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1 Nyttig informasjon

11 Roller

Ulike kommuner opererer med ulike begreper og ulike roller, og som regel er det slik at jo stgrre kommune,
jo mer spesialiserte roller.

For a forenkle bruken av dette dokumentet, har vi utstyrt de ulike delene med forkortelser basert pa disse
rollene:

e Saksbehandler (Sbh): Den som er ansvarlig for den Sosialfaglige saksbehandlingen.
e Leder (Leder): Den som godkjenner planer, vedtak og utbetalinger.
o Merkantil/arkiv (Merk): Ansvarlig for post og arkiv.

o Pkonomi (@k): Den som star for anvisning og remittering, inkludert overfgring til regnskap,
import/eksport fra bank.

o Rapporteringsansvarlig (Rapp): Ansvarlig for uttak av rapporter til Skatteetaten og KOSTRA +interne
styringsrapporter.

¢ Systemadministrator (Sysadm): Ansvarlig for vedlikehold av systemet: Kodeverk, maler,
tilgangskontroll.

1.2 Kort oversikt over endringer fra versjon 6.7

o ACOS Sosial er lagt over pa ny teknisk plattform (.NET). Den nye hovedversjonen er vesentlig
modernisert «under panseret». Hele koden og maten den er utviklet pa er oppgradert.
Omleggingen til ny teknisk plattform har veert ngdvendig for & ha mulighet til 4 utvide Sosial med ny
funksjonalitet i fremtidige versjoner.

o Forbrukere pa versjon 6.7 vil den nye versjonen 10 medfgre noen viktige forbedringer i
brukergrensesnitt og funksjonalitet som beskrevet under, men i det store og hele er det tilnsermet
samme versjon som dere kjenner fra fgr.

o Siden det er gjort en st@rre teknologisk omlegging, er det giennomfgrt en lengre testperiode og en
lengre pilotfase enn normalt nar vi distribuerer en ny versjon.

o Forsikre en god og forsvarlig oppgradering fremover, vil vi oppgradere kundene ut fra hvor mange
moduler/deler av Igsningen som benyttes.

Selv om det er omlegging til ny teknisk plattform som har vaert fokus for ny hovedversjon, vil det veere
noen nye funksjoner og forbedringer som er tatt med.

Se ellers dokumentet «Nytt i sosialversjon v.10» for flere detaljer.
1.3 Kort informasjon til systemadministrator/superbruker

1.3.1 Hva omfatter oppgraderingern
e Omlegging til ny teknisk plattform gjelder i fgrste omgang kun funksjonalitet for saksbehandlingen.

e Allredigering av bakgrunnsregister og kodeverk vil fremdeles utfgres i versjon 6.7, og alle
systemadministrator/superbrukere ma derfor fremdeles ha installert versjon 6.7 med ikon pa
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skrivebord parallelt med ny versjon 10.

e Bakgrunnsregister inkluderer: Kontoplan, koder, systemparameter, normregister, tekstmaler, Gid
register for oppsett av brukere, arkivregister og saksbildet osv...).

1.4 Generelle endringer

1.4.1 Maksimering av vindu

Klikk pa maksimer for a gke st@rrelsen pa visning gverst til hgyre i bildet. Den nye teknologiske plattformen
muliggj@r maksimering av hele vinduet til din skjermstgrrelse. Dette gir muligheter for maksimert visning
av bildet eller tabeller som vises, og st@rre arbeidsflate.

1.4.2 Raskere responstid for henting av sgkeresultat

Det er gjort grep for a forbedre sgkene slik at informasjon hentes raskere enn i 6.7 pa de fleste omrader.
Dette vil imdlertid fremdeles veere avhengig av kommunens eget tekniske miljp som kan inneholde
begrensninger.

1.4.3 Elektronisk brukermanual

Kobling til elektronisk brukermanual kan settes opp som linker i tekstkatalog. Brukermanualen nas da fra
alle bilder ved a trykke F1.

Kontakt support hvis dere gnsker bistand til dette.

1.4.4 Visningsmodus i Word

Lagt inn nytt systemparameter som angir hva som skal vaere default visningsmodus i Word ved
produksjon/apning av dokumenter fra ACOS Sosial. Modus for kladd (standard) eller modus for
utskriftsoppsett.

1.5 Endringer 1 Personbildet

1.5.1 Nye spkemulidgheter i oversikt
Det er lagt inn ny sgkefelt i oversiktsark som kan filtrere innhold.

« Sgkefeltene sgker pa det som i utgangspunktet vises i visningen. (Det som er valgt i nedtrekksliste
oppeihgyre hjgrne). Feltene Dok.nr, Tittel, Journaldato (stgrre enn/mindre enn) eller fra/til og
mottaker, er sgkefelt som sgker i kolonnen som ledetekst tilsier. Gjelder for Dok.nr, Tittel og
mottaker: Skrives det inn tekst f.eks. «s» i tittel, vises rader som har «s» i tittel kolonnen.

¢ Journaldato (stgrre enn/mindre enn) oppfarer seg litt annerledes. De har preutfylt > og <, dersom
man dobbeltklikker i feltet kan man velge en dato med kalender og nar kommer tilbake i feltet blir <
eller > staende foran datoen. Tegn kan manuelt fiernes, > eller <, da vil det sgkes pa den angitte
datoen.Sjekkboksene: Utg.brev dok, Inng. Brev dok, Notat dok, Sakspapir dok, Journalnotat Sgker
pa Type kolonnen. Settes hake pa flere, spkes det opp som om verdien «eller» star mellom
hakeboksene.

« JP Kategori er en multiliste som viser Journalpostkategoriene, sgker mot Jpkat kolonnen, og her ma
det settes hake pa sgkeverdier i boksen (kortkode plasseres ikke direkte i sgkefelt).

e Knappen "Tgm sgkefelt", blanker ut alle sgkefelt.
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1.5.2 Oversikt:Kunne merke journalposter/dokument i sak for utskrift

Lagt til mulighet for 3 merke flere elementer i Oversiktskillearket nar visnings filter (nedtrekkslisten) star pa
dok. liste eller dok. liste aktive. Far skrevet ut en liste over enkeltelementer i listen.

o SHIFT — Merker alle elementer mellom fgrste og siste som er merket.

o CTRL—Merker ett og ett element i listen uavhengig av rekkefglge.

1.5.3 Sperre mot a velge d¢de personer som adressater er forbedret

« Legge person med passiv grunn «D@d» inn som Mottaker/kopimottaker pa brev. Kan legges til som
avsender pa inngaende dokumenter siden det kan vaere sendt brev, der avsender dgde rett etter.

« Ved fletting av dokumenter hvor mottakere allerede er valgt (utgaende dok med jpid), sjekker viom
noen av mottakerne er registrert med passiv grunn «Dgd». Dersom noen av mottakerne er dgd gir
visaksbehandler en melding og avbryter fletting.

o lkke mulig a legge personer med passiv grunn «Dgd» inn som betalingsmottakere.

o Deterlov alegge person med passiv grunn «Dgd» inn i familie og relasjon. Da merkes partsforholdet
med label «D@d», slik det gjgres i det sentrale folkeregister (DSF).

1.5.4 Mulighet for direkte oppslag i forskrifter og lovverk (Nytt i 6.7)

Tekstkatalogen inneholder en link. Nar trykker pa menyvalg eller hurtigtast med Ctrl + F1 apnes Lovdata sin
internettside i sin helhet. Nas fra alle bilder unntatt saksbildet.

Forutsetninger for at det skal virke: Ma sla opp selv pa gnskede lovtekster pa nettsiden til Lovdata.
Forutsetter apning fra sikker sone og ut, som ma ordnes av kunden sin IKT-avdeling.

1.5.5 Lukking av maksimert-vindu pa notatfelt

Gjelder alle notatfelt med mulighet til 8 maksimere. Ved apning av maksimert-vindu: Eventuell zooming blir
beholdt. Ved lukking av maksimert vindu blir font satt til default.

1.5.6 Dokfgrte journalnotater

Det er na mulig & filtrere ut kun journalnotater som har/ikke har blitt flettet over til dokument med
journalpost. Det er lagt kriterier for dette i sgkefeltet. Det er lagt inn haker Dok.fgrt og Ikke dok.fgrt.

1.5.7 Filtrere pa ikke interne journalnotater

Lagt inn hake som filtrerer pa journalnotat som ikke er interne i bildet for sgk pa journal/logg.

1.5.8 Slette journalnotat/logg med journaltype "kladd"

Lagt inn mulighet til 3 slette en journaltype «Kladd» permanent. Lagt inn en ny knapp ijournal skillearket.
Denne er tilgjengelig dersom man merker en eller flere journalnotater som er av journaltype KLADD. Flere
kan slettes fra listen samtidig nar de alle er merket.

1.5.9 Vedtaksoversikt 1 personbildet

Kriterier pa liste vedtak i personbildet . Kriterier pa vedtak er de samme nar kommer tilbake til vedtaks ark,
selv om man gar inn pa andre ark i personbildet eller gar i andre hovedbilder. De blir ikke nullstilte fgr det
byttes klient.
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Kriterie for avsluttet vedtak. Dette valget er i 6.7, men fungerer na sammen med vedtakstatus Avsluttet.
Henger sammen med behandlingsstatus i vedtaksbildet.

1.6 Endringer i Vedtaksbildet

1.6.1 Skjule vedtak som er stoppet fra listen over aktive vedtak

Tiltak som er stoppet vises ikke lenger i listen over aktive vedtak dersom stoppdato er tilbakelagt i tid.
Dette er gjort pa Tiltakslisten i Vedtaksbildet.

1.6.2 Stoppe/Avslutte et aktivt vedtak
¢ Egen avsluttet-status A pa vedtak.

* Statusen er kun tilgjengelig dersom vedtaket har status G. Apnet opp for at status er tilgjengelig & endre
pa, men innhold er begrenset utfra tilganger.

¢ Alle som har rett til a lage nytt vedtak, skal fa endre status fra G til A, men ikke motsatt. For a endre fra A,
kreves 9 eller Oi tilgangsfunksjon

¢ Nar denne velges og lagres: Beskjed om at vedtaket ikke kan avsluttes dersom det fortsatt inneholder
aktive tiltak.

Tekst: "Vedtaket inneholder aktive tiltak. Det ma settes inn korrekt stopp-dato pa tiltakene som avslutter
vedtaket".

e Nar stopper tiltak fas i dag spgrsmal om man vil stoppe ogsa transaksjoner. Systemparameter for a ikke
fa spgrsmalet ved stopp av tiltak.

* Nar vedtaket er avsluttet, vises det kun i lista over vedtak og tiltak i personbildet, nar det er haket av for
Alle (for vedtak)

e Det skal vere mulig & betale ut penger fra et vedtak som er satt til A.

1.6.3 Innbetalinger mot tiltak kan pa nytt utbetales
Rest = Ramme - Sum trans + Sum innb.

Denne summen vises i tooltip pa Rammen som sier hvor mye som gjenstar som man kan lage
transaksjoner for. Dersom Rest er stgrre enn 0, er Enkel trans og Betplan knappen tilgjengelig pa tiltaket.

1.6.4 Kunne endre godtkjent-dato pa Vedtak

Na kan man endre pa vedtakshistorikken ved a dobbelklikke og fa frem kalenderen og slik endre dato for
nar vedtaket ble godkjent fgrste gang. Hvis vedtakets behandlingsstatus endres flere ganger er det fgrste
godkjente dato som blir gjeldende. Dato for godkjent og siste endret beh.status vises na i vedtaksbildet,
slik at man slipper ga inn pa historikken for a se hva som er gjeldende dato.

1.6.5 Default mottaker pa tiltak

Systemparameter default_mottaker_blank er fijernet. Na vises det blank pa mottakerfelt pa tiltak og
transaksjoner, hvis ikke det er satt en mottaker i kodeverk type 12 — Kategori tiltak.

1.6.6 Hgyreklikk meny for tiltak

Det er na mulig 3 hgyreklikke pa tiltak og fa opp en meny nar behandlingsstatus er G.

11 ACOS Sosial - Brukerdokumentasjon
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1.6.7 Null ut rest

Dette er ett menyvalg som er tilgjengelig bade nar behandlingsstatus er B og G. Nar nuller ut restbelgp,
nullstilles restbelgp pa tiltak, og alle ikke-anviste transaksjoner anvises til null.

1.6.8 Kopier tiltak

Dette er ett menyvalg som er tilgjengelig bade nar behandlingsstatus er B og G. Nar nuller ut restbelgp,
nullstilles restbelgp pa tiltak, og alle ikke-anviste transaksjoner anvises til null.

1.7 Endringer i Rapporter
Statusrapport Dokumenter, innboks

Nar man velger dokumenter, innboks eller trykker pa Dokumenter, innboks fra statusrapporten, apnes
rapporten med saksbehandler som default. @nsker man a se alle dokumenter ma man blanke ut
saksbehandler feltet.

Aktive klienter - Ny kolonne Sbh2

e Lagtinn ny kolonne som viser saker pr saksbehandler (med mulighet til 3 inkludere saker hvor
vedkommende er saksbehandler nr to).

e Rapporten viser klientens navn og status.

o Rapporten kan tas ut pr distrikt/avdeling med sideskift pr. saksbehandler eller kun pr
saksbehandler.

o Rapporten sgker na pa saksbehandler 1 og 2. Lagt inn sortering pa saksbehandler 1 og 2.

o Viser na kun klienter hvor palogget saksbehandler er saksbehandlerl pa klienten, ikke klienten hvor
palogget saksbehandler er saksbehandler2 pa klienten.

Se¢k pa tilganger
For eksempel spke pa systembrukere som har tilgang 0 ev. tilgang 8 (ogsa i 6.7).

Loggrapport i nedtrekkslisten i rapportbildet gir mulighet til 3 sgke frem ulike parametre for registreringer i
systemet:

o Paloggingsinfo.
e Endring av parametre.

e Brukere der man kan sgke etter bruk.ere med spesifikk tilgangsfunksjon.

Rapport "Vedtak". Alle skal sgke pa alle vedtaksstatuser

Alle statuser er tilgjengelig i kriterieark "Vedtak", slik at ogsa godkjente vedtak kan sgkes pa selv om du ikke
har tilgangsfunksjon 9 (Godkjenne vedtak).

Rapport Tiltak utgatte med rest (tilgang 8)

Ny rapport "Tiltak, utgatt med rest" der godkjente utgatte tiltak i forhold til "Eldre enn" dato feltet som ligg
i rapportbildet.

Rapporten er bare tilgjengelig med tilgangsfunksjon = 8. Finner rapporten ogsa i menyen under "ACOS
Sosial" -> Rapporter -> @konomi -> "Tiltak, utgatte med rest".
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Kriterier for rapporten:

e Tildato eller stoppdato er passert.

e Rest u.ifeltet er >0 og haken "Null ut rest"er ikke pa.
Rapportresultat: Viser tiltak der haken "Null ut rest" er satt pa.

o Ved dobbeltklikk pa et tiltak i rapporten, vises tiltaksbildet.

e Ved klikk pa ny knapp "Null ut alle" - Nulles ut rest pa alle fremsgkte tiltak og anviser til 0 hvis det er
godkjente og ikke-anviste transaksjoner i sgkeresultatet. Det blir synlig en hgyre-klikk-meny pa
tiltaket pa vedtaket med tittel "Null ut rest".

o Ved hgyreklikkk pa tiltaket i tiltakslisten vises en meny der "Null ut rest" kan velges.
e Nar dette velges, skjer fglgende:
e Viapner en dialogboks med fglgende tekst og valg:

e "Restbelgpet pa tiltaket blir nullet ut. Alle ikke-anviste transaksjoner blir anvist til 0. Vil
du fortsette Ja\Nei.

e Dersom Nei, avbrytes prosedyren, dersom ja fortsetter vi: Alle ikke-anviste transaksjoner
anvises til 0.

o | tiltaksbildet sjekkes det mot haken nar vikontrollerer om det er penger igjen ved oppretting
av nye transer.

o | tiltaksbildet: | rest-feltet vises 0. Det nye beregningsgrunnlaget for Rest er implementert i
Radioknappen "Vis aktive med rest".

e | personbildet: | listen over vedtak: Det nye beregningsgrunnlaget for Rest erimplementert i
radioknappen "Aktive med rest".

Tiltak- og vedtaksrapporter, mine

Tiltak- og vedtaksrapporter pa mine-siden henter kun elementer tilknyttet klienter som sbh er ansvarlig
for. Ble tidligere sjekket mot bade sbh pa elementet og pa saken. Endret til kun a sjekke mot sbh pa saken.
Gjelder fglgende rapporter:

e Vedtak under behandling.
e Tiltak aktive.

e Tiltak aktive snart utgatt/utgatt.
Kriterieark tiltak
Kriteriearket kan brukes for a finne aktive tiltak i aret.

Kriterie for saksbehandler: Kriteriet fantes fra fgr, dvs ble vist i rapportbildet og default er palogget bruker.
Nar du endrer her, vises kriteriearket pa nytt.

Periode-feltene: Sgker frem tiltak i perioden som er oppgitt. Gar na ogsa mot iverksattdato og stoppdato i
tillegg til fra og til pa perioden.

Egen ny hake "Med kvp start-dato": Settes pa haken her, vises bare de tiltakene som har start dato.
Kombineres det med a sette inn dato i fra-/startdato-feltet far du startdatoer fra angitt dato. Det kan na
velges flere kategorier samtidig. Se knapp bak Kategori.

13 ACOS Sosial - Brukerdokumentasjon



Vis titak med krierier...

Tikiakid |:|
W
=

Beh.status:

Utvalg:

Utv.saksnr: :l pa formen 001/01

Tittel | |

Altive | peripden mellom fra (eber iverksatt) og ti
Periode fra | | T |

Personil; \, Sak

F.nr: | ” |

Kategort I @
Type: - | |
Lowvgr: i | |
Budsj.pos Tl |
Wilkar: :‘"-l |
Eft titak per kient |:|
T S

Tikakzum okt ]
Nye fitak etter godkivedtak [

Blank ut QK Avbryt

Ay Kriterier tiltak *

A Velg kategorier

Velg |Kode |Beskrivelse -
Bl ouw Stanad til livsopphald
_@ HUS Stenad til husleige
[0 sTr Stanad til straumrekning
[l Fer Ferietiltak
O bpas Dagtilbad
O rus Rusmiddeltikak
[0 anD Andretiltak
[ RAD  Ré&dogrettising
O oue Gjeldsridajeving
O sme Stattekontakt
[0 KvPSTA  Innvilget kvalifiseringsstonad
D KVPFOR KVPForlengelse program
[0 PERKVP KVP Permisjon
[0 KvPSTO KvPStopp
[0 KvPAVE KVP Avslag permisjon W
Vis
ale (O valgte OK

1.8 Andre begrensninger 1 versjon 10

ACOS AS

Fglgende elementer vil forelppig ikke vaere tilgjengelig i versjon 10 for Gruppe 1. Ta kontakt med ACOS ved

sp@rsmal).

e Planbildet
e Saksbildet

o Akuttutbetalinger (N@d/krise utb.) er ikke klart

e KVP skjema pa sgknad er ikke lagt inn enna

o Disponer knappen i meny pa sgknad

o Tilbakebetaling Ldn — Oppfolging ved innbetaling er ikke i bruk f.o.m. v.10

¢ Innbetalinger pa regnskap og i gkonomibildet

o KOSTRA modul menyvalg

o Skatteinnberetning menyvalg

o Kalenderavtale funksjon irapportbildet

o NAV Personkort (Overfgring av sosialdata fra ACOS Sosial til NAV personkort)

o Folkeregister modul

o Overfgringsfiler til Bank/@konomi modul

ACOS Sosial - Brukerdokumentasjon
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1.9 Oppgaver utfores for full utnyttelse av versjon 10
Tekstkatalog
Brukerdokumentasjon kan nas med F1 fra alle FAGbilder.

Det er na mulig a trykke F1i alle fagbilder (ikke saksbildet), og komme direkte til brukerdokumentasjonen.
Dette forutsetter at dere ferdigstiller linker til enkeltbildene i som ligger i Tekstkatalogen.

Fyllinn servernavn der det er merket med gult. Her ligger ogsa en Lovdata-link som det ma apnes fori
sikker sone.

Tekstkatalog inneholder ett nytt objekt lovdata_link som ma inneholde en lenke til Lovdata sine
internettsider.

System/Autorisasjonsskilleark i Identitetsregister

Rolle som kan ENDRE og lase opp journalstatus og journalnotat: Nar et dokument er satt med status J, skal
kun bruker med egen tilgang kunne endre pa denne.

Bor veere en egen tilgang som ikke er knyttet til en eksisterende rolle. Det ma vaere mulig a lase opp laste
dokument. Dette skal veere tilgangsregulert.

Aktiviteten loggf@res.

Kun brukere med rolle som er < 3 pa redigering av dokument har mulighet til 3 nedgradere
dokumentstatus, dvs. 0 - systemadmin, 1 - Arkivansvarlig, og 2 — Arkivpersonale.

1.10 Palogging
Nar du starter opp ACOS Sosial, er det to alternative paloggingsprosedyrer:

Single sign on: Du logges automatisk inn i programmet med samme brukernavn som da du logget pa
Windows. Denne Igsningen krever at IKT i samarbeid med ACOS har lagt til rette for en slik Igsning.

Vanlig palogging: Paloggingsvindu under vises:

A Logg pa 4

Brukemavn || |

Passord | |
’Q( :OE ; Tilkobling 10.0.103.90 - tst_sosial_net_ |~

Sosial P

Skriv inn brukernavn og passord. Husk at passordet er fglsomt for sma/store bokstaver. Dersom du har
behov for 3 logge pa kursbasen, haker du av for dette. Dersom du gnsker en annen database, sa gjgr du
dette ved a hake av for Velg database. Velg sa riktig database i nedtrekksmenyen.
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1.11 Noen viktige datafelt, symboler og hvordan de virker

Fgr vigar videre i programmet, vil vi kort presentere ulike datafelt og knapper vi bruker rundt i systemet og
hvordan de virker.

1.11.1 Bruk av farger

Hvite felt er skrivbare felt I:I

Gra felt er ikke mulig a skrive i — de er skrivebeskyttet: | |

Gule felt er ma-felt: Du far ikke lagret noen endringer i aktivt bilde fgr disse feltene er fylt ut ] )

Arbeid/Livesituasjon

Bla ledetekst indikerer at dette er statistikk-felt:

. N . - .
Fritekstfelt: | | Disse feltene brukes til a lagre og vise tekststrenger. Her

kan man skrive bade bokstaver, ulike tegn og tall. Noen felt, for eksempel navnefeltet stiller spesielle krav
tilinnholdet: Her ma man skrive inn data pa formen fornavn —komma — etternavn, for eksempel Borten,
Per. Utformingen av fritekstfelt indikerer hvor mye tekst det er plass til i feltet.

Navn | |

Hjelpetekster (tooltip): [Personens navn pd formen: Efternavn, anamll | forbindelse med mange felt er det mulig a
fa opp en hjelpetekst. Fgr musepekeren over feltet og vent et lite gyeblikk, og det dukker ofte opp en
hjelpetekst.

Tallfelt: Terminbeter | mange felt er det ikke mulig & skrive inn tekst. Dette er tallfelt, hvor
systemet stiller krav til at kun tall kan brukes.

Datofelt:

Datofelt godtar kun gyldig dato. Disse feltene er utformet for 3 lette utfylling av dato:

e Skrivinn kun dato, for eksempel 31 og systemet fyller ut resten selv med innevaerende maned og ar og
formaterer dette korrekt til 31.12.2016.

e Fyllut dato og maned, for eksempel 3112 og systemet fyller ut innevaerende ar og formaterer datoen
korrekt.

e Fyllut dato, maned og ar uten punktum, for eksempel 311216 og systemet formaterer datoen korrekt.
| alle datofelt er det ogsa tilgjengelig en kalender. Dobbeltklikk pa datofeltet og den kommer til syne.
Dersom du ikke skrev inn noe i feltet fgr du apnet kalenderen, viser denne automatisk dagens dato.

Du kan trykke Enter-tasten og dagens dato settes inn, eller du velger en annen dato.

Du kan til enhver tid trykke pa dagens dato nederst for a komme tilbake til utgangspunktet. Ved a trykke
pa Maned/ar, vises alle manedeneiaret, og ved a trykke pa nytt pa arstallet, vises 10 aret (2010-2019).

Ved & klikke en gang til, vises 100 dret (2000-2099) Bla frem og tilbake med forrige/neste pilene .
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ot x ad x
1 august 2016 b 1 2016 b
man. tir. ons. tor. fre. ler. sen. )
25 26 27 29 30 31 jan feb mar apr
11z 3 5 6 7
2] 8 8 10 1213 14 mai jun jul aug
3315 16 17 18 19 20 21
M| 2 23 24 25 26 27 28 cep okt nov des
sl 23 30 3 1 2 3 4
| dag: 04.08.2016 | dag: 04.08.2016
ot bt ) bt
1 2010-2019 e 1 2000-2099 ’
990- | 2000- | 2010- 2020-
- 2ot 2 202 1999 2000 . 2019 2025
2030- 2040- 2050- 2060-
2013 2014 2015 2016 5030 3040 059 3060
- 2070- 2080- 2080- 2100-
2017 2018 2019 2020 207 2080 5000 2100
| dag: 04.08.2016 I dag: 04.08.2016

Dobbeltklikk pa rett verdi for a fa opp forrige visning med ar — maned og tilslutt dag.

Frittstdende nedtrekksmenyer: Hvite felt som inneholder en knapp med pil | “linneholder en
nedtrekksmeny. Bla i listen og velg riktig verdi.

o
MU MIUE
PRE MORD-KOREA
MNP HORD-MARIAMNEME

NFK NORFOLKEYA
NOR NORGE
MCL MY-CALEDOMIA

oMM OMAN
PAK PAKISTAN

1.11.2 Maksimering av vindu

Klikk pa maksimer for a gke stgrrelsen pa visning gverst til hgyre i bildet.

— >

Nye teknologisk plattform muliggjer maksimering av hele vinduet til din skjermstgrrelse. Dette gir
muligheter for stgrre visning av bildet eller tabeller som vises, og stgrre arbeidsflate.

111.2.1 Sokefelt

Ved en del felt har vi plassert sma forstgrrelsesglass:

Sk |LEGH] i CUIE
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o Skriv inn sgkekriteriet i sgkefeltet.
o Klikk pa forstgrrelsesglass.

e Velg fra listen som apnes.

Ved mange av disse sgkefeltene har vi plassert en liten knapp med ei stjerne i: . Denne knappen
brukes for raskt a slette/temme sgkekriteriet.

1.11.3 Hakeboks og radioknapp

|:| Utvid |:| Alle Godkjente Under behandling |:| Avsluttet |:| Stoppet O alle O start dette 4r @ aktive ID aktive med rest

De firkantede hakeboksene brukes der hvor man kan sette hake pa en eller flere verdier pa samme felt. De
runde boksene (radioknapp) brukes der hvor man kun kan sette merke pa ett felt av gangen.

111.3.1 Andre knapper
Knapp med tre prikker indikerer at her er det en underliggende tabell.
H knapp eller Hist- knapp for tilgang til historikk-tabell pa dette datafeltet.

Forstgrrelsesglass/Maksimeringsknapp - ved § klikke pa knappen, maksimerer du feltet du star i slik at det
fyller en st@rre del av skjermen ev. hele skjermen.

111.3.2 Zooming pa tekstfelt

Det er idag mulig 8 zoome inn og ut med CTRL +/-, og det er i tillegg nd mulig 8 kombinere Ctrl med + og -
pa det numeriske tastaturet.

112 Bruk av tastatur i ACOS Sosial

Denne dokumentasjonen viser hvordan man kan arbeide i systemet uten bruk av musepeker.

1.13 Hurtigtaster

Hovedbilder:

Escape - avslutter rapportbildet og hele ACOS Sosial.

Alt + O - apner gkonomibildet

ALT + understreket bokstav - apne andre hovedbilder
Tab kan brukes til 3 skifte mellom felt (ogsa i tabeller).
Shift + Tab brukes til 3 hoppe tilbake til forrige felt.
Trykk Enter nar du vil utfgre.

F1-3apner brukerdokumentasjon

Ctrl + F1 - viser informasjon om hvordan kontakte ACOS

F2 - viser en side med informasjon om ACOS Sosial
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. —~ N ~ TN 0 o e ~ —
A ACOS Sosial Vl{\ CTRL+N JA | CTRL+S ]| | F6 \\ | F5 h\\\\ | F4 | | F3 |\ | CTRL+pilmotvenstreellerhayre | | F8 | ,F12/.

