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Vilkar for bruk av dokumentene

Det er ikke tillatt a:

o Redigere, kopiere, publisere eller selge dokumentene

e Publisere dokumentet offentlig pa internett

e Gjengiinnhold fra dokumentet til forum eller sosiale medier uten skriftlig samtykke
fra ACOS

e Kopiere/og eller distribuere dokumentet til andre enn til ansatte i din organisasjon

Du kan dele dokumentet internt ved a distribuere det elektronisk pa et lukket intranett i din
organisasjon eller via andre Igsninger som sikrer at dokumentet kun er tilgjengelig for
organisasjonens ansatte.

Copyright © ACOS AS
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1 Saksmappe (arkivsak)

1.1 Eksisterende sak

F@r du oppretter ny sak skal du se om det finnes en sak fra fgr. Dersom du har en saksmappe fra fgr
kan den hentes fra kurven Mine aktive saker eller Ti siste saker.

BENTE OTTERDAHL
M@LLER

B Nysak

A&  Arbeidsbord
o Kurver
Mottatt for godkjenning
Vedtaksoppfelging
Til behandling

Forfall

Under arbeid

Sendt til godkjenning

Mine aktive saker
10 siste saker

1/0

4/0

12711 >

4/3 >

24

Du kan ogsa sgk opp saken i sgkefeltet i WS+

ungdomstiltak

Q Dokumenter [ Saker T@M UTVIDET X

1.2 Opprett ny sak

Dersom du ikke har noen saksmappe ma du opprette en ny arkivsak.

Fra arbeidsbordet kan du velge Ny sak fra «pluss-knappen» (FAB-knappen)

@ # Arbeidsbord Q Cc 0o

WEBSAK+ @NSKER A SENDE VARSLINGER. TRYKK HER FOR A Gl TILLATELSE.

= Q
@
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e Registreringsbildet apnes
o  Skriv tittel pa saksmappen
e lagre

< Ny sak LAGRE

O Saksmal
Generell sak -

<Skriv tittel her> Tittel !
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2 Opprett nytt dokument - saksframlegg
Velg Nytt dokument fra plussknappen (FAB-knappen) nederst i hgyre hjgrne.

0 21/109 Ungdomstiltak Bydel @stensja

DOKUMENTER (5) MERKNADER FILER (6) BEHANDLINGER

= DEEEEE m

0 4 Tilskudd til ungdomstiltak Bydel @stensjo BESVARER 21/109-1  INT-0

9 3 Ungdomstiltak INT-0

Velg dokumenttype Saksframlegg.

< Nytt dokument

O Ungdomstiltak Bydel @stensjo
@ Utgéende dokument

X-notat

N-notat

J
Saksframlegg

e  Skriv tittel
e lagre

< Nytt dokument LAGRE

O Ungdomstiltak Bydel @stensjo

Jokumenttype
e Saksframlegg -

+2% Mottakere

+&, Kopimottakere

( <gkriv tittel her> ’ x  Tittel 2 X
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3 Lag saksdokument/saksframlegg

Apne dokumentet du skal opprette saksdokument/saksframleggi. Saksdokument/saksframlegget
bygges opp ved a skrive tekst i riktekstboksene som du finner i oppmeldingsbildet til mgte.

Saksdokument/saksframlegg skal aldri opprettes eller redigeres i et worddokument!

Trykk pa Apne oppmelding

9 6 - Ungdomstiltak i bydelen

FILER OPPGAVER BEHANDLINGER

D LE VEDDOKUMENT

NY OPPGAVE “ APNE OPPMELDING ’

e Nytt bilde dpnes

Dersom standardtekster skal flettes inn i riktekstboksene, velg en gruppering og trykk ok.
Forhandsdefinerte overskrifter og ledetekster vil legges inn i riktekstboksene du finner i
oppmeldingsbildet.

