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Om veilederen

Denne veilederen har til hensikt a veilede deg gjennom informasjon og utfordringer knyttet til

maler.

Malertyper og endring av brevhode,
kommunevapen, topp- og bunntekst

Tekstmaler er delt inn i tre mal-typer:

0 - Vanlig tekstmal
1 - Overordnet tekstmal
2 - Standardtekst

En kan se i tekstmalregisteret hvilken mal en jobber med;

D Tekstmaler *
My Slett Frisk opp Lagre Awvbryt Mytt sk Sek Sigte sak < < > > Tilbake
Tekstmal ID 154 Emeldng [ ] Kunenmottaker [ ] Sakskategori w
Dokumenttype U ~ | Reg.type w e Graderingskode/Journaltype ~
Beskrivelze |EI - Melding om vedtak

Filnavn |U_Pﬂrt3brev_‘;’d5.dtlf

Filtype |doc |
Program \Wordg? |
Tekstmal
Avdeling v "
Bruker w "
Utvalg " | |
Type Tekstmal ] v |Van|ig tekstmal | Slett tekstmal
Hoveddokument i Word Tilknytta E-meldingmal

2.1 Type 0 maler

Maler av type 0 er selvstendige. Det vil si at de kan hente inn informasjon, men det er malen som er
utgangspunktet for dokumentet. Maler av type 0 som inneholder brevhode, kommunevapen,
topptekst og/eller bunntekst, ma endres enkeltvis (for eksempel melding om vedtak). Disse
malene finner en i tekstmalregisteret ved sgk pa Dokumenttype U og Type Tekstmal 0.

For & endre brevhode, kommunevapen, topptekst og/eller bunntekst ma malen som skal endres
apnes, endringer gjgres, lagres og lukkes.
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2.2 Type 1l maler

Mal type 1 er overordnet, og det er normalt registrert to overordnede maler, tekstmal type 1:
1. Overordnet brevmal for utgaende brev (dokumenttype U)
2. Overordnet mal for interne dokumenter med oppfelging (dokumenttype N)

Dersom brevhodet i type 1-malen endres, vil alle utgdende dokument type 2 fa dette brevhodet nar
de "limesinn" i type 1-malen. Type 1 maler sgkes frem og malen som skal endres (dokumenttype U
eller N) dpnes. Brevhode, kommunevapen, topptekst og/eller bunntekst endres, lagres og lukkes.

2.3 Type 2 maler

Maler av type 2 er ikke selvstendige. Malene henter inn informasjon fra CosDoc og andre tabell-
maler, men de har ikke (og skal ikke ha) egen topptekst og/eller bunntekst. Det vil si at alle maler
av type 2 flettes inn i type 1. Tekstmal type 2 flettes inn i den overordnede malen med samme
dokumenttype (U/N).

2.4 Redigere topptekst/bunntekst

For a redigere topptekst/ bunntekst i Word, ga til fane "Sett inn" og velg "Topptekst" /
"Bunntekst". | listen som kommer frem velger du "Rediger topptekst" eller "Rediger bunntekst".

For a se hele dokumentet med topptekst og bunntekst i Word ga til fane "Visning" og velg
"Utskriftsoppsett".

Massebrev - bruk av Info-skriv og Fakturaskriv

3.1 Infoskriv

Henter adressater fra tjenestetype(r)
Henter adressater fra EN enkelt adm.enhet

Oppretter et dokument i arkivsak som ikke er knyttet til tjenestebruker - et journalnummer med
mange mottakere

Dokumentet redigeres for utskrift

3.2 Fakturaskriv

Henter adressater fra tjenestetype(r)
Administrativ enhet er hierarkisk
Mottaker vil bare velges en gang, selv om tjenestebruker har flere tjenester ved samme adm.enhet

To muligheter for arkivering:
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e Enarkivsak pr. tjenestebruker der dokumentet ma veaere en ferdig mal

e Ensamlesak som ikke er knyttet til tienestebruker der dokumentet kan redigeres for
utskrift (likt som ved Infoskriv)

3.3 Utvalg av tjenestebrukere er styrt giennom

1. adm.enhet
2. tjenestetype de mottar

Dette er felles for Infoskriv og fakturaskriv

3.4 Registrering av mottakere

Mottakere av Infoskriv:
3. Hvem vil du sende bravet ti?