. N A SN S TN, Nt Y et S R— < A &
ACOS Sosial 8 Pers. D My klient m Lag\re @ Avbryt Sek Siste sk Myttsek  Siste klienter <§ D Q Sek personen/Gid M Rapp. @ Hjelp
& Person 3 Seknad 1 Plan & Vedtak [ @konomi

Personbildet i sskemodus
F3 -siste klienter

F4 - nytt sgk (gjelder i alle hovedbilder)
F5 - siste spk

Ctrl + pil hgyre - neste i sgket
Ctrl + pil venstre - forrige i sgket
F6 - avbryter siste endringer

F7 - saksbildet

F8 - nettverk i personbildet

F9 - SSB/KOSTRA-bildet

F12 - rapportbildet

Ctrl + I - identitetsregisteret

Ctrl +S - lagrer

Ctrl + P - skriver ut

Ctrl + N - lager ny klient

Nar personbildet star i sskemodus kan du, helst etter a ha satt inn kriterier som avgrenser sgket, trykke
Enter for a sgke.

Tastatursnarveier for tekstfelt

Shift + pil - merker bokstav for bokstav

Shift + Ctrl + pil - merker ord for ord

Ctrl + A - merker alt

Ctrl + X - klipper ut

Ctrl + C - kopierer

Ctrl +V - limer inn

Ctrl + Z-angre

Pil opp/ned - brukes til & g& opp/ned i lister og hgyremenyer
Pil bort - brukes til 3 ga ned i tre-struktur lister, dvs. underliggende elementer i liste.
Ctrl + pil opp/ned - flytter element opp/ned i liste.

Ctrl + museklikk - merker elementer i liste som ikke ligger etter hverandre, f.eks. journalnotat til utskrift
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SHIFT + museklikk - merker alle elementer mellom to elementer som er avmerket i en liste

Escape - avslutter bildet (samme som rgd X gverst til hgyre pa applikasjonen)
Hurtigtaster basert pa understrekning

Det finnes mange flere definerte hurtigtaster i systemet enn det som er nevnt over. De styres av knappen
[alt]+ bokstaven med [understrekning]. En knapp eller et skilleark kan nas med tastaturet ved at du
trykker [alt]+ bokstaven med [understrekning].

Hvis det er flere knapper pa samme bilde som har samme understrekning, trykk flere ganger for 8 komme
til riktig knapp. Trykk sa "Enter" for a velge nar du kommer pa riktig knapp.

1.14 Hovedfunksjoner i ACOS Sosial
Rapporter

Under knappen ACOS Sosial gverst i alle hovedbilder finner du menyvalget Rapporter, med underliggende
menyvalg som Rapportbildet, SSB/KOSTRA og Skatteinnberetning. Alle rapporter kan skrives ut og du kan
velge hvilke kolonner som skal vises. Det er ogsa mulig a eksportere rapporten til Word eller Excel for a
utforme rapporten ytterligere, for eksempel ved a sette opp grafer basert pa innholdet (blir ikke opprettet
som journalpost).

Rapportbildet

| rapportbildet finnes det en rekke ferdige rapporter som du kan sgke frem og skrive ut. Dette er det mest
brukte rapportverktgyet i systemet og du kan enkelt hente frem bildet fra alle hovedbildene ved a trykke
F12. Eksempler pa rapporter som du finner her er Statusrapporten, Perioderapport, Vedtak under
behandling osv. Pa en del av disse sgkene kan du i tillegg definere kriteriene for a begrense resultatet som
skal veere med i rapporten.

SSB/KOSTRA

Henter frem KOSTRA-data med innstillinger, mangelliste for KOSTRA skjema 11, 11b og 11c, oversikt over
KOSTRA-data som skal innleveres, og produksjon av fil.

Personbildet

Dette bildet bruker du til & registrere nye personer og senere lese og behandle opplysninger om disse.
Skjermbildet er delt i to, der den gverste delen er opplysninger om personen og hvem som har ansvar for
oppfelgingen. Den nederste delen har flere skilleark som du kan fa tilgang til. Dette er: Oversikt,
Personalia, Spknader, Brev, Journal, Vedtak, Planer, Regnskap og Kartlegging (ev. Lan/Gjeld).

Sgknadsbildet

| Seknadsbildet registreres den innkommende sgknaden, viktige statistikk opplysninger registreres,
gkonomiberegning og disponering av tiltak.

Planbildet
Planbildet brukes til a registrere alle typer planer pa en klient.

Vedtaksbildet
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Vedtak med bade gkonomiske tiltak med tilhgrende betalingsplaner og evt. ikke gkonomiske tiltak settes
opp i dette bildet. Sakspapir og partshrev flettes, saken behandles og vedtaket med tiltak blir godkjent
eller avslatt.

Pkonomibildet

Her har du mulighet til & utfgre utbetalinger, samt fa et overblikk over utbetalte/ innbetalte og planlagte
transaksjoner pa tvers av alle klienter. Du kan fa en oversikt totalt, for en spesiell konto, for en spesiell
klient etc.

115 Menypunktet ACOS Sosial

ACOS Sosial 8 Pers. [ Menyer mEd_ pil Som_ peker ACOS Sosial 8 Pers. D Ny klignt Q Lagre @Avhry‘t
mot hgyre viser at disse :
M Rapporter » menyene har |M Rapporter » Rapportbildet...
S5B / KOSTRA..,
8 MNyttsok undermenyer. 8  yitsek
S5B / KOSTRA testelogyg
Endre passord... Endre passord... Skatteinnberetning
Logg av Logg av
Avslutt Avslutt
116 Admin

Under denne menyen vil du finne alle registrene som hgrer til Sosial. Dette er naermere beskrevet i
dokumentasjonen for systemadministrator. Menyene her er tilgangsbegrenset.

1.16.1 Rapporter

Menyvalget Rapporter har fire undermenyer.

ACOS Sosial 8 Pers. D My klient m Lagre @A\fbrﬂ

|M Rapporter » Rapportbildet...
SSB / KOSTRA...
8 Nyt sek
55B / KOSTRA testelogg
Endre passord... Skatteinnberetning
Logg av
Awslutt

Rapportbildet - Apner bildet for rapportene som hgrer til ACOS Sosial..

Egendefinerte rapporter - Ikke i bruk

SSB/KOSTRA - Kostra-modulen dpnes. Se egen dokumentasjon for Kostra.

SSB/KOSTRA testelogg - Mulighet for sjekk av data per saksbehandler som skal avleveres.

Skatteinnberetning - Herfra kan du hente ut fil for skatteinnberetningen. Se egen dokumentasjon for
skattefil.
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1.16.2 Sak (Bruk versjon 6.7.)

Menyvalget Sak har to undermenyer.

j_ Sakshildet...

Postjournal...
2 Myttsek  F4 ’

Sakbildet - Denne knappen henter frem hovedbildet i saksbildet. Fra denne kan du bade sgke etter og
redigere/opprette saker og dokumenter.

Postjournal - Du far frem en liste over inngaende og utgaende post, alt etter om du velger offentlig eller
intern (unntatt offentlighet) post.

1.16.3 Nytt sgk

Dette valget dpner personbildet i sskemodus.

A ACOS Sosial — 0 *
ACOSSosial (O Pers. [ | Mykient | Lage (@) avoryt () Sok  Sistesok Nyttsek Sisteklenter (=)  SekpersonerGid [lofl Rapp. (1) Hiew
& Person D Soeknad B Plan ¢ Vedtak B Sak @O  @konomi Sosial 67
Persond [ ] Al [ “imen  Seksbeh. Saksbenz
Far | | In[T ]  aww ~] v v

Gruppe
Navn | | Kient v

1 Oversikt | @ 2 Personalia = 3/Ardvsaker 4 Journal @ 5 Vedtak 6 Planer 7 Regnskap 8 Karllegging 9 Lan/Gjeld

1.16.4 Endre passord

Dette valget gir deg muligheten til 3 endre passordet til din bruker. Fglgende bilde apnes:

% Endre passord =

i
ox .

Du kan begrense gyldigheten til passordet, og vil da fa en paminnelse om at dette ma endres fgr
gyldighetsdato.

1.16.5 Logg av

Bruk dette valget om du skal skifte til en annen database. Fglgende melding vises:
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ACOS Sosial

o Vil du logge av ndvasrende databasze?

Svar Ja for a skifte til en annen database, eller Nei for  avbryte handlingen.
1.16.6 Avslutt

Lukker programmet.

117 Menypunktet Hjelp

Under denne menyen vil du finne ulike mater a fa hjelp knyttet til programmet.

A ACOS Sosial

- m} X
ACOS Sosial O pers. [ | mywient  lsore (@) avoryt () Sek  Smtesok  Nyftsok  Sistekienter (3 sekpersonercid [l Rapp. | (D) Hiep
&  Person 3 Seknad ) Plan &  Vedtak B Sak 0 @kenomi /f' Brukerdokumentasjon  F1
PersoniD |:| Ansvar Kontakt ACOS

All
e [ Admen  Saksbeh. Saksbeh2 T
For | [ [W[T ] maw e h h
Gruppe

NEV"| | Klient »

1.17.1 Brukerdokumentasjon

Elektronisk brukermanual kan (nar satt opp i tekstkatalog) nas fra alle bilder (unntatt saksbildet) med F1.
Krever at det er installert hjelpefiler fra ACOS, disse leveres med neste hovedinstallasjon til kommunene fgr
KOSTRA innrapporteringen.

1.17.2 Kontakt oss

Her vises et bilde med kontaktinformasjon til ACOS.

1.17.3 Om ACOS Sosial

Her vises et bilde med nyttig informasjon om versjonen av ACOS Sosial som du har installert.
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2 Statusrapport

Nar du har logget deg p3, vil som hovedregel statusrapporten vises. Systemansvarlig vil i tillegg ha
mulighet til 8 se den enkelte saksbehandlers ansvarsomrade ved a anvende nedtrekkslisten Bruker, som
viser en oversikt over alle saksbehandlerne.

ACOS Sosial 8 Rapport | ﬂ Statusrapport Kalender | q Sek pa nytt @ Oppdater sak | Q
Velg Rapport |Statusrcipport e | Bruker |SYS V| Kommune I:l Sosial 67

Hent felles. Sek K
|
[ minE:
{| Mine aktive klienter 162
|| Mine kontakt klienter 1
I Klienter, uten aktivitet 100
| Seknader, mangler dokumentasjon 3
Seknader, uten vedtak 132
Vedtak, godkjente uten sakspapir 21
“edtak, under behandling 4534
Tiltak godkjente, falg opp 0
Tiltak, aktive snartutoattiutg it g
{| Tiltak under behandling, felg opp 2
! Plan, oppfalging 2
f Journal, oppfelging 9
|| Dokumenter, innboks 3807334
; Gikonomisk radgivning
1

Rapporten er gruppert i to kolonner: Mine pa venstre side og Felles pa hgyre side. Her vises aktive saker
basert pa noen overordnede statuser + hvor i arbeidsprosessen saken star.

Rode rapporter indikerer et varsel: Det kan indikere det at det har skjedd noe nytt som du bgr vaere
oppmerksom p3a, for eksempel et nytt inngdende dokument eller en huskelapp med frist for oppfalging
som naermer seg.

2.1 Utvalgskriterier

Avhengig av hvilke rettigheter du har i systemet, sa vil du fa ulike muligheter til 3 vise statusrapporten
basert pa noen overordnede kriterier:

Bruker: [5¥5 v| Kommune:

K

Hert felles | 2™ €M1

o Bruker: Her kan du velge a se statusrapporten til andre saksbehandlere.

e Kommune: Dersom systemet handterer klienter for flere kommuner, kan du gjgre utvalg pa ansvarlig
kommune her.

o Avdeling: Ved a klikke pa denne knappen, kan du velge blant de avdelingene du har autorisert tilgang
til.
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Du kan velge et fritt antall kommuner/distrikter/avdelinger blant dem du har tilgang til:

i, Yelg avdelinger: E

“Wely |K|:|de |Eleskri\-'else

[0 Passry  PASSIY

[ aDm ADM

[ moT MOT

[ Fam Fash

O oms OMS

T TILT

Wiz

" alle  Walgte

2.2 Mine rapporter og deres definisjoner

2.2.1 Sortert under Arbeidsbord
Aktive klienter
Rapporten tar med alle klienter som ikke er satt passive der du er ansvarlig saksbehandler.

e Lagt inn ny kolonne som viser saker pr saksbehandler (med mulighet til  inkludere saker hvor
vedkommende er saksbehandler nr to).

e Rapporten viser klientens navn og status
* Rapporten kan tas ut pr distrikt/avdeling med sideskift pr. saksbehandler eller kun pr saksbehandler.
e Rapporten sgker pa saksbehandler 1 og 2. Lagt inn sortering pa saksbehandler 1 og 2.

e Viser kun klienter hvor palogget saksbehandler er saksbehandlerl pa klienten, ikke klienten hvor
palogget saksbehandler er saksbehandler2 pa klienten.

Kontakt klienter
Rapporten tar med alle klienter som ikke er satt passive der du er ansvarlig saksbehandler.
Klienter, uten aktivitet

Rapporten tar med alle klienter som ikke er satt som passive, men som ikke har hatt aktivitet innenfor en
definert periode (standard satt til 6 mnd i systemparameter “SB_Sokeintervall_Klienter_Uten_Aktivitet ).
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Med aktivitet menes at det ikke er registrert f.eks Sak, dokument, Jnotat, utbetaling, vedtak o.l.
Spknader, mangler dokumentasjon

Viser sgknader der "mangler dokumentasjon" er avhaket pa sgknad, salenge vedtak ikke er G.
Seoknader, uten vedtak

Rapporten tar med alle sgknader pa klienter som palogget saksbehandler har ansvaret for, som har
sgknader der vedtak mangler.

Vedtak godkjente, uten sakspapir

Dette er en kontrollrapport som viser alle godkjente og aktive vedtak som mangler sakspapir.

Eksempel pa bruk: Vedtak kan bli satt til godkjent for & utbetale ett belgp f@r vedtakspapir er skrevet. Hvis
det utelates a sette vedtaket tilbake til B, og man glemmer a skrive vedtaket som skal sendes til klienten,
kan dette na fanges opp med denne rapporten.

Vedtak, under behandling (mine)
Rapporten tar med alle vedtak der palogget saksbehandler er ansvarlig, og status er satt til B.
Tiltak, godkjente, fglg opp (mine)

Rapporten tar med tiltak der vedtakets status er G, der det er satt en oppfelgingsdato i feltet Frist under
diverse skillearket pa tiltaket og der du er satt opp som ansvarlig. Tiltaket kommer inn i listen nar denne
datoen naermer seg* og slik kan man minne seg selv eller andre pa a fglge opp et tiltak frem i tid.
Rapporten blir rgd nar tiltaket kommer inn i listen. (*Parameter: sys_oppfolging kan settes til for eksempel
7 og da vises tiltaket i listen 7 dager fgr fristen). For a fa tiltaket ut av listen ma det settes en evaluering av
tiltaket og en evalueringsdato.

Tiltak aktive, snart utgatt/utgatt

Viser aktive tiltak der fristen snart utgar, eller har utgatt. Fristen registreres pa skilleark for oppfglging av
tiltak i vedtaksbildet.

Tiltak under behandling, fglg opp

Rapporten tar med tiltak der vedtakets status er B, der det er satt en oppfalgingsdato i feltet “Frist” under
diverse skillearket pa tiltaket og der du er satt opp som ansvarlig. Tiltaket kommer inn i listen nar denne
datoen naermer seg* og slik kan man minne seg selv eller andre pa a fglge opp et tiltak som det jobbes
med. Rapporten blir rgd nar tiltaket kommer inn i listen. (*Parameter: sys_oppfolging kan settes til for
eksempel 7 og da kommer tiltaket inn i listen 7 dager f@r fristen). For a fa tiltaket ut av listen ma det settes
en evaluering av tiltaket og en evalueringsdato, evt fjerne frist og ansvarlig.

Plan, oppfalging

Rapporten viser huskelapper pa planer der du er satt som ansvarlig for oppfglging. Rapporten blir réd nar
en post kommer inn ilisten 7* dager fgr fristen. For a fa posten ut av listen ma oppfg@lgingen utfgres og det
registreres ved en hake pa plan notatet. (*Parameter: sys_oppfolging).

Journal, oppfolging

Rapporten viser journalnotat der du er satt opp som ansvarlig for oppfeglging. Rapporten blir rgd nar en
post kommer inn ilisten 7* dager fgr fristen. For a fa posten ut av listen ma oppfglgingen utfgres og det
registreres ved en hake pa journalnotatet. (*Parameter: sys_oppfolging).
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Dokumenter, innboks

| denne rapporten vil du fa opp all post som er kommet til deg, bade fra eksterne og interne avsendere.
Dobbelklikk for 3 lese. For a fijerne gul farge ma man inn og lese dokumentet. Trykk knappen for a fijerne fra
lista. Finnes ogsa en rapport som viser kun de siste 30 dager.

Nar man velger dokumenter, innboks eller trykker pa Dokumenter, innboks fra statusrapporten, apnes
rapporten med saksbehandler som default. @nsker man & se alle dokumenter ma man blanke ut
saksbehandler feltet.

@konomisk radgivning

Hvis systemparameter sb_gjeldsmodul har verdiJa, viser rapporten innenfor en oppgitt periode hvor
mange klienter man har registrert som har mottatt @konomisk rddgivning Ja/Nei pa skilleark Ldn/Gjeld
(ingen sgknad).

2.3 Fellesrapporter og deres definisjoner

Trykk knappen Hent felles. Disse rapportene tar med alle klienter uavhengig av hvilken saksbehandler som
er tildelt den enkelte klient.

Hent Felles knappen

Knappen er innfgrt for 3 minske responstiden for a hente frem Rapportbildet, som mange kunder mente
tok for lang tid. Fellesrapportene inneholder mye data som er felles, men er i mindre grad brukt av de
enkelte saksbehandlerne. Vi har derfor valgt d innfgre denne knappen. Etter hvert vil knappen bli
systemparameterstyrt, slik at kommmunen selv kan velge om knappen skal vises eller ikke (i mindre
kommuner kan det veere ubetydelige forskjeller i responstid).

Alle aktive klienter

Rapporten tar med alle klienter i distriktet/enheten som palogget saksbehandler tilhgrer, som ikke er satt
til passiv i personbildet.

¢ Sbh kolonne viser saker pr saksbehandler (med mulighet til 3 inkludere saker hvor vedkommende er
saksbehandler nr to). Rapporten viser klientens navn og status.

e Rapporten kan tas ut pr distrikt/avdeling med sideskift pr. saksbehandler eller kun pr saksbehandler.
¢ Rapporten sgker og sorterer pa saksbehandler 1 og 2.

e Viser na kun klienter hvor palogget saksbehandler er saksbehandlerl pa klienten, ikke klienten hvor
palogget saksbehandler er saksbehandler2 pa klienten.

KVP, deltakere
Rapporten "KVP, deltakere" viser hvem som er deltakere per i dag.

Kriterier: Ma vaere ett KS tiltak (uavhengig av vedtakstatus) der perioden pa tiltaket gjelder per i dag.
Rapporten viser klienter uavhengig av om det er blitt laget utbetaling pa denne klienten eller ikke.
Rapporten viser ikke belgp om det er registrert.

Kan sette kriterier for visning:
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o Aktive (standard): Viser alle klienter med tiltak som er aktivt (innenfor programperioden)
e Alle: Viser alle klienter med KS tiltak

e Avsluttede: Viser alle klienter med KS tiltak som er utenfor programperioden.
KVP, StartdatoRapporten
Viser tiltak med tiltakstype KS som mangler startdato.
Sg¢knader, mangler dokumentasjon
Viser sgknader der "mangler dokumentasjon" er avhaket pa sgknad, sa lenge vedtak ikke er G for alle.
Sgknader, uten vedtak

Rapporten tar med alle sgknader pa klienter som palogget saksbehandler har ansvaret for, som har
spknader der vedtak mangler for alle.

Vedtak, under behandling
Rapporten tar med alle vedtak der status er B, dvs under behandling for alle.
Vedtak, klar for godkjenning

Rapporten tar med alle vedtak der status er satt til F, dvs ferdig eller klar for godkjenning. Denne listen kan
brukes der leder godkjenner vedtak.

Vedtak godkjente, uten sakspapir

Dette er en kontrollrapport som viser alle godkjente og aktive vedtak som mangler sakspapir for alle pa
kontoret.

Eksempel pa bruk: Vedtak kan bli satt til godkjent for a utbetale ett belgp f@r vedtakspapir er skrevet. Hvis
det utelates a sette vedtaket tilbake til B, og man glemmer a skrive vedtaket som skal sendes til klienten,
kan dette na fanges opp med denne rapporten.

@konomisk radgivning

Hvis systemparameter sb_gjeldsmodul har verdi Ja, viser rapporten innenfor en oppgitt periode hvor
mange klienter man har registrert som har mottatt @konomisk rddgivning Ja/Nei pa skilleark Ldn/Gjeld
(ingen sgknad). Gjelder hele kontoret.

2.4 Godkjenning av vedtak

Statusrapport viser en oversikt over alle vedtak som er under behandling hos den enkelte saksbehandler,
og alle vedtak som ligger til godkjenning for alle saksbehandlerne. Fra denne listen kan du dobbeltklikke
pa enkeltsaker, og godkjenne ferdige vedtak. Da far du opp statusrapportbilde ved a trykke pa Rapport-
knappen dersom du erinne i programmet.

Ved 3 velge Vedtak, for godkjenning, vil du fa opp en oversikt over alle vedtak med status "Ferdig (F)".
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[l Rapport O d
ACOS Sosial & Rapport | 1 Statusrapport [@ Kalender | O Sekpanytt (f) Oppdatersek | 2
Rapport; |Vedtak. for godkjenning b | Bruker: ~ | Kommune: Sosial
K
Viser 3 av 3 funn. Ad h
Skidl felles | 0T EMT SO
VedtaklD Tiltakld Tittel Mavn Status Reg.dato Fra dato Til dato Sum vedtak Utvalg  Utv.saksnr. P
: 126665 Sosialhjelp Test, Bytte F 14062016 01.07.2016 04 000,00 ADM 0324M4
6430 12451 Livsopphold Olsen, Katring110 F 02032016 01.042016 0,00 ADM 025714
8019 11747 Livsopphold og huslee  Qlsen, Katrine1Mg F 25052012 29052012 2500000 FSO 187TM12

Nar du dobbeltklikker pa vedtaket i listen, kommer du inn pa vedtaket til den enkelte klient. Her kan du
sette vedtaket til "godkjent (G)", eller sette det tilbake til "Under Behandling (B)" dersom det ikke
godkjennes. Da far saksbehandler vedtaket tilbake i sin liste i statusrapporten Vedtak, under behandling.

Nar du har satt behandlingsstatus, gar du tilbake til Rapportbildet ved a klikke pa Rapport, og du far fram
igjen rapporten Vedtak, for godkjenning. Na kan du ga til neste pa listen, eller avslutte nar listen er
gjennomgatt, og ingen poster vises lenger.

Det er mulig a vise godkjenningsknapperidenne rapporten, som er ment for situasjoner der vedtakene
godkjennes pa papir, og kun formelt skal godkjennes i programmet. Da kan alle elementene i rapporten
godkjennes samtidig. Dette slas pa med systemparameter (sb_Godkjenn_Alle_Ferdige_Vedtak med verdi
Ja). Det ma selvsagt ngye sjekkes at det er de samme elementene som godkjennes elektronisk som man
allerede har godkjent pa papir.
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| denne modulen kan alle avtaler med klienter legges inn, og det vil gi deg en rask og enkel oversikt over
avtalene dine pr. dag eller pr. uke.

Pa menylinjen i rapportoversikten (trykk F12 pa tastaturet om du ikke har rapportbildet apent) finner du

valget [ Kalender

|1l Rapport

ACOS Sosial = Rapport

§ Statusrapport [ Kalender l O3 Sekpdnvtt &0 Opposter ek

, og fglgende bilde vises:

=]

=] E3

1 juli 201 4

ma ton ko b o

2 3 4 5 8

Vis

'| | " Enkeltdag ¥ Hele uken

[~ Helgedager |

Mandag 21.07 | Tirzdag 22 .07

| Orsdag 2307 | Torsdag 2407 | Fredag2507 [

07:30

03:00

03:30

05:00

05:30

10:00

Anzatt: | ) j

Avtale

Ly ] oo J s |

Klient

Klient:

10:30

11:00

11:30

12:00

12:30

13:00

13:30

14:00

| =l [l
| |

14:30

13:00

1:3:30

16:00

16:30

17:00

17:30

18:00

18:30

18:00

19:30

Mancag 21.07

Tirzdag 22.07

Onzdag 23.07

Torzdag 24 07

Fredag 25.07

Dette bildet viser en ukeoversikt over dager fra mandag til fredag. Man kan ogsa velge a vise enkeltdager

eller hele uken inkludert helgen. Ved a klikke pa valget
helgedager i visningsvalget over kalenderen, vil bildet vise en ukeoversikt der ogsa Igrdag og sgndag er tatt

med.

|t"' Enkeltdag % Hels uken

[T Helgedager |

Du velger dato med a klikke pa den aktuelle datoen i kalenderen til venstre i bildet.
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4 okiober2012 b |

ma hoon to Il =@
1 2 3 4 5 6 7
g 91011 12 13 14
15 16 17 18 19 20 A
22 23 24 25 26 27 28
2 s 12 34
5 6 7 8 910N

Kalenderen gir alltid forslag pa dagens dato og maned. Velg aktuell maned med a bla med pilene.

E oktober 2012 E[

Med pilen som peker mot venstre blar du bakover itid, og med pilen som peker mot hgyre blar du
fremover i tid.

3.1 Legg inn ny avtale i kalender

Legg inn en ny avtale ved a markere det klokkeslettet avtalen skal starte og dobbeltklikke, eller klikk pa Ny i
Avtale-boksen til venstre i Kalenderbildet. Fglgende bilde apnes:

m. My avtale |_ (O] x|

Anzatt Kl -

Tidzpunkt

Fra 02112012 | |
Til 0211 2012 | =|

Detaljer

Tittel |

Type | = |

Farge | LI |

Krytt i ket | =] EAR
Kammentar

[ oK H Avbiryt l

o Saksbehandler: Kortkoden til saksbehandler som oppretter avtalen vises automatisk i gverste boks,
men andre saksbehandlere kan velges.

e Fra: Legg inn rett dato og klokkeslett for start av avtalen. En kalender apnes ved a dobbeltklikke i feltet.

o Til: Legg inn rett dato og klokkeslett for nar avtalen slutter. En kalender apnes ved a dobbeltklikke i
feltet.

o Tittel: Legg inn en forklarende tittel til avtalen. Denne teksten vil vise i kalenderoversikten.

o Type: Velg fra listemenyen hvilket type mgte denne avtalen er.
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o Farge: Velg fra listemenyen hvilken farge denne type avtale skal ha. Du kan bruke forskjellig farger for
avtaler for a skille de fra hverandre.

¢ Knyttet til klient: Her kan du knytte til den klienten du skal ha mgte med. Du kan velge klient med a
trykke pa nedtrekkslisten, eller du kan skrive deler av navnet i sgkefeltet og klikke pa Sgk. Et klikk pa
stjerne-knappen vil fierne sgketeksten du har skrevet inn.

o Kommentar: Legge inn eventuelle kommentarer til avtalen.

o Du lagrer avtalen med a trykke pa Ok-knappen. Ved a bruke Avbryt-knappen gar du ut av bildet uten at
noe blir lagret.

Etter hvert som avtalene blir lagt inn vil kalenderen se slik ut:

1 november 2012 *l ‘ " Enkelidag + Hele uken [ Helgedager |

ma btionto h losa : .
%0 i 2 3 4 Mandag 2910 | Tirsdag3010 | Onsdag3110 | Torsdag0111 | Fredag 0211 [ a|

5 6 7 & 31011 |0OR30

12 13 14 15 16 17 18 08:00 |
192021222324 25 [pasn 0530,
EEEE NN T
09:30
. 10:00 J10.00
Ansatt: |I{|M v] 10:30 JOppfelgingsm...
11:00
Autale 11:30 |
12:00
l My H ” ] 1230 Telefonsamtale
— :gg Tid: 11:30 - 12:00
. Type: Telefonsamtale
Kliert: 14:00 Klient: 13357 - Sgrensen, Pernile

| =l [sek](r] |1430 |

| J Mandag 2510 Tirsdag 3010 Onzdag 3110 | Tor=dag 01.11 | Fredag 0211

Holder du musepeker over en avtale far du opp et gult opplysningsfelt som gir mer informasjon om
avtalen.

| kalenderen blir de datoene i valgt maned som har avtaler uthevet med fet skrift. Dette gjgr det enkelt a fa
en rask oversikt over hvilke datoer som har avtaler.

4 okiober2012 v |

| Vis-menyen kan du velge en annen bruker, og fa opp vedkommendes avtaler for en dag eller uke.
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ettt

10000
Opptalgingsm...

Awvtale |KTH Thuestad, Kristine

My LLE Eie, Linda L.
LP&, Paulzen, Liv Sandstal
[LRYLS Myhren, Maria Kristensen
Khient . [pilsen, Mary Ann 5. L

Dersom du gnsker a se kalenderavtaler for en enkelt klient, velg en klient i Klient-boksen (bruk
nedtrekkslisten eller sgkefeltet). Andre avtaler du har i kalenderen vises i dus gra.