@nsker du 4 sette inn standardtekster X

Velg gruppering for standardtekster;

(® Felles standardtekst

AVBRYT 0K

Bildet du kommer inn i inneholder faner for

e Bakgrunn

o Saksframstilling
e Forslag til vedtak
e Oppmelding

Hver av fanene har menylinje for formatering av tekst. Du kan ogsa hente standardtekstene fra
menylinjen ved 3 trykke pa knapp ytterst til hgyre.

s =B B

B (= B I US x, x* = =

Skriv, eller lim inn, innhold i boksene Bakgrunn, Saksframstilling og Forslag til vedtak. Denne teksten
lagres i databasen og benyttes videre i mgtebehandlingen i ACOS Mgte.
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BAKGRUNN SAKSFRAMSTILLING FORSLAG TIL VEDTAK

= (=@ B I U S x, x| :=

Bydelsdirekterens forslag til vedtak:
Det bevilges midler til utvidede ungdomstiltak i bydelen.

Teksten som legges inn i de ulike boksene lagres ved at du flytter deg mellom boksene, eller manuelt

trykker pa ikonet Lagre.

Dersom du skal legge til vedlegg ma du lukke oppmeldingsbildet og ga tilbake til dokumentet i WebSak+.
Trykk Avslutt oppmelding. Du vil da fa beskjed om at teksten er endret og du ma lage
saksdokument/saksframlegg.

Oppmeldingstekster er endret

En eller flere oppmeldingstekster er endret i forhold til siste versjon av saksdokument.

Det mé lages ny dokumentversjon.

[ LAG SAKSDOKUMENT
)

3.1 Vedlegg

Vedlegg som skal legges til dokumentet henter du ved a dpne kontekstmenyen og velg enten

o Hent fil — kan kopiere filer fra samme sak eller ved 3 spke etter dokumenter i andre saker
e Importer fil — apner utforsker og importerer fil fra et filomrade
e Opprett fil — oppretter vedlegget direkte pa saken
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ry

% A 10 siste saker > 21/3165 Ungsdomstiltak > Ungdomstiltak i bydelen ’

e 1 - Ungdomstiltak i bydelen

@D Legg til kryssreferanser

Rediger dokument ]

FILER (1) OPPGAVER BEHANDLINGER
£ Vis historikk

—  Fordel

HOVEDDOKUMENT

|_|:| Kopier dokument »

=| Ungdomstiltak i bydel
= ngdomstiltak | bydelen 3  Flytt dokument 4

B Feilregistrer

> Kopier il sikker sone
] sendpae-post

ﬂ Sett tilgang

an Rediger tilgangsgrupper

Importer fil

Opprett fil

Nar vedleggene er lagt til, ga tilbake til oppmeldingsbildet for & melde opp til mgtebehandling.

Velg Apne oppmelding.

6 1 - Ungdomstiltak i bydelen

FILER (2) OPPGAVER

HOVEDDOKUMENT

=N
@ Ungdomstiltak i bydelen

VEDLEGG

=
@ Vedlegg

NY OPPGAVE " APNE OPPMELDING '

NB! Dersom vedlegg legges til etter at dokumentet er meldt opp til utvalg, ma oppmeldingsbildet
apnes for redigering og hake settes manuelt pa vedleggene for at de skal flettes inn i
saksdokument/saksframlegget nar det lages ny versjon.

3.2 Oppmelding til mgte

Fanen Oppmelding viser om det er registrert noen oppmeldinger pa dokumentet. For 3 melde opp
apner du plussknappen og velger Ny oppmelding.
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OPPMELDING

Ingen registrerte oppmeldinger

| oppmeldingsbildet velger du:

e Utvalg

o Sakstype (viktig a velge rett sakstype for dokumentet, da det er ulike maler knyttet til de
forskjellige sakstypene)

e Eventuelt gnsket dato (dato du mener saken skal opp til behandling i utvalget).

Vedlegg:

e Vedleggene du la til vises og er haket av
o Vedlegg med hake vil flettes inn i saksframlegget
o Alle vedlegg vil veere tilgjengelige for publisering til Mgteportal og elnnsyn fra ACOS Mgte

Ny oppmelding X
Utvalg
Bjerke oppvekst- og kulturkomite -

Onsket dato =
VEDLEGG DOKUMENTER Merk alle
B Vedegg

e Lagre oppmeldingen.

Oppmelding og mgtebehandlingsstatus vises under fanen Oppmelding.

INGRESS SAKSTEKST FORSLAG OPPMELDING

Formannskapet

S Meldt til utvalg 3

Vedlegg (1) ~

Dokumenter (0) v
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3.2.1 Flere oppmeldinger

Du kan melde opp til flere utvalg ved a gjenta prosessen. Sakstype ma vaere den samme i alle utvalg
og kan derfor ikke endres.

Trykk pa Ny oppmelding pa pluss-knappenfor a legge til flere behandlinger. Alle oppmeldingene
visesien liste og du kan endre pa behandlingsrekkefglgen. Det er viktig at oppmeldingene ligger i
riktig behandlingsrekkefglge.

3.2.2 Endre rekkefglge pa oppmelding
Sta i bilde for oppmelding.

e Trykk pa knapp for «Endre rekkefglge».

BAKGRUNN SAKSFRAMSTILLING FORSLAG TIL VEDTAK OPPMELDING

Bjerks kst- og kulturkomit

Jerke oppvekst- og kulturkomite Meldt til utvalg 3
PS

Vedlegg (1) h
Dokumenter (0) v
Bjerke bydelsutval

Pjser e bydelsutvalg Meldt til utvalg  $

e Velg fra alternativene i listen «Flytt opp» eller «Flytt ned»

Endre rekkefglge

Bjerke oppvekst- og kulturkomite 3

Bjerke bydelsutvalg /A  Flytt opp
\,  Flyttned
Du kan ogsa enkelt endre rekkefglgen ved a 'dra-og-slippe' oppmeldingen til gnsket plassering.

Endre rekkefalge X

Bjerke oppvekst- og kulturkomite

Bjerke bydelsutvalg :
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3.2.3 Ny versjon av saksdokument/saksframlegget

Dersom du ikke har gjort noen endringer i tekstboksene, men kun meldt opp til mgtebehandling,
vil du ikke fa noe varsel om a lage nytt saksdokument/saksframlegg. Du ma derfor opprette ny

versjon av saksframlegget manuelt for & fa flettet inn vedleggene.

Sta i oppmeldingsbilde:

e Ga til plussknappen nede til hgyre
e Velg Lag saksdokument/saksframlegg

Lag sakadokument |

@
@

33 Rediger eller slett oppmelding

Apne fanen Oppmelding og velg Rediger fra kontekstmenyen.

Bjerke oppvekst- og kulturkomite
PS

Vedlegg (1)

Dokumenter (0)

34 Avslutt oppmelding

For & avslutte og lukke oppmeldingsbildet, velg Avslutt oppmelding.

% #A 10 siste dokumenter > 21/3165 Ungsdomstiltak > Ungdomstiltak i bydelen > Oppmelding

Meldt til utvalg %

/"  Rediger

¥ Slett

AVSLUTT OPPMELDING

OPPMELDING

BAKGRUNN SAKSFRAMSTILLING FORSLAG TIL VEDTAK
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4 Redigere saksdokument/saksframlegg

Ved behov for a redigere tekst eller legge til tekst i saksframlegget, ma du igjen dapne oppmeldingsbildet
og fortsette a skrive teksten i tekstboksene.

NB! Saksframlegg kan forhandsvises, men skal ALDRI redigeres eller lages ny versjon av ved 3 apne
Word-dokumentet.

All tekst som skal vaere innhold i saksframlegget, og viderefgres til mgtedokumentene i ACOS Mgte, MA
vaere registrert i tekstboksene i oppmeldingsbildet.

6 1 - Ungdomstiltak i bydelen

FILER (2) OPPGAVER

HOVEDDOKUMENT

m:g Ungdomstiltak i bydelen

VEDLEGG

mig Vedlegg

NY OPPGAVE APNE OPPMELDING

e Apne oppmelding
e  Skriv i tekstboksene
o Avslutt oppmelding
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5 Godkjenn og ferdigstill dokumentet

F@r saken settes pa sakslisten til et mgte ma dokumentet ferdigstilles, fa status F.

5.1 Godkjenning

Dersom det er en sak som krever godkjenning, brukes oppgaven Til godkjenning/Til sekvensiell

godkjenning.
e Velg Ny oppgave

9 1 - Ungdomstiltak i bydelen

FILER (2) OPPGAVER

HOVEDDOKUMENT

m:g Ungdomstiltak i bydelen

VEDLEGG

ng Vedlegg

NY.OPPGAVE %/ APNE OPPMELDING

e Velg oppgavetype
e Legg til mottaker

< Ny oppgave

Til godkjenning (S)

Til sekvensiell godkjenning (S)

Mottaker finner oppgaven i kurven Mottatt for godkjenning.

ACOS BENTE OTTERDAHL
MOLLER

B Nysak
i Arbeidsbord
a  Kuver c v

Vedtaksoppfolging 1/0

Gottan for godkjenning 1 D

Klikk pa oppgaven for & dpne oppgavebildet.
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Klikk pa filen for & apne forhandsvisning av saksframlegget.

Ved behov for redigering i saksframlegget, trykk Apne oppmelding.

@ Til godkjenning (S)

OPPGAVE ALLE OPPGAVER (1) FILER (2) MERKNADER (1)

I Til godkjenning ACOSBOM 09.12.2021 15:49

E‘ Ungdomstiltak i bydelen

GODKJENT SAKSFRAMLEGG IKKE GODKJENT VIDERESENDT FOR GODKJENNING (S)

APNE OPPMELDING

Oppmeldingsbildet vil dpnes i visning til hgyre.

Rediger teksten i tekstboksene og lukk bildet ved a trykke pa X gverst til hgyre.

Oppmelding il &4
O Tll godkjennin (S) BAKGRUNN SAKSFRAMSTILLING FORSLAG TIL VEDTAK OPPMEl >
OPPGAVE ALLE OPPGAVER (1) FILER (2) . B E - B I USXx[r=:= =18 & B
M ER- A
I Til godkjenning ACOSBOM 09.12.2021 15:49 Bydelsdirektarens forslag il vedtak:

Det bevilges midler til utvidede ungdomstiltak i bydelen.

Ungdomstiltak i bydelen INT H (Ved behov for endringer mé de lzgges inn i riktig tekstboks far dokumentet godkjennes.)

GODKJENT SAKSFRAMLEGG IKKE GODKJENT

VIDERESENDT FOR GODKJENNING (S)

Du far melding om at teksten er endret og nytt saksdokument/saksframlegg ma opprettes.

Oppmeldingstekster er endret

En eller flere oppmeldingstekster er endret i forhold til siste versjon av saksdokument.

Det ma lages ny dokumentversjon.
' LAG SAKSDOKUMENT '

Mottaker behandler oppgaven, og nar dokumentet blir godkjent settes automatisk status F.

@ Til godkjenning (S)

OPPGAVE ALLE OPPGAVER (1) FILER (2) MERKNADER (1)

I Til godkjenning ACOSBOM 09.12.2021 15:49

% Ungdomstiltak i bydelen

@)DKJENT SAKSFRAMLEGG IKKE GODKJENT VIDERESENDT FOR GODKJENNING (S) ’
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5.2 Endre status
Dersom dokumentet ikke skal sendes til godkjenning, endres status manuelt til fra R til F.

Velg Rediger dokument fra kontekstmenyen.

% #A Mottatt for godkjenning > 21/3165 Ungsdomstiltak > Ungdomstiltak i bydelen Q P —

9 1 - Ungdomstiltak i bydelen 0] Hentfi

~m lannatil bruccrafarancar

e Apne nedtrekksmenyen «Avansert»
e Endre status fraR til F

e lagre

E - Ekspedert av saksbehandler, leder eller annen instans.
Avansert

|G— Ferdig fra saksbehandler/leder og klargjort for ekspedering.)

Saksbehandler
J - Journalfert og/eller kontrollert av arkivet.

S - Saksframlegg/innstilling ~ R-Reservert av/for saksbehandler.
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