Mottakere  [f] v | Tjenestebrukere

4. Hviken arkivs 5 | T brukere og naermeste pararende
3 | Tibrukere og alle pirerende
 Opprettny - | Naermeste parorende
Avbigt eller Forts 3 | Alle parerende
3 | Mottakete av ekonomibrev (reg. p

Mottakere av Fakturaskriv:
3. Hvem vil du sende brevene ti?

(" Tienestebiukeme ( Bide tibr og piratende ( De plrorende (¢ Breymottaket
" NAY Tiyod " Kemnerkontoret

3.5 Tilganger som er ngdvendig

Maler: For a redigere mal ma man enten logge pa som malbruker, eller vaere palogget windows
med en bruker som har alle rettigheter til malkatalogen

Sak: Tilgang til menyvalget Sak er styrt giennom profil. Profilen ma inneholde en rolle som har
folgende funksjoner:

e Sdo_les - Denne gir tilgang til menyen Sak

o Fak_fakturer - Denne gir tilgang til Fakturaskriv

3.6 Oppsett bakgrunnsregister for Info-skriv

Ga til menyvalg Faste saker
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€85 Innstillinger | {3y Hiem  Avslutt -
| Administrasjon 3 Arbeidsplan P o0 >
Endre passord CosDoc Mobil
| Sal
Endre telefonnummer E-Melding 3
B Frigi dokument Fakturering k
| identitetsreg. MHN Hovedkort 3 ]_
] ldentitetsregister Journal pE Regnskap
; Tilkeniyrtt .
| yedtsk | PLOS: I:I Kodeverk
Tittak: 0000 Ressursstyring 3
Tenester:[ | | Sakoidet b | Arkivnakkel
System F Delarkiv
Dbs_datu: : = e T e =
Digihelse innstilinger + {IF Faste saker y ]
=n Kedeverkskoblinger r Graderingzkoder
ntakt Telefon Pause fra Pause til Status Journalenhet
Paraaorafer

Sett opp en «tom brevmal» som standard. Da kan denne brukes av alle som har tilgang til menyen
«Sak». Malen ma vaere registrert i tekstmalregisteret.

e Hvisen skal gjenbruke en tekst, lages en mal, og denne velges i FASTE SAKER fgr en starter
Infoskriv. OBS - dette ma gjores av systemansvarlig, og pavirker ALLE som vil bruke
Infoskriv sa lenge denne malen er valgt.

3.6.1 Hvordan lage et Info-skriv

3.6.1.1 Infoskriv i NY arkivsak
Opprett Ny arkivsak - Brevtittel blir sakstittel i den NYE arkivsaken.
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W Utgdende brev til tjenestebrukere/pararende et

1.Skriv inn tittel pa brevet

Dokumenttittel  |Krabbefest invitasjon |

2. Oppai hvilke tienestebrukere som skal velges

Adm.enhet 1] w |5upp-|:|rt kommune |

Status | o |I1.rerksat't |

Brevet gjelder tignestebrukere med minst en av de valgte tjignestene

>

Type Tjeneste Velg
HUS Helsehjelptil pers. uten samtykkekomp.
HY Hverdag=srehabilitering

AP Alkuttplass institusjon

D Institusjon dagopphold

[KA Korttidsopphold annet

KR Korttidsopphold rehahbilitering

[KL Korttidsopphold utredning

IL Institusjon langtidsopphold

MO 01 Mat

[T, o W

3. Hvem vil du sende brewvet til?

£

]DHDDDDDDD

Mottakere 4 e |Nsermeste pararende

4. Hvillken arcivsak vil du registrere brevet i7

(®) Opprett ry arkivsak 10 ) Registrer i eksisterende arkivsak

Avbryt eller Fortsett?
Aowbinyt Fortsett

Viktig informasjon nar Word starter:

Nar en har klikket pa Fortsett starter Word og et dokument vises/eller et Wordikon vises pa
oppgavelinjen

e | Word bildet trykk Lagre, for det skal ikke skrives eller gjgres noe annet i Word na.

Microsoft Word *
! Vil du lagre endringene i 20220001917

TR [cnme

e Venttil meldingen Avslutt dokumentbehandling vises, trykk da OK og CosDoc skifter til SAK
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CosDoc >

o Avslutt dokumentbehandling.