222324 8% 7 [ngan
29303 1 2 3 4 ;
5 5 7 8 g1p11 |o=0d
: 03:30
s 10:00 [J10:00:
Ansatt: | KIn x| |10:30 jOppfelgings..
11:00
Avtale 11:30
[ v Jeeffl see i oty
'} Ved a velge en klient vises avtaler som
po— - > gjelder denne klienten som uthevet.
i Andre avtaler duses ned. |
Kienk = | )
B =] (s [
|Elas1&sen, Selmer | 1=:00
1530

3.2 Endre eller slette en avtale

Du kan enkelt endre eller slette avtaler som er opprettet. Ga inn i Rapportbildet (ev. trykk F12) og klikk pa
menypunktet "Kalender".

Endre en avtale: Marker den avtalen du vil endre i kalenderen og trykk pa knappen Endre, eller
dobbeltklikk pa avtalen. Du far opp bildet der avtalen ble opprettet og endringer kan utfgres. Gjgr de
gnskede endringene og klikk OK for a lagre.

Slette en avtale: Marker den avtalen du vil slette i kalenderen, og trykk pa knappen Slett. Du far opp
fglgende spgrsmal:

ACDS Sosial E3

‘?1) Wil du wirkelig slette denne avtalen?

es Mo | Cancel |

svar Ja og avtalen slettes.
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Ved oppstart av systemet ligger programmet i sskemodus bak Rapportbildet. Hvis du er i andre bilder,

klikker du pa knappen Nytt Sgk. Spkebildet ser slik ut:

A ACOS Sosial v10 - m| *
ACOSSosial O Pers. [ | Mykient | Laore (@) Avbryt () sk Sistessk  Myttssk  Sisteklienter (&)  sekpersoneriGid [lfl Rapp. (1) Hielp
8 Person 0 Seknad B Plan & \Vedtak B Sak 0 @konomi Sosial
PersoniD Answar
l:l Alle ] Adm.en Saksbeh. Saksbeh2
S — W1 s a1 F E
Gruppe

Navn | | Klient ~
1 Oversikt 8 2 Personalia | 3 Arkivsaker 4 Journal 8 5 Vedtak 6 Flaner 7 Regnskap 8 Kartlegging 9 Lan/Gjeld

Familie
Statsborger - | | a My Hus Vis Fiern Vis historie
Postadr. | | Relasjon Mavn Bor sammen |Partsforhold | F.dato Pers.nr Kjgnn
Bessksadr. | | Hist
Postnr. | " | a
Arb/priimob | || || |

I = >

Div. | |

Sek 0,
Kvp fam.  [] | |

Instanser

; - : -

Passivgrunn | Annet problem - I:I Relasjon Mavn Merknad | Adresse Post
| 1] |
FattiP? (O ja (O onei  Koordinator? (O ja (O nei

< >
‘ ‘ Sek [LEGE |l a

Spkebildet i ACOS Sosial er nesten identisk med registrerings

o Sgkebildet har en oransje farge i overskriften.

bildet, men har fglgende unntak:

o Enkelte felt vil ikke vaere tilgjengelige, da det ikke er mulig a sgke pa disse feltene. Dette vises ved at

feltene har en dus gra farge.

41 Sokeregler

Nar du skal finne frem en person i ACOS Sosial, finnes det en rekke sgkeregler som kan korte ned tiden pa
spket. Nedenfor vil det bli giennomgatt hvilke spkeregler som gjelder for de ulike datatypene i bildet:

411 Fritekstsok

Enkelte felt i sgkebildet er sakalte fritekstfelt. | disse feltene er det mulig a sgke pa enkelte ord eller
ordkombinasjoner. Dette gjelder f.eks. feltene navn og adresse. Du kan sgke pa kombinasjoner sa mye du
vil. Bare skriv inn hva du gnsker a sgke etter, og da blir resultatet avhengig av den begrensningen du legger

inn i sgket.

412 Sokeresultat

Dersom du far "tilslag" pa mer enn 100 poster, vil systemet spgrre om du vil ha frem alle disse. Hvis ja,
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klikker du pa OK, hvis nei ma du skrive flere ord eller sette inn flere spkekombinasjoner som f. eks. dato og
tittel. Det er ikke noe skille pa sma og store bokstaver i sgkerutinene.

Listen med sgkeresultatet kan du sortere etter de kriteriene du gnsker. Klikk pa gnsket kriterier i overskrift
raden, og listen blir sortert etter dette.

41.3 Sok i fodselsdato felt

Det er mulig a sgke etter person med en eksakt fgdt dato dersom den ansatte kjenner til denne. Dersom
man gnsker a begrense sgket innenfor en aldersgruppe, kan dette gjgres ved a sette opp felgende oppsett
for @ sgke etter alle som er fgdt fgr f.eks. 1.1.1990:

For [zo1.01 1950] n] [ |

Du kan ogsa sgke etter alle som er fgdt senere ved a snu "krokodilletegnet":

Frr o101 1990 wl [ |

| sskemodus kan du i F.nr-feltet skrive inn to datoer med kolon imellom, f.eks. 12.06.1995:13.121995. Da
sgker du etter klienter med fgdselsdato som ligger mellom disse to datoene.

For [:31121998] wl [ |

Sgk etter klienter med Fadselsdato starre enn (=), mindre enn (<) eller mellom to datoer vha kolon-tegnet () |

414 Sok i datofelt

Alle datofelt kan fylles ut med gnsket dato eller periode. Eksemplene nedenfor viser hvordan dette gjgres.

Regdato 09022012 . L . . .
Hvis du kun skriver inn en dato, vil resultatet vise alle klienter som har denne

registreringsdatoen.
Reg dat . . . .
Fe A Sgker du med mindre-enn-tegnet, vil du fa frem alle registrert fgr en bestemt dato.

Req.dato
. Spker du med st@grre-enn-tegnet, far du frem alle klienter registrert etter en bestemt
dato.

Ved a bruke kolon, kan du sgke for en periode. Fglgende forslag gir deg alle som er registrert i 2010:
01.01.2010:31.12.2010.

415 Sok i tallfelt/ID

Tallfelt kan fylles ut etter samme prinsipp som datofelt. Dette gjelder feltet ID. Personens ID ma sgkes pa
ngyaktig.

41.6 Sok i nedtrekkslister

De fleste nedtrekkslisterene bundet fast til oppslagsregistre/koderegistre. Det vil si at en ma velge en av de
lovlige verdiene i listen. Dette gjelder ogsa for sgk i disse feltene.

41.7 Skriv ut fra oversiktsark

Forklaring til oversiktene som presenteres i nedtrekksmenyen:
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« Dok.liste, alle - viser alle dokumenter.

« Dok.liste aktive - viser alle dokumenter som ikke er avsluttet (status A).
e Oversikt, alle - viser alt.

o Oversikt, alle ekstern - viser alle utenom journalnotat merket intern.

o Oversikt alle siste aret - viser alle siste aret.

8 1 Oversit 2 Personalia 3 Arkivsaker 4 Journal @ 5 Vedtak 6 Planer 7 Regnskap 8 Kartlegging 9 Lan/Gjeld

Oversikt over alt i alle arkivsaker

v
dpkategori [ ] Tel | | Outgbrev [ ing brev Dok Ak
[] Motat [ sakspapir —vy
Journaldato |> ” < | Mottaker | | DiokNr | | [ Journaotat Oversikt, alle ekstern
Oversikt, alle siste dret
T‘,'pe Jpkat o Tittel Data - | Status Avsender/mottaker | Bruker |Dokumentnr |Journa A
I N N 2 e T 7 A IS S N
Vedtak 6588 Livsopphold, huslee og sirem 300820168 Godkjent
2} Ej Spknad 2012001184 Intro 29.08.2016 SYS
Ej Seknad 2012001163 Livsopphold, huslge og stram 29.08.2016 SYS
Ej Seknad 202001162 Livsopphold og kommunale uigifter 29.08.2016 SYS
ﬂ Vedtak G587 Intro 25082016  Under behandling 3YS
ﬁ Vedtak 6586 Livsopphold, huslee og strem 29.08.2016 Godkjent SYS
f Vedtak 8585 Livsopphold og kommunale ulgifter 29.08.2016  Under behandling SYS
Ej KVP Seknad 2012001159 Kvp 19.08.2016 S
] Journaln otat 10403 Ruskartlegging 19.08.2016  Ldst sYS
f Vedtak 6583 Kwp 19.08.2016  Under behandling TAN v
r P Arnn e il i annnnes g e —ant .
Vis Skriv ut dokumenter Skriv ut dokumentliste Slett

4.2 Sogke etter en person som er registrert fra for

Hvis du gnsker a sgke etter en eller flere personer som skal tilfredsstille visse kriterier, gjgr du dette ved a
fylle ut aktuelle felt og klikker pa knappen Sgk. Du velger selv hvor mange kriterier du vil fylle ut i
spkebildet. Se spkeregler pa side 34. Listen med treff kan du sortere ved a klikke pa aktuell tittel i
overskriftsraden f.eks. navn.

o Fyll ut sgkekriteriene dine. Eks: Skriv inn de fgrste bokstavene av etternavnet
o Klikk pa knappen Sgk.

o Du faropp eiliste over de personene som tilfredsstiller kriteriene du fylte ut.
¢ Dobbeltklikk pa gnsket klient, og personmappa til klienten blir hentet frem.

o Dersom du ikke fikk frem den du gnsket, klikk pa Nytt sgk for a blanke ut sgket og starte nytt sgk.

e Du kan skrive ut sgkeresultatet ved 3 trykke =] i verktgylinjen. Du far da opp utskriftsbildet, hvorfra
du kan skrive ut sgkeresultatet.

4.3 Andre sgkerutiner

431 Soke etter personID

Dersom du kjenner klienten sin personID, kan du sgke pa denne i stedet for a legge inn mange
opplysninger om klienten. PersonID er en entydig kode for alle som er registrert i registeret, og det vil
derfor bare veere ett treff nar du sgker pa denne koden, og du kommer direkte inn i klienten sin
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personmappe.

o Ved oppstart av systemet ligger programmet i sskemodus bak Rapportbildet. Hvis du er i andre bilder,
klikker du pa knappen Nytt sgk.

o Skrivinn koden i feltet personID (gverst til venstre) FerseniD |:|
o Klikk Sgk pa verktgylinjen, eller klikk pa Enter-tasten.

o« Du kommer rett inn i personbildet for valgt klient.

4.4 Soke etter postnummer/kommunenummer

Ved hjelp av en enkel sgkerutine kan du finne frem til et postnummer dersom du kjenner poststedet til
personen. Dette gjelder bade i spke - modus og nar du skal registrere inn personopplysninger.

Du gjor felgende:

o Skrivinn de fgrste bokstavene pa poststedet i feltet “Postnr.”

Pastrr | |Li||e [Q ]

o Klikk pa knappen til hgyre i dette feltet.

o Du faropp eiliste over poststeder som begynner med de bokstavene du skrev inn.

A Velg postnr: >

Postnr Poststed
E341  STRAUME
£E342 STRAUME
5343 STRAUME
5383 STRAUME
8228 STRAUMEN
8232 STRAUMEN

s

¢ Dobbeltklikk pa linjen med rett postnummer/sted for a velge, eller marker riktig linje og klikk Velg.

45 Soke etter adm.enhet og saksbehandler

Ansvar
Adm.en Saksbeh. Saksbeh2
50 ~ | 5¥5 ke w
Gruppe

Nar du skal finne frem til rett adm.enhet og saksbehandler (i sgkebildet eller i personbildet), kan du gjgre
dette pa fglgende mate:
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Finn frem rett saksbehandler ved a klikke pa nedtrekkslisten til hgyre for feltet Saksbeh.. Du far opp alle
alternativ. Klikk pa det som er rett. Er det mange a velge mellom, kan du, dersom du kjenner koden,
skrive inn den fgrste bokstaven i koden fgr du klikker pa nedtrekkslisten. Du vil na fa opp alle
saksbehandlere med kode som begynner pa denne bokstaven. Dette gjelder for alle felt som har
valgboks. Nar saksbehandler er valgt, vil Adm.enh. komme automatisk.

Dersom du skriver inn fgrste bokstaven i koden for den saksbehandleren du skal ha fgr du klikker pa
nedtrekkslisten, vil du automatisk bli flyttet til den f@rste saksbehandleren som har en kode som
begynner pa denne bokstaven. Dette vil korte ned pa sgketiden din, i stedet for at du skal bla deg
nedover ilisten.

Nar du skal velge rett saksbehandler, kan det hende at bare ett alternativ blir foreslatt nar du trykker pa
nedtrekkslisten ved siden av feltet. Dersom du fgrst velger Adm.enh., kan du bare velge ut fra de
saksbehandlerne som er knyttet opp mot aktuell Adm.enhet.

Vildu endre saksbehandler og det er registrert inn en kode i dette feltet, vil det ogsa nar du klikker pa
nedtrekkslisten i dette feltet bare vaere ett alternativ i listen. Arsaken er at det sgkes pa ngyaktig de
kodene som er registrert, - for eksempel vises koden for systemansvarlig som er SYS (det er bare ett
alternativ med denne koden). Nar du da klikker pa nedtrekkslisten ved siden av dette feltet, far du bare
frem dette navnet, samt et alternativ som heter <ingen>. Dersom du gnsker flere alternativ, ma du
slette den koden som star der fra fgr.

4.6 Soke etter arkivkode (Saksbildet, kun i versjon 6.7)

Dersom du ikke husker eller kjenner arkivkoden for en melding som skal arkiveres, kan du sgke frem den

aktuelle koden.

Arkiv:

Klaszering
J.enhet vI Sak O
Arkivdel vI My

Klikk pa Sk under Klassering. Du far na opp fglgende vindu:
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¢ Sak etter arkivkoder E3

— Sekekntener
Orde.pri.: Ordn.verd:: Beskrivelze: terknad: Nullstill

| =l f | _ Sek |

Yelg et predefinert zek

1 I

i
Lizgla | Klazzernngsverdier % |

Sotll | Ordr.pri Ordr.werdi Beskrivelse

siett_| Angee siet Tom linie | | B S| 2 abo| ok |

e Skriv inn litt av ordet som beskriver arkivkoden i feltet Beskrivelse (bruk stjernetegn).
e Klikk pa knappen Sgk eller bruk Enter-tasten.

e Nar du har funnet rett arkivkode, klikker du pa denne og deretter pa Ok, eller du kan dobbeltklikke pa
rett arkivkode. Na er arkivkodefeltet fylt ut med rett kode.

Kjenner du arkivkoden, kan du skrive den direkte inn i feltet, sa klikke pa knappen Sgk eller bruke Enter -
tasten.
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5 Generelt om Personbildet

A ACOS Sosial v9.8.32 - 0 x

ACOS Sosial 8 Pers. D My klient Q Lagre @Avhry‘t Sgk Sistessk  Nyttssk  Siste Klienter @ 8 Q Sek personer/Gid M Rapp. f_i:l Hjelp

& Person 7 Seknad 1 Plan ¢ Vedtak [ @konomi Sasial
PersoniD: 1952 Ansvar
Adm.en Saksbeh. Saksbeh2
Fnr [ 10.01.1987] 10018700558 N [M] 29 | Aktiv 50 v|srs | v
Gruppe
Navn |Hansen, Bent | Klient -

1 Oversikt 8 2 Personalia 32 Arkivsaker 4 Journal 5 Vedtak & Flaner 7 Regnskap 8 Kartlegging 9 Lan/Gjeld

Familie
Statsborger | yoR V |NORGE | Q Hy Hus Vis Fjern Vis historie
Postadr. |P05tveien 56 | Relasjon Mavn Bor sammen | Partsforhold | F.dato Pers.nr | Kjenn | Kli
Bessksadr | | Hist m\/ Hansen, Arme 12.05.09 e
EKTEF Hansen, Berit 240889 Me
Postnr.  [5343 |[STRAUME [a
Arblprimob (55545656 55343232 |[e7878543 |
Kontonr.  [12351212345 uk || Hist
< >
Div. | |
Sek | Q *
Instanser
" - i
Reg.dato 05 082018 Hovedproblem z |:| Andre Vi Fjern Vis hiztorie
Passivgrunn | Annet problem - I:I Relasjon Mavn Merknad | Adresse Postnr |Poststed |
FattiP? (O ja () nei  Koordinator? () ja () nei
< >
‘ ‘ Sek [LEGE |l q :

Personbildet er delt inn i ni faste skilleark:
Oversikt - gir deg en oversikt over alt som er registrert pa barnet i programmet.

Personalia - personopplysninger om alle personer, bade klienter og ikke klienter som registreres i
personbildet, er lagret i en persontabell og vises her. (Gjelder ikke personer som registreres som instanser.
Disse lagres i GID-registeret).

Arkivsaker - dette skillearket inneholder en oversikt over alle arkivsaker med tilhgrende bilder og
dokumenter pa den enkelte klienten med oppgitt vedtaksstatus.

Brev - viser alle brev som er laget til klient, og nye brev kan opprettes.
Journal - her finner du en oversikt over klientens journalnotater, med siste notat gverst.

Vedtak - oversikt over alle klientens vedtak og tiltak, betalingsplaner og transaksjoner, inkludert de som er
stoppet. Nye vedtak og tiltak opprettes her.

Planer - her kan du registrere planer for klienten, Handlingsplaner, KVP planer, Individuelle planer.

Regnskap - dette skillearket viser en oversikt over inn og utbetalinger fra/til klienten. Hvert av disse
skillearkene er dokumentert i de fglgende kapitlene.

Kartlegging — Mulighet for en enkel kartlegging av klientens livssituasjon.

Lan/Gjeld — Hvis systemparameter sb_gjeldsmodul er slatt p&, er det tilgang til enkelte Lan(/gjeld
funksjoner. Benyttes ofte sammen med @kosos, modul for gjeldsradgivning.
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5.1 Skillearket Personalia

| skillearket Personalia registrerer man nye klienter, deres familie, relasjoner og
institusjoner/organisasjoner de er tilknyttet. Klienter og famile blir registrert i persontabellen, mens
relasjoner (f.eks. fastlege, stgttekontakt eller huseier) og institusjoner/organisasjoner registreres i
instanstabellen (GID-registeret).

5.1.1 Registrer nye klienter

Klikk pa Ny klient i menylinjen og Personbildet gar til registreringsmodus:

A ACOS Sosial v10 - m| X
ACOS Sosial 8 Pers. Ny klient E Lagre @ Avbryt Sak Siste sk Nyttssk  Siste klienter Q Spk personer/Gid M Rapp. f_i) Hjelp
& Person 0 Seknad 1 Plan &  Vedtak B Sak 0 @konomi Sosial
Ny klient... Ansvar
Adm.en Saksbeh. Saksbeh2
For | | [n[ T ] Akdiv 50 v[svs [= %
Gruppe
Navn | | Klient ~

1 Oversikt 8 2 Personalia 3 Arkivsaker 4 Journal 5 Vedtak G Flaner 7 Regnskap 8 Karlegging 9 Lan/Gjeld

Familie
Stateborger [yoR - |NORGE | Q Ny Hus Vis Fiern iz historie
Postadr. | | Relasjon Mavn Bor sammen | Partsforhold | F.dato Pers.nr  |Kjgnn | Kli
Beseksadr. | | Hist
Postnr. | " | 8,
Arbiprimob | || || |
Kontonr. l:l Uk | Hist
Div. | | . -
Sek =Y
Instanser
Reg.dato Hovedprablem > |:| Andre Vis Fjern Vis historie
Passivgrunn | Annet problem > I:I Relasjon Mawvn Merknad | Adresse Postnr | Poststed |
Passivdato I:I
FattiP? (O ja () nei  Koordinator? () ja () nei
£ >
‘ ‘ sek [LEGE L&

| personbildet lagres og vises data om alle klienter og deres familiemedlemmer. Her lagres ogsa relasjoner
mellom klienter, deres familiemedlemmer og tilknyttede instanser. Dersom navnet pa den du vil registrere
er registrert pa en annen person, vil du fa advarsel om dette, men likevel ha mulighet til 3 lagre.

Fgdselsnummer og ngdnummer

Frr [ 14.09.1990]14093000555] 0 M | 23 |

Fgdselsnummer-feltet inneholder en spesiell knapp kalt Néednummer. Ved a trykke pa denne, setter
systemet inn et fiktivt personnummer. Vi har to ulike verdier: 00555 for menn og 00888 for kvinner. Ved
bruk av ngdnummer, far du lagret en person som klient selv om du ikke vet personnummeret. Du vil f
advarsel/feil pa statistikk-innlevering dersom dette ikke er rettet innen rapporteringen (unntak for
asylsgkere og andre som enda ikke har fatt tildelt personnummer). Legg merke til kjignn og alder til hgyre
for denne knappen.

Telefon: Det er tre felt for telefon — Det midterste feltet fglger husstanden og dens adresse:
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Arkiprinok: 44 45 44 45 |55 12 45 45 |36 57 90 90 |

Familienettverk: Nar klienten er registrert med navn, adresse osv. er tiden kommet til familienettverket. Vi
anbefaler at du starter med a gjgre et sgk i databasen for & se om noen av familiemedlemmene du skal
registrere finnes der fra fgr. | sgkefeltet kan du sgke pa en del av navnet, adressen eller fedselsdatoen.

Familie
Ny Hus Vis Fjern Yis historie
Relasjon Mavn |Bor SAMmen |P‘art5forho|d F.dato |Per5.r|r |Kjar|r| |Kli
~ | Hansen, Arne 12.05.08 Me
EKTEF Hansen, Berit 2408859 Me
€ >
Sek |Hansen | Q *
] Sek etter klienter og familier — O
/’r Overordnet
Sek etter: - sekekategon.
ﬁ‘,,//‘/1 N
GID (®) Personer Klientens familie Klientens instanser () Alle (@) Aktive () Passive
Fritekst sek: |Hansen —
— - =
Person I Hawvn Kontonummer Fodselsdato Fritekstsek pa del av navn,
| | | | | | | | L adresse eller fedselsdato.

Viser & av & poster

|PersonID |Naw1 Adresse |P05tr1r |P05T5ted |Kontonummer |Klient |A}ctiv
E 1709 Hans, Hansen Mei Ja
1954 Hansen, Arne Mei Ja
1882 Hansen, Bent Postveien 56 5343 STRAUME 12381212345 Ja Ja
1253 Hansen, Berit Mei Ja
1802 Hansen,Jens Mei Ja
1786 Hansen,Johan Ja Ja
1866 Hansen, Mari Postveien 45 5343 STRAUME Mei Ja
1788 Hansen, Per Ja Ja
Hvis du ikke finner den du e o -
soker etter, trykk NY her. / Snarveler til logg/notat J
f/l\ ogregnskap.

Ny ‘/ iz journal | vis regnskap oK Avbryt
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Dette sgkebildet brukes svaert mange steder i systemet, og anbefales a gjgre seg godt kjent med bildet fra
forste stund. Klikk pa Ny og personbildet og familienettverket vises. Det har na kommet inn en ny linje.
Klikk pa den gule ruten merket Relasjon, og en pil for nedtrekksmeny vises:

Relasjon Mavn Bor sammen |Partsforhold | F.dato Pers.nr
+ | O]

BMM Hansen, Arne 12.05.09

EKTEF Hansen, Berit 24.08.89

Velg relasjon, skriv inn navn pa formen Etternavn, Fornavn, ev. bor sammen, partsforhold
(systemparameter) og f@dselsdato. Lagre registreringen.

For a fylle ut mer informasjon pa familiemedlemmet, dobbeltklikk pa navnet etter at det er lagret og
familiemedlemmet kommer gverst til venstre i personbildet. Klienten vil na vises i ruten for familienettverk.

5111 Sjekk pa navn og fgdselsdato ved lagring

Systemet gir en advarsel dersom man prgver a registrere en person med samme fgdselsdato og navn som
tidligere registrert person. Nar det registreres ny klient eller familie sjekkes det i persontabellen om det
finnes andre registrert med samme navn og fgdselsdato. (Sjekkes ikke hvis det fylt ut fullstendig
personnummer.)Programmet gir advarsel dersom man prgver a registrere en person med samme
fedselsdato og navn som tidligere registrert person. Nar det registreres ny klient eller familie sjekkes det i
persontabellen om det finnes andre registrert med samme navn og fgdselsdato (Sjekkes ikke hvis det fylt
ut fullstendig personnr).

Hvis det finnes andre med samme fgdselsdato, vises en meldingsboks med navn pa de personer med
samme fgdselsdato (krever visningstilgang). For de personer man ikke har tilgang til a vise, vises en teller
med antall og hvilke avdelinger de befinner seg pa. Det vises ogsa en teller for om det er person uten
avdeling man ikke har lov a vise. Samme metode er brukt bade pa ny reg.av familie og klient.

5.11.2 Sette tidligere registrert person som klient

Dersom meldingen omhandler en person som er registrert i ACOS Sosial fra fgr, apnes personbildet til
denne personen, og klienthake pafgres.

PersoniD: 1962

 —
Fnr | 10.01.1987{10018700555n (M | 29 | Alktiv
Navn |Hansen. Bent — = | 1)

Merk at personnummer ma veere utfylt nar en person settes som klient.

Klikk Lagre, og du ser at tittel pa skillearkene i personbildet endrer seg fra gra til svart tekst.
5.11.3 Sok etter familiemedlemmer

| familietabellen har du mulighet for & sgke frem en person som allerede er registrert i systemet. Nederst i
relasjonsvinduet er det et spkefelt. Her kan det sgkes pa navn, det fgdselsdato og personnummer (ma
sgkes pa ngyaktig).
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Sk *
o Skriv inn sgkekriteriet 8 S | Q] og klikk pa .

o | det nyevinduet som apnes vises ei liste med de som oppfyller sgkekriteriet du skrev inn. Se
sgkeresultatbildet over.

o Dobbeltklikk pa den eller de personene du vil ha med, og de flytter seg til familietabellen.

o Legg pa relasjonskode og Lagre.

5.2 Registrere familierelasjoner

For a kunne sgke etter navn i familietabellen ma du skrive inn en verdi i sgkefeltet i boksen Familie, dette

for 3 unnga dobbeltregistreringer 8[ i ] | [QI* ] .

Bade klient og familiemedlemmer blir lagret i persontabellen, dette ogsa for a hindre dobbeltregistrering.
Relasjonsforholdene blir lagret i en egen tabell, slik at en person i persontabellen kan ha mange ulike
relasjoner til andre personer. Sgkeresultatet vises i et sgkebilde:

5] Sk etter klienter og familier — O
,I'.- h
Overordnet
Sek efter: | sgkekategon.
f_f__-"f o A
GID (@) Personer | Klientens familie Klientens instanser () Alle (@ Aktive () Passive
Fritekst sek: |Han5en —
— =
. B - a
Person I Nawn Kontonummer Fodselsdato e Fritekstssk pa del av navn,

| | | | | | " adresse eller fodselsdato.
o .

4

Viser & av & poster

PersonlD  |MNavn Adresse Postnr | Poststed Kontonummer |Klient |Aktiv
1709 Hans, Hansen Mei Ja
1984 Hansen, Arne Mei Ja
1862 Hansen, Bent Postveien 56 5343 STRAUME 12351212345 Ja Ja
1863 Hansen, Berit Mei Ja
1809 Hansen, Jens Mei Ja
1786 Hansen, Johan Ja Ja
1866 Hansen, Mari Postveien 4 5343 STRAUME Mei Ja
1788 Hansen, Per Ja Ja

Hvis du ikke finner den du

) - .
seker etter, trykk NY her. i Snarveier til logg/notat
— L /A ogregnskap. |
Z H— -
Ny Vig journal Vis regnskap oK Ayt

¢ Klikk pa knappen Ny om ikke navnet pa den personen du var ute etter kom opp, og du far frem einy
linje i tabellen.
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Klikk i feltet relasjon, og ikon for nedtrekksliste vises. Bruk listen til a fa frem relasjonsalternativene. Velg
rett alternativ ved a klikke pa det.

| neste felt skriver du inn navnet pa personen. Bruk formen Etternavn, Fornavn Mellomnavn.

Flere felt er tilgjengelige for utfylling i tabellen. Bruk rullefeltet slik at du ser hele tabellen, eller klikk pa
for a se tabellen i et eget vindu.

Lagre med knappen Lagre i gverste menylinje.

5.3 Registrer instansrelasjoner

Det er mulighet for a registrere andre instanser som ikke vil bli registrert i identitetsregister. Velg knappen
Andre (1), og det legges inn en ny linje (2).

