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1. Innledning

Denne dokumentasjonen tar for seg hvordan en lager og vedlikeholder tekstmaler i Websak, og
redigering av disse ved bruk av Office 2007, 2010, 2013 og 2016. Vi vil ogsa vise hvilke bokmerker som

kan brukes for a flette data inn i dokumentene.

1.1 Maler i1 Office 2007/2010/2013 og docx

En mal i formatet docx er en “bundlet” fil som inneholder all informasjon om dokumentet, som
formater, media (logoer, lydfiler, etc.), flettefelt (bokmerker) etc. Det vil si at en ikke lengre har en
datakildefil til maler med flettefelt, eller benytter egne tabellmaler. Tabellene legges na inn i hver

enkelt mal.

1.1.1 Kontrollere

En av de nye tingene i docx maler er at man i stedet for bokmerker/flettefelt kan bruke kontrollere.
Kontrollere er et mye kraftigere verktgy, hvor man blant annet kan begrense brukerens muligheter til 3

kunne slette feltmerkene og teksten, samt om brukeren far lov til & endre formatet pa teksten.

{I'HIE-RG’E-F[E-T_-D Sdﬂ_ﬁhﬂq—ﬂ?ﬂ} Sdo_AMNavn (¢ Sdo AMNavny ) Sdo_AMNavn
Eksempel pa felter i Word 2003 eller tidligere Eksempel pa kontroller i Word 2007
versjoner

112  Gjgre klar for innsetting av Kontrollere

For a kunne legge til feltmerker i malen ma man sla pa menylinjen Utvikler. Dette gjgres pa fglgende

mate.

| Word 2007:
Klikk pa Office knappen oppe til venstre i Word. Nederst finner du knappen Alternativer for Word.
Nytt vindu apnes og i ferste arkfane Populaer, hak av Vis kategorien Utvikler pa bandet. Klikk sa pd Ok

for a lukke vinduet.
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. Ei # "aamw 4 B Alterrativer for Woed
Nyl brukte dokumenter Papuler el -
1wy . e _"...E] Endre de mest brukte alternativene | Word.
Wis
% Apne Karreldur Vandige alternativer for & abeide med Word
Lagre #| Vis minfrerktoylinge ved mering

H Lagre X 4| gktiver direkte forhindnisning

1 Avansert -

I__-J Wi kategorien Usvikler pd banget! I
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J'_:L Thitty it " Klareringssenter Sigepmtipsstik | Vis funksjonsbesionvelser | skjermtips b
= Reqsuarier Tilpats din kopi a9 Microsoft Office
¥ Forbéred
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F 2] Alternatiger for Woed ! —
| Word 2010 og 2013:

Ga pa Fil og Alternativer som du finner nede i listen. Ga sa til arkfane Tilpass bandet og til hgyre finner

du Utvikler i listen, hak av for Utvikler.

Klikk sa pa Ok for a lukke vinduet.

T ey
N <
i Alternativer for Word N
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I Generelt a |
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y 3 E-post = [ Masseutsendeloer
-
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Skriv ut i, Forhdndndsning og utskrin L B
Gjod om = Wegd
'Lﬂg re og send <} Godta og Myt til neste # 7| Blogginnlegg -0
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Hjelp i Tipasninger: | Tabakestill =
Hurtigtaiter Tipasi... Importer/eksporter =
2] ARternativer - -
B3 Avsiutt oK [ bt I
Fanen Utvikler vil da vaere tilgjengeling:
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Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler
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T Normal

] Avsnitt ]

Tekstmaldokumentasjon for Dokumentfletteserver

side 7



1.1.3  Deulike kontrollerne 1 som kan benyttes

£ éutfnrmmgsmndus

Ll
OF S G |
L
7 B

a |

Wi

T Thantraller

Maler i Word 2003 eller eldre benyttet flettefelter eller bokmerker. | filformatet docx og Word
2007/2010/2013/2016 benyttes kontrollere eller bokmerker.

1. Rik tekst: Kontrolleren «Rik tekst» brukes kun i maler for sakspapir/saksfremlegg knyttet til
ACOS Mgte. | alle andre maler som brukes i WebSak Fokus/Basis brukes kontrolleren tekst.
(Se punkt 11 for mer informasjon angaende ACOS Mgte.)

2. Tekst: Kontrolleren «Tekst» brukes i de fleste WebSak Fokus/Basis-malene, og i denne legges
de ulike feltene som gnskes flettet inn i dokumentet. (OBS! | maler for sakspapir/saksfremlegg
brukes kontrolleren Rik tekst.)

3. Bilde: Denne er ikke benyttet i WebSak-maler.

4. Kombinasjons boks: Denne er ikke benyttet i WebSak-maler.

5. Utformingsmodus: Her kan en vise/skjule innholdet i kontrolleren. Vis innholdet nar en
jobber med malen, og innholdet er skjult nar en produserer et dokument basert pa en mal.

6. Egenskaper: Nar en markerer en kontroller blir denne knappen aktiv, og en far da opp
egenskapene til kontrolleren. (Denne blir forklart videre under.)

7. Liste: Denne er ikke benyttet i WebSak-maler.

8. Dato: | WebSak-malene er det vanlig a legge dato inn i en tekstkontroller. Men dersom dere
gnsker a kunne endre formateringen av dato, kan tekstkontroller byttes med denne
datokontrolleren. (Se side 10 for mer info.)

9. Byggeblokk: Denne benyttes ikke i WebSak-maler.

10. Verktgy: Denne benyttes ikke i WebSak-maler.

Ta kontakt med ACOS dersom det skulle vaere behov for a ta i bruk andre kontrollere enn Tekst og

Dato. Tilpassinger av andre kontrollere inngar ikke i vanlig supportavtale, men kan bestilles som

konsulentoppdrag.
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114  Egenskaper pa kontrolleren
Marker kontrolleren og trykk Egenskaper.

Aa Aa |=| & utformingsmodus

= 7 G8- & Grupper

Kontroller

Du far da opp egenskaper for kontrolleren.

Egenskaper for innheldskontroll Iilﬂ_hj

Generelt

Tittel: Sdo_AMMawvn

Dataetikett: |Sdo_AMNavn
[7] Bruk en stil til & formatere innhald

stil: | Standardskrift for avsnitt
M
Laser
Innholdskontroll kan ikke slettes
iInnholdet kan ikke redigeresi
Egenskaper for ren tekst
[7] Tillat vognreturer (flere avsnitt)

Fiern innholdskontroll nér innhold redigeres

| ok || avbryt

En har fglgende valg for egenskaper pa innholdskontroll:

o Tittel: Vi anbefaler at det skrives inn feltnavnet ogsa i dette feltet, slik som vist pa bildet over.

e Dataetikett: Her skrives inn feltnavnet til feltet du gnsker a hente inn i kontrolleren.

e Formatere innhold: Dersom du opplever a fa problemer med stilen pa kontrolleren, anbefaler
vi a lage en egen stil for & formatere innholdet.

e Under Laser kan man velge & |ase egenskaper for teksten. Ved & hake av Innholdskontroll kan
ikke slettes vil ikke brukeren kunne slette feltet. Ved a hake av Innholdet kan ikke redigeres
vil ikke brukeren kunne editere teksten (f.eks. Farger, utheving, stgrrelse etc. ved bruk av
stiler.)

e Egenskaper for ren tekst: Her kan du tillate flere avsnitt pa kontrolleren, og at kontrolleren blir

fiernet nar innhholdet redigeres.
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1.1.5 Datokontroller

Denne kontrolleren kan benyttes dersom du gnsker a formatere dato pa en annen mate enn det som

er standard i WebSak Fokus/Basis ved bruk av tekstkontroller.

Plasser markgren der du gnsker a ha inn datofeltet, og sett sa inn kontroller ved a ga til fanen Utvikler.

Velg "Innholdskontroller for datovelger”:

Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler Tillegg
| Aa Aa [ B utformingsmodus E E5 Skjema
%
i .;sﬁllﬂ._?l T Egenskape +] Transformering
€gg o e Struktur . .
v L~ | ] Gruppe &= Utvidelsespakker
Kontroller XML

t 1 Innhnlékontrnllfordatovelger SRR SRR

Setter inn en innholdskontroll for dato.

Marker sa kontrolleren og velg Egenskaper. Du far da opp egenskapene for kontrolleren. Skriv inn
feltnavnet i Tittel og Dataetikett, f.eks. under har vi valgt a legge inn journaldato. Du kan lase denne

kontrolleren pa samme mate som en tekstkontroller.
I nederste del finner du mulighet for a formatere datoen etter gnske. Endre ev. sprak dersom du har

behov for f.eks. engelsk datoformatering. Marker den formateringen du gnsker, og klikk sa OK for a

lagre innstillingen.
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Egenskaper for datokontrolleren:

Egenskaper for innholdskontroll |2 s
Generelt

Tttel: Sdo_DukDatn < —— Skriv inn feltnavn

Datastikatt: |Sdo_DokDatc] il

[7] gruk en sti til § formatere innhald
Sti: [ Standardsiaift for avsnitt| |

LAser

"1 Innheldskontroll kan ike slettes

[7] Innholdet kan ke redigeres
Egenskaper for datovelger

Vis datoen ik

dd. M. yyyy
i 17.03.2011 -

torsdag, 17. mars 2011

17. mars 2011 =
17.03.11 «—
2011-03-17

17. mar, 2011

17/3 2011
mar. 11 w

Nasjonal innstiling:

Morsk (bokml)

Ealendertype:

Weskig

Lagre ¥ML-nnheld | fplgende format ndr tordnet:
Dato og Kokkedlett (xsd:dateTine) =]

(o ][ abnt |

Lase kontrolleren

Her kan en skrive inn formatering

Her kan en velge formatering

Endre sprak

Eksempler pa dato formateringer:
e dd.MM.yyyy =16.03.2011
e dddd, d. MMMM yyyy = onsdag, 16. mars 2011
e yyyy-MM-dd = 20011-03-16
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2. Lagring av maler og tilganger

| registeret for tekstkataloger finner du opplysinger om lagringskataloger for dokument, tekstmaler og
rapporter (temp-filer). Opplysningene er registrert ved installasjonen, og skal til vanlig ikke endres. Alle
tekstmalene ligger i en egen mappe pa en server i organisasjonen, og malene kan redigeres direkte fra

denne mappen.

2.1 Tekstkatalog

For a finne sti til katalogen hvor malfilene er lagret, apne WebSak Basis, ga til Admin-menyen, velg
System, sa Tekstkatalog. Trykk Sgk, bla ned til objektet Gtm_TekstMal, dobbelklikk for & fa opp
videre info.

E. Tekstkatalog ' '

Hy | Slett |Frisk |:||:||:|| Lagre Avbryt

D

Objekt  |Gtm_TekstMal

K.atalog h‘.zIZIIZIE-sq 4. panter. acos.noVacos\DokumentServerTemplate

Merknad |Lagring av Tekstmaler

Tips! For d 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.

2.2 Tekstmaler

| registeret i WebSak Basis for tekstmaler kan du registrere de tekstmalene som skal brukes ved
danning av dokumenter og rapporter. For a komme inn i et register, apne WebSak Basis, ga til Admin-

menyen, velg System, sa Tekstmaler.
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2.3 Tilgang til a jobbe med tekstmaler

Den eller de personene som skal jobbe med tekstmaler ma ha tilgang til dette i WebSak (rolle 0 eller
funksjon C pa annen rolle), samt at de ma ha skrivetilgang til tekstmalkatalogen pa serveren. Ved
installasjon av WebSak blir tekstmalkatalogen satt opp slik at alle brukere bare har leserettigheter pa
denne. Dette gj@res for at en mal alltid skal vaere tilgjengelig for bruk for alle som er palogget WebSak.

En ev. egen malbruker ma settes opp av IT-avdelingen hos kunde.

2.31 Redigering av tekstmaler

Den som skal ha adgang til 3 lage tekstmaler i WebSak ma en ha brukertype 0 eller funksjon C og evt
veere palogget maskinen med en spesiell tekstmalbruker slik som forklart ovenfor. For a kunne endre
pa en eksisterende tekstmal kan ikke denne malen veaere i bruk av noen andre. Skal du endre pa
eksisterende tekstmaler bgr du vente til folk har sluttet for dagen, eller ta en kopi av tekstmalmappen
og redigere malene i denne fgr de kopieres tilbake til originalmappen. Logg pa maskinen evt som
tekstmalbruker med tilgang til tekstmalkatalogen (kontakt evt din IT-avdeling for a fa brukernavn og

passord). Logg sa pa WebSak Basis og velg Admin, System, sa Tekstmaler.

2.3.2  Tekstmaler laget 1 Excel eller PowerPoint

| WebSak kan du ogsa lage tekstmaler for regneark i Excel og presentasjoner i PowerPoint. Dersom du
skal lage tekstmaler for Excel skal feltet for filnavn fylles ut slik at etternavnet pa filen slutter pa .xIsx
for eksempel Excelmal.xlsx, for Powerpoint skal filnavnet slutte pa .pptx, for eksempel

PowerPointmal.pptx. Feltet Filtype skal vaere xlIsx eller pptx.
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3.

Redigere eller lage ny mal

Her finner en info om hvordan en redigerer en eksisterende mal, og hvordan en kan lage ny mal. En

kan ta utgangspunkt i en eksisterende fil og gjgre denne om til .docx-mal som kan benyttes i WebSak

Fokus og Basis.

3.1 Forbedredelse til a lage maler

Ofte gnsker en a lage .docx-maler pa bakgrunn av en .dot-mal. Her er noen tips til hvordan en kan ga

frem for a lage en mal fra .dot- til .docx-fil. (Dersom en har en .doc-fil kan en bare apne filen og velge

lagre som .docx-fil).

Kode:

Apne .dot-filen ved hgyreklikk

Ved 3 trykke Alt+F9 far en frem ev. “gamle” flette felt som eks {MERGEFIELD Sdo_Navn}. Slike
felt benyttes ikke i .docx-maler og ma slettes. Marker feltene og slett. Trykk Alt+F9 nar en er
ferdig.

Ofte ligger det makroer i VBA koden, og de ma en slette. Sjekk om det ligger makroer i malen
ved a trykke pa Makroer. Da far en opp et vindu med oversikt over makroer som ligger i
malen. Marker ev. makroen og velg Slett. Dersom makroen ikke slettes vil en mest sannsynlig

fa en melding nar en kjgrer malen.

VBALkods Orversikt overmakrosr
. Verktovtilalagzan
J,tj :ﬁ 7] Registrer makee makro
¥ L
Visual Makroer ;
Basic _ﬁ Makrosikkerhat Innstillinger for makrosikkadhat
Kode

Visual Basic (VBA) kode: En vil komme inn i selve makrokoden og fa info hvilken kode som
ligger i makroen i malen.

Makroer: Her vil en ev. fa opp en liste over makroer som ligger i malen, og her kan en enkelt
slette makroen.

Makrosikkerhet: Her kan en endre sikkerhetsniva pa makro i Word.

Lagre sa malen ved a trykke pa Office-knappen, velg Lagre som, velg katalog og filtype .docx
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3.2Redigering av maler

Det er ikke mulig & redigere en mal nar den er i bruk. Vi anbefaler derfor at en tar kopi av tekstmalen
og redigerer i denne, for sa a kopiere denne tilbake nar malen ikke er i bruk. Alternativt laser du den
til din bruker, eventuelt til malbrukeren. Da vil ikke andre fa tilgang tilgang til malen nar du jobber med

endringene.

For a redigere tekstmaler, logg deg pa pc'en med den brukeren som har tilgang til tekstmalene. Logg
deg pa WebSak med ditt eget brukernavn og passord, og klikk pd Admin-menyen. Velg System og
deretter Tekstmaler. Dobbelklikk pa malen du gnsker a endre, og finn filnavnet til malen som skal
redigeres. Ga sa til malkatalogen for a finne riktig fil, dobbelklikk pd malen og du kan na gjgre

endringer.

NB! For G fé redigere malene pd DokumentserverTemplate omrddet fra WebSak kreves at det er gitt

ngdvendige tilganger pa malkatalogen.

Lagre endringer, og test via WebSak Fokus eller Basis.

3.3Opprette nye tekstmaler

Nar du skal opprette nye tekstmaler kan dette gjgres samtidig som systemet er i bruk. Du kan ta
utgangspunkt i en eksisterende mal i malkatalogen ved a ta kopi av en malfil, eller du kan produsere en
mal fra bunnen. Apne malen og legg til gnsket design, benytt gjerne tabeller for & fa plassert innhold
riktig. Vi anbefaler ikke design plassert ved bruk av tabulator, grunnen til dette er at Office 2010
stgtter darlig tabulator og tekst/bilder blir ofte flyttet ndr en produserer dokument basert pa denne

malen.