Ny arkivsak er opprettet - Brevtittel blir sakstittel i den NYE arkivsaken. Tittel pa saken kan
redigeres.

Standard for kategori er IS for Infosak. Denne er offentlig og vises her ved blank i Gradering.

Saksanvarlig administrasjonsenhet og delarkiv er hentet fra palogget bruker sin profil. Dette kan
endres om det skal vaere en annen saksansvarlig eller annen enhet.

Visning / kontroll av mottakere gjores med AVS/MOTTAKERE

R Te vier BB A Faisors Ressurs [Py Sek 500 (B) Neldng & Uster ) nnsslinger ¢ Mem  Avsuft
Npssh Myttgor Sepnad | ] Leore Agbot | livitesk Seesg | 2 € P D
Sk 1D 200 2000060 Sehsanavarkg

Dwverte
e e I R o s S o I
1 085

-
[IVITASION T XRADOEFLST :___L:J u-;."° E

< - ; | |Ferens. Tormeg ] -
=

Adakode e Drv. sakainfo = ALDS Keblrgy Tigeng
Oeerinv: [10 =] Arvioser| wlrec|l xasnde [ ] rymaret ] I -
Oty Sere | w | ObyNode ‘__-J S ::]:J mdux ?imuﬁ[ﬁumuj [ ] A\ pamTER) iy |
____IAnehmee ] 2 Cokument 1 3 Senanding '
Lopene. 201 2000508 - Dokaent re: 201 2000260 - 1 Tkt dok. Drvecte
Oompe [ <] ] Osswnafk <] Jews [i3cazers | Fotams[ | il B
Beatpe [V ] Svaepd | 8| Orevdets (13062013 | Vedes [ | E Taeos I
Teel  [NVITASION TR KRABSLFEST Tigeng L
wen | J ngrroos | Reliuveg [~
| I Petpdry Avibivopet [
Sak sbehander Mottahot
Jernet (PO | Piee 03 omsors Koce [umm __] Avs pot| FEO PART 1 8AX |
Asmeen 10 v |hemetecestens ]| | - 1m e —
Saxaben [TOF | Faviana Tormod B || | e ] '
Poatns 1 o |
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3.6.1.2 Infoskriv i en eksisterende arkivsak
Velg arkivsak fra rullegardinen eller skriv inn ArkivsakID

W Utgdende brev til tjenestebrukere/pararende et

1.5kriv inn tittel pa brewvet

Dokumenttittel  |Krabbefest invitasjon |

2. Oppai hvilke tjienestebrukere som skal velges

Adm.enhet 1] w |Supp-|:|rt kommune |

Status | t |I1.rerksat't |

Brevet gjelder tignestebrukere med minst en av de valgte tjignestene

Type Tjeneste Welg L]
HUS Helsehjelptil pers. uten samtykkekomp. ]

HW Hwerdagsrehabilitering ]

&P Akuttplass institusjon ]

ID Institusjon dagoppheld ]

IKA Korttidsopphold annet |

KR Korttidsopphold rehabilitering ]

KL Korttideopphold utredning ]

IL Institus)jon langtidsopphold
MO 01 Mat ] v
[T Pt i

3. Hvem vil du sende brewvet til?

Mottakere 4 " |Naarmest& pararende |

4. Hvillken arivsak vil du registrere breyet iZ

To—
() Opprett ny aﬂdvs@r&r i eksisterende arkivsak S E'sz

Awvbnyt eller Fortsett?

Awbryt Fortsett

Viktig informasjon ndr Word starter:

Nar en har klikket pa Fortsett starter Word og et dokument vises/eller et Wordikon vises pa
oppgavelinjen

e | Word bildet trykk Lagre, for det skal ikke skrives eller gjgres noe annet i Word na.

Microsoft Word =

! Vil du lagre endringene i 20220001917

T T | e nge

e Venttil meldingen Avslutt dokumentbehandling vises, trykk da OK og CosDoc skifter til SAK
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CosDoc >

o Avslutt dokumentbehandling.