Inztanser —

il 1™,
| 1 /,——‘L@ Vis Fiern | | Wis historis

Relasjon |Mavn |Merknad |Adresse |Postnr |Poststed |Tif.arb. | Tif.privat | TIf. mobil | Dato reg. | Dat
+ L 05.08.201¢
1_:\
"._\\,- =,
-l.r %
2 }
< >
sok | [ EN *

o Velg relasjonstype i kolonnen Relasjon.
e Skrivinn instansnavn i kolonnen Navn.

e Lagre registreringen.

5.3.1 Endre/se opplysninger om en person/instans i instanstabellen

Merk linjen med aktuell instans for Relasjon.

Trykk sa pa knappen Vis gverst i instanstabellen.

Du far frem GID-registeret og kan se pa opplysningene som er lagt inn.

Lagre eventuelt endringer fgr du lukker bildet.

5.3.2 Skriv ut familie eller instanser

Dersom det er behov for a skrive ut en familie eller instans, kan dette gjgres fra utskriftsknappen gverst i
knappemenyen.

ACOS Sosial @ Pers. [ | nykient [) Lagre (@) Avbryt Sok  Sistessk  Myttssk  Sisteklienter @ %

& Person 0 Sweknad 1 Plan & Nedtak [ @konomi

Da vil du fa sp@rsmal:
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Vil du printe ut familien? (Ved nei printes instansene ut)

Da kan du velge om du vil skrive ut familien ved a svare Ja, eller skrive ut instanser ved & svare Nei. @nsker
du 3 angre pa valget om a skrive ut, sa svarer du Avbryt. Her vil de familie/instans- medlemmer som er
synlige bli skrevet ut. Historikk tas med pa utskrift hvis du fgrst trykker Vis historikk.

5.3.3 Slette eller fjerne instanser
Merk en instans og trykk Fjern, eller du kan trykke Delete pa tastaturet.

Du far da opp fglgende melding:

A\ Fjerne post =

Vildu....
(@ . avsiutte relagjonen (historikk) ?
() .. slette posten Feilregistrering) ?

oK Awbryt

Nar du sletter en instans far du spgrsmal om du vil avslutte relasjonen (historikk), eller om du vil slette
posten (feilregistrering). Hvis du avslutter relasjonen vil det vaere mulig a se hvilke instanser klienten har
hatt tidligere, mens om du sletter vil det ikke veere mulig a finne tilbake til dette i ettertid.

Instanser som slettes fra tabellen, vil blimerket med en "til— dato" (dagens dato), og vil ikke lenger vise i
instanstabellen. Du kan fa de frem i tabellen "Instanser" ved a klikke pa Vis historie. For 3 skjule dem igjen,
klikk Skjul historie.

5.4 Passiv grunn med status "ded"
Var oppmerksom pa fglgende funksjonalitet:

e Kan velges status "dg¢d" som passiv grunn.

e Legge person med passiv grunn «Dgd» inn som Mottaker/kopimottaker pa brev. Kan legges til som
avsender pa inngaende dokumenter siden det kan vaere sendt brev, der avsender dgde rett etter.

e Ved fletting av dokumenter hvor mottakere allerede er valgt (utgdende dok med jpid), sjekker viom
noen av mottakerne er registrert med passiv grunn «Dgd». Dersom noen av mottakerne er dgd gir
visaksbehandler en melding og avbryter fletting.

e lkke mulig a legge personer med passiv grunn «Dgd» inn som betalingsmottakere.

e Deterlov alegge person med passiv grunn «Dgd» inn i familie og relasjon. Da merkes partsforholdet
med label «D@gd», slik det gjgres i det sentrale folkeregister (DSF).
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5.5 Sok 1 personbildet

For lettere a forsta bruken av dette bildet, er det ngdvendig a vite fglgende:

e Alt som vises ivinduene ligger lagret i databasen. Der er det to hovedregistre for registrering av
personer, nettverk, samarbeidspartnere osv:

o Personregisteret: Her registreres klienter og deres familie.

o Instansregisteret: Her registreres alle gvrige personer og enheter: Ansatte og
samarbeidspartnere.

Personbildet sgker mot personregisteret. Hvis det sgkes etter samarbeidspartnere, ansatte osv., sgkes det
iinstansregisteret.

Personbildet har tre ulike modus: Sgkemodus, registreringsmodus og visningsmodus.

5.5.1 Sgkemodus

ACOS Sosial 8 Pers. D Hy klient Lagre @Avbryt Q Sek Sistessk  Nyttsek  Siste Klienter | 2, Q Sok personer/Gid M Rapp. @ Hjelp

Karakteristisk for denne visningen, er at bildet har en oransje linje pa toppen. Det er denne visningen du
kommer inn i fgrste gang dette bildet vises etter palogging.

Alle hvite felt er sgkbare felt. Det betyr at du kan fylle data i alle felt, og gjgre sgk basert pa det du har fylt
ut. Dersom alle- haken er satt og ingen andre felt er fylt ut, vil du sgke opp alle personer i databasen. Et
slikt sgk tar fort lang tid — derfor er det fornuftig a legge inn ett eller flere sgkekriterier. Dersom du skal sgke
opp en ektefelle/samboer eller barn som ikke er klient, m& haken pa klient fjernes.

Alle [ |F|:|ré s@ke frem alle uavhengig om de er klient eller familie, aktive eller passi\rel

Aktiv [ |Ak‘ti\r klient / For 3 seke frem bare de aktive klientene[

Klient [~ |Merk av her dersom personen er klient[

Tips! Merknadsfeltet er sgkbart.

Merknad

Tips! Listen kan sorteres ved a klikke pa kolonneoverskrift og sgkeresultat kan skrives ut ved a trykke pa
skriverikonet.
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5.6 Feltbeskrivelser skillearket Personbildet

A ACOS Sosial v9.8.32 - m| X
ACOS Sosial 8 Pers. D My klient E] Lagre @ Avbryt Sak Siste sk Nyttssk  Siste klienter @ » Q Spk personer/Gid M Rapp. @ Hjelp
& Person 0 Seknad 1 Plan & Vedtak B  Bkonomi Sosial
PersoniD: 1962 Ansvar
Adm.en Saksbeh. Saksbeh2
Far [ 10.01.1987] 10018700558] n [M] 28 | Altiv 0 >[sYs  [» i

Gruppe

Navn |Han5en, Bent | Kiient

LV

1 Oversikt 8 2 Personalia 3 Arkivsaker 4 Journal 5 Vedtak & FPlaner 7 Regnskap & Kartlegging 9 Lan/Gjeld

Familie
Statsborger |yop w |NORGE | Q Ny Hus Vis Fiern Vis historie
Postadr. |Pustveien 56 | Relasjon Mavn Bor sammen |Partsforhold | F.dato Pers.nr |Kjenn | Kli
Besoksadr | | Hist mv Hansen, Arne 12.05.09 Me
EKTEF Hansen, Berit 24.08.89 Me
Postnr  [s342 | sTRAUME a
Arbiprimob [55545656 |[5343232 |[p77e543 |
Kontenr. 123681212345 Uk | Hist
< >
Div. | |
Sok | q *
Instanser
Reg.dato 05032016 Hovedprablem > |:| Andre Vis Fjern Vis historie
Passivgrunn | Annet problem > I:I Relasjon Mawvn Merknad | Adresse Postnr | Poststed |
FattiP? (O ja () nei  Koordinator? () ja () nei
‘ ‘ . :
Sok [LEGE |l a :

5.6.1 Felt i Personbildet

Nedenfor blir det gitt en detaljert skildring av de enkelte feltene i personbildet med skillearket Personalia.
Feltene blir beskrevet i den rekkefglgen de kommer i bildet.

PersonID

Person|D skal identifisere personen —bade klienter og relasjoner, dvs. at det er unikt. Nummeret blir
automatisk tildelt nar du lagrer personopplysningene. Nummeret er bygd opp slik at det teller fortlgpende
oppover fra 1 og til uendelig. Feltet er bare tilgjengelig i sekemodus.

F.nr (Fedselsnummer)

Dette er fadselsnummeret til personen/klienten som skal registreres i systemet. Fgrst kommer
fedselsdatoen pa 6 siffer som ma skrives inn pa felgende mate: 270786. Datoen vil oppdatere seg med
punktum og firesifret arstall automatisk nar du har skrevet de 6 sifrene. Deretter er det et felt for
personnummer (5 siffer). Dersom du taster inn feil personnummer, far du opp feilmelding om dette, og far
ikke lagre opplysningene. Mangler du opplysninger om personnummeret, kan du inntil du far fatt i det
rette, bruke et ngdnummer:

e Ngdnummer kvinne: 00888
e Ngdnummer mann: 00555

o Bruk gjerne knappen N for a sette dette.
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Kjonn og alder

Ved siden av feltet for fadselsnummer er det to gra felt. Disse feltene blir automatisk fylt ut med kode for
kjgsnn og alder ut i fra personnummeret pa vedkommende.

Navn

Dette er et tekstfelt for registrering av navnet pa personen. Maten det registreres pa er: Etternavn,
Fornavn Mellomnavn, f.eks. Olsen, Ole Johan.

Aktiv

5.6.1.1 Aktive klienter i systemet.
Klient

Viser om den personen som er registrert er klient eller ei. Familiemedlemmer far ogsa en personlD, og da
vil ikke feltet veere avmerket. Hvis et allerede registrert familiemedlem blir klient kan personen bli klient i
systemet bare ved a legge pa haken. Bruk heller feltet passiv hvis en klient ikke lenger er klient. Dette for a
bevare historikk.

5.6.1.2 Boksen Ansvar

Kommune

Kommunenummer settes automatisk til kommunen som klienten blir registrert i (systemparameter).
Adm.enh. (administrativ enhet)

Adm.enh. som klient er sortert under.

Saksbeh.

Den som er hovedsaksbehandler for klient.

Dette feltet forteller hvem som er ansvarlig saksbehandler for klienten. Feltet er toleddet og bestar av
adm.enhet og saksbehandler. Feltene er hierarkisk avhengig av hverandre. Ved registrering av ny klient blir
palogget bruker satt inn som utgangsverdi.

Saksbeh2
Klient kan ogsa ha en annen saksbehandler knyttet til seg.
Omrade/enhet/distrikt

Dersom personen du registrerer er fra en kommune som er inndelt i omrade, er dette et felt for a registrere
inn dette. Eksempler er NAV Kristiansand, NAV Baerum og NAV Tromsg som har delt kommunen inn i
enheter.

Adm.enh.2

Samarbeidende enhet(er). Krever modul for tilgangsstyring.
5.6.1.3 Skillearket Personalia

Statsborger

Velg land klient har sitt statsborgerskap.
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Postadr (postadresse)
Postadressen til klienten.
Besgkadr (besgkadresse)
Klientens besgksadresse.
Postnr (postnummer)

Postnummeret til personen. Nar du registrerer dette, kommer postadressen automatisk frem. Har
sgkefunksjon. Se under Andre sgkerutiner.

Arb/pri/mob (Telefon)

Dette er et tredelt felt for registrering av telefonnummer til personen. Det fgrste feltet er for arbeid, det
andre for privatnummer og det tredje for mobil.

Kontonummer (kontonummer)

Felt for a fylle ut kontonummeret til klienten. Feltet kontrollerer om kontonummeret blir skrevet inn riktig.
Egendefinert felt

Det er mulig a selv bestemme innholdet av dette feltet, og label kan endres i systemparameter.
Registrerings dato (Reg.dato)

Den datoen klienten ble registrert i systemet. Foreslar automatisk dagens dato, men denne kan
overstyres.

Passivgrunn og passivdato

Felt for & registrere at klienten ikke lenger skal ha stgtte og drsaken til dette, samt dato klienten sist ble
passiv.

Hovedproblem/annet problem

Under Hovedproblem og Annet problem kan det oppgis den aktuelle klients problemomrader ut fra
allerede lagrede verdier, eller systemadmin./superbruker kan opprette nye verdier. Etterpa kan sgkebildet
brukes for a se alle klientene med samme kategori.

Problem/arsak

Det er mulig for intern rapportering a bruke problem/arsak i stedet for Hovedproblem/annet problem. Det
styres med systemparameter.

5.6.1.4 Fanen Nettverk

Boksen Familie

Her fyller en inn alle aktuelle familiemedlemmer som klienten har, f.eks. ektefelle/barn.

Relasjon

Hva slags rolle personen hariforhold til klienten. Nedtrekksliste i feltet gir adgang til oppfarte alternativer.
Navn

Personen sitt navn skrives pa formen Etternavn, Fornavn Mellomnavn.
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Bor sammen

Her kan du sette hake dersom klienten bor sammen og har samme adresse som aktuelt familiemedlem.
Partforhold (hvis aktivt, styres av systemparameter)

Hvilken partsrelasjon har familiemedlemmet til klienten. Part i saken.
Fgdselsdato (F.dato) og Personnummer (Pers.nr.)

Relasjonen sitt fadselsnummer og personnummer.

Kjgnn

K for kvinne og M for mann.

Klient

Feltet viser om familiemedlemmet er klient eller ei. Fylles automatisk ut av systemet.
Tif.arb.

Telefonnummer pa arbeidsplassen.

Tif.privat

Telefonnummer privat.

Tif.mobil

Mobiltelefonnummer.

Dato reg.

Datoen vedkommende ble registrert som familiemedlem pa klienten.
Dato til

Datoen for nar personen evt. ble avsluttet som familiemedlem til klienten.
Kommentar

Kommentarfelt.

Adresse

Adresse legges inn.

Postnr.

Postnummer legges inn.

Poststed

Poststed legges inn.

Boksen Instanser

Her fyller en inn alle aktuelle forbindelser som klienten har, f.eks. fastlege, behandlingsinstitusjon,
stgttekontakt osv.
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Relasjon

Hva slags rolle personen hariforhold til klienten. Nedtrekksliste i feltet gir adgang til oppfarte alternativer.
Navn

Personen sitt navn skrives pa formen Etternavn, Fornavn Mellomnavn.
Merknad

Merknad legges inn ved behov.

Adresse

Adresse legges inn.

Postnr.

Postnummer legges inn.

Poststed

Poststed legges inn.

Tif.arb.

Telefonnummer pa arbeidsplassen.

Tif.privat

Telefonnummer privat.

Tif.mobil

Mobiltelefonnummer.

Dato reg.

Datoen vedkommende ble registrert som instans mot klienten.

Dato til

Datoen for nar personen evt. ble avsluttet som instans mot klienten.
Kateg. (kategori)

Forteller hvilken kategoriinstans er registrert med i GID-registeret.

5.7 Skillearket Oversikt

Oversiktsbildet er et dokumenthandteringsskilleark, der du enkelt kan holde oversikt over alle
dokumenter som er laget i programmet. Dokumentene vises med det nyeste dokumentet gverst. Legg
merke til at alle bilder er merket med bla farge, mens alle dokumenter er hvite. Du kan ga til dokumentet i
Word ved a dobbeltklikke pa det.

5.7.1 Nye sgkemuligheter i Oversikt

Det er lagt inn nye sgkefelt i oversikt som kan filtrere innhold.
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Sekefeltene sgker pa det som i utgangspunktet vises i visningen. (Det som er valgt i nedtrekksliste oppei
heyre hjgrne). Feltene Dok.nr, Tittel, Journaldato (stgrre enn/mindre enn) eller fra/til og mottaker, er
sgkefelt som sgker i kolonnen som ledetekst tilsier. Gjelder for Dok.nr, Tittel og mottaker:

Skrives det inn tekst f.eks. «s» i tittel, vises rader som har «s» i tittel kolonnen.

Journaldato (stgrre enn/mindre enn) oppfgrer seg litt annerledes. De har preutfylt > og <, dersom man
dobbeltklikker i feltet kan man velge en dato med kalender og nar kommer tilbake i feltet blir < eller >
staende foran datoen. Tegn kan manuelt fijernes, > eller <, da vil det sgkes pa den angitte datoen.

Sjekkboksene: Utg.brev dok, Inng. Brev dok, Notat dok, Sakspapir dok, Journalnotat

Seker pa Type kolonnen. Settes hake pa flere, sgkes det opp som om verdien «eller» star mellom
hakeboksene.

JP Kategori er en multiliste som viser Journalpostkategoriene, sgker mot Jpkat kolonnen, og her ma det
settes hake pa sgkeverdier i boksen (kortkode plasseres ikke direkte i spkefelt).

Knappen "Tem sgkefelt", blanker ut alle sgkefelt.

8 1 Oversikt g 2 Personalia 3 Arkivsaker 4 Journal 5 Vedtak 6 FPlaner 7 Regnskap 8 Kartlegging 9 Lan/Gjeld

Oversikt over alt i alle arkivsaker

|0ver5ikt. alle v|
Jpkategori |:| Tittel | | [] utg. brev [] Inng. brev ( | Temsekefett | )
Journaldato |> ” < | Mottaker | | DiokNr | | g Hetat L] sakspapi
' Journalnotat
Type Jpkat D Tittel Dato Status Avsender A
] Journaln ofat 10242 Notat 06.01.2015  Last
] m Seknad 2012000823 Livsopphold 29.10.2014
Seknadsbres 1211350 Livsopphold 27102014 Midlertidig Frank Bar
ﬂ Vedtak 6307 Livsopphold 25.10.2014  Utgdr
] m Seknad 2012000810 Testing testing, huma 28.10.2014
Seknadsbrev 121337 ghjfgj 26.10.2014  Journalfert Frank Bar
= m Seknad 2012000809 Testpa sosialsoknad 28.10.2014
Seknadsbrev 121336 testst 26.10.2014  Journalfert Frank Bar
] Journaln ofat 10234 Notat 22.09.2014  Last
ez}l Seknad 2012000783 intro 19.08.2014
ez}l | KVP Saknad 2012000762 KVP 19.08.2014
o oo i Am 8 e o ectie e an AR ARA s i ook o ano o "
< >

w
2
3
T
-
T

Vis Skriv ut dokumenter Slett

Her er en oversikt over ulike visninger av dokumentoversikten:

Oversikt, alle: Her vises alle dokumenter i arkivsaken. Dokumenter (hvit farge) henger under det bildet de
tilhgrer.

Oversikt, alle ekstern: Denne oversikten viser alle dokumentene i saken inkludert alle bildene, med
unntak av journalnotat som er merket som interne.

Oversikt, alle siste dret: Denne oversikten viser alle dokumentene i saken inkludert alle bildene, inkludert
journalnotat som er merket som interne.

Dok.liste, alle: Denne oversikten viser alle dokumentene i saken uten bildene. Man far mulighet til 3
merke en eller flere rekker i oversikten for utskrift.

Dok.liste, aktive: Her vises alle aktive dokumenter i arkivsaken uten bildene. Man far mulighet til 3 merke
en eller flere rekker i oversikten for utskrift.
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5.7.2 Skriv ut dokumenter fra oversiktsark

Ved utskrift av dokumenter er det journalpostene som viser i oversikten som vilkomme ut i bildet for a
skrive ut dokumenter.

2 1 Oversikt 9 2 Personalia 3 Arkivsaker 4 Joumal 5 Vedtak 6 Planer 7 Regnskap 8 Kartlegging 9 Lan/Gjeld

Oversikt over alt i alle arkivsaker

Oversikt, alle ~
Jpkategori |:| Tittel | | [J utg. brev [ Inng. brev Tom sokefett
[ Motat [] sakspapir
Journaldato | = || < | Mottaker | | [ Journainotat
Type Jpkat s} Tittel - | Status Avsender/mottaker |Bruker |Dokumentnr |Journaldato | Gradi &
2012001139 | Test formater ]
B Seknadsbrev 121820 excel 02.08.2016 Journalfer  Skrivur Dokumenn  SYS 12M138-1 04.08.2016
Brev,inng. 121925 tif 03.08.2016 Journalfet  Skrivur Dokumenn  SYS 12M138-6 04.08.2016
Brev, inng. 1211824 jpg 03.082016 Journalfert  Skrivur Dokumenn  SYS 121138-5 04.08.2016
Brev,inng. 121823 bmp 03.08.2016 Journalfer  Skrivur Dokumenn  SYS 1211139 - 4 04.08.2018
Brev,inng. 1211922 png 03.08.2016 Journalfer  Skrivur Dokumenn  SYS 12M138-3 04.08.2018
Erev, inng. 121821 ppt 03082016 Journalfet  Skrivur Dokumenn  SYS 1201138-2 04.08.2016
Seknad 2012001137 adf 29.07.2016 SYS
Soknadsbres 121816 adf 25072016  Journalfet  Skrivur Dokumenn  SYS 1211137 -1 25072016
Dokumentasjon 121916 adf 26072016 Journalfet  Skrivur Dokumenn  SYS 120137 -1 29072016
Dokumentasjon 12916 adf 25072016 Journalfet  Skrivur Dokumenn  SYS 121137 -1 29.07.2016
v
< >
Vis Skriv ut dokumenter Skriv ut dokumentliste Slett
Da vises dette bildet:
A Skriv ut dokumenter >
Welg alle Femalle | []Vis kun hoveddokument
|Jnurna|pustid |Doknr |antype |Tiﬂel |Status |Avsender.l'mnﬁaker Saksbel ~
Arkovsak 2012001736 - Livsopphold, husleie og stram
121910 2 U Brev utinnkalling samtale J Dokumenn, Sknvur  SYS
Hoveddokumentet
25b44 @ MS-WORD 25544 1_P: Brev ut innkalling samiale
121935 7 X Internt notat F 55
Hoveddokumentet
25549 @ MS-WORD 25549 3_P: Internt notat
Arkivsak 2012001137 - adf
121985 2 | adf J Dokumenn, Skrivur 5Y5
| Hoveddokumentet
265%| |ti RAPDF |2669%.1.P. o I N
g Vedlegg
] 2559 [} RA-PDF 26596 1_P: adf v
£ >
|'\'\J‘\PP1 intem acos noSiklker utskrift (CANON) w Sheriv ut Avbryt

Velg alle —Setter hake pa alle dokumentene.
Vis kun hoveddokument — Hvis det ogsa er registrert vedlegg, vil ikke disse vises.

Vises fire nivaer:
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o Arkivsak
e Journalpost
o Tilknytning (Hoveddokument/Vedlegg)

¢ Dokument
Dokumentene som skal skrives ut ma merkes. Det er ikke behov for a sette hake pa de andre feltene.
Velg alle for a skrive ut alle dokumentene, eller velg alle og ta vekk hake pa de du ikke vil skrive ut.
5.7.3 Skriv ut dokumentliste
Det er ogsa mulig a skrive ut en dokumentliste over alle dokumentene i en klients journal.
Velg filter for Dok.liste Alle eller Dok.liste Aktive oppe til hgyre i oversiktsark.

& 1 oversik & 2 Personalia 3 Arkivsaker 4 Journal 5 vedtak 6 Planer 7 Regnskap 8 Kartlegging g LaniGjeld

Alle dokument i alle arkivsaker pa klienten

v
Jpkategori l:l Tittel | | [] utg. brev [] inng. brev / Tem sekefelt
[ Motat [] sakspapir

Journaldato |> ||< | Mottaker | | DokNr | | [ Journainotat

Type Jpkat 1D Tittel Brevdato Status Avsender/mottaker |Bruker |Dokumentnr | Journaldato Gradering A

Seknadsbrey 121808 Livsopphold, husleieogsirem 24072018  Journalfet  Skrivur Dokumenn  SY'S 12/1136 -1 28.07.2016

Seknadsbrev 121916 adf 25072016  Journalfert  Skrivur Dokumenn  SYS 121137 -1 28072016

Seknadsbrev 121920 excel 02.082016 Journalfet  Skrivur Dokumenn  S¥S 121138 -1 04.08.2018

Brev,inng. 121921 ppt 03.082016 Journalfet  Skrivur Dokumenn  SYS 1211138 -2 04.08.2016

Brev, utg. 121810 Brev utinnkalling samtale 25072018 Journalfet  Skrivur Dokumenn  SY'3 12/1136-2 28.07.2016

Motat 121911 PlaniD: 86HANDLINGSPLAN 26.07.2016  Journalfert 5Y5 12M1136- 3 26.07.2016

Brev,inng. 121922 png 03.08.2016  Journalfet  Skrivur Dokumenn  SYS 121138 -3 04.08.2016

Brev,inng. 121923 bmp 03.082016 Journalfet  Skrivur Dokumenn  SYS 1201138 - 4 04.08.2016

Evaluering 121912 Evaluering:HAMDLINGSPLAN ~ 28.07.2016  Reservert S¥3 121136 - 4 25.07.20186

Sakspapir 121813 Livsopphold, husleieog srem  28.07.2016  Journalfert 5YS 12/1136-5 25.07.20186

Brev,inng. 1211924 jpg 03.08.2016  Journalfet  Skrivur Dokumenn  SYS 121138 -5 04.08.2016

Brev,inng. 121925 tif 03.082016 Journalfet  Skrivur Dokumenn  SYS 121138 -6 04.08.2016 .

Vis Skriv ut dokumenter Skriv ut dokumentliste Slett

5.7.4 Kunne merke journalposter/dokument i sak for utskrift

Det er funksjonalitet for a merke flere elementer i Oversiktskillearket nar visnings filter (nedtrekkslisten)
star pa dok. liste eller dok. liste aktive. Far skrevet ut en liste over enkeltelementer i listen.

o SHIFT — Merker alle elementer mellom fgrste og siste som er merket.

o CTRL—Merker ett og ett element i listen uavhengig av rekkefglge.

5.8 Skillearket Arkivsaker

Skillearket Arkivsaker viser en liste over alle arkivsaker som er registrert pa klienten. Det er alltid den siste
arkivsaken som ligger gverstilista. Du kan "dpne" arkivsaksmappene og se alle sgknader og dokumenter
som er lagret i arkivsaken ved a klikke pa + tegn foran arkivsaken.
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1 Oversikt 2 Personalia 8 3 Arkivsaker 4 Journal 5 Vedtak 6 Planer 7 Regnskap 8 Karllegging 9 Lan/Gjeld

Klientens arkivsak knader/dok ter;
Tittelsok: Aktive saker w
[} Doknr Doktype | Tittel Status Avsender/mottaker Dato Frist | ArkiviD Bruker Kopiert

Livsopphold, husleie, siem Vedtak: Under behandling 01.08.2016

[# Arkivsak 121112 husleie Vedtak: Under behandling 28.08.20186

[# Arkivsak 12/996 NE@DUTBETALING 16.02.201 Vedtak: Under behandling 16.02.20186

[# Arkivsak 12/823 Livsopphold Wedtak: Flere 29.10.2014

[+ Arkivsak 12/309 Testpd sosialseknad Wedtak: Under behandling 28.10.2014

[# Arkivsak 120810 Testing testing, hura Vedtak: Flere 28.10.2014

[# Arkivsak 121762 KVP Vedtak: Flere 19.08.2014

[# Arkivsak 121763 intro Vedtak: Under behandling 19.08.2014

[# Arkivsak 12761 Husleie Wedtak: Mangler 16.08.2014

[# Arkivsak 127760 Livsopphold Wedtak: Under behandiing 15.08.2014

[+ Arkivsak 121768 Kwalifiseringsprogram Wedtak: Godkjent 14.08.2014

[# Arkivsak 12759 Introduksjonsprogram Vedtak: Flere 14.08.2014

[+ Arkivsak 120757 Kwalifiseringsprogram Vedtak: Under behandling 13.03.2014

[# Arkivsak 121747 Livsopphold Wedtak: Mangler 24 072014

[ Arkivsak 12748 Disponere bil Wedtak: Flere 24.07.2014

Ny scknad | Vis soknad Nytbrev | Visbrev | Koper K| @] | Sknvutdok

@verst pa skillearket ser du en valgboks der du kan velge om du vil se alle arkivsaksmapper, arkivsaker for
dette aret, dokumentliste eller en "LOGG". Loggen viser alle klientens dokumenter og journalposter i
kronologisk rekkefglge. Du kan skrive ut oversikten du har framme pa dette skillearket ved a trykke pa
utskrift i verktgylinjen.

ACOS Sosial er knyttet til et fullverdig arkivsakssystem, ACOS WebSak. Nar en ny sgknad blir registrert pa
klienten, opprettes derfor automatisk en ny arkivsaksmappe hvor sgknaden blir liggende som et
inngaende dokument. Du kan i tillegg lage andre arkivsaksmapper pa en klient. De vil ikke ha tilknytning til
sgknad.

Se pa en av klientens sgknader:

e Sgk fram klienten i Personbildet.

o Velg skillearket Arkivsaker

o Apneden aktuelle arkivsaksmappa ved 3 klikke pa + tegnet helt til venstre pa elementet.
o Merk den aktuelle spknaden ved a klikke pa denne linjen slik at den blir merket (blir bl3).

o Trykk pa knappen vis spknad nede til venstre i bildet eller dobbeltklikk

e Du kommerinn i Sgknadsbildet hvor denne sgknaden er registrert.

o Trykk Person iverktgylinjen nar du vil tilbake til Personbildet.
For mer informasjon om hvordan du registrerer nye sgknader, se avsnittet om Sgknadsbildet, side 59.
5.8.1 Saksbildet - Knapper "Ny arkivsak” og "Vis arkivsak”

Ved behov for a opprette nye eller vise arkivsaker i saksbildet ma versjon 6.7 brukes.