Sette inn kontollere:
e Sett markgren der en gnsker a ha kontroller, ga til fanekortet Utvikler og velg Tekst kontroller
e Marker kontrolleren, apne Egenskaper og fyll ut tittel, dataetikett, eventuell stil og laser
e Det ligger en tekst inne i kontrolleren eksempel “Klikk her for & skrive inn tekst”. Denne
teksten kan en endre til en mer forklarende tekst pa kontrolleren. Det er denne teksten som vil

vises om en slar av Utformingsmodus.
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Derson det kommer piltegn pa kontrolleren du har satt inn i malen ma denne fjernes.
Dette gjgr en ved a ga ut av kontrolleren ved a bruke ctrl+venstre piltast. Trykk sa space og
piltegnet fjernes, en kan sa angre space'et for a fa kontolleren tilbake pa plass.

Ofte oppleves feilmeldinger i malen pga. skrivefeil i feltnavn som legges pa kontrolleren. Vi
anbefaler derfor at en klipper og limer inn felter fra en mal som virker.

Det kan veere lurt 3 teste malen underveis fgr en legger inn for mange kontrollere.

Sette inn bokmerker:

Sett markgren der du gnsker a legge bokmerket. Ga til fanen Sett inn, velg Bokmerke

Skriv inn/lim inn feltnavnet i feltet Bokmerkenavn, trykk Legg til. Bokmerket legges na i listen
Lukk vinduet, og du vil na se at det er lagt seg et bokmerke der du satt markgren

En kan sjekke hvilket bokmerke som ligger i malen ved & sette markgren pa bokmerket og ga
inn i Bokmerke. Da vil bokmerket som markgren star pa veere merket. Dersom en marker et
annet bokmerke og trykker Ga til, vil markgren flyttes til dette bokmerke

En endrer/sletter bokmerket ved a ga inn igjen i Bokmerke, marker bokmerket som skal

endres/fjernes og trykk Slett.
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4. Reqgister

| tekstmalregistreret registreres nye maler, og her finner du ogsa eksisterende maler. Det anbefales a
ha et ryddig og oversiktelig register. Vi anbefaler 3 slette maler man ikke bruker, ev. legge ubrukte

malfiler i en backup-katalog om man skulle ha behov for filene ved en senere anledning.

Det er ikke lenger mulig & opprette malfilen direkte i WebSak tekstmalregisteret, filen ma opprettes
direkte i malkatalogen. Du kan ta utgangspunkt i en eksisterende mal i malkatalogen ved a ta kopi av
en malfil, eller du kan produsere en mal fra tomt Word-dokument. Selve dataene til malen opprettes i

tekstmalregisterert , se punkt 4.1.1.

4.1 Registrere nye maler

For a registrere malen, ga til Admin pa menylinjen, velg System, sa Tekstmaler.
Det er to ulike mater a registrer en ny mal:
e Velg Ny, og en far opp bildet med tomme felter
e Tautgangspunktien lignende mal som alt er registrert ved & dobbelklikke og velge Ny, sa
Kopi. | bildet vil da noen av feltene veere utfylt

e Gul farge viser alle felt du ma fylle inn

Fyll ut feltene og trykk Lagre. Dersom bildet vises til hgyre har WebSak funnet filen, og koblingen

mellom WebSak Basis og malkatalogen er lagret. (Se under for videre info om de ulike feltene.)

Dersom bildet skulle vaere blankt , finner ikke WebSak malen i katalogen. Sjekk at malen du
gnsker a registrere ligger i malkatalogen, ta ev. kopi av filnavnet og lime det inn i Filnavnet i

registreringen. Trykk lagre pa nytt og se om bildet kommer frem.
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Eksempel pa riktig utfylt registrering pa en Brevmal:

| My ” Slett ”Frisk opp || Lagre || Avhryt | |Nytl sak H Zin ”Siste smk| |==: | = | = |=> | @ iIiIbake |
Teksztmal D Fos
Diokumenttype |U = itedende brev
Std. behandlingstype | LI
Beskiivelse |Utgéende hrey |
_ | St tekstmal
Filnavn |U_brey_ws dosx ——
Filype [fos UR =]
Frogram Idocx LI
Sakstyper I | |
Adm. enhet I |_|
Bruker | j —
Gruppe | j
Utvalg | j
Journalk ategori | j
Tupe Tekstmal [o x| vaniig tekstmal
Hoveddokument i word [~ Tekstmalen er deaktivert [~
|Viser elament nummer 12 av 255 element.
411  Opplysninger om de enkelte feltene
Tekstmal ID Blir automatisk fylt ut nar ny mal blir lagret.
Dokumenttype U = Utgdende dokument
| = Inngaende dokument
N = Internt dokument med oppfglging
S = Saksfremlegg
X = Notat uten oppfglging
B = Blank (se forklaring i punkt 5)
Std. Standard behandlingstype som kan settes pa malen nar denne brukes
Behandlingstype ved saksprosesser. Typene en kan velge mellom varierer mellom

dokumenttypene.
A — Avskriv inngaende eller utgdende dokument

F — Forelgpig svar
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Beskrivelse

Filnavn

Filtype

Program

URL

Sakstype

U — Restanse uten forfallsdato

V — Restanse med forfallsdato

X —Ingen restanse

Dersom saksprosesser ikke benyttes i organisasjonen skal feltet veere

tomt.

Forteller hvilken tekstmal dette er (teksten som vises i vinduet hvor en
kan velge maler). Viktig a finne en beskrivelse som er dekkende, og er
enkelt for brukeren a forsta. Tekstmalene vil sortere alfabetisk i
saksbildet. Begynn beskrivelsen med et tall dersom du gnsker & sortere

tekstmalene uavhengig av alfabetet. Eks. 1. Vanlig brevmal.

Navn pa tekstmalfilen som blir lagret pa serveren.

Beskrivelse av hvilken filtype som skal dannes nar en lager et nytt

dokument, f.eks. .docx, .xIsx, .pptx.

Avhengig av hvilket program filen skal opprettes i f.eks. Word , Excel

eller PowerPoint.

Felt for a registrere skjiema som et eget variantbegrep. Ta kontakt med
ACOS for mer informasjon om hvordan man kan komme i gang med
Igsningen

En kan knytte en tekstmal opp til en eller flere bestemte sakstyper.
Trykk pa knappen i feltet «Sakstyper». Er feltet er blankt, vil malen vaere

tilgjengelig for alle brukerne.

Nytt vindu apnes, velg en eller flere sakstyper ved a hake av gnsket
sakstype. Velg alle/ingen vil sette hake pa alle sakstyper eller fjerne
valgte sakstyper. Dersom en setter pa Vis bare valgte vil kun de valgte
sakstyper vises i listen. Klikk Fortsett for a lagre sakstypene.

OBS! Kombinerer man flere alternativer, ma alle kriteriene vaere oppfylt

for at malen skal vaere mulig a velge for bruker.
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Adm.enhet En kan knytte en tekstmal opp til en eller flere adm.enheter. Er feltet er
blankt, vil malen veere tilgjengelig for alle brukerne. Denne filtreringen
gjelder valgt adm.enhet pa journalposten, og ikke hvilken adm.enhet
den paloggede bruker er tilknyttet.

Trykk pa knappen ved siden av feltet Adm.enhet.

Et nytt vindu dpnes. Velg en eller flere adm.enheter ved a hake av
gnsket adm.enhet. Velg alle/ingen vil sette hake pa alle adm.enheter
eller fjerne valgte adm.enheter. Dersom en setter pa Vis bare valgte vil
kun de valgte adm.enhetene vises i listen. Klikk Fortsett for & lagre

adm.enhet.

OBS! Kombinerer man flere alternativer, ma alle kriteriene vaere oppfylt

for at malen skal vaere mulig & velge for bruker.

Bruker En kan knytte en tekstmal opp mot en bestemt saksbehandler ved a
sette pa kode i feltet. Blankt felt gir alle brukere tilgang til malen.
Benyttes filtrering pa "Bruker", ma den angitte brukeren sta som

saksbehandler pa journalposten for at malen skal veaere tilgjengelig.

Gruppe Det er mulig a legge pa en standard tilgangsgruppe ved bruk av malen i
eksempelvis saksprosesser, skanning og lignende.
Via systemparameteren sys_tekstmal.filter.gruppe.innlogget_bruker
kan en velge om gruppefilteret pa tekstmaler skal baseres pa innlogget
bruker eller journalpostens saksbehandler.
Som standardinnstilling ma saksbehandler pa journalposten veere
medlem i gruppa for a fa malen tilgjengelig.
Dersom sys_tekstmal.filter.gruppe.innlogget_bruker star til ja nar
bruker logger pa, har bruker alltid tilgang til tekstmalen (uavhengig om
SB pa JP er med i gruppa eller ikke).
Dersom sys_tekstmal.filter.gruppe.innlogget_bruker star til nei nar
bruker logger pa, far bruker kun opp malen dersom saksbehandleren pa

journalposten er med i gruppa malen er filtrert pa.
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Utvalg

Type Tekstmal

Journalkategori

Hoveddokument

i Word

Tekstmalen er

deaktivert

Denne benyttes ikke i docx-miljg.

0 = Vanlig tekstmal — denne brukes pa alle maler unntatt standardtekst
1 = Overordnet tekstmal — denne benyttes ikke ved bruk av docx-maler.
Dersom det benyttes dot-maler skal type tekstmal registeres pa annen
mate. (Se ev. dokumentasjon for dot-maler)

2 = Standardtekst — denne brukes pa standardtekstene.

Mulighet til & knytte en mal til en bestemt journalkategori ved & velge
kategori i listen. Blankt felt vil si at tekstmalen er tilgjengelig for alle

journalkategorier.

Det skal ikke vaere hake pa dette feltet i .docx-maler.

En mal kan deaktiveres enkelt ved a sette hake pa «Tekstmalen er
deaktivert». Da vil malen fortsatt ligge registrert men skjules for
brukere. En kan enkelt aktivere malene ved a fjerne haken pa

«Tekstmalen er deaktivert».
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D.

Blanke maler

Som standard legges det inn maler som type B. Malene vil ikke kunne velges fra Basis, men benyttes

kun fra Fokus. Vi anbefaler a la de ligge registrert selv om man kun benytter Basis. Dersom dere pa et

senere tidspunkt installerer Fokus, vil malene kunne benyttes. Du vil kunne se de slik i malregisteret:

Tekstmaler

Iy [ SIEth “ T ” Iz = ” Sl ] :Nyﬂsmk: =ik

Wiser 3 av 3 eler

Kode | Type |Eleskrivelse |Filnavn |Adm.enh. |.ﬂ.dm.enh.navn |ElrukerK. |Elru
1001 [BH Blank Excel Blank.xlzx

1002 |8 Blank Powerpoint  Blank.pptx

1000 |B Blank Ward Blank.docx

Velges en slik mal fra Fokus apnes automatisk Excel, PowerPoint eller Word, og det dannes et tomt

dokument pa journalposten. Disse registreringene har ikke tilknyttet en fysisk mal, her er det altsa

Fokus som initierer apning av Office Excel, PowerPoint eller Word.

Denne Igsningen har vi ikke for Basis, for a kunne danne dokument basert pa tom mal ma man

opprette en fysisk mal for hver filtype, og knytte til dokumenttypen.
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0.

Felt1 WebSak

Vi vil i de neste kapitlene gjennomga hvilke feltnavn som kan brukes i ulike typer av tekstmaler i

WebSak. Kapitlene er bygd opp etter dokumenttypene som brukes i systemet.

Visning av mottakers fornavn og etternavn kan endres via systemparameter

«sys_flett_behold_komma» og «sys_flett.kategori.behold.komma».

sys_flett_behold_komma: styrer om fletting av skal gjgres med bruk av komma eller ikke. Det
vil si at ved verdien = nei, vil et navn registrert i Identitetsregisteret (GID) pa formen Hansen,
Ola blir flettet ut til Ola Hansen i brev. Ved verdi = ja blir navnet flettet ut som Hansen, Ola.
Dette vil gjelde i feltene for mottaker, kopimottaker, saksbehandler osv.
sys_flett.kategori.behold.komma: benyttes for & gi unntak for sys_flett_behold_komma=nei.
Her settes da verdi for rollen som skal unntas. Dersom en eks gnsker at navnet til bruker
registrer med rolle 1 skal vises med «Etternavn, Fornavn» settes kategori 1 i denne
parameteren. Dersom alle kategorier skal vises med «Navn, Fornavn» settes parameteren

blank.

6.1 Opplysninger om administrative enheter

Det er mulig a fa flettet ut informasjon fra to ulike adm.enheter i brevmaler:

1.

6.1.1

Sse_flettefelt — fletter ut opplysningene tilknyttet adm enhet som er registrert pa
journalposten.
Soa_flettefelt - fletter ut opplysninger tilknyttet adm.enheten som er angitt i Overskriftsfeltet

til adm.enheten som er registrert pa journalposten.

Adm.enhet registrert pa journalpost

Feltene som starter med Sse — vil hente ut informasjon fra adm enheten som er registrert pa

journalposten.

Eksempel:

Her er adm.enhet DBH registrert pa journalposte.

Saksbehandler (c)

J.enhet

PM

Admerh DBH  [v]#]

Saksheh | ARK
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| Identitetsregisteret (GID) er det registrert fglgende pa DBH.

GidID: 10. Endre...

|Kode |oBH Mavn |Dalen barnehage | Kategon |4 [~ Personnavn
Personalia(1) |  System(2) | Autorisasion (3) |  Historikk (4) | Egendefverdier (5)| Relasioner (8) |  MNotater (7
Dffentligrr Type Sprak T
ar. | vee | x| Sp v aib. |
Shatus | d [~ Hemmelig adresse Priv. |
Kaomtakt Marit Johnsen ;
] | tabil |
Tittel |Barnehageleiar
Faks |
Adresse  |Tunet2
Prre |

Produserer man dokumenter basert pa en mal som inneholder Sse-flettefelt, vil informasjon fra DBH

flettes ut i brevet slik:

Sse_Kontakt | Marit Johnsen
Sse_tittel ' Barnehageleiar

Sse_Navn |palen barnehage

Opplysningene blir hentet fra Identitetsregisteret.

Sse_Navn Navn

Sse_Postnr Postnummer

Sse_Poststed Poststed

Sse_Offentlignr Adm.enheten sitt offentlignummer
Sse_Kontakt Kontaktperson

Sse_Tittel Tittel til kontaktperson
Sse_Adr Adresse

Sse_Adr2 Adresselinje 2

Sse_Adr3 Adresselinje 3

Sse_Adr4 Adresselinje 4

Sse TIf Telefon (Fra feltet arbeid)
Sse_TIf2 Telefon 2 (Fra feltet privat)
Sse_Fax Fax

Sse_EmailAdr E-postadresse

Sse_divl Diverse felt 1

Sse_div2 Diverse felt 2

Sse_div3 Diverse felt 3

Sse_div4 Diverse felt 4

Sse_div5 Diverse felt 5
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6.1.2 Adm.enhet reqgistrert 1 feltet for Overskrift

Flettefelt som begynner med Soa, vil flette ut informasjon fra Overskriftsfeltet til den adm.enheten

som er registrert pa journalposten. Lgsningen kan benyttes dersom man gnsker a flette ut

adm.enheter og navn til f.eks. avdelingsleder og radmann.

Eksempel:

Her er journalpostregistreringen med adm.enhet DBH:

Saksbehandler (c)

J.enhet | PM

[v]
Adm.enh | DBH E%J

5 aksheh | ARK

| registeret for Administrativ inndeling (Admin -> Organisasjon -> Administrativ inndeling) er det angitt

RAD som overskrift for adm.enhet DBH.

1D Adminiztrativ enbet; G
GidlD: 10

Enhetsforkartelze: DBH

R apportgruppe:

Opprettet dato:
Medlagt datar

Enketzbetegnelse:

Enhetztype:

Samlet enhetsfork ortelze:

Underlagt adm. enhet: | 2 H|R#D

|Radmann/stab

Oerskrift: | 3 ﬂ| RAD

|Radmann/stab

| identitetsregisteret (GID) er det registrert fglgende opplysninger pa RAD:

GidID: 3. Endre...

| Kode |RAD Mavn |Radmannistab

| Fateqon |4 [T Perzonnavn

Personalia (1) T System (2) T Autorisasjon (3) T

Historikk (4) TEgendef.vemier@}T Relasjoner (6) T Motater (7)

TIf

Dffertlignr. | Tope | > Sprak T A, [sse67786

Status | ﬂ| [~ Hemmelig adrezse Fiv. |5,5773399

Fantskt  |Siri Sande

Titted |Radmann

Mobil 77585911
Faks |

Adresse  |Rads adresse

Pers. |

Adresse 2 |Rads adresse 2
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Produserer man dokumenter basert pa en mal som inneholder Soa-flettefelt, vil informasjon fra

adm.enheten RAD flettes ut i brevet. Slik:

Soa_Kontakt lSiri Sande J
Soa_Tittel [Rédmann ]

Soa_Navn [Rédmann/stab ]

Opplysningene blir hentet fra Identitetsregisteret.

Soa_Navn
Soa_Postnr
Soa_Poststed
Soa_Kontakt
Soa_Tittel
Soa_Offentlignr
Soa_Adr
Soa_Adr2
Soa_Adr3
Soa_Adr4
Soa_TIf
Soa_TIf2
Soa_Fax
Soa_EmailAdr
Soa_divl
Soa_div2
Soa_div3
Soa_div4
Soa_div5

Navn pa adm.enhet angitt i overskriftfeltet
Posthummer

Poststed

Kontaktperson

Tittel til kontaktperson
Adm.enhets offentlignummer
Adresse

Adresse linje2

Adresselinje 3

Adresselinje 4

Telefon (fra feltet arbeid)
Telefon 2 (fra feltet privat)
Fax

E-postadresse

Diverse felt 1

Diverse felt 2

Diverse felt 3

Diverse felt 4

Diverse felt 5
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6.20pplysninger om saksbehandleren registrert

pa dokumentet

1.Alle journalposter: 0 2.Journalpost |§_Behandling ]

JournalpostiD: 08/764 - Dokument nr: 09/365 -1 u:: E
Doktype (U = || =|Jstatus[y <] [Joumalfer] J.dato [m.07.2003 | F.dato| | ved!
Behtype |\.f jl jSvar p& I# E.dato|3u_us_2uus | E.dato| | Papi
Tittel telding om mattatt 2kademelding

@ M anglende opplysningesd

Manglende o
Saksbehandler (c) Mottaker
J.enhet | py [=]F| [Hhes= ][ RegsomnyG | ™ Fef.
Adm.enh | SOAN j far Olgen Al
? SBR oragata 33 Epast
Saksheh | KTSB o | Adid
Rebekka Skade 428 [SORE DSEN |_sek | Land

Opplysningene blir hentet fra Identitetsregisteret.

Sbr_Navn Navn
Sbr_Tittel Yrkestittel
Sbr_adr Adresse
Sbr_adr2 Adresselinje 2
Sbr_adr3 Adresselinje 3
Sbr_adr4 Adresselinje 4
Sbr_TIf Telefon
Sbr_TIf2 Telefon 2
Sbr_Fax Faksnummer
Sbr_EmailAdr E-postadresse
Sbr_divl Diverse felt 1
Sbr_div2 Diverse felt 2
Sbr_div3 Diverse felt 3
Sbr_div4 Diverse felt 4
Sbr_div5 Diverse felt 5

6.21  Opplysninger om saksbehandlers leder

Du kan bruke fglgende flettefelt for a flette ut data om saksbehandlers leder:
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Soaldr_Navn
Soaldr_Postnr
Soaldr_Poststed
Soaldr_Tittel
Soaldr_TIf
Soaldr_TIf2
Soaldr_Fax
Soaldr_EmailAdr
Soaldr_divl
Soaldr_div2
Soaldr_div3
Soaldr_div4
Soaldr_div5

Leders navn

Leders postnummer

Leders poststed

Leders tittel

Leders telefon (fra feltet arbeid)
Leders telefon 2 (fra feltet privat)
Leders fax

Leders E-postadresse

Leders diverse felt 1

Leders diverse felt 2

Leders diverse felt 3

Leders diverse felt 4

Leders diverse felt 5

6.3 Opplysninger fra arkivsaken

Sas_ArkivSakID
(Sas_JournalEnhetID)
Sas_ArkivID

Sas_BrukerID
Sas_sakstittel
Sas_sakstittel2
SasSbr_Navn
SasSbr_Tittel
(Sas_KryssrefserielD)
(Sas_Kryssrefkode)
Sas_Avgjkode

Lgpenummer/ID for arkivsaken Kort kode

Arkivsaken sin journalenhet

Arkivkode pa arkivsaken. NB! Dette feltet vil hente ut alle
klasseringer som er registrert pa saken. Se punkt 6.4.1 for mer
informasjon angaende felt for klassering.

Brukerkode for saksansvarlig

Tittellinje 1 pa arkivsaken

Tittellinje 2 pa arkivsaken

Navnet til saksansvarlig

Tittel pa saksansvarlig

ProsjektID-feltet

Prosjektnummerfeltet

Avgjgrelseskode

Beskrivelse til avgjgrelseskode
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6.31 Innfletting av verdier 1 ulike ordningsprinsipper

| WebSak Basis og Fokus har den enkelte organisasjon mulighet for a lage de ordningsprinsipper

(klassering) organisasjonen gnsker. Det kan vaere aktuelt & bruke disse dataene i tekstdokumenter og

vi beskriver her hvordan du kan flette dette inn.

Et eksempel fra WebSak Fokus kan vaere:

Infcs Saksdolkumenter Oppgaver
I3 o09s789 -1 Melding om bilskade 0l 09378
J.Dato: 02.07.2009 ATligang: STilgang:

Brew.dato: 01.07. 2009 Saksbehs Adm.enhet:

Forfall: 17.02.2009 Status: Saksansvarlige

Avsendern : Ifk]assering:
Kalle Anka |

\

Vi kan ha behov for a flette ut ulike opplysninger

Bilskade

$0-3  Skadeoppgier/Som kode 2 + klassering avskermes
S05 Skadesentenst
KTSB  Rebekika Skade

Skadenr.
Skadeart
Ft.fmr
Ft.nawn
Qrg.nr
Qrg.navn
REG.HR
SKLfnr
SKL.nawvn
Reg.nr MP
sTY

a) Flette inn navn pa ordningsprinsipp nkl_ordnpri_nr

b) Flette inn verdien angitt for ordningsprinsippet nkl_ordnver_nr

1234565
Kasko
080050
Kalle Anka
5U-45344
Petter Anka

BKAS

c) Flette inn beskrivelse til ordningsverdien/merknad fra nkl_merknad_nr

_nr henviser til det unike nummeret som ordningsprinsippet har fatt.

Kasko - BK /

For a vise eksempel pa hvorden dette brukes, kan vi tenke oss at det skrives en melding om mottatt

melding om bilskade til forsikringstaker.
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“arref.: Dato:
20020003758- 2 2000000732 140 02.07.2009

MOTTATT MELDING OM BILSKADE

Vi viser til melding om bilskade som vi mottok 01072009

Denne er meldt inn med felgende opplysninger:|

Registreringsnurnmer SU-45344
Skadelidendes nawn Petter Anka
Skadenummer 123456-5
Skadsart Kasko

De Kalle Anka star som forsikringstaker pa denne bilen.

Vi vil behandle saken s3 raskt som overhode mulig.

Dersomn noe er uklart eller du trenger mer utfyllende informasjon er du velkornmen til 3 ta kontakt med
en av vare kundekonsulenter pa telefon 00000 - valg 2.

6.3.1.1 Definering av feltene 1 malen
Selve teksten i brevet er laget som en standardtekst med bokmerkene lagt inn pa fglgende mate :

Vi viser til melding om bilskade som vi mottok | sde_SvarPaaDokDato | datp sdo_SvarPaaDokDate

Denne er meldt inn med felgende opplysninger:

Registreringsnurmmer nkl_ordnver_32 | paqpny /nkl_ordnver_32
Skadelidendes navn nkl_ordnver_42 | ngyn Inkl_ordnver_42
Skadenummer nkl_ordnver_40 | gladenr /nkl_ordnver_40
Skadeart nkl_ordnver_43 skadeart nkl_ordnver_43

De | nkl_ordnver_15 | Fgrsikringstakers navn /nkl_ordnver_15) st3r som forsikringstaker p3 denne
bilen.

Teksten Skadeart er fast tekst i tekstmalen og blir ikke flettet inn i dokumentet, det er bare verdien
Kasko som flettes inn.
Dersom du gnsker & hente tekst fra selve ordningsverdifeltet , kan man gjgre tilsvarende med a

benytte bokmerket nkl_ordnpri_nr.

| eksempelet vart har vi ogsa benyttet Ordningprinsippet STY for skadetyper. Dette har ordningsverdi
BKAS, med beskrivelse Kasko — BK.

R T

5T BKAS Kasko - BK
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Her ville vi fa fglgende resultat:
nkl_ordnpri_10 inneholder STY
nkl_ordnver_10 inneholder BKAS
nkl_merknad_10 inneholder Kasko-BK

6.3.1.2 Nummerering av ordningsprinsipper (klasseringsfelter)

Et eget unikt nummer er tildelt de enkelte ordningsprinsipper. Dette nummeret kan finnes ved 3 ga til

Admin - Arkiv - Ordningsprinsipp. | kolonnen ID finner en nummeret som er knyttet til det aktuelle

ordningsprinsippet.

Ordningsprinsipp X
O ] x ') | @J & = « < > » =
Ny Lagre Slett Frisk opp| Avbryt | Nytt sek Sok | Sistesek| Ferste | Forrige | Meste Siste Tilbake

Viser 13 av 13 element.

Ordningsprinsipp | Betegnelse Ledetekst Type ordningsprinsipp (2]
DUF
FA Fagklasser, K-Koder Fagklasser EH 2
FD Fedselsdat Fadselsdat NUK 3
FE F L K-Koder | F EH
FNR Fedselsdat Fedselsdat NUM 13
GBR GBNR Gdrds og bruks numme | GBN
LS Jordlovsaker Jordlovsaker NUK
oJ Oppméling jounalnr Oppméling journalnr HUM d b4

En kan ogsa fa ut oversikt over alle ordningsprinsipper/klasseringsfelter som er registrert ved a kjgre
en SQL-setning for a hente ut dette. En kan benytte denne SQL-setning eller kontakt ACOS for hjelp.
SELECT nop_ OrdnPri, nop Betegn, nop LTekst,nop unique

FROM Nop OrdnPrins

6.3.2 Innfletting av verdier fra merknader pa Sak eller JP

Det er muligheter for a flette inn teksten fra merknader som er registrert pa Sak og JP i dokumenter

som produseres.

Feltene som kan brukes er:
e Feltte inn teksten fra merknaden pa Sak - nme_sas_nr

e Feltte inn teksten fra merknaden pa JP - nme_sdo_nr

Et eget unikt nummer er tildelt de enkelte informasjonstypene. Dette nummeret kan finnes ved a ga til
Admin — System og Informasjonstype. Marker den aktuelle informasjonstypen og fin ID i feltet til

hgyre under listen.
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x

O = X ) @ % <« < > | > =
My Lagre Slett Frisk opp| Avbryt | Nyttsek| 5ok | Sistessk| Ferste | Forrige | MNeste Siste Tilbake
“iser 38 av 38 element.
Informasjonstype | Betegnelse | Ledetekst 1 |Ledetekst 2 |Merknadskod = |
FR Feilregistrert Feilregistrert
FS Sletting av dokumentet utfart Slettet dokumentet
FU Utgdende E-post Utgdende E-post
GA Avskriving godkjent av Avskriving godkjent av
IMP Importert Importert
f B Kommunikasjonskyittering Kommunikasjonskyitering
l A Arkivmerknad _
P |Polkermerknad Folfikermerknad
MS Sakzbehandlingsmerknad Saksbehandlingsmerknad
NI Nv inurnalnnst Nw inurpalnnst bl
« [ ;l_l
 ¥iser element nummer 25 av 38
Informasjonstype ||_— [ |2—
Betegrelse JArkivmerknad
Ledetekst 1 |Arkivmerkn ad

Her har jeg markert informasjonstypen MA — Arkivmerknad som har ID 2. Skal jeg da hente ut info p3

denne merknaden legger jeg inn feltet nme_sas_2 eller nme_sdo_2 i malen.

Merknad finner du da pa Sak eller JP i Basis eller Fokus. Eksempelet under er hentet fra merknad pa JP

i fra Basis.

e —

Merknadstye | Mo, vI Reg. av vl Opphey . til l:l Tilganc [
Sort.rekkef. Reg. for - I

aria = Fe £ ou =

"
|
Ak

pe

Teksten som skrives her kan hetens ut ifeltene|
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6.4 Andre felt

Tilgang/gradering:

Spg_Beskrivelse Beskrivelse av paragrafen knyttet til graderingen
Sgr_beskrivelse Beskrivelse av graderingskoden (f.eks. Ikke offentlig)
Spg_paragraflD Kun paragrafhenvendelse

sar_beskrivelse [PEFSDHBJSBJ(EF sgr_l:ueskri'.'else-l spg_Beskrivelse [PEFSDH\FEH‘I spg_Beskri'.'dse]
Spg_paragrafID |-§13 SpgjaragrafID]

Dersom funksjonen flere praragrafer benyttes i Fokus/Basis kan fglgende felt benyttes:
Sas_ParagrafOppsummering  Oppsummering av alle paragrafer registrert pa saken
Sdo_ParagrafOppsummering Oppsummering av alle paragrafer registrert pa journalposten
Ndb_ParagrafOppsummering Oppsummering av alle paragrafer registrert pa saksdokumentet.

OBS! Dette feltet flettes kun fra WebSak Fokus, feltet flettes
dessverre ikke fra WebSak Basis. Om malen ogsa skal benyttes

fra Basis anbefaler vi feltet Sdo_ParagrafOppsummering.
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6.5 Tekstmaler for utgaende dokumenter

Tekstmaler for utgaende dokumenter (dokumenttype U).

6.5.1  Opplysninger fra journalposten

Sdo_DokID
Sdo_DokIDKort
Sdo_ArkivSakiD
Sas_ArkivSakiD
Sdo_DokNr
Sdo_JournalDato
Sdo_DokDato
Sdo_AvdelingID
Sdo_BrukerID
Gid_GidKode
Sdo_ForfallsDato
Sdo_SvarPaaDokID

Sdo_SvarPaaDokDato

Sdo_Tittel
Sdo_Tittel2
Sdo_AMGidKode
Sdm_AMNavn
Sdm_AMPostNr
Sdm_AMPoststed
Sdm_AMAdr
Sdm_AMAdr2
Sdm_AmEmailadr
Sdm_AMReferanse
Sdm_Adr3
Sdm_Adr4
Sdm_Att
Sdm_divl
Sdm_div2
Sdm_div3

Lepenummer/ID for journalpost ti siffer
Lgpenummer/ID for journalpost kort
Lopenummer/ID for arkivsaken ti siffer
Lopenummer/ID for arkivsaken kort
Journalpostnummer i saken
Journaldato

Brevdato

Avdelingskode

Brukerkode — numerisk

Brukers initialer

Forfallsdato

Lgpenummer/ID for inngdende dokument
Brevdato for inngaende dokument
Tittel pa journalposten

Andre linje i journalposten sin tittel
Mottaker: Kode

Mottaker: Navn

Mottaker: Postnummer

Mottaker: Poststed

Mottaker: Adresse

Mottaker: Adresselinje 2

Mottaker: E-postadresse

Mottaker: Referanse

Mottaker: Adresselinje 3

Mottaker: Adresselinje 4

Mottaker: Attention

Mottaker: Diversefelt 1

Mottaker: Diversefelt 2

Mottaker: Diversefelt 3

Tekstmaldokumentasjon for Dokumentfletteserver

side 34



Sdm_div4 Mottaker: Diversefelt 4

Sdm_div5 Mottaker: Diversefelt 5
Sdm_AMlandid Mottaker: Kortkode for land
Sdm_Land Mottaker: Navnet pa landet
Eksempel :

Varref:

[ Sas_ArkivsakID| ggro4o | Sas_ArkivsakD

Sdo_srkivsakID Emm4g Sdu_Arki'.'sakID] _| Sdo_Daokir [4 SI:ID_DDkNr]
Sdo_DokD Emm1 Su:lo_an]D] Sdo_BrukerD E(ﬁ SdD_BFIJkEF]D]

Gid_GidKode [KJM Giu:l_Giu:IKnu:Ie]

6.6 Tekstmaler for notat

Tekstmaler for notat (dokumenttype N og X). Du kan ogsa bruke en av avsender/mottaker-tabellene

for a flette inn ev. ngdvendig mottakerliste.

6.6.1  Opplysninger fra journalposten

Sdo_DokID Lgpenummer/ID for journalpost
Sdo_ArkivSakID Lepenummer/ID for arkivsaken
Sdo_DokNr Journalpostnummer i saken
Sdo_JournalDato Journaldato

Sdo_DokDato Brevdato

Sdo_AvdelingID Fra: Adm.enhetskode gverste niva
Sdo_BrukerID Fra: Brukerkode
Sdo_TilAvdelingID Til: Adm.enhetskode gverste niva
Sdo_TilBrukerID Til: Brukerkode

Sdo_Tittel Tittel pa journalposten
Sdo_Tittel2 Andre linje i journalposten sin tittel

6.6.2 Opplysninger om adm.enheten (det gverste nivaet)

notatet er sendt fra

Opplysningene blir hentet fra Identitetsregisteret

Soa_Navn Navn
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Soa_PostNr
Soa_Poststed
Soa_Kontakt
Soa_Adr
Soa_Adr2
Soa_Adr3
Soa_Adr4
Soa_TIf
Soa_TIf2

Soa_Fax

Soa_divl
Soa_div2
Soa_div3
Soa_div4
Soa_div5

6.6.3 Opplysninger om adm.enheten notatet er sendt fra
(det laveste nivaet registrert pa journalposten)

Posthummer

Poststed

Kontaktperson

Adresse

Adresse linje 2
Adresselinje 3
Adresselinje 4

Telefon (fra feltet arbeid)
Telefon 2 (fra feltet privat)
Fax

E-postadresse

Diverse felt 1

Diverse felt 2

Diverse felt 3

Diverse felt 4

Diverse felt 5

Opplysningene blir hentet fra Identitetsregisteret

Sse_Navn
Sse_PostNr
Sse_Poststed
Sse_Kontakt
Sse_Adr
Sse_Adr2
Sse TIf
Sse_TIf2
Sse_Fax
Sse_Emailadr
Sse_divl
Sse_div2
Sse_div3
Sse_div4

Navn

Posthummer

Poststed

Kontaktperson

Adresse

Adresselinje 2

Telefon (fra feltet arbeid)
Telefon 2 (fra feltet privat)
Fax

E-postadresse

Diverse felt 1

Diverse felt 2

Diverse felt 3

Diverse felt 4
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Sse_div5

Diverse felt 5

6.6.4 Opplysninger om saksbehandleren notatet er sendt

fra

Opplysningene blir hentet fra Identitetsregisteret

Sbr_Navn
Sbr_Tittel
Sbr_TIf
Sbr_TIf2
Sbr_Fax
Sbr_EmailAdr
Sbr_adr3
Sbr_adr 4
Sbr_divl
Sbr_div2
Sbr_div3
Sbr_div4
Sbr_div5
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Navn
Yrkestittel
Telefon
Telefon 2

Fax
E-postadresse
Adresselinje 3
Adresselinje 4
Diverse felt 1
Diverse felt 2
Diverse felt 3
Diverse felt 4

Diverse felt 5
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7. Tabeller

Tabeller vil ikke lenger ligge i egne maler som i .dot-maler. Disse implementeres direkte inn i malen, og
kontrollere/bokmerker forteller hva slags informasjon som skal ligge der. De ulike tabellene kan

benytter i alle dokumenttyper.

Kopimottaker Adresse Poststed
thl_kopitil__sdk_navn__1__ 1/Ngy Tol_kopitil__sdk_adr__1__ 2/ Adre tbl_kopitil__sdk_poststed__ 1 3

r tbl_kopitil_sdk_navn__1_ 1 e | Thl_kopitil__sdk_adr__1__ 2 Poststed
thl_kopitil__sdk_poststed_ 1 3

Dataene vil na bli flettet direkte inn i tabellen pa tilsvarende mate som det gjgres i dag.
Enkeltfelter fra tabeller kan benyttes inn i en tekst eller i en tabell. Les mer om dette i eget avsnitt

«Benytte enkeltfelter fra tabeller inn i en tekst eller i en tabell».

7.1 Overskriftsrad

Teksten i overskriftsraden kan endres til slik organisasjonen gnsker. For a unnga at overskriftsraden
skal flettes inn flere ganger ma overskriftsraden spesifiseres som overskrift. Det gjgr man ved a sette
markgren i overskriftsraden, hgyreklikke og velge egenskaper for tabell. Velg kolonnen rad og hak av

Gjenta som overskriftsrad gverst pa hver side.

Ezenskaper for tabell

Tabell Rad Kalanne Celle
Stgrrelse

Rader

angi hagyde: 0,31 cm 5 Racheyden er:
Alternativer

Tillat deling av rad
Gjenta som overskriftsrad gverst pd hwer side

Merk at det ogsa kan redigeres i de enkelte kolonnene.
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711  Hvordan lage tabell

Sett markgren der en gnsker a sette tabellen ga til fanen Sett inn, klikk pa pilen under Tabell og angi sa

mange kolonner en gnsker og velg to rader.

For at tabellen skal skjules dersom den er tom for innhold nar dokumentet produseres, og at

overskriftsraden skal vises ved innhold i tabellen, ma tabellen defineres slik som det er vist under.

Marker raden som inneholder tabelloverskrift, hgyreklikk og velg Egenskaper for tabell. Ga til fanen

Rad, og sett pa hake for Genta som overskriftsrad gverst pa hver side.

R

Egenskaper for tabell

Tabell Rad |En|unne| Celle |

Rader
Starrelse

Kopimottaker Adresse {

[C] Angi hgyde: |0 cm —| Radhgyden er:

Alternativer

[V Tillat deling v rad
Gienta som overskriftsrad gverst pd hver side

Marker sa rad 2, hgyreklikk og velg Egenskaper for tabell. Ga til fanen Rad, og sjekk at det ikke er

hake pa for Genta som overskriftsrad gverst pa hver side.

+

K.oopimottaker Alternativer
gi Tillat deling av rad
.. | [ | Gjenta som olerskriftsrad gverst pd hver side

d)
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712 Innhold 1 tabellen

Innhold i tabellen defineres pa fglgende mate. Tabellnavn__feltnavn___ 1 kolonne. Merk: 2

underscore mellom tabellnavn og feltnavn og tre underscore foran rekkenummer og kolonnenummer.

Kopi til:

ThlKopitl__Sdk_Mawn__ 1 1 ThikKopitil__Sdk_Adr__ 1 24 ThiKopitl__Sdk_Postnr___| | ThiKopitil__Sdk_Poststed
«Sdk_Navn» Sdk_Adrs «Sdk_Postnrs wSdk Poststeds
ThlKopitl__Sdk_Mawn__ 1 1 ThlKopitl__Sdk_adr__ 1 2 ThlKopitl__Sdk_Postnr___] | ThilKopitl__Sdk_Poststed_ :

a N T
2 stk underscore 3 stk underscore

Det gis muligheter til 3 I3se innholdet i tabellen, samt formatere innholdet:

Egenskaper for innholdskontroll I.iléj
Generelt

Tittel: Thlkopitil__sdk_Adr___ 1

Dataetikett: | ThlKopitl__sdk_adr__ 1 2
Bruk en st til & formatere innhold

2

Stil: | Standardskrift for avsnitt IZI
5 |
Laser

Innholdskontroll kan ikke slettes
Innholdet kan ikke redigeres:

Egenskaper for ren tekst

[ Tillat vognreturer (fere avsnitt)

Eiarm immhaldzkartrall m2r inmkaold red

dIiJeres

i

ok | [ avbryt
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7.2 Tilgjengelige tabeller

721  Mottakere - ThlAvsMot

Navn Postadresse Postnr | Poststed
ThltvsMot_ Sdm_Amnawvn__ 1 1 (g ThlAvsMot__Sdm_Amadr__ 1 2 (g R ThlfvsMot__Sdm_Ampoststed
Sdm_Nav» Sdm_Ado> SSIM.E| «Sdm._ Postsied»
TbltvsMat_ Sdm Amnavn__ 1 1 ThltwsMaot Sdm Amadr_ 1 2 ThltvsMat_ Sdm_Ampoststed |
ThlAvsMot |

En kan benytte de feltene en gnsker i denne tabellen. Samt ingen krav til rekkefglge osv. I listen under
ligger felthavnene med «___ 1 x», bytt ut «<x» med kolonnen feltet passeres. Eks felt i fgrste kolonne

«__ 1 1»,feltiandrekolonne«___ 1  2», feltitredje kolonne«___ 1 3» osv.

TblAvsmot__ Sdm_Amnavn___ 1 X Navnet til mottakerne
TblAvsmot__Sdm_AmAdr___ 1 x Adressen til mottakerne
TblAvsmot__ Sdm_AmAdr2__ 1 x Adresselinje 2 til mottakerne
TblAvsmot__ Sdm_Ampoststed 1 x Poststedet til mottakerne
TblAvsmot__Sdm_AmPostnr___ 1 x  Postnummeret til mottakerne
TblAvsmot__Sdm_Amkontakt___ 1 x Kontaktperson til mottakerne
TblAvsmot__Sdm_AmTIf__ 1 x Telefonnummer til mottakerne

TblAvsmot__Sdm_AmEmailadr___1__ x E-postadresse til mottakerne
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7.2.2  TblAvsMot med adm.enhet for N og X notat

Dersom du gnsker a ha tabell som henter ut adm.enhet til interne mottakere kan denne tabellen
benyttes. NB! Denne tabellen kan kun benyttes i dok.type N og X. | dagens Igsning har vi ikke stgtte for

denne tabellen i dok.type U.
Du kan bruke samme feltene som i TblAvsMot, men her kan en ekstra kolonne for adm.enhet
benyttes. Fglgende felt legges da inn i tabellen:

TblAvsMot__TilSoa_Navn__ 1 x Adm.enher til intern mottaker

Tabellen blir da slik nar jeg @nsker a hente ut navn og adm.enheten til interne mottakere.

Mottakere

ThlawvsMot_ Sdm_AmNawvn__ 1 1 ThlawsMot_ TilSos Mawn__ 1 2

aMavn whdm_enhet»
ThlawvsMot_ Sdm_AmNawn__ 1 1 ThlavsMot_TilSoa_Mawvn___ 1 2

7.2.3 Kopimottakere - ThlKopiTil

l Kopi til:

Thikopitil_Sdk_Navn__1__1 | Thbikeptil_Sdk_att__1__ 2| Thikopal_Sdk_adr__1___3| | Thikepiti__Sdk_Postnr___1__ & | ThiKopiti_Sdk_Poststed__1__5S
ThiKopitil__Sdk_Navn___ | ThiKapitil__Sdk_aAtt___ | ThiKopitil__Sdk_Adr___ | ThiKopitil__Sdk_Pestnr__ | ThiKapitil__Sdk_Poststed
1 1 1 2 e 14 1 5

ThiKopitl__Sdk_Mawn__1__ 1| ThiKoptil_Sdk At 1 2 | |ThiKopsil_Sdk_Adr_ 1 3| ThiKopitl_Sdk_Postnr__ 1_ 4| ThiKopiti_ Sdk_Poststed_ 1_ S

Tabell over dem som er registrert i Kopi-til i WebSak. En kan benytte de feltene en gnsker i denne
tabellen. Samt ingen krav til rekkefglge osv. | listen under ligger feltnavnene med « 1 x», bytt ut
«x» med kolonnen feltet passeres. Eks felt i fgrste kolonne «___ 1 1», feltiandre kolonne

« 1  2» feltitredje kolonne« 1 3» osv.

TblKopiTil_Sdk_Gidkode 1 x Kortkode til kopimottaker
TblKopiTil_Sdk_Navn__ 1 x Navn
TblKopiTil_Sdk_Adr__ 1 x Adresse
TblKopiTil_Sdk_Adr2__ 1 x Adresselinje 2
TblKopiTil_Sdk_Postnr_1__x  Postnummer
TblKopiTil_Sdk_Poststed__ 1 x Poststed
TblKopiTil_Sdk_Att__ 1 x Attention
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724 Kopimottakere for ulike kategorier —
TblKopiTil_kategori

Dersom du gnsker a ha tabell som handterer kopi-liste for ulike kategorier(registrert kategori i
Identitetsregisteret pa valgt kopimottaker). Veer obs pa at denne tabellen ikke vil hente ut

kopimottaker som registreres manuelt pa JP.

Den henter altsa kun ut bruker som er registrert pa de ulike kategoriene i Identitetsregisteret.

Du kan bruke samme feltene som i TblKopiTil, men du ma legge inn et ekstra kriteria i tabellen. | vanlig
tabell legges feltnavnet inn slik “Tabellnavn__feltnavn___ 1 kolonne”. Men nar en gnsker & hente ut
en spesiel kategori legges da feltnavnet inn slik: “Tabellnavn_Kategori__ feltnavn___ 1 kolonne”. Du

legger altsd pa _Kategori i kontrolleren

Tabellen blir da slik nar jeg @nsker a hente ut kopimottakere i kategori 3.

Kopi til:. Y, ,
— — — Thlkopitil_ —
Thlkopitil_3__Sdk_Navn__1_ 1 ¢S Thlkopitil_3__Sdk_Adr___1_ 2| ¢Sd Sdk P ThlKopitil_3__Sdk_Poststed__|
- R
dk_Navn» k_Adr» ostnr» «5dk_Poststed»
ThlKopitil_3_ Sdk_MNavn__1__ 1 ThlKopitil_3_ Sdk_Adr__ 1 2 — ThlKopitil_3__Sdk_Poststed___
ThlKopitil_3

7.2.5 TblKopiTil med adm.enhet for N og X notat

Dersom du gnsker a ha tabell som henter ut adm.enhet til interne kopimottaker kan denne tabellen
benyttes. NB! Denne tabellen kan kun benyttes i dok.type N og X. | dagens Igsning har vi ikke stgtte for
denne tabellen i dok.type U.

Du kan bruke samme feltene som i TblKopiTil, men her kan en ekstra kolonne for adm.enhet benyttes.
Fglgende felt legges da inn i tabellen:

TblKopiTil__TilSoa_Navn__1 x  Adm.enher til intern kopimottaker

Tabellen blir da slik nar jeg @nsker @ hente ut navn og adm.enheten til interne kopimottakere.
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Kopi til:

kNavm 1 1n
ThlKopitl__Sdk Mavn___ 1 1

ThiKopitl_Sdk Navn__1__1«TblKopitil _Sd

Tolkopitil__TiSoa_ Navn__1__ 2 | «ThlKopitil _ TilSoa_
Nawvn 1 4 ThlKopitil__TilSoa Mawvn__ 1 2

7.2.6

Vedlegg til journalpost - TblVedlegg

Vedleggs tittel

Vedleggsnummer

Registreringsdato

Toledlegg_ ndb Tittel_ 1 1(T;
tte| I TbNedlegg_ ndb Tittel . 1 1

ThlWedlegg__ndb_dokID 1

edleggsnummer

Thledlegg_ ndb dokID__ 1 .

2V

Z

Thlvedlegg_ ndl_tkdato__ 1
egistreringsdato

ThlWediegg_ ndl_tkdato_ 1

3R

3

En kan benytte de feltene en gnsker i denne tabellen. Samt ingen krav til rekkefglge osv. I listen under

ligger felthavnene med «___ 1 x», bytt ut «<x» med kolonnen feltet passeres. Eks felt i fgrste kolonne

« 1 1x,feltiandrekolonne« 1  2» feltitredje kolonne« 1 3» osv.

TblVedlegg  Ndb_dokIiD___ 1 x Saksdokumentnummeret til vedlegget

TblVedlegg  Ndb_tittel 1 x

Vedleggets tittel

TblVedlegg Ndl_tkdato___ 1 x Registreringsdato for fgrste gang dokumentet blir tilknyttet

journalposten
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727  Saksparter — ThlSaksparter

Salksparter:

ThlSaksparter_Ssp_ Mavn 1 1/,
Ssp Navnw
ThlSaksparter__Ssp_Mawn 1 1

TblSaksparter_Ssp Adr__ 1 2 [

Ssp_Adrs

Thlsaksparter  Ssp_Adr__ 1 2

ThlSaksparts

«5sp Pos
tnrs

Thlsaksparte

Thlsaksparter__Ssp_Poststed_|
«Ssp Poststeds
Thlsaksparter_Ssp_Poststed |

Tabell over Saksparter som er registrert pa fanen Parter pa saken. En kan benytte de feltene en gnsker

i denne tabellen. Samt ingen krav til rekkefglge osv. | listen under ligger feltnavnene med «___ 1 xv,

bytt ut «x» med kolonnen feltet passeres. Eks felt i fgrste kolonne « 1 1w, felti andre kolonne

« 1 2» feltitredje kolonne« 1 3» osv.

TblSaksparter__Ssp_PartsForholdID___ 1 .

TblSaksparter__Ssp_Navn__ 1

TblSaksparter  Ssp Adr__ 1
TblSaksparter__Ssp_Adr2___ 1

TblSaksparter__Ssp_Postnr___ 1

X

X
X

X

TblSaksparter__Ssp_EmailAdr___ 1 x

TblSaksparter __Ssp_Poststed

TblSaksparter _Ssp TIf 1 x
TblSaksparter__Ssp_DIV1
TblSaksparter__Ssp_DIV2

TblSaksparter__Ssp_DIV4

1.
1.
TblSaksparter _Ssp DIV3 1
1
1

TblSaksparter__Ssp_DIV5____

1 x

X

X

X

X

TblSaksparter__Ssp_Att_ 1 x

TblSaksparter__Ssp_Land___ 1

Ulike partsforhold:

X

Kode for partsforhold
Navn til part
Adressen til part
Adresse?2 til part
Postnummer til part
E-post adresse til part
Poststed til part
Telefonnummer til part
Diversefelt 1 til part
Diversefelt 2 til part
Diversefelt 3 til part
Diversefelt 4 til part
Diversefelt 5 til part
Attention til part

Navnet pa landet til part

En kan ogsa hente ut et bestemt partsforhold fra tabellen ved a legge pa koden til partsforholdet.

Koden til partsforholdet kan en finne i listen over partsforhold, i registreringsbildet for part i

Basis/Fokus.
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Partzfark. || .vJ

Kode Utvalg -]
M Habo —
] Offentlig inztans

OFG Oppdragzgiver

F Fart

R Rekvirent

RAR R arleggerfaretak,

S0k Anzvarlig soker

TIL Tiltakshaver -

Du kan bruke samme feltene som over, men ma legge inn et ekstra kriteria i tabellen. | vanlig tabell
legges feltnavnet inn slik “Tabellnavn__feltnavn___ 1 kolonne”. Men nar en gnsker a hente ut et
spesielt partsforhold legges da feltnavnet inn slik: "Tabellnavn_Kode__feltnavn___1__ kolonne”. Du

legger altsa pa _Kode i kontrolleren.

Tabellen blir da slik nar jeg @nsker & hente ut partsforhold ”Sgker” som vi over s& hadde Kode=S@K.

Saksparter ¢ % ¢

ThblSaksparter SEK_ Ssp_Mawn_ ThlSaksparter SEk_ Ssp_Add [« ThlSaksparter _S@K | (o ThlSaksparter SEK__Szp_ Py
wnayny swacln wpastnr wpoststeds

ThlSaksparter Sk Ssp_Mawn___1| | ThlSaksparter 5@k __Ssp_adr | | ThlSaksparter 5@k _| 1 ThlSaksparter 5@k __Ssp_Pog

7.2.8 Andre tabeller

Dersom du har registrert flere ordningsverdier for et ordningsprinsipp, har du mulighet til a fa listet

disse ut i en tabellform pa denne maten.

OrdnPri betegnelse OrdnPri verdi
ThlOrdnPr_ NKL_OrdnPri_ 40 1 1 ThiOrdnPri_ NKL_Ordriver 401 2
ThlOrdnPri_ NKL_OrdnPri_ 40 1 1 ThiOrdnPri_ NKL_Ordriver 40 1 2

7.2.9 Adm.enhet for mottakere pa notat -
ThlAvsMotAdmenhet

s Thlawstdottdmenhet_TilSoa_Mawn__ 1 1
ThlAwsMobadmenhet_ Tilsoa_Mawn_ 1 1A dvn enhe ﬂ"{‘:‘tl ThlawsMaokadmenhet_ Tilsoa_Mawn_ 1 1
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Tabellen henter ut info om navnet pa overliggende adm.enhet for mottaker pa notat. Denne kan
legges inn i malen som vanlig kontroller. Man trenger ikke legge denne i en tabell slik som andre

tabeller.

7.2.10 Tabell med separator for a hente inn f.eks. mottaker
pa notat

Denne tabellen kan brukes dersom en gnsker a flette inn opplysninger i en celle i dokumentet.

Eksempel: Nar jeg registrerer flere mottakere pa JP skal navnene som er vist under bli listet opp i
rekkefglge, med komma mellom navnene. Jeg produserer et dokument basert pa malen jeg har lagt

inn separator pa, da far jeg ut fglgende resultat: Nils Nilsen, Jens Jensen, Ase Dal, Line Lien

Merk! Vaer obs pa at du kun kan velge ett felt, du kan f.eks. ikke f& ut navn og adm.enhet. Dette har vi
dessverre ikke stgtte for i denne versjonen av WebSak Fokus/Basis.

e Apne malen, og ga til avanserte egenskaper.

o | Office 2007, klikk pa Office-knappen - Forbered - Egenskaper

i T | =
Klargjer dokumentet for distribusjon
Ry
= Egenskaper
—~ 6 5} wis og rediger dokumentegenskaper, for
y Apne eksempel titkel, forfatter eller n@kkelord.
o Undersok dokument
| I Lagre '__|‘ Kontroller om dokume_ntetinneho_lder skjulte
metadata eller personlige opplysninger.

1 Krypter dokument

Lagre sam » | D898 Forsterk sikkerheten for dokumentetwed §
legge til kryptering.

- A
>l
5

Skriv ut N 11 Begrens tillatelse .

& Gibrukere tilgang, men ikke mulighet til 3 L4
redigere, kapiere eller skrive ut,

Earberad > Legg til en digital signatur

Sikre integriteten til dokumentet ved 3 legge
til en usynlig digital signatur.

& Merk som endelig
- La leserne £3 vite at dokumentet er endelig,
Fublizer » og skrivebeskytt det,

@ Kjoar ko mpatibilitetskontroll

Se etter funksjoner sam ikke stottes i
Lukk tidligere wersjoner aw Word,

Send »

N e VE
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o Ga sa til Dokumentegenskaper - Avanserte egenskaper

"J’Qn \._: H -

)

Hjem Settinn Sideappsett R

N [CE o
Al B B [
- oF|
Sjiekk inn Lagre Lagre sam Limn I ]
og awslutt Iy WEFSjan inn~ j

ACOS OfficeTillegg 2.5.50.0 | |Utklippstawle ™

& Dokumentegenskaper *

FDFI ﬁ" Svanserte egenskaper.. |
maanhild

o 1 0Office 2010, klikk pa Fil = Informasjon - Egenskaper - Avanserte egenskaper

@“ | = [l Rapport etter testing.docx - Microsoft Word | = | Sl ) |
-i. Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler Tillegg e
e
= Lagre .
- Informasjon om Rapport etter tes...
74 Lagre som
Ch\Users\magnhild\Desktop\Rapport etter testing.docx
& Apne
o Lukk |
- Tillatelser
f - =] Alle kan apne, kopiere og endre alle —
Informasjon ==
i i deler av dette dokumentet. Egenskaper ~
Beslytt )
Siste dokument~ QA' Vis éokumentpane\ )
__,J Rediger egenskapene i
dokumentpanelet ovenfor dokumentet,
byJ Jigdl Avanserte egenskaper
. — Klargjer for deling H Viser dialogboksen Egenskaper.
Skriv ut | ﬂ Vaer klar over at filen inneholder
= felgende for du deler den: e o———— =]
Kontroller for ST S Merknadzr | r

e Du far da opp egenskapene for malen. Ga sa til fanen Egendefinert, og legg til feltet som du
gnsker a separere.
| feltet Navn skriver du inn Separator_"feltnavnet”. | eksempelet under har jeg apnet en
notatmal, og gnsker a fa mottakers navn separert med kommategnet. Jeg benytter meg av felt
i tabellen TblAvsMot, og gnsker a hente ut mottakers navn. Kopierer da med meg
TblAvsMot__ Sdm_AMNavn___ 1 1, skriver sa inn Separator_ og limer sa inn feltnavnet som
jeg har kopiert (i dette tilfellet TblAvsMot__ Sdm_AMNavn___ 1 1). For a separere de ulike
mottakerne med et komma + mellomrom legger jeg dette inn i feltet Verdi. Trykk sa pa Legg

til, og en har na registrert en separator pa dette feltet.

Du legger altsa inn:

e Navn =Separator_TblAvsMot__Sdm_AMNavn__ 1 1
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e Verdi =, (husk et mellomrom bak komma)

Egenskaper for M_Test_separator E

Genereltl Sammendrag I Statistikkl Innhold ~ Egendefinert I

Mavn: Separatar_ThlawsMot__ Endre |
adeling i’
Disposisjon Slett |
Divisjon
Dokumentnummer
Eier
Grupper -

Type: ITekst - I

Werdit I, I~ Kaoble il innhold

Egenskaper:

| | i

OF I Awbryt |

e Trykk sa OK og ga tilbake i malen. Plasser markgren der du gnsker a hente inn mottakerne.
Ga sa til fanen Utvikler, og velg en tekstkontroller. Marker kontrolleren og ga til
Egenskaper. Legg inn feltnavnet i Tittel og Dataetikett, og trykk OK. Lagre malen du jobber

i, og test at du na far inn mottakere separert med komma og mellomrom.

Egenskaper for innholdskonkroll EE |

Generelk

Titkel: Ih'l:ul.ﬁ.stDt_Sdm_.ﬁ.MNavn_l_1

Dataetikett: ITI::I.ﬁ.stDt_Sdm_.ﬁ.MNavn_l_1
™ EBruk en stil til § formatere innhald

il IStandardskriFt fFor avsnitk j

[yt skl . |
L3ser

[ Innholdskontrall kan ikke slettes
[ Innholdet kan ikke redigeres

Egenskaper For ren tekst

[T Tillat vogrreturer (Flere avsnitt)

[ Fiern innhaldskontrall ndr innhold redigeres

(] 4 I Avbryt

Eksempler pa felter:

TblAvsMot__ Sdm_AMNavn__ 1 1 Mottakers navn
TblKopitil__ Sdk_ Navn 1 1 Kopimottakers navn
TblVedlegg ndb Tittel 1 1 Vedleggets tittel
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7.2.11

Benytte enkeltfelter fra tabeller inn 1 en tekst eller 1
en tabell

Under vises eksempel pa hvordan enkeltfelt i tabellen sakspart kan benyttes, men Igsningen vil kunne

benyttes opp mot alle felter i tabeller vi har i WebSak. (*) Eksempel tabeller som ThlAvsMot,

TblKopimottaker osv. (* Lgsningen krever minimum versjon 4.0.20 og dokumetfletteserver versjon 2.3.1).

Eksempel:

Feltene under benyttes til 8 hente ut info ang en sakspart, anbefaler ikke & benytte denne Igsningen

dersom en har flere parter med samme kode registrert pa saken.

Eksempelet under vil hente ut parten «nabo», dette da med a filtrere pa kode «N». Vaer obs pa at

feltene her ma ha ulikt navn, derfor starter feltet med TblSaksparterNavn, TbiSaksparterAdr osv.

Innholdskontrollene ma ikke legges inn i en tabell slik som vist under. Kan altsa benyttes i forbindelse

med tekst osv.

NB! Feltene under kan kun benyttes en gang i malen. Skulle det veere behov for info ang parten flere

steder, ta kontakt med ACOS.

Nabo:

ThlSaksparterNavn_N__Ssp_Navn__ X X | «pngyn> TblSaksparterNavn_N__Ssp_Mavn__x__ x
ThiSaksparterAdr_N__Ssp_Adr__ X X <adresse> TblSaksparterAdr N_ Ssp Adr__ x__ X

ThlSaksparterPostnr_N__Ssp_Postnr___ x_ <postnr> ThlSaksparterPostnr_N__Ssp_Postnr___ x_

ThlSaksparterSted_N__Ssp_Poststed_ x <poststed> ThlSaksparterSted_N__ Ssp_Poststed_ x_
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8. Standardtekster

| stedet for a lage en tekstmal for hver formulering, lager man formuleringene som standardtekster, og
topptekst og bunntekstekst kan da ajourholdes i tekstmalen. Standardtekster kan f.eks. vaere
formuleringer for forelgpige svar, avslag pa sgknader, lovtekster osv. Det er na mulighet for a ha felter
(kontroller/bokmerker) i standardtekstene dersom det skulle vaere behov for dette. Alle felt som er

dokumentert over kan ogsa brukes i standardtekstene som knyttes til de ulike dokumenttypene.

Man kan na velge om man gnsker at malen skal hente inn en eller flere standardtekster i samme mal.
Det er ogsa mulighet for & hente inn en bestemt standardtekst, og da flettes standardteksten inn
automatisk, uten at man far opp standardtekstvalget. Man kan ogsa legge inn at en standardtekst

henter inn en standardtekst. Se avsnitt under for videre forklaring.

8.1 Lagring av standardtekster

Standardtekster lagres i samme katalog som de andre malene som benyttes i Basis/Fokus. Se punkt 2.1
for mer info om hvor en finner malkatalogen.

OBS! Dersom angitt tekstmalkatalog i WebSak ikke samsvarer med tekstmalkatalogen til
Dokumentfletteserver, vil man oppleve at standardtekster ikke flettes inn i dokumentene som blir
produsert. ACOS anbefaler at Igsningen settes opp slik at bade tekstkatalaog i WebSak og
Dokumentfletteserver peker til samme omrade. Ta gjerne kontakt dersom dere gnsker mer info rundt

dette.

8.2Registrering av standardtekster

Gjgr klar filene ved a gi dem navn etter standard navnsetting(Eks U_, N_, X_). Kopier deretter filene til
den katalogen pa serveren der tekstmalene skal ligge. Finn evt malkatalogen ved a ga til Admin-

menyen, System og deretter Tekstkatalog.

For a registrere malen, ga til Admin pa menylinjen, velg System, sa Tekstmaler.
Det er to ulike mater a registrer en ny mal:
e Velg Ny, og en far opp bildet med tomme felter
e Tautgangspunkt i en lignende mal som alt er registrert ved a dobbelklikke og velge Ny, sa
Kopi. | bildet vil da noen av feltene veere utfylt

e Gul farge viser alle felt du ma fylle inn
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e Velg Type Tekstmal = 2. Standardtekst. Se evt punkt 4.1.1 for mer info om de enkelte feltene

Fyll ut feltene og trykk Lagre. Dersom bildet vises til hgyre har WebSak funnet filen, og koblingen

mellom WebSak Basis og malkatalogen er lagret. (Se under for videre info om de ulike feltene.)

Dersom bildet skulle vaere blankt , anbefaler vi at en gar inn i malkatalogen, merker feltnavnet, sa
kopierer og limer det inn i Filnavnet i registreringen. Trykk lagre pa nytt og se om bildet kommer frem.

Eksempel pa riktig utfylt registrering pa en Brevmal:

Ny Slett | |Friskopp || Lagre || Avbryt Nyt sk Sstasak |« |> [:] Tibake
Tekstmal ID [

Dokumenttype [u ~Jutgdende brev
St behandingstyne | =

Beskrivekse [Standardekst test

Slett tekstmal

Filnawn [V_statekst docx

Fitype: [
Frogram [
Sakstyp I
A enhet I
Bruker I =
Gruppe I =
Utvalg I =
Joumakateg I =

B

Type Tekstmal

8l > IStandardtekst
Hoveddokument iword [~ T Tekstmalen er deaklivert [~
ser element nummer 24 av 53 clemen

8.2.1 Hovedmalen som skal hente inn standardteksten

Ved a bruke feltet «Start___Templateid» i en kontroller i hovedmalen vil en fa opp valg av
standardtekster nar en produserer dokument basert pa denne malen. Hovedmaler med denne
kontrolleren kan ogsa benyttes uten a velge standardtekst ved a velge Cancel i vinduet som kommer
opp. Hovedmal registreres pa samme mate som andre maler altsa Type Tekstmal = 0, er altsa feltet

«Start___Templateid» som styrer om en far opp valget av standardtekst eller ikke.

82.11 En standardtekst i1 malen

Apne tekstmalen for & legge til feltet «Start___Templateid» i en kontroller. Standardteksten skal
typisk settes inn etter Tittel i brevmalen. Plasser markgren der du gnsker at standardteksten skal
flettes inn, og legg til en innholdskontroller for rik tekst. Ga i egenskap og legg inn

«Start___Templateid» i feltet dataetikett og tittel. Eksempel pa kontroller kan se slik ut:
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Sdo_Tittel |« SDO_TITTEL» | 5do_Tittel
sdo_tittel2| Titte|2 | sdo_tittel2

: Start__templateid | ¢|nsetting av standardtekst» | Start___templateid

Med vennlig hilsen
Veer obs pa at feltet har tre underscore ____ etter Start. Denne kontrolleren ma ikke lases for
redigering. Lagre endringen og test at du far opp valg av standardtekst og standardteksten flettes inn i

dokumentet som produseres.

8212 Flere standardtekster i malen

Apne tekstmalen for & legge til kontroller for standardtekstene i malen. Plasser markgren der du
gnsker at standardteksten skal flettes inn, og legg til en innholdskontroller for rik tekst. Legg inn en
kontroller for hver plassering du gnsker a hente inn en standardtekst. | egenskapsvinduet pa
kontrolleren skriver du inn et unikt navn for hver kontroller i feltene Dataetikett og Tittel. Eks
«Startl____Templateid» i fgrste kontroller, «Start2___Templateid» i andre kontroller og
«Start3___Templateid» i siste kontrolleren osv. Du kan altsa selv velge benevnelse fgr underscorene,
men siste del, altsa ___templateid, ma skrives slik for at dette skal fungere. Eksempel pa kontroller kan

se slik ut:

sdo_Titte |«Sdo_Tittel» Sdo_Tittd
Sdo_Titel? |«Sdo_ Tittel2» Su:h:u_'l'ltte.lz]

Stal'tl_tElTll:llﬂtEd @]nsetﬁng av StandﬂrdteLcst 1 Stal'tl_tElTll:llﬂtEd

sta rtl_templatad @]nsetﬁng av Standardtékst D startl_templatad

5t3rt3_tEmD|EtE‘id @]nsetﬁng av Stﬂﬂdﬂrdtékstgﬁ' start3_tern|:u|atl=.'.i-:|

Veer obs pa at feltene har tre underscore ___ etter Start. Denne kontrolleren ma ikke lases for
redigering. Lagre endringen og test at du far opp valg av standardtekst, og at standardteksten flettes

inn i dokumentet som produseres.
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8.2.13 Flette inn forhandsbestemt standardtekst

Dersom du gnsker at en mal skal flette inn en eller flere faste standardtekster kan man definere dette i
kontrolleren. Bruker vil ikke fa opp valget om standardtekst, teksten vil bli flettet automatisk inn i

dokumentet.

Veer obs pa at man her ikke kan benytte en standardtekst som skal flette inn en annen standardtekst.

Altsa en standardtekst som inneholder kontroller med Start___Templateid.

Apne tekstmalen for & legge til kontroller for standardtekstene i malen. Plasser markgren der du
gnsker at standardteksten skal flettes inn, og legg til en innholdskontroller for Rik tekst. |
egenskapsvinduet pa kontrolleren skriver du inn «Start__malnavn___Templateid» i feltene Dataetikett og
Tittel. Eksempel dersom du gnsker at malen U_std_1.docx skal automatisk flettes inn. Skriver du
«Start__U_std_1___Templateid» i feltet Dataetikett og Tittel. Du benytter altsd malnavnet uten filetternavnet
(tar ikke med .docx). Innholdet i malen U_std_1.docx vil da bli flettet automatisk inn i dokumentet som
produseres. Vear obs pd at feltet har to underscore __ etter Start, og tre underscore ___ f@gr Templateid.

standardteksten
!

Start__U_std_1__ Templateid

0 0

2 stkunderscore 3 stk underscore

Du kan ogsa her velge a hente inn mer enn en fast standardtekst i malen. Men her er det en begrensing pa
maksimalt 64 tegn i feltet Dataetikett og Tittel. Sa antall faste standardtekster defineres av antall tegn i
malnavnet pa standardteksten. Dersom man for eksempel gnsker a hente inn standardtekstmalene
u_std_1.docx, u_std_2.docx og u_std_3.docx, skriver man i egenskaper pa kontrolleren
«Start__u_std_1__u_std_2__u_std_3__ Templateid» inn i feltene Dataetikett og Tittel. En benytter ogsa her
malnavnet uten filetternavnet (tar ikke med .docx). Innholdet i malene U_std_1.docx, U_std_2.docx og
U_std_3.docx vil da bli flettet automatisk inn i dokumentet som produseres. Var obs pa at feltet har to

underscore ____ etter Start, to underscore __ mellom de ulike standardtekstene, og tre underscore

__ for Templateid.

Standardtekst 1 Standardtekst 2 Standardtekst 3
I A |

e ———y,

Start_'U_std_il'_;u_std_Zuu_std_é'_Templateid

1 ] NN

2 stkunderscore 2 stkunderscore 2 stkunderscore 3 stk underscore
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9. Ekspedering av brev til
kopimottakere

Det er to ulike Igsninger for brev som ekspederes til kopimottakere:

e Malen kan tilpasses slik at kopimottakers navn og adresse legges i mottakerfeltene nar
dokumentet ekspederes pa papir, eller sendes pa e-post.

e Malen kan tilpasses slik at teksten "Mottaker ifglge liste” star i mottakerfeltet nar man
ekspederer dokumentet som et vedlegg. Denne Igsningen anbefales IKKE brukt ved kun 1
hovedmottaker.

Man kan ikke ha en blanding av de to Igsningene i samme tekstmal. @nsker dere & ha begge lgsninger

tilgjengelig ma dere ha ulike tekstmaler.

9.1 Kopimottaker som mottaker av brevet

Dersom man gnsker a ekspedere til papir, har man behov for a ha kopimottakers navn og adresse i
mottakerfeltene. Det samme gjelder om man gnsker a ekspedere dokumentet pr e-post, med

kopimottaker som mottaker av brevet.

Den aktuelle tekstmalen ma da tilpasses med kontrolleren sys_flett_sdm_kopimottaker, samt at det
ma settes en verdi i systemparameteren sys_flett_sdm_kopimottaker. Verdien som settes i
systemparameteren (f.eks. kopimottaker eller kopi) flettes ut i kontrolleren
sys_flett_sdm_kopimottaker nar dokumentet ekspederes til papir eller e-post. (Dersom man ikke har
verdiiisys_flett sdm_kopimottaker vil man ikke fa kopimottaker som mottaker av brevet, da flettes

teksten «Mottaker ifglge liste» inn.)
| eksempelet under har vi lagt verdien «Kopimottaker» inn i systemparameter

sys_flett_sdm_kopimottaker. Nar dokumentet sa ekspederes blir ordlyden «Kopimottaker» flettet ut i

kontrolleren, og kopimottakers navn og adresse blir flettet ut i mottakerfeltene.
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Kontrolleren
sys_flett_sdm_kopimottaker fletter ut
den verdien du har satt i
systemparameteren
sys_flett_sdm_kopimottaker

Kopimottaker

Jens Kopimottaker Kopimottakers ligger na

som mottaker av brevet

0 I )
Adresse ' :
5353 STRAUME

9.2Teksten «Mottaker ifplge liste» 1
mottakerfeltet

Dersom et dokument ekspederes til flere hovedmottakere og kopimottakere, vil ikke kopimottakere
std som mottakere av brevet med denne Igsningen. Det vil da sta "Mottaker ifglge liste” i
mottakerfeltet. Mottakere vil da finne informasjon om mottakere og kopimottaker av brevet i
tabellene ThlAvsMot og TblKopiTil.

Denne Igsningen anbefales IKKE brukt ved kun 1 hovedmottaker, benytt i stedet Igsning skissert i

kapittel 9.1.

Tilpasninger i tekstmalen for a ta i bruk denne Igsningen er a legge inn tabellene TblAvsMot og
TblKopiTil i tekstmalen, om disse ikke allerede er der. Teksten "Mottaker ifglge liste” kommer
automatisk inn i dokumentet ved ekspedering om man ikke har kontrolleren
sys_flett_sdm_kopimottaker i tekstmalen, eller nar systemparameteren sys_flett_sdm_kopimottaker
star blankt.

Merk! Dersom man har kontrolleren sys_flett_sdm_kopimottaker i tekstmalen, og har verdi i
sys_flett_sdm_kopimottaker, vil man ikke fa teksten «Mottaker i fglge liste», da legges kopimottaker

som mottaker av brevet.

Slik vil brev til kopimottaker se ut:
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F= \.

P r
"1"’"’

Mottakere ifalge liste

Deresref: Vi ref. Dato:
12/698 - | ARES 26.04.2013

Soknad om tilskudd

Vi har den glede 3 meddele at dere har fatt godkjent seknad og vil mottta kr 10.000.- fra oss sa snart
som nmig.

Vennlig hilsen

Terje Arkivar
Arldvar

Kopi til:
Emt Kmutsen Bakken 44 5004 BERGEN ThbIKopiTil
Pal Hogmo Lia 66 4004 STAVANGER

Motakkere:
Marit Nilsen Fiolveien 2224 AUSTMARKA ThlAvsMot
Jens Jansen Dalen 22 5353 STRAUME

9.3Vannmerke

Det er mulig a fa inn vannmerke pa brev som skal sendes til kopimottakere av journalposter. For at
vannmerket skal vise ma man ekspdere dokumentet som vedlegg. Vannmerket vil ikke vise om man

velger a ekspedere dokumentet som meldingstekst.

Dersom man har norsk sprak vil man far «kKOPI» som vannmerke, mens om man har engelsk sprak vil

man fa «COPY» som vannmerke. (Ordlyden pa vannmerket styres ikke lenger av et systemparameter.)

Aktiver denne funksjonen ved & ga pa menylinjen og velge Admin = System - Systemregister, spk

frem systemparameteren sys_flett.bruk.vannmerke. Sett verdi =

Kopimottakers brev vil da inneholde vannmerket KOPI som vist under.
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CoS

Maortakere ifxlze liste

Llerea rei - Yl red -
1271920 ML

Teste en till U

Brodrekst

Vennlig hilsen

Magnhild Arkivar

Fopi til-
Eopi

Motakkers:
JEns Jensen
Mona LI

FETAORESE PO TORADRESSE TELEFCN EeROET

Prsitiwss 300 Tkt et 7 58 52 A0 [LE on S

S Sraume S35 Sraure TELEFAKS Omgrr.
Rk R it ] (FLL. )

Limize
et L K

AL
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10. Bruk av vanlige docx-dokument

1 byggesak og saksprosess

For at det skal veere mulig a benytte docx-dokument i byggesak og saksprosess, ma gamle bokmerker

stgttes. Listen over disse bokmerkene finnes i egen dokumentasjon for Byggesak WebSak 6.8 (Ref.

11/104). Som et systemparameterstyrt valg kan kunden benytte "bade og". Dokumentet flettes da

ferst ved bruk av Fletteserveren slik som vanlig ved docx. Deretter skjer en fletting av bokmerker

(strekene) slik som Basis vanligvis bare utfgrer pad doc-dokumenter.

e Bokmerkene ma defineres under Admin -> Byggesak -> Byggesakstekster

Lister (3} | * Saksprose Adresse

k

Websak  Rapporter | Admin | Mytt Sek 8 Sok Ny Sak Nyjpost [ Lagr

saklD: 12/414

=T =
| | s | | Arkiv
Magnhild panter AR
Restanse (0/0) Design

JP som skal flytie
JP feil registrert(  2rganisasjen

k

t_l,lpe|ES j| j S.dato IE

tittel |Byggesak

: Bortsett. Sperra for alle typer re

X - midl. etter 41
Mine saker - alle |
Oppoaver/beskje
Kopier (0}

Sak

Journalpost

Dokument

e S I BT

e [P o Elassgg C

Slett

System

Byggesak

Gnr | Bnr | Fnr |5&k.nr| 1

L4z | 33

Byggesakstyper... |_

Saksprozess

Utwalg

E-postvarsling...

k

Jou

Byggesakstekster... “tre By
Byggesaksstatistikk... e
Gateregister... ‘

Gebyrivper... bost I :
Dizpensasjoner T

e Et nytt vindu apnes. Velg Ny, og fyll sa ut fglgende felter:

o Mengde =9999

o Element = fortlgpende nummerering. (Dersom man i feltet 'Element' benytter et

Igpenr. som er brukt fgr, far man feilmeldingen «Koden er registrert tidligere».)

o Sprak = spiller ingen rolle (f.eks. N_BK eller N_NY)

o Tekst = navn pa bokmerke (f.eks. ab_Bas_Bnr)
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BB Teksttabell

x|
My | Slett | Frizk. oppl Lagre I byt | Mukt smkl Sk | Siste smkl <<| < | > |>>| Iilbakel
Mengde: W
Element: lz—
Malform/Sprak:  [n_gK
Tekat: |ab_bas_Bnr
Forkortelze: I—

Skift sprak |

Apne s3 tekstmalen som skal benytte bokmerkene, og plasser markgren der en gnsker & sette

inn bokmerke i malen. Ga sa til fanen Sett inn og Bokmerke.

Et nytt vindu apnes. Skriv inn feltnavnet og trykk Legg til:

Bokmerke _I? _IX
Bokmerkenavn:
ab_Bas_Frir | Legg il
ab_bas_Bnr -
ab_bas_Gnr _I Slett |
TkkjeOff

&8 il |

Sorter etter: (% Mavn

” Plassering
[T Skjulte bokmerker

Avbryt |

e Bokmerket er na pa plass. Lagre malen og test om gnsket verdi hentes inn i dokumentet som

produseres basert pa denne malen.

NB! Vi anbefaler ikke a legge inn andre felt enn de som kan knyttes til Byggesak i dette registeret. Ta

ev. kontakt med oss dersom det skulle veere spgrsmal rundt dette.
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11. Mal tor sakstremlegg/sakspapir
t1l ACOS Mgte modul

| utgangspunktet kan alle journalposttyper meldes opp til ACOS Mgte. Men for a aktivere valget for a
melde journalpost opp til m@gte ma journalposttypen angis i systemparameteren
sys_moete.journalposttyper. Her settes da dokumenttype som verdi i parameteret, standardverdi =
S,U. @nsker dere & kunne melde opp andre journalposttyper ma disse da legges til i

systemparameteren.

| dokumentet som skal meldes videre til ACOS Mgte gnsker man kanskje a hente ut informasjon om
mottaker, var ref, deres ref, dokumentdato, tilgang osv. Veer obs pa at det er kun det som ligger inne i

kontrollerne «forslag til vedtak» og «saksopplysninger» som tas over i ACOS mgte.

Videre i denne dokumentasjonen velger vi a kalle dokumentet som skal meldes opp som

saksfremlegg/sakspapir. Dette begrepet er uavhengig av journalposttyper.

Malen som skal benyttes som saksfremlegg/sakspapir til ACOS Mgte (politiske-/delegerte sakspapir)
kan opprettes pa bakgrunn av eksisterende mal som benyttes i Fokus/Basis fra fgr. Eneste som ma
legges inn ekstra for at malen skal fungere opp mot ACOS Mgte er felter for a holde pa «forslag til
vedtak» og «saksopplysninger». | mal som skal benyttes opp mot «Delegert sak» ma en ogsa ha inn felt
for saksnummer. Det er ogsa mulighet for a legge til tabeller som gir informasjon om

mgtebehandlingen og tilhgrende saksdokumenter.

Malen er av filtype .docx, og registreres pa samme mate som omtalt tidligere (se kap. 4).
Saksfremlegget/sakspapiret knyttes til aktuell dok.type, og saksbehandler melder opp

saksfremlegget/sakspapiret pa journalposten fgr eller etter danning av dokumentet.

Teksten som saksbehandler skriver inn i feltet «forslag til vedtak» og «saksopplysninger», er den som
tas med over i ACOS Mgte-modul. Behandling av saken blir gjort pa bakgrunn av det som

saksbehandler skriver i de to feltene.

Saksfremlegg-/sakspapirmalene ma ogsa ha spesielle dokumentegenskaper for at de skal fungere opp

mot ACOS Mgte. Dette vil forklares lenger nede.
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111 Hvordan opprette mal til
saksfremlegget/sakspapiret

Under installasjon av ACOS Mgte leveres det med ett sett standardmaler. Malene kan man benytte
som utgangspunkt for a lage egne saksfremlegg/sakspapir. | katalogen som blir levert med finnes det
to maler til saksfremlegg/sakspapir. Ett til sakstype «Politisk sak» (Sakspapir fra saksbehandler.docx)

og ett til sakstype «Delegert sak» (Delegert brev fra saksbehandler.docx).

Vi anbefaler at du tar kopi av en eksisterende mal fra malkatalogen, og redigerer denne videre til
saksframlegg. Alternativt kan man opprette en ny mal og jobbe fra tomt Word-dokument. Vi anbefaler
at du navngir malen med doktype og et navn som gir informasjon om at dette er et

saksfremlegg/sakspapir.

11.2 Mal til Politisk sak

| et saksfremlegg/sakspapir til Politisk sak skal du ha mulighet for a legge inn informasjon fra
saksbehandler om «forslag til vedtak», «saksopplysninger» og «ingress». Dette legges i egne
kontrollere som kun benyttes i ACOS Mgte-modulen.

e Felt for «forslag til vedtak» er MgteSak.Forslag

o Felt for «saksopplysninger» er MgteSak.SaksTekst

e Felt for «ingress» er MgteSak.Ingress
For & hete ut informasjon om oppmeldingen til mgte benyttes tabell behandling. Her kan en hente ut

koden og navnet til utvalget, saksnummeret og mgtedato. Se lenger nede for mer info.

11.2.1  Legge inn felt for «forslag til vedtak»

Plasser markgren der du gnsker a ha feltet for «forslag til vedtak». Ga pa fanen Utvikler og velg en

kontroller for Rik tekst.

Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler
l a = & utformingsmodus E £5 skjema
fOREE & Lt
£dg = . ruktur
[l T A 2 Utvidelsespakker

Kontroller XML
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Marker kontrolleren og apne egenskaper, skriv inn «M@teSak.Forslag » i feltet Tittel og Dataetikett,

sett gjerne pa hake for Innholdskontroll kan ikke slettes, og OK for a lukke.

ra

Egenskaper for innholdskentroll &Iﬂ—hj

Generelt

Tittel: MateSak. Forslag

Dataetikett: |MgteSak.Forslag

[7] Bruk en stil til & formatere innhold
Stil: | Standardskrift for avsnitt

Laser
[7] tnnholdskontrall kan ikke slettes
[7] tnnholdet kan ikke redigeres

Egenskaper for rik tekst
[7] Fiern innholdskontroll n&r innhold redigeres

ok | [ Avbryt

For at det skal bli lettere for saksbehandler a skrive forslaget inne i denne kontrolleren anbefaler vi at

du legger inn ekstra linjeskift inne i kontrolleren. Du kan gjerne endre teksten «Klikk her for a skrive inn

tekst» til en mer forklarende tekst.

i MateSak.Forslag

Mgtesak.Forslag | Administrasjonens forslag:

MgteSak.Forslag
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11.2.2  Legge inn felt for Saksopplysninger

Plasser markgren der du gnsker a ha feltet for «saksopplysninger». Ga pa Utviklerfanen og velg en

kontroller for Rik tekst:

Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler
l a =] & utformingsmodus E &5 Skjema
: B B ER | Egenskape crt (3 Transfarmering
£4g > . ruktur
Iﬁ: [+ Lﬁ' I8 Gruppe B Utvidelsespakker

Kaontraoller XML

Marker kontrolleren og dpne egenskaper, skrivinn «Mg@teSak.SaksTekst» i feltet Tittel og Dataetikett,

sett gjerne pa hake for Innholdskontroll kan ikke slettes og OK for a lukke.
rEgenskaperforinnholdskontroll l ? &1

Generelt

Tittel: MateSak, SaksTekst

Dataetikett: \MgteSak.SaksTekst

[] Bruk en stil til & formatere innhold
Stil: | Standardskrift for avsnitt

4 My stil...

Ldser
[ Innholdskontrol kan ikke slettes
[ 1nnholdet kan ikke redigeres
Egenskaper for rik tekst
[ Ejern innholdskontrall n&r innhold redigeres

[ ok || mbryt |

For at det skal bli lettere for saksbehandler a skrive forslaget inne i denne kontrolleren, anbefaler vi a

at du legger inn noen linjeskift i kontrolleren. Du kan gjerne erstatte teksten «Klikk her for a skrive inn

tekst» med en mer forklarende tekst.

i MpteSak.SaksTekst

Matesak.SaksTekst| Saksopplysninger:
Vurdering:

Konklusjon:

MateSak.SaksTekst
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11.2.3 Legge inn felt for Ingress

Plasser markgren der du gnsker a ha feltet for «ingress». Ga pa Utviklerfanen og velg en kontroller for

Rik tekst:
Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler
1 a =] & utformingsmodus E &5 Skjema
i
‘ ﬁﬂ._—il = Egenskape — 3] Transformering
£4g > . ruktur
lﬁz [+ Lﬁ' @ Gruppe cq.'j Utvidelsespakker

Kaontraoller XML

Marker kontrolleren og apne egenskaper, skrivinn «MgteSak.Ingress» i feltet Tittel og Dataetikett,

sett gjerne pa hake for Innholdskontroll kan ikke slettes og OK for a lukke.

Egenskaper for innholdskontroll @Iéj

Generelt

Tittel: MateSak. Ingress

Dataetikett: |MateSak.Ingress

[] Bruk en stil il & formatere innhold
Stil: | Standardskrift for avsnitt

Laser
[] tnnholdskontrol kan ikke slettes
[7] 1nnholdet kan ikke redigeres
Egenskaper for rik tekst
[] Fiern innheldskontrall ndr innhold redigeres

ok | [ avbryt

Skriv inn gnsket tekst i kontrolleren.

: MgteSakIngress

MoteSak.Ingress

Straume, <dato> Utskrift sendes:
Saksbehandler til oppfaelging
Sjef for skonomi

MgteSak.Ingress
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11.3 Mal til sakstype Delegert sak

| et saksfremlegg/sakspapir til «Delegert sak» er det mest vanlig & ha mulighet for a legge inn
informasjon fra saksbehandler om «forslag til vedtak», samt & hete ut informasjon om oppmeldingen
til mgte. Eventuelt bare hente ut info om delegasjonsnummeret. Man kan ogsa benytte feltet for

«saksopplysninger» og «ingress» dersom det er gnskelig.

Felt for «forslag til vedtak» og ev. felt for «saksopplysninger» og «ingress» legges inn i malen pa

samme mate som forklart under «Mal til Politisk sak» (se punkt 11.2.1 og 11.2.2).

En kan ogsa benytte tabell behandling i delegert saksfremlegg for & hente ut info om oppmelding til
mgte. Her kan en hente ut koden og navnet til utvalget, saksnummeret og mgtedato. Se lenger nede

for mer info.

Felt for & hente ut delegasjonsnummer
e Plasser markgren der du gnsker delegasjonsnummeret plassert
e Ga pa fanen Utvikler og legg til en kontroller av type Rik tekst
e GaiEgenskaper pa kontrolleren og legg inn «Ssa_SaksnriUtvalg» i feltene Tittel og

Dataetikett.

| vart eksempel har vi lagt kontrolleren inn med en ledetekst foran:
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Sdo_AMNavn | «<pgyns>  Sdo_AMNavn
Sdm_AMA.dr {adr‘ess&} Sdm_.ﬂd"«"l.ﬂ.dr
Sdm_AMADr2 | = 3dresse 7> | Sdm_AMAdr2

Sdm_AMPostNr <postNr= Sdm_AMPosth

r| | Sdm_AMPoststed <poststed> Sdm_AMPoststed

Dato Saksbehandler Var ref. Deres ref.
Sdo_DokD| | Sbr_Nawn | <nayn= Sas_ArkivsakD |« grkiviDe | Sas_ArkivsakD ) - Sdm_AMReferanse
<dato> Sbr_Nawn Sdo_DokNr | < doknr= | Sdo_DokMr <referanse>
sdo_Tittel | < sgkstittel> Sdo_Tite
Sdo_Tittel2 | < tjttel 2> Sdo_Titte2
Delegasjonssaksnr.:|| 5sa_Saksnrltvalg | <Delegasjonssaksnr>, 5sa_Saksnriltvalg
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114 Tabeller 1 saksfremleggene/sakspapirene

I malen for saksfremlegg/sakspapir kan man benytte de fleste tabellene som vi har beskrevet tidligere,
dersom det skulle veere behov for denne informasjonen i dokumentet. | tillegg har vi tabeller som gir

informasjon om behandling og saksdokumenter.

11.4.1 Behandling — TblBeh

Saksnr Utval Metedato
TblBeh__moeteBeh_saksnummer__ 1 1 .Salspu || TblBeh__moeteBeh_gruppeTittel 1 2 (4 | [ ThiBeh__moeteBeh_metedato___ 1 3
mmers | TblBeh__moeteBeh_saksnummer__1_ 1 Tittel» «Metedatox
ThiBeh__moeteBeh_gruppeTittel_ 1 2 Thlgeh__moeteBeh_motedato__ 13

Denne tabellen henter ut informasjon om de ulike behandlingene pa saksfremlegget/sakspapiret. Du

kan bruke fglgende felt:

moeteBeh_gruppekode Koden til utvalget
moeteBeh_gruppeTittel Navnet til utvalget
moeteBeh_saksnummer Nummeret saken far tildelt av ACOS Mgte
moeteBeh_mgtedato Mgtedato

11.4.2 Dokumenter — TblDok

Tittel

TbiDok__moeteDok_Sdo_Tittel___ 1 1 | <DokTittel>

TblDok_ moeteDok_Sdo Tittel 1 1

Denne tabellen henter ut informasjon om saksdokumenter i samme sak som

saksfremlegget/sakspapiret. Du kan bruke fglgende felter:

moeteDok_Sdo_Tittel Journalpost tittel

moeteDok_Sbr_navn Navnet pa saksbehandler som har opprettet journalposten
moeteDok_Sdo_DokDato Dokument dato

moeteDok_Sdo_antvedlegg Antall vedlegg pa journalposten
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11.5 Dokumentegenskaper pa
saksfremlegg/sakspapir

For at malen skal fungere ma man legge inn dokumentegenskaper pa malen. Dette gjgr man ved a ga

pa avanserte egenskaper inne i dokumentet.

| Office 2010: Ga pa Fil — Informasjon — Egenskaper, sa Avanserte egenskaper:

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler

=l Lagre
Lagre som

5 Apne

Informasjon om Tekstmaldokume...
C\Users\magnhild\Desktop\Tekstmaldokumentasjon_dok...

i Lukk
= . Tillatelser
. i) ey : .
Informasjen ,a e kan apne, kopiere og endre alle
deler av dette dokurmentet.
Beskytt Egenskaper -
dokument -

Vis dokumentpanel

Rediger egenskapene i
Ny gereg P

dokumentpanelet ovenfor dokumentet.

Klargjer for deling

Skriv ut [ _fr Veer klar over at filen inneholder
= felgende fer du deler den:

Avanserte egenskaper
Viser dialogboksen Egenskaper.

0 &

Kontroller for

Lagre og send Dokumentegenskaper, Merknad
problemer - forfatternavn, relaterte datoer og srhnader
. bildedata beskdret ut
Linaln Relaterta datnar

| Office 2007: Ga pa Officeknappen — Forbered — Egenskaper:

I
G

Klargjer dokumentet for distribusjon

Egenskaper !
=
=1 %is og rediger dokumentegenskaper, for

eksempel tittel, forfatter eller n@kkelord.

[/
2

]
7 Apne

— " Undersok dokument

= ]
I I Lagre |§ Kantraller om daokumentet innehalder skjulte
metadata eller personlige opplysninger,
I_! ﬁTJ Krypter dokument

Lagre zom ._ﬁl? Faorsterk sikkerheten for dokumentet wed 3
legge til kryptering.

L@ﬂ Skriv ut 5 'y Begrens tillatelse
- |_¢ Gi brukere tilgang, men ikke mulighet til 3 L4
redigere, kopiere eller skrive ut.

5% Eorbered  » I Legg til en digital signatur
|_Q Sikre integriteten til dokumentetved 3 legge

Velg sa Dokumentegenskaper og Avanserte egenskaper:

Hjem Settinn Sideoppsett Refe

A |;/ _de _‘_1 Calibri [E

Avslutt Arkiver Lagre som Lim |F X
My Wersjan inn = Jf
Acos tillegg for Office 4,0,346 | Jtklippst,., =

@ Dokumentegenskaper ™

Fo Avanserte egenskapet.., |

[ilalupatpl-+ 1 I
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| vinduet som apnes skriver man inn:

e Navn = Maltype

e Verdi = TilpassetFokusSak

Velg sa Legg til.

F al
Egenskaper for Tekstmaldokumentasjon_dokumentflett... m

| Generelt | Sammendrag | Statistikk I Innhald | Egendefinert

INa\tn: IMaItype II | Legg il I
I.ﬂlnrdnelir'lg . —
Disposisjon Slett
Divisjon l:l
Dokumentnummer
Eier
Grupper i

Type: Tekst E‘

| verdi: [TilpassetFokusSak | [Elkeble til innhold
Egenskaper: Navn Verdi Type

ok | [ mvbryt

Malen har na fatt egenskaper og kan benyttes opp mot ACOS Mgte:

Egenskaper for SakspapirfraFokusMal.docx

(2 oS

| G

|-|r~

drag | statistik | Innhold | Egendefinert
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Type: Tekst [=]

Verdi: Koble il innhold

side 70



12. ACOS Eiendom modul

Vi har ved innfgring av arbeidsflyt i organisasjonen opprettet en del hovedmaler og standardtekster
som benyttes i arbeidsflyt. Vi har installert vare standardtekster og hovedmaler i nummerserier fra
5000 og oppover. Standardmalene kan endres slik en gnsker og tilpasses den enkelte kundes behov.
OBS! Vi anbefaler ikke a slette malregistreringer som er knyttet til Eidendom. MallD som ikke er i bruk

kan en deaktivere, samt endre beskrivelsen slik at en ikke far treff i sk osv.

12.1 Hvordan apne maler for redigering

For a finne ut hvilken mal som benyttes pa et gitt dokumentpunkt, kan dette gjgres i Fokus via
«Egenskaper» pa punktet. H.klikk pa det aktuelle punktet og velg «Egenskaper». Angi oppgitt passord,
og redigeringsbildet blir synlig.

= @2 Behandle sgknad om tiltak

(1) Behandling av |I Egertsl;aper.--- I
L]

Avventer sgker

Marker det aktuelle puktet for a fa info ang tilknyttet mal. Til hgyrei vinduet vil en da kunne finne

mallD og apne malen for redigering.

En kan apne malen ved a trykke pa «blyanten».
MallD til tekstmalen finner en nederst i vunduet, gnsker en @ apne malen via malregistert kan en

enkelt sgke pa denne.

Handlinger
3
I? Sjekkliste I:SAK: Opprett journzlpost basert p& angitt mal og tittel \ Apne mal
Henter frem sjekkliste for gransking av sak. I’CUI: Endre verdi i tekstfelt pd 1P .
(DOKUMENT: Opprett dokument fra tekstmel 7
=Y Forelopig svar uten mangelbrev |\Knytt siste dokument eller IP til aktiv behandling /\
Viders til forslapig svar uten mangalbrev. |:_IE)OKU MENT: Apne aktiv versjon av hoveddokument p4 journalpost med anaitt tag \\
=" Dokumentsjekk og forelgpig svar
Viders for gjennomgang av SJekkDun_kterIor automatisk generert ma_nglglhrev. Parametre
e e B Nom | ves | eshes
Journalpost tag {1pTag Sjekidiste} Sjekkdiste

Id til tekstmal (gtm_teks  {GTM-Tekstmal Siekkliste} 5071

=" Tilhakemeldina om manaler - manuell

MallD i
tekstmalregisteret

Mer info om dette kommer ved innfgring av Eiendom og arbeidsflyt i organisasjonen.
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12.2 Eilendoms opplysninger 1 dokument

| utgangspunktet kan alle data som er registrert i Eiendomsmodulen flettes inn i dokumenter pa
samme mate som for andre tekstmaler.

De ulike feltene for & hente ut data er bygget pa XML struktur. Her brukes benevnelsen plu_eiendom,
samt punktum for 3 komme innover i strukturen. Eksempel opplysninger om navn for ansvarlig

tiltakshaver kan altsa angis pa denne maten «Plu_eiendom.Tiltakshaver.Navn»

12.3 Fagdata

12.3.1 Byggested

Felter som kan benyttes fra byggested

Beskrivelse Feltnavn
Kommunenr. 1865 Kommune nr plu_eiendom.GID.KommuneNr
Kommune Sund kommune Kommunenavn plu_eiendom.GID.KommuneNavn
Gardsnr. 42 Gardsnummer plu_eiendom.GID.Gnr
Bruksnr. 12 .
Bruksnummer plu_eiendom.GID.Bnr
Festenr. 09 .
Festenummer plu_eiendom.GID.Fnr
Seksjonsnr. 03
. . Seksjonsnummer plu_eiendom.GID.Snr
Gardsnavn  Karevik B
Adresse  spilda 10 Gardsnavn plu_eiendom.GID.GardsNavn
Pastnr / Sted 5382 Adresse plu_eiendom.GID.Adresse
Adresse tillagg Postnummer plu_eiendom.GID.PostNr
Plan referanse Poststed plu_eiendom.GID.PostSted

Tiltak

Pabygg pa hus

Eiendomsnavn

plu_eiendom.GID.EiendomNavn

Bvoni

yaning Plan referanse plu_eiendom.GID.Planid
Tiltak plu_eiendom.GID.Tiltak
Bygning plu_eiendom.GID.Bygning
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12.3.2 Tabell for relaterte byggesteder

oy

GID

18635,/42/12/0%/03 v R

KommuneNr Kommunenavn Gardsnr Bruksnr Oppmalt |
tomt

plu_tbleiendom.Relg plu_tbleiendom.RelaterteGID__KommuneMavn| < plu_tbleieng plu_tbleieng plu_tbleiend

<KommuneMNr= KommuneNawvn> <Gnr=> <Bnr= <Oppmalt

plu_tbleiendom.Relall | plu_tbleiendom.Relaterte GID__KommuneMavn plu_tbleiendq |plu_tbleiend Tomt>
plu_tbleienda

En kan benytte de feltene en gnsker i denne tabellen. Samt ingen krav til rekkefglge osv. | listen under
ligger felthavnene med «___ 1 x», bytt ut «<x» med kolonnen feltet passeres. Eks felt i fgrste kolonne

«__ 1 1»,feltiandrekolonne«___1  2», feltitredje kolonne«___ 1 3» osv.

Beskrivelse Feltnavn

Kommunenummer plu_tbleiendom.RelaterteGID__KommuneNr___ 1 x
Kommunenavn plu_tbleiendom.RelaterteGID__KommuneNavn___ 1  x
Gardsnummer plu_tbleiendom.RelaterteGID_Gnr__ 1 x
Bruksnummer plu_tbleiendom.RelaterteGID__Bnr___ 1 x

Oppmalt tomt plu_tbleiendom.RelaterteGID__OppmaltTomt___ 1 x

12.3.3 Tiltakstyper

Felter fra tiltakstyper hentes ut i en tabell:

Kode Beskrivelse
01 Mybyga/tilbyga/piébyga/underbyag
Felles tekst Kode Beskrivelse

plu_tbleiendom.TiltaksTy [« plu_tbleiendom. TiltaksT| [« plu_tbleiendom. TiltaksTyper_ Tekst 1 | «Tekst>
<FormattertTekst> <Kode> plu_tbleiendom.TiltaksTyper__Tekst_ 1
plu_tbleiendom.TiltaksTy| |plu_tbleiendom.TiltaksT
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En kan benytte de feltene en gnsker i denne tabellen. Samt ingen krav til rekkefglge osv. | listen under
ligger felthavnene med «___ 1 x», bytt ut «<x» med kolonnen feltet passeres. Eks felt i fgrste kolonne

«_ 1 1w, feltiandrekolonne«__ 1  2», feltitredje kolonne«___ 1 3» osv.

Beskrivelse Feltnavn

Fellestekst plu_tbleiendom.TiltaksTyper__FormattertTekst 1 x
Kode plu_tbleiendom.TiltaksTyper  Kode 1  x
Beskrivelse plu_tbleiendom.TiltaksTyper__Tekst 1  x

12.3.4 Avstander og hgyder :

Felter som kan hentes fra avstand og hgyder:

(») Avstander/Heyder
— Minste avstand fra tiltaket til: ———— —Heyder
Mabogrense (m) 0,00 Mgnehgyde (m) 0,00
Vegmidte {(m) 0,00 Gesimshgyde (m) 0,00
Annen bygning {m) 0,00 Kotehayde 0,00
Heis [
Beskrivelse Feltnavn
Nabogrense plu_eiendom.AvstandNabogrense
Vegmidte plu_eiendom.AvstandVegMidte
Annen bygning plu_eiendom.AvstandBygning
Mgnehgyde plu_eiendom.Mgnehgyde
Gesimshgyde plu_eiendom. Gesimshgyde
Kotehgyde plu_eiendom.Kotehgyde
Heis plu_eiendom.Heis
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12.3.5 Vel vann og kloakk

Felter fra vei, vann og kloakk:

) Wei, vann og kloakk

—Wei

Endrede avkjerings I
Avkjgringstillatelse [~

Vegtype

Vann / kloakk
Vann tilknyttet

Tinglyst rettighet til & krysse annens grunn [~

Cvervann

Avlgp tilknyttet

Tinglyst rettighet til & krysse annens grunn [~

Vei

Endre avkjgringsforhold plu_eiendom.EndredeAvkjgringsforhold
Avkjgringstillatelse plu_eiendom.AvkjoringsTillattelseGitt
Vann/kloakkk

Tinglyst rettighet til a krysse plu_eiendom.VannOverAnnenGrunn

annens grunn med vann/kloakk
Tinglyst rettighet til 3 krysse plu_eiendom.AvlopOverAnnenGrunn

annens grunn med overvann
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12.3.6  Areal/Klassifisering

Felter fra areal og klassifisering:

Bruksareal (BRA)
Bebygd areal (BYA)
Brutto areal (BTA)
Eiendommens areal
%BBYA

%TU

%l

Beregning av utnyttelsesgrad

Beskrivelse
Bruksareal(BRA)
Bebygd areal(BYA)
Brutto areal(BTA)
Eiendommens areal
Nytt bruksareal
Nytt bebygd areal
Nytt brutto areal

Antall etasjer

0 Mytt bruksareal 0

0 Mytt bebygd areal 0

0 MNytt brutto areal 0

0 Antall etasjer til bolig 0
%

Feltnavn

plu_eiendom.BRA
plu_eiendom.BYA
plu_eiendom.BTA
plu_eiendom.EiendomAreal
plu_eiendom.NyttBRA
plu_eiendom.NyttBYA
plu_eiendom.NyttBTA

plu_eiendom.Etasjer
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12.4 Parter

Felter registrert pa parter kan enten hentes ut via tabell eller som enkeltfelt. @nsker en a benytte

tabell se kap 7.2.7 «TblSaksparter», eller benytt feltene under.

Tiltakshaver

Tiltakshaver navn

Tiltakshaver adresse
Tiltakshaver adresse2
Tiltakshaver postnr

Tiltakshaver poststed
Tiltakshaver epost

Soker

Sgker navn

Sgker adresse

Sgker adresse2

Seker postnr

Seker poststed

Spker epost

Hjemmelshaver

Hjemmelshaver navn
Hjemmelshaver adresse
Hjemmelshaver adresse2
Hjemmelshaver postnr
Hjemmelshaver poststed
Hjemmelshaver epost
Fagkyndigplankonsulent
Fagkyndigplankonsulent navn
Fagkyndigplankonsulent adresse
Fagkyndigplankonsulent adresse2
Fagkyndigplankonsulent postnr
Fagkyndigplankonsulent poststed
Fagkyndigplankonsulent epost
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plu_eiendom.Tiltakshaver.Navn
plu_eiendom.Tiltakshaver.Adresse
plu_eiendom.Tiltakshaver.Adresse2
plu_eiendom.Tiltakshaver.Pnr
plu_eiendom.Tiltakshaver.Psted

plu_eiendom.Tiltakshaver.Epost

plu_eiendom.Sgker.Navn
plu_eiendom.Sgker.Adresse
plu_eiendom.Sgker.Adresse2
plu_eiendom.Sgker.Pnr
plu_eiendom.Sgker.Psted

plu_eiendom.Sgker.Epost

plu_eiendom.Hjemmelshaver.Navn
plu_eiendom.Hjemmelshaver.Adresse
plu_eiendom.Hjemmelshaver.Adresse2
plu_eiendom.Hjemmelshaver.Pnr
plu_eiendom.Hjemmelshaver.Psted

plu_eiendom.Hjemmelshaver.Epost

plu_eiendom.Fagkyndigplankonsulent.Navn
plu_eiendom.Fagkyndigplankonsulent.Adresse
plu_eiendom.Fagkyndigplankonsulent.Adresse2
plu_eiendom.Fagkyndigplankonsulent.Pnr
plu_eiendom.Fagkyndigplankonsulent.Psted

plu_eiendom.Fagkyndigplankonsulent.Epost
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12.5 Behandlings begrepet 1 Elendom

Rammessknad - 12 uker

Type: Rammel2 Mottati: 30.06.2014 Frist: 22.09.2014
@ st Innvilget Komplettdato: 03.07.2014 Type: Rammel2 Slett *

Soknad om Igangsetting

Type: Igang Mottatt: 11.08.2014 Frist: 01.09.2014
Status: Delvis innvilget Komplettdato: Type: Igang slett 3§

M Rammessknad - 12 uker

Type: Rammel2 Mottati: 12.08.2014 Frist: 04.11.2014 H
Status: Under arbeid Komplettdato: Type: Ramme12 slett 3§
Detaljer Tittel S@knad om [gangsetting
Klokker Status Delvis innvilget
Gebyr Mottt 11.08.2014
Arbeidsflyt Type Igangsetitingstillatelse

Journalposter  wangeitul

Dokumenter Komplett

Dispensasjoner Frist 01.09.2014

12.08.2014
Resultat Avslutiet

Kommentar  Far bygge hus men ikke garasje

12.5.1 Felt som kan benyttes 1 saken uavhengig av
behandling

Beskrivelse Feltnavn

Behandlings tittel plu_eiendom.Behandling.Tittel

Mottatt plu_eiendom.Behandling.MottattDato
Sgknadstype Id plu_eiendom.Behandling.Soknadstype
Sgknadstype navn plu_eiendom.Behandling.SoknadstypeNavn
Mangelfull plu_eiendom.Behandling.MangelfullDato
Komplett plu_eiendom.Behandling.KomplettDato
Frist plu_eiendom.Behandling.FristDato
Avsluttet plu_eiendom.Behandling.AvsluttetDato

Andre datoer som hentes fra behandlingen

Igangsattdato plu_eiendom.lgangsattDato
Rammetillatelsedato plu_eiendom.RammetillatelseDato
Brukstillatelsedato plu_eiendom.BrukstillatelseDato
Brukstillatelse mottatt dato plu_eiendom.BrukstillatelseMottattDato
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Ferdigdato plu_eiendom.FerdigDato

12.5.2 Gebyr

Felter fra gebyr hentes ut via tabell:

Gebyr type:
Pris: Velg fra parter
Antall: 0 Mawvn
Belop: 0 Adresse

Konto:
Postnr./sted

MWVA kode:
Landkode

Dato sendt:

Betalt: [T Dato
Merknad:
Type Pris Antall Belop Mottaker

plu_tbleiendom.alleGebyr_| plu_tbleie plu_tbleien plu_tbleiendom plu_tbleiendom.AlleGebyr__ MottakerNavn_|
<pris> <pris> <antall> <belgp> <mottaker>

plu_tbleiendom.AlleGebyr_ | | plu_tbleien | plu_tbleiend | plu_tbleiendom.q | plu_tbleiendom.AlleGebyr__ MottakerMavn__|

En kan benytte de feltene en gnsker i denne tabellen. Samt ingen krav til rekkefglge osv. | listen under
ligger felthavnene med «___ 1 x», bytt ut «<x» med kolonnen feltet passeres. Eks felt i fgrste kolonne

«__ 1 1»,feltiandrekolonne«___1  2», feltitredje kolonne«___ 1 3» osv.

Beskrivelse Feltnavn

Gebyr type plu_tbleiendom.AlleGebyr__GebyrType 1  x
Pris plu_tbleiendom.AlleGebyr__Pris___ 1 x

Antall plu_tbleiendom.AlleGebyr__Antall__ 1 x

Belgp plu_tbleiendom.AlleGebyr__Belop__ 1  x

Dato sendt plu_tbleiendom.AlleGebyr__DatoSendt___ 1 x
Dato for betalt plu_tbleiendom.AlleGebyr__BetaltDato___ 1 x
Merknad plu_tbleiendom.AlleGebyr__Merknad___ 1 x
Mottakers navn plu_tbleiendom.AlleGebyr__MottakerNavn__ 1 x
Mottakers adresse plu_tbleiendom.AlleGebyr MottakerAdr__ 1 x
Mottakers adresse2 plu_tbleiendom.AlleGebyr MottakerAdr2 1 x
Mottakers postnummer plu_tbleiendom.AlleGebyr _MottakerPnr__ 1 x
Mottakers poststed plu_tbleiendom.AlleGebyr MottakerSted 1  x
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Mottaker land plu_tbleiendom.AlleGebyr_MottakerLand__ 1

X
12.5.3 Registrerte dispensasjoner
Dispensasjoner
Reqgistrer dispensasjoner pa valgt sgknad/saksbehandling.
Legg til T Slett *
Dispensasjon fra Registrert dato
Byggeforskrifter 22022016
Veglov 22.02.2016
Tekst Registrert dato

plu_tbleiendom.Dispensasjoner__Dispensas| < DispensasjonsTekst> plu_tbleiendom.Dispensasjoner__|

plu_tbleiendom.Dispensasjoner__Dispensas <RegistrertDato>

plu_tbleiendom.Dispensasjoner__R

En kan benytte de feltene en gnsker i denne tabellen. Samt ingen krav til rekkefglge osv. | listen under

ligger felthnavnene med «___ 1 x», bytt ut «<x» med kolonnen feltet passeres. Eks felt i fgrste kolonne

«__ 1 1»,feltiandre kolonne«___ 1  2»,feltitredje kolonne «__ 1 3» osv.

Beskrivelse Feltnavn

Tekst

plu_tbleiendom.Dispensasjoner__DispensasjonsTekst_ 1 x

Registrert dato

plu_tbleiendom.Dispensasjoner__RegistrertDato___ 1 x
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12.5.4 Sentrale godkjenninger

Det er mulig a liste ut alle sentrale godkjenninger som er gitt i saken.

LokfSentral Id Type Baskrivalsa Tiltaksklasse Fagkode Fag
Sentral 3  SOK  Ansv. sgker 1 SANDRE (for alle typer tiltak)
Navn Fag Godkjenning fra dato Godkjenning til dato

plu_tbleiendom.5entraleGo

<MNavn>

plu_tbleiendom.SentraleGod

plu_tbleiendom.Sentr.
<Fag>

plu_tbleiendom.Sentra

plu_tbleiendom.5entraleGodkje
<GodkjenningFraDato>
plu_tbleiendom.SentraleGodkjen

plu_tbleiendom.5entraleGodkje

<GodkjenningTilDato:>

plu_tbleiendom.SentraleGodkjen

En kan benytte de feltene en gnsker i denne tabellen. Samt ingen krav til rekkefglge osv. | listen under

ligger felthavnene med «___ 1 x», bytt ut «<x» med kolonnen feltet passeres. Eks felt i fgrste kolonne

« 1 1x,feltiandrekolonne« 1  2» feltitredje kolonne« 1 3» osv.

Beskrivelse
Organisasjonsnummer
Navn

Firma navn

Ansvars type

Fag

Fagkode

Tiltaksklasse
Godkjenning fra dato
Godkjenning til dato

Feltnavn

plu_tbleiendom.SentraleGodkjenninger  OrgNr__ 1 x

plu_tbleiendom.SentraleGodkjenninger Navn__ 1  x

plu_tbleiendom.SentraleGodkjenninger__ FirmaNavn__ 1 x

plu_tbleiendom.SentraleGodkjenninger__ AnsvarsTypeld 1 x

plu_tbleiendom.SentraleGodkjenninger__Fag__ 1 x

plu_tbleiendom.SentraleGodkjenninger__FagKode___ 1 x

plu_tbleiendom.SentraleGodkjenninger__Tiltaksklasse_ 1 x

plu_tbleiendom.SentraleGodkjenninger__GodkjenningFraDato___ 1

plu_tbleiendom.SentraleGodkjenninger__GodkjenningTilDato___ 1 .
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12.5.5 Lokale godkjenninger

Det er mulig 3 liste ut alle sentrale godkjenninger som er gitt i saken.

Lokfzentral Id  Type Beskrivelss Tiltaksklasse Fagkode  Fag
Lokal 2 KPR Ansv. ktrl. prosj. 3 USAMIT  Sanitzer-, varme- of slukkeinstallasjoner
Navn Fag Godkjenning fradato Godkjenning til dato

plu_tbleiendom.LokaleGodkjennin plu_tbleiendom.L plu_tbleiendom.LokaleGodkjenn |+ plu_tbleiendom.LokaleGodkje
<Navn> <Fag> <GodkjenningFraDato> <GodkjenningTilDato>

plu_tbleiendom.LokaleGodkjenning | plu_tbleiendom.Lolf | plu_tbleiendom.LokaleGodkjenni{ | plu_tbleiendom.LokaleGodkjer

En kan benytte de feltene en gnsker i denne tabellen. Samt ingen krav til rekkefglge osv. | listen under
ligger felthavnene med «___ 1 x», bytt ut «<x» med kolonnen feltet passeres. Eks felt i fgrste kolonne

«_ 1 1»,feltiandrekolonne«___ 1  2», feltitredje kolonne«__ 1 3»osv

Beskrivelse Feltnavn

Org.nummer plu_tbleiendom.LokaleGodkjenninger__OrgNr__ 1 x

Navn plu_tbleiendom.LokaleGodkjenninger__Navn__ 1 x

Firma navn plu_tbleiendom.LokaleGodkjenninger__FirmaNavn__ 1 x

Ansvars type plu_tbleiendom.SentraleGodkjenninger__AnsvarsTypeld___ 1 x

Fag plu_tbleiendom.LokaleGodkjenninger _Fag 1  x

Fagkode plu_tbleiendom.LokaleGodkjenninger FagKode 1  x
Tiltaksklasse plu_tbleiendom LokaleGodkjenninger__ Tiltaksklasse 1  x
Godkjenning fra dato plu_tbleiendom.LokaleGodkjenninger__GodkjenningFraDato 1 x
Godkjenning til dato plu_tbleiendom.LokaleGodkjenninger__GodkjenningTilDato 1 x
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