.

& -
¥ Innstillinger x
4 Systeminnstillinger
av. . Fravaerstyper
olletyper
akstyper A Laors o Legg til fravesrstype
rék og or

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. Rekkefglgen styres ved hjelp av 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 haket av som fremmgte i aktuelle mgter.
Det er anledning til 3 registrere en rolletype til & veere en type «uavhengig av parti».

Det er anledning til a registrere egne rolletyper for enkelte verv, som f.eks. Tillitsvalgt.
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Rolletyper

| Lagrz = Legg il rolletype

Rolletyper brukes for & definere personers uliks roller i utvalg, Rekkefalgen rolletypene er plassert | brukes flare steder ved visning av medlemmer i utvalg.

1. Leder Mavn: |Ledar
2. Nestleder

5. Medlem . | Medlem
4, Varamedlem Medlemstype: I

5. Sekretaer ) .

6. Andre I_Ua\rhenglg av parti

D

3.1.3  Sakstyper

Her kan du legge til nye sakstyper, eller endre pa innstillingene for disse. Ulike sakstyper kan
ha ulik nummerering.

o Innstillinger

Fravemstyper

| §E§§5§ é

n:llual 1;

me
=l g

Adminisirasionen

314 Sprakogord

Her kan du endre pa navngivingen i produktet. Standard i programmet er at f.eks. gruppe
kalles utvalg, men mange organisasjoner har andre begrep de bruker om grupper som
mgtes. | kommunal forvaltning benyttes begrepet utvalg og medlemmer. Vaer oppmerksom

pa at programmet ma startes pa nytt for endringene i «Sprak og ord» skal tre i kraft.
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¥ Innstillinger

= Systeminnstillinger
Fravaerstyper Splﬁk 0g ord
Rolletypar

2akstvpe
Sprak og ord g Laars
Vper Utvalg
Vedtakskaoder
= Matebehandlingsinnstillingar
[=l Basisinnstillinger
Arkivering utvalg: |ut\ralg
Faste saker
Generelt utvalg (Aertall); [utvalg
Malar
Mummerering
Publisering
= er @ -
\ﬁskr_:‘}?gp partier: |parl|er
= Utvalg »
Administrasjonen medlem: Irnedlem
Administrasjonsmatet
Formannskapst » medlemmer: |rnedlernmer
1FS Styret
Kommunestyrs-JTP
Ledergruppen
Ledermptet
Personal- 0g organisasjonsutvalgst
Representantskapsmetat
Sekretariatsmatet protokoll; | protokoll

M Cle—

Programmet m3 startes pd nytt for at endringer skal tre i kraft

parti: |parti

innkalling: | innkalling

tilleggsinnkalling: | tilleggsinnkalling

3.1.5 Typer utvalg

Her legger du inn de utvalgstypene dere har i organisasjonen. Dette er ment som
informasjon om type utvalg dersom dere gnsker a ha en oversikt (statistikk) over hvilke typer

utvalg dere har.

Dersom det opprettes utvalg som ikke skal behandle saker, kan man sette hake pa «ikke

tillatt 3 melde opp saker til utvalg» pa de aktuelle utvalgene.

2¥" Innstillinger

= Systeminnstillinger
Fravazrstyper Typer utvalg
Rolletyper

Sal er
Sp'r‘gtkygg ord | Lacre e Leag til type utvalg
Typer utvalg
Vedtakskoder — .
[ Mgtebehandlingsinnstillinger M"'f"m utvalg
Basisinnstillingsr Uspesifisert
=] Utvalg
Administrasjonen

Mavn: I Administrativ utvalg

[« Thke tillatt & melde opp saker til ubvalg

3.1.6 Vedtakskoder

Her legger du inn de vedtakskodene dere gnsker a ta i bruk i organisasjonen. Dette registeret
er frittstaende og dere velger selv koder som kan vaere hensiktsmessig for a informere om

sakens status i en saksgang. Kodefeltet kan besta av tall eller bokstaver, ev. i kombinasjon.
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¥ Innstillinger

= Systeminnstilli
P ravretyper Vedtakskoder
Rolletyper

Sakstyper )
Sprik og ord . Laar= e Legg til vedtakskode

Typar utvalg
Vedtakskoder
= Matebehandlingsinnstillinger Kode: |1‘1l
[=] Basisinnstillingar 20
Arkivering 30 Beskrivelse: | Sak pbegynt

Facta aalkar &0

32  Moptebehandlingsinnstillinger -
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. For a sette opp et

unntak, settes haken for «overstyr basisinnstillinger».

Nummerering

|l L2gre [¥ Querstyr basisinnstillinger|
Nummerformat: - [Erstall og lapetall pr sakstype ag ubvalg =
Siillstegn: |~

Format: |rmrwv |

Elsempler:
001-14
312-14
53142-14

En overstyring fra Basisinnstillinger, blir markert med grgnt kulepunkt.

Eksempel: Sakstypen Referatsak, har et annet oppsett enn de andre sakstypene, og

markeres her med grgnt kulepunkt.

¥ Innstillinger

Systeminnstillinger
= Mgtebshandlingsinnstillinger
=] Basisinnstillinger
Arkivering
Faste saker
Generelt
Maler
Nurnrmerering
Publisering
= sakstyper »
Delegert sak
DS Helsa
D5 Teknisk
Folitisk =ak
Referatsak »
standard sak
Visning
Utvalg
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3.2.1 Arkivering

ACOS Mgte benytter malsak og maljournalposter for a sette opp hvordan dokumentene skal
lagres i arkivet (Basis/FOKUS). | innstillingene velger man hvilke malsak og hvilke
maljournalposter som skal brukes for arkivering. Disse ma f@rst opprettes i Malsak- og
Maljournalposteditor, som er egne programmet og kan startes fra Windows og krever

administratorpalogging.

Malsak for arkivering av mate: I Malsak for arkiverning av mater
Malicurnalpost for arkivering av innlkalling: I Malicarnalpost: for mateinnkalling
Maljournalpost for arkivering av protokall: |Mal_'wrnalpust for mateprotokell
Maljcurnalpost for arkdvering av matebok: I Malicarnalpost: for matebok

Mahournalpost for arkivering av saker opprettet | mote: IMalmrnalpusr for saker cpprettet | mate

Malicurnalpost for arkivering av faste saker: | Malicwmalpost for saker opprettet | mate

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 ev. skal tildeles et

utvalgssaksnummer. Disse sakene legger seg automatisk under Saker meldt til mgtet.

For overstyring av Basisinnstillinger pa enkelte utvalg og faste saker, finnes disse

registreringsfunksjonene: Ll:_]Kapier fra basisinnstillinger [] Arv fra basisinnstillinger

Kommando Forklaring
Kopier fra Faste saker hentes fra basisinnstillinger og du kan ev. legge til
basisinnstilinger flere, flytte pa rekkefglgen og ev. 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.

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

nedtrekksmenyen som skal gjelde for den faste saken (3).
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Dersom den faste saken skal fungere som en samlesak, ma du velge aktuell sakstype den skal

veere samlesak for (4).

Dersom du gnsker a legge ved protokoll fra forrige mgte, som vedlegg til denne faste saken,

ma du hake av for det (5).

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

slette en sak, hgyreklikk og velg Slett valgt sak.

4 Systeminnstillinger
Fravasrstyper Faste saker
Rolletyper
Sakstyper [l Lagre < Ny sak

Sprék og ord
Typer utvalg

4 Motebehandlingsinnstillinger Godkjenning innkalling, sakslist.. | 5 3 %

4 Basisinnstillnger — — "
Arkivering Skriv, meldinger og orienteringer . -]
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 N
Rt ~) Forslag: +
Stokke kommune @

Styret L4
Styret
Teknisk utvalg ®
Test standard maler &
Utvalg for delegerte saker
~) Behandling: a n
Sakstype: |politisksak %= | Samlesak for:
7] Legg ved protokoll fra forrige mate

3.2.3 Generelt

Det er 3 elementer knytte til innstillingene her:

e Saker meldes direkte til mgte: Her kan du hake av for at saker skal meldes direkte til
meter. Da vil sakene bli satt direkte pa sakskartet. Se naermere beskrivelse under
Generelt i Innstillingene.

e Ved ferdigstilling av mgte: Her kan du kan hake av for at mgtets arkivsaksstatus
settes til «A» (avsluttet) og status for journalpostene i mgtearkivsaken settes til «J»
(journalfgrt) ved ferdigstilling av mgtet.

e Mpgteportal: Her kan du legge til nye forslag frem til et gitt antall timer for mgteslutt

(evt. Mgtestart hvis mgteslutt ikke er angitt). Pil opp/ned for & justere antall timer.
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Generelt

[] Saker meldes direkte til mater

| stedlet for at saker fzrst 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 metedato. Saker kan ogsa meldes til/fra mate selv om
eventuelle tidligere saker i en seriell saksbehandling ikke er pafort vedtak,

Ved ferdigstilling av et mate, sett matets arkivsakstatus til ‘A’ og status for journalpostene i saken til '
Mateportal:
Mulig 4 legge il nye forslag fram tl 0 Elv timer fgr mateslutt, (evt. metestart hvis meteslutt ikke er angitt)

3.24 Maler

Klikk pa Rediger for a endre de tilgjengelige malene. Malene vil da bli apnet i MS Word. Det
kreves skriverettighet til malomradet dersom malene skal endres. Nar malen er endret i
Word, klikk pa Word sin lagreknapp og lukk dokumentet. Den aktuelle malen vil da veere
oppdatert med endringene som er gjort. Knappen Vis hjelp vil dpne en

hjelpedokumentasjon for innholdskontroller/flettefelter som kan brukes i de ulike malene.

Systeminnstillinger
=l Mgtebehandlingsinnstillingar
= Basisinnstillingsr

Arkivering

Faste saker

Generelt

Mal.

N:m:mﬁm Klikk p& 'Rediger’ for & redigere en mal. Malen vil da 8pnes i MS Word. For hielp i forbindelse med tilgiengelige

iceri flettefelter, klikk pd 'Vis hislp’ for den aktuelle malen.
Publisering
Zakstyper ® - - .
Visning Tilgjengelige maler:
Utvalg

Meteinnkalling 7 Rediger @ Vis hielp
Mateprotokoll 7 Rediger @ Vis hielp
Matebok 7 Rediger @ Vis hielp
Saksdokument 4 * Rediger & Vis hijelp
Saksprotokell 7 Rediger @ Vis hielp
Vedtaksbrev /7 Rediger & Vis hislp
Vedtaksbrev med sakspapir 7 Rediger & Vis hjelp

Dersom det er blitt gjort endringer som overstyrer Basisinnstillingene og man angrer, kan
man hente tilbake malinnholdet fra Basisinnstillingene, ved a velge «Kopier fra

basisinnstillinger». Se skjermbilde som viser knapp for dette.
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Maler v
Lagre [+ Qverstyr basisinnstillinger

Klikk p& 'Rediger’ for & redigere en mal. Malen vil da Apnes i MS Word. For hjelp i forbindelse med tilgjengelige flettefalter, kiikk p& 'Vis hjelp' for den aktuelle malen.

Tilgjengelige maler:

Mateinnkalling _" Rediger (i) vis hizlp

Mateprotokoll _’ Rediger (igh is hizlp

Mgtebok 7 Rediger @ Vis hielp

saksdokument 7 Rediger ) vis higlp

Saksprotokoll 7 Rediger ) vis hielp iy

Vedtaksbrey 7 Rediger (@ Vis higlp [Kopier fra basisinnstillinger. Eksisterende fil: Saksprotokoll Mal_gruppe_10.dotx|
Vedtaksbrev med sakspapir # Rediger (@ vis hizlp

3.2.5 Notater og oppgaver

Mgtenotater: Her kan du definere en mal som skal benyttes pa mgtenotater.

Mgteoppgaver: Her kan du definere faste oppgaver som skal utfgres i forbindelse med
metet. Disse oppgavene vises pa detaljfanen pa et konkret mgte, og mgtesekretaer kan
krysse av for utfgrt pa mgtedetaljfanen f@r, under eller etter mgtet. (Jf. Avsnitt

om Forberedelse til mgte)

>

[ Systeminnstillinger

4  Matebehandlingsinnstillinger Notater Og Oppgaver

4 Basisinnstillinger I Lagre

Arkivering

Faste saker Mal for matenotater:

Generelt d&ﬁa@"?ﬂ|31g
Maler

| Notater og oppgaver |

Mummerering

Publisering
I Sakstyper ® Mgteoppgaver = Legg til mateoppgave

Visning
4 Utalg e Mateoppgave:

4 Administrasjonsutvalget Utfart: O

Arkivering Merknad:

Faste saker

3.2.6 Nummerering

| gverste delen av bildet velges det nummerformat for sakene som skal behandles i
ACOS Mgte. Du kan velge hvilket skilletegn du gnsker a bruke mellom nummer og arstall, og

hvilket format for saksnummer du gnsker (se eksempel).
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Velg Legg til overstyring dersom du gnsker a overstyre saksnummereringen. Du ma deretter
velge utvalg og sakstype du gnsker a overstyre for. Dette er for eksempel aktuelt dersom
organisasjonen starter med Igsningen midt i et ar, og skal fortsette nummerering der

telleren sist stanset i forrige system.

Arstall og lspenummer endres automatisk ved overgang til nytt ar.

Systeminnstillinger 2
=] Matebehandlingsinnstillingzr Nummerenng
=l Basisinnstillingsr
Arkivering o
Faste saker il 20T
Generelt
Maler
Nummerering Nummerformat: I.Su'stal\ g lepetall pr sakstype og utvalg j
Publisering
Sakstyper ® Skilletagn: Ili
Visning
Utvalg Format: Inl'"'lfYY j
Eksempler:
001714
312/14
53142/14
Overstyring av lepenumre for saksnummerering: = Legg til overstyring
Utvalg Sakstype  Arstall  Start pd lopetall  Sist brukte lopetall

IAdn‘lini: VI IPolit'sk 'l |2014 I?S 72

3.2.7 Publisering

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

ACOS Innsyn og i ACOS Mgteportal i mgtedokumenter fanen pa et mgte.

[ Systeminnstillinger P o i
ubliserin
4 Matebehandiingsinnstillinger

4 Basisinnstillinger

Lagre

Arkivering

Faste saker Ved arkivering av innkalling og protokoll, pafering av vedtak og vec

Generelt publiseres autamatisk, Yelg hvilke hendelser som skal medfiare aute

Maler

MNotater og oppgaver Innsyn Moteportal

Numrmerering

Sak satt pa sakskartet O [l
Publisering
b Sakstyper @ Arkivere innkalling
Visning Ny versjon av saksdokument O O
I Utvalg ® Arkivere protokoll
Pifere vedtak
Arkivere matebok
Sammenslatt vedlegg 1 |
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Om det ikke er hake pa noen av disse feltene, kan du sette publiseringshakene manuelt ved

a hgyreklikke pa Mappen Saker — (Mgtedokumentfanen) og velge Sett publisering.

= 3 Saker (3

_ Sett publisering
= = P50 Uvid alle tebaok (20
W71 Fold sammen alle r

ul] Godkjenning av matebok
= 3% PS002/15: Referatzaker (2)

Alternativ er a sette hake for Vis i Mgteportalen og Vis i innsyn manuelt pa ett og ett

sakspapir.

= 3§ PS5 001/15: Gedkjenning av mgtebok (2)
}] Godkjenning av matebok " Vis dokument
1] Godkjenning av matebok * Slett dokumentversjon f-variant

= (35 P5 002/15: Referatsaker (2) |G Vis | Mgteportalen |
[l Referatsaker

Konfigurering av ACOS Innsyn/DRUM vil veere avgjgrende for tidspunkt for publisering og

endelig avgjgrende for hvilke saker/dokumenter som blir publisert. (Hvilke statuser som skal
publiseres, unntak for gradering, unntak for arkivdeler, forsinkelser pa publisering etc.). Les

mer i eget kapittel om Publisering.

3.2.8 Sakstyper

Her velger du hvordan de ulike sakstypene skal behandles i ACOS mgte, mht. hvilke
sakstyper som skal kunne meldes til mgte, opprettes i mgte, pafgres vedtak, med i

innkalling etc. Sett hake for gnsket handling i de ulike rutefeltene.

Velg hvilke sakstyper som skal tass med i ulike dokumenter og hvilke som skal vasre tilgjengelig for oppmelding og oppretting | mete:

Sakstype | Cppmelding | Oppretie | mete I Pifere vedtak I Ta med i innkalling | Ta med i protokoll | Ta med i matebok
Standard sak v |7 v’ i v T
Delegert sak v C r r v C
Politisk sak v ~ I I I ~
Referatsak v v r r v -

DS Helse I r I I v r
DS Teknisk v - C rC v C
Interpellasioner Il 72 r W~ Il 2

Oppmelding: Sakstypen kan meldes opp fra WebSak Fokus/Basis.
Opprette i mgte: Sakstypen skal kunne opprettes direkte fra ACOS Mgte. (Av mgtesekretaer)
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Pafgre vedtak: Sakstype skal kunne pafgres vedtak.

Ta med i innkalling: Hvilke Sakstyper som automatisk skal med ved danning av innkalling.
Ta med i protokoll: Hvilke Sakstyper som automatisk skal med ved danning av protokoll.
Ta med i mgtebok: Hvilke Sakstyper som automatisk skal med ved danning av mgtebok.

Det er ogsa mulig a sette egne innstillinger pa maler og nummerering innenfor hver

sakstype:

=] sakstyper »
=l Delegert sak
Maler
MNummerering

Bruk opprinnelig hoveddokument ved «Lag sammenslatt fil» for fglgende: Hak av for de
sakstypene som du gnsker skal beholde sitt opprinnelige dokument nar mgtesekreteer skal
lage sammenslatt fil i innkallingen. Dette innebaerer at originaldokumentet, slik det

fremkommer i Fokus/Basis, blir tatt med videre i sammenslatt fil. (For eksempel. For

Referatsaker).

Bruk opprinnelig hoveddokument ved 'Lag sammenslEtt fil' for falgende sakstyper:

[ standard sak
[ Delegert sak
[ Politisk sak

¥ Referatsak

[¥ 05 Helse

[ DS Teknisk

™ interpellasioner

Sakstyper for delegerte saker i arkiv:

Dersom du gnsker egen saksnummerering pa delegerte saker, eller andre sakstyper, sett
hake her. Disse sakstypene vil da fa tildelt saksnummer allerede ved oppmelding fra WebSak

Fokus/Basis. Det er ogsa mulig a konfigurere maler og nummerering for de ulike sakstypene.

Sakstyper for delegerts saker i arkiv:

| standard sak
v Delegert sak
™ Politisk sak

[ Referatsak

¥ D5 Helse

[¥ D5 Teknisk

[+ Interpellasjoner
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3.29 Visning

(1) Skjule mgter: Det er mulig a sette en begresning i mgteoversikten i ACOS mgte, pa mgter

langt fram i tid. Dette for @ ha mindre detaljer i mgteoversiktene.

(2) Visning av sakselementer ved redigering av sak:
Her kan man styre hvilke elementer som skal vises for mgtesekretaer pa behandlingsfanen i
ACOS Mgte. For kunder som ikke benytter Ingress, behgver den ikke a vises for

mgtesekretaer, og man fjerner da haken for «vis».

Systeminnstillinger
= Mgtebehandlingsinnstillinger
[=l Basisinnstillingar

Arkdvering -
Faste saker Lagre
Generelt
Maler
Mummerering [¥ Skjul moter i moteoversikten som ermer enn . g * méneder fram i tid
Publisaring
Saks%yper - Visning av sakselementer ved redigering av sak: <E]
Visning
Utvalg Vis Visningsnavn
Ingress ¥ IIr'.gress
Sakstekst W | | sakstekst
Forslag v I Forslag Tillzggsforslag
Behandling ¥ I Behandling
Vedtak W | |vedtak

Visningsnavn:

| feltet for visningsnavn kan man skrive egendefinerte navn som alternativ til begrepene som

er blitt benyttet i Igsningen.

3.210 Utvalg

Utvalgsoversikten viser som standard alle utvalg som er blitt opprettet i ACOS Mgte. Kryss av

for Vis avsluttede utvalg (1) dersom du vil se utgatte utvalg.

Utvalgene er i utgangspunktet satt opp til a fglge Basisinnstillingene. Men for hvert utvalg du
oppretter har du mulighet for a overstyre basisinnstillingene. Apne da utvalget du gnsker

skal ha egne innstillinger, ved bruk av +-tegnet (2), og gj@r endringene.
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Systeminnstillinger

= mgtebehandlingsinnstillinger
[=] Basisinnstillingsr

ﬁa;d.tf:ark?ar [ vis avsluttede ubvalg
Generalt
Maler . .
Mummerering * Administrasjonen
Publisering . .
Sakstyper ® + Administrasjonsmgtet
‘isning

Utvalg
Administrasionen « Formannskapet

Nar endringene er gjort, haker du av for «Overstyr basisinnstillinger» og velger Lagre-
knappen.

Generelt 2

il Lagre [ Guerstyr Raskinnstllingsr

Om du ikke lagrer, vil du fa spgrsmal om du vil lagre endringene:

Innstillinger er endret

Innstillinger for 'Generelt’ er endret, Vil du lagre
endringzne?
Lagre Forkast Avbryt

Side 35
ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon



4  Opprette utvalg

Klikk pa fanen Hjem pa i hovedmenyen.

Hjem Visning/oppsett Hijelp

H 00 &tk B S &

Kalender = Tilbake Frem Mgte Utvaly Pari Medlem Sak Mgte Utvalg Parti Medlem  Rapporter

Hjem MNavigasjon Sak Opprett Rapporter

Klikk pa Utvalg under menygruppen Opprett. Da far du opp registreringsbildet under.
Obligatoriske felt er merket med rgdt. Legg inn aktuell informasjon og trykk Lagre.

Opprett utvalg x
Navn: | Ledergruppen
Kode: |LED
Type utvalg: IMministrativt utvalg j
Fra dato: | 01.09.2014 E
Til dato: | E‘
Meteleder: I j
Matesekreteer: I j
Innsyn: I\flsiinnsyn j
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 nedtrekksmenyen (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 mogteleder fra nedtrekksmenyen dersom utvalget har fast mgteleder
pa alle mgter. Vedkommende ma veaere lagt inn i personregisteret.
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Felt Forklaring

Mgtesekr. Velg motesekreteer fra nedtrekksmenyen dersom utvalget har en fast
sekretzer pa alle mgter. Vedkommende ma veaere lagt inn i
personregisteret.

Innsyn Gir informasjon vedrgrende eksportering til ACOS Innsyn. Fglgende verdier
er tilgjengelig i nedtrekkemenyen:

Vis i innsyn — utvalget med tilhgrende mgter og saker eksporteres til
innsyn. lkke vis i innsyn — utvalget eksporteres ikke til innsyn

Ikke 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.

41  Opprette periode 1 utvalget

Perioder er ikke obligatorisk a registrere. | kommunal forvaltning er dette begrepet knyttet
til valgperioden for politikerne. Under fanen Perioder kan du se hvilke perioder som er

opprettet i det aktuelle utvalget.
(1) Opprett periode: Under menygruppen Utvalg for & opprette en ny periode i utvalget.
(2) Redigere periode: Klikk pa ikonet i fgrste kolonne for a redigere en periode.

(3) Slett periode: Hgyreklikk pa aktuell periode og velg slett.

& B Q

Legg til  Opprett Opprett
medlemmer mghks  periode

Utvalg

&~ Administrasjonen

Medlemmer

2014
1.2014

2014 [ 3 Perioder
) Fra dato Til dato Marknad 3
2014 Ly
5014 = 01.10.2011 30.09.2015
! g Slett periode

Ved oppretting av ny periode, ma registreringsvinduer fylles ut. Legg inn aktuell informasjon

og trykk Lagre.
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Legg merke til at datoene ikke ma krysse hverandre. Dersom det er overlappende datoer, far

man datokonflikt og registreringen kan da ikke lagres. Eksempel:

Perioderedigering X
- 1

Fra dato: |31.08.2011
Til dato: |01.09.2015 &l

Merknad: | Valgperioden 11-19

Datokonflikiler):
Formannskapet: 01.09.2007 -> 31.08.2011

Det er mulig a ha «opphold» i datointervall pa periodene, men ikke overlapping.

Perioder kan slette ved a hgyreklikke pa aktuell periode og velg Slett periode.

& EHQ

Legg til  Opprett Opprett
medlemmer mgte  periode

Utvalg
« © . ;
&~ Administrasjonen
a
| Detaljer | | Mater | | Medlemmer |
9.2014
19.2014
9.2014 Perioder
2
4 Fra dato Til dato Merknad
9.2014
(4 01.10.2011 30.09.2015
9.2014 xsleﬂ:periode |

Du kan endre datointervallet pa en periode ved a klikke pa knappen for «tid» pa arkfanen

periode:

&j Formannskapet

Detaljer Mgter Medlemmer

Perioder

Fra dato Til dato Merknad
- 01092007 31.08.2011 Valgperioden 07-11

l.12.2D12 01.09.2015 Valgperioden 12-15
Rediger periode

ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon
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42  Legg til medlemmaer 1 utvalg

Under fanen Medlemmer kan du se hvilke medlemmer som er knyttet til utvalget.

Datofeltene viser som standard dagens dato, og medlemsoversikten viser da medlemmene

pr dagens dato.

5 Fradato: | 22.10.2014 E Til dato: |22.1D.2EIH | Alle | Gjeldende
~— =

\ﬂ ( Y — (8

: L : G

Du kan sortere listen ved a klikke pa Navn-kolonnen.

3

(2) Filtrering av partier og roller (trakten): Her kan du selektere pa partier og/eller roller.
(3) Kolonnevisning: Bestemmer hvilke kolonner som skal vises i oversikten.

(4) Tannhjul: Her kan du velge hvilket tidsrom (periode) du skal presentere medlemmer i.
Gjeldende tidsrom for visning kan ogsa styres ved hjelp av Fra-/Til dato.

e Gjeldende - gir oversikt over medlemmer i dag.

e Alle - gir oversikt over alle medlemskap for alle perioder.

Sek fram et aktuelt utvalg det skal legges medlemmer til. Pa Arkfanen Aktivt utvalg, klikker

du pa Legg til i medlemmer under menygruppen Utvalg for a registrer nye medlemmer.

Aldiv ubvalg Visning/oppsett Hielp

Opprett  Opprett
mgte  periods

Litvalg

F@r du kan legge til medlemmer, ma disse vaere opprettet i Identitetsregisteret forst. Jf.

Avsnitt Opprett medlem 6. Sjekk at fra- og tildato er korrekt for du legger til flere

medlemmer.
Registrer medlemmer
= |Fra date: | 02.10.2014 2] Til dato: | 01.10.2018 E|
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Ved hjelp av knappen Filtrer kategorier for medlemmer (trakten) kan du velge om hvilke
kategorier som skal vises i oversikten over tilgjengelige medlemmer. Kategori 1 er brukere i

systemet WebSak Fokus/Basis, og kategori 2 — er politikere og andre ansatte (ikke brukere av

systemet).
Registrer medlemmer b 4
Fradato: |02.10.2014 5| Ticate: [o1102017 ) |

Tilgjengelige medlemmer (20): Valgte medlemmer (0): Vis avansert
||Ii &7 Medem | Rolle N | Parti | Fjem|

Kode Mawn Parti Velg  Filtrer kategorier for medlemmer

LIAS Lilly Ann M KrF, FrF

_h‘ n onsen > [ % fis brukere av kategeri 1 og 2

LICA Lilly Carina Lundemoe FrP O ¥ O i brukere av kategori 1

LELA Lilly Emilie Eriksen [T 1 € vis brukere av kategori 2

LILU Lilly Marie Lunde I

LI1sAa  Lilly Sofie Saxen r

LILI Lilly Sonja Linde r

Du kan ogsa spke etter medlemmer ved a skrive inn deler eller hele navnet:

Tilgjengelige medlemmer (2):
& 7
Kode Nawvn Parti Velg
ACOS2  ACOS Testbruker2 SP v

Du velger personen ved a klikke i kolonne for Velg.

Ved a trykke pa Vis avansert kan du legge inn en valgt rolle for alle valgte medlemmer.

Regisirer medlemmer 4
@ Fradato: |01.09.2011 | Til dato: | 01.09.2015 @|
Tilgjengelige medlemmer (357): Valgte medlemmer (0): ? Vis avansert
ISﬁk etter madlemmer T Medlem | Rolle | Nr Parti | Filﬂ"'il
Kode Nawn Parti Velg il
ACOSZ  ACOS Testhruker2 r
RIS P W Y | i

Du far da mulighet til 3 velge en rolle som er felles for alle de medlemmene som du nettopp
registrerte til utvalget. Velg fra nedtrekksmenyen og deretter Sett for alle.
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Til dato: 01.09.2015 |
Valgte medlemmer (0): Vis enkel

Welg rolle:

|Z| Sett for alle I

Leder

Medlam

Andre

Varamedlam
Sekreteer

Medlem | pecteder m

Det kan derfor vaere hensiktsmessig a sgke fram alle personene som skal ha samme rolle i én

operasjon, slik at man kan sette en felles rolle for personene samtidig. For eksempel sgke

fram og velge alle som skal ha rollen medlem, deretter alle som skal ha rollen varamedlem

etc.
Kommando Forklaring
Velg tidsrom fra Fra-/til dato blir pre utfylt med datoer fra valgt periode.
periode

Kopier medlemmer fra | Kopiere alle medlemmer fra en periode til en annen. Etter at

periode du har kopiert inn medlemmene ma du velge ny periode via
«Velg tidsrom fra periode» eller du kan legge inn fra-/til dato
manuelt.
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 pre utfylt.
Tilgjengelige En oversikt over tilgjengelige medlemmer.
medlemmer

Velg medlem

Kryss av for a velge blant tilgjengelige medlemmer.

Rolle

Velg rolle fra nedtrekksmenyen. 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.

Vis Avansert

Her kan du velge en rolle som skal settes felles for alle de valgte
medlemmene.
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42.1 Endre/slette medlemskap i utvalg

Spk fram et medlem og ga pa fanen Utvalg. Dobbeltklikke pa aktuell linje (lkke pa

Utvalgsnavnet) eller klikk pa Detaljer nederst i skjermbildet.

£ Freia Floy

Detaljer l Partier Mgter
Medlemskap
Utwalg ‘ Fra dato Til dato

Driftsutvalgat 01.10.2011  01.10.2015
Formannskapet 15.12.2014 01.09.2015
Skatteutvalget 15,12.2014 01.05.2015
Sekretariatsmgtet  19.12.2014  31.12.2015

Info | Raller | Frawvesr Personlig vara |

Utvalg: Driftsutvalget

Fra dato: | 01.10.2011 fis] |
Til dato: | 01.10.2015 fis] |
Nr: I

|: ~  Detaljer Il

Info — tidsperioden for medlemskapet. Nr-feltet kan f.eks. brukes til rangering av

medlemmer/varamedlemmer etter antall stemmer, eller rang innen parti eller en gruppering
(koalisjon).

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

Info Roller | Fravesr | Personlig vara ‘

+ Legg til rolle

Rolle | Fradsto | Tildato | Merknad)
Medlem 01.10.2011 01.10.2015

Klikk pa Legg til rolle for a legge til ny rolle i medlemskapet.
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Utvalg: | Kommunestyret

Rolletype: [ v]
Fra dato: |01.10.2015
Til date: | E
Merknad:

|Rallen ma ligge innenfor medlemskapets fra- til tildato: 15.09.2011 -> 30.09.2015 |

Fra og til dato ma ligge innenfor medlemskapets datoer. Det er naturlig at en rolle fyller hele

medlemskapets periode.

Felt Forklaring

Utvalg Navnet pa utvalget du star pa. Dette feltet kan ikke endres.
Rolletype Velg rolletype fra nedtrekksmenyen. Dette feltet ma fylles ut.
Til/Fra dato | Her angir du funksjonstid for rollen.

Merknad Legg inn ev. merknad.

Varsel om rolle: Det varsles med utropstegn dersom et medlem har en rolle som ikke fyller
hele medlemskapet. Dette er ikke en feil, men et varsel. Varselet er ment som en
opplysning, og det vil vaere rutinene i organisasjonen som er bestemmende for hva som skal
fylles ut av informasjon. Eksempel pa varsel, der medlemskapet gar til 31.12.2015, mens

rollen vedkommende har bare gar til 01.12.2015.

¥ & Lilly Ann Monsen  19,01.2015 31.12.2 Varamedlerr

Slette en rolle: 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.

Info Roller Fravesr | Personlig vara
+ Legg til rolle
Rolle | Fradato | Tildato | Mer

Varamedlem 01.12,2012 01.12.2014

Medlem 02.12.20 :g <Jett rolle |
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Fraveer — gir oversikt over ev. fraveaer i medlemskapets periode.

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

Info | Roller Personlig vara |

+ Legq til fraveer

Fraveer | Fradato | Tildato | Merknad |
Permisjon  01.12.2012 31.12.2012

Klikk pa Legg til fravaer for a legge til nytt fravaer i medlemskapet. Fravaerstypene som kan
velges, er definert i Basisinnstillingene.

Utvalg: | Formannskapeat

Fravaerstype: I Permisjon

Fra dato: | Sykemeldt

Til datos

Fraveeret ma veere innenfor dato for medlemskapet for at Lagre-knappen blir aktiv.

Fravaersredigering b 4

Utvalg: | Driftsutvalget

Fravesrstype: I j|
Fra dato: | 27.01.2015 E|
Til dato: | i)
Merknad: |

Lagre I

Ifra\rﬁret mé ligge innenfor medlemskapets fra- til tildato: 01.10.2011 -> 01.10.2015 ]

Felt Forklaring

Utvalg Navnet pa utvalget du star pa. Dette feltet kan ikke endres.

Fravaerstype | Velg fravaerstype fra nedtrekksmenyen. Dette feltet ma fylles ut.

Til/Fra dato | Her angir du perioden for fravaeret.

Merknad Legg inn ev. merknad.
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Personlig vara — gir oversikt over ev. personlig vara for medlemmet i medlemskapets

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

medlemskapet. Dersom personlig vara skal slettes igjen, marker navnet til personlig vara,

hoyreklikke og velge slett.

Info | Roller I Fraveaer

+ Le=ag til personlig vara

\faraperson I Merknad |

1. Jannicke T Pedersen

Felt Forklaring

Velg person Velg personlig vara fra liste
Varaperson Person som er valgt som personligvara.
Merknad Legg inn ev. merknad.

Slette medlem:

Hoyreklikke pa aktuelt medlem og velg Slett medlemskap. Valget er inaktivt dersom

personen er registrert med fremmgte i den aktuelle perioden.

Medlemmer: 4 (4 medlemmer, 0 varamedlem, 0 andre, 0 sekretzer)

Navn Fra dato

Andreas Hallberg 01.12.2012
Nina Sangolt 01.12.2012
Jannicke T Peder 01.12.2012
Janne Carisen 01.12.2012

ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon

Til dato

01.09.2015
01.09.2015
01.09.2015
01.09.2015

Nr

Roller
Madlem
Leder
Medlem
Medlem

Fravaer

—=] Endre fra-/tildato
Slett medlemskap
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5  Opprette parti

Klikk pa fanen Hjem pa i hovedmenyen.

Hjem Visning/oppsett Hielp

s B E
T 00 BLSsS KBRS S
@ Qe K G WOy —
Kalender = Tilbake Frem Mete Utvalg Parti Medlem Sak Mgte Utvalg Parti Medlem  Rapporter
Hjem MNavigasjon Sak Opprett Rapporter

Klikk pa Parti under menygruppen Opprett for 3 opprette parti. Da far du opp
registreringsbildet under. Legg inn aktuell informasjon og trykk Lagre.

Opprett parti >4
Mavn: | |
Kode: | |
Fra dato: | 18.02.2013 |
Til dato: 3|
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).

511 Legg til medlemmer i parti

Nar man f@rst ha registrert partiet, kan man videre legge til medlemmer til dette partiet. Sta
fortsatt pa arkfanen Aktivt parti og velg Legg til medlemmer. Det er ogsa mulig a sta i en

medlemsoversikt og derfra legge til et parti. Se avsnitt 6.1.
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Hjem

Kalender

Hjem

Altivt parti Visning/oppsett

(XY

£

L=
Tilbake Frem Legq til
medlemmer

MNavigasjon Medlemmer

| vindu for Partimedlemskap kan du sgke fram medlem etter a ha satt filter pa katgeorier for

medlemmer. Velg personer som skal knyttes til partiet:

Partimedlemskap

Fra dato:

20.01.2015

E| Til dato:

Tilgjengelige medlemmer (20):

T

r

Kode
LIKM
LIAS
LICA
LELA
LILY

Nawn

Lilli Knutsen

Lilky &nn Monssn

Lilly Carina Lundemose
Lilly Emilie Eriksen
Lilly Marie Lunde

&
&

Filtrer kategorier for medlemmer

% vis brukere av kategeri 1 og 2
" Vis brukere av kategori 1
€ Vis brukere av kategori 2

I S R Y

Lilly Ann Monser E

Parti er ikke et obligatorisk felt for medlemmer.

Dersom et medlem mgter som representant for en organisajon, eller innehar et spesielt verv

i noen sammenheng, kan det vaere aktuelt a registrere organisajonen som parti. Ev. ma man

vurdere om flere rolletyper f@r opprettes. Se avsnitt om Rolletyper 3.1.2.
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6  Opprette medlem

Du kan registrere medlemmer i ACOS Mgte, og knytte disse mot utvalg, parti og mater. Klikk
pa fanen Hjem pa i hovedmenyen.
Hjem Visning/oppsett Hijelp
! s (] B e
3 00 Be&Su R &S
ﬂ = L4 ‘1 e d “-u. m ‘ L
Kalender = Tilbake Frem Mete Utvalg Pari Medlem Sak Mgte Utvalg Parti Medlem  Rapporter

Hjem Navigasjon 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 Identitetsregisteret i ACOS WebSak med kategori 2.

Opprett medlem 4
Personalia Telefon
Gidid |- Arbeid: |
Nawn: IOIE Clsen Privat: I
Kode: |00 mokil: |
Offentligne: | Faks: |
tilling: |
il dato:
Kjgnn: IMann vl
Adresse Internett
Adresss: I E-post: I
Postnry-sted: I E-post 2: I
‘Web-adresse: I
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 vaere medlem i
noen utvalg i organisasjonen.
Kjgnn Velg kignn (mann/kvinne) fra nedtrekksmenyen.
Adresse Legg inn adresse.
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Felt Forklaring

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.

6.1 Knytt medlem til parti

Sgk fram et medlem. Fra arkfanen Aktiv medlem, kan du knyte til et medlem til parti.

Aliv medlem Visning/oppsett Hielp

BIETE

Tilbake Frem Legg til Legg il i

iutvalg  parti
Mavigasjon Medlemn
sider «

._5 Freia Flay
k etter mpter ;I . . .
mannskapet - 19.12.2014 I Detaljer ] Utvalg
rmaznnolanat - 10 17 W14

Velge parti fra nedtrekkslisten.

Medlemskapredigering %
Medlem: ITDm Jones j
Part Iﬁ
Fra dato: | 20.01.2015 =3
Til dato: | @l
Lagre I

Dato kommer automatisk med dagens dato, men denne kan endres. Trykk. Lagre. 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.

[\ wis historikk

—
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Felt Forklaring

Medlem Dette feltet er pre utfylt med navnet til aktuelt medlem.

Parti Velg parti fra nedtrekksmenyen. Dette feltet ma fylles ut.

Fra/Til dato Her angir du funksjonstid for partimedlemskapet. Til dato fylles gjerne ut i
ettertid (nar medlemskapet opphgrer).

6.2 Legg til et medlem 1utvalg

Sek fram et bestemt medlem som skal registreres i et nytt utvalg. Fra arkfanen Aktiv

medlem, kan du legge til utvalg pa medlemmet.
Abkdtiv medlem Visning/oppsett Hielp

BIEE

Tilbake Frem Legg til Legg til i

iutvaly  parti
Mavigasjon Medlem
sider «

£ Freia Floy
k etter mater ;I ; : )
rmannskapet - 19.12.2014 I Detaljer l Utvalg
reammnclanat - 10 170 W44

| registreringsvinduet under kan du knytte vedkommende til flere utvalg samtidig og tildeler

roller i utvalgene med det samme. Legg inn aktuell informasjon og trykk Lagre.

Registrer medlemmer >4
Fradato: | 25022013 G5 Tidato: &
Tilgjengelige utvalg: Valgte utvalg:
Kode  Utvalg Velg _| Utvalg Relle Nr Fjim
AK ACOS kommune ACOS Mate Medlem ~ | 3 [ZJ
AM  ACOS Mate ACOS kommur (]
ADM  Administrasjonen [ Leder
Fi Fagutvalg for musikk [ Mestleder
FS Formannskapet (] 2 rf:f:’r I |
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.
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Felt Forklaring

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

Nr Informasjonsfelt. 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.

6.3  Endre personalia for et medlem

Sta pa fanen Hjem og velg Medlem fra menygruppen Sgk.

Hjem Aktiv utvalg Visning/oppsett Hielp

H 00O E& & &K

e by
Kalender  Tilbake Mgte Utvalg Parti |Medlem | Sak

[=1]

Hjem Navigasjon Sak

| listen over medlemmer kan du sgke etter aktuelt medlem ved a skrive inn hele eller deler
av for- eller etternavnet. Klikk pa navnet til medlemmet for a endre personalia, adresse

og/eller telefonopplysninger.

E Sok etter medlemmer

(lﬂﬂﬂ )
| Medlemmer (1)
Gidld Nawn Kode  Pos
£ 1347  Freia Floy FRFL 53!

Fanen Detaljer - Dersom du endrer pa personalia informasjon i fanen for Detaljer, vil dette
bli lagret automatisk. Disse opplysningene oppdaterer ogsa informasjon i Identitetsregisteret
i ACOS WebSak.
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£ Freia Flgy b

Detaljer Utvalg Partier Mater

Personalia Telefon
Navn: IFreiaFla‘y Arbeid: |
Kada: IFRFL Privat: I
obil: I
Offentlignr: |
Faks: |
Stilling: |Larer
Til dato: | @]
Kjgnn: II(vinne vl
Adresse Internett
Adresse: |slittenvaien 2 E-post: |
Postnr/-sted: |5353 ISTRAUME E-post 2: |
Webadresse: |

| fanen Utvalg far du oversikt over alle medlemskap for personen, og kan korrigere

informasjon pa allerede registrert medlemskap i utvalg.

£ Freia Flgy b

Detaljer Partizr Mater

- —— -
Fra dato: E Til dato: Alle | Gjeldende

Medlemskap & =
Utvalg : Fra dato Til dato Nr Roller Fraveer Parsorlig vara
Driftsutvalgat 01.10.2011  01.10.2015 Medlem
Formannskapet 15,12.2014 01.05.2015 Medlem
Skatteutvalget 19.12.2014 01.09.2015 Medlem
Sekretariatsmgtet  15,12.2014  31,12.2015 Varamedlem

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.

e Gjeldende - gir oversikt pa dagens dato

e Alle - gir oversikt over alle medlemskap over tid.
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7 Opprett mote

ACOS Mgte har funksjonalitet for a8 opprette enkeltvise mgter, flere mgter samtidig, og mgteserie
(gjentagende mgter med fast intervall).

Hjem Visning/oppsett Hijelp

(] [ ] b
2 00 MALSLuEKS S
2 Q¢ mn & ECi -
Kalender = Tilbake Frem Mgte Utvaly Pari Medlem Sak Mgte Utvalg Parti Medlem  Rapporter

Hjem Navigasjon Sak Opprett Rapporter

7.1 Opprette ett enkelt mote

Alternativ 1: Opprette mgte for a koble til utvalg:

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

,.&%

tvalg F‘artl Hadlem

) |°_1i| Mate

. |'1_;'[ Flere mgter
[  Mpteserie

Dersom du velger a opprette ett mgte, far du opp registreringsbildet under og ma her angi

hvilket utvalg mgtet skal opprettes for.

Opprett mote X

Utvalg: [ ']

Tittel: || |

Sted:

Start: | 18.06.2012 & 030

Slutt: | 18062012 o -
Mateleder: | A
Metesskretasr: [ v]

Merknad:

Side 53
ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon



Alternativ 2: Opprette mgte fra et bestemt utvalg:

Du kan ogsa opprette et mgte ved 3 spke frem utvalget mgtet skal knyttes til. Klikk pa fanen

Hjem i hovedmenyen, og deretter pa Utvalg fra menygruppen Sgk. Ved hjelp av sgkefeltet

kan du spke 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.

Aktiv utvalg Visning/oppsett Hielp

o

Tilbaks

NaVIQaS) O

Legg fil | Cpprett |Opprett
medlemmer mgte | periods

Litvan]

Mange av feltene i registreringsbilde som kommer opp, vil da vaere preutfylt med aktuelle

opplysninger. Disse ma du ev. justere pa f@r du klikker Lagre. Du kan avbryte registreringen ved &

lukke med det r@de krysset i hjgrnet av feltboksen.

Felt Forklaring

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

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

Sted Legg inn mgtested.

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

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

Mgtesekretzaer | Velg mgtesekretaer fra nedtrekksmenyen. Vedkommende ma veaere lagt inn
i personregisteret. Dersom mgtesekretaer er lagt inn pa utvalget, vil dette
feltet veere pre utfylt.

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

72 Opprett flere mgter

Dersom du velger a opprette flere mgter samtidig, gjgres dette fra Hjem fanen og knappen
opprett Mgte. Velg «Flere mgter» fra nedtrekksmenyen:
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@ Mgts
m |£'[ Flere mgter
™
k [if] |Moteserie

Da far du opp registreringsbildet under. Her registreres de opplysningene som er felles for
de mgtene som opprettes samtidig.

Opprett flere moter %K

Utvalg: [

Tittel:
Sted:

Velg matedatoer:

28 29 30 31 1 2 3

4 &5 & 7 B 9% 10
11 12 13 14 15 16 17
13 19 20 21 22 23 4
25 26 27 28 1 I 3

2
4 5 6 7 B 9% 10 ‘

Start: 1600 - Slutt 1700 -
Moteleder: | -
Metesekretasr [ ']
Merknad:
Felt Forklaring
Utvalg Velg utvalg fra nedtrekksmenyen. Dette feltet er pre utfylt dersom mgte
opprettes via utvalget.
Tittel Legg inn tittel pa mgtene. Dette feltet ma fylles ut, og er pre utfylt dersom
mgte opprettes via utvalget.
Sted Legg inn mgtested.
Velg Klikk pa aktuelle mgtedatoer i kalenderen. Valgte datoer legger seg i
mgtedatoer oversikten til hgyre for kalenderen. Klikk pa aktuell dato i kalenderen for a
slette mgtedato fra oversikten til hgyre. Du kan bla deg frem/tilbake pa
maneder via piltastene.
Start/Slutt Her angir du start- og slutt-tidspunkt for mgtene.
Mgteleder Velg mgteleder fra nedtrekksmenyen. Vedkommende ma veaere lagt inn i
personregisteret. Dersom mgteleder er lagt inn pa utvalget, vil dette feltet
veere pre utfylt.
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Felt Forklaring

MgtesekKr. Velg mgtesekreteer fra nedtrekksmenyen. Vedkommende ma veere lagt inn
i personregisteret. Dersom mgtesekretaer er lagt inn pa utvalget, vil dette
feltet veere pre utfylt.

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

73  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 mateserie %

Ubvalg:

Tittzl:

Moteleder:

|
]
Sted: |
|
|

L) L

Mgtesskretzer:

Merknad:

~ Aytalstidspunkt

Start: |13:ﬂl'.] 'I
=lutt: |14:GU vl

#  Monster for regelmessighat

" Daglig Skjer h'.nerll. uke p&:

& Ukentlig
€ Manediia ¥ mandag I tirsdag [~ onsdag [~ torsdag
€ Rrlig [ fredag [ lerdag [ sendag

~  Tidsrom for regelmessighst

Start: | 01.12.2014 | (¥ Ingen sluttdato
' Slutt etter: |10 forekomster
(~ Slutt innen: ’m‘
Lagre
Felt Forklaring
Utvalg Velg utvalg fra nedtrekksmenyen. Dette feltet er pre utfylt dersom mgte
opprettes via utvalget.
Tittel Legg inn tittel pa mgte. Dette feltet ma fylles ut, og er pre utfylt dersom
mgte opprettes via utvalget.
Sted Legg inn mgtested.
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Felt Forklaring

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

Mgnster for Legg inn mgnster for regelmessighet.
regelmessighet
Tidsrom for Legg inn tidsrom for regelmessighet.
regelmessighet
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8 Hendelser

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

8.1 Mgtehendelser

Mgtestatus (markert i menyen under) gir informasjon om hvilken status mgte har i

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

Kommunestyret - 19.09.2011 & [& i= X
‘ Detaljer Deltakere | ‘ Farberedelse Behandling ‘ Matedokumenter
Eksempel:

Metehendelser:

Tidspunkt Hendelse Bruksr
16.09.2014 13:3+:50 Innkalling ble arkivert Janmnicke T Pedersen
16.09.2014 13:34:50 Sakslisten ble 18t Janmnicke T Pedersen
16.09.2014 13:35:36 Tillegosinnkalling ble arkivert Janmnicke T Pedersen
16.09.2014 14:01:46 Meteprotokoll ble arkivert Janmnicke T Pedersen
16.09.2014 14:09:44 Mgteprotokoll ble arkivert Jannicks T Pedersen
16.09.2014 14:09:51 Behandlinger og vedtak ble pifart Jannicke T Pedersen
16.09.2014 14:15:53  Mgtebok ble arkivert Jannicks T Pedersen
16.09.2014 14:18:32 Mgteprotokoll ble arkivert Jannicks T Pedersen
16.09.2014 14:15:35 Metet ble 3st Jannicks T Pedersen
18 Na id 1413025 Matatb bla fardiackls Tarmmicrla T Dadarcan

lkon | Forklaring
Ikon som viser om innkalling er arkivert. Dersom ikonet er dust er ikke innkalling
= arkivert.
= Ikon som viser om mgteprotokoll er arkivert. Dersom ikonet er dust er ikke
- mgteprotokollen arkivert.
Ikon som viser om mgtet er ferdigstilt. Dersom ikonet er dust er ikke mgtet
ferdigstilt.
= Ved 3 klikke pa dette ikonet far du opp oversikt over for mgtehendelser.
\V Ikon som viser status for mgtet.
B — sakskart apent. Behandling startet.
| — sakskart Iast. Innkalling/tilleggsinnkalling arkivert.
M — protokoll arkivert.
V — vedtak pafert.
P — mgtet Iast.
2y Refresh-funksjon for a friske opp dataene.
Mo
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Hendelse Forklaring Mogtestatus
InnkallingArkivert Innkallingen for mgtet er arkivert. I
SakskartLast Sakslisten er last.
TilleggsinnkallingArkivert Tilleggsinnkallingen for mgtet er arkivert. I
SakskartLastOpp Sakslisten er Iast opp. B
MgteprotokollArkivert Mgteprotokollen for mgtet er arkivert. M
BehandlingerOgVedtakPafgr | Behandling/vedtak er pafgrt pa sakene pa Vv
t sakskartet.
MgtebokArkivert Mgteboken for mgtet er arkivert.
MgteFerdigstilt Mgtet er ferdigstilt og last. P
Mgtelast Mgtet er ferdigstilt og last. P
MgtelLasOpp Mgtet er last opp. Forrige
status
82  Sakshendelser
Mgtestatus (markert i menyen under) gir informasjon om hvilken status mgte har i
me@teprosessen.
Denne statusen styres av hendelser som utfgres i det aktuelle mgtet.
| | Detafier | | Deltakere | | Forberedelse | | Behanding | [ Matedokumenter |
Saker (12) e -

Saksnr  Tittel Type Saksbehandler  Version IPID JP Staty Statuskode Vedtakskode
001/11 W/ Godkjenning sakslisten PS  NinaSangolt 09/2897 ) MP
00211 WY Sak med mye sakstekst + vedlegg i excell og pdf PS  Jan Sivert Hauglid 1 09/3889 R MP
003/11 W/ ACOS Sak 2 opprettet direkte p4 mote uten tilsendt dokument ~ PS Nina Sangolt 09/3003 MP

Hendelser

iii dii fii

Eksempel:
Sakshendelser:
Tidspunkt Hendzlse Brukar
03.09,2014 10:39:01  Meldt til grupps
16.09.2014 13:34:539 Saken ble meldt til mate Jannicke T Pederssn
16.09,.2014 13:35:36 Saken ble tatt med i arkivert tillzagsinnkalling  Jannicke T Pederssn
16.09.2014 14:01:46 Saken ble tatt med i arkivert protokoll Jannicke T Pedersen
16.09.2014 14:09:44 Saken ble tatt med i arkivert protokall Jannicke T Pederssn
16.09.2014 14:09:51 Behandling oo vedtak ble p&fart Jannicke T Pederssn
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 fijernet fra sakskartet til mgtet. | Meldt til utvalg (K@)
Medlinnkalling Saken er med i arkivert innkalling for linnkalling (MI)
mgtet.
Meditilleggsinnkalling Saken er med i arkivert tilleggsinnkalling | | innkalling (M1)
for mgtet.
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Hendelse

Forklaring

Status pa sak

MedIProtokoll

Saken er med i arkivert protokoll.

| mgteprotokoll (MP)

BehandlingOgVedtakPafg
rt

Behandling/vedtak er pafgrt saken.

Vedtak pafert (VP)

AngrePafgringAvBehandli
ngOgVedtak

Pafgring av behandling/vedtak er angret.

Forrige status

MedIMgtebok

Saken er med i arkivert mgtebok.

| mgtebok (MB)

Utsatt

Saken er utsatt.

Utsatt (UT)

AngreUtsettelse

Utsettelse av saken ble angret.

Forrige status

Tilbakefort

Saken er tilbakefgrt.

Endrer ikke status

ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon
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9  Publisering

For kunder som har ACOS Innsynslgsning og/eller ACOS Mgteportal, kan automatisk
publisering settes opp slik at mgtedokumentene kan klareres for ACOS Innsyn (DRUM) og for
ACOS Mgteportal.

Nar hake for Vis i Innsyn er satt, er mptedokumentene klarert og innsynsreglene
kontrollerer dokumentene fgr publisering skjer pa ACOS Innsyn. Nar DRUM kjgres, blir
journalpostene som er klarert med grgnn hake i ACOS Mgte, kontrollert pa om de oppfyller

kriteriene for publisering pa Innsyn. Disse settes i Druminnstillingene.

Nar hake for Vis i Mg@teportal er satt, er dokumentene klarert for a vises i Mgteportalen

direkte. Egne innstillinger i Mgteportalen bestemmer videre publisering i Mgteportalen.

9.11  Automatisk publisering:

Dersom organisasjonen gnsker automatisk avhuking for publisering pa ACOS Innsyn og ACOS
Mgteportal ma dette konfigureres i Basisinnstillinger under Publisering. Her settes hake pa
de variantene av mgtehendelser, som skal gi automatisk hake for publisering. Velg ogsa om

dette skal gjelder for bade Innsyn og Mgteportal.

oF Innstillinger

b Systeminnstilli - - -
ysteminnstillinger ] Publlserlng
4 Matebehandlingsinnstillinger

4 Basisinnstillinger
Arkivering

Faste saker Ved arkivering av innkalling og protokoll, paforing av vedtak og ved arkivering av matebok, ken dokumenter automatisk publiseres til innsyn og/eller mateportalen.
Generelt Dokumenter med gradert informasjon vil ikke publiseres automatisk. Velg hvilke hendelser som skal medfere automatisk publisering nedenfor:

Maler

Notater og oppgaver Innsyn Mateportal

Nummerering

Sak satt pa sakskartet
I Sakstyper @ Arkivere innkalling
Visning Ny versjon av saksdokument
4 Utalg e H Arkivere protokoll

4 Administrasjensutvalget Pifore vedtak
Arkivering
Faste saker

Generelt Sammenslétt vedlegg

Arkivere motebok

KK EEDORDO
KR EEDORDO
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9.12

Manuell publisering

Nar dokumentene 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 avhaket som vist i skjermbildet

under:

ariant | Gradering | 1P Status | Opprettet | Sistendrst | Moteportal | Innsyn |

R
P 10.12.2014 11:13:58  10.12.2014 11:13:58
P 10.12.2014 11:13:43  10.12.2014 11:13:43 " vis dokument

R x Slett dokumentversjon f~variant
] 10.12.2014 11:08:14  10.12.2014 11:08:14 Lag sammenslatt fil av valgt innkalling
P 10.12.2014 10:48:53  10.12.2014 11:08:14 Lag offentlig variant av valgt innkalling
p 10.12.2014 02:55:32  10.12.2014 09:55:32 L i i

Wis i innsyn

P 09.12.2014 10:52:02  08.12.2014 10:52:02

R
P 11.12.2014 08:31:27  11.12.2014 08:31:27 a

Mgtesekretaer kan manuelt endre haker for publisering ved & hgyreklikke pa mappen Saker

slik at endringen gjelder for alle sakspapirene.

Sett publisering — dpner vindu for a sette og fjerne publisering av saker.
Utvid alle — dpner saksmappene for alle saker.
Fold sammen alle — lukker saksmappene for alle saker.

= [ Saker (5)
[33 PS 096/14: Godkjennin
[33 P= 097/14: Referatsaks
[33 PS 093/14: Delegerts saker (2)
|1/ PS 099/14: igangsetting av hjsmmebakeri (5)
|1/ DS 003/14: Seknad pé stilling (1)

Sett publisering
Utvid alle
Fold sammen all=

F

H H #

Via hgyremenyen Sett publisering velges parameter for setting eller fjerning av

publiseringshakene.

- Hoveddokument og/eller vedlegg
- Sakstype
- Mgteportal og/eller Innsyn
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Sett publisering for saker o

— Parametre
[ Hoveddokument

[ vedlegg

Sakstyper:

v Politisk sak
¥ Delegert sak

l Publisér b [ Fjern publizering b Lukk

i Mateportalen
pé Innsyn
e ]

oA TNt A ANeAATd

For a velge Mgteportal og/eller Innsyn — apne liste ved a klikke pa pli-tasten som er merket

her:

| Publissr V| I Fjern publisering b Lukk |
fra Mgtepartalen
fra Innsyn

9.1.3 Fjerne haker for publisering ett og ett eller
automatisk

P3a samme mate som man setter haker manuelt for publisering, kan mgtesekretzer fjerne

haker ved a hgyreklikke pa enkelte sakspapir og velge bort haken.

_ gtedokumenter

Opprettet | Sistendret | Moteportal | Innsyn |

2015 10:55:53 14.01.2015 10:55:53 & e
+ Vis dokument
A slett dokumentversion [-variant
Lag sammensltt fil av valgt innkalling
Lag offentlig variant av valgt innkalling
[0 Vis i Mgteportalen
[ Visiinnsyn

2015 10:58:40  14.01.2C
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Alternativt hgyreklikker man pa mappen Saker og velge Sett publisering, som ogsa har

funksjonalitet for a fjerne publisering.

Mptedokumenter
Mawvn
Ingen dokumenter er arkivert
= [ Saker (4)

Sett publisering
= =5 P5 00114 Utvid zlle

IEI_] Godkje  Fold sammen alle

Vinduet for Sett publisering for saker, inneholder funksjonalitet ogsa for a Fjerne

publisering. Velg piltast for & apne nedtrekkslisten.

‘ Publisér v Fjern publisering - Lukk |

i Mgteportalen
i .mﬁ-lnns‘fn-—-——]"l At A 1MAA4.94

Felt Forklaring

Visi Betyr at dette dokumentet blir publisert i ACOS Mgteportal.

mgteportalen

Vis i Innsyn Betyr at dokumentet er klargjort fra ACOS Mgte. Konfigurering i ACOS
Innsyn (DRUM) vil veere avgjgrende for tidspunkt for publisering og
endelig avgjgrende for hvilke saker/dokumenter som blir publisert.
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10 Forberedelser til matet

Spk frem aktuelt mgte eller 3pne mgtet ved a velge fra Kalender.

101 Detaljfanen til et mote

Detaljer: Pa fanen Detaljer — vil opplysninger om dette mgtet vises. Dersom det er lagt inn

me@teoppgaver, vil disse vises til hgyre for registreringsfeltene. Klikk pa pilen for «vis

mg@teoppgaver».

Tittel: | Administrasionen - 09.03.2014

>

Steds IR&dhusel, rom 243 %

g

Utvalg: |.-'-\dmi'1istrasj0nen j 3

=1

p— £

Start: | 09.00.2014 | [ow = e
Slutt: | 09.00.2014 | [ 5
Mateleder: |Nina sangalt j
Matesskratzer: IJannicloaTPedersen j

Marknad: | Visning - senteromridet

[ Matet er lukket

Mgteoppgavene kan fungere som en huskeliste og oppgavene hakes av for utfgrt etter hvert
Dersom en av mgteoppgavene ikke er aktuell for dette bestemte mgtet, kan mgtesekretaer

slette oppgaven ved a klikke pa slettekrysset til hgyre. Eksempel pa to mgteoppgaver:

< Mgteoppgaver = Legg il meteoppgave

]

% Oppdatere medlemsdata [T Beskrivelse x
g Innhente godkjenninger ¥  Beskrivelse .
w

=

102 Deltakerfanen

Medlemmer som er registrert til utvalget som faste medlemmer, vises hake for fremmgte.
Varamedlemmer og andre som er lagt til utvalget med andre rolletyper, vil ogsa vises her,
men uten hake pa Fremmgte.

Meny for 3 erstatte et medlem, fjerne et medlem og redigere en merknad, far man ved a
hgyreklikke pa markert medlemsnavn.
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Flere medlemmer kan legges til dette mgtet, ved a klikke pa piltasten til venstre i
deltakeroversikten. | listen med flere deltakere, vil noen ha pluss-tegn foran navnet, og det er disse
som kan hentes inn til et mgte i et utvalg.

Personer som har ikon for «person», finnes allerede i utvalget, og kan derfor ikke legges til enda en
gang.

Administrasjonen - 09.09.2014 -~ B

| Etterbehandling |

Behandling | Metedok

Pl | oberedelse | |

: Deltakere: 2 (2 medlemmer, 0 varamedlemmer, 0 andre)
% Navn Parti Nr Rolle Fremmgte
] % Bente 0. Moller H Medlem &
E £ Bjorn Johansen AP Medlem v
c | £ Magnus Straume KIF Varamedlsm r
= ._; Marianne Johansen FrP Varamedlem r
§ Jannicke T Pedersen =
\__/ .  Radiger merknad B
A Erstatt
x Fjen valgte matedeltakere

Hgyreklikk pa et medlem som ikke skal mgte, og velg «Erstatt».

Listen over mulige erstattere presenteres. Dersom medlemmet har personlig vara, blir personlig vara
foreslatt gverst i listen og markert med en grgnn hake. Marker den som velges og trykk Lagre.

Velg flere medlemmer ved a klikke pa pluss-tegnet.

| Sgk etter medlemmer

Finn flere deltakere (357) &3

Navn Parti K=
sl ACOS Testbruker2 e g

NYTT SKIERMBILDE SOM VISER PERSONLIG VARA:

Benytt refresh knappen dersom det er gjort endringer pa utvalgets medlemmer etter at
deltakerinformasjonen er blitt hentet opp.

V% R)E &
ot

; Merknad Telefon —
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Fglgende melding kommer:

Nullstille deltakerlisten?

Dreltakerlisten il bli temt og giencppbygget basert pé
medlemmer | matets utvalg. Evtuellz endringer vil gé
tapt.vil du fortsatte?

L

Ja Mei

Svar Ja, dersom man gnsker & bygge deltakerlisten opp pa nytt.

103 Forberedelsesfanen

10.3.1 Tilgjengelige saker

Her vil alle sakene som er meldt til mgtet vises under Tilgjengelig saker (kglisten). Listen
sorteres etter tittel pa journalpost. Ved hjelp av knappen for Filtrering av tilgjengelige saker
(trakten) sortere ut hvordan listen skal presenteres ved a velge sakstyper,
journalpoststatuser, titler. | tillegg kan du vise/ skjule tittel 2 og vedlegg fra dette vinduet.

Disse sakene har status Meldt til utvalg.

\lf"éﬁ'ﬁ'ﬂv fSakerr‘r

Filtrering av tilgjengelige saker

Velg hvilke sakstyper som skal vises:

Delegertsak
Orientering
Politisksak
Referatsak

Vis saker med journalpoststatus:
MR WMF W) Ju JE (A
[] Vis tittel 2

[ Vis vedlegg

10.3.2 Saker meldt til mogte

Du flytter aktuelle saker over til Saker meldt til mgtet (sakskartet) ved a dra de(n) over eller
ved hjelp av pil. Du kan flytte flere saker samtidig ved & markere flere saker. Rekkefglgen pa

sakene kan endres ved a dra de(n) opp/ned eller bruk pilene til venstre i bildet:
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Faste saker, som er knyttet til utvalget i konfigureringen, er allerede tilgjengelig under Saker

meldt til mgtet. 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, Metadata og Mgtenotater pa saken er tilgjengelig.

[il sekretariatsmetet - 01.10.2014 & =0V
Detalier | | Deltakers m Beharcing | | Btrrbehanding | | Metedokumentes nyit skjermbilde

Tilglengelige saker (7) = @ i w Saker meldt tl motet (1) ) : ) 2o T 98w
Tiezel Sakesrr Tl Tipe »Ii0 FSums Sabs W Graderng  Merinad
[} 111 Tribunectbyoging 2014-2006 - det har oppstit en { 01614 ' Godigenning e motebok L1 W55 R Vedtak plfort u
iy st har o i Fefersisaker 3 HWEM R Vsitak pfiart
[l Eanacta o aecirn frm Lared < evact alt BanfI4 i Delagertn sk Y s R etk plior
i Delogasjonansk - Viduyn og kunmkag 014 W Analyiorcaloteber - foreiong Hybelte PSS WS4 R Viedbak piiert u

14 Kommunestyret - 19.09.2011 . . =\

Detaljer | | Deakere | WETTSSUS | Bchandiing | | Etterbehandling | | Matedokumenter

Tilgjengelige saker (2 L Saker meldt til matet (12}

Tittel el IPC Sakse Type Tittel JFID JP Status

Wi Utredning am svemmehall | Os bommy, 09/ 00121 PS |l Godigenning saksisten 05/3897 )

W/ Sak tl miste med tigangskede (14 00211 PS W Sakmed mye saksteket - vedlegg s excell og pdf 09/3888 R

oL bW ACoSSkIeal s e [P

00411 =3 i Godigenning av r o J

00511 BS W Sk, meldinger og orentennger 0973037 J

RS W Innglende beev som skal referenes | kommunestyret Alle fu 05/3883 )

L] W andre referatsaic 03/3684 J

BE W Genomgang delegerte vedtak 0973938 J

s W/ Farste delegasionssak 03902 )

] W Adventistene - test sakspaper 09/3834 R

& FS W Feeste saknil behandling | kemmunestyret 19, septemibar 0e/3882 R

Satusknde
VP
Ve
Ve
VP
Ve
v
VP
ve
VP
Ve
VP

Status
Vedtak pifart
Vedtak phfart
Vedtak pifant
Vedtak pifart
Vedtsk phtart
Vedtak pifart
Vedtak pifart
Vedtak phfart
Vedtak pifert
Vesdtak pifart
Vetak phfart

Markrsd

R

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

opp menyen under.

»  Vis saksdokument
Epne arkivsak
Epne journalpost
“ Rediger merknad
Epne vedlegg b
Sett tilganger i meteportal
Vis behandlingsrekkefalge
A slett valgte saker

Slett valgte saker — fjerner oppmelding til dette utvalget.

104 Arkivere innkalling (i Word)

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
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pa sakskartet settes som standard med hake pa, hvis ikke annen konfigurering er satt for
hvilke sakstyper som skal tas med i innkallingen. 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 innkalling.

Velg saker som skal vaere med i innkalling 4 M
g St
e
Velg alle saker
Saker som skal vaere med i innkalling Velg ingen saker
Velg Saksnr  Tittel Type P Gradering Velg saker av type 5
001/12 \I-’ Gedkjenning innkalling, saksliste ag protokoll  PS e .
002/12 W Skriv, meldinger og orienteringer PS
001/12 |I¥' ACOS Palitikerpaortal - produktark RS
002/12 Y ACOS Mate - konvertering RS
003/12 |/ Referatsak nr 1 RS
004/12 |/ FILTITLER RS
003/12 |/ Test oppmleding PS
004/12 |i¥' Oppmleding uten saksdok PS
005/12 | Testing mgtedokumenter PS

Da genereres innkallingen pa bakgrunn av valgte maler, og Word apnes. Innholdet til
sakspapirene blir flettet ut i nye maler, og innholdet blir hentet fra «feltene» (boksene) med
tekst som ligger pa arkfanen Behandling. Etter ev. redigeringen i Word trykk pa Lagre
knappen i Word og lukke Word med krysset. (ACOS OfficeTillegg skal ikke brukes)

For a arkivere du innkallingen i arkivet pa arkivsaken for mgtet, velg Arkiver.
Dokumentredigering > 4

Dokumentet ar nd lukkest. Vil du arkivera det i Websak (som ny
dokurnentversion)? Ved & avbryte mistes alle eventuslle endringer.

_ | _ e |

Mgtesaken og journalposten for innkallingen opprettes pa bakgrunn av malsak og

maljournalpost som er valgt for utvalget i konfigureringen.

Ved arkivering av innkalling skjer fglgende:
e Mpgtestatus endres fra B (behandling startet) til | (innkalling arkivert)
e Status pa sakene endres fra SK (pa sakskart) til Ml (i innkalling)
e Saksnummer blir 1ast
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 produsare en ny?
-

Rediger | Produser my | Avbryt |

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
Dersom man i innkallingen velger a ta med graderte saker, far man mulighet til 3 sette gradering pa

innkallingens journalpost.

Gradering av journalpost 3%

Journalposten er ikke gradert, men det arkiverte dokumentst inneholder gradert
informasjon. Det anbefales derfor at journalposten graderss. Velg tiloanoskods
og eventuell avskjerming og paragraf.

Tilgangskode: [ U - Tkke offentiig |

Avskjerming: [ 1 - Bare fysiske tekstdokumenter ||

Paragraf: 5 05 - Utsett innsyn =
Grader journalposten Avbiryt |

10.4.1 Lase/lase opp sakskart

Nar arkivinnkalling er lagret, blir sakskartet last og mgtestatus endres til I. Dersom du har
behov for 3 lase opp sakskartet etter at innkallingen er arkivert, klikker du pa Las opp

sakskart under menygruppen Mgte i hovedmenyen.

L&s [
1&s opp ~

L&s opp sakskart

L&z sakskart

Da far du opp sp@grsmalet under:
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Lase opp sakskartet

Dette vil medfare at saksnumre knyttet til dette mahst
blir frigitt!

td

Er du sikker pd at du vil |3se opp sakskartet?

la | Nei |

| tillegg til at saksnumrene blir frigitt, endrer mgtestatus seg tilbake til B (behandling startet).

Status pa sakene blir staende med Ml (i innkalling).

Mogtesekreteer far ekstra varsel dersom man laser opp sakskartet i et mgte hvor pafglgende

me@te i samme utvalg ogsa har last sakskartet.

Lase opp sakskartet

Meste mate i Skatt har 18st sakskart!

Liser du opp vil det medfgre at sakene automatisk blir
nurmmerert p& nytt og starter fra siste brukkz nri
sarien.

Er du sikker p& at du vil lése opp sakskartet?

Ia | Nei |

Nar et sakskart er blitt Iast opp, er det viktig a lase sakskartet igjen. Dette kan skje pa to

mater: Enten ved 3 lage ny arkivinnkalling, eller ved a |ase via knappen for Lase sakskart.

Las [
I&s opp ~

i Las sakskart

105 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 a dra de(n) over
eller via pilen. Du kan flytte flere saker samtidig ved & markere flere saker. Tilleggssakene vil

ikke veere 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.
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Innkalling | Protokoll P&
wad

!

) Innkalling
1 & Tillzggsinnkalling

Da far du opp samme vindu som ved generering av innkalling, hvor du kan velge hvilke saker
som skal veere med i tilleggsinnkallingen. N3 er det kun tilleggssakene pa sakskartet som er
satt hake pa (standard). 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

w2: Velg saker
Saker som skal vaere med i innkalling B <
Velg Saksnr  Tittel Type JP Gradering
B o012 ¥ Godkjenning innkalling, saksliste ag protokall  PS
[  001/12 | Skriv, meldinger og orienteringer RS
[ oo02/12 ¥ Gjennomgang delegerte vedtak Ps
[ o01/12 W 2 sak til kommunestyre ST
O]  002/12 | Farste sak til kommunestyret ST
003/12 I Test2 PS

Da genereres tilleggsinnkallingen pa bakgrunn av valgte maler, og Word apnes. Etter ev.
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.
Dokumentredigering > 4

Dokumentet er nd lukkst. Vil du arkivere det | Websak (som ny
dokumentversjon)? Ved & avbryte mistes alle eventuelle endringer.

_ o | _ it |
Ved arkivering av tilleggsinnkalling skjer fglgende:

e Status pa tilleggssakene endres fra SK (pa sakskart) til Ml (i innkalling)
e Saksnummer blir last

o Tilleggssakene i oversikten Saker meldt til mgtet blir gule
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106 Lage sammenslatt innkalling 1 PDF

For & produsere sammenslatt PDF-fil av mgtedokumentene (hoveddokument og vedlegg), ga
til fanen Mgtedokumenter. Hgyreklikk pa den aktuelle innkallingen og velger Lag

sammenslatt fil av valgt innkalling.

Megtedokumenter

Nawn Versjon

1 Innkalling (1)

@ Innkalling - Skattey~—1--* 1 n1 on4c
» Vis dokument

* Slett dokumentversjon (-variant

ngen Sokumenier &7 (TTag sammensiBtt fil av valgt innkalling )
= | Metebok Lag offenthig variant av valgt i ing

Ingen dokumenter er a Vis | Mgteportalen
= Saker (4) ki Visi innsyn

1 Protokoall

Funksjonen Lag sammenslatt fil av valgt innkalling eksporterer valgte hoveddokument og
vedlegg i tillegg til innkallingsfilen til valgt mappe i utforsker. Generering av PDF fil skjer

deretter ved hjelp av 3.parts programvare, for eksempel. Adobe Acrobat.

Dersom innkallingen du tar utgangspunkt i inneholder alle sakspapirene til mgte, i tillegg til
forsiden og sakslisten, ma du redigere dokumentet og fjerne alle sakspapirene. Dette kan
enten gjgres i forbindelsene med generering av innkallingen, eller etter at den aktuelle filen

er eksportert til valgt mappe pa disk.

Nest steg er a velge hvilke saksdokumenter og vedlegg som skal vaere med i sammenslatt
PDF-innkalling.

Alle dokumentene som er knyttet til mgtet, og som ikke er gradert, settes det automatisk
hake pa. Heyreklikke pa Velg dokumenter for a endre. Nar hakene er satt pa de

dokumentene som skal med, klikk 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 B .
Velg alle dokumenter
Dokumenter Velg alle saksdokumenter
Off.  Tittel Versjon Variant Gradering Velg alle vedlegg
38 Godkjenning innkalling, saksliste ag protokall Velg ingen dokumenter
[38 Skriv, meldinger og arienteringer Velg saker av type ,
\&/ ACOS Politikerportal - produktark Velg bort saker av type R

li/ ACOS Mate - konvertering
\&/ Referatsaknr 1
\&/ FIL TITLER

|8/ Test cppmieding

\&/ Oppmieding uten saksdok

l&/ Testing metedokumenter

HEEdEEEEEEF
=)

Dersom du har haket av for opprett mappe per mgtesak, blir det opprettet en mappe for

hvert saksdokument med ev. vedlegg.
Klikk pa Lagre valgte dokumenter.

Lag arkivvariant av innkalling

Steg 2: Lagre valgte dokumenter til en mappe

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

Lagre valgte dokumenter ¥ Opprett mappe per motesak

Steg 3: SId sammen dokumentene til én PDF-fil

Dette steget er en manuell operasjon der det m& brukes et eksternt verktay for 3 sl sammen flere filer til PDF.

Ved bruk av Adobe Acrobat, hgyreklikk dokumentmappen fra steg 2 og velg 'Kombiner stattede filer i Acrobat...'. Acrobat
vil da &pne et nytt vindu for & sl& sammen dokumentene i den aktuelle mappen. Gjor eventuelt siste endringer pa
rekkefolge og klikk pd 'Kombiner filer'. Sammenslingsprosessen vil nd 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 sammenslitt PDF

Dra og slipp den sammensldtte PDFfilen her gller  Velg fil.. |

| neste steg velger du plassering (mellomlagring) av mgtedokumentene. Det blir opprettet

en mgtemappe navngitt med utvalgskode og mgtedato.

Denne mgtemappen bgr slettes etter at sammenslatt PDF-fil er arkivert.
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r R
Browse For Folder g M

.2

Bl Desktop
4 Libraries
4 3 Documents
4 | 7 My Documents I
J Add-in Express
, Mine mottatte filer
> ) OneMote-notatblokker
> o 5QL Server Management Studic
>0 Visual Studic 2005
[l J Public Documents
> J‘- Music -

m

l Make Mew Folder ] [ Ok, ] [ Cancel ]

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:

eller  Velg fil...

_ romge |

Da far du opp spgrsmal om du vil arkivere filen som arkivvariant av innkallingen.

Arkiver som arkivvariant

‘. Vil du arkivere filen 'Tnnkalling F5.pdf som arkivvariant

av Innkalling?
-

Ja | | Nei |

Du vil finne igjen sammenslatt PDF-innkallingen i ACOS Mgte pa fanen Mgtedokumenter og i

WebSak Fokus/Basis i mgtet sin arkivsak.

Side 75
ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon



107 Lage sammenslatt fil av vedlegg pa sak

For a produsere sammenslatt PDF-fil av vedleggene pa enkelt saker, ga til fanen
Mgtedokumenter. Hgyreklikk pa Vedlegg under den aktuelle saken og velg Lag sammenslatt

vedlegg.

= [ PS 036/15: Vedleggsrekkefalgen i Acos Mate (1)

Vedleggsrekkefalgen i Acos Mate 1
= [3 Vedleg==
-@ Ted | Lag sammenzlatt vedlegg .
Hu Publisér alle vedlegg 3 :
l@ Ha Fjern alle vedlegg 3 ]
= paske ]
sommerfugler 1
Avansert sgks 1

Hak av for vedleggene som skal veere med i pdf-filen og klikk pa Neste.

Lag sammenslatt fil av vedlegg b q

Steg 1: Velg hvilke vedlegg som skal lagres til filomrade

Dokumenter & =
Velg | Off. Tittel Versjon Variant Gradering

FH Vedlegg: Testbilder 1 A

Vedlegg: Hurtigtaster 1 p

E Vedlegg: Hake pa oppgaver 1 A

=] Vedlegg: paske 1 P

Vedlegg: sommerfugler 1 p

Vedlegg: Avansert sek2 1 p

| vinduet ‘Lag sammenslatt fil av vedlegg’ fglger man samme fremgangsmate som beskrevet i

punktet over (Lag sammenslatt innkalling i PDF)
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Lag sammenslatt fil av vedlegg N

Steg 2: Lagre valgte dokumenter til en mappe

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

Lagre valgte dokumenter |

Steg 3: S1a sammen dokumentene til &n PDF-fil

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

Ved bruk av Adobe Acrobat, heyreklikk dokumentmappen fra steg 2 og velg 'Kombiner stettede filer | Acrobat..". Acrobat
vil da pne et nytt vindu for & 512 sammen dokumentene i den aktuelle mappen. Gjgr eventuelt siste endringer pa
rekkefglge og klikk pa 'Kembiner 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 fil

Dra og slipp den sammenslatte PDF-filen her ==y

Valgt fil:

Dokumenttittel:

‘ Arkivér sammenslatt fil

108 Lag offentlig variant av innkalling

For a produsere offentlig variant av en innkalling, ga til fanen Mgtedokumenter. Hgyreklikk
pa den aktuelle innkallingen og velg Lag offentlig variant av valgt innkalling. Prosedyren for
a lage offentlig variant av innkalling er nesten den samme som for a lage sammenslatt fil av

innkallingen. (Se eget avsnitt om Lage Sammenslatt fil av innkalling).

Ved generering av offentlig variant ma du veere oppmerksom pa dokumenter med

gradering.. Lagre og lukke filen som skal dras fra utforsker til ACOS Mgte:

_ romge |
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Svar ja pa spgrsmalet:

Arkiver som offentlig variant

Wil du arkivere filen ‘0001 - TESTDOKUMENT TIL
' IMPORT.pdf som offentliq variant av Innkalling?
-

Ja | Nei |

Mgtedokumentfanen vil na vise de ulike variantene som finnes for Innkallingsdokumentet.

109 Generer zip-fil av innkalling

Dersom du gnsker a 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! Vaer oppmerksom at filer ma plasseres i egnet fil-mappe med tanke pa

sikkerhet/tilgang. Kontakt IKT-avdelingen dersom du har spg@rsmal vedrgrende dette.

-
A\ save As I — =
@Qv 3 b Libraries » Documents » - |¢, | | Search Documents o |

A - r—— -
Organize = MNew folder §= - @
4757 Favorites — Documents library Arange by: Folder
Bl Desktop Includes: 2 locations
4 Downloads Name ’ Date modified Type Size
v Dropbox
I “= Recent Places J Add-in Express 03.07.201210:25 File folder
B = . Mine mottatte filer 30082012 16:18 File folder f
455 Libraries . OneMote-notatblokker 03.07.2012 08:28 File folder
T 3 Documents J Snagit 20122012 10:24 File folder
N J'- Music , SQL Server Management Studic 19.02.2013 14:15 File folder
‘ > [ Pictures J Visual Studio 2005 02.07.2012 13:57 File folder
- B Videos | ) Visual Studio 2008 17.01.2013 08:26 File folder
4 M Computer
> Lf nina (Whender\b -
File name: Kommunestyret - 2012.2012.zip -
Save as type: | Alle filer (%.7) v]
~ Hide Folders [ save | [ cancer |

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.
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U | ) Extract Compressed (Zipped) Folders

Select a Destination and Extract Files

Files will be extracted to this folder:
ChUsers\nina TIGER\Desktop\Kommunestyret - 2012.2012 Browse...

Show extracted files when complete

[ Extract i’ Cancel

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

Word, og i mappen include ligger hjelpefiler til index.html.

[ n iv| . » Kommunestyret - 2012.2012 » -

Organize « Include in library + Share with + Burn New folder A==
% Favorites |~ Mame ’ Date medified Type Size

B Desktop | [\ Dokumenter 06.03.2013 09:44 File folder |

& Downloads . include 06.,03.2013 09:44 File folder

4 Dropbox a index.html 06.03.2013 09:32 HTML Docurment 14 KB

| Recent Places

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

ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon
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Mate | Kommunestyret
Tid: 20.12.2012 15:00 Sted: Pa kontoret
Innkalling
" innkallng deex.
Saker og dokumenter
+ 001/12 - Coslkjenning innkalling, sakslivte vg protekoll
+ 001/12 - skriv, meldinger og erienteringer
| » 002/12 - Gjennomgang delegerte vedtak
+ 00112 - 3 sak dl kommunastyre

- Farste sak 1l knmmmnesryrer

Dene e saksteksten som biir overfort ul database | ACOS Mate
Farslag: ¥

Dette er forslagat | saken. Denne teksten lagrer seq ogsd | datshasen
Dokumenter/vedlegg:

% Farste sak vl Kommunestyest doc

» 004/12 - Test av nummerering
» D031 Test 2

» D032 testsak
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11 Gjennomigring av mogte

111 Registrere fremmaegte (Deltakere)

Sgk frem aktuelt mgte og ga til fanen Deltakere, hvor deltakerne pd 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 fraveaer, som er registrert pa
medlemmer i utvalget pa det aktuelle tidspunktet. Det er ingen automatisk innhenting av
personlig vara i deltakerlisten 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 via valg pa hgyre musetast

menyer og/eller ikoner i oversiktsmenyen:

1 2

T4% @& <

1) Rediger merknad — far opp merknadsfelt hvor aktuell merknad legges inn.

2) 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.

Ev. 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
ivaretas ikke historikk vedrgrende hvem som egentlig er satt opp til 3 mgte, og hvem
som stiller for den som ikke deltar.

e Man kan erstatte aktuelt medlem med ett personlig varamedlem

e Man kan erstatte aktuelt medlem med manuelt innvalg av representant.
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"Finn flere deltakere" kan benyttes dersom det er behov for a legge til flere deltakere.

Driftsutvalget - 20.01.2015 =S

Detaljer . Deltakere Forberedelss . Behandling | Etterbehandling

< T Deltakere: 7 (7 met
g

+ | Finn flere deltakere (7) & = | N 2
T £ Beatrice Bell P
o Nawvn Parti Kode ': Cindy Bel '
- @ Lilli Knutsen Fre LIKM : _

< F Freia Flay I
iC + Lilly &nn Monsen Krf, LIAS ¢ Fritz Frantzen '

== Lilly Carina Lundemoe Fre  LICE PR

Trykk pa pluss tegnet i listen til venstre. Ny deltaker blir plassert nederst i listen til hgyre. Se
11.1.3

11.1.1  Forfall meldt fra mg@teportal

Dersom medlemmer har meldt forfall fra ACOS Mgteportal, kommer det varsel i ACOS mgte

Varsel/Hendelser ¥

i venstremargen som eget menypunkt: Se mer Grensesnitt

Forfall til mete er registrert
Mate: K5 - 05.01.2015
Person: Bente Tharstensen

Jeg kan ikke komme for jeg skal til
tannlegen o)

11.1.2 Erstatt deltaker med personlig vara eller annen
erstatter

Spk frem aktuelt mgte du vil endre deltakerlisten p3, og velg fanen Deltakere. Dersom man
bruker Erstatt funksjonaliteten ivaretas historikk vedrgrende hvem som egentlig er satt opp

til 3 mgte og hvem som stiller for den som ikke deltar.

Marker aktuell deltaker som ikke kan stille pa mgte, og velg Erstatt fra hgyre musetast

menyen eller trykk pa ikonet Erstatt valgt deltaker.
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Driftsutvalget - 19.12.2014 = ‘= &' B

Detalier o T | Forberedelse | | Behandiing Etterbehandling = Matedokumenter

: Deltakere: 7 (7 medlemmer, 0 varamedlemmer, 0 andre)
B Nawvn Rolle Parti Fremmgte
ﬁ § Beatrice Bel Medlem w F
£ | § Cindygell Medlem F o
:E: § Freia Flay Medlem AP = ,.ﬁj Em
= & Fritz Frantzen Medlam =2 x Fiern valgte motedeltakere
.F Rasmus Randberg Medlam AP [
& sammy smith Medlem H ~
£ Tom Jones Medlem 2
_F Fiona Frantzen Waramedlem I~
£ Molly White Varamedlem H r
£ sandy Summer Varamedlem FrP r
£ Tom Thomssn Varamedlam P r

Da far du opp vinduet som vist under.

Mulige erstattere
a Fona Franzen Mawn Parti_Rolle Personli vara
& Molly White [£ wolty whie H  Varamedem DJ_|
& Sandy Summer % Cindy 8el Medlem
3 Tom Thomsen & Fiona Franizen Varameadlem

& Freia Floy AP Mediem

Dersom det er knyttet personlig vara til den aktuelle deltakeren, vil denne personen ligger
gverst i oversikten over mulige erstattere og vaere avhaket som «personlig vara». Velg

aktuell erstatter, personlig vara eller en annen mulig erstatter fra listen, og klikk pa Lagre.
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Pa fanen Deltakere vil statusfeltet beskrive hvem som erstatter hvem. Se eksempel:

Deltakere: 7 (6 medlemmer, 1 varamedlemmer, 0 andre)

Navn Rolle Pari  Status Fremmpts
% Beatrice Bell Madlem AP Erstattes av Molly White [
& Cindy Bell Medlem v
& Freia Floy Medlem AP Vv
§ Fritz Frantzen Madlam 3
§ RasmusRandbers  Madlem Lp v
& Sammy Smith Medlem H 7
§ Tom Jones Medlem H g
& Fiona Frantzen Varamedlem r
§ Molly White Varamedlem H Erstatter Beatrice Bell v

« % Sandy Summer Varamedlem FrP r

11.1.3  Erstatt deltaker ved hjelp av «Finn flere deltakere»

For 3 erstatte en deltaker med en person som ikke er registrert som medlem i det aktuelle
utvalget, bruk funksjonaliteten Finn flere deltakere. Denne personen ma veere registrert i
Identitetsregisteret i ACOS WebSak.

Denne funksjonen ma ogsa brukes dersom nye mgtedeltakere, som ikke er registrert som
medlem i det aktuelle utvalget, skal legges til. 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 personikon, og de som har personikon er

allerede deltakere pa metet. Klikk pa plusstegnet foran personen du vil skal bli deltaker pa

motet.

§  Beatrice Bell
w= Beatrice Blix

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.
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11.2 Behandling

Spk frem aktuelt mgte og ga til fanen Behandling som har 5 arkfaner med ulik funksjonalitet:

Velg arkfane ved a klikke pa fanene eller bruk pilen

samme fem arkfanene:

pa fanemenyen for a navigere til de

Administrasjonsutvalget - 15.09.2015 | [&

=V

Deltakere

Detaljer

Metedokumenter

Saksinnheld © Saksdokumenter | Sak vedtakshistorikk |© Sak metadata

Mgtenctater

4l

LS A2T 5 Gadlianninmg =

d X EB@Eo e|B 7 U

Matenotater

PS 037/15: Godkjenning av innkalling og sakliste

v Sakstekst

Sak metadata

Sak vedtakshistorikk
Saksdokumenter
Saksinnhold

Tekstboksene i saksinnholdfanen apnes/lukkes ved a klikke pa haken i feltnavnet, eller ved

bruke dropdown-knappen for a fa opp menyen som v

ist pa bildet. 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 via funksjonaliteten Apn

Sekretariatsmgtet - 06.01.2015

Forberedelse . . E

e alle og Lukke alle.

= &' B

Matedokumenter

tterbehandling

Saksinnhold  Saksdokumenter /" Sak vedtakshistorikk | —data]/m— PS 001/15: Godl
@9 ¢|BIU[ESE=ES[Z=|ESE | = I} Psooayis: refe
G4 til ingress
PS 001/15: Godkjenning av mgtebok G til sakstekst
G4 til forslag
& til behandling
¥ |Ingress G4 til vedtak
Apne alle b
v~ Sakstekst | lukkalle ¥

| fanen saksinnhold blir sakene som skal behandles pa mgte vises i listen til hgyre.

Det er funksjonalitet for a presentere deler av innholdet i en protokoll mot en annen skjerm

enn arbeidsskjermen. Funksjonaliteten forutsetter flere tilkoblede skjermer.

For a dele innhold til en annen skjerm:

ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon
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F=016/14: Godkjenning av matebok
Metenotater
Sak metadata
Sak vedtakshistorikk
Saksdokumenter
Saksinnhold

e Klikke pa arkfanen som skal presenteres til andre (trekkes ut). (For eksempel.
Saksinnhold som vises i eksempelet nedenfor).

e Dra- og—slipp aktuelt bilde for a plassere det pa gnsket skjerm

ing av hjemmebakeri

B8 a8n

e For a fa bilde tilbake pa plass, klikk pa bildet igjen og dra-og-slipp innholdet inn i

firkanten slik at musepekeren peker i midten og slipp taket.

Sakcsinnbsold

0o
PS 007/11: Test sakspapir
w | Saken:

= Forslag:

~ | Behandling:
Her skriver du inn vedtak pa saken

= Wedtak:
Her skriver du inn vedtak pl saken

Marker aktuell sak ved a klikke pa den. Aktiv sak blir markert med gult. Saker som det er

skrevet vedtak pa, blir markert med grgnn hake. Valget som kommer ved hgyreklikk pa sak

om 3 sette sak som aktiv i mgtet — er ikke implementert i denne versjonen.

P5016/14: Godkjenning av matsbok
PS5 017/14: Referatsaker

PS5 013/14: Delegerte saker

PS015/14: igangsstting av hjemmebakeri

ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon

@ Sett sak som aktiv | matet
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11.2.1 Behandling av saken

Detaljer Deltakars Forberadelss Behilihl Etterbehandling Matedokumenter
Saksinnhold -~ Saludokurrmta-}/ Sak vedtakshistorikk |f Sak matadata |f Mnmw]

o e | B U|ESEE|ITS|aiE

PS 018/14: Delegerte saker
« Ingress

v Sakstekst

v Forslag

~ Tilleggsforslag Fersiag ira 4P:

Vi forestir oppretting av en arbeidsgruppe som skal legge premissene for u

~ Behandling
Her skriver du inn behandling.

~ Vedtak
Her skriver du inn vedtaket:

Delegerte saker blir tatt til orientering.

Innhold i tekstboksene lagres i databsen.

Ingress og Sakstekst:

Innholdet i disse tekstboksen blir hentet og konvertert fra sakspapiret i WebSak Basis/Fokus.
Da kan de ikke redigeres av mgtesekretaer i ACOS Mgte. Dersom saken er en fast sak, eller

er opprettet i ACOS Mgte kan mgtesekretaer skrive innholdet i disse tekstboksene.

Forslag:

Innholdet i denne tekstboksen blir hentet og konvertert fra sakspapiret i WebSak

Basis/Fokus. Da kan dette ikke redigeres av mgtesekretaer i ACOS Mgte. Dersom saken er en
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fast sak, eller er opprettet i ACOS Mgte kan mgtesekreteer skrive innholdet i denne

tekstboksen.

Mogtesekreteer kan kopiere ned forslaget til vedtaksboksen ved a trykke pa Kopi-knappen:

~ Forslag L] <

|Bruk dette forslaget som 1.fedtak|

Dersom saken har vedtak fra fgr, ma man ta stilling til fglgende:

Bruk forslag som vedtak

Saken har allerade en vedtakstekst, @nsker du 3
f erstatte den eksisterende vedtaksteksten eller legoe il
- forslaget p# bunnen?

Erstatt Leaa il | Avbryt

Mogtesekreteaer kan legge til nytt forslag ved a trykke pa Pluss-tegnet:

+ Forslag L] =

............................................................................. |Legg il nytt 'FGl'SIEIg |
T TH

i~ Behandling

Da far du opp en ny tekstboks med «Tilleggsforslag» med mulighet til 3 skrive inn tittel pa
forslaget til hgyre for Tilleggsforslag, samt & hente navn pa medlem som har lagt fram

forslaget.
Ved flere enn et tilleggsforslag vil knapper for pilOpp og pilNed vises. Ved hjelp av pilene kan

man endre rekkefglgen pa tilleggsforslagene.
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~ Tilleggsforslag |Tilleggsﬂ:urlag om kvartalsrapporten | Foreslitt ayv E x

Utvalget ber om a fa lagt fram kvartalsrapporten

# Tilleggsforslag Tilleggsfarslag nr 2 Foreslatt av: D »
Tilleggsforslag nr 2

Behandling og vedtak:

Marker sakene i hgyremenyen og skriv behandling og vedtak i aktuell tekstboks. Nar du

flytter deg til neste sak eller skrifter til annen fane, blir teksten lagret i databasen.

Ved innliming av tekst fra andre dokumenter, far du opp felgende spgrsmal:

Tekstformatering

Bnsker du & beholde formatering?

:

I | Nei |

Ved svar Nei: Alle farger, fonter, og linjeavstand blir «nullstilt»
Ved svar Ja: Kun font og st@rrelse blir justert.

Bruke et vedtak som innstiling i kommende utvalg:
Dersom saken er meldt opp til flere utvalg, kan mgtesekretzer kan velge & bruke et vedtak
som innstilling til et neste utvalg ved a klikke pa denne knappen. Knappen blir aktiv nar

vedtak er skrevet i, eller kopiert til, vedtaksboksen.

v Vedtak 5
Utvalget tilrar at planen blir godkjent slik den fremgir av vedlagte prosjektplan og
skisser.

| Bruk dette vedtaket som innstilling i kommende utvalg
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Her velger du hvilket utvalg som skal ha vedtaket som innstilling.

Bruk vedtak som innstilling i valgte moater

SaksMummer Tittel Metedato
L] Formannskapet
20/2014 Kommunestyret KS 26.05.2014

Lagre Avbnt

Trykk lagre.
| det neste utvalget, vises teksten i nytt felt mellom Forslag og Behandling.

Tittel pa innstillingen vil veere utvalget og dato for mgte.

1l

Saksinnhold * Saksdokumenter | Sak vedtakshistorikk | Sak metadata [ Matenotater

e L= e B 7 IO | =

(|
Il
]
|11
|11
i
it
q

PS 009/15: Seknad om midler til utenlandstur

v Sakstekst

v Forslag +
v Administrasjonsutvalget - 28.10.2015 x
#  Behandling

Mgtesekretaer kan videre benytte funksjonalitet for enten a kopiere ned forslaget til vedtak,

eller bruke innstillingen som vedtak.

Side 90
ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon



Saksdokumenter:

| denne fanen finner du hoveddokument og vedlegg i saken. Ved a trykke pa dokumentene

vises forhandsvisning av dokumentene. Mgtesekretaer kan importere inn vedlegg pa denne

fanen ved a dra-og-slippe et dokument inn til venstre kolonne.

Detalier | | Deftakere | | Forberedelse | | Etterbehandiing | | M nenter |

Saksinnhold | Metadata | & i |

B Stotte bl konsert-turne til barehager.dod]

B Arsmelding%20FLB%202006.pdf

Sakspapir
| saksbehandler [ Arkiv | ArkivsakiD \
| Jan Sivert Hauglid | PN - 10752300 | 001365 |
Saksnr Utvalg Type Dato
Fagutvalg for musikk ST 01.02.2013
Styret ST 06022013

Stotte til konsert-turne til barnehager

Vedlegg:
Arsmelding%20FLB%202006

Saksopplysninger:

Sekjarar til ordningane i Norsk kulturfond kan vere kunstnarar, kulturaktorar, private eller
offentlege organisasjonar, institusjonar og verksemder i kulturfeltet. Ein stottar prosjekt innanfor
musikk, scenekunst, visuell kunst, litteratur, bame- og ungdemskultur, rom for kunst, kulturvern
og tverrfaglege omrade. Stotta blir fordelt gjennom ei reklje stotteordningar og avsetjingar.

I hovndsak prioriterer ein prosjekt der profesjonelle kunstnarar er involverte, prosjekt som finn
stad utanom dei store kulturinstitusjonane og prosjekt som kan ha overforingsverdi til andre

v
u | * | attarar

m

ST 001/13: Godkjenning innkallini

ST002/13: Skriv, meldinger og or
RS 001/13: Arsmelding 2C 2

STD03/13: Stotte til konsert-t [ |

ST004/13: Komponering, jazzpor

Vedtakshistorikk:

| denne fanen far du oversikt over behandling og vedtak gjort i utvalg som tidligere har

behandlet saken. Denne informasjonen ma eventuelt kopieres herfra.

Klikk pa aktuelt utvalg for a se saksnummer, behandling og vedtak.

i Kommunestyret-19.09.2011 & (w # = P

Cietalyer Deltsiere | | Forbeedelin m Biterbehandieg | | Matedolumenter

. Sakmnninolo | Meaosma | Sakscokumenter  Vedtaleshistoriide

gang for 'Test

Mate 19.09.2011 i Kommunestyret

Saksnummer: 007/11

Behandling:

Her skriver du inn vedtak pd saken

Vedtak:

Her skriver du inn vedtak pd saken

ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon

PSO0L/11: Gedijenning sakslisten I3
PSO02/11: Sak med mye saksteiat « K3
PSO03/LL: ACOS Sak 2 opprettet dinekt
PS5 O04/11: Geslkjenring v reberal
PSODS/LL: Sloriv, meldinger og ceiensen
RS 00L/1L: Inreghende brev som ska
RS 002/11: andre referatsaic
PSO0E/LL: Gjennamgang delegente ved
05 00L/11: Farste delegasjonssak
PSOOT/1L: Test exkepapar a
P OCE/11: Farste sak bl behanding

P5 00%/11: Salcer til mate
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Sak Metadata:

Her far du informasjon om sakens metadata, og kan skrive merknad, registrere inhabile personer i
saken, relevante dokumenter i arkivsaken og fjerne tilgang i mgteportal.

Generelt:
Informasjon om journalposten som er meldt opp til mgte.
Velge saksordfgrer pa saken — Velges blant deltakere som har hake for Fremmgte.

Markere saken som «Lukket behandling» (kun informasjon)

Merknad:

Vise eller legge inn merknad pa saken.

Inhabile personer i saken:
Velg eventuelle inhabile personer i saken og legg inn eventuell erstatter. Alle personer i

oversikten over deltaker (med eller uten hake) kan velges som erstatter.

Relevante dokumenter i arkivsaken:

Velg relevante dokumenter i arkivsaken (Dokumentlisten).

Fjern tilgang i mgteportal:

Her kan du hake av de deltakerne, medlemmer og brukere med administrativ tilgang (dvs
tilgang «redigere mgtedetaljer» for dette utvalget), som ikke skal ha tilgang i m@teportalen til
avhukede dokumenter i saken.
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Sak metadata [ Saksinnhold | Saksdokumenter | Sak vedtakshistorikk | Metenotater

~ (Generelt

Sakshehandler 2issel Arkivar
Gradering: U

Sakstype: Politisksak

Saksardfarer: | Hans Hansen

~ Merknad

Merknader til saken

# Inhabile personer i saken

lournalpost id: 13/3330
Journalpoststatus: R

Versjon:

[] Lukket behandling

Mawvn Erstattes av
Celina Knapphaug Irene Tanke
Hans Hansen

Helga Haugen

Irene Tanke

Kristi Jensen

Oo0o0doE

Celina Knapphaug
Erstattes awv:
Merknad:

# Relevante dokumenter i arkivsaken

Irene Tanke H

[l Godkjenning av matsbok

[] Protokall - Administrasjonsutvalget - 22.06.2015
[l Innkalling - Administrasjensutvalget - 22.06.2015

[] Fjern tilgang for alle dokurmenter

# Fjern tilgang i moteportal (0 dokumenter - 0 deltakers)

[] Fjern tilgang for alle deltakers

Mgtenotater:

[] Godkjenning av innkalling og sakliste

[] Celina Knapphaug
[] Hans Hansen

[ Helga Haugen

[] Irene Tanke

Fritekstfelt for notater som gjelder dette mgtet. Mal for mgtenotater kan konfigureres i

Basisinnstillinger under Generelt.

ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon
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11.2.2 Opprett ny sak i mote

Saker, som kommer til under mgtet, kan registreres direkte pa mgtet ved hjelp av Opprett

ny sak i hovedmenyen. Velg fra listen hvilken sakstype som skal opprettes:

Epne
arkivsak

ny

v 4 =l

Opprett Generer Ferdigstill

Politisk sak
Referatsak

L&s [
lds opp ~

Standard sak

Tilgjengelige sakstyper konfigureres i Basisinnstillinger. 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 utfra hvilken sakstype som er valgt. Saksdokumenter i denne

nyopprettede saken blir arkivert i arkivsaken for mgtet, pa bakgrunn av maljournalpost som

er valgt for utvalget i konfigureringen.

11.3

Lage (arkivere) protokoll

Nar mgtet er ferdig og du har skrevet behandling og vedtak pa alle sakene, klikk pa Protokoll

under menygruppen Arkivering.

A (s ¢

Innkalling | Protokoll | Péfer

- vedtak

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 & ha med, klikker du pa Lag protokoll.
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Saker (12) Y 4« » X E

Saksnr Tittel Type Saksbhehandler Versjon JrID Status JP Status Hendelser Vedtakskode
001/11 | Godkjenning sakslisten PS  MNina Sangolt 09/3897  Vedtak pafart |
002711 | Sak med mye sakstekst + vedlegg i excell og pdf PS  Jan Sivert Hauglid 1 09/3389  Vedtak pafart R

003/11 W ACOS Sak 2 opprette Velg saker som skal vaare med i protokoll

00411 i Godjenning av refe
005/11 E}f Skriv, meldinger og Lag protokall o Velg saker
001/11 W Inngdende brev. [elalakel-akzg
002/11 [ einien Saker som skal veaere med i protokell & Velg ingen saker
o Velg Saksnr Tittel Type JP Grad
006/11 W Gennomgang delegf 001/11 (¥ Godkjenning sakslisten Ps [ "
LI W Farste delegasiof 002/11 |1/ Sak med mye sakstekst + vedlegg i excell og pdf Ps 'Velg bort saker av type 4
007/11 W' Test sakspapir 003/11 i/ ACOS Sak 2 opprettet direkte p& mete uten tilsendt dokument PS E‘=-
00811 W Farste sak til behand 004/11 |1 Godkjenning av referat 3 =
009/11 W Saker til mate 005/11 |1/ Skriv, meldinger og orienteringer S =
0oL/11 Wi/ Inngdende brev som skal refereres i kommunestyret Alle fugler sma de er kommet né tilbake, RS
002/11 Wi’ andre referatsak RS
006/11 i/ Gjennomgang delegerte vedtak ES
001/11 Wi Farste delegasjonssak Ds
007/11 i/ Test sakspapir s
] 008/11 |1/ Farste sak til behandling i kommunestyret 19. september BsU
009/11 |/ Saker til mate PS |
4 i ] »

Da genereres protokollen pa bakgrunn av valgte maler, og Word apnes. Redigere etter
behov, lagre ved a trykke pa Lagre knappen i Word og lukk dokumentet med krysset (ACOS

OfficeTillegg skal ikke brukes). Arkiver protokollen i arkivet pa arkivsaken for mgtet.
Dokumentredigering 35

Dokumentat er nd lukket. Vil du arkivere det i Websak (som ny
dokumentversjon)? Ved & avbryte mistes alle eventusllz endringer.

_ o | _ |
Mgtesaken og journalposten for protokollen opprettes pa bakgrunn av malsak og
maljournalpost som er valgt for utvalget i konfigureringen (under Innstillinger — Arkivering).
Ved arkivering av protokollen skjer fglgende:
Mgtestatus endres fra I (innkalling arkivert) til M (mgteprotokoll arkivert)
Status pa sakene endres fra Ml (i innkalling) til MP (i mgteprotokoll)

Konfigurering av hvilke sakstyper som standard blir tatt med i protokollen, settes i
mgtebehandlingsinnstillinger i ACOS Mgte:

Velg hvilke sakstyper som skal taes med i ulike dokumenter og hvilke som skal veere tilgjengelig for oppmelding og oppretting | mate:

Sakstype | Oppmelding I Opprette | mpte | Pafare vedtak | Ta med i innkalling | Ta med i protokall Ta med | mptebok
Standard sak v v v v v W
Delegert sak Icd - C ~ I~ Icd
Politisk sak I~ I I I I v
Referatsak v v C v v v
DS Helse v [ [ v v v
DS Teknisk 2 - - I W~ v
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Korrigere protokoll:

Organisasjonens rutiner styrer hvordan en protokoll skal behandles dersom den inneholder
feil. Hvis protokollen skal korrigeres direkte, ma mgtesekreteer korrigere innholdet i feltene
Nytt forslag, Behandling og Vedtak. Deretter Lage ny protokoll og ma da svare ja for a

produsere ny med oppdatert innhold fra tekstfeltene:

Mateprotokoll eksisterer

En protokoll er allerede arkivert | Websak. Vil du

' redigers denne eller produssre en ny?
-

Rediger | Produser ny | Avbryt |

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.

1.4 Lage offentlig variant av protokoll

Dersom du gnsker & produsere offentlig variant av protokollen, ma du ga til fanen
Mgtedokumenter. Deretter hgyreklikker du pa den aktuelle protokollen og velger Lag
offentlig variant av valgt protokoll.

= T3 Protokoll {3)
.Eﬂ Protokoll - Formannskapet - 15.01.2015 2

(@l Protokoll - Formannst  © o0 o0 oo
_)I + ' Vis dokument

‘Eﬂ Protokall - Formannsh * Slett dokumentversion /-variant

= 3 Metebok ( Lag offentlig variant av valgt protokoll)
Ingen dokumenter er ark kal VIS i Mateportalen
= © Saker (4) ki Visiinnsyn

Velg Neste uten a hake av for dokumenter:
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Lag offentlig variant av protokoll '

Valgt profokall: Profokoll - Formannskapet - 19.01.2015.docx (versjon: 2, variant: P. gradering. UJ)

Steg 1: Velg hvilke saksdokumenter og vedlegg som skal lagres til filomrdde & Vel dokumenter

Dokumenter =1
velg Off. Tittel Wersjon Variant Gradering
38 Godkjenning av mgtehok
vedlegg: Protokall - Formannskapet - 19.12.2014 1 p
38 Referatsaker
33 Delegerte saker
mf Sukker og Salt u
| Vedlegg: SESONGAVKLARINGER FOR EEDRIFTEN 2014 1 A U

o e e

%LI

Lagre valgte dokument og fra utforsker apner du protokollen. Fjern gradert informasjon i
dokumentet (protokollen), lagre og lukke dokumentet, og dra med filen tilbake til ACOS

Mgte og svar JA til 3 arkivere dokumentet som offentlig variant.

e‘“ mm.

_ romge |

Arkiver som offentlig variant

Wil du arldvere filen '0001 - 23729_4_4.pdf som
offentlig variant av Protokall?

1a Nei |
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12 Etterbehandling av mgtet

Etterbehandling har fglgende funksjonalitet via hgyreklikkmeny pa sakene:

Skatt-09.12.2014  [5 = = &M

l Detaljer | | Deltakers Forberedelse . Behandling [ Matedokumenter

Saker (4)
Saksnr - Tittel Type Status Hendelser Saks
016/14 i Godkjenning av metebok 2 1 mgteprotokoll = Janr
017/14 |1/ Referatsaker Ph Utsstt valgte saker

: Angre utsstt for valgte saker
01g/14 [F] Delegerte saker ¥ P&Far vedtak p8 valgte saker
019/14 |i/ igangsetiing av hjemmebakeri Angre vedtakspafaring for valgte saker

44 Tilbakefer til forrige utvalg
Lag nytt saksdokument for valgte saker
Sett vedtakskode for valgte saker
+  Vis saksdokument
Epna arkivsak
Epne journalpost

12.1.1 Pafgr vedtak pa alle sakene

Nar mgtet er ferdig og du har skrevet behandling og vedtak pa alle sakene, blir det dannet ny
versjon av hvert enkelt sakspapir som inneholder vedtak og eventuelt behandling fra

utvalget.

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 Pafer

vedtak under menygruppen Arkivering.

& = &

Innkalling Protokall - PEfar
- v veadiak

Arkivering

Da far du opp sp@grsmalet under:
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Pafaring av behandling og vedtak

Onsker du & pé&fare behandling og vedtak pé
zaksdokumenter for alle sakene | matst?

L4

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 pafert)
e Saker som ikke skal pafgres behandling/vedtak (ref. konfigurering) blir staende med

status MP (i mgteprotokoll)

Dersom du velger nei, blir ingen saker pafgrt vedtak.

12.1.2 Pafer vedtak pa valgte saker

Ga til fanen Etterbehandling. Marker aktuell sake som skal pafgres behandling/vedtak,
heyreklikk og velg Pafgr vedtak pa valgte saker:

01514 |4/ igangsetting av hjemmebakeri no L rnobonembeloll
. ke Utsatt valgte saker

Angre utsett for valghe saker

w P3for vedtak p3 valgte saker

Da endres statusen pa valgte saker fra MP (i mgteprotokoll) til VP (vedtak pafert).

12.1.3 Angre vedtakspafering for valgte saker

Dersom du gnsker & ange vedtakspafgringen 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). NB! Versjonen av saksdokumentet, som ble lagret i arkivet ved
pafgring av vedtak, blir ikke slettet. Denne ma slettes manuelt enten fra arbkfanen
Mgtedokumenter ved a hgyreklikke pa aktuelt dokument og velge Slett dokumentversjon/-

variant, eller ved 3 slette dokumentversjon i fra WebSak Fokus/Basis.
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12.1.4 Utsett valgte saker — til samme utvalg

Dersom du gnsker a utsette en/flere saker til neste mgte i utvalget, ma du ga til
fanen Etterbehandling. Marker en eller flere saker som skal utsettes, og velg Utsett valgte

saker fra hgyre musetast menyen eller trykk pa ikonet Utsett valgte saker.

? w I BT

|Utsett valgte saker |
I

Da endres statusen pa valgte saker til UT (utsatt), og det opprettes automatisk en ny

oppmelding til samme utvalget.

Dersom saksbehandler skal skrive nye opplysninger i saken, ma det lages ny journalpost og
ny oppmelding til aktuelle utvalg. Dokumentinnholdet ma enten produseres pa nytt,
kopieres inn fra tidligere sakspapir, eller man kan legge ved tidligere sakspapir som vedlegg i

den nye oppmeldingen.

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.

12.1.5 Tilbakefgr til forrige utvalg

Denne funksjonaliteten forutsetter seriell behandling.

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 som er plassert til hgyre

pa menylinjen pa arkfanen Etterbehandling.

TR RN =

|Ti||:uakef;ar til forrige utvalg

Du far kontrollspgrsmalet:
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Tilbakefar valgte saker

‘ Gnsker du & tilbakefgre de valgte sakene til forrige

utvalg?
-

Ja Mei

Dersom du svarer ja:

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 saksbehandler skal skrive nye opplysninger i saken, ma det lages ny journalpost og

meldes opp til aktuelle utvalg.

Dersom du «angrer» tilbakefgringen, ma du manuelt slette den behandlingen som ble

opprettet automatisk nar du utfgrte funksjonen Tilbakefgr til forrige utvalg.

12.1.6 Lage ny versjon av sakspapiret:

Detaljer Deltakere | Forberedelse . Behandling . Etterbehandling Matedokumenter .

Saker (4)

Saksnr  Tittel Type Status Hendelser Saksbehandler JP Status P Graderir
016/14 W Godkjenning av matshok Ps Vedtak pafart E Jannicke T Pedersen R

01714 v Referatsaker Ps Vedtak pafart E Jannicke T Pedersan R

018/14 W Delegerte saker Ps Vedtak pafert E Jannicke T Pedersen R

019/14 \/ igangsstting av hjemmebakeri PS I mgteprotokell E Surkamhbrdear E

M Utsstt valgte saker
Angre utsett for valgte saker
¥ Pafor vedtak pd valgte saker
Angre vedtaksp3fering for valgte saker
44 Tilbakefgr til forrige utvalg
Sett wedtakskode for valgte saker
»  Vis saksdokument
Epne arkivsak
Rpne journalpost

Heyreklikke pa saker for a opprette en ny versjon av sakspapiret, slik at saksnr, utvalgsnavn
og mgtedato blir flettet inn i en versjon som klareres for publisering pa Innsyn. Det er egne

innstillinger for Publisering av ny versjon av saksdokumentet.
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122  Arkivere 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 standard
med dersom ikke annen konfigurering er satt for hvilke sakstyper som skal tas med i

megteboken.

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 4 n f
Saksnr  Tittel Type Saksbehandler  Versjon PID Status JP Status Hendelser  Vediakskode
001/11 W/ Godkjenning sakslisten PS  Nina Sangolt 09/3897 Vedtak pafart J =
002/11 W Sak med mye sakstekst + vedlegg i excell og pdf PS  Jan Sivert Hauglid 1 09/3889 Vedtak pfert R =
(AR PR velg saker som skal vaere med | matebok X} =
004/11 |/ Godkjenning av refe =
005/11 W Skriv, meldinger og i Velg =
= Velg alle saker
001/11 i Inngdende brev -
T { andre referatsak Saker som ska! vare med i mgtebok Fe Velg ingen saker
T [ "i Velg Saksnr  Tittel : ! Type JP Grag Velg saker av type »
¥ i 001/11 |4/ Godkjenning sakslisten B e e e .
(I I/ Farste delegasjor 002/11 |1/ Sak med mye sakstekst + vedlegg i excell og pdf Ps
007/11 W/ Test sakspapir 003/11 [ ACOS Sak 2 opprettet direkte p& mate uten tilsendt dokument ps =
008/11 W/ Farste sak til behand 004/11 Wi/ Godkjenning av referat 3 is
009711 W Sakertil mote 005/11 [/ Skriv, meldinger og orienteringer ps =
001/11 I Inngéende brev som skal refereres | kommunestyret Alle fugler sma de er kommet nd tilbake, RS
002/11 Il andre referatsak RS
006/11 |/ Gjennomgang delegerte vedtak B
001/11 Wi Forste delegasjonssak oS
007/11 |/ Test sakspapir B
] 00811 |/ Forste sak til behandiing i kommunestyret 19. september B U
009/11 |1/ Saker til mote s
] m ] » |

Da genereres mgteboken pa bakgrunn av valgte maler, og Word apnes. Etter ev.
redigeringen i Word lagrer du ved a trykke pa Lagre knappen i Word. Lukke dokumentet med
krysset. (ACOS OfficeTillegg skal ikke brukes). Dersom du velger Lagre endringene i vinduet

du far opp, arkiverer du mgteboken i arkivet pa arkivsaken for mgtet.

Dokumentredigering

Dokumentat er nd lukkst. Vil du arkivere det | Websak? ved & avbryts mistes
alle eventuslle endringer.

_ e | _ |

Mgtesaken og journalposten for mgteboken opprettes pa bakgrunn av malsak og

maljournalpost som er valgt for utvalget i konfigureringen.
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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:

Matebok eksisterer
En mgtebok er allerede arkivert i 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.

123 Sette vedtakskode

ACOS Mgte og WebSak Basis/Fokus har funksjonalitet for a knytte til koder for
vedtaksoppfalging 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 oppfelging. Kurvene kan distribueres

til saksbehandlere og eventuelt til andre som kan ha nytte 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 vaere lagt inn i register for vedtakskoder
under Systeminnstillinger. Marker aktuelle saker du skal sette samme vedtakskode p3,

heyreklikk og velg ‘Sett vedtakskode for valgte saker’. Da far du opp registreringsbildet som

vist under.

Sett vedtakskode fﬁ
Vedtakskode: I 10 (5ak pibegynt) j
Vedtaksdato: | 11.12.2014 i; |

Merknad:

Lagre |

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 vaere

tilgjengelig for deg. Nar du kun har markert en sak, kan du apne/lukke historikk informasjon
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ved a trykke pa «Historikk».

Sett vedtakskode i
WVedtakskode: | |'|
Vedtaksdata: |29-09-2015 |

Merknad:
~ Historikk
-~
Wedtaksk Beskrivelse Mote Dato Merknad Slett
20 Meir opplysningar Administrasjonsutvalge  29.00.2015 x
10 Vedtak pafart - klart for  Administrasjonsutvalge  16.09.2015  Saken er klar for oppfele x
<| n HE

Lagre

12.3.1 Feltforklaring

Felt Forklaring

Vedtakskode Velg vedtakskode fra nedtrekksmenyen.
Beskrivelse Beskrivelsen av vedtakskoden (fylles ut automatisk)
Mgte Tittel pa mgtet (fylles automatisk)

Vedtaksdato Legg inn vedtaksdato, som kan velges fra kalender.
Merknad Legg inn ev. merknad

Slett Slett vedtakskode fra sak

124 Ferdigstill mgtet og lase opp et mgte

Nar mgtet er ferdig behandlet, klikker du pa Ferdigstill under menygruppen Mgte i

hovedmenyen.

»l | -

Ferdigstill| Lis [/
1&s opp -

Ved ferdigstillelse av mgtet skjer fglgende:

e Funksjoner i mgter blir inaktive
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e Mpgtestatus endres til P (protokollert)
e Status pa sakene endres til B (behandlet)

e Mpgtets arkivsaksstatus settes til «A» (avsluttet) og status for journalpostene i

metearkivsaken settes til «J» (journalfgrt) dersom denne konfigurering er valgt i

Basisinnstillingene under Generelt.

Klikk pa Las opp knappen pa menygruppen Mgte i hovedmenyen, og velg Las opp mgtet,

dersom megtet skal Idses opp igjen.

Las [
l&s opp ~

L&s opp mate

B =

Svar pa kontrollspgrsmalet:

Lés opp mote

Pnsker du & se cpp matset?

v
-

Ja |

Mei

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 Idsing av mgtet
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13 Sogk etter saker

Det er mulig a spke etter saker som har veert til behandling, eller satt pa sakskartet. Dette

spket omfatter m.a.o. ikke saker som er meldt til utvalg og som star pa listen over

Tilgjengelige saker. Sta pa fanen Hjem og klikke pa ikonet for Sak.

Hiem

= Q6

Kalender = Tilbaks Frem

Hjem MNavigasjon

Visning/oppsett Hilp

& —.Ll L;'ua

Megte Utvalg Parti  Medlem

Sok

W

sak

Fyll ut i feltene som star til venstre. Feltet inneholder- sgker pa tekst fra feltene Ingress,

forslag, behandling og vedtak. Sgket kan gjgres i kombinasjon med flere kriteria for 3

avgrense treffet.

L. Sok etter saker

Sakstittel:

Saker (5)

Saksinnhold:

Sakstittel Mgter

Soknad om midler til sykkeritt i Vesterdlen| 17.05.2014 (Skatteu

I pkonomi |

Saksnummer:

Anaby distataretforalpigtubalbat 07.11.2014 (Skatte.
Sgknad om midler til fiellturer i Rondane  05.11.2014 (Skattet

Fra dato:

igangsetting av hjemmebakeri
Seknad om kulturmidler 2015

|D]..09.2014 |

Til dato:

Bl

| El

Utvalg:

™ Administrasjonen

[~ Administrasjonsmatat

I Driftsutvalget

[~ Formannskapat

[ 1FS Styret

r Kommunestyre-1TP

[ Ledergruppen

I Ledermgtet

[~ Personal- og organisasjonsutvalget
[ Represantantskapsmatet
[ sekretariatsmatet

[ Skatteutvalget |

[ Salogjengen

[ styrat for fylkeskonferansen
[~ Testmpte MHO

r Turgruppa

[~ Uttalelser

Sakstyper:

[~ Delegert sak
[T DS Helse

[~ DS Teknisk
| [V Politisk sak
| | Referatzak

[ standard sak

ACOS Mgte System- og

brukerdokumentasjon
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Spkeresultatet blir presentert i listen til hgyre, og man navigerer videre ved a klikke pa linken
til Sakstittelen.

i/ Sok etter saker

Sakstittel: Saker (ﬁ)
I Sakstittel Mater Sakstype Saksbehandler Merknad  Saksnummer
Saksinnhold: Seknizd om midler til sykkeritt i Vester8l 17.09.2014 (Skatteutvalget) Politisk sak  Janricke T Pec o02/14
||ﬂkonomi Analyseresultateter - forelpig Hybelbebo  07.11.2014 (Skatteutvalget) Politisk sak  Systembruker 01114
Saksnummer: Seknad om midler il fiellturer i Rondane  05.11.2014 (Skatteutvalget) Politisk sak  Systembruker 015/14
I igangsstting av hjemmebakeri 09.12.2014 (Skatteutvalget) Politisk sak  Systembruker  Sakener 019/14
Fra dato: Sgknad om kulturmidler 2015 14.01.2015 (Skatteutvalget), 15.01.2015 (Skatteutvalget) Politisk sak  Janmicke T Pec 001/15

— Analyse av gkonomisk status 16.01.2015 (Skatteutvalget) Politisk sak  Jannicke T Pec 00415

Dersom et sgk har resultert i flere treff, far man presentert en liste over de mgtene som har
hatt saken, eller skal ha saken, til behandling. Velg da gnsket mgte ved a klikke pa linken til
metetittel:

Velg mate b4

Saken 'Sgknad om kulturmidler 2015 er behandlet i flere mater:

Uvalg | Dato | Saksnr | Mgtetittel |

Administrasjonsn 14.01.2015 005/15 Administrasionsn - 14.01.2015
Skatteutvalgst 14.01.2015 001/15 Skatteutvalget - 14.01.2015

Felt Forklaring

Sakstittel Sakstittel pa saksdokumentet.

Saksinnhold Tekstinnhold i feltene Ingress, Forslag, behandling og Vedtak..
Saksnr Saksnr som er benyttet i ACOS Mgte

Fra dato: Datofelt for mgtedatoer.

Til dato: Datofelt for mgtedatoer

Sek Knapp for a sette sgket i gang.

Utvalg Liste over alle utvalgene som er registrert i ACOS mgte innstillinger
Sakstyper: Lister over alle sakstypene som er registrert i ACOS Mgteinnstillinger.
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14 Rapporter

Klikk pa fanen Hjem pa hovedmenyen for a fa oversikt pa standardrapportene:

Hjem Aktivt mgte Visning/oppsett Hielp

i < > éfgx-.:;lwm HE S &

kalender  Tibaks Frem Mgte Utvalg Parti  Medlem Mﬁte Utvalg Parti Medlem | Rapporter
Hjem Navigasjon Sk Opprett Rapporter
>/ Rapporter
Rapporter
MNavn Beskrivelse
Kjgnnsfordeling per utvalg Viser kjgnnsfordeling for medlemmer i alle utvalg
Medlemmer per utvalg Viser medlemmer listet per utvalg
Frermgte og forfall Fremmgte og forfall per utvalg per medlem
Grunnlag for godtgjerelse Viser grunnlagsdata for utbetaling av godigjerelse til medlemmer i utvalg
Reller i utvalg Viser alle roller en persen har hatt i ulike utvalg
Kontaktinformasjon per utvalg  Viser kontaktinformasjon for medlemmer fordelt per utvalg
Saksliste Viser saksinformasjon og vedtak for saker
Meteoversikt Viser oversikt over meter fordelt per utvalg
Vedtakskodeoversikt Viser oversikt over vedtakskoder fordelt per kode

Rapportene apnes i en rapportviewer som har denne verktgylinjen:

Q| kjsnnsfordeling per utvalg - Yiewer
coampint | open [ save - 9 - |[E E & 2 CEA-= Close

Felt Forklaring

Print Utskriftsvalg for a skive ut rapporten

Open Apner fil-utforsker

Save Gir mulighet til 4 lagre rapporen, ogsa som filtype excel, pdf eller Word,
osv. (Avhenger av hvilke programmer som er installert og tilgjengelig for
bruker).

Send Email Gir mulighet til 3 sende rapporten i e-post dersom e-post er konfigurert
for palogget bruker.
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Felt Forklaring

Bookmarks Apner et bokmerkepanel (liste) for & kunne navigere raksere mot
bokmerker dersom dette er blitt laget.

Thumbnails Gir en miniatyrvisning av rapporten i et eget panel i visningsbildet.

Find Apner menylinje for sgk i rapporten.

Full Screen Utvider visningen i Full skjermslgsning. Velg Escape (ESC) for a returnere
til vanlig visning igjen.

Antall sider Knappevalg for @ angi antall sider i visningen.

Close Lukker rapporten.

141 Kjgnnsfordeling per utvalg:

Viser kjgnnsfordeling for medlemmer i alle utvalg.

Velg date: [11. desember 2014 =l
| 0k I Awbryt |

142 Medlemmer per utvalg

Viser medlemmer listet per utvalg. Ogsa utvalg som er avsluttet, kan velges i listen.

Rapportparametre -
Welg utvalg:
Alle utvalg ﬂ
Fra dato: |3ﬂ september 2015 ﬂ
Til dato: [30. september 2015 =]
Ok Aoyt |
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143 Fremmote og forfall

Viser fremmgte og forfall per utvalg per medlem.

Rapportparametre
Welg
I Farmannzkapet [FS) j
Fra dato: [ 1. juni 2014 =l
Til date: [31. desember 2014 =l
Ok | Aot |

144 Grunnlag for godtgjerelse

Viser grunnlagsdata for utbetaling av godtgjgrelse til medlemmer i utvalg.

e Frammgte (antall mgter)
e Fraveer (antall mgter)

e Rolleiutvalget (antall dager)
Rapporten kan ev. benyttes som et grunnlagt for beregning av godtgjgrelse.

Velger man a se oversikten for alle utvalg far man en totaloversikt pr medlem, slik at

oversikten viser hva grunnlaget for mgtegodtgjgrelsen vil vaere pr medlem.

Ved hake pa "Vis varamedlemmer" kommer alle varamedlemmer med i rapporten
Ved hake pa "Vis kun fremmgte" og "Vis varamedlemmer" kommer alle varamedlemmer

som har fremmgte med i rapporten

Side 110
ACOS Mgte System- og brukerdokumentasjon



|1. januar 2015

[31. desember 2015

Adrministrasjonzutyalget
[ Aubeidsmiljoutvalet
[] Eldrerddet
[] Farmannszkapet
[ Kommunestyret
[] K.ommunestyret £S5
[ Kraftfondzstyret

[ Kursutvalg

[T Wis kun fremmette W Vis medlemmer W Vis varamedlemmer

Avbryt

145 Roller 1 utvalg

Rapport over alle rollene til medlemmene i et utvalg.

Ved valg av et utvalg, skal rapporten presentere alle medlemmene i dette utvalget med roller i

alle utvalg i valgt tidsrom.

IAIIE utvalg

I'I. januar 2015

[31. desember 2015

Ok
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146 Kontaktinformasjon per utvalg

Viser kontaktinformasjon for medlemmer fordelt per utvalg.

Rapportparametre ﬂ

Welg utvalg:

bvalget [DRIFT]

—elg kolonner:

¥ Mavn

v Kode

¥ Adiesse
v Postrr
¥ Poststed
[ TIF, arbeid
v TIF. privat
[ TIF. mabi
¥ E-post

| Ok | Bubryt

147 Saksliste

Viser saksinformasjon og vedtak for saker. Velg kolonne for a angi hvilke felt som skal vises i

rapporten. Utvalg som er avsluttet kan velges i nedtrekkslisten pa utvalg.

Rapportparametre

" Saker p& kaliste £ Saker meld: il mater

Sak stittel: I

Ltvalg:

Fra dato:

Sakstype:

Lef Ll Led Lo

|
|
Til date: I
|

S akshummer: I

—Welg kolonner:

v dkiveakld
¥ Doknr
v Utvalg
v Matedato
v Sakstittel
v Giradering
v Jpid

v Status
v Sakshr
¥ Sakstype
v Wedtak

| Ok | Byt
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148 Megteoversikt

Viser oversikt over mgter fordelt per utvalg. Velg kolonne for a angi hvilke felt som skal vises

i rapporten.
Rapportparamekre E
Yelg ubvalg:

—elg kolonner:

MHavn

Fra dato

Til dato
Tidgram
Matested
hateleder
otesekretasr

AR

| Ok | Abryt

149 Vedtakskodeoversikt

Viser oversikt over vedtakskoder fordelt per kode. Velg kode(r), utvalg og datointervall som

skal vises i rapporten.
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(W] 10 - edtak péfart - klart for oppfalging
[ 20 - Meir opplysningar

[ B0 -Wedtak merksett

[ 1G - lkke Godkjent

[ &G - Godkjent

[] 30 - Test

I.Fl.ll& utvalg

|28. september 2015
|28. september 2015
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