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1.Innledning

Denne dokumentasjonen tar for seg hvordan man lager og vedlikeholder tekstmaler i ACOS Mgte.

1.1 Tilgang til malene som benyttes 1 ACOS Mgte

De ulike malene kan apnes via ACOS Mgte eller via malkatalogen. Palogget bruker ma ha profil som

«Administrator», for a fa tilgang til malene. Det kreves ogsa skriverettigheter pa malkatalogen for a fa

redigert malene fra ACOS Mgte.

e Apne malene fra ACOS Mgte

(0]

Ga pa fanen «Visning/oppsett» og velg «Innstillinger»

Hiem Visning/oppsett Hjelp

@ 0@ ¥ P

Kalender  Tilbake Frem Vis Innstillinger| = Tilgangsstyring
fullskjerm
Hiem Mavigasjon Vis fullskjerm | Innstillinger Tilgang

| innstillinger gar en sa videre til «Mgtebehandlinginnstillinger» - «Basisinnstillinger»
og «Maler»

2¥ Innstillinger

=l Systeminnstillingar
Fravaerstyper
Rolletyper
Sakstyper
sprik og ord
Typer utvalg
Vedtakskoder
El Mptebehandlingsinnstillinger
El Basisinnstillingsr
Arkivering
Faste saker

Nummerering
Publisering

Apne malen ved & klikke pa «Rediger». Oversikt pa mulige flettefelt som kan benyttes i

malene, far du ved a klikke pa «Vis hjelp»

Tilgjengelige maler:

Mgteinnkalling f * Rediger (k) Vis higlp
Meteprotokoll 7 Rediger g Vis hiclp
Mgtehok  Rediger (@) Vis hjelp
Saksdokument 7 Rediger () Vis hislp
Saksprotokall ; * Rediger (k) Vis hielp
Wedtaksbrew 7 Rediger i@ Vis hislp
Vedtaksbrav med szkspapir 4 * Rediger (i@ Vis hielp
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e Apne maler fra malkatalog
0 Malene til ACOS Mgte er lagt i en underkatalog inne i malkatalogen til malenei
WebSak. For a finne sti til katalogen hvor malfilene er lagret, apne WebSak Basis, ga til
Admin-menyen, velg System, sa Tekstkatalog. Trykk S@k, bla ned til objektet
Gtm_TekstMal, dobbelklikk for @ fa opp videre info.
W | g | Fiskorp|[ Loge | evet |

D |2_

Obiekt  [Gtm _Teksthsl

K.atalog I\\malkonvDQ\dokumentser\.-'er‘template

Merknad [Lagring av Tekstmaler

Tips! For a ga til katalogen, merk stien som ligger pa feltet Katalog. Kopier stien med
Ctrl+C, ga til Start-knappen og velg Sgk. Lim inn stien med Ctrl+V og trykk Sgk.

0 Undrekatalogen med ACOS Mgtemaler, heter «Mote». Apne denne katalogen for & 3

tilgang til mgtemalene

_l_ dokumentservertemplate

9( :’;v |., + Metwork = malkonv0Z - dokumentservertemplate +

Organize *  sharewith »  Mew Folder

. ; Mame =
- Fawvorites

S

& Downloads 1 Acos Eiendam_z2 docx
= Recent Pl
| Recent Places 2 Bok1.xlsx

0 Malene til ACOS Mdgte er i filformatet .dotx, velg a apne malene ved h.kllikk og velg

«Apne»
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1.2 Maler 1 ACOS Mogte

Tilgjengelige maler:

Meteinnkalling ® Rediger (k) Vis hielp
Mateprotokoll * Rediger (i) Vis hislp
Metebok ™ Rediger (@ Vvis hielp
Zaksdokument ® Rediger (& Vis hielp
Saksprotokall ® Rediger (kg Vis hielp
Wedtaksbrev * Rediger () Vis hislp
Vedtaksbrev med sakspapir ~ Rediger (@) Vis hjelp

o Mpgteinnkalling (Filnavnet til denne malen i malkatalogen er «Innkalling Mal.dotx»)
0 Denne malen benyttes for a danne innkalling. | denne malen ligger info ang mgte og
sakslisten.
For a fa inn sakspapiret i innkallingen, brukes malen «Sak Mal.dotx» (Innkallingsmalen

«kaller» pa malen «Sak Mal.dotx» for a fa med sakspapirene i innkallingen).

e Mgteprotokoll (Filnavnet til denne malen i malkatalogen er «Moteprotokoll Mal.dotx»)
O Benyttes for a danne mgteprotokoll. | denne malen ligger info ang mgte, deltakere og
sakslisten. For a fa inn forslag, behandling og vedtak i sakene, brukes malen
«Saksprotokoll Mal.dotx» (Mgteprorokollmalen «kaller» pa malen «Saksprotokoll

Mal.dotx» for a fa inn info ang de ulike sakene i mgte).

e Mgtebok (Filnavnet til denne malen i malkatalogen er «Motebok Mal.dotx»)
O Benyttes for a danne mgtebok. | denne malen ligger info ang mgte, deltakere og
sakslisten. For a fa inn sakspapiret i innkallingen, brukes malen «Sak Mal.dotx»
(Mgtebokmalen «kaller» pa malen Sak Mal.dotx for a fa med sakspapirene i

mgteboken).

e Saksdokument (Filnavnet til denne malen i malkatalogen er «Sak Mal.dotx»)

O Dette er saksfremlegg malen som ACOS Mgte benytter for 3 danne saksfremlegget i
innkalling, mg@tebok og vedtaksbrev med sakspapir. Blir ogsa benyttet til 3 danne ny
versjon av sakspapir pa JP, eks etter vedtakspafgring.

Malen blir laget tilneermet lik (designmessig) malen som saksbehandler bruker i
WebSak, men viktig @ merke seg at disse to malene aldri blir 100% like. Det er ikke

mulig fordi presentasjon av innhold er ulike i et docx dokument og i en dotx mal.
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e Saksprotokoll (Filnavnet til denne malen i malkatalogen er «Saksprotokoll Mal.dotx»)
0 Benyttes for a fa inn informasjon om den enkelte sak som behandles i mgte.

Eksempel inhabilitet i saken, tilleggsforslag, behandling og vedtak osv.

e Vedtaksbrev (Filnavnet til denne malen i malkatalogen er «Vedtaksbrev Mal.dotx»)
0 Mal for vedtaksbrev uten sakspapir. Denne malen benyttes nar en velger «Lag

vedtaksbrev» i WebSak.

e Vedtaksbrev med sakspapir (Filnavnet til denne malen i malkatalogen er «Vedtaksbrev med
sakspapir Mal.dotx»)
0 Mal for vedtaksbrev med sakspapir. Denne malen benyttes nar en velger «Lag
vedtaksbrev» i WebSak.
For a fa inn sakspapiret i vedtaksbrevet, brukes malen «Sak Mal.dotx»(vedtaksmalen

«kaller» pa malen «Sak Mal.dotx» for a fa med sakspapirene i vedtaksbrevet).
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1.3 Redigere maler

I malene til mgtebehandling i ACOS Mgte benyttes innholdskontroller for & hente ut info fra sak,
journalpost, utvalgsmgte og mgtebehandlingen. For a redigere malene er det behov for a benytte
fanen utvikler i Word. Se ev. mer info ang denne fanen i «Tekstmaldokumentasjon for

dokumentfletteserver». Samt grunnleggende info ang innholdskontroller.

Vi anbefaler at en tar kopi av malene via malkatalogen fgr dere starter a redigere malene. Det vil da bli
enklere & starte pa nytt dersom noen feilkilder skulle oppsta underveis nar en jobber med malene.
Anbefaler ogsa a teste underveis for letter & avdekke feil/mangler. Velg gjerne & produsere
dokumenter i «Forhandsvisning» pa et utvalg, da far en dannet dokumenter uten a opprette en

arkivverdig versjon.

Hiem Aktivt mate Visning/oppsett Hielp

s < O = B ¢

Kalender  Tilbaks Innkalling Protokoll Innkalling Protokall  PAfgr
= = = = vedtak
Hjem Navigasjon Forh&ndsvisning Arkivering

I malene til ACOS Mgte benyttes kun innholdskontroller for rik tekst. Skal en redigere malene og legge

til innholdskontroller, plasser markgren pa gnsket sted i malen og velg «Innholdskontroller for rik

tekst»
Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler
E=] Aa = b utformingsmadus E &5 Skiema
=7
il E B EE | & egenskape okt [ Transformering
-tillegg i . ruktur
B M @- E Gruppe & Utvidelsespakker
19 Kontroller KL

Pa fanen «Utvikler» kan en ogsa velge a apne malen i utformingsmodus. Da vil en kunne se alle
kontrollere i malen. For a legge inn eller redigere feltnavn, velg «Egenskaper».
Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler

= Aa Aa [= |Mutformingsmodus Ej &

=5
W B B EB |[Bregenskaper | EN
Wi-tillegg - = Struktur
M G- I8 Gruppe |
Ig Kontroller
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I vinduet for egenskaper legges inn feltnavnet i «Tittel» og «Dataetikett». En kan velge a sette

innstillinger slik at innholdskontroller ikke kan slettes eller redigeres.

Egenskaper for innholdskontroll |i‘d—hj

Generelt

Tittel: ArkivSak.KortID
Dataetikett: | ArkivSak.KortID
Bruk en stil til 8 formatere innhold

Stil: | Standardskrift for avsnitt | +

Lser
Innholdskontroll kan ikke slettes
Innholdet kan ikke redigeres
Egenskaper for rik tekst

Fjern innholdskontroll ndr innhold redigeres

oK ] | Avbryt

Vaer ogsa OBS pa at en del innholdskontroller legges inn i en omsluttende innholdskontroller. Det er
ogsa en del innholdskontroller som krever en at en legger en tabell inn i denne innholdskontroller for a

fa flettet inn data.

Redigering av maler i utformingsmodus kan «skade» kontrollere. Vi anbefaler derfor sa langt det lar
seg gjore a legge til nye felter uten a ha pa «Utformingsmodus». Det er da en utfordring a fa lagt inn
innholdskontroller pa riktig sted. Velger en a redigere malen i utformingsmodus bgr en teste malen

godt for a sjekke om felter fungere slik som forventet.

Veer obs pa bruken av myke linjeskift(Skift+Enter) og harde linjeskift(Enter) i malene til ACOS Mgte. Det
er viktig a ha hardt linjeskift mellom de ulike innholdskontrollene. Har en linjer med fast teks i malen
kan en benytte myke linjeskift, for a fa mindre Iuft. Men altsa hardt linjeskift mellom hver

innholdskontroller for a hindre feilkilde.
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2. Saksdokument

Dette er malen som ACOS Mgte benytter for a danne saksfremlegget i innkalling, mgtebok og
vedtaksbrev med sakspapir. Malen benyttes ogsa til 8 danne ny versjon av sakspapir pa journalposten

(JP), f. eks etter vedtakspafgring.

Malen blir laget tilnaermet lik (designmessig) malen som saksbehandler bruker i WebSak Fokus/Basis,
men viktig @ merke seg at disse to malene aldri blir 100% like. Det er ikke mulig fordi presentasjon av
innhold er ulike i et docx dokument og i en dotx mal.

Tilgjengelige maler:

Mgteinnkalling 7 Rediger © Vis hjelp
Metepratokall 7 Rediger & Vis hjslp
Mgtebok 7 Rediger & Vis hielp
Saksdokument .~ Rediger @ Vis higlp
Saksprotokoll 7 Rediger @ Vis hjslp
Vedtaksbrav 7 Rediger &) Vis hjelp
Vedtaksbray med sakspapir 7 Rediger & Vis hielp

2.1 Felter og muligheter 1 saksdokumentmalen

Vet obs pa at alle felter i denne malen ligger inne i en omsluttende innholdskontroller «Sak». Dersom
man skal bygge malen fra start, legges denne innholdskontroller inn fgrst. Deretter kan man plassere

andre innholdskontroller og annen design inne i denne innholdskontrolleren.
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2.1.1 Mest brukte felt fra sak og journalpost

Legg inn innholdskontroller for hvert gnsket felt under.

Feltnavn i WebSak

Forklaring

Feltnavn i ACOS Mgte

Sas_ArkivSakiD

Lepenummer/ID for

arkivsaken Kort kode

ArkivSak.KortID

SasSbr_Tittel

Tittel pa saksansvarlig

ArkivSak.Saksansvarlig.Tittel

Sas_ArkivID

Alle klasseringer pa sak

ArkivSak.Klasseringer.ToString2

SasSbr_Navn

Navnet til saksansvarlig

ArkivSak.Saksansvarlig.Navn

Sas_sakstittel

Tittellinje 1 pa

arkivsaken

ArkivSak.Sakstittel

Sas_sakstittel2

Tittellinje 2 pa

arkivsaken

ArkivSak.Sakstittel2.Value

Sdo_DokID

Lgpenummer/ID for

journalpost ti siffer

Journalpost.DokID.Value

Sdo_DokIDKort

Lepenummer/ID for

journalpost kort

Journalpost.KortID

Sdo_DokNr

Journalpostnummer i

saken

Journalpost.DokNr.Value

Sdo_JournalDato

Journaldato

Journalpost.JournalDato.Value.KortDato

Sdo_DokDato

Brevdato

Journalpost.DokDato.Value.KortDato

Sdo_AvdelingID

Avdelingskode

Journalpost.AvdelingID.Value

Sdo_BrukerID

Brukerkode — numerisk

Journalpost.BrukerlID.Value

Sdo_Tittel Tittel pa journalposten Tittel
Sdo_Tittel2 Tittel 2 pa Journalpost.Tittel2.Value
journalposten
Soa_Navn Overliggende Journalpost.Avdeling.OverskrObject.Navn.Value

adm.enhets navn

Soa_Kontakt

Overliggende
adm.enhets

kontaktperson

Journalpost.Avdeling.OverskrObject.Kontakt.Value

Soa_Tittel

Tittel til kontaktpersoni

den overliggende

Journalpost.Avdeling.OverskrObject.Tittel.Value
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adm.enheten

Sse_Navn Adm.enhet til Journalpost.Saksbehandler.Avdeling.Navn

saksbehandler pa JP

Sse_Kontakt Kontaktperson i Journalpost.Saksbehandler.Avdeling.ldentitet.Kontakt.Value
adm.enheten til

saksbehandler pa JP

Sse_Tittel Tittel til kontaktperson i | Journalpost.Saksbehandler.Avdeling.ldentitet.Tittel.Value
adm.enheten til

saksbehandler pa JP

Soaldr_Navn Saksbehandlers leders Journalpost.Avdeling.Leder.Navn.Value
navn

Soaldr_Tittel Saksbehandlers leders Journalpost.Avdeling.Leder.Tittel.Value
tittel

Sbr_Navn Saksbehandlers navn Journalpost.Saksbehandler.Navn

Sbr_Tittel Saksbehandlers Journalpost.Saksbehandler.Tittel
yrkestittel

Sbr_TIf Saksbehandlers telefon | Journalpost.Saksbehandler.TIf

Sbr_EmailAdr Saksbehandlers epost Journalpost.Saksbehandler.EmailAdr

Gid_GidKode Saksbehandlers brukers | Journalpost.Saksbehandler.GidKode
initialer

Spg_Beskrivelse Beskrivelse av Journalpost.Paragraf

paragrafen knyttet til

graderingen

Sgr_beskrivelse Beskrivelse av Journalpost.GraderingObject.Beskrivelse
graderingskoden (f.eks.

Ikke offentlig)

Spg_paragraflD Kun Journalpost.ParagrafObject.ParagrafID

paragrafhenvendelse
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2.1.2 Alle oppmeldinger 1 saken

Denne tabellen henter i utgangspunktet den samme informasjonen som i tabell for behandling i
WebSak Fokus/Basis. | tillegg kan ACOS Mgte innholdskontroller hente inn mer fletteinformasjon enn
det som er mulig i sakspapirmalen til WebSak Fokus/Basis. Hvis gnskelig, er det altsa mulig a f3 flettet

inn mer informasjon i sakspapiret i innkallingen, enn det er i sakspapiret fra saksbehandler.

AlleOppmeldinger

Utvalg Motedato Saknr
Oppmel dtTil. Tittel <:utvalg}= Oppmel dtTil. Tittel BehandlingsMgte.5t SaksMummer | <
<metedato= saksnr=
BehandlingsMote.Stal | SaksNummer

AlleOppmeldinger

1. Plasser markgren der en gnsker a ha inn tabellen. Start med a legge til innholdskontroller med
feltet «AlleOppmeldinger»
a. Legginn en tabell inne i denne kontrolleren med gnsket antall kolonner og to rader.
b. Skriv inn overskrift pa kolonnene i fgrste rad
c. Legginninnholdskontrolleri andre rad for hver gnsket felt. Her er de mest brukte
feltene:
i. Navn pa utvalget: Opprett en innholdskontroller med feltet
«OppmeldtTil.Tittel»
ii. Megtedato: Opprett en innholdskontroller med feltet
«BehandlingsMgte.Start.KortDato»
iii. Saksnummer: Opprett en innholdskontroller med feltet «SaksNummer»
iv. Sakstype: Opprett en innholdskontroller med feltet «MgteSak.Type.KortNavn

d. Fjern ev. linjeskift for a minske luft i saksfremlegget
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2.1.3 Saksordfgrer

| behandling og fanen «Sak metadata», kan man registrere hvem som er saksordfgrer i den aktuelle

saken. Man kan legge inn innholdskontroller for a8 hente denne infoen ut i saksdokumentmalen

Detaljer . Deltakeare . Forberedelss Behandling Etterbehandling Matedokumenter

V4 Saksinnhold|/ S.alrsclolo..lmenter|/ Sak vadtakshistorikk | Sak metadata /~ Mgtenatater =

~ Generelt
Saksbehandler: | Magrhild Arkivar Journalpest id: | 13/3190
Gradering: I U Journzlpoststatus: | R
Sakstype: | Politisksak version: |
Saksordfarer: I Kari Karlsen j [~ Lukket behandling

1. Plasser markgren der en gnsker a ha inn feltet, og legg inn innholdskontroller for eks navn,
tittel og parti:
a. Saksordf@rers navn: opprette en innholdskontroller med feltet «SaksOrdfgrer.Navn»
b. Saksordfgrers tittel: opprette en innholdskontroller med feltet «SaksOrdfgrer.Stilling»
c. Saksordfgrers parti:

SaksOrderer . OrganisasjionsMedlernskap || Organisasion, KortMavn ::parti:: Crganisasjon, Korkhayn

SaksOrdherer OrganisasjionsMedlemskap ﬂ

i. opprette en innholdskontroller med feltet
«SaksOrdfgrer.OrganisasjonsMedlemskap»

ii. opprett sa ny innholdskontroller inne i
«SaksOrdfgrer.OrganisasjonsMedlemskap» med feltet

«Organisasjon.KortNavn»
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2.1.4 Tabell for vedlegg

Det er mulighet for @ benytte samme tabell oppsett for info ang vedlegg som vi har i maler i WebSak

Fokus/Basis.
DokID Tittel Dato
«dokversjon= | <tittel= =dokversjon=

1. Start med a legge inn en innholdskontroller «SaksVedlegg»

: SaksVedlegg
SaksVedlegg |Saks\.|’ed|egg
2. Leggsainnen tabellinneiinnholdskontrollen «SaksVedlegg» med to rader og antall kolonner

en gnsker. Skriv inn tekst for overskrift i fgrste rad.

Saks\Vedlegg
DokID Tittel Dato

Saksvedlegg

3. Legginn innholdskontroller i andre rad for hvert gnsket felt. Felter som kan benyttes:
a. DokID: Opprett en innholdskontroller med feltet «DokVersjon.DoklID.Value»
b. Tittel: Opprett en innholdskontroller med feltet «Tittel»
c. Dato: Opprett en innholdskontroller med feltet «DokVersjon.opprettet.ToString»

4. Fjern sa linjeskift for & minske luft nar dokument produseres

SaksVedlegg —

DokIDo Titteln Daton <
DokVersjon.DokID.Value | < dgkversi Tittel | titte|> Titel » Dok‘\.l’narsjon.opprettet.ToStrirC

on>DokVersjon.DokID.Value » i <dokversjon>
DokVersjon.opprettet ToString

SaksVedlegg ~ @
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2.1.5 Liste over andre dokumenter i saken(dokliste)

Det er mulighet for a8 benytte samme tabell oppsett for info ang dokliste(TbIDok) som vi har i

saksfremleggmalen i WebSak Fokus/Basis. | tillegg kan ACOS Mgte innholdskontroller hente inn mer

fletteinformasjon enn det som er mulig i sakspapirmalen til WebSak Fokus/Basis.

Andre dokumenti saken:

=[ato=

=Tittel=

<Sakshehandler= <Antalvedlego=

1. Start med a legge inn en innholdskontroller «DokumentListe»

: Dokumentliste

DokumentListe | DokumentLiske

2. Leggsainn en tabell inne i innholdskontrolleren «DokumentListe» med to rader og antall

kolonner en gnsker. Skriv inn tekst for overskrift i fgrste rad (ev sla sammen celler for

overskriftsrad).

Dokumentliste

DiokumentListe

Andre dokumenti saken:

DokumentLiske

3. Legginninnholdskontroller i andre rad for hvert gnsket felt. Felter som kan benyttes:

a. Brevdato: Opprett en innholdskontroller med feltet

«Journalpost.DokDato.Value.KortDatoe»

b. Journalposttittel: Opprett en innholdskontroller med feltet «JournalpostTittel»

c. Saksbehandler pa JP: Opprett en innholdskontroller med feltet

«Journalpost.Saksbehandler.Navn»

d. Antall vedlegg: Opprett en innholdskontroller med feltet

«Journalpost.AntVedlegg.Value»

e. Avsender/Mottaker pa journalposten: Opprette en innholdskontroller med feltet

«Journalpost.DokMottakere». Deretter opprette en ny innholdskontroller med feltet

«AMNavn.Value»

4. Fjern sa linjeskift for & minske Iuft nar dokument produseres

DakumentListe | ] d—

Andre-dokument-i-saken:=

Journalposty | JournalpostTittel | <Titte|> JournalpostTite! 4] Journalpost, 5aksbehandly (0 Journalpost. Ankvedle
<Dato> | = <Sakshehandler> | <AntalvVedlegg=
Journalpost. I Journalpost, aksbehandled | Journalpost, Antvedleg
DokurmentListe i
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2.1.6 Underliggende saker

Henter ut informasjon angaende saker som er knyttet til en samlesak, f. eks Delegasjonssaker og
Referatsaker. Her er det to Igsninger for a hente info. Enten kan man velge a lage en liste over sakene,

eller man kan velge a ta med vedtaket.

2.1.6.1 Underliggende saker 1 liste

| samlesaken kan de underliggende sakene presenterti en liste, f. eks med saksnummer og tittel.

FiernhvisTom{Underliggendesaker) Underliggende saker: FiernhvisTom{Underliggendesaker)

UndetliggendeSaker FiernbvisTom | S Tittel
aksnummer

Nummer | <calsnummers Tittel | =titte|= Tittel

Murnmer

Underliggendesaker FiernHvisTom

1. Start med en innholdskontroller for overskrift med feltet
«FjernHvisTom(UnderliggendeSaker)», skriv inn gnsket overskrift.
2. Pa neste linje, ny innholdskontroller «UnderliggendeSaker.FjernHvisTom»
a. Legginn en tabell med to rader og gnsket antall kolonner. Skriv inn tekst i
overskriftsraden.
b. Legginninnholdskontroller for gnsket info i neste rad. Felter som kan benyttes:
i. Saksnummer: Opprett en kontroller med feltet «kNummer»

ii. Journalposttittel: Opprett en kontroller med feltet «Tittel»

iii. Journalposttittel 2: opprett en innholdskontroller med feltet
«Journalpost.Tittel2.Value»

iv. Lgpenummer/ID for arkivsaken Kort kode: Opprett en kontroller med feltet
«ArkivSak.KortID»

v. L@penummer/ID for journalpost kort: Opprett en kontroller med feltet
«Journalpost.KortID»

vi. Saksbehandlers navn: Opprett en kontroller med feltet
«Journalpost.Saksbehandler.Navn»

vii. Brevdato: Opprett en kontroller med feltet
«Journalpost.DokDato.Value.KortDato»
viii. Navn til avsender/mottaker pa JP: Opprett en kontroller med feltet

«Journalpost.DokMottakere», sa en ny innholdskontroller med feltet
«AMNavn.Value»

c. Fjern ev. linjeskift for & minske luft i saksfremlegget
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2.1.6.2 Underliggendesaker med vedtak

| samlesaken kan de underliggende sakene ogsa presenteres med vedtak.

FjernHvisTom({UnderliggendeSaker) Underliggende saker: FjernHvisTom(Underligge ndeSaker)

FjernHvisTom(Underligge ndeSaker)

Nummer | <gaksnummer= Nummer | Tittel |<tittel= Titel
VedtaksTekst

VedtaksTekst

FjernHvisTom(Underligge ndeSaker)

1. Start med en innholdskontroller for overskrift «FjernHvisTom(UnderliggendeSaker)», skriv inn
gnsket overskrift inne i innholdskontroller.
2. Pa neste linje, opprett en ny innholdskontroller med feltet
«FjernHvisTom(UnderliggendeSaker)»
3. Innei «FjernHvisTom(UnderliggendeSaker)» legger en inn innholdskontroller for info ang
saken. Felter som kan benyttes:
a. Saksnummer: opprett en innholdskontroller med feltet «<Nummer»
b. Journalposttittel: opprett en innholdskontroller med feltet «Tittel».
c. Journalposttittel 2: opprett en innholdskontroller med feltet
«Journalpost.Tittel2.Value»
d. Lepenummer/ID for arkivsaken Kort kode: Opprett en innholdskontroller med feltet
«ArkivSak.KortID»
e. Lepenummer/ID for journalpost kort: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Journalpost.KortID»
f. Saksbehandlers navn: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Journalpost.Saksbehandler.Navn»
g. Brevdato: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Journalpost.DokDato.Value.KortDato»
4. Sa en innholdskontroller for @ hente inn vedtaket:
a. Opprett en innholdskontroller med feltet «VedtaksTekst»
b. Legginn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg tabell med en kolonne og en
rad.

5. Fjern ev. linjeskift for & minske luft i saksfremlegget
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2.1.6.3 Endre underliggende saker fra listevisning til a ta med
vedtak

Nar en gnsker a endre malen fra a vise underliggende saker i liste til 8 ha med vedtak kan en gjgre

felgende:
1. Legginn litt linjeskift etter tabellen

FiernhvisTom{UnderliggendeSaker) | Underliggende-saker: FiermhisTom({Underliggendesaker) 4]

Underliggendesake Tittel=
Saksnummers

MNurnmer | <5 gk Tittel | =titte|= Tittel =
SNUMMer=

Murnmer |z

<«

EEEE]

UnderliggendeSaker FiernHvisTom 1
L1

2. Flytt innholdskontroller for saksnummer og tittel ut fra tabellen

I
FiernHvisTom(Underliggendesaker) | Underliggende-saker: FierntvisTom({UnderliggendeSaker) q]

IUnderliggendeSake Tittels
Saksnummers

o \ o
Mummer | <saksnummers Mummer | - Tittel | <tittel> | Titksl i

% & (ctry -

|UnderliggendesSaker FiernHyisTom 1‘[
o

3. Fjern sa tabellen og ev linjeskifter
FiernbvisTom{UnderliggendeSaker) | Underliggende-saker: FiernbvisTom{UnderliggendeSaker) 4]

UnderliggendeSaker FiernHvisTom | | Nummer | < gksnumrmers Nummer | - Titkel | <titpe|=  Titel 4]

l

YedtaksTeksk| o

WedtaksTekst | |Underliggendesaker FiernHvisTom ﬂ
L)

a. Opprett en innholdskontroller for @ hente inn vedtaket:
i. Opprett en innholdskontroller med feltet «VedtaksTekst»
ii. Legginn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg tabell med en kolonne
og en rad.

4. Fjern ev. linjeskift for & minske luft i saksfremlegget
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2.1.7 Forslag til innstilling og tilleggsforslag 1 saken

Det er ulike Igsninger for & hente ut forslaget i saken. Man kan velge a fa ut alle forslagene (opprinnelig
+ tilleggsforslag) i en innholdskontroller. Eller man kan velge a dele dette opp i opprinnelig forslag og
tilleggsforslag. Flere kunder gnsker kun a vise det opprinnelige forslaget i starten av saksfremlegget.
Og deretter a supplere med innholdskontroller for a hente inn tilleggsforslag lenger nede i

saksfremlegget.

2.1.71 Forslagisaken (opprinnelig + tilleggsforslag)

Forslag vil hente inn alle forslagene i saken. Altsa opprinnelig og tilleggsforslag i denne Igsningen

Forslag| |« Tekst

Tekstr || Forslag» &

1. Opprett en innholdskontroller med feltet «Forslag»
2. Leggsainn en ny innholdskontroller med feltet «Tekst», inne i innholdskontroller «Forslag».

3. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en kolonne og en rad.

2.1.7.2  Opprinneligforslag
Opprinnelig forslag, vil hente inn kun det opprinnelige forslaget som kommer fra saksbehandler. Her vil
da ev. tilleggsforslag ikke vises

OpprinneligForslag. Tekst |

OpprinneligForslag.Tekst » q

1. Opprett en innholdskontroller med feltet «OpprinneligForslag.Tekst»
2. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en kolonne og en rad.

3. Fjern ev. linjeskift for & minske luft i saksfremlegget

2.1.7.3 Tilleggsforslag

Tilleggsforslag, vil hente inn tilleggsforslag som mgtesekretaer registrerer under behandling i mgte.

TilleggsForslag ||« Tekst

Tekst» | TilleggsForslag »

1. Opprett en innholdskontroller med feltet «TilleggsForslag»
2. Leggsainn en ny innholdskontroller med feltet «Tekst»

3. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en kolonne og en rad.
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4. Andre felt som kan benyttes:

TilleggsForslag | Titeel | <titte|> Tittel| | Fores|3ttaw.Navn | <z |Fores3thy Mavn
Tekst)

Tekst . | | TilleggsForslag ﬂ

a. Tittel: Opprett en innholdskontroller med feltet «Tittel»
b. Foreslatt av: Opprett en innholdskontroller med feltet «ForeslattAv.Navn»
c. Foreslatt av tilhgrende parti:
i. Opprett en innholdskontroller «ForeslattAv.OrganisasjonsMedlemskap»
ii. Legg sainn ny innholdskontroller med feltet «Organisasjon.Navn», inne i
innholdskontrolleren «ForeslattAv.OrganisasjonsMedlemskap»

5. Fjern ev. linjeskift for @ minske luft i saksfremlegget

2.1.8 Vedtak som innstilling til neste mgte

Opprinnelig forslag, vil hente inn kun det opprinnelige forslaget som kommer fra saksbehandler. Her vil
da ev. tilleggsforslag ikke vises

WedtskSomInnstilinger | e dtak-som-innstilling-fra-

YedtaksMahe, GruppeTitke| <utvalgsnavn= YedtaksMghe. GruppeTitte! | _.

YedtaksMate, Start.KortDato | < dgtg = | YedtaksMate Start. KortDato |

Yedtak, Tekst| o

Wedtak, Tekst | | YedtakSomInnskilinger 1‘[

1. Start med og opprett en innholdskontroller med feltet «VedtakSomInnstillinger»
2. Skriv sa inn en tekst eks «Vedtak som innstilling fra»
a. Felt som kan benyttes
i. Navn pa utvalg: opprett en innholdskontroller med feltet
«VedtaksMgte.GruppeTittel»
ii. Mgtedato: opprett en innholdskontroller med feltet
«VedtaksMgte.Start.KortDato»
b. Vedtakstekst: Opprett en innholdskontroller med feltet «Tekst»
c. Leggsainnen tabellinne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en kolonne og
en rad.

3. Fjern ev. linjeskift for @ minske luft i saksfremlegget
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2.1.9 Inhabilitet

| de siste versjonene av ACOS Mgte er det mulighet for & hente inn info ang inhabilitet knyttet til de

ulike sakene. Pa fanen «Behandling» og «Sak metadata» er det mulighet for a sette inhabilitet, og

hvem som er erstatter.

Detaljer Deltakers Forberedelse Hehamli-g Etterbehandling Metedokumenter

/

/

} Saksdok t },. Sak vedtakshistorikk | Sak metadata / Mgtenotater | =

|v

# Inhabile personer i saken

ingen person valgt
Navn Erstattes av  Merknad (ingen p at)

Erstatt: : -

Asbjern Haugen T 25 av I l
Berit Knudsan Merknad:
Celina Knapphaug

Hans Hansen
Irene Tanke
Klara Breistein
Kare Lia
Magnhild Arkivar
Marit Arkivar

[ T i

I malen for saksdokument kan en da legge inn innholdskontroller slik at dette flettes ut pr. sak.

InhabilePersarer [nhabile | EFstattes-ave Merknada
InhabilPerson.Mavn | < gy = Erstattesv, Mavn | <oy Merknad | <merknad= Merknad
InhabilPersonMavn | Erstatest.Navn | -

Erstaktesfv, OrganisasipnsMedlemskap
Qrganisasjon.Korthavn | <partj=

Organisasjon, korkNavn

Erstattesfv. OrganisasjonsiMediemskan |

InhabilePersorer . 4]
1. Start med a opprette ny innholdskontroller med feltet «InhabilePersoner»
a. Leggsainn en tabell med to rader og gnsket antall kolonner. Skriv inn tekst for
overskrift i fgrste rad.
b. Legg sainninnholdskontroller for gnsket felt i neste rad
i. Inhabil person: Opprette en innholdskontroller med feltet
«InhabilPerson.Navn»
ii. Erstattes av: Opprett en innholdskontroller med feltet «ErstattesAv.Navn»
iii. Merknad: Opprett en innholdskontroller med feltet «Merknad»
iv. Andre kontrollere som kan benyttes:
i Parti til den som er inhabil: Opprett en innholdskontroller med feltet
«InhabilPerson.OrganisasjonsMedlemskap» og sa ny kontroller

«Organisasjon.KortNavn»
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ii. Parti til den som er erstatter: Legg inn innholdskontroller
«ErstattesAv.OrganisasjonsMedlemskap» og sa ny kontroller

«Organisasjon.KortNavn»

2.1.10 Ingress

| saksfremlegg malen i WebSak kan man benytte innholdskontroller «MgteSak.Ingress». Dette feltet
kan benyttes til oppsummering av saksinnholdet. Feltet kan ogsa benyttes for & fa med underskrifter
og annen info fra sakspapiret i WebSak. For & hente denne teksten ut i ACOS Mgte ma man legge inn
innholdskontroller «IngressTekst» i saksdokumentmalen.

IngressTekst| o

IngressTekst bl

1. Opprett eninnholdskontroller med feltet «IngressTekst»
2. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en kolonne og en rad.

3. Fjern ev. linjeskift for & minske luft i saksfremlegget

2.1.11Saksopplysninger

| saksfremlegg malen i WebSak kan man benytte innholdskontroller «MgteSak.SaksTekst». For & hente
denne teksten ut i ACOS Mgte kan en legge inn innholdskontroller «SaksTekst» i saksdokumentmalen.

SaksTekst s

SaksTekst l]

1. Opprett en innholdskontroller med feltet «SaksTekst»
2. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en kolonne og en rad.

3. Fjern ev. linjeskift for & minske luft i saksfremlegget
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2.112 Behandling 1 mgte

Det er ulike alternativer for a hente ut info rundt behandlingen i saken. Vanligste er a hente
giennomfgrte behandlinger i saken. | noen tilfeller gnsker en a dele dette mer opp og en kan da

benytte gjeldende behandling og tidligere gjennomfgrte behandlinger.

2.112.1 Gjennomfgrte behandlinger

Dette oppsettet vil hente ut info fra alle utvalgsmgter hvor saken er behandlet.

GjennomfarteBehandlinger | MgteStart.KortDato | < (ato >  MoteStart.KortDato |-

Gruppe.Tittel | < ytvyal= Gruppe.Tittel ﬂ

TilleggsForslag ||+ Tekst|

Tekst» || TilleggsForslag 1‘[

BehandlingsTekst |1

BehandlingsTekst '1

Gruppe.KortTittel | < ytval=  Gruppe.KortTittel _« SaksMummer |<yqyp==+ SaksNummer | Veadtal:
VedtaksTekst|

VedtaksTekst bl

GjennomferteBehandlinger l'[

1. Opprett eninnholdskontroller med feltet «GjennomfgrteBehandlinger». Dersom den nyeste
behandlingen skal presenteres gverst, benytt feltet «GjennomfgrteBehandlinger.Reverser».
a. Legg sainn gnsket innholdskontroller f.eks. hente ut mgtedato og utvalgsnavn
i. Megtedato: Opprett en innholdskontroller med feltet «MgteStart.KortDato»
ii. Utvalgsnavn: Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.Tittel»
b. Dersom en benytter innholdskontroller for opprinnelig forslag, anbefaler vi & legge inn
innholdskontroller for & hente inn tilleggsforslag. En vil da fa inn tilleggsforslag som
mgtesekretaer registrerer under behandlingen i mgte.

TilleggsForslag ||« Tekst

Tekstr || TilleggsForslag » i

i. Opprett en innholdskontroller med feltet «TilleggsForslag»
ii. Leggsainn en nyinnholdskontroller med feltet «Tekst»
iii. Leggsainnen tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en
kolonne og en rad.

iv. Andre felt som kan benyttes:

TilleggsForslag | | Tittel | <titte|= Titel | .| Foresla:tav.Navn | <z |Foresl3tay Navn )
Tekst | &
Tekst, || TilleggsForslag 1'[

1. Tittel: Opprett en innholdskontroller med feltet «Tittel»
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2. Foreslatt av: Opprett en innholdskontroller med feltet
«ForeslattAv.Navn»
c. Behandlingisaken

BehandlingsTekst |

BehandlingsTekst 'I'I

i. Opprett en innholdskontroller med feltet «BehandlingsTekst»
ii. Legg sainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en
kolonne og en rad.
d. Vedtakisaken
For selve vedtaksteksten er det vanlig a legge inn innholdskontroller for utvalgsnavn,
saksnummer og teksten «Vedtak»
Gruppe.KortTittel | <ygval> Gruppe.KortTittel _- SaksNummer |<qp=- SaksNummer Vedtak:q
VedtaksTekst|
VedtaksTekst CT
i. Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.KortTittel», legg inn ev.
tegnet «-» f@gr neste innholdskontroller
ii. Opprett en innholdskontroller med feltet «SaksNummer», og skriv ev. inn
teksten «Vedtak:»
iii. Opprett sa en innholdskontroller med feltet «VedtaksTekst»
iv. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en

kolonne og en rad.

e. Fjern ev. linjeskift for & minske luft i saksfremlegget
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2.112.2 Gjeldende behandling

Dette oppsettet vil kun hente ut info fra behandling i det valgte mgte.

GjeldendeBehandling.FjernHvisTom 1
MpteStart.KortDato | <dlato>  MpteStartKortDato |- Gruppe.Tittel | <ytyalg> Gruppe.Tittel |-q]
TilleggsForslag ||« Tekst| g
Tekst» || TilleggsForslag 1'[
BehandlingsTekst | &
BehandlingsTekst bl
Gruppe.KortTittel <utvalg> Gruppe.KortTittel |...| SaksNummer |<pre SaksMummer \fedtak:'
VedtaksTekst| o
VedtaksTekst || GjeldendeBehandling.FjernHvisTom bl
1. Opprett en innholdskontroller med feltet «GjeldendeBehandling.FjernHvisTom».
a. Leggsainn gnsket innholdskontroller for eks hente ut mgtedato og utvalgsnavn
i. Mgtedato: Opprett en innholdskontroller med feltet « M@gteStart.KortDato»
ii. Utvalgsnavn: Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.Tittel»

b. Dersom en benytter innholdskontroller for opprinnelig forslag, anbefaler vi & legge inn
innholdskontroller for a hente inn tilleggsforslag. En vil da fa inn tilleggsforslag som
mgtesekretaer registrerer under behandlingen i mgte.

TilleggsForslag ([« Tekst |3

Tekstr || TilleggsForslag » i

c. Opprett en innholdskontroller med feltet «TilleggsForslag»
i. Leggsainn en nyinnholdskontroller med feltet«Tekst»
ii. Legg sainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en
kolonne og en rad.

iii. Andre felt som kan benyttes:

TilleggsFarslag| | Tittel | <tjtta|= Titkel| - Foresl&tiv.Navn | <pgyn = | ForesiBtiy, Navn !
Tekst | s
Tekst || TilleggsFarslag 1‘[

1. Tittel: Opprett en kontroller med feltet «Tittel»
2. Foreslatt av: Opprett en kontroller med feltet «ForeslattAv.Navn»
d. Behandling i saken
BehandlingsTekst |

BehandlingsTekst lT

i. Opprett en innholdskontroller med feltet «BehandlingsTekst»
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ii. Leggsainnen tabellinne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en

kolonne og en rad.

e. Vedtakisaken
For selve vedtaksteksten er det vanlig a legge inn innholdskontroller for utvalgsnavn,
saksnummer og teksten «Vedtak»
Gruppe.KoriTittel | < yytvqal= | Gruppe.KortTittel _~ SaksNummer |<pq-==-|SaksMummer Vedtak:ﬂ
VedtaksTekst|
VedtaksTekst 1'[
i. Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.KortTittel», legg inn ev.
tegnet «-» f@gr neste innholdskontroller
ii. Opprett eninnholdskontroller med feltet «<SaksNummer», og skriv ev. inn
teksten «Vedtak:»
iii. Opprett sa en innholdskontroller med feltet «VedtaksTekst». Legg sa inn en
tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en kolonne og en
rad.

f.  Fjern ev. linjeskift for @ minske luft i saksfremlegget
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2.1.12.3 Tidligere gjennomferte behandlinger

Dette oppsettet vil kun hente ut alle tidligere behandlinger i saken. | eksempelet under har vi valgt a
reversere innholdet. Slik at den nyeste behandlingen legges gverst.
TidligereGjennomfgrteBehandlinger.Revers || MgteStart.KortDato | < (qto=> MeteStart.KortDato |-

Gruppe.Tittel | <ytyal> Gruppe.Tittel 1‘[

TilleggsForslag ||« Tekst|

Tekst» || TilleggsForslag 1‘[

BehandlingsTekst |

BehandlingsTekst l]

Gruppe.KortTittel | < qytval= | Gruppe.KortTittel |_+ SaksMummer <y =+ SaksMummer Vedtal::
VedtaksTekst|

VedtaksTekst 1]

TidligereGjennomfgrteBe handlinger.Revers lT

1. Opprett en innholdskontroller med feltet «TidligereGjennomfgrteBehandlinger.Reverser».
a. Leggsainn gnsket innholdskontroller for eks hente ut mgtedato og utvalgsnavn
i. Megtedato: Opprett en innholdskontroller med feltet «MgteStart.KortDato»

ii. Utvalgsnavn: Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.Tittel»

b. Dersom en benytter opprinnelig forslag under behandling av saken, anbefaler vi a
legge inn kontroller for & hente inn tilleggsforslag.

TilleggsForslag ||« Tekst

Tekst» | TilleggsForslag »

i. Opprett en innholdskontroller med feltet «TilleggsForslag»
ii. Legg sainn en ny innholdskontroller med feltet«Tekst»
iii. Legg sainn en tabell inne i denne kontrolleren. Velg en tabell med en kolonne
og en rad.

iv. Andre felt som kan benyttes:

TilleggsForslag | | Tittel | <titte|= Titel | .| Foresl3:tav.Navn | <nzwn= |Foresl3:tay Mavn
Tekst | &
Tekst . || TilleggsForslag 1'|'

1. Tittel: Opprett en kontroller med feltet «Tittel»
2. Foreslatt av: Opprett en kontroller med feltet «ForeslattAv.Navn»
3. Foreslatt av tilhgrende parti:

a. Opprett en innholdskontroller

«ForeslattAv.OrganisasjonsMedlemskap»
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b. Legg sainn ny kontroller med feltet «Organisasjon.Navny,
inne i innholdskontrolleren
«ForeslattAv.OrganisasjonsMedlemskap»

c. Behandling i saken
Henter ut det som skrivers inn under behandling i mgte

BehandlingsTekst |

BehandlingsTekst l]

i. Opprett en innholdskontroller med feltet «BehandlingsTekst»
ii. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en

kolonne og en rad.

d. Vedtakisaken
For selve vedtaksteksten er det vanlig a legge inn innholdskontroller for utvalgsnavn,
saksnummer og teksten «Vedtak»
Gruppe.KortTittel | < yytval= | Gruppe.KortTittel |_« SaksMummer <y =+ SaksMummer \?P{lt:]l{:ﬂ
VedtaksTekst|

VedtaksTekst 1'[

i. Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.KortTittel», legg inn ev.
tegnet «-» f@gr neste kontroller
ii. Opprett en innholdskontroller med feltet «SaksNummer», og skriv ev. inn
teksten «Vedtak:»
iii. Opprett sa en innholdskontroller med feltet «VedtaksTekst»
iv. Legg sainn en tabell inne i denne kontrolleren. Velg en tabell med en kolonne

og en rad.

e. Fjern ev. linjeskift for a minske luft i saksfremlegget
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2.1.13  Tabell for kopimottaker

Denne tabellen henter den samme informasjonen som i tabell for kopimottaker i WebSak Fokus/Basis.

Journalpost, DokkopiMattakers ﬂ

Kopimottakern " " "
AMMavn <gyn = AMadr = Adresses AMPasthr AMPostSed <poststed=
R AMAr ) SPOSI= | ampostRed

AMPaostMr

Journalpost. DokkopiMottakere ﬂ

1. Plasser markgren der en gnsker a ha inn tabellen. Start med a legge til innholdskontroller med

feltet «Journalpost.DokKopiMottakere»

a. Legginn en tabell inne i denne kontrolleren med gnsket antall kolonner og to rader.

b. Skriv inn overskrift pa kolonnene i fgrste rad

c. Legginninnholdskontrolleri andre rad for hver gnsket felt. Her er de mest brukte

feltene:
i
ii.
iii.

iv.

Mottakersnavn: Opprett en innholdskontroller med feltet kK AMNavn»

Mottakersadresse: Opprett en innholdskontroller med feltet «<AMAdr»

Mottakerspostnr: Opprett en innholdskontroller med feltet «kxAMPostNR»

Mottakerspoststed: Opprett en innholdskontroller med feltet «kxAMPoststed»

d. Fjern ev. linjeskift for & minske luft i saksfremlegget
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2.1.14  Tabell for saksparter

Denne tabellen henter den samme informasjonen som i tabell for sakspart i WebSak Fokus/Basis.

Arkivsak. Saksparter il

Sakspartern | m " u n
PartsForhold, Beskri] (o Mavn| < gy Adrl = dresses Postrr poststed| <poststeds=
=type= [N Adr s i =postnr poststed i
PartsForhold, Beskri =
Posknr e Ji

Arkivaak, Saksparter ﬂ

1. Plasser markgren der en gnsker a ha inn tabellen. Start med a legge til innholdskontroller med
feltet «ArkivSak.Saksparter»
a. Legginn en tabell inne i denne kontrolleren med gnsket antall kolonner og to rader.
b. Skriv inn overskrift pa kolonnene i fgrste rad
c. Legginninnholdskontrolleriandre rad for hver gnsket felt. Her er de mest brukte
feltene:
i. Partsforhold: Opprett en innholdskontroller med feltet
«PartsForhold.Beskrivelse»
ii. Navn: Opprett en innholdskontroller med feltet «Navn»
iii. Adresse Opprett en innholdskontroller med feltet «Adr»
iv. Postnummer: Opprett en innholdskontroller med feltet «PostNR»
v. Poststed: Opprett en innholdskontroller med feltet «poststed»

d. Fjern ev. linjeskift for a minske luft i saksfremlegget
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3. Mpgteinnkalling

Denne malen benyttes for a danne innkalling. | denne malen ligger info ang mgte og sakslisten.
For a fa inn sakspapiret i innkallingen, brukes malen «Sak Mal.dotx»(innkallingsmalen «kaller» pa
malen «Sak Mal.dotx» for a fa med sakspapirene i innkallingen).

Tilgjengelige maler:

[ Mateinniclling  Rediger © vishilp |
Mateprotokoll /7 Rediger & Vvis higlp
Matebak I * Rediger & Vis hijelp
Saksdokument /7 Rediger @ Vis hielp
Saksprotokell 7 Rediger @ Vis hielp
Vedtaksbrev I * Rediger i Vis hielp
Vedtaksbrev med sakspapir 7 Rediger ) Vis hjelp

3.1 Overskrift Innkalling/Tilleggsinnkalling

| ACOS mgte benyttes denne malen til innkalling og ev. tilleggsinnkalling. Feltet «DokumentType» og
«DokumentTittel» kan benyttes for a hente inn overskriften. Selve teksten innkalling og

tilleggsinnkalling hentes automatisk fra feltene som er registrert i «Sprak og ord».

Sprék og ord

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

utvalg: |utvala

utvalg (flertall): |utvalg

parti: | parti

partiar: I partier

medlem: I medlem

medlemmer: | medlemmer

innkalling: |innka||ing —
tilleggsinnkalling: | tillegasinnkalling <=

pratokoll: I protokall

1. Innholdskontroller med feltet «DokumentType»: Henter automatisk tekst fra feltet
«innkalling» eller «tilleggsinnkalling»

{ DokumentType |

Innkalling
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a. Opprett eninnholdskontroller med feltet «DokumentType»

2. Innholdskontroller med feltet «DokumentTittel»: Henter inn automatisk tekst fra feltet

innkalling eller tilleggsinnkalling. Samt innhold fra feltet tittel pa mgtet

%ég Deltakere Forberedelse Behandling Etterbehandling | |

1

Tittel: [Utvalgsmote - 23.04.2015

e e

Eksempel pa tekst i innholdskontroller

¢ DokumentTitte|

Innkalling - Utvalgsmete - 23.04.2015|

a. Opprett en innholdskontroller med feltet «DokumentType»

3.2Felter fra fanen deltalj

Mate 1‘[
Utvalg:n Gruppe. Tittel | < jhyalg= Gruppe. Tittel z
Motested:® o jon corpgs Stedtiam
Dato:s Start.KatDato | <jatos | StartKotDaho g
Tid:= K| - StartkortTid | <tig= | StartKartTid o
il

Faste medlemmer-innkalles-herved il -overnevnte mete. Evantuelt forfall-skal meldas-

p&tif55-33 4400 Varamedlemmer - meter etter naermere-innkalling fra-
administrasjonen |

1

Merknad FiernhvisTom | <merlnad= Merknad FiernHyisTom 4
Mate . AT
1. Start med a opprette innholdskontroller med feltet «Mgte». Og inne i denne kontroller legges
felter en gnsker & ha med fra utvalgsmegtet.
a. Navn pa utvalget: Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.Tittel»
b. Mpgtested: Opprett en innholdskontroller med feltet «StedNavn»
c. Mgtedato: Opprett en innholdskontroller med feltet «Start.KortDato».
d. Start tidspunkt: Opprett en innholdskontroller med feltet «Start.KortTid».
e. Tidsrom: Dersom en gnsker @ ha med bade start og slutt tid kan en benytte feltet
«Tidsrom»
f. Merknad: Opprett en innholdskontroller med feltet «Merknad.FjernHvisTom».
g. Andre felter som kan benyttes for eksempel i underskriften ol
i. Mgteleder:
1. Navn: Opprett en innholdskontroller med feltet

«Mgte.MgteLederNavn»
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2. Stilling: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Mgte.MgtelLeder.Stilling»

3. Parti: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Mgte.MgtelLeder.OrganisasjonsMedlemskap»

ii. Mgtesekreteer:

1. Navn: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Mgte.MgteSekretaerNavn»

2. Stilling: Opprettet en innholdskontroller med feltet

«Mgte.MgteSekretaer.Stilling»

3.3 Saksliste

1. Start med en innholdskontroller «Saker», legg gjerne inn linjeskift for a fa bedre plass til

innhold

Saker

Saker

2. Inneiinnholdskontroller «Saker» legges inn en tabell med antall kolonner en gnsker og to

rader

Saker 1'[

o

o}

l'[

Saker s @

-

3. Skrivsa

Saker 1'[

inn overskrift, og legg inn innholdskontroller for gnsket felt

Saksnummern | Sakstittelo Graderingn

Nummer | < Tittel | <tittel= Tittel » 1y Journalpest.Graderil”

MNummer It

<uoff=

Journalpost.Graderin

l'[

Saker» @

Felt som kan benyttes i tabellen

a.

b.

Saksnummer: Opprett en innholdskontroller med feltet «Nummer»
Journalposttittel: Opprett en innholdskontroller med feltet «Tittel»
Gradering: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Journalpost.GraderingObject.Beskrivelse»

Sakstype: Opprett en innholdskontroller med feltet «Sakinfo.Type.KortNavn»
Ansvarlig saksbehandler: Opprett en innholdskontroller med feltet

«SakInfo.AnsvarligBehandler»
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f. Lepenummer/ID for arkivsaken Kort kode: Opprett en innholdskontroller med feltet
«ArkivSak.KortID»

g. Lgpenummer/ID for journalpost kort: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Journalpost.KortID»

h. Avsender/mottaker pa JP: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Journalpost.DokMottakere». Sa en ny innholdskontroller med felter
«AMNavn.Value»

4. Fjern sa linjeskiftene for at det ikke skal komme sa mye luft nar en produserer dokument

Saker T—
Saksnummern | Sakstitteln Graderingo
Nummer | <p = Tittel | <tittels= Tittel » iy JuurnaIpc15t.Grac|eri3
Nummer | <uoff-
Journalpost.Graderin
Te——
Sakers @
5. Fjern ev. kantlinjer pa tabellen
saker Saksn Sakstitteln Graderingo r
ummerr:
Nummer |«<py= Tittel | <tittel= Tittel » py Journalpost.GraderiF
Nummer |py <l’w19wﬁ~>
Journalpost.Graderin
Sakers @

3.4Kontroller for a hente inn saksfremlegget

Dersom det er gnske om a ha med selve saksfremlegget pr sak, ma innholdskontroller under legges inn
i malen.

Saker Sideskift 1

SaksDokumentPlassHolder | - | SaksDokumentPlassHolder Saker s

1. Start med a opprette en innholdskontroller med feltet «Saker»

2. For a presentere saksfremlegg pr sak pa ny side ma en legge inn sideskift i denne
innholdskontroller. Legg inn et sideskift gverst i innholdskontrolleren.

3. Pa neste side legges sa inn innholdskontroller for & hente inn saksfremlegget.

a. Opprett en innholdskontroller med feltet «SaksDokumentPlassHolder»
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4. Mpgpteprotokoll og ma@tebok

Megteprotokoll og mgtebok har som oftest samme innhold. Den stg@rste forskjellen er at
mgteprotokollen skal hent info ang behandlingen i mgre. Mens mgtebok skal hente saksfremlegg med

behandling og vedtaket i saken.

Tilgiengelige maler:

Mateinnkalling 7 Rediger @ Vis hielp
|M;a-tepr0tokoll 7 Rediger t_.u Vis hjelp I
| Matebok 7 Rediger & Vis hielp |

Saksdokument /7 Rediger @ Vis higlp

Saksprotokoll 7 Rediger @ Vis hjelp

Vedtaksbray 7 Rediger ) Vis hjelp

Vedtaksbrev med sakspapir 7 Rediger & \is hjglp

4.1 Felter fra fanen deltalj

Mpte
Utvalg: Mgte.Gruppe. Tittel QHQ!Q
Mote.Gruppe.Tittel
Maotested: StedNavn | <gted> | StedNavn
Motedato: Start.KortDato | <¢jato>

Start.KortDato

Tidspunkt: KI | Tidsrom | <tjg> Tidsrom

Mote

1. Start med & opprette innholdskontroller med feltet «Mg@te». Inne i denne innholdskontroller
legges felter som man gnsker a ha med fra utvalgsmgtet.
a. Navn pa utvalget: Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.Tittel»
b. Mpgtested: Opprett en innholdskontroller med feltet «StedNavn»
¢. Mgtedato: Opprett en innholdskontroller med feltet «Start.KortDato»
d. Tidspunkt: Opprett en innholdskontroller med feltet «Tidsrom»
e. Start tidspunkt: Opprett en innholdskontroller med feltet «Start.KortTid»
f.  Andre felter som kan benyttes for eksempel i underskriften ol

i. Megteleder:
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1. Navn: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Mgte.MgteLederNavn»

2. Stilling: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Mgte.Mgteleder.Stilling»

3. Parti: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Mgte.MgtelLeder.OrganisasjonsMedlemskap»

ii. Motesekreteer:

1. Navn: Opprett en innholdskontroller med feltet
«Mgte.MgteSekretaerNavn»

2. Stilling: Opprettet en innholdskontroller med feltet

«Mgte.MgteSekretaer.Stilling»

4 2Motenotater

Pa fanen «Behandling» og «Mgtenotater» er det mulighet for a legge inn diverse notater underveis i

mgtet. En kan sa flette dette inn i mg@teprotokollen og mgteboken.

Mgtedokumenter

. Detaljer . Deltakers Forberedelse . . . Etterbehandling

/ |nnhnldr Saksdokumentﬂ'k SEkvedtakshstonld:}/ Sak metadata
Jﬁﬂtﬁ“f‘|BfU|§§ |t | &

Viktige notater i mote

Mptenotater

dl

i
i
1
1
1
[Thd]
mr

1. Opprett en innholdskontroller med navnet «Mgte.MgteNotater.FjernHvisTom»

Mete. MeteNotater.FjernHvisTom | @

Mgte.MoteMNotater.FjernHvisTom 1‘|

2. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en kolonne og en rad.
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4.3Deltakerinformasjon

Info ang medlemmer, forfall, varamedlemmer og andre deltakere i mgte. Felter kan benyttes i

innkalling, protokoll og mgtebok.

Nar det gjelder sortering pa deltakere, er det flere sorteringsmuligheter. F.eks. kan man velge a sortere
etter parti elle innvalgsnummer. Under vises sortering via parti og derfor har vi med
«Sorter(GjeldendeOrganisasjon.KortNavn)y, i feltet for fremmgtte medlemmer, forfall og varamedlem.

Eksempel innholdskontroller for fremmgtte sortert pa parti:
MedlemmerFremmgte.Sorter(GjeldendeCrganil | MedlemmerFremmete,Sorter(Gjeld ende0rgani

@nsker en & benytte sortering etter innvalgsnummer, endres feltene fra
«Sorter(GjeldendeOrganisasjon.KortNavn)» til «Sorter(InnvalgsNummer)».

Eksempel innholdskontroller for fremmgtte sortert pa innvalgsnummer

MedlemmerFremmete.Sorter(InnvalgsMummer) | MedlemmerFremmete.Sorter{InnvalgsMummer)

1. Start med a opprette en innholdskontroller med feltet «DeltakerInformasjon.
Inne i denne innholdskontroller legges felter en gnsker & ha med fra utvalgsmgtet. Legg gjerne
inn noen «enter» for letter a jobbe inne i denne innholdskontrollen

DeltakerInformasjon | | DeltakerInformasjon

a. Fremmgtte medlemmer:
i. Opprett en ny innholdskontroller inne i innholdskontroller
«DeltakerInformasjon», med feltnavnet
«MedlemmerFremmgte.Sorter(GjeldendeOrganisasjon.KortNavn)».

DeltakerInformasjon

MedlemmerFremmete.Sorter(GjeldendeOrgani | | MedlemmerFremmgte.Sorter(GjeldendeOrgani

DeltakerInformasjon

ii. Legginn en tabell med to rader og gnsket antall kolonner i
«MedlemmerFremmgte.Sorter(GjeldendeOrganisasjon.KortNavn)». Ingen krav

her til antall kolonner, mest brukt er navn pa deltaker og parti.

DeltakerInformasjon

MedlemmerFremmgte.Sorter(GjeldendeOrgani

Medlemmer Parti

MedlemmerFremmate.Sorter(GjeldendeOrgani

DeltakerInformasjon
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iii. Opprett sa inn innholdskontroller i tabellen (se under for info ang felter som
kan benyttes) Fjerne linjeskifter for @ minske «luft» nar en produserer

dokument. Ev. fjerne kantlinjer pa tabellen

DeltakerInformasjon | €

MedlemmerFremmgte.Sorter(Gjelden deOrgani | A7 g

Medlemmern Partin

[SIG]

Deltaker.Navn | <ngyn>- Deltaker.Navn §| GjeldendeOrganisasjon.Korthavn <par‘t'\

= >+ | GjeldendeOrganisasjon.KortNavn » 4]

o

q
<+
LI
-
MedlemmerFremmgte.Sorter(GjeldendeOrgani »
q

DeltakerInformasjon » ]
q

Felter som kan benyttes:
1. Navn: Opprett en innholdskontroller med feltet «Deltaker.Navn»
2. Parti: Opprett en innholdskontroller med feltet
«GjeldendeOrganisasjon.KortNavn»
3. Rolle: Opprett en innholdskontroller med feltet «RolleTypeNavn»

4. Merknad: Opprett en innholdskontroller med feltet «Merknad»

b. Mpgtende varamedlemmer
i. Opprett ny innholdskontroller med feltnavnet
«VaraMedlemmerFremmgte.Sorter(GjeldendeOrganisasjon.KortNavn)».
Gjenta samme stegene som over, under innholdskontroller

«MedlemmerFremmgte.Sorter(GjeldendeOrganisasjon.KortNavn)»

VaraMedlemmerFremmgte.Sorter(Gjeldende Or Parti

Varame dlemimer:
Deltaker.Navn| < gvn> | Deltaker.Navn GjeldendeOrganisasjon.KortNavn {pmi}

GjeldendeOrganisasjon.KortNavn

VaraMedlemmerFremmgte.Sorter(Gjeldende Or
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¢. Medlemmer som har meldt forfall
i. Opprett ny innholdskontroller under med feltnavnet
«MedlemmerForfall.Sorter(GjeldendeOrganisasjon.KortNavn)» Ved a gjenta
samme stegene som over, under innholdskontroller

«MedlemmerFremmgte.Sorter(GjeldendeOrganisasjon.KortNavn)»

MedlemmerForfall. Sorter(Gjeldende Organis | Forfall: Parti
Deltaker.Navn| <pgvp>= |Deltaker.Navn GjeldendeCrganisasjon.KortNavn {pmi;»
GjeldendeOrganisasjon.KortNavn

MedlernmerForfall. Serter(Gjelde nde Organis

d. Andre fremmgtte.
i. Opprett ny innholdskontroller under med feltnavnet «AndreFremmgte» Ved a
gjenta samme stegene som over, under innholdskontroller

«MedlemmerFremmgte.Sorter(GjeldendeOrganisasjon.KortNavn)»

AndreFremmete | A ndre:
Deltaker.Navn | < v Deltaker.Navn

AndreFremmgate

Felter som kan benyttes:
1. Navn: Opprett en innholdskontroller med feltet «Deltaker.Navn»
2. Stilling: Opprett en innholdskontroller med feltet «Deltaker.Stilling»

3. Merknad: Opprett en innholdskontroller med feltet «Merknad»
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e. Det er ogsa mulig @ samle info ang forfall og varamedlem i samme tabell.

MedlemmerForfall Sorter(Gjeldende0 Parti= Varamedlem= Partia
Forfall=
Detaker.Navn| <ngyn:- GjeldendeCrganisad [« ErstattesAvPersonMNavnl <navn ErstattesfvPerson.
Deltaker.Navni i {Dﬂl"ti?' = | ErstattesAvPersan Navn, o Organisasjon.Korth
GjeldendeCrganis asj <parti=
Organisasjon.kKorthg
ErstattesfvPerson.O

MedlemmerForfall, Sorter(Gjeldende0rganis ﬂ

i. Oppretter en innholdskontroller med feltet

«MedlemmerForfall.Sorter(GjeldendeOrganisasjon.KortNavn)»,

ii. Leggerinn en tabell med to rader og gnsket antall kolonner. Skriv inn tekst for

overskrift i fgrste rad.

iii. Felter som kan benyttes:

1. Navn pa den som har meldt forfall: Opprett en innholdskontroller

med feltet «Deltaker.Navn»

2. Parti til den som har meldt forfall: Opprett en innholdskontroller med

feltet «GjeldendeOrganisasjon.KortNavn»

3. Navn pa den som er vara: Opprette en innholdskonrtoller med feltet

«ErstattesAvPerson.Navn»

4. Parti til den som er vara: Opprett en innholdskontroller med feltet

«ErstattesAvPerson.OrganisasjonsMedlemskap». Sa ny

innholdskontroller med feltet «Organisasjon.KortNavn»
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4 4Inhabilitet

| de siste versjonene av ACOS Mgte er det mulighet for & hente inn info ang inhabilitet knyttet til de
ulike sakene. Pa fanen «Behandling» og «Sak metadata» er det mulighet for a sette inhabilitet, og
hvem som er erstatter.

Detalier Deltakers Forberedelss Behandling Etterbehandling Matedokumenter

/" Saksinnhold | Saksdokumenter | Sak vedtakshistorikk | Sak metadata / Metenotater |
[

4l

~ Inhabile personer i saken

(ingen person valgt)

Erstattes av: I .l

Merknad:

Navn
Ashjarn Haugen
Berit Knudsan

Erstattes av  Merknad

Celina Knapphaug
Hans Hansen
Irene Tanke

Klara Breistein
Kére Lia

Magnhild Arkivar
Marit Arkivar

i e R i e R |

I malen for mgteprotokoll og mgtebok kan en da legge inn innholdskontroller slik at dette flettes ut

nar dokumentet produseres.

Inhabiltetisaker |nhabil | 22Ks hr | Erstattet av Merknad
Inhabil. Mavn| <naven= Sak.alleBehf | Erstatber.Mavn | <nawvhn= Merknad| =rerknads= Merknad
Inhabil.Mawn SaksMummg  |Erstatter, Mavn )

=nr= ErstattersOrganisasion, Kart

SaksMummer) <pzri=

Sak.alleBehal |ErstattersOrganisasion, Korkhy

InhabilitetISaker

1. Start med a opprette ny innholdskontroller med feltet «InhabilitetlSaker»
a. Leggsainn en tabell med to rader og gnsket antall kolonner. Skriv inn tekst for
overskrift i fgrste rad.
b. Leggsainninnholdskontroller for gnsket felt i neste rad
i. Inhabil person: Opprette en innholdskontroller med feltet «Inhabil.Navn»
ii. Parti til inhabil person: Opprett en innholdskontroller med feltet
«ErstattersOrganisasjon.KortNavn»

iii. JPID: Opprett en innholdskontroller med feltet «Sak.Journalpost.KortID»

Saksnummer:Opprett en innholdskontroller med feltet «Sak.Nummer».

v. Erstattes av: Opprett en innholdskontroller med feltet «Erstatter.Navn»

vi. Parti til den som er erstatter: Legg inn innholdskontroller
«ErstattersOrganisasjon.KortNavn»
vii. Merknad: Opprett en innholdskontroller med feltet «Merknad»
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2. Fjern ev. linjeskift for @ minske luft i saksfremlegget

4 5Saksliste

Se info ang sakslisten under mgteinnkalling punkt 3.3 for hvordan denne lages. Samt info ang hvilke

felter som kan benyttes i sakslisten

4.6Saksinnhold 1 mgteprotokoll

For a fa inn info ang behandling og vedtak i mgteprotokollen ma det legges inn en innholdskontroller

som kaller pa malen saksprotokoll. Vanligvis legges denne v pa siste side.

Saker ||« SaksProtokollPlassHaolder | | SaksProtokollPlassHolder » || Saker

1. Opprett en ny innholdskontroller med feltet «Saker». Opprett sa en ny innholdskontroller med

feltet «SaksProtokollPlassHolder»

4.7 Saksinnhold 1 mg@tebok

For a fa inn saksfremlegget i mgtebok med gjennomfgrt behandling, ma det legges inn en

innholdskontroller som kaller pa malen saksdokument.

Saker Sideskift 5

SaksDokumentPlassHolder | - | SaksDokumentPlassHolder Saker» 1

1. Start med & opprette en innholdskontroller med feltet «Saker»

2. For a presentere saksfremlegg pr sak pa ny side ma en legge inn sideskift i denne
innholdskontroller. Legg inn et sideskift gverst i innholdskontroller

3. Paneste side legges sa inn innholdskontroller for & hente inn saksfremlegget

a. Opprett en innholdskontroller med feltet «SaksDokumentPlassHolder»
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5. Saksprotokoll

Denne malen benyttes av mgteprotokollen for a hente inn info angadende behandling i saken.

Tilgjengelige maler:

Mgtzinnkalling  Rediger @ Vis hielp
Meteprotokoll 7 Rediger @ Vis hjelp
Mgtebok 7 Rediger & Vis hjglp
Saksdokument 4 * Rediger @ Vis hielp
Saksprotokall 7 Rediger @ Vis hjelp
Vedtakshrey f * Rediger & Vis higlp
Vadtaksbrev med sakspapir 7 Rediger @ Vis hizlp

Vaet obs pa at alle felter i denne malen ligger inne i en omsluttende innholdskontroller «Sak». Dersom
en skal bygge malen fra start, legges denne innholdskontroller inn fgrst. Deretter legger man inn alle

andre innholdskontroller og ev. annen design inne i Sak- innholdskontrolleren.

5.1 Saksnummer og sakstittel

1. Saksnummer: Opprett en ny innholdskontroller med feltet «kNummer».

2. Sakstittel: Opprett en ny innholdskontroller med feltet «Tittel»

5.2 Saksordfgrer

| behandling og fanen «Sak metadata», kan man registrere hvem som er saksordfgrer i den aktuelle

saken.

Detaljer Deltakere . Forberedelss Behandling Etterbehandling | 1 Matedokumenter

v Salminnholdr’ Saksclthmenterk Sak vedtakshistorikk | Sak metadata /~ Mgtenotatar S

A Generelt
Saksbehandler: | Magnhild Arkivar Journalpost id: | 13/3190
Gradering: IU Journalpaststatus: IR
Sakstype: | Politisksak Version: |
Saksordfgrer: IKari Karlszn j [~ Lukket behandling

1. Plasser markgren der en gnsker a ha inn feltet, og legg inn innholdskontroller for eks navn,
tittel og parti:

a. Saksordf@rers navn: opprette en innholdskontroller med feltet «SaksOrdfgrer.Navn»
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b. Saksordfgrers tittel: opprette en innholdskontroller med feltet «SaksOrdfgrer.Stilling»
c. Saksordfgrers parti:

SaksOrderer . OrganisasjionsMedlernskap || Organisasion, KortMavn ::parti:: Crganisasjon, Korkhayn

SaksOrdherer OrganisasjionsMedlemskap ﬂ

i. opprette en innholdskontroller med feltet
«SaksOrdfgrer.OrganisasjonsMedlemskap», og sa ny innholdskontroller med

feltet «Organisasjon.KortNavn»

5.3 Inhabilitet

Pa fanen «Behandling» og «Sak metadata» er det mulighet for 3 sette inhabilitet, og hvem som er

erstatter.

Detaljer Deltakers Forberedelse Behandling Etterbehandling Matedokumenter

/_" Saksinnhold ] Saksdokumenter } Sak vedtakshistarikk | Sak metadata Ml!tenotater| =
I

I»

# Inhabile personer i saken

(ingen person valgt)

Navn Erstattes av  Merknad
[T Ashiern Haugen Erstattes av: I—_.[
[T Berit Knudsen Merknad:
[T celina Knapphaug
[T Hans Hansen
[T Irene Tanke
7 Klara Breistein
[T Kre Lia
[~ magnhild Arkivar
™ Marit Arkivar

e d i arki

<

I malen for saksprotokoll kan en da legge inn innholdskontroller slik at dette flettes ut pr. sak.
1

InhabilePersarer [nhabile | EFstattes-ave Merknada
InhabilPerson.Mavn | < gy = Erstattesv, Mavn | <oy Merknad | <merknad= Merknad
InhabilPerson.Mavn | Erstartest.Navn | -

Erstattesfv, OnganisasipnsMedlemskap
Organisasjon.KortMavn | < parti>
Organisasjon, korkNavn

Erstattesfv. OrganisasjonsiMediemskan |

InhabilePersarer , 4]
2. Start med a opprette ny innholdskontroller med feltet «InhabilePersoner»
a. Leggsainn en tabell med to rader og gnsket antall kolonner. Skriv inn tekst for
overskrift i fgrste rad.
b. Leggsainninnholdskontroller for gnsket felt i neste rad
i. Inhabil person: Opprette en innholdskontroller med feltet
«InhabilPerson.Navn»

ii. Erstattes av: Opprett en innholdskontroller med feltet «ErstattesAv.Navn»
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iii. Merknad: Opprett en innholdskontroller med feltet «Merknad»
iv. Andre kontrollere som kan benyttes:

iii. Parti til den som er inhabil: Opprett en innholdskontroller med feltet
«InhabilPerson.OrganisasjonsMedlemskap» og sa ny kontroller
«Organisasjon.KortNavn»

iv. Parti til den som er erstatter: Legg inn innholdskontroller
«ErstattesAv.OrganisasjonsMedlemskap» og sa ny kontroller

«Organisasjon.KortNavn»

5.4Merknad pr. sak

Pa fanen «Sak metadata» er det mulighet for a legge inn merknad pr. sak.

Detaljer Deltakers [ Forberedelse | Behandling Etterbehandling Mgtedokumenter |

/" Saksinnhold || Sak metadata | Sak vedtakshistorikk |~ Saksdokumenter |~ Matenotater | = PS 001/15: Kot
e It PS002/15: Sar
enerel
. PS003/15: Sar
Saksbehandlar: I Systembruker Journalpost id: I 14/1636
PS004/15: Sar
Gradering: I Journalpoststatus: IR
PS 005/15: Sar
Sakstype: |POIitisk sak ersjon: I2 PS5 006/15: Mg
Saksordfarer: I j ™ Lukket behandling
~ Merknad
Dette er merknaden pd sak 002/15

Og i malen for saksprotokoll kan en legge inn innholdskontroller slik at merknaden flettes ut pr. sak.

Merknad | <merknads=> Merknad

1. Opprett eninnholdskontroller med feltet «Merknad»

5.5 Vedtak som innstilling til neste mgte

Opprinnelig forslag, vil hente inn kun det opprinnelige forslaget som kommer fra saksbehandler. Her vil
da ev. tilleggsforslag ikke vises

VedtakSomInnstilinger | Ve dtak-som-innstilling-fra-
VedtaksMabe, GruppeTitkel | <\ by 5lgsngyn= YedtaksMate. GppeTitkel | ._-

WedtaksMahe Start.KortDato | <zt = VedtaksMate.Start KortDaho 4]
Yedtak, Tekst | o

Vedtak, Tekst | VedtakSomInnstilinger 1'[

1. Start med og opprett en innholdskontroller med feltet «VedtakSomInnstillinger»

2. Skriv sa inn en tekst eks «Vedtak som innstilling fra»
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a. Felt som kan benyttes
i. Navn pa utvalg: opprett en innholdskontroller med feltet
«VedtaksMgte.GruppeTittel»
ii. Mgtedato: opprett en innholdskontroller med feltet
«VedtaksMgte.Start.KortDato»
b. Opprett en innholdskontroller med feltet «Tekst»
i. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en
kolonne og en rad.

3. Fjern ev. linjeskift for & minske luft i saksfremlegget

5.6 Forslag til innstilling og tilleggsforslag i
saken

Det er ulike Igsninger for & hente ut forslaget i saken. Man kan velge a fa ut alle forslagene (opprinnelig
+ tilleggsforslag) i en innholdskontroller. Eller man kan velge a dele dette opp i opprinnelig forslag og
tilleggsforslag. Flere kunder gnsker kun a vise det opprinnelige forslaget i starten av saksfremlegget.
Og deretter a supplere med innholdskontroller for a hente inn tilleggsforslag lenger nede i

saksfremlegget.

5.6.1 Forslag 1 saken (opprinnelig + tilleggsforslag)

Forslag vil hente inn alle forslagene i saken. Altsa opprinnelig og tilleggsforslag i denne Igsningen
Forslag| |« Tekst
Tekstr || Forslag» &
1. Opprett eninnholdskontroller med feltet «Forslag»
2. Leggsainn en ny innholdskontroller med feltet «Tekst», inne i innholdskontroller «Forslag».

3. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en kolonne og en rad.

5.6.2 Opprinneligforslag

Opprinnelig forslag, vil hente inn kun det opprinnelige forslaget som kommer fra saksbehandler. Her vil

da ev. tilleggsforslag ikke vises

OpprinneligForslag. Tekst |

OpprinneligForslag.Tekst » q

1. Opprett en innholdskontroller med feltet «OpprinneligForslag.Tekst»

2. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en kolonne og en rad.
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3.

Fjern ev. linjeskift for @ minske luft i saksfremlegget

5.6.3 Tilleggsforslag

Tilleggsforslag, vil hente inn tilleggsforslag som mgtesekretaer registrerer under behandling i mgte.

TilleggsForslag ||« Tekst |

Tekst

5.

TilleggsForslag » ¢

Opprett en innholdskontroller med feltet «TilleggsForslag»

Legg sa inn en ny innholdskontroller med feltet «Tekst»

Legg sa inn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en kolonne og en rad.
Andre felt som kan benyttes:

. . " - o
TilleggsForslag | Tittel |« tittal> Tittel -Faraslatt-ay-| Foresldbi havn [« payne Foresl3tiy, Mawvn .-
Foresl&tay OrganisasjonsMedlemskap || Organisasjon. KortMavn {parti:- Crganisasjon, kKortkayn

Fores|&tiy OrganisasjonsMedlemskap 'ﬂ
Tekst| v
Tekst | | TilleggsFarslag ﬂ
a. Tittel: Opprett en kontroller med feltet «Tittel» ggg
b. Foreslatt av: Opprett en innholdskontroller med feltet «ForeslattAv.Navn»
c. Foreslatt av tilhgrende parti:
i. Opprett en innholdskontroller «ForeslattAv.OrganisasjonsMedlemskap»
ii. Leggsainn ny kontroller med feltet «Organisasjon.Navn», inne i
innholdskontrolleren «ForeslattAv.OrganisasjonsMedlemskap»

Fjern ev. linjeskift for @ minske luft i saksfremlegget
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5.7 Behandling 1 mgte

Det er ulike alternativer for a hente ut info rundt behandlingen i saken. Vanligste er a hente
giennomfgrte behandlinger i saken. | noen tilfeller gnsker en a dele dette mer opp og en kan da

benytte gjeldende behandling og tidligere gjennomfgrte behandlinger.

5.7.1 Gjennomigrte behandlinger

Dette oppsettet vil hente ut info fra alle utvalgsmgter hvor saken er behandlet.

GjennomfarteBehandlinger | MgteStart.KortDato | < (ato >  MoteStart.KortDato |-
Gruppe.Tittel | < ytyal= Gruppe.Tittel ﬂ

TilleggsForslag ||+ Tekst|

Tekst» || TilleggsForslag 1‘[

BehandlingsTekst |1

BehandlingsTekst l'[

Gruppe.KortTittel | < ytval=  Gruppe.KortTittel _« SaksMummer |<yqyp==+ SaksNummer | Veadtal:
VedtaksTekst | x

VedtaksTekst bl

GjennomferteBehandlinger l'[

1. Opprett en innholdskontroller med feltet «GjennomfgrteBehandlinger». Dersom den nyeste
behandlingen skal presenteres gverst, benytt feltet «GjennomfgrteBehandlinger.Reverser».
a. Legg sainn gnsket innholdskontroller for & hente ut mgtedato og utvalgsnavn
i. Megtedato: Opprett en innholdskontroller med feltet «MgteStart.KortDato»
ii. Utvalgsnavn: Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.Tittel»
b. Dersom en benytter innholdskontroller for opprinnelig forslag (ref. 5.3.1.2), anbefaler
vi a legge inn innholdskontroller for a hente inn tilleggsforslag. En vil da fa inn
tilleggsforslag som mgtesekreteaer registrerer under behandlingen i mgte.

TilleggsForslag ||« Tekst

Tekstr || TilleggsForslag » i

i. Opprett en innholdskontroller med feltet «TilleggsForslag»
ii. Leggsainnen nyinnholdskontroller med feltet «Tekst»
iii. Legg sainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en

kolonne og en rad.
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iv. Andre felt som kan benyttes:

- - . - o
TilleggsForslag | Tittel | <tittel> Tittel -foreslatt-ay- Forssltiy Mavn < payns ForeslStiy Mavn | -
Foresl&tiy OrganisasionsMedlernskap || Organisasjon.KortMavn < parti> Crganisasjon Kortan

Foresl&hiy OrganisasionsMedlemskap 'ﬂ
Tekst|
Tekst | TilleggsFarslag ﬂ

1. Tittel: Opprett en kontroller med feltet «Tittel»

2. Foreslatt av: Opprett en innholdskontroller med feltet
«ForeslattAv.Navn»

3. Foreslatt av tilhgrende parti: Opprett en innholdskontroller
«ForeslattAv.OrganisasjonsMedlemskap», og sa ny kontroller med
feltet «Organisasjon.Navn»

c. Behandlingisaken
BehandlingsTekst |
BehandlingsTekst l]
i. Opprett en innholdskontroller med feltet «BehandlingsTekst»
ii. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med 1
kolonne og 1 rad.
d. Vedtakisaken
F@r selve vedtaksteksten er det vanlig a legge inn innholdskontroller for utvalgsnavn,
saksnummer og teksten «Vedtak»
Gruppe.KortTittel | < ygtval= | Gruppe.KortTittel |_« SaksMNummer | <y =+ | SaksNummer \"P{lt:'ll{:'ﬂ
VedtaksTekst

VedtaksTekst 1'[
i. Utvalgsnavn: Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.KortTittel»,
legg inn ev. tegnet «-» fgr neste innholdskontroller
ii. Saksnummer: Opprett en innholdskontroller med feltet «SaksNummer», og
skriv ev. inn teksten «Vedtak:»
iii. Vedtakstekst: Opprett en innholdskontroller med feltet «VedtaksTekst»

1. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell

med en kolonne og en rad.
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5.7.2 Gjeldende behandling

Dette oppsettet vil kun hente ut info fra behandling i det valgte mgte.

GjeldendeBehandling.FjernHvisTom 1

MateStart.KortDato | <gjatos | MoteStart.KortDato |- Gruppe.Tittel :u‘walg> Gruppe.Tittel A

TilleggsForslag ||« Tekst|
Tekst» || TilleggsForslag 1'[
BehandlingsTekst | x

BehandlingsTekst 1

Gruppe.KortTittel <utvalg> Gruppe.KortTittel | ...| SaksMummer |<pnre | SaksMNummer \Jadtak:'
VedtaksTekst |z

VedtaksTekst» || GjeldendeBehandling.FjernHvisTom 1

1. Opprett en innholdskontroller med feltet «GjeldendeBehandling.FjernHvisTom».
a. Legg sa inn gnsket innholdskontroller for eks hente ut mgtedato og utvalgsnavn
i. Megtedato: Opprett en innholdskontroller med feltet « M@gteStart.KortDato»
ii. Utvalgsnavn: Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.Tittel»
b. Dersom en benytter innholdskontroller for opprinnelig forslag, anbefaler vi a legge inn
innholdskontroller for & hente inn tilleggsforslag. En vil da fa inn tilleggsforslag som

mgtesekretaer registrerer under behandlingen i mgte.

c. Opprett eninnholdskontroller med feltet «TilleggsForslag»

TilleggsForslag ||« Tekst|

Tekstr || TilleggsForslag » iz

i. Leggsainn en nyinnholdskontroller med feltet«Tekst»
ii. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med en
kolonne og en rad.

iii. Andre felt som kan benyttes:

TilleggsForslag | Tittel | <fjtte|= | Tittel | [ Foresl3:tav.Navn | <nzyr= |Foresl3tay Mavn
Tekst| o

Tekst, | TilleqgsFaorslag Ll

1. Tittel: Opprett en kontroller med feltet «Tittel»

2. Foreslatt av: Opprett en kontroller med feltet «ForeslattAv.Navn»

3. Foreslatt av tilhgrende parti: Opprett en innholdskontroller
«ForeslattAv.OrganisasjonsMedlemskap», og sa ny kontroller med

feltet «Organisasjon.Navn»
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d. Behandling i saken

BehandlingsTekst |

BehandlingsTekst » A7
i. Opprett en innholdskontroller med feltet «BehandlingsTekst»
1. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell
med en kolonne og en rad.

e. Vedtakisaken

F@r selve vedtaksteksten er det vanlig a legge inn innholdskontroller for utvalgsnavn,
saksnummer og teksten «Vedtak»
Gruppe.KortTittel | <ytval> | Gruppe.KortTittel |_ SaksNummer |<py->- |SaksNummer | Ve dtak:q
VedtaksTekst|
VedtaksTekst 1'[
i. Utvalgsnavn: Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.KortTittel»,
legg inn ev. tegnet «-» fgr neste innholdskontroller
ii. Saksnummer: Opprett en innholdskontroller med feltet «SaksNummer», og
skriv ev. inn teksten «Vedtak:»
iii. Vedtakstekst: Opprett en innholdskontroller med feltet «VedtaksTekst»

1. Leggsainnen tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell

med en kolonne og en rad.
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5.7.3 Tidligere gjennomigrte behandlinger

Dette oppsettet vil kun hente ut alle tidligere behandlinger i saken. | eksempelet under har vi valgt a
reversere innholdet. Slik at den nyeste behandlingen legges gverst.
TidligereGjennomfgrteBehandlinger.Revers || MgteStart.KortDato | < (qto=> MeteStart.KortDato |-
Gruppe.Tittel | <ytval> Gruppe.Tittel ﬂ
TilleggsForslag ||« Tekst|

Tekst» || TilleggsForslag 1‘[

BehandlingsTekst |

BehandlingsTekst l]

Gruppe.KortTittel | < qytval= | Gruppe.KortTittel |_+ SaksMummer <y =+ SaksMummer Vedtal::
VedtaksTekst|

VedtaksTekst 1]

TidligereGjennomfgrteBe handlinger.Revers lT

1. Opprett en innholdskontroller med feltet «TidligereGjennomfgrteBehandlinger.Reverser».
a. Leggsainn gnsket innholdskontroller for eks hente ut mgtedato og utvalgsnavn
i. Megtedato: Opprett en innholdskontroller med feltet «MgteStart.KortDato»

ii. Utvalgsnavn: Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.Tittel»

b. Dersom en benytter opprinnelig forslag under behandling av saken, anbefaler vi a
legge inn kontroller for & hente inn tilleggsforslag.

TilleggsForslag ||« Tekst

Tekst» | TilleggsForslag »

i. Opprett en innholdskontroller med feltet «TilleggsForslag»
ii. Legg sainn en ny innholdskontroller med feltet «Tekst»
1. Leggsainnen tabell inne i denne kontrolleren. Velg en tabell med en
kolonne og en rad.

iv. Andre felt som kan benyttes:

TilleggsForslag | | Tittel | <titte|= Titel | .| Foresl3:tav.Navn | <nzwn= |Foresl3:tay Mavn
Tekst | &
Tekst . || TilleggsForslag 1'|'

1. Tittel: Opprett en kontroller med feltet «Tittel»

2. Foreslatt av: Opprett en kontroller med feltet «ForeslattAv.Navn»

3. Foreslatt av tilhgrende parti: Opprett en innholdskontroller
«ForeslattAv.OrganisasjonsMedlemskap», og sa ny kontroller med

feltet «Organisasjon.Navn»
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c. Behandling i saken

Henter ut det som skrivers inn under behandling i mgte
BehandlingsTekst |
BehandlingsTekst 'I'I
i. Opprett en innholdskontroller med feltet «BehandlingsTekst»
ii. Legg sainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell med 1

kolonne og 1 rad.

d. Vedtakisaken

For selve vedtaksteksten er det vanlig a legge inn innholdskontroller for utvalgsnavn,
saksnummer og teksten «Vedtak»
Gruppe.KortTittel | <ytval> | Gruppe.KortTittel |_ SaksNummer |<py->- |SaksNummer | Ve dtak:q
VedtaksTekst|
VedtaksTekst 1'[
i. Utvalgsnavn: Opprett en innholdskontroller med feltet «Gruppe.KortTittel»,
legg inn ev. tegnet «-» fgr neste innholdskontroller
ii. Saksnummer: Opprett en innholdskontroller med feltet «SaksNummer», og
skriv ev. inn teksten «Vedtak:»
iii. Vedtakstekst: Opprett en innholdskontroller med feltet «VedtaksTekst»
1. Leggsainn en tabell inne i denne innholdskontroller. Velg en tabell

med en kolonne og en rad.
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6. Vedtaksbrev

Nar en sak er ferdig behandlet og vedtak er pafgrt, kan saksbehandler velge a opprette vedtaksbrev fra
WebSak Fokus eller Basis. Nar saksbehandler velger & danne vedtaksbrev hentes malen fra ACOS

Mgte. Saksbehandler har mulighet for a velge a danne vedtaksbrev med eller uten sakspapir.

Tilgjengelige maler:

Mgteinnkalling 7 Rediger © Vis hjelp
Metepratokall 7 Rediger & Vis hjslp
Metebok 7 Rediger & Vis hielp
Saksdokument 7 Rediger & Vis hjlp
Saksprotokoll 7 Rediger @ Vis hjslp
Vedtaksbrav 7 Rediger &) Vis hjelp
Vedtaksbrav med sakspapir 7 Rediger &) Vis hjelp

| ACOS Mgte er det to maler for vedtaksbrev, en uten sakspapir og en med. Dersom saksbehandler
velger & ha med sakspapir, vil malen «Vedtaksbrev med sakspapir» benytte malen «Saksdokument»
for & danne sakspapiret i saken. Oftest er malene for vedtaksbrev laget med samme innhold som et
utgdende brev. Innholdskontroller for mottaker, info fra sak/journalpost, tittel, underskrift, tabell for
kopimottaker og vedtak osv. benytter felter for WebSak maler. Se «Tekstmaldokumentasjon for

dokumentfletteserver» for mer info ang felter og muligheter.

6.1 Vedtaksbrev

Det er mulighet for ulike Igsninger i malen for vedtaksbrev, mest vanlig er a hente ut siste vedtaket

som er fattet i saken.

AvgjorendeMateSak || Oppmelding.Oppmel dtTil. Tittel <gruppe= Oppmelding.Oppmel dtTil. Tittel | -

Nummer | <ggksnummers Nummer |-
Det er gjort felgjande vedtak | saka:

VedtaksTekst
VedtaksTekst

AvgjsrendeMeteSak

1. Start med a opprette en innholdskontroller med feltet «AvgjgrendeMgteSak»
2. Innei «AvgjgrendeMgteSak» legger en inn innholdskontroller for gnsket informasjon fra

mgtet. Felter som kan benyttes:
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a. Navn pa utvalg som har fattet vedtak- opprett en innholdskontroller med feltet
«Oppmelding.OppmeldtTil.Tittel»

b. Saksnummer- opprett en innholdskontroller med feltet «kNummer»

c. Mgtedato — opprett en innholdskontroller med feltet «Oppmelding.MgteDato»

a. Vedtaket i saken -
VedtaksTekst!
VedtaksTekst 1
i. Opprett en kontroller med feltet «VedtaksTekst»

ii. Legginn en tabell inne i denne kontrolleren. Velg tabell med en kolonne og en

rad.

6.2 Vedtaksbrev med sakspapir

| malen for vedtaksbrev med sakspapir, kan en benytte samme innholdskontroller for siste vedtak i

saken. Se punkt «6.2 Vedtaksbrev».

For a fa inn sakspapiret i saken ma en ha en innholdskontroller som da vil hente saksdokumentmalen.

Se eksempel i dette skjermbildet:

Sideskift

i AvgjerendeMgteSaklolder
AvgjerendeMgateSak ||« SaksDokumentPlassHolder | | SaksDokumentPlassHolder » | AvgjerendeMpteSak
1. Legggjerne inn et sideskift for a fa sakspapiret pa egen side.
2. Opprette en innholdskontroller med feltet «AvgjgrendeMgteSak»
3. Innei «AvgjgrendeMgteSak» opprettes en ny innholdskontroller med feltet

«SaksDokumentPlassHolder»
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7. Tilpasset maler pr utvalg

Ved behov kan en velge a opprette tilpasset maler pr utvalg. Det kan eksempel vaere behov for ulik
logo eller annet innhold i malene. Dette gjgr en ved a overstyre basisinnstillingene pa Maler: Ga til

malene i det aktuelle utvalget. Sett pa hake for «Overstyr basisinnstillinger», velg «Lagre»

¥ Innstillinger x
Maler -
Nummerering _I
Publissring
Sakstyper ®
Visning |l Lagre [V Overstyr basisinnstillinger
H Utvalg @
[=1 Administrasjonsutvalget o f
Arkivering Klikk p& ‘Rediger’ for & redigere en mal. Malen vil da 3pnes | MS Word. For hislp i
Faste saker forbindelse med tilgjengelige flettefelter, Kikk pd "Vis hjelp' for den aktuelle
Generelt malen.
Maler = o -
Nummarering Tilgjengelige maler:
Publisering
[ Zal N N
e msl:t:gper Mateinnkalling _“ Rediger () vis hjelp
Mgteprotokoll 7 Rediger () Vis hizlp
Mat=bok /7 Rediger (@ Vis higlp
_ Saksdokument /> Rediger (@) Vis hislp
Saksprotokoll /7 Rediger b Vis hizlp
Vedtaksbray 7 radiger (@) Vis hielp
Vedtaksbrev med sakspapir ," Rediger 1@ Vis hielp
1 |
H

Nar en sa apner og redigerer malene vil det opprettes egne maler for dette utvalget. Filnavn pa mal vil
da endres og fa med ID til utvalget. Dersom en velger a overstyre pa utvalg med ID=1 vil da filnavn bli

eks «Sak Mal_gruppe_1.dotx», «Innkalling Mal_gruppe_1.dotx» osv.

En kan enkelt tilbakestille malen til 3 bruke basismalen ved a velge kopiere fra basisinstillinger.

Lagre [¥ Qverstyr basisinnstillinger

Klikk p2 'Rediger' for & redigere en mal. Malen vil da dpnes i MS Word. For higlp i forbindelse med
tilgjengelige flettefalter, klikk pd "Vis hjelp' for den aktuelle malen.

Tilgjengelige maler:

Meteinnkalling 7 Rediger (i Vis hjelp E=
Mateprotokoll 7 Rediger &) Vis hjelp =3
Matebok 7 Rediger &) Vis hielp Fry
Saksdokument 7 Rediger ) Vis hislp 23
Sakspratokell  Rediger (i@ Vis hielp EEY
Vedtaksbrev 7 Rediger &) vis hislp 23
Vadtaksbrev med sakspapir 7 Rediger & Vis higlp FrY
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