Dette skyldes overgangen til ny teknologi plattform (.NET). Vi bruker midlertidig to parallelle versjoner 6.7
og 10. Sjekk brukerdokumentasjon for versjon 6.7, eller kontakt ACOS Support.
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5.8.2 Laget et nytt brev (dokument) i saken fra skillearket
o StdiPersonbildet og velg skillearket Arkivsaker.
¢ Merk den arkivsaksmappa du gnsker a lage et nytt brev i ved a klikke pa linjen. Linjen merkes bla.

o Trykk pa knappen Nytt brev.
o Nar du trykker pa Nytt brev, far du opp brevregistreringsarket.

Ltﬁ‘ MNytt brev i arkivsaklD: 12/1140 >

Vel titte! pdbrewvet
|:| Unntatt innsyn

Tittel |

Velg type
Doktype () Inngdende (® Utgdende

VWelg =aksbehandler

Saksbeh. |gye w |S~,r5tembru ker |

Avsender

Klignt AVSMOT

Mawvn | |

Adresse | |

Postnr | I | Sok

Lag tekstdokument

D Status R w
J.date -n 5.08.2018
Lag

Brewdat
SLETT DOK. revaato 05.08.2016

Lagre Avbryt

Her kan bade inngdende og utgdende brev registreres.

Kobling til Word gjgres ved valg av tekstmaltype.

Nar dokumentet er ferdig, settes status til Ferdig - F eller Journalfgrt —J.

Valg av status vil veere avhengig av arkivrutinen i kommunen.

Flett pa ny brukes dersom dere skal flette inn nye opplysninger pa bokmerkene i tekstdokumentet.

5.8.21 Kopiere et dokument over pa en annen person

o StaiPersonbildet og velg skillearket Arkivsaker.
o Apne aktuell arkivsaksmappe ved 3 klikke pa + foran arkivsaken.

o Merk det dokumentet du gnsker a kopiere ved a klikke pa det. (Linja med dokumentet blir bla).
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Awslutt/Apne sak
CopierD

My arkivsak

Nytt dok.

My seknad

Mytt vedtak

Vis arkivsak

Vis dok,

Vis dok. i Word

Vis seknad

Vis vedtak til sgknad

Sett som seknadsdokument

Dette bildet apnes:

@ KOPIERER DOKUMENT: 1271827 s

1. Welg person du vil kopiere til...

[1962] w |HEI'ISEI1, Bent | a .

2 Melg arkivsak

2012001140 et |Livsupphnlcl, hugleie og stram | Spk

Lagre Avbryt

o Sgk fram den personen du vil kopiere dokumentet til ved 3 skrive inn begynnelsen av etternavnet i
det lengste hvite feltet og klikk pa Sgkeknappen.

e Velg hvilken arkivsak pa vedkommende du vil kopiere dokumentet til: Klikk pa listepilen i feltet Velg
arkivsak, og deretter pa den lista du skal ha. Dersom du lar feltet Velg arkivsak sta tomt, vil systemet
selv opprette en helt ny arkivsaksmappe pa vedkommende og lagre dokumentet i denne.

o Trykk Lagre.

« Dokumentet blir na kopiert over til den nye personen, og du far opp spgrsmal om du vil ga til
dokumentet.

o Svar JAeller Nei pa spgrsmalet. Ved JA far du en paminnelse om a sjekke at alle opplysninger er
tilpasset. Svar OK.

e Foratilpasse opplysningene i dokumentet: Trykk pa tekstdokument —knappen, eller ga til brev
opprettet pa arkivsaker ark i personbildet.

e Du farna opp dokumentet i Word, og kan flette pa nytt for a fa rett navn og fgdselsdato.

e Lagre og ga tilbake til programmet.
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6 Soknadsbildet

Nar en sgknad blir registrert, oppretter systemet automatisk en ny arkivsaksmappe hvor sgknaden blir
liggende som et inngdende dokument.

Se pa en av klientens sgknader:

o Hent fram klienten i Personbildet.
o Velg skillearket Arkivsaker.
+ Merk linja med sgknaden og trykk pa knappen Vis brev eller dobbeltklikk pa sgknad.

My sglinad | Vis seknad Mytt brew Vis brev Kopier | K @ Skriv ut dok

Registrere ny sgknad:

o Registrer eller hent fram klienten i Personbildet.
o Velg skillearket Arkivsaker.

o Trykk pa knappen Ny sgknad nede til venstre.

Du far opp Sgknadsbildet:

A ACOS Sosial v9.8.33 - m|
ACOS Sosial [h Seknad [;] Lagre @ Avbryt Kopier Disponer @ Skriv ut 8 Nytt sek Hent M Rapport

& Person 3 Seknad [ Plan &2 Vedtak 0 @konomi Sosial
Ny seknad... - PID: 1962 - Hansen, Bent - F.nr. 100158700555 Ansvarlig saksbehandler

Tittel 505 e |L'n.r5|:r|:||:|hnlcl, husleie og stram Utgdr D Avd. |50 || # Saksbeh. |SYS LY

Muntig [] Arkivkoder ~ || | Sgk | Dato |04.08.201608.08.2016 Mangler dok. [ ] I:I

Ej 1 Statistikk 2 Formuefgjeld  3/Inntekter/utgifter 4 Vedtak

I
w

Oppdater

| |
|[eim | | |
| |
| |

)

1 ||N0r5k |

1

[NOR |[noreE |

Husholdningsforhold

| I |
Oppdater
| I |

Ja Nei

Merknad
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6 Sgknadsbildet

Den gverste delen av Sgknadsbildet har felt for opplysninger om sgknaden og saksbehandler. Nederste
delen har fire skilleark: Statistikk, Formue/gjeld, Inntekter/utgifter og Vedtak. Du velger hvilke skilleark
som skal vise ved 4 klikke pa fanene. Nar du far opp Sgknadsbildet, er det skillearket Statistikk som vises.
Nar du skal registrere sgknader, er det ogsa her noen felt som ma fylles ut fgr du far tilgang til a lagre
sgknaden.

Disse er markert med mgrk gul farge.

e Begynniden gverste delen av Spknadsbildet, og skriv inn tittel pa sgknaden.

e Kryss aviboksen Muntlig dersom du har mottatt sgeknaden muntlig. Seknaden vil da ikke bli
liggende som et inngaende dokument i arkivsaksmappen nar du lagrer.

e Fyllut arkivkode dersom du skal bruke dette (snakk med systemadmin.). Du kan sgke etter
arkivkoden ved hjelp av listepilen, eller ved a bruke sgkeknappen.

e Skrivinn brevdatoen i det fgrste datofeltet. Det foreslas dagens dato. Du kan ogsa dobbeltklikke i
feltet og velge dato fra kalenderen du far opp.

e Det andre datofeltet gjelder registreringsdato. Dette feltet blir som standard fylt ut med dato to
dager etter brevdato. Denne datoen kan endres dersom man ma etterregistrere sgknader.

e Fyll ut feltet Ansvarlig saksbehandler ved hjelp av listepilene. Husk a slette det som star der
allerede, fgr du klikker pa listepilen.

Trykk pa Lagre. Dersom det er registrert sgknader pa denne personen tidligere, vil du na fa spgrsmalom a
overfgre tidligere statistikkopplysninger til denne sgknaden.

ACOS Sosial

Vil du kopiere statistikk- og gkonomicpplysninger fra sgknad:
20120011417
(Statistikk opplysninger vil bli overskrevet, men eksisterende
gkonomiopplysninger vil IKKE bli slettet)

Svar pa spgrsmalet: JA/NEI.

Dersom dette er fgrste sgknad som gjelder denne klienten, ma du fylle ut statistikkopplysningene pa
skillearket Statistikk fgr du far lagre. De feltene som har valgboks, fylles ut ved a klikke pa listepilen og
velge alternativ fra lista. SSB-koder er merket med blatt, og disse ma fylles ut.

SSB feltet Barn som forsgrges viser barna som er registrert med kode med i norm i relasjonstabell til
klienten (Personbildet). Trykk pa knappen Oppdater for a fa med siste registrering dersom det er skjedd
endringer fra sgknad ble opprettet til vedtak skal fattes. Nedtrekksliste for Trygd/ pensjon vil kun veere
tilgjengelig dersom personen mottar slik stgtte. Dersom du gnsker det, kan du notere merknader i
merknadsfeltet nede til venstre.

Nar du lagret sgknaden, ble det opprettet en ny arkivsaksmappe/ arkivsak for denne. Denne
arkivsaksmappa/ arkivsaken har fatt et nummer SakID . Dersom sgknaden ikke ble krysset av som
muntlig, er denne na lagret som et inngaende dokument i arkivsaksmappa /arkivsaken. Dette dokumentet
har fa et eget nummer, en DoklID. Se eksempel under.
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6.1 Feltbeskrivelser Sgknadshildet

Nedenfor blir det gitt en detaljert beskrivelse av de feltene du finner nar du skal registrere en sgknad, samt
de feltene som skal fylles ut for statistikkopplysninger.

ACOS Sosial [__‘j Seknad m Lagre @ Avbryt Kopier Disponer E@ Skriv ut 8 Nytt sk Hent M Rapport
S Person [ Seknad [ Plan & Vedtak B @konomi Sosial
Arkiv5aklD: 1211142 - JplD: 12/1930 PID: 1962 - Hansen, Bent - F.nr. 10018700555 Ansvarlig saksbehandler
Tittel 505 ~ |L'rv5c||:-phuld. husleie og strem for aug, sept | Utgdr D Avd. |50 ||| # Saksbeh. |5YS £
Muntig [] Arkivkoder |323 |~ | | Sek | Dato |04.08.2016)08.08.2016 Mangler dok. [ ]
Tittel

Dette er spknaden sin tittel —emne for sgknaden.
Muntlig

Felt for a krysse av om dette er en muntlig sgknad eller ikke. Dersom det blir haket av som en muntlig
sgknad, vil det ikke automatisk bli dannet et inngdende dokument i arkivsaken ved registrering av
sgknaden. Dersom feltet ikke er haket av, vil systemet oppfatte dette som en skriftlig spknad, og registrere
den som et inngaende dokument i saken.

Arkivkoder
Felt for a registrere hvor i arkivet dokumentet skal arkiveres.
Dato

Datofeltet er todelt. Det fgrste forteller nar brevet ble skrevet (to dager fgr dagens dato blir automatisk
foreslatt) og det andre forteller nar brevet ble registrert. Registreringsdatoen kan overstyres pga KVP
sgknader.

Ansvarlig saksbehandler

Toleddet felt for a registrere hvem som er ansvarlig for behandlingen av sgknaden.

Avdeling (Avd.)

Her registrerer du inn hvilken avdeling/admin-enhet som er ansvarlig for behandling av sgknaden.
Saksbehandler

Hvilken saksbehandler som er ansvarlig for behandling av sgknaden.

Personalia

| feltet under fyller du ut de opplysningene om personalia som er viktige for statistikk.

6.2 Statistikkark Sosialhjelp

Registrering av KOSTRA opplysninger (forkortelse for KOmmune STat RApportering) for rapportuttrekk til
SSB, via KOSTRA modulen ACOS Sosial =2 Rapporter =2 SSB/KOSTRA.
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6 Sgknadsbildet

Q 1 Statistikk 2 Formuelgjeld 2 Inntekter/utgifter

Personalia
Alder E Oppdater
Sivilstand [2 v |[cift
Sivilstatus [1 ~ |[Norsk
Status godkj. nér? I:I
Opprinnelig land |N|:|R L ||NDRGE

Husholdningsforhold

a vl Sosialhjelp - Inntektsforhold

Livsopphold 1 e |Arhe'u:l5inntekt

Trygd/Pensjon - |

ArbeidiLivesituasjon[2 [ |Arbe'n:|, dettid

Arb.forhold ektef.  [o [ |Arheid,derti|:l

Er det gitt skenomisk raddgivning pd
niva I (midlertidig betalingsudyktighet) O R

(@) Nei

Husholdnings forh || v || eller Il (varig betalingsudyktighet} i
forbindelse med utbetaling? (Se NAMs
Barn som forserges Oppdater veileder til bruk ved akonomisk
Boforhold | iy || | radgivning}
Alder

Klienten sin alder. Den blir automatisk utregnet utfra klientens fgdselsdato.
Sivilstand (KOSTRA felt)

Er klienten gift/ugift/samboer/skilt?

Sivilstatus

Er klienten innvandrer, norsk eller flyktning?

Status godkjent nar?

Datofelt for nar status ble godkjent av myndighetene.

Opprinnelig land

Hvilket land klienten kommer opprinnelig fra. Fylles ut med landkode.
Husholdningsforhold

Dette er et tredelt felt som forteller noe om hvordan klienten bor.
Husholdningsforhold

Hvem bor klienten sammen med?

Barn som forsgrges (KOSTRA felt)

Hvor mange barn forsgrger klienten? Dette blir hentet fra relasjonstabellen og kan ikke overstyres, bare
oppdateres fra relasjonstabellen. Eventuelle feil ma rettes i Personbildet, pa skillearket Personalia. Ved
kopiering av ny spknad med statistikk fra forrige sgknad, vil barnets alder og normberegning oppdateres
automatisk.

Boforhold(f.o.m 2014)
Hva slags boligforhold har klienten, - egen bolig, leier hus el.
Livsopphold (KOSTRA felt)

Hva er den viktigste kilden til livsopphold for klienten? (Trygd, arbeidsinntekt osv.)
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Trygd/pensjon (nr 3) ma her fylles ut for at listeboksen trygd/pensjon skal bli tilgjengelig.
Trygd/ pensjon (KOSTRA felt)
Nar trygd/pensjon er valgt under Livsopphold, dpnes denne nedtrekkslisten.

Nedtrekksliste for a velge trygdeytelse som klienten mottar. Dette feltet bidrar til 8 se om det er samsvar
mellom ytelser og livsopphold som er registrert i feltet over.

Arbeidsforhold (KOSTRA felt)

Har klienten arbeid - fulltid/ deltid eller er det andre forhold?

Arbeidsforhold ektefelle

Dersom klienten har ektefelle, har han/hun eventuelt arbeid?

Er det gitt gkonomisk gjeldsradgivning i forbindelse med utbetaling? (KOSTRA felt)
Radiobokser for svar Ja eller Nei.

Med gjeldsradgivning menes saker hvor gjelden er i hovedfokus og det gis bistand til
kreditorforhandlinger.

Her skal kommunen oppgi om det er gitt gjeldsradgivning til mottakeren.
Merknad

Fritekstfelt for a skrive inn ngdvendige tilleggsopplysninger.

6.3 Skillearket Formue/gjeld
Registrere klientens formue/gjeld.

Pa skillearket Formue/gjeld i Spknadsbildet registrerer du klientens formue og gjeld. Sum pliktige renter og
avdrag, og sum ikke pliktige renter og avdrag blir automatisk overfgrt til utgiftsregisteret. Nar du klikker pa
skillearket formue/gjeld far du opp dette skillearket:

Q 1 Statistikk 3 Inntekter/iutgifter 4 Vedtak
Formue Gijeld
|Beskrivelse Verdi Kreditor Saksnr Formal P | Renter Avdrag Rest
Ny Sum formue: 0,00] Ny Sum totale renter/avdrag pr mnd: 0,00| 0,00 0,00

Netto formue: 0,00] Sum pliktige renter/avdr. pr mnd: 0,00 0,00
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Pa venstre side registrerer du hva personen hariformue.
e Trykk pa knappen Ny som hgrer til formuedelen.

Du far na opp ei blank linje i formuefeltet (se eksempel under). Dette er fritekstfelt som du skriver inn tekst
i, samt verdien av formue.

[ 1 statistikk 0 2 Formuelgjeld = 2 Inntekt

Formue

Beskrivelse Verdi

J Sum formue: 0,00

Netto formue: 0,00

hy

e Klikk i det hvite feltet Beskrivelse. Feltet merkes med en stiplet linje. Du kan na skrive inn teksten du
gnsker.

o Klikk i det hvite feltet Verdi og skriv inn den gjeldende verdien.

o Du flytter deg mellom de ulike feltene ved a klikke i aktuelt felt, eller ved & bruke piltastene pa
tastaturet.

e Foraregistrere inn en ny formue, trykk pa knappen Ny.
e Gjenta prosessen som er beskrevet ovenfor.

e Nar du har fylt ut formue, lagre ved a trykke pa knappen Lagre i verktgylinjen.

Du vil se at feltene Sum formue og Netto formue oppdaterer seg etter hvert som du registrerer nye
opplysninger om formue og gjeld.
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Gjeld
Kreditor |Sak5nr Formal P | Renter Awvdrag Rest
Ny / Sum totale renter/avdrag pr mnd: 0,00 0,00 0,00

Sum pliktige renter/avdr. pr mnd: 0,00 0,00

Registrere gjeld - noen flere felter.
Nar du skal registrere personens gjeld, bruker du samme framgangsmate som nar du registrerer formue.
Det er noen flere felt a forholde seg til ved gjeldsregistrering.

e Trykk pad knappen Ny igjeldsdelen.

e Klikk i feltene og skriv inn kreditor, eller benytt knappen L vila apne Gid registrering.

e Skrivinn lanets formal.

e | feltet P skriver du en P (= Pliktig) dersom denne utgiften er pliktig a ta med i utregningen av
pgkonomisk stgtte.

Dersom f. eks. rentene skal regnes med og ikke avdragene, kan renter og avdrag pa samme lan settes opp
pa hver sin linje.

e Skriv til slutt inn hvor mye som star igjen pa lanet i feltet Rest.
e Trykk pa knappen Ny i gjeldsdelen for a registrere inn mer gjeld, og gjenta prosedyren ovenfor.
e Lagre med knappen Lagrei verktgylinjen.

e | nederste delen av bildet vilsummen av totale renter og avdrag pr. maned og summen av pliktige
renter og avdrag pr. maned automatisk oppdateres nar du registrerer inn disse opplysningene.

6.3.1 Endre formue eller gjeld

o Klikk i gnsket celle (rute/ tekstfelt).

e Skrivinn nye opplysninger eller verdi og lagre.
Merk den aktuelle linja ved & klikke i det lille gra feltet til venstre i linja (slik at den blir bla)

Trykk [Delete] pa tastaturet. Du far da opp spgrsmalet:
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ACOS Sosial

o Vil du slette merket omrade?

Svar JA pa sp@grsmalet, og linja med opplysningene slettes.

6.4 Feltbeskrivelser skillearket "Formue/ gjeld”

Formue

Vindu for a registrere hvor mye klienten hariformue er delt inn i flere felt.

Beskrivelse

Beskrivelsen skal fortelle hvilken formue dette dreier seg om, f. eks. hus eller bil. Er et fritekstfelt.
Verdi

Hvor mye formuen er verdt. Skriv inn belgpet i hele kroner, uten punktum, komma og to desimaler.
Sum formue

Summen av alle belgp som er registrert i feltene ovenfor.

Netto formue

Viser sum formue minus gjeld som er registrert.

Gjeld

Vinduet for a notere hvor mye personen har i gjeld, er delt inn i flere felt.

Kreditor

Hvem som har lant klienten pengene, f. eks. navnet pa en bank.

Formal

Hvilket formal lanet er gitt til, f. eks. til hus.

P (Pliktig/ ikke pliktig)

Er belgpet ngdvendig a ta hensyn til i utregning av evt. stgtte, markeres dette ved a skrive inn en P i dette
feltet. Dersom dette ikke er ngdvendig, hopp over feltet og la det sta tomt. Alle belgp som er pliktig blir
dermed markert med en P.

Renter
Renter pa lanet pr. termin.
Avdrag

Hvor mye som blir betalt i avdrag pr. termin.
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Rest

Hvor mye klienten har igjen a

betale pa lanet.

Sum totale renter/ avdrag pr mnd

Summen av totale gjeldsutgifter klienten har pr. maned.

Sum pliktige renter/ avdrag pr mnd

Summen av alle pliktige gjeldsutgifter klienten har pr. maned.

6.5 Skillearket Inntekter/utgifter

Registrere inntekter/utgifter

ACOS AS

Det tredje skillearket i Sgknadsbildet heter Inntekter/utgifter. Her skal klienten sin gkonomiske situasjon
kartlegges. Klikk pa arket Inntekter/utgifter, og du far opp skillearket under:

1 Statistikk 2 Formue/gjeld Q 3 Inntekter/utgifter 4 Vedtak

Inntekter Utgifter
Type | Beskrivelse P | Seker Ektef/samb Type |Beskrivelse P | Seker Ektef./samb Prio
1 Arbeidsinntekt p 10 500,00 0,00 Livsopphold ] 8 095,00 000 3
2 Trygdipensjon ] 1.900,00 0,00 100 Husleie ] 7 000,00 q
99 Skattetrekk ] 2 700,00 0,00 120 Stromibrensel ] 2 000,00 2
140 Reiseftransporttil arbeid P 750,00 ]
210 Forsikring ] 200,00 8
Ny || Slett Ny || St
Sum brinntekter | 12 400, DD| = | 12 4DG,DD| + | D,l}ﬂ| Beregninger (sist oppdatert 08.08.2016 05:58)
Sum pliktige inntekter [ 1240000 = [ 1240000 + | 0,00 Norm  |KE ~ | [Norm einsleg Regn ut 2095,00 | Vis normberegning
Sum skatt | 2 700, uu| = | 270&,uu| + | u,uu|
Sum nettoinntekt | 9700, uu| = | g?uu,uu| + | u,uu| Sum utgifter | 18 048, uu| = | 18 ms,uu| + | u,uu|
Sum pliktig nettoinnt. [ 970000 = [ 970000 + | 0,00] Sum pliige utgifter | 15046,00) = [ 18046,00) + | 0,00]
Sum inntekter 9700000 - Sum utgifter 18 045,00 Disponibet totalt -8 346,00|
2 345,00

Sum pliktig nettoinnt. - Sum pliktige utgifter | 1804600

Forslag til ytelse

Bildet for registrering av inntekter og utgifter er delt i to. Klienten sine inntekter og utgifter registreres per
maned. Dersom en registrerer bruttoinntekt, ma skattetrekket ogsa feres opp. Inntektene og utgiftene
fordeles pa klient og ektefelle, og blir kategorisert ved hjelp av tallkategorier som kommunen selv kan
tilpasse. Poster/ nye linjer kan legges til, endres eller slettes, og summene blir oppdatert etterhvert.

Norm blir til slutt valgt i en valgboks (listeboks). Forslag til ytelse regnes da ut etter normtype og antall barn
som klienten forsgrger, alt etter hva kommunen har registrert i sitt bakgrunnsregister. Dette registeret kan
tilpasses etter kommunens gnske. Det kan legges inn et tak for de ulike inntekt/ utgiftstypene, og det er

mulig a ha et tak for alle boutgifter.

Vis knappen til hgyre for Regn ut feltet, viser normutregningen, slik at man kan kontrollere at det er

iberegnet ektefelle/samboer

og rett antall barn.
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A Vis normberegning O x

Pid: 1962 - Hansen, Bent

Normtype: Norm einsleg

Tekst Relasjon Alderfra Aldertil Antall 3ats Belep

Norm einsleg: Hovedp ] 1 537300 5 373,00
Norm einsleg: b 0-5 3 i 5 0 204900 0,00
Morm einsleg: b 6-10 3 6 10 1 272300 272300
Morm einsleg: b11-17 3 11 17 0 341500 0,00
Barn 50% 0-5 ar B 0 5 0 1 009,00 0,00
Barn 50% 6-10 ar B 6 10 0 134,00 0,00
Barn 50% 11-17 ar B 11 17 0 1 708,00 0,00
£ >

6.5.1 Registrere inntekter
Klikk pa fanen Inntekter/utgifter

e Trykk pa knappen Ny (i venstre del av skillearket) for a registrere inn en ny inntekt
Du far opp en blank linje i inntektsfeltet.

e Klikk pa listepilen i feltet Type og velg inntektstype fra lista med alternativer. Feltene Beskrivelse og
P (P = pliktig a ta med i utregningen) blir na fylt ut automatisk ettersom hva kommunen har
registrert i bakgrunnsregisteret.

e Obs! Var oppmerksom pa at saksbehandler selv kan sette inn P, eller ta bort P etter eget gnske,
avhengig av den individuelle vurderingen i bistandssituasjonen.

o | feltet Sgker, skriver du inn det belgpet sgkeren/ klienten har av denne type inntekt per maned.
Bruk nettobelgp dersom det er oppgitt. Hvis ikke kan du fgre opp bruttobelgp, og deretter lage en
ny linje der du velger Skatt i feltet Type (snarvei: velg 9i listeboksen, da skatt har kode 99). Skriv inn
skattebelgp per maned. Det vil da automatisk trekkes fra bruttoinntekten.

o Gatil feltet for ektefelle/ samboer for & fylle ut hans/ hennes inntekt av denne typen per maned.

e Klikk pa knappen Ny for hver inntektspost du skal registrere (eller bruk [Enter] tasten pa slutten av
hver linje).

e lLagre med knappen Lagre.

e Feltene som summerer de ulike inntektene samt resultat over disponibel inntekt, oppdateres etter
hvertsom du registrerer opplysningene.
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6.5.2 Registrere utgifter

o Klikk pa knappen Ny for hver utgift du skal registrere, eller bruk [Enter] tasten pa slutten av siste
utgiftslinje.

o Fglg framgangsmaten som beskrevet under registrering av inntekt.

o Nar du harregistrert inn alle utgifter, skal du velge norm.

Beregninger (sist oppdatert 08.08.2016 10:17)

Morm |KE LI |NDFITI ginsleg | Regn ut Wis normberegning
Sum utgifter | 18 EME,[ID| = | 18 EHB,DD| + | u,uu|
Sum pliktige utaifter | 18 uuiﬁ,uu| = | 18 Mi,uu| + | u,uu|

Klikk pa listepilen i feltet.

Velg rett norm i lista ved a klikke pa den du skal ha.

Trykk pa knappen Regn ut for a regne ut forslag til ytelse ut fra normen.

o Na far du fram normtype i feltet ved siden av, og forslag til ytelse nederst til hgyre i bildet.

6.5.3 Endre en inntektspost eller utgiftspost
o Klikk pa gnsket celle (rute) i linjen.
« Endre gnskede opplysninger ved & skrive inn nye inntekter/utgifter.

o Trykk pa knappen Lagre i verktgylinjen.

6.5.4 Slette en inntektspost eller utgiftspost

¢ Merk linjen som skal slettes.

o Trykk knappen Slett.

6.5.5 Skrive ut Okonomiberegning

@konomiberegningen kan skrives ut ved & anvende skriveknappen som er i menylinjen. Da vil bruker fa en
forhandsvisning av utskrift fgr gkonomiberegningen skrives ut.

ACOS Sosial [ seknad | [] Laore @) Avbryt kopier | Disponer ( 0= Skrivut ) & Myttssk  Hent [lal] Rapport
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Okonomisk oversikt - 21. september 2016
PersonlD: 1962 - Han=en Bent- 10018700333

INNTEKTER

Tvpe | Beskrivelse Seker E ktef./samh. Sum

1 Arberdsinntekt 10 500,00 |+ 0,00 (= 10 500,00

2 Trypd'pensjon 1.900.00 |+ 0.00 (= 1 90000

o9 Skatts trekk 2700,00 [+ 0,00 (= -2 700,00
Sum brutio inntekter: 12 400,00 |+ 0,00 (= 12 400,00
Sum skatt: 2 700,00 [+ 0,00 (= 2 700,00
Sum nettoinntekter G 700,00 |+ 0,00 = O 700,00

UTGIFTER

Tvpe | Beskrivelse Seker E Ltef./samb. Sum

100 |Husleie 7000,00 [+ 0,00 (= 700000

120 |Strem/brenssl 2 000,00 |+ 0.00(= 2 000,00

140 |Reise/transport il arbeid 750,00 [+ 0.00(= 750,00

399  [Livzopphold 8 096,00 [+ 0,00 (= 3 096,00

[ [Sum utzifter [ 17 846,00 [+ | 0.00]=] 17 346.00]

BEREGNING

[Forslag til yeelse: | 8 146,00 |

6.6 Bruk av Disponer pa sgknad

Dersom du gnsker a disponere enkeltutgiftene samt lage forslag til tiltak, er det praktisk a gjgre det her, slik
at utregningen skjer med belgp som allerede er registrert.

6.6.1 Prioritering av utgifter pa en sgknad

Nar Forslag til ytelse er beregnet, er det utgangspunkt for en fordeling av ytelsen pa ulike tiltak. Vanlig
prioritering vil ofte veere 3 dekke boutgiftene fgrst, og deretter supplere stgtte til livsopphold, men dette
vil variere fra kommune til kommune.

En utfordring vil oppsta med strgm og lege/medisin der belgpet er ukjent. Her ma det vurderes ett belgp.
Utgiftene med variable belgp far pri. 1 osv. Velg norm og trykk Regn ut for a fa frem forslag til ytelse.