Lok D

Informasjonsskrivet legger seg som siste dokument i den valgte saken. Saken gradert fra tidligere
og dokumentene arver samme gradering

Her vises siste infoskriv som dokument nummer 3 i denne samlesaken:

8 e war I A forturs Ressers (1) Sak 050 (3) Meisng & Lnter ) nostlnger @ Mem  Avens
Nysak Nygok Setned | [ Lepre Avdtnt | Mhttser Sstesgk | & € » B
Sak 1D 2011000071 Saksanavarky Deverse
Kategeer [IS  +| Satadato: ["05 112011 Selstaben (B v| Gradernp [U '-I'B"- Admesn: (10 =] | Utin r
4 [T0F  ~ 08Sdata [~
Sakaptiel (8 ORUASIONSSAK Seisbeh. [TOF ] : =
mm—ce—eepe———— 1 e #egg
woees | | ] forara Tormod ]
¢ y Preteders [
Ak odm = ) > D b urdo = = _ACOSM Tigarg r
Delartyv: 110 __'_]Mn\mi j:j Kass dr | ilUywnf{ | | } A\
Ousere [ <] Odhade | =] =]  Antcer{ 3 |Semedok{izoszon | | [ ] L (PSR e }
1 Alle dokumenter 1 : 2 Cokumens | 3 Benanaing
&)
Ne Dok type Adm  Sakubeh  Aviender/motiaher Dokisnonmintel Biovdato  DoblD
3 Ugbended. 10 T0F Flece avi/motiskme INVITASJON TIL KRABBEFEST 13082013 2012000510
2 | 110 ___{TOF __[Plere aveAncildbose __|Vpe

o | Vope prives for iammelionester hia jan 012 11312 2011 12012000508 |
| 1 Uighended. 10 TOF  NAV ovesehetrwd  BREV TILNAVVEOR TRYGD OG TRYGOETR . 30052012 2012000143

3.6.2 Mottakere
Visning / kontroll av mottakere gjere med AVS/MOTTAKERE

Massebrevet sendes til de som er naermeste pargrende.

NB! Dette er et eksempel pa at det er viktig med Adresse og Postnr/Poststed pa parerende
o Referanse: Tjenestebrukers navn vises hvis det ligger som et flettefeltet i brevmalen
e Med Nytt valg kan en legge til en og en mottaker
e Med Slett valg kan en fjerne en og en mottaker

e Med Endre valg kan en redigere adresse og Referanse

’E!!ﬁ Maler og Skjema e Veileder/ FAQ 8



? Registrere mottakere til lepenummer: 2022000191

Sekc i identitetsregisterst:

Avd: - I | | per dato: I:I - Avs . /mottak. Kiopi
Id: l:l Allg parter Nettverk
Sale i ldentitetsregister: Viser 307 av 307 poster. +
Kode |Na\m |ﬁu:|resse Postnr Poststed Referanse |ID |I"J'Ied|em fra |Medlemtil »
HJd HAFHEEFHAN JARVULL Hovsbakken | Zubl HUV 3 3lU
ZMO500 Reseptmottak clo Apokjeden Postboks 2 1471 LERENSKODG 3 GID
| 242472 reserverer 4 GID
' RSG ‘RYAN SCOTT GOGIA i Folkvangveien 26 1086 0S5L0 3 GID
' RR@  Reverdatter, Ronja 1 GID .
< >
Kopier Kopier alle GID Endre GID My GID Slett
C_MOTTAKERD +
Kode = MNavn Adresse Postnr | Poststed C[Referanse 30 Medlemfra  Medlem ti
CRO Rabin, Christopher GID
| JRO  Roberts, Julia GID
| KDL Olsen, Kari GID
[T et Nasse GID
Mytt vala Endre valg Slett valg Reg. som part @ Lagre Avbryt

3.6.3 Redigere dokumentet
e Trykk Tekstdokument-knappen for @ apne dokumentet

e Ved endringer i metadata (informasjon om sak/dokument) settes hake pa ‘Flett pa ny’ far

en trykker Tekstdokument-knappen

1 Ade dokumenter ] 2 borument | 28evanang

Loapene: 201 2000510 - Dokument re 2011000071 - 3 Tehat dok. Deverse
Ooiype [U ~|  v] Dokatsua [F =l Joeto 13082013 | Fortaato| Rel ijoumat ™

/ 2 - ~ — Giaderg W
Beatype [V | Svarpd | 8| Brevdato [13082013 | Vediegy [ | E Tlepg I

k - Tigargy r
Thel  NVITASION TL KRABBEFEST Rel iuveig [
up:nJ]

S I Petiphoy Avikavecgpt [
Saksbehandier Mottaker ———
James. [P0 <]pee op omes J{EReel e A _rea rantiss |
mm'zo' R :Jrﬂmnmm i Heve IW'W 4 w

e s - | asreese | i YO TL
Setabeh [TOF v |Farmnd, Tormod |

Resultatet vises og kan redigeres. Trykk Forhandsvis resultater (ABC-knappen) for a se
sluttresultatet. Du kan bla mellom mottakerne med pilene. Bruk Fullfer og sld sammen for skrive

ut.

IDIPS
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_ " 4 Ydespguett Retersman Matieutiendeine e gennes Viinng Utwilior Yargy
N e, ~ Aseerieombae Reghes » - .
=3 Konvohater N ? - 2 Asees QD Reghe t{ N OI—D " N
— . — | mennguege ? ) hordne ten ] Sk eitere mostaker g
d et Rart Velg Reduger il Fornbngim Pusta o
VATt eting ~ mattalere = mottakechits  flattetaR 55 51 1A Tiettefen « retuRater J Atamatics PeMortstd  1ud Lammen -

serett Uart e Nettng Ao 09 vt ot Porndnaren rentate

1) Sadecbetiadvarsel  Mabioer o Sesbtivet.  Aktwer mohald

Petter Guadersen

Svartediket |
$020 BERGEN
Iikje offmmtleg med heimnel |
Bff loven § 13 Forvalindoven $13 1. ledd
Dykkar red Vireef S2ad Date
Gundersen, Mala 20110000713 TOF MYRE 1) 02 2013
Crr———eere——

INVITASJON TIL KRABBEFEST

[Personalet ved VESTBAKKEN inviterer alle plrorende til krabbefest den xxx

b
3.7 Fakturaskriv oppsett

Skrivet ma lages ferdig pa forhand og lagres som en mal i malkatalogen. Deretter ma det
registreres i tekstmalregisteret som en brevmal type U.

% Innstilinger | 3y Hiem  Avsiutt
[ Administrasion v Arbeidsplan ’
Endre passord CosDoc Mobil
Endre telefonnummer E-Melding »
Frigi dokument Fakturering »
ldentitetsreg. NHN Howvedkort |3
ldentitetsregister Journal »
Kodeverk
Ressursstyring 3
Sakbildet »
System 3 Acos vediikehold
Digihel=e innstilinger 3 App. Brukere
Kodeverkskoblinger 3 Applikasjoner

Firma
Folkeregister
Funksjoner
Lag lister
Logg
Passordregler

Roller

Tekstkatalog

Velg Faktura-skriv fra Sak-menyen, velg deretter Massebrev til tjenestemottakere

’Rg:?t Maler og Skjema e Veileder/ FAQ



D Velg liste
Velq fra listen

O X

[ sak |[F2)

Sakbildet

Melding | Krawv om trekk i trygd

Foresparsel om utskrift av ligning for nye institusjonsbeborere

—

Innboks
Restanseliste
Obs-liste

Dok i arbeid
Forfallzlizte
Fordelingsliste
Postjournal
Enkel =ak
Kopier

Andres innboks
Andres kopiboks
Info-Skriv

Eﬂk‘mrﬂ-ﬁ‘kﬁ? D |

Mete
E ¥

Avbryt

TRK-FSP
LIG-FSF
TJE-MBER

oK

Det er 5 steg for a lage et fakturaskriv.

1) Velg mal og rediger dokumenttittel
(Knappen Kopier endrer Dokumenttittel til navnet pa tekstmalen)

? U_vanlig_ws.dot

1.Velg tekstmal og tittel pa dokumentet

Tekstmal: IJ_TibMyEgenbet1 | «~ |Egenandel langtidzopphold - endring |
Dokumenttittel: (Mas=ebrev til tienestemottakere |
KOFIER

2) Utvalgskriterier

a

IDIPS

Kriterier: Det er flere valg, her har vi tatt utgangspunkt i Tjenester og valgt tjenesten IL.

Adm.enhet: Denne er hierarkisk — den vil ogsa ta med underliggende enheter. Settes
den blank vil hele organisasjonen velges.

Spesifiser: Ved a trykke her kan du spesifisere hvilken tjenestebrukere som skal /ikke
skal veere med i utvalget.

Maler og Skjema e Veileder/ FAQ 11



2. Oppai hvilke tienestebnikere som skal velges

Tieneste]| Tienestetype - |velg | A
D Institusjon dagopphold [

([0 Korttidsopphold annet |

KR Kaorttidsoppheld rehabilitering |

[KLI Korttidsoppheld utredning [l

L nstitusion angiidsopphold T .~ N
MO1 |01 Mat |

Moz 02 Mat O

MO2 |02 Mat ] o

Spesifisert utvalg

Funksjonen +/- gir valg om 4 velge alle eller velge bort alle tjenestebrukere.

DIPS
’front

=)

1. Tips: Ettersom det produseres et dokument pr tjb som senere skal skrives direkte
ut, er det hensiktsmessig a ikke ha for mange tbj i utvalget. Dette er fordi
printerspooler har en tendens til 4 ga full.

2. Tjenestebrukere uten allerede opprettet arkivsak vises med et Gult mappe ikon.
Klikk pa ikonet for a opprette sak. Alle tjenestebrukere ma ha en arkivsak for a
kunne fullfgre massebrevet nar brevet skal i en arkivsak tilherende
tjenestebrukerne, ellers vil operasjonen stanse.

3. Tilbake - brukes bare dersom spesifisert utvalg skal gjeres om.

2. Spesffiser tienestebruker og arkivsak

Fedselsdt |Pershr SakiD |Arkivsak
15.02.1936 00555 W arkivssk
93 Lovund, Torjus 09.03.1919 00555
1103 Plattimonte, Ranur 29.10.1382 00555 GKONOMISAK

3) Valgav mottakere.
Det er flere muligheter. Brevmottakere henter alle som er registrert som mottakere av
ogkonomibrev i Nettverk.
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3. Hvem vil du sende brevene til?

() Tienestebrukeme () Bade tjbr. og parerende () De parerende @

() NAV Trygd () Kemnerkontoret
4) Valg av sakskategori og arkivsak.
Fakturaskriv velger automatisk En sak pr. tj.bruker og @K (@konomisak). Andre sakstyper
kan ogsa velges. Brukes Fakturaskriv for a sende ut Infoskriv fordi man foretrekker
utvelgelsesmulighetene bedre kan man velge IS - Infosak og Ny eller Eksisterende
samlesak for infoskriv.

Klikk Fortsett, da starter flettingen til Word

4. Hvillken arkivsak: vil du registrere brevene i?

Apne dokument for kontroll og/eller skriv ut

? U_vanlig_ws.dot — O >

Tittel pa brevet

Tekstmal: {U_TibNyEgenbet 1]+ IEgenandeI langtidzopphold - endring |

Dokumenttittel: |I'|'Ia,53£:hrev til tignestemottakere |

Liste over brev
[-1+]

Velg| Tj.br.ID| Tienestebruker Fedselsdt |Pershr DoklD St
[ 1103 Plattimente, Ranur 29.10.1982 00555 20220001

Avslutt eller ferdigstill?

@|Fﬂﬁg&ﬂ||hmeﬁr|| Aushitt |
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| fakturaskriv dpnes ikke Word i bakgrunnen ved danning av journalpostene.

En kan apne et og et dokument for kontroll ved a dobbeltklikke pa der gulte mappeikonet.

Man kan sende alle dokumentene til skriver med et klikk pa skriverikonet.

Etter utskriften er ferdig far en spersmal om Ferdigstille dokumentet = Sette dokumentstatus til F
Her er ogsa funksjon for a sette dokumentstatus til J = journalfert.

Avslutt - lukker listen over brev. De finnes i aktuell arkivsak, i dette tilfellet hos hver tjenestebruker.

3.7.1 Spersmal og svar

Spersmdl: Under punkt 3: "Hvem vil du sende brevene til?", hvis jeg velger "Bade tjenestebruker og
pargrende" - vil det da komme ut ett brev til beboer og ett til pargrende?

Svar: Ja, det vil det. Dette valget henter tjenestebrukeren samt de som er registrert som pargrende,
bdde naermeste og annen.

Spersmdl: Jeg ensker d sende brev til beboer v/pdrgrende, altsd de som skal motta gkonomibrev
pa vegne av beboer.

Svar: Valget Brevmottaker (for Fakturaskriv) eller Mottaker av gkonomibrev (for Infoskriv) sender
brev til mottakere av gkonomibrev.

Spersmdl: Under punkt 4: Hvilken arkivsak vil du registrere brevene i? For fakturaskriv viss jeg
velger "En sak per tjenestebruker" - vil det da bli opprettet en ny @K-sak pa beboer, eller vil brevet
legge seg i den eksisterende JK-saken?

Svar: Hvis det finnes en eksisterende arkivsak av valgte sakstype vil brevet legge segi den
eksisterende saken. Hvis en av tjenestebrukerne ikke har valgte sakstype ma det opprettes ny
under Spesifiser-knakken pa punkt 2.

For fakturaskriv kan man kan velge sakstype i nedtrekksmenyen under punkt 4, den er per default
satt til K - Bkonomisak, men man kan velge andre sakstyper om man bruker denne funksjonen til
brev som ikke er gkonomibrev. Har tjenestebrukeren flere av den valgte sakstypen kan man velge
hvilken man vil legge brevet i nar man trykker pa Spesifiser under punkt 2. Trykk pa arkivsakens
navn, og du far mulighet til & bytte sak.

HOTLJ§9 - Maler for tvang

Maler for tvang (HOTLJ§9) finner dere i mappen «Maler HOTLJ§9».
Malene folger med ved installasjon, men enkelte av disse er blitt oppdatert det siste aret.

Vi har i tillegg mottatt N og S maler (Maltypene kan du lese mer om i var systemdokumentasjon
s.153 og 154) fra en systemansvarlig for en av vdre kunder.

Disse dokumenttypene er ikke en del av installasjonen for maler om tvang, men den enkelte kunde
kan sette dette opp etter behov.

Dersom dere har behov for ytterligere veiledning til bruk og oppsett, er det mulig a bestille bistand
av konsulent. Dette kan du gjere ved a melde inn supportsak i DIPS kundesak.
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Registrere vedlegg til svar pa seknad

Farst og fremst ma man ha laget selve vedlegget klart. Det lagres i malkatalogen som CosDoc
bruker, og man oppretter tekstmalkort i CosDoc sitt tekstmalregistert.

Vedlegg skal registreres som dokumenttype T - Tabell, se eksempel under.

D Tekstrnaler ot

My Slett Frisk opp Lagre Avbryt Myt sak Sek Siste sak €L < * ¥ Tilbake
Tekstmal ID Emeldng [ Kunenmottaker [ ] Sakskategori -
Dokumenttype T ~ || Reg.type W W Graderingskode/lournaltype W
Beskrivelze |‘-.-'edleggetr.1'rt‘t - Dette blir tittel pd vedlegg
L [NavnPaFi.dot
Fitype |doc |
Program Wordg7 |

Tekstmal
Avdeling ~ ~
d=
Bruker w i =
Utvalg ~ | |
Type Tekstmal 9 | | Slett tekostmal
Hoveddokument i Word [ Tilknytta E-meldingmal

Det som brukes som beskrivelse pd tekstmalkortet kan hentes inn som overskrift pa vedlegget. Her
kan det veere lurt @ gi en passende beskrivelse som kan brukes som overskrift.

Nar malen er registrert kan man opprette koblingen med partsbrevet.

Partsbrevet inneholder et bokmerke som henter inn alle vedlegg som er registrert med den rette
koblingen.

Koblingen kan hente inn vedlegg basert pa tjenestetypen og hvilken vedtakskode som ligger i det
protokollerte i vedtaket.

| CosDoc gdr dere til "Innstillinger" og "Administrasjon" og "Sakbildet" og velger "Vedlegg".
Her ligger alle vedleggene registrert.

Opprett ny kobling ved & velge "Ny".
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|Ved|eggetr.'|'rl't - Dette blir Titel pd vedleoo

Crverskrift E v |T&kstmﬂlen3 beskrivelse

Velg tjenestetype, vedtakskode, mal og hvilken overskrift som skal brukes.

? Vedlegyg X
Ny Slett Kopi || Lagre || Avbryt Myttsekc || Sek || Site sdk » Tibake
Tienestetype |Tp1 " ||:|1 Trygohetsalarm |
“edtakskode || w |Inn'.rilget |
Tekstmal Mavnpafil dot w

Nar du har lagret, er vedlegget klart og skal bli koblet sammen med partsbrevet neste gang det

dannes for denne tjenestetypen med denne vedtakskoden.
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