6.6.2 Disponerark

Trykk Disponerknappen for a hente frem forslag til tiltak som automatisk er blitt generert. Dersom det
velges a bruke disponer ark for a generere vedtak, trykk disponerknappen. Velg sa hvilken dato som skal
gjelde for tiltakene. Settes som utgangspunkt lik dato pa alle.
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PersonlD: 1962 - Han=en Bent- 10018700333

INNIEKTER
Tvpe | Beskrivelse Seker E ktef./samh. Sum
1 Arbeidsinniekt 10 500,00 |+ 0.00|= 10 500,00
2 Tryrdipensjon 1 900,00 |+ 0.00|= 1 90000
og Slkeatte trekk 270000 [+ 0.00|= -2 700,00
Sum brutio inntekter: 12 400,00 |+ 0.00|= 12 400,00
Sum skatt: 2 700,00 [+ 0.00|= 2 700,00
Sum nettoinntekter & 700,00 [+ 0,00|= @ 700,00
UTGIFTER
Tvpe | Beskrivelse Seker E Ltef./samb. Sum
100 |Husleis 700000 [+ 0.00|= 700000
120  |Strem/brenszel 200000 [+ 0.00|= 2 000,00
140 |Reiss/transport til arbeid 750,00 |+ 0.00|= 750,00
090 |Livsopphold 8 006,00 |+ 0.00|= 3 096,00
[ [Sum utzifier 17 846,00 [+ | 0.00[= 17 346.00]
BEREGNING

[Forslag til yeelse: |

§ 146,00

Datoer kan endres ved & skrive inn dato eller dobbeltklikke for kalender.

Pericde gjeldende for vedtaket

Periode 08.08. 20161

oK

Avbryt

Nar disponer ark vises, vil alle tiltak ha hake p3a, og det vises fglgende felt:

Sum valgte tiltak: Summen av alle tiltak, men de har ikke sgkt om alle tiltak i sgpknadstittel.

ACOS AS

Forslag til ytelse: Pliktige utgifter — pliktige inntekter = Sum som skal fordeles pa tiltak etter prioritet.

Differanse: Sum valgte tiltak — Forslag til ytelse

Beregning er utfgrt nar disponer bildet vises. Da er hake fjernet pa tiltak og belgp er fordelt.
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A Forslag il tiltak

-

Valgte tiltak etter prioritet.J

Beregning basert pa pricritet
er utfart nar man

kommer inn i Disponer bildet.

A

Sum valgte

Differanse

Forslag til ytelzse

8 148,00/ \
1

8 146,00 \
1

Tilbakestil

Velg |Kategori | Type | Tittel Terminer |Sum  |Pri-|Fradato  |Tildato | Betalingsmate | Tiltakid | Mottakernawn | Vilkar
HUS T Husleie M 700000 1 08032016 07.09.2016 B -
TR T Stremibrensel X 114500 2 08.08.2016 07.09.2016 B _ /e
M i [
{v T  Livsopphold M 00D 3 0B0B2016 07092018 B[ ik na knapp med tre prikker...for 3
O\ T  Livsopphold M 000 3 08082016 07.092018 B gjere oppslagi
Il é\\ T Reiseftransporttil arbeid X 0,00 9 08.08.2016 07.09.2016 B mottakemegister fra GID eller person.
! Egen klientknapp.
— ~ \
[

; -
7 Oppretter nytt vediak medj

Oppretter nytt vedtak med tiltak / filtak.
og genererie utbetalinger ;',/1\
i
v /
Lag titak m/ utbet. Lag tittak Lagre Avbryt

6.6.3 Beregn knapp

Nar denne trykkes blir summen refordelt mellom tiltakene etter prioritet. Trykker pa beregn knapp, og
differanse vises lik 0 og fordeling er pa nytt utfgrt. Deretter kan du trykke pa en av knappene Lag tiltak
med eller uten utbetalinger.

6.6.4 Mottaker

A Forslag til tiltak

velg |Kategori | Type | Tittel Terminer [Sum  |Pri- |[Fradato  [Tildatn | Betalingsméte | Tiltakid | Mottakernavn | Vilkér
HUS T Husleie M 7 000,00 1 0B.08.2018 OT.09.2018

STR T  Stramibrensel x 114600 2 08.08.2016 07.092016 B REK
O wv T Livsopphoid M 000 3 08082016 07.092016 B

O wv T Livsopphold M 000 3 08082016 07.092016 B

[0 sTR T  Reisefransporttilarbsid X 000 9 0B0B2016 07.082016 B REK

Nar man trykker pa knappen i feltet Mottakernavn, vises bildet under og man kan hente inn person eller
GID som mottaker.
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Tiltak Trans Oppfalging Diverse
TypelTittel | Tja; Stenad ti ivsopphald |
Budsj post: | 1470/570/325/300 + [N - Tiskot Hubba |
Wottaker |Hansen,Bent |h’.lient @l
Mottaker ktu|12351212345 | Endre ﬁﬂtsbﬂsert O
Vilkar > | |
Betmite [g -

) KD | |

® Melding

Termin 1 mnd w KMomskode | Dagsutregning [
Peride | 01.09.2016] 30.09.2016]

Forf.dato 01.09.2018 Farste fulle periode: 01.09.2016 - 30.09.2016

Antall utb, Terminbelap

Lag transer Enkel trans Lagre Avbryt

6.6.5 Disponer og tiltak

ACOS AS

Nar vedtaksbildet vises, vil alt av tiltak og utbetalinger vaere ferdig utfylt, hvis valgt pa disponerark. Sum pa

manuelle transaksjoner vises i rammen, med mulighet for a lage enkelttrans.

Utvid hake er automatisk p3, slik at transaksjoner vises nar kommer inn i vedtaksbildet.

Tittel pa sgknadslinjen er lik tittel pa vedtakslinjen.

Dersom du kommer inn pa nytt vedtak uten a ta med tiltakene, kan de genereres fra disponerknappen i

menyen i vedtaksbildet.

6.6.6 Vedtak skilleark pa sgknad

Dersom det velges a ikke lage vedtak fra disponer, kan dette vedtakarket benyttes. Det fjerde skillearket i
Sgknadsbildet inneholder en oversikt over alle vedtak som er knyttet til denne sgknaden. Sgknaden kan

ha ett eller flere vedtak.
Se pa vedtak pa spknaden:

e StaiSgknadsbildet

o Klikk pa skillearket 4. Vedtak og du far fram dette vinduet:

ACOS Sosial - Brukerdokumentasjon
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1 Statistikk 2 Formuelgjeld 3 Inntekter/utgifter Ej 4 Vedtak
J VedtaklD | Tittel Bruker Status Utvalg Fra dato Til data
Mytt vedtak Vis vedtak Kopier il Kopier fra

Dersom du vil se naermere pa et vedtak, marker vedtaket og klikk pa Vis vedtak, eller dobbeltklikk pa
vedtaket. Du kommer nd inn i Vedtaksbildet. Det blir naermere forklart under Vedtak.

6.6.7 Kopiere til spknad

Nar du gnsker a kopiere vedtaket pa sgknadsbildet til et annen sgknad pa samme/annen person eller
samme/annen arkivsak, bruker du denne funksjonen. Husk & merke hvilket vedtak du gnsker a kopiere for
du trykker pa Kopier til dersom det er flere enn ett vedtak.

o Trykk pa Kopier til
o Dafardu opp felgende dialogboks:

ﬂ KOPIERER VEDTAK: 6570 >

1 Melg person du vil kepiere til..

1962 v |Hﬁnsen, Bent | a -

2 Velg arkivsak

2012001142 o |L'n.rsnp|:|hmcl, husleie og strem for aug, sept | Sek

Lagre Avbryt

Na kan du velge Person du vil kopiere til ved a sgke fram denne personen.
Deretter kan du velge hvilken arkivsak denne sgknaden skal ligge under.
Trykk Lagre.

Da vises denne dialogboksen:
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A Kopier vedtak O x
“elg hva som =kal kopieres til klient: 1982 - Hansen, Bent

(] Kopiere perioder Kopiere dokument
Tekst

Welg alle Ekspander

Velg lld | Beskrivelse Tekst
= 8571 Livsopphold, husleie og strem
Bakgrunn Bakgrunnsopplysninger for Livsopphold, husleie og siram
|:| Beslutning Beslutning opplysninger for Livsopphold, husleis og siam
|:| Begrunnelse Begrunnelse opplysninger for Livsopphold, husleie og stram

Bakgrunn

Bakgrunnsopphysninger for Livsopphold, husleie og strem

Ok Avbryt

Hvis det ikke velges a kopiere periode, kommer denne dialogboksen om a oppgi periode nar det trykkes
OK.

Mye vedtaks- og tiltaksdatoer

Pericde 01.09. 2015 .

oK Avbryt

Fyllinn datoer for det nye vedtaket og tiltaksdatoer blir de samme som skal settes som vist over (bruk
gjerne kalenderen ved a dobbeltklikke pa datofeltet).

Du far na spgrsmalet:
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ACOS Sosial
Vil du ga til vedtaket?
Husk & sjekke at alle opplysninger er tilpasset

Svar NEI hvis du vil bli staende i det vedtaket du ser pa na, og svar JA hvis du gnsker a ga til det nye
vedtaket som er laget.

Det er viktig alltid 3 sjekke at opplysningene som er kopiert over er korrekte.

6.6.8 Kopiere fra sgknad

Nar du gnsker a kopiere et vedtak fra en annen sgknad til sgknaden du star i, og den arkivsaken du eri,
bruker du denne funksjonen.

o Trykk pa Kopier fra.

o Dafardu opp liste over vedtak som er registrert pa denne personen.

A Velg vedtak for personlD: 1962 x
VedtaksID Tittel Utvalg Saksnr ArkivsaklD
8571 Livsopphold, huslee og stam ADM 043818 121142

G570 Livsopphold, husleie og strem for aug, sept ADM  0434M6 124142

o

¢ Velg ett av vedtakene ved a merke det, og trykk Velg.

o Dafar du opp ulike kopieringsvalg.
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A Kopier vedtak O x
“elg hva som =kal kopieres til klient: 1962 - Hansen, Bent

[] Kopiere perioder Kopiere dokument
Tekst

Welg alle Ekspander

Velg Id Beskrivelse Tekst
= G571 Livsopphold, husleie og strem
Bakgrunn Bakgrunnsopplysninger for Livs opphold, husleie og sirem
Beslutning Beslutning opplysninger for Livsopphold, husleie og stram
Begrunnelse Begrunnelse opplysninger for Livsopphold, husleie og strom
Bakgrunn

Bakgrunnsopphysninger for Livsopphold, husleie og strem

Ok Avbryt

o Trykk OK for a velge periode hvis det ikke er valgt a kopiere periode.

Mye vedtaks- og tiltaksdatoer

Pericde (01092016 | - |

o [ ]

e Fyllinn datoer for det nye vedtaket og tilsvarende tiltaksdatoer som skal settes som (bruk
gjerne kalenderen ved a dobbeltklikke pa datofeltet).

o Trykk OK for a ga videre.
o Svar NEI hvis du vil bli staende i det vedtaket du er pa, og svar JA hvis du gnsker a ga til det

nye vedtaket som er laget. Dersom du svarer NEI ma du huske a oppdatere bildet.

Det er viktig alltid a sjekke at opplysningene som er kopiert over er korrekte.
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6.7 Feltbeskrivelser skillearket Inntekter/utgifter
Inntekter:

Type

Inntektstyper som hentes fra et bakgrunnsregister.

Beskrivelse

Beskrivelse av inntektstypen

P

Dersom inntektstypen er pliktig (skal tas med ved utregning av forslag til ytelse) er dette feltet merket med
P. Dersom ikke, blir feltet stdende tomt.

Veer oppmerksom pa at saksbehandler selv kan sette inn P, eller ta bort P etter eget gnske, avhengig av
den individuelle vurderingen i bistandssituasjonen.

Seker

Belgp sgkeren (klienten) har av denne inntektstypen per maned.

Ektefelle/ samboer

Belgp spkerens ektefelle eller samboer har av denne type inntekt per maned.
Sum inntekter

Spkerens og ektefellens/ samboerens totale inntekter, - samlet og hver for seg.
Sum pliktige inntekter

Spkerens og ektefellens/ samboerens totale pliktige inntekter, - samlet og hver for seg. (De inntektene som
skal tas med ved utregning av forslag til ytelse.)

Sum skatt

Sum av alle skattetrekk for sgker og ektefelle/ samboer.

Sum nettoinntekt

Husstanden sin totale inntekt etter at skatt er trukket fra.

Sum pliktig nettoinntekt

Husstanden sin totale pliktige inntekt etter at skatt er trukket fra.
Resultat

Her far du fram et bilde av hva husstanden har disponibelt hver maned.
Disponibelt totalt

Belgpet klienten (husstanden) disponerer nar alle utgifter er trukket fra (sum inntekter minus sum
utgifter).

Utgifter:
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Felt for a beskrive hvilke utgifter klienten har.
Type

Utgiftstyper som hentes fra bakgrunnsregister.
Beskrivelse

Beskrivelse av utgiftstypen.

P

Dersom denne utgiften er pliktig (skal taes med i utregning av forslag for ytelse), er dette feltet merket med
en P. Hvis ikke, star feltet tomt.

Vaer oppmerksom pa at saksbehandler selv kan sette inn P, eller ta bort P etter eget gnske, avhengig av
den individuelle vurderingen i bistandssituasjonen.

Soker

Belgp sgkeren har av denne typen utgift per maned.

Ektefelle

Belgpet spkerens ektefelle har av denne typen utgift per maned.

Sum utgifter

Sgkerens og ektefellens totale utgifter (samlet og hver for seg) hver maned.
Sum pliktige utgifter

Sgkerens og ektefellens totale pliktige utgifter (samlet og hver for seg), dvs. de utgiftene som skal taes med
i utregning av forslag til ytelse.

Sum pliktige utgifter med tak

Seker og ektefelles totale pliktige utgifter der det er tatt hgyde for evt. tak pa utgiftene.
Utregning

Norm

Valg av norm for klienten (oppslag mot et bakgrunnsregister).

Vis knapp

Viser en oversikt over normutregningen, og dens grunnlagsdata.

Forslag til ytelse/overskudd

Viser forslag til ytelse ved underskudd, og viser Overskudd nar klienten med evt. familie har gk.midler til 3
klare seg selv.

6.8 Felter pa disponer ark

Utgifter
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Utgiftene hentes fra kodeverk for utgiftsdefinisjoner, der en utgiftsdefinsjon er tilknyttet en spesiell
tiltakskategori. Nar det vises forslag til tiltak, er det basert pa denne knytningen, som hver kommune selv
kan gjgre.

Prioritet

Kolonne helt til hgyre pa utgifter delen og egen kolonne pa disponerark. Prioriteter settes pa
utgiftsdefinisjonene i bakgrunnsregister, men kan overstyres. Prioriteringsintervall er mellom 1-99. Prioritet
1 blir prioritert hgyest og fgrst, og 99 lavest og sist.

Velg hakebokser

De tiltakene som er valgt, vil det bli laget tiltak pa nar trykker pa en av knappene Lag tiltak m/utbetalinger
og Lag tiltak.

Kategori

Kategoriene er knyttet til utgiftsdefinisjoner i bakgrunnsregister, og hentes fra kodeverk 12-Kategori tiltak.
Type

Hentes fra kodeverket 12-Kategori tiltak sitt oppsett. For eksempel T-Tilskudd.

Tittel

Tittel pa tiltaket basert pa tiltakskategori tittel.

Terminer

Hvilket intervall som tiltaket har for & kunne produsere betalingsplan.

Sum

Belgpet pa betalingsplan for ett tiltak.

Fra dato

Tiltakets fra-dato

Til dato

Tiltakets til-dato

Betalingsmate (type)

Kontant eller Bank utbetaling som er knyttet til kategori fra kodeverk 12 — Kategori tiltak

TiltakiD

Nar ett tiltak er generert fra disponer, far det en tiltaksID, og ett vedtak med ett tiltak er opprettet.
Mottaker

Det settes inn per default Klient som mottaker dersom det ikke er oppgitt en standard mottaker i
kodeverk 12 — Kategori tiltak.

Vilkar

Det settes inn default Vilkar hvis det er tilknyttet i 12-Kategori tiltak. Hvis det ikke er tilknyttet, kan det
velges fra nedtrekksliste.
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6.8.1 Kriterier pa liste vedtak i personbildet

Kriterier pa vedtak er de samme nar kommer tilbake til vedtaks ark, selv om man gar inn pa andre ark i
personbildet eller gariandre hovedbilder. De blir ikke nullstilte fgr det byttes klient.

Kriterie for avsluttet vedtak. Dette valget eri 6.7, men fungerer na sammen med vedtakstatus Avsluttet.

1 Oversikt 2 Personalia & 3 Arkivsaker 4 Journal 8 5 Vedtak & Flaner 7 Regnskap 2 Kartlegging 9 LaniGjeld

Klientens vedtak med aktive tittak (til dato fram itid og ikke stoppet)

|:| Utwid ﬁ\lle Godkjente Under behandling Avsluttet Stoppet @alle Ostart dette ar Dak‘t'n.fe Oak‘l'n.fe med rest

1D | Tittel S Fradato |Til dato Start dato | Stoppet Paklaget |Lovgr |Lovgr?2 |Jpo
Vedtak 6571 Livsopphold, husleie og stram 01.0% 2016
Vedtak 6570 Livsopphold, husleie og stram for aug, sept 01.0% 2016

Henger sammen med behandlingsstatus i vedtaksbildet.

6.8.2 Feltbeskrivelser skillearket Vedtak
VedtakID

Vedtaket sitt unike identitetsnummer.

Tittel

Tittel pa vedtaket, hva det er sgkt om.

Bruker

Hvilken saksbehandler som er ansvarlig for vedtaket
Status

Hvilken saksbehandlingsstatus vedtaket har. Det er fglgende koder som gjelder:
B - Under behandling.

F — Ferdig, klar for godkjenning.

G — Godkjent.

U - Utgar.

A - Avsluttet.

Utvalg

Fullmaktsvedtak for utvalget evt. politisk utvalg.

Fra dato

Vedtaket sin begynnelsesdato.

Til dato

Vedtaket sin sluttdato

Kopier til
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6 Sgknadsbildet

Mulighet for a kopiere vedtak som er merket til et annet vedtak.
Kopier fra

Mulighet for @ kopiere vedtak fra en annen sgknad pa samme person, og til det vedtaket der du star.
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7 Skillearket Journal/Logg

Systemparameter styrer hva dette skillearket skal hete, men i dokumentasjonen vil dette vaere omtalt som
journal.

ACOS Sosial 8 Pers. D Ny klient E]Lagre @A\rbm Sok Siste sk MNyttsek  Siste klienter @ 3 Q Sek personer/Gid M Rapp. @Hjelp

% Person O Seknad 1 Plan & Vedtak [ @konomi Sosial
PerzoniD: 1962 Ansvar
Adm.en Saksbeh. Saksbeh2
F.nr | 10.01.1937|10013700555| N|M|29| Aktiv S0 v 5Ys v v
Gruppe
Nawvn |Hansen, Bent | Klient -

1 Oversikt 2 Personalia & 3 Arkivsaker g 4 Journal 5 Vedtak & Planer 7 Reagnskap 8 Kartlegging 9 Lan/Gjeld

Klientens journalnotat: Alle poster dette ar

® dette ar O alle O sok

JournallD Dato Type | Bruker |Tittel Internt | J.postlD |Status | Ansv  |Frist | Utfert | Kopiert
10388 08.08.2018 KOM SYS Konsultasjon

JournallD: Ny post...

Typefittel | hd ” | Registrert avidato
| | nternt [ 08.08.2018 M|
Dato 02.08.2018 Slett kladd

Ny W
Notat
ota Lagre
La
% Kopi K g

Hent tekst Skriv ut

Oppfalging Ansv -] Frist Utfert [ |:|:| Lis

Pa skillearket Journal finner du en oversikt over klientens journalnotater, med siste notat gverst. Her kan
du velge om du vil ha en oversikt over notater for

o Dette ar—Aret vieri.
o Alle ar-Viser alle notater.

o Sgk —Kriterieark for sgk.

Notatene kan merkes med oppfglging, ansvarlig for oppfglging, frist og en hakeboks hvor det kan settes
hake pa nar noe er utfgrt. Fra journal-skillearket kan du skrive ut de journalpostene du gnsker.

7.1 Registrere et journalnotat

o Klikk pa skillearket Journal nar du star i Personbildet.
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7  Skillearket Journal/Logg

1 Oversikt 2 Personalia £ 3 Arkivsaker S 4 Journal 5 Vedtak 6 Flaner 7 Regnskap 8 Kartlegging 9 Lan/Gjeld

® dette &r O alle O sok

Klientens journalnotat: Alle poster dette ar

JournallD Dato Type | Bruker |Tittel Internt | J.postlD | Status | Ansv | Frist |Utfert | Kopiert
10388 08.08.2016 KON 3¥S Konsultasjon

JournallD: My post...

Typefiitel | hd I| | Registrert avidato
|| | Internt [] 08.08.2016 - |
Dato Slett Kladd iy D
Motat Lagre
% Kopi K Lag
Hent tekst Skrtv ut
Oppfelging Ansv - | Frist Utfert (1 l:l:l Lés

« Journalnotatbildet apnes iregistreringsmodus, og du kan begynne direkte pa nytt journalnotat.
Klikk pa Type/tittel og velg type journalnotat.

o Skriv inn aktuelle opplysninger i feltet Notat.

e Fyllev. ut feltet for Oppfalging med type oppfelging, ansvarsperson og frist.

e Dersom funksjonen er slatt pa i din kommune, kan Journalnotatet flettes til Word ved a trykke Lag
dok-knappen. Journalnotatet vil da bli lagret som Journalpost og vil vaere et dokument i saken. Det
er systemparameter (sb_journal_dokument) som slar pa muligheten til a vise Lag dok pa
journalnotat.

e Ved alle tekstfelt vises knappen Hent tekst. Funksjonen gir saksbehandler mulighet til & kopiere inn
tekst som er registrert i andre store fritekstfelt pa samme klient, bl.a. fra journalnotat, planbildet og
vedtaksbildet.
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A Hent tekst
Sk etter tekst i tidligere notat, plan og vedtak

Type: | W
Journalnotat M
v Alle planer
Vedtak v
£ >

Hak av de tekstene du vil kopiere Kopier valgt tekst Avbryt uten 4 kopiere

e Teksten kontrolleres med stavekontroll knapp, og alle store tekstfelt kan maksimeres.

o Det erinnebygget zoom-funksjonalitet i vinduene, slik at skriften kan vises i pnsket stgrrelse. Bruk
CTRL og +/- (forstgrr skrift med + og forminsk skrift med -).

o Du kan legge til oppfglging pa dette journalnotatet, og senere hente frem journalnotatet for a krysse
av om oppgaven er utfgrt.

Lukking av maksimert-vindu pa notatfelt:

Gjelder alle notatfelt med mulighet til 8 maksimere. Ved apning av maksimert-vindu: Eventuell zooming blir
beholdt. Ved lukking av maksimert vindu blir font satt til default.

Klikk pa Lagre-knappen for a lagre notatet. Journalnotatet far du opp ilisten over journalnotater. Du kan
na maksimere Notatfeltet ved a klikke pa maksimerknappen nede til hgyre.

« Dobbeltklikk pa journalnotatet i listen som er aktuelt, og journalnotatet vises i nederste del av
bildet.

o Sett hakeiboksen Utfgrt. | listen over journalnotater vises na ved ett kryss at oppgaven er utfgrt.

1 Oversikt 2 Personalia 3 Arkivsaker 2 4 Journal 5 Vedtak & Flaner 7 Regnskap 8 Kartlegging

Klientens journalnotat: Alle poster dette ar

JournallD Dato Type | Bruker |Tittel Internt | J.postlD | Status | Ansv | Frist Utfert | Kopiert
10388 08.08.2016 KON SYS3 Konsultasjon TAMN 0g.0g2Me | X
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7  Skillearket Journal/Logg

7.2 Joumalnotat med journaltype "kladd"

Mulighet til 3 opprette og sa slette en journaltype «Kladd» permanent. Lagt inn en ny knapp i journal
skillearket. Denne er tilgjengelig dersom man merker en eller flere journalnotater som er av journaltype
KLADD. Flere kan slettes fra listen samtidig nar de alle er merket.

1 Oversikt 2 Personalia 2 Arkivsaker &2 4 Journal 5 Vedtak 6 Flaner 7 Reagnskap 8 Karlegging 4 Lan/Gjeld

Klientens journalnotat: Alle poster dette ar

ACOS Sosial VB

Internt | J.postiD I

Bruker | Tittel
Y5

o @nsker du 3 slette merkede kladder?

I
(1
=
m

JournallD: 10388 - Registrert 08.08.2016 av SY'S - Sist endret/ferdigstitt 08.08.2016 av S¥'S

| Registrert av/dato

Undertype | Internt [] |5vs |ua_ua.2u1ﬁ | 0 v|
oat

Motat Konsultasjon /

Oppfelging |oppfelging Ansv (TAN vI Friet|08.08.2016 | Utfert [vl |u3.ua.2u1ﬁ 5YS

7.3 Lase et journalnotat

Nar du er ferdig med et journalnotat, kan du ldse notatet for endringer. Klikk pa knappen Las.

==} . —
== tll ==

Ikonet til venstre for notatfeltet pa journal endrer seg fra

Merk! System- og arkivansvarlig kan lase det opp igjen om ngdvendig. Det er saksbehandlers ansvar a
lase journalnotatet pa nytt nar endringer er utfgrt. Snakk med systemansvarlig nar det gjelder
automatisk lasing. Her er praksisen ulik, men muligheten for a fa automatisk lasing (med en gang eller
etter en eller flere dager) ligger i bakgrunnsregisteret i fagsystemet.

7.4 Skrnve ut et eller flere journalnotater

e Merk de journalnotateneiilisten som du vil skrive ut (hold inn Ctrl-tasten + museklikk for 8 merke
frittstaende notater, Shift-tasten + museklikk for 3 merke notater som ligger etter hverandre, eller dra
musepekeren nedover for 8 merke flere etter hverandre).

o Trykk pa knappen for utskrift i verktgylinjen. Du far opp spgrsmal om du vil skrive ut journalnotatet.

ACOS Sosial @ Pers.  [] nykient [g] Lagre @) Avbryt Sek  Sitessk  Nyttsek  Siste kienter E)
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e Svarla, og du far opp bildet ACOS Rapport som gir en forhandsvisning av utskriften med en verktgylinje

med flere muligheter:

4. ACOS Rapport

Utskrift
Skriver:

Sider Fra Ti Zoom

SO T [ )< <[] et [

~ | 100%

H| & 3 mr |Tibske

UTSKRIFT FRA JOURNAL

DersenlI). 1062 - Hansen, Bent - 100187 00355 Adm Enhet: NAV Sosial

QB0B2016 000000  Sbh 5YS - Systembruker  Konsultazjon

Kon=sltzsjon

e Dobbelklikk pa rapporten for a fa den stgrre, eller velg blant muligheter for 3 zoome i menylinjen.
Prosent valg vil kunne gi den prosentvise visningen. Med bla-pilene i verktgylinjen kan du velge hvilken
side du vil skrive ut. | boksene for sidetall kan du ogsa skrive inn hvilket omrade du gnsker utskrift av.

e Du kan skrive ut journalnotatet direkte fra ACOS Rapport-bildet ved a trykke pa skriverikonet i

verktgylinjen.

o Gatilbake til skillearket Journal ved 3 klikke Tilbake-knappen eller pa lukkekrysset oppe til hgyre.

e Ved 3 trykke pa knappen for Word, kan du overfgre teksten til Word, redigere den og skrive den ut
derfra. Vaer oppmerksom pa at forandringene som gjgres i Word ikke lagres i Journalen. Du kan
bruke kopier og lim - metoden for a lagre det du skriver i et av klientenes dokumenter i Sosialsystemet.
Dette dokumentet kan du opprette i en av klientens arkivsaksmapper. Svar Nei pa spgrsmalet om a
lagre nar du lukker Word-filen.

e Du kan ellers skrive ut alle Word-dokumenter ved a benytte Word sin egen utskriftsfunksjon.

7.5 Soke etter et

Dersom du skal sgke etter et journalnotat, er det laget et eget vindu for dette.

journalnotat

e Klikk deginn ifeltet sgk og du far opp fglgende vindu:

ACOS Sosial - Brukerdokumentasjon
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7  Skillearket Journal/Logg

1 Oversikt 2 Personalia 3 Arkivsaker

Klientens journalnotat: Alle poster dette ar

& 4 Journal 5 Vedtak 6 Flaner 7 Regnskap 2 Kartlegging 4 Lan/Gjeld :
@]

JournallD: 10388 - Registrert 08.08.2018 av 5Y'5 - Sist endret/ferdigstit 08.08.2016 av 5¥'S

Typeftittel [KLADD = | |K|:m5u tasjon |

Registrert av/dato

Kopiert

Undertype M| | ntemt OI [svs 08.08.2016 | [0 |
MNotat Konsultasjon

=

Oppfelging [oppfalging Ansv [TaN v| Frist[02.08.2015 | Utfert [ [08.08.2018

Slett dok.

.

dete r O alle @ sak
Kriterier fra journalnotat:

Bk radg (|
interne [ lkke interne  []

Dok.fert [ lkke dok.fert [ ]
Typeftittel
Tittak

i

Oppf.ansy
Opprettet av sbh
Reg.dato f.o.m
Reg.dato t.o.m
Frist f.o.m

Fristt.o.m

Tekst i notatfelt

i

Blank ut Sek

-

e Haken intern brukes dersom journalnotatet er til internt bruk, og dersom partene ikke skal hainnsyn i

det.

i feltene Dok.f@rt og Ikke dok.fart.

Det er mulig & filtrere ut kun journalnotater som har/ikke har blitt flettet over til et dokument. Bruk hake

o Skriv inn sgkekriteriene dine og klikk pa Sgk. Du far frem en liste over journalnotater som tilfredsstiller

spkekriteriene dine i gverste del av skillearket Journal.

Vil du blanke ut sgket og starte pa nytt, klikk pa Blank ut.

Dobbeltklikk pa det journalnotatet du vil se, og dette legger seg ned i feltet under.
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8 Skillearket Planer (Kun i versjon 6.7)
Du kan registrere ulike plantyper for klienten pa skillearket Planer som du finner i Personbildet.

1 O\fersil{tl 2 Persunalial gﬁrkivsakerl 4 Journal | & Vedtak 2 B Planer | ¥ Reanskap | 8 Kartleqging | gL@mIGjeldl
Planer

Fra dato
o1.07 2014

PlaniD Til dato

Flan dokid | Fagtekst dokid Status plan

Under behandling

Status fagtekst
Undet behandling

Handlingzplan

1 | i

[ My plan ] [ Wiz plan ] [ Kapier plan D [ Wis plan dok l [ Wis evaluering ] * = Wizes | statuskolonnen

Fra skillearket planer har man fglgende valg:

Ny plan

Klikk her for a opprette en ny plan. Planbildet apnes i registreringsmodus.
Vis plan

Marker plan i listen og klikk Vis plan. Da dpnes planen i Planbildet.
Kopier plan

Klikker du her far du opp sgkebildet for valg av person og arkivsak og du kan kopiere planen til valgt
klient/arkivsak.

W] KOPIERER PLAN: 28

1. Velg person...

[1817 LIEIank, Frank

2.¥elg arkivsak

I—m LILivsapphDId, huzleie og stram | [ Snk ]

[ Kopier H vyt ]

Vis plan dok
Viser plandokumentet som er blitt opprettet pa planen.
Vis Evaluering

Viser evalueringsdokumentet som er blitt opprettet pa planen.

ACOS Sosial - Brukerdokumentasjon 89



8 Skillearket Planer (Kun i versjon 6.7)

8.1 Registrere en plan

Planbildet har ulike visninger basert pa hvilken plantype du velger. ACOS Sosial er standard satt opp med
to ulike visningsmodus:

1. Handlingsplan.
2. Individuell plan.

Kommunen kan ha valgt a gjgre tilgjengelig flere plantyper i sitt kodeverk, men eventuelle egendefinerte
plantyper vil da basere seg pa et av de overnevnte modusene.

Felles for alle modusene, er at det er en visning nar planen har status Under behandling og en visning nar
planen er | gang. Nar en plan settes | gang, vil alle planelementene lases og bildet blir lagt til rette for
evaluering. Nar evalueringen er godkjent, lases alle felt i bildet.

| det fglgende gar vi gjennom hvordan man registrerer en handlingsplan.

o Klikk pa skillearket Planer i Personbildet.

e Gjor klar for registrering ved a klikke pa knappen Ny Plan nede til venstre. Fglgende bilde apnes:
ACOS Sosial [ Plan | [y Leore €% Avbrt | @ Skeivit | & Rvttssk Hent [sH Repport

f 2 Person T [[7 Saknad T [ Plan T £ Vedtak T 3 sak T E @konomi
PlaniC: My post..

;IHandIingsplan | Lovgr| j Plan |E| ;I | Encret | | [ Dak. ]l_
[s¥S x| Periode | | e r

Meste evaluering I:l

Handlingsplan

Vis

[ [ s §

o | feltet som er markert gult velger du typen plan du vil registrere. Det kan f.eks. veere:

e Handlingsplan.
e Individuell plan.

o | dette tilfellet velger vi Handlingsplan. Periode fylles ut. Lovgrunnlag kan utfylles.
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e Ved lagring far du spgrsmal om a sette denne planen som den siste aktive planen.

e | skillearket Bakgrunn, kan du skrive inn en innledende tekst til planen og/eller evalueringen av planen.
Bruk knappen Hent tekst for a gjenbruke tekst fra andre steder.

o Deretter ma du bestemme deg for hvilke Mal du skal sette opp i planen. Hovedmal registreres i et eget
skilleark. Knappene som lar deg sette opp nytt mal og nytt tiltak finnes nederst til venstre. Kommunen
bestemmer selv tittelen pa disse knappene.

o Velg Nytt delmal og skriv inn type/tittelen pa malet.
Bakgrunn | Howedmd  Detali | ke | Facterst e | vedtsk | vorkiuzion | aktivitetsises |
Hytt mal
Ansy | _I

Periode | |

Hent tekst
=
[ -

H\B}f

e Fyllut periode og eventuelle kommentarer.
o Klikk pa lagre i gvre menylinje nar du er ferdig.
e Sett opp alle de malene du skal ha ved 3 gjgre som ovenfor.

e Nar du skal registrere tiltak, marker du malet i listen til venstre og klikker pa Nytt tiltak.
Handlingsplan

Elakgrunnl Hovedmal Detal |

Hovedmal - Pkonomisk

a tittak

Hmal selvhjulpen ytt tilta

= 1.0 Homme | jobk “ |
1.1 Fast oppmete pd jobbkurs Ansy | [_]
12 Delta pa arbeid for bistand Petiocte | Pandetaltype [ =]

prosjekt

= 2.0 F# tast bolig [—]
21 Seke | annonzer, | nettverk Hert tekst
22 Bygoe opp egenkapitalen ;I
2.3 Smke 180 i ;I

= 30 Reduzere rushruk
situasjoner for alkoholinntak

32 Mengde reguleres

[ Byt mal ] hiytt tittak Slett

e Gitiltaket en tittel. Ansv (ansvarsperson), periode og eventuelle kommentarer bgr ogsa fylles ut.

e Trykk pa Lagreigvre menylinje.
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8 Skillearket Planer (Kun i versjon 6.7)

8.2 Evaluere en plan

Nar planen er ferdig, trykker du pa Dok-knappen gverst til hgyre og far produsert et plandokument. Nar du
er forngyd med planen og skal sette den i gang, endrer du status pa planen til G.

I2YACOS Sosial

ACOS Sosial [ Plan | [ Lagre €3 avbryt | @ Skevit | 2 Nvitsek Hert [sA Repport

[ 2 Person T (7 Saknad Il 2 Plan T & Vedtak Il 1 Sak 1 [ @konomi

O 25
[ HP L |Randingsplan | Lavar | __| pran [c v|| gang Endret o7 05 2014] sve Les |
SYS Periode ||:|1 072014 | | Sista r Evaluering |EI lender behandiing [Endret | | [ Dok, ]|7

Meste evaluering :I

Under feltet du nettopp endret, kommer det til syne en ny linje med ledetekst Evaluering (teksten styres
av kommunen og kan dermed variere). Alt som hittil er registrert i planbildet har blitt skrivebeskyttet, og
nye felt for evaluering har kommet til syne. Skjermbildet er na klart for a skrive inn evaluering av planen.

Pa en handlingsplan er det to ulike evalueringsfelt knyttet til delmalene, ingen pa tiltak og to felt under
Hovedmalet. Bruksomradene til de ulike feltene kan variere fra kommune til kommune —se gjeldende
ledetekster i skjermbildene du har tilgang til. Nar du er ferdig med a evaluere en plan, skriver du ut
dokumentet og setter evalueringen til Godkjent, alternativt far den som har tilgang til dette til 3 sette den
til Godkjent.

Slik kan et ferdig planbilde se ut:
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i acos sosial

ACOS Sosial [ Plan | [ Laore €% avbrt | @ Siivit | @ Nyttsek Hent [ Rapport
f & Person T (7 Seknad T ™1 Plan T & Wedtak T £ Sak T [ @konorr

IC: 29

[ HP Handdingsplan | Lovar | __| ptan [ & = [avshet | Endret [a5.07.2014] vy Les |V
VS Periode |I:I1 o7204 |3I:I.DE.2D15 | Siste W Evaluering | G LIGQdkjent | Enclret |25,|:|?_2|:|14| 5\{5{ Les ]|7
Meste evaluering I:l
Avsluttet handlingsplan
Bakgrunn Hwedméll Dietalj | |
Hmal Hovedmal - @konomisk Situasjonsbeskrivelseinnledning/Bakgrunn for saken
selvhjulpen Biakgrunn for sakenBakgrunn for sakenBakgrunn for sakenBakgrunn for sakenBakgrunn for ﬂ
= 1.0 Harmime i jobk =akenBakgrunn for sakenBakgrunn for sakenBakgrunn for sakenBakgrunn for sakenBakarunn for
141 Fast oppmete p& jobbkurs sakenBakarunn for sakenBakgrunn for sakenBakgrunn for sakenBakgrunn for sakenBakgrunn for
19 Delta pé arbeid for histand zakenBakgrunn for sakenBakgrunn for sakenBakgrunn for sakenBakgrunn for saken
i prosjekt
= 20 F& fast bolig
24 Seke i annonser, i nettverk
22 Byage opp egenkapitalen
23 Smke 180
= 3.0 Redusere rushruk
34 situasjonet for alkoholinrtsk
: reguleres
32 Wengde reguleres

| | E=3) ¥al-

8.3 Feltbeskrivelser for Planbildet
Fglgende felt finner du i Planbildet:
(Plantypefeltet)

| plantypefeltet velger du type plan.

| TP LITirtakSpIan |

Saksbehandlerfeltet

Sett inn/endre saksbehandler for planen.

Periode

Skriv inn perioden denne planen gjelder for.

Lovgr.

Registrer hvilket/ hvilke lovgrunnlag planen hgrer inn under ved hjelp av nedtrekkslisten.
Siste

Planen merkes som siste aktive plan.
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Plan (planstatus)

Viser hvilken behandlingsstatus planen har.
Endret

Viser dato plan ble sist endret.

Dok.

Arkivdokument for planen.

Neste evaluering

Sett dato for evaluering av planen.

Mal og tiltak

| dette feltet vises listen over planen, med hovedmal, delmal og tiltak.
Nytt delmal

Klikk her for a legge til et nytt delmal.

Nytt tiltak

Klikk her for a legge til nytt tiltak.
Skillearket Bakgr (bakgrunn)

Tekst skrives inn som beskriver bakgrunn. Dersom man klikker Hent tekst vises evaluering fra forrige plan.
Det dreier seg om feltene oppsummering/konklusjon. Hent tekst er ferdig utfylt med siste godkjente
evaluering pa Handlingsplan.

Skillearket Hovedmal
Her legges inn hovedmalet for planen.
Skillearket Detalj

Detaljopplysninger legges inn.
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9 Vedtak

Vedtaksbildet brukes til 3 registrere enkeltvedtak etter forvaltningsloven og administrative beslutninger
uten klageadgang. Ett vedtak kan ha ett eller flere tiltak, men ma ikke ha det. Det kan bestemmes av
vedtakstypen. Vedtaksbildet har inntil fire skilleark. Hvilke skilleark som er synlige og hva de heter,
bestemmer kommunen selv giennom oppsett av kodeverket. Her vises en komplett oversikt over hvordan
et vedtak om sosialhjelp ser ut etter det er laget:

ACOS Sosial £ Vedtak Nyt titak  [&] Lagre  [&] Avbryt  Disponer  Klage (& & MNyttsek  Hent [nf Rapport  Hjelp
g  Person [ Seknad O Plan & Vedtak 0 @konomi Sosial

VedtaklD: 8570 - PID: 1962 - Hansen, Bent - F.nr. 10018700555 - SakiD 121142 - Reg.dato: 08.08.2016
Beh status |g e -_DE_UB.ZEHB H

Livsopphold, husleie og strem | Lowar: |: i | Godkjent |SYS | UB_DB.ZD1B|
ovs [Systembruker Per. utvalg [ || 0434716
Pakl. l:l Sakspapir | SakspapirJ || Partsbrev )

1 Bakgrunn f‘ 2 Tiltak og transaksjoner 3 Beslutning 4 Begrunnelse
Alle titak | dette vedtaket

| Tiltak Betplan Trans Dppfalging Diverse
Utvid alle @visale (O Visaktive O Vis aktive med rest
Tittel/Periode Sum trans Vilkarforf/Trans. = |Mottaker Ra TypelTittel | Tijia) Stenad til straumrekning |
= Stenad til straumrekning 3 000,00 REK Hansen, Bent Budsiettpost| 1470/570/225/900 « |MY - Tilekot Hubba |
010516300016 030515 Jransen ent | [N
©  Stenad til husleige 7 000,00 Hansen, Bent Mottaker  Hansen, Bent | rient | © | =
101.09.16 - 30.09.16 7 000,00 01.09.16 Hansen, Bent Mottaker k'h3||'12??1212?-'-5 | Endre
= Stenad il livsopphald 5 850,00 Hansen, Bent Vilkar REK - |Utbetales B |
101.09.16 - 30.09.16 & 850,00 01.09.16 Hansen, Bent
Betmite |g = Momskode =
O KD
@ Melding | K

Periode Stoppet [

Forfallsdato Sjekknr. | |

Belep

Fakturanr. | |

Anvist av |:| [] Refusjon Feilkudel:l
< 5 Trans.dato l:l Med pa fil til regnskap. Bunkenr.:I

Mytt tiltak | | Vis tiltak Slett trans WMaksimer

Lagre Avbryt

9.1 Registrere vedtak

Hvis du star i sgknadsbildet pa skilleark Vedtak, trykk pa knappen Nytt vedtak. Dersom du er pa
disponerarket, trykk pa knappen Lag tiltak med utbetalinger eller Lag tiltak.

Om det ikke finnes vedtak pa klient sa vil du far spgrsmal om a opprette et vedtak. Trykk i sa fall Ja.

Siden det kan veere flere enn ett vedtak pa en sgknad, kan denne meldingen bli vist: «Det er allerede

opprettet ett vedtak pa klienten, vil du likevel opprette ett nytt vedtak?» Svar Ja pa dette hvis det er ett
endringsvedtak du skal skrive, ellers ma det fgrst opprettes ny sgknad.

Nar du kommer inn i vedtaksbildet, vises dette bildet:
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9 Vedtak
ACOS Sosial &7 Vedtak [ Mytttitak [5] Lagre [G] Avbryt  Disponer Klage (& & Myttsek
& Person 7 Seknad O Plan & Vedtak [ @konomi
Nytt vedtak.. - PID: 1962 - Hansen, Bent - F.nr. 10018700555 - SakiD 12/1142
Tittel [s0g] v|L'n.rsup-phuch,husleieugstram | Lovar: v|
Ansv. |svs v|5y5ternbruker Per. 01.09.2015
1 Bakgrunn ﬁ 2 Tiltak og transaksjoner 3 Beslutning 4 Begrunnelse

Alle titak i dette vedtaket

[ utvid alle Ovisalle O Visaktive (O Wis aktive med rest
Tittel/Periode Sum trans Vilkar Forf/Trans. Mottaker Ramm
< >
Mytt tittak Vis titak Slett Maksimer

behov.

Hent [ufl Rapport  Hijelp
Sosial
Beh status E v H
Godijent | | |
Utalg  [aDn [v] |
Sakspapir | Sakspapir Partsbrewv
| Tiltak Eetplan Trans Oppfelging Diverse
Nyt tittak...
Kateguri:| v| |
Titel | [k
Type: [T ~ [Tiskuga |
Lovar: - v| Stoppet [ ] l:l
Ramme Sum anvist| EI-,DD| Restu.il D,EID|
Sumtrans Suminnb. | u,uu| Rest | u,uu|
Ny betplan Enkel trans Lagre Avbryt

Type vedtak vises fra nedtrekkslisten i Tittel-feltet som overfgres fra sgknadstype. Endre ev. tittelen ved

Dersom det er gnske om a bruke Vedtak uten tiltak ved Avslag kan det settes opp i kodeverk at det ikke

stilles krav om et utfylt tiltak. Endring i kodeverk gjgres av systemadmin. i kommunen. Veer imidlertid
oppmerksom pa at da velges det vekk mulighet for a ta ut rapport pa tiltak med avslag, siden det peri

dag ikke kan tas ut rapport pa vedtakstype.

knappen Nytt tiltak.

Selv om valgt vedtakstype ikke fgrer til krav om tiltak, er det fullt mulig 3 legge til tiltak ved hjelp av

e Fyllut gvrige overordnede felt knyttet til vedtaket. Hverken til-dato eller Lovgrunnlag er
obligatoriske (hvis satt opp i systemparameter), men dersom disse fylles ut, vil de kopieres ned til

eventuelle tiltak.

Lagre med Lagre-knappen nederst pa siden.

Husk at du kan dobbeltklikke i datofeltene for a fa frem kalenderen og velge dato derfra.

Sjekk at Ansv. (ansvarlig saksbehandler) er rett, forandre eventuelt denne ved hjelp av nedtrekkslisten.

Du far na frem VedtaklD gverst til venstre i bildet, og utvalgsaksnummer i feltet Utvalg til hgyre. Her vil du
0gsa se at systemet har fylt ut sakens behandlingsstatus med B som betyr at vedtaket er under
behandling. Sa lenge vedtaket har behandlingsstatus B, er det apent for endringer (unntaket er

vedtakstype og vedtaksnr som ved lagring knyttes sammen).

VedtakiD: 8570 - PID: 1962 - Hansen, Bent - F.nr. 10018700555 - SakiD 12/1142 - Reg.dato: 08.08.2016

Beh.status (5] - H

Titel |SC=S |L'n.f5-:||::-ph-:|k:l, husleie og strem for aug, sept | Lowvgr: ~ | Godijent | | |
Ansv. |S‘r’5 » |5ystemhruker | Per. | l]1.l39.2016| | Ualo  [Eoi | vy

Pk I:I Sakspapir | Sakspapir R || Partsbrev R
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9.2 Registrere tiltak

ACOS AS

Et vedtak kan besta av ett eller flere tiltak. Et tiltak kan veaere av typen tilskudd (T), lan (L), nedbetaling (N),
garanti (G), KVP (KS), INTRO (IS), Ikke-gkonomisk (1), Til hvert gkonomiske tiltak skal det lages en
betalingsplan. Det er to typer betalingsplaner a velge mellom:

¢ Intervall-betalingsplan. Dersom det er snakk om et fast belgp som skal utbetales med faste intervaller,
f.eks. kr. 2.000,- hver maned.

o Manuell betalingsplan. Brukes nar man gnsker a bestemme belgp og utbetalingsdato etter hvert, f.eks.
ved utbetaling etter regning.

For a opprette et tiltak gjgr du felgende:

o Klikk deg inn i Vedtaksbildet og velg eksisterende vedtak eller legg til nytt vedtak.

1 Bakgrunn

Utvid alle

& 2 Tiltak og transaksjoner
Alle titak i dette vedtaket

3 Beslutning 4 Begrunnelse

@ visale () Vis aktive

Tittel/Periode

5 | Stonad i stroumrekning | 300000[REK | | Hansen,Be |
01.09.16 - 30.09.16

= Stenad til husleige
01.09.16 - 30.09.16

= Stenad til livsopphald
01.09.16 - 30.09.16

Sum trans Vilkarforf/Trans. - |Mottaker |Ra

3000,00 REK
7 000,00
7 000,00
5 850,00
5 850,00

09.08.16 Hansen, Be
Hansen, Be
01.09.16 Hansen, Be
Hansen, Be
01.09.16 Hansen, Be

<

Nyt tittak

Vis tittak

Slett titak Maksimer

v

| Tiltak Eetplan Trans Oppfalgng Diverse

Myt tittak...

Kategori: || v | |

Tittel: | |K

Type: |T e |T|lskudcl |

Lowvgr: |: e |: w | Stoppet D I:I

Periode: _

Ramme | U,DD| Sum anvist| EI-,DD| Rest u.i| D.Dﬂl

Sum trans| 0,00] Suminnb. | 0,00) Rest | 0,00]
Ny betplan Enkel trans Lagre Avbryt

o Nar du skal velge kategori, kan det sgkes frem i linjen til hgyre:

Nyt tittak...

Kategori: | e

Tittel:
Type:
Lowgr:

Periode:

e

LI

HUS
5TR
FER
DAG
RUS
AND

Stenad til livsopph | T

Stenad til husleige | T
Stenad til straumre | T

Ferietiltak
Dagtilbod
Rusmiddeltiltak
Andre tiltak

I
I
I
E

1470/570v325/900
1470/570/325/500
1470/570/325/500

Eller sgkes frem direkte ved sgk pa kortkode.
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9 Vedtak

Tiltak

Myt tittak.

Kategori:

Tittel:
Type:

Lowvgr:

Eetplan Trans O ppfalging Diverse

= v [Stenad til Ivsopphald

L

HUS
STR
FER

Periode: |DAG

RUS
AMD

Stanad til livsopph T 14700570i325/900
Stenad til husleige | T 1470/570/325/500
Stanad til straumre | T 1470/570/325/500
Ferietiltak |
Dagtilbod |
Rusmiddeltiltak |
Andre tiltak E

e Bruk knappen K dersom du gnsker a kopiere tittel fra vedtakstittelen.

o Type og Lovgrunnlag fylles automatisk ut hvis dette er registrSert pa kodeverk. Hvis ikke ma dette
registreres manuelt fgr du kan lagre tiltaket:

o Registrer eventuelt hvilken Tiltakstype dette er.

| Tiltak Eetplan Trans Qppfaelging Diverse
TitaklD: 12783 - Regdato: 21.09.2016
Kategori ||_n.-r v |E-tanﬂd til livsopphald |
Tittel.  [5tanad til ivsopphald |k
Type: |ﬁ w |T|lskudc| |
Lovgr: |T Tilskudd A
) | lkke skonomiske tiltak :l

Periode; A Lyslag

L Lan

I Medbetaling

0 Omagjaring av 1an

AL Avskriving av 1an

[ Kiwalifiseringsstanad W

o Registrer Lovgr. (hvilket/hvilke lovgrunnlag) tiltaket hgrer inn under ved hjelp av nedtrekkslisten.

o Skriv inn perioden dette tiltaket gjelder for. (Du kan dobbeltklikke i datofeltene og registrere datoene via

kalenderen du far opp). Systemet foreslar datoene du skrev inn for hele vedtaket, men dette kan du
overstyre. Vedtaksbildet oppdateres nar du lagrer.

e Dersom du tror det kan tas refusjon i tiltaket haker du av for Refusjon.

¢ Dersom tiltaket avsluttes tidligere enn det som ble antatt haker man av for Stoppet. Man far da
spgrsmalet:

ACOS Sosial

Vil du stoppe ikke-anviste transaksjoner pa tiltaket? De blir i =3 fall
stoppet fra 30.09.2016

o Svarer man Ja settes det ny stoppdato for tiltaket til stopping/oppheving.

o Lagre tiltaket.
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Velg Enkel trans (enkel transaksjon) nar det gjelder en enkelt utbetaling (manuell betalingsplan) og Betplan
(vanlig betalingsplan) dersom det er et tiltak som krever flere faste utbetalinger. Ett tiltak kan ha en
betalingsplan, og betalingsplanen kan ha en eller flere transaksjoner. Man kan ogsa velge a lage en enkelt
transaksjon direkte etter at man har laget tiltaket. Det vil da automatisk blilaget en betalingsplan av type
manuell i bakgrunnen.

9.2.1 Hgyreklikkmeny for tiltak

Det er na mulig a hgyreklikke pa tiltak og fa opp en meny nar behandlingsstatus er G:

1 Bakgrunn ﬁ 2 Tiltak og transaksjoner 3 Beslutning 4 Begrunnelse
Alle titak | dette vedtaket

(] utvid alle ®visale () Visaktive () Vis aktive med rest
|TittelfF'eriode Sum trans |\."'|Ik§r|-'o fTrans. - | Mattaker e
= Stenad til liveopphald 200,00 - "
01.06.16 - 30.06.16 200,00 Null ut rest
Stanad til husleige 0,00 Kopier tiltak

Null ut rest:
Dette er ett menyvalg som er tilgjengelig bade nar behandlingsstatus er B og G.

Nar nuller ut restbelgp, nullstilles restbelgp pa tiltak, og alle ikke-anviste transaksjoner anvises til null.

1 Bakgrunn ,;f? 2 Tiltak og transaksjoner 3 Beslutning 4 Begrunnelse
Alle tittak i dette vedtaket

[ utvid alle @ vizalle () Vis aktive () Vis aktive med rest
|TitteIfF'erinde Sum trans |‘nf||k§r|-'orf.f'|’ran5. Y | Mattaker Ramm
[=] Stenad til livsopphald Mull ut rest Kune, Karsten
01.06.16 - 30.06.16 Kune, Karsten
Stenad til husleige 0,00

Kopier tiltak:

Du kan kopiere et tiltak med hgyreklikk pa tiltak dersom vedtaket har status B eller G. Alle felt pa tiltak
kopieres over, men ikke betalingsplan og transaksjoner. Reg.dato settes til dagens dato.

9.2.2 Registrere flere tiltak i samme vedtaket

Dersom du gnsker a registrere flere tiltak i samme vedtaket, klikk pa knappen Nytt tiltak i Vedtaksbildet og
gjor som beskrevet ovenfor. Du kan lage sa mange tiltak du gnsker i det samme vedtaket. Pa Vedtaksbildet
sitt skilleark Tiltak og transaksjoner vil du se en oversikt over alle tiltakene som er knyttet til dette
vedtaket.

Dersom du gnsker a se pa ett av tiltakene, marker tiltaket og klikk pa knappen Vis tiltak, eller dobbeltklikk
pa linjen med tiltaket, og detaljer for tiltaket vises i ruten til hgyre.

Dersom du gnsker a slette et tiltak, kan du gjgre dette dersom vedtaket har status B. Marker tiltaket du vil
slette i listen over alle tiltak og trykk pa knappen Slett tiltak (kan ikke slettes fgr alle underelementer er
slettet).
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9 Vedtak

9.3 Navigere i tiltaksbildet

Tiltakene vises pa venstre side i en liste, og nye tiltak opprettes som tidligere med knapp nede til venstre
eller fra menylinjen. | den venstre listen, vises tiltak, betalingsplan og transaksjoner sammen, slik at det blir
lett 3 holde oversikt over vedtakets innhold i en felles visning. Dobbeltklikk pa tiltak eller transaksjon for a
navigere til tiltak/transaksjoner.

Sett hake i feltet Utvid Alle og listestrukturen blir utvidet slik at alle tiltak, betalingsplan og transaksjoner
vises samtidig.

Du velgerilisten pa venstreside hva du vil ha detaljer om i hgyreside av bildet. Trykker du pa et tiltak far
informasjon om dette, tilsvarende for betalingsplan og transaksjoner.

Maksimert visning kan enkelt vises ved a trykke pa Maksimer-knappen (se bildet over). Da vises dette
bildet:

Maksimer-knappen har na skiftet navn til Minimer. Klikk pa Minimer for a ga tilbake til vanlig visning.
Hgyreklikkmeny pa transaksjon

Merk en transaksjon og hgyreklikk med musen. Man far da frem en meny med fglgende valg:

¢ Ny transaksjon - lag en ny transaksjon pa tiltaket.

¢ Hent transaksjon - kunne redigere i frittstaende form.

¢ Slett valgt transaksjon —Sletter transaksjon permanent nar vedtak har status under behandling (B).
o Slett alle transaksjoner — Sletter alle transaksjoner tilhgrende betalingsplanen.

¢ Anvis til 0—Kunne anvise trans til 0 slik at annullert trans kan spores.

Transaksjonene har fargekodene

Grgnn - Transaksjon er godkjent, klar for utbetaling
Oransje - Transaksjon er under behandling.

Hvit - utbetalt.

Gré - stoppet eller utgdr.

Gul (kun i regnskap/ok_bildet] - Tilbakefertfompostert.

- & & & @

9.4 Betalingsplan - intervall

Nar et vedtak og tiltak er opprettet, kan man opprette en betalingsplan pa tiltak av typen Tilskudd. Ga til
Vedtaksbildet, velg et eksisterende vedtak eller opprett et nytt. Velg sa et tiltak eller opprett et nytt.
Marker et tiltak og klikk pa knappen Betplan nederst til hgyre i bildet dersom denne er aktiv. Betalingsplan
arket vises til hgyre ved siden av listen over tiltakene. Alle gule felt ma fylles ut. Som du ser er flere felt
forhandsutfylt. Disse ma sjekkes og endres ved behov. Feltene har fglgende betydning:

Type/Tittel - standard tiltak med kategoritittel.

Budsj.post - velg budsjettpost pengene skal hentes fra. Kun aktive budsjettposter er tilgjengelige.

Mottaker - av pengene som blir stilt tilgjengelige ved denne betalingsplanen.

e Mottaker Kto - konto som utbetalingen skal ga til.
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o Vilkar - velg her om der er visse krav som ma oppfylles for at mottaker skal fa penger utbetalt.
o Bet.mate - (betalingsmate) her velger du om dette skal skje til konto eller kontant.

o KID/Melding - velg om du vil bruke KID eller meldingsfeltet ved betaling. Det tomme feltet er knyttet til
valget KID eller Melding. Dersom dette er betaling av en regning velger du KID og legger inn KID-nummer
som er oppfert pa faktura. Ellers har du mulighet for a legge inn en melding til mottaker angaende hva
denne utbetalingen gjelder.

e Termin - nedtrekkslisten for valget termin gir deg mulighet for a spesifisere hvor ofte utbetalingen skal
skje etter faste intervall, eller manuelt med enkeltutbetalinger.

e Momskode - velges dersom kommunen opererer med faste momskoder.

o Dagsutregning Kan brukes pa slutten av en maned for 3 automatisk beregne terminbelgp for siste del av
maneden frem til 1. i neste maned.

e Periode - for 3 legge til fra/til dato for perioden betalingsplanen skal gjelde for. Du kan
ogsa dobbeltklikke i datofeltene for a fa frem kalenderen og velge dato derfra.

e Forf.dato - (forfallsdato) kan endres til dato frem i tid, men vil standard bli satt til dato for tiltaket.

e Antall utb. - (utbetalinger) tilpasser seg automatisk perioden som er satt opp i forhold til terminvalget,
men kan endres.

e Terminbelgp - i dette feltet fyller du ut sum som skal utbetales ved hver termin.

Lagre opplysningene, og klikk pa knappen Lag transer for a lage transaksjonene som er tilknyttet
betalingsplanen. Transene vil da vises i nedre del av bildet, og knappen Lag transer blir inaktiv. Lukk
vinduet ved a bruke Avslutt-knappen eller X opp til hgyre. Tilbake i vedtaksvinduet vil betalingsplanen og
transaksjonene vises under tiltaket.

9.4.1 Endre belgp og/eller utbetalingsdato pa en transaksjon

Dersom tiltaket som transaksjonen tilhgrer er godkjent, kan du likevel ga inn og forandre
utbetalingsdatoer og belgp pa transaksjonene. Dette kan veaere aktuelt hvis du gnsker a betale ut bare en
del av belgpet pa en planlagt transaksjon. Dobbeltklikk pa en transaksjon, og detaljer for transaksjonen
vises i ruten til hgyre.

Alle felt som ikke er gra kan endres. Belgpet begrenses oppad av rammen pa tiltaket. Dersom rammen
allerede er nadd og vedtaket er godkjent, kan du opprette nye transaksjoner ved a redusere belgpet pa en
eller flere transaksjoner, gjgre en innbetaling, slette eller anvise en transaksjon til 0.

Merk! Gjelder transaksjoner som ikke er anvist.

9.5 Lag ramme pa et tiltak

Ulike kommuner har ulike rutiner knyttet til saksbehandling av gkonomifunksjonalitet i ACOS Sosial. | noen
kommuner skal saksbehandlere utfgre alt arbeid fra vedtak til anvisning og remittering av utbetalingene. |
andre kommuner er det ogsa en rolle som utfgrer ulike deler av denne prosessen, f.eks. ved at
saksbehandler lager vedtak og tiltak med ramme, sluttfgrer betalingsplaner og lager transaksjoner, mens
merkantil/gkonomipersonale anviser og remitterer.

Tiltakets ramme ma veere stgrre enn 0 for at man skal kunne lage utbetalinger pa et godkjent tiltak.
Tiltakets ramme er belgpsgrensen for summen av utbetalinger pa et tiltak.
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9 Vedtak

| Tiltak Betplan Trans O ppfelging Diverse
TitakiD: 12744 - Hegdato: 08.08.2016

Kategori: |S_R |Stcnad til straumrekning |
Tittel: |Etcnﬂd til straumrekning |K
Type: |— Tilskudd |

Lovgr: |1a | Stoppet |:| |:|

Periude:| 01.08.2016 2c.c9_2c1§|

Mottaker PID: 1962 - Hansen, Bent

M.konto: 12361212345

Ramme Sum anvist| I},I}EI| Restu.i| SI}U'EI.U'U'|
Sumtrans Sum innk. | III-,I}E|| Rest | SDI}D,I}EI-|

Ny betplan Enkeltrans Avbryt

For a lage en ramme, er det tre ulike fremgangsmater:
1. Man kan skrive et belgp direkte inn i ramme-feltet pa tiltaket.

2. Man kan klikke pa knappen Ny Betplan og registrere en fullstendig betalingsplan. Dette er mest
hensiktsmessig dersom man kjenner alle opplysningene som skal registreres, og sarlig dersom man
skal ha en intervall-basert betalingsplan.

3. Man kan klikke pa knappen Enkel trans og lage en eller flere enkelttransaksjoner, koblet opp mot en
automatisk opprettet betalingsplan.Dersom man har all ngdvendig informasjon for a lage en
utbetaling, og skal lage en eller bare noen fa enkeltstaende utbetalinger knyttet til en betalingsplan
av typen Manuell (ikke-intervall-basert), sa kan dette vaere mest hensiktsmessig.

| alle disse situasjonene vil det bli satt en ramme pa tiltaket, tilsvarende det datagrunnlaget man har
registrert. Det er kommunens rutiner kombinert med aktuell arbeidsoppgave, som ma bestemme hvilken
av disse framgangsmatene som til enhver tid er mest hensiktsmessig. Sa lenge rammen er satt korrekt, kan
resten av arbeidet med a lage utbetalingene gjgres etter at vedtaket og tiltaket er godkjent.

9.5.1 Hvor mye penger er det igjen pa tiltaket

Dersom gjenstaende belgp er stgrre enn 0O, er Enkel trans og Bet.plan knappen tilgjengelig pa tiltaket. Rest
=Ramme - Sum trans + Sum innb. Denne summen vises i tooltip pa Rammen som sier hvor mye som
gjenstar som man kan lage transaksjoner for. Dersom Rest er stgrre enn 0, er Enkel trans og Betplan
knappen tilgjengelig pa tiltaket.
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Antall uth. Terminbelap 200 00
Ramme 5 000 00| Sum ﬂnvist Rest u.i 5 000,00

Sumtrans 200,00] Suminnb. Rest C  5000,00))
[y _ ot

Lag tranzer Enkel trans Lagre Avbryt

9.6 Enkel transaksjon - manuell betalingsplan

ACOS AS

Nar et vedtak og tiltak er opprettet, kan du opprette en enkel transaksjon dersom det er et gkonomisk
tiltak, og dersom det er penger igjen pa tiltaket. Ga til i Vedtaksbildet, velg et eksisterende vedtak eller
opprett et nytt. Velg sa et tiltak eller opprett et nytt. Marker et tiltak og klikk pa knappen Enkel trans

nederst til hgyre i bildet dersom denne er aktiv. Da far du opp et lignende bilde.

Redigere pa transaksjon x
TypelTittel  |Tiltak Stenad til straumrekning |
Budsijettpost| 1470/570/325/300 + [N - Tiiskot Hubba |
Iottaker |Han5&n, Bent | Kilient | L | =
Mottaker kto |123§12123;5 | Endre
Vilkdr REK " |Utbetale.s etter rekning |
Betmate g = Momskode =
) KD
(® Melding | K
Periode  |01.09.2016 [30.09.2016 | Stoppet []

Forfallsdato Sjekknr. | |
Belep

Fakturanr. | |
Anvist av |:| [] Refusjon Feilkode |:|
Trans.dato I:I Med pd fil til regnekap. Elunkenr.l:l
Tilharer ar og periode m

Lagre Awbryt

Legg merke til at i dette bildet far man ikke endret Type/Tittel. Alle gule felt m3 fylles ut. Flere felt er

forhandsutfylt. Disse ma sjekkes og endres ved behov. Feltene har fglgende betydning:

¢ Budsj.post - Velg budsjettpost pengene skal hentes fra. Kun aktive budsjettposter er tilgjengelige.

« Mottaker - Av pengene som blir stilt tilgjengelige ved denne betalingsplanen. Klikk pa

forstgrrelsesglasset for a sgke fram mottaker via GID.

« Mottaker Kto - Konto som utbetalingen skal ga til.

o Vilkar - Velg her om der er visse krav som ma oppfylles for at mottaker skal fa penger utbetalt.

« Bet.mate - (betalingsmate) Her velger du om dette skal skje til konto eller kontant.

« KID/Melding - Velg om du vil bruke KID eller meldingsfeltet ved betaling. Det tomme feltet er knyttet til
valget KID eller Melding. Dersom dette er betaling av en regning velger du KID og legger inn KID-nummer
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som er oppfert pa faktura. Ellers har du mulighet for a legge inn en melding til mottaker angaende hva
denne utbetalingen gjelder.

e Periode-For 3 legge til fra/til dato for perioden betalingsplanen skal gjelde for. Du kan ogsa
dobbeltklikke i datofeltene for & fa frem kalenderen og velge dato derfra.

e Forf.dato - (forfallsdato) Kan endres til dato frem i tid, men vil standard bli satt til dato for tiltaket.
e Sjekknr - Brukes ev. ved kontant utbetaling.

e Belgp - Sum som skal utbetales, oppgis i norske kroner.

e Fakturanr - Fakturanr. pa tilhgrende faktura.

e Anvist av-Den som har anvist.

e Refusjon - Nar hake er p3, kan refusjonstiltakene sgkes opp under aktuelle tiltak i refusjonsbildet.
o Feilkode - Feilkode som er pafgrt transaksjon fra banken.

e Trans.dato - Dato for anvisning.

e Bunkenr. - Hva gang man anviser, opprettes det et nytt bunkenummer som settes pa aktuelle
transaksjoner.

 Tilhgrer ar og periode - Regnskapsperiode. Benyttes bl.a. ved produksjon av regnskapsfil.

e Bilagsnr. - Hvilket bilagsnr. har transaksjonen, basert pa bilagsnummerserie i kodeverk.

Lagre opplysningene ved a klikke pa Lagre nede til hgyre. Tiltaket legger seg under betalingsplan for tiltaket
ivinduet til venstre.

9.7 Slette transaksjon(er) fra betalingsplanen
Du kan slette transaksjoner fra betalingsplanen uavhengig av behandlingsstatus sa lenge de ikke er anvist.

e Merk den transaksjonen, eller de transaksjoner, du vil slette ved a klikke pa transaksjonen.
o Trykk knappen Slett trans, og du far spgrsmal om du vil slette transaksjonen.

e Du kan ogsa hgyreklikke og velge slette alle transaksjoner.
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1 Bakgrunn ﬁgTiltakngtransaksjnner 3 Beslutning 4 Begrunnelse
Alle titak | dette vedtaket

[+ Utvid alle @ Vis alle () Vis aktive () Vis
| TittelPeriode |Sum trans |Vilkarforf.Trans. - |Mattaker
= Stenad til straumrekning 3 000,00 REK Hansen, Bent

=~ o1.09:16- 300916 5| ansen.ent |

= Stenad til husleige T Hansen, Bent
L. 01.08.16- 30.09.16 Hent transaksjon 5 Hansen, Bent
= Stenad til livsopphald Slett valgt transaksjon Hansen, Bent

L 010916 - 30.09.16 F Hansen, Bent

Slett alle transaksjoner

Az il 0

Nytt titak | | Vis tiltak Slett trans Maksimer

e Svarla, og transaksjonen(e) slettes.

o Dersom du vil hindre at en transaksjon blir utbetalt uten 3 slette den, kan du hgyreklikke og anvise den
til 0.

9.8 Vilkar

Betalingsplanniva registreres vilkar og kopieres til hver enkelt transaksjon. Dersom vilkar endres og blir
ulike pa de enkelte transaksjoner, vil det st Flere vilkar pa tiltaksniva i tiltakslisten pa venstre side.

9.9 Stoppe/Avslutte et aktivt vedtak

ACOS Sosial 7 Vedtak [ Mytttitak [5] Lagre [&] Avbryt  Disponer Klage (2 & Myttsek  Hent [lfl Rapport  Hijelp
& Person 7 Seknad O Plan & Vedtak [ @konomi Sosial 67

WedtakiD: 8570 - PID: 1962 - Hansen, Bent - F.nr. 10018700555 - SakiD 12/1142 - Reg.dato: 08.08.2016
Beh.status (5] ~ -_DB 082016 H

Tittel |SDS |L'n.r5|:lpph|:llcl, husleie og strem for aug, sept | Lovar: o Godkient |1 Under behandling
Ansv.  |S¥S |+ |Systembruker Per. | 01.09.2018] k Ferdig. til godq.
| | o [oroo2d ] Uval |G |Gedeont
AL [ ] Sakspapir |V |Utgér
A Avsluttet
< >

1 Bakgrunn &” 2 Tiltak og transaksjoner 3 Beslutning 4 Begrunnelse

¢ Egen avsluttet-status A pa vedtak.

* Statusen er kun tilgjengelig dersom vedtaket har status G. Apnet opp for at status er tilgjengelig & endre
pa, men innhold er begrenset utfra tilganger.

e Alle som har rett til & lage nytt vedtak, skal fa endre status fra G til A, men ikke motsatt. For a endre fra A,
kreves 9 eller Qi tilgangsfunksjon

¢ Nar denne velges og lagres: Beskjed om at vedtaket ikke kan avsluttes dersom det fortsatt inneholder
aktive tiltak.
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Tekst: "Vedtaket inneholder aktive tiltak. Det ma settes inn korrekt stopp-dato pa tiltakene som avslutter
vedtaket".

e Nar stopper tiltak fas i dag spgrsmal om man vil stoppe ogsa transaksjoner. Systemparameter for a ikke
fa spgrsmalet ved stopp av tiltak.

e Nar vedtaket er avsluttet, vises det kun i lista over vedtak og tiltak i personbildet, nar det er haket av for
Alle (for vedtak)

e Det skal vere mulig a betale ut penger fra et vedtak som er satt til A.

9.10 Kunne endre godkjentdato pa vedtaket

Na kan man endre pa vedtakshistorikken ved a dobbelklikke og fa frem kalenderen og slik endre dato for
nar vedtaket ble godkjent fgrste gang. Hvis vedtakets behandlingsstatus endres flere ganger er det fgrste
godkjente dato som blir gjeldende. Dato for godkjent og siste endret beh.status vises na i vedtaksbildet,
slik at man slipper ga inn pa historikken for a se hva som er gjeldende dato.

Beh.status [g IA_EBJE%.EI
Lowgr: ~ | -

Godkjent |
|

0434/16|
Sakspapir | Sakspapir R || Partzbrev R

Utvalg |:—1|:|'

A Historikk € X

| ID | Vedtakld|Vedtakstatus | Fradato | Tildato |Sistendret |Endretav |Ugyldig |
110822 6570 B 08.08.2016 08.082016 SYS

10821 6570 G 08.082016 03.03.2016 03082016 5YS
10820 6570 B 03.082016 03.032016 02082016 SYS
10812 8570 G 03.08201e 08082016 02022016 SYS
10817 6570 B 08.022016 08.082016 0802206  5YS

Lagre Lukk

9.11 Skrive sakspapir pa vedtaket

Vedtaksteksten skrives i tilgjengelige fritekstfelt under de ulike skillearkene i vedtaksbildet. Hvilke deler
som skrives rett inn i fritekstfeltene og hvilke deler som flettes inn fra hvert enkelt tiltak, bestemmes av
kommunens oppsett av vedtaksbildet og tilhgrende tekstmaler. Vi oppfordrer til 3 skrive mest mulig av
teksten inn i fritekstfelt, da det letter gjenbruk av tekst, f.eks. fra ett vedtak til et annet.

Nar du er ferdig med a skrive inn f.eks. bakgrunn, beslutning eller begrunnelse, apner du sakspapiret ved a
klikke pa Sakspapir oppe til hgyre i vedtaksbildet:

e | tekstmalvinduet som apnes velger du tekstmalen du skal ha.

« Na blir sakspapiret med vedtaksteksten flettet, og du kommer inn i tekstbehandlingsprogrammet (MS
Word).
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e Inneisakspapiret kan du skrive og redigere sa mye du vil, men pass pa at du ikke sletter bokmerker (l)
og inndelingsskift - linjene. Det meste du har registrert pa forhand, vil allerede veere flettet inn i teksten i
sakspapiret.

e Bruk Lagre-knappen til MS Word for @ mellomlagre tekst, og for & skrive ut bruker du skriverikonet som
tilhgrer tekstbehandlingsprogrammet.

e Lukk oglagre i Word nar du er ferdig og vil tilbake til ACOS Sosial.

e Svarev.Japaspgrsmalet om a lagre endringene. Fglgende melding vises:

ACOS Sosial >

o Trykk OK for & sende dokumentet tilbake til Dokumentlageret!

o Klikk Ok.

e Behandlingsstatus er fortsatt B for under behandling. Du kan fremdeles ga tilbake og endre vedtaket, og
deretter skrive sakspapir pa nytt. Endrer du behandlingsstatus til F for ferdig lases sakspapiret.
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10 Seknad om kvalifiseringsprogram (KVP)

Deltaker registreres f@rst som klient i ACOS Sosial. Dersom begge ektefeller/samboere i en familie deltar pa
Kvalifiseringsprogram, kan det settes hake pd KVP Fam p3 ektefelle. Da vil ektefelle/samboer ogsa merkes
som klient, og vil fa sin egen sgknad med KVP skjema som skal fylles ut. Deretter lages det eget vedtak pa
samme mate som det er beskrevet under. Sgknad om deltakelse i KVP opprettes ved a trykke pa ny
sgknad i Personbildet under arkivsaker arket. Her ma du velge sgknadstype KVP fgr du lagrer.

ACOS Sosial D Seknad E] Lagre @ Avbryt Kopier Disponer @ Skriv ut 8 Hytt sek Hent M Rapport

2 Person 7 Seknad [ Plan & Vedtak @konomi Sosial 67
Ny seknad... - PID: 1962 - Hansen, Bent - F.nr. 10018700555 Ansvarlig saksbehandler
Tittel “| Utgdr [ Avd (SO [v|||# Saksbeh. |SYS ~

Muntiig [SOS Sosialhjelp 1 2018 Mangler dok, [ [
INTRO Intreduksjonsprogr |2
3 15 p SRSERY > fedtak

Personalia a v/ Sosialhjelp - Inntektsforhold

|2 HGiﬂ | Trygd/Pensjon

|1 ||N0r5k |

]

nnelig land |HDR ||NORGE | Arb.forhold ektef

Husholdningsforhold

o [ |
Orsorges Oppdater
| | |

la Nei

Merknad

Etter lagring vil dette bildet vises, dersom det ikke er fgrste sgknad pa klienten:
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ACOS Sosial [__‘j Seknad Q Lagre @ Avbryt [__‘j Kopier Dizponer @ Skriv ut 8 Nytt ek Hent M Rapport
& Person 7 Seknad [ Plan & Vedtak H @konomi Sosial 67
ArkivSakiD: 121143 - JplD: 1211932 PID: 1962 - Hansen, Bent - F.nr. 10018700555 Ansvarlig saksbehandler
Tittel KWVP ~ |0ppstart av Kvalifiseringsprogram Utgdr D Avd. |50 w || # Saksbeh. |5Y5 ~
Muntie [] Arkivkoder +| [ sek | Dato [0.082018([0s.08.2016 Mangler dok. [] |:|
Ej 1 Statistikk 2 Formuelgjeld 3 Inntelter/utgifter 4 Vedtak
Personalia a vl Sosialhjelp - Inntektsforhold

Alder E Oppdater Livsopphold ~

Sivilztand i ACOS Sosial

|2 > ”G'ﬂ | Trygd/Pensj osia
Sivilstatus i v ||Nur5k |
Status godkj. nar? l:l ArbeilL g Vil du kopiere statistikk- og ekenomiopplysninger fra seknad:
o 20120011427
Opprinnelig land |NOR - ||NORGE | Arb.forhold ¢

(Statistikk opplysninger vil bli overskrevet, men eksisterende
gkonomiopplysninger vil IKKE bli slettet)

Husholdningsforhold Er det gitt sk
niva Il (midler|
Husholdningsforh | w || | eller Il {varig
forbindelse n MNei
Barn som forserges Oppdater velleder ti br
Boforhold | o ” | radgivning)
Merknad

Trykk Ja for & kopiere statistikk- og gkonomiopplysninger fra forrige sgknad. Husk a endre pa statistikk ved
endring i klientens livssituasjon. Na vil ogsa statistikkskjema for KVP bli lastet inn.

Nar det gjelder utfyllingen av KVP skjema for innrapportering av KOSTRA data til SSB, henviser vi til eget
punkt for dette, og for ytterligere detaljer i egen KOSTRA dokumentasjon som sendes ut f@r rapportering
hvert ar. Be din systemadministrator om en kopi av dokumentasjonen.

o Husk a sette rett brevdato og registreringsdato.Registreringsdato for KVP sgknaden skal i KOSTRA
sammenheng veere fgr dato for godkjent vedtak, som igjen skal vaere fgr tiltaket iverksettes
(iverksatt dato). Ved kartlegging av gkonomisk situasjon og ved sgknad om forlengelse av en KVP
sgknad, fylles det i tillegg ut Kvalifiseringsstgnad og evt. barnetillegg under skillearket
Inntekter/utgifter.

¢ Husk a fa med evt gkte transportutgifter o.l pa utgiftssiden.

Inntekter

Type | Beskrivelse P |Saker Ektef./samb
4 Kyvalifis eringsstanad P 13 500,00
99 Skattetrekk P 3 500,00
28 BWP Barnetillegg P 25DD.DD§

Ny Slett
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Nar statistikkark er fylt ut, og inntekter/utgifter beregning er gjennomfgrt, kan du ga videre til skilleark
vedtak, og trykke pa Nytt vedtak.Da vises dette bildet:

ArkivSaklD: 12/1143 - JplD: 12/1932 PID: 1962 - Hansen, Bent - F.nr. 10018700555 Ansvarlig saksbehandler

Tittel KPR e |Opp5tartavaaIiﬁseringsprugram | Utgdr D Avd. (S0 ~ ||| # Saksbeh. |SYS

L

Muntig [] Arkivkoder (323 |+ | | Sek | Dato [09.08.2016|[09.08.2018 Mangler dok. []

1Statistikk 2 Formueigjeld 3 Inntekteriutgitter [ 14

J VedtaklD | Tittel Bruker Status Utvalg Fra dato Til dato

Nytt vedtak Vis vedtak Kopier til Kopier fra

10.1 KVP statistikk

Merk sgknadstype som kvalifiseringsprogram, og Kostra skjema 11c fylles ut. Det er siste tilgjengelige
sgknadsinformasjon i oppgavearet som innrapporteres. Siste tilgjengelige opplysninger om deltaker kan
oppgis mot slutten av oppgavearet pa siste sgknaden. (Ma ikke vaere siste spknad, siden 11c skjema alltid
vil veere likt oppdatert pa alle sgknader.)
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Ej 1 Statistikk 2 Formueldgjeld 3 Inntekter/utgifter 4 Vedtak

Personalia c v/ Kvalifizeringsstenad
Ar -
Alder EI Oppdater i~ 2018 Maksimer
Siviistand B “|[em | [ utvid v6.5.2
. Omrade / Sparsmal ~
Sivistatus |1 > ||Nur5k | = 14 Kommer deltakeren fra kvalifiseringsprogram i annen kommune?
Status godkj. nar? l:l 14.1 Kommer deltakeren fra kvalifiseringsprogram i annen kommune?
Opprinnelig land |NOR " ||NORGE | 14.2 Hvis ja, velg kommunenummer fra liste

= 15.1 Hadde deltakeren i lopet av de siste to manedene far registrert soknad ved NAV-kontoreten

Husholdningsforhold 15.1 Sosialhjep

{=] 15.2 Hvis sosialhjelp, hvilken?

Husholdningsforh | ~ || |
15.2.2 Sosialhjelp som viktigste kilde il ivsopphold

Barn som forserges Oppdater 15.2.3 Supplerende sosialhjelp

Boforhold | v|| | =] 15.3 - 15.5 Andre ytelser
15.3 Introduksjonsstanad

Merknad 15.4 Individstenad - stenad til livsopphold etter forskrift om arbeidsmarkedstittak
1585 Livsoppholdsytelse etter folketry gdlowen - jfveiledningen o
Alle - Lagre

Skriv ut | Rapp

22 Utbetatt | |

Trykk Maksimer pa statistikk skjema for a fa en best mulig arbeidsflate under utfylling. Ikke glem a fylle ut
Pkt.22 - Utbetalt som ligger utenfor skjemaet, og benytt Lagre-knapp gverst i menyen. (Lagre-knapp i
skjemaet tilhgrer skjemaet, og vil ikke fungere utenfor skjemaet).

Ulike mater a fylle ut svaralternativene pa

Kombinasjon av mus og tastatur:Mus brukes for & trykke pa svaralternativ og J/N trykkes pa tastatur for
a velge svaralternativ.

Bruk av mus: Da velges pil ned pa tastatur for 3 dpne listeboks og svar velges, fér man trykker pa neste
spg@rsmals svaralternativ.

Tastatur:
1. Naviger med TAB til forste svaralternativ.
2. Bruk Enter/Mellomromtast for fokus pa alternativer.
3. Pil ned for a velge alternativ.
4. Enter/Mellomromtast pa nytt for & velge alternativet, og ga ut av listeboks.
5. Pil ned for a ga til neste spgrsmals svaralternativ (eller bruk TAB).

Tips for a fjerne lagrede svar: Hvis du fjerner haken for Valgte og lagrer, vil verdien fjernes.

3 Kostra - skjema 11c -
B il
[ Omride Speramil Viakgt | Svae
= 13 Tidligere deltakelse i kvalifiseringsprogram
| 131 Har defakeren detatt | bvaifmern gsprogram bdligere W Ja
13.2 Hvis 8, hvor mangs ganger? MM 19

=l 14 Kommer deltakeren ira kvalifisanngs proaram | snnen kemmuneT

Listeboks Alle: Standard valg. Viser alt.
Listeboks Valgte: Nar svaralternativer er fylt ut, vises svarene uten de ikke-valgte.

Listeboks Ikke valgte: Nar svaralternativer ikke er fylt ut, vises svarene uten de valgte.
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Lagre: Nar du trykker lagre, vil svaralternativene som er utfylt, skifte farge fra rgd til grénn. Dersom

skjemaet lukkes uten at du har lagret, vil du fa spgrsmal om a lagre.

Utvid: Viser alle svaralternativene. Nar den ikke er utvidet, vises kun spgrsmalene.

Skriv ut: Mulighet for a ta utskrift i tabellformat av skjema, eller vise en forhandsvisning, som kan veltes

over i Word, Excel, html format.

Rapp: Ikke aktiv.

For mer detaljert giennomgang av innrapportering til KVP, se egen KOSTRA dokumentasjon som sendes ut

hvert ar fgr innrapportering.

10.2 Vedtak og KVP

Nar trykker Nytt vedtak i seknadsbildet, vises vedtaksbildet med tiltak:

ACOS Sosial 7 Vedtak [J] Nytttitak [G] Lagre [E] Avbryt  Disponer  Kiage (=) & Myttssk  Hent [all Rapport  Hjelp
& Person 0 Seknad M Plan & Vedtak [ @konomi Sosial
Nytt vedtak... - PID: 1962 - Hansen, Bent - F.or. 10018700555 - SakiD 12/1143
| Beh.status E v -_09.08.2016 H
Tittel |K\.-’P ~ |0pp5tart av Kvalifiseringsprogram | Lovgr: | ~ Godkient | | |
Ansv. [svs | [Systembruker Per [o0to0s2018] ] U [ao v |
Pak l:l Sakspapir | Sakspapir Partsbrewv
1Bakgrunn  ¢” 2 Tiltak og transaksjoner 3 Beslutning 4 Begrunnelse
Alle titak i defte vedtaket | Tiltak Eetplan Trans Cppfalging Diverse
[ utvid alle Ovisalle O Vis aktive () Vis aktive med rest Nyt tittak...
Tittel/Periode Sum trans Vilkar Forf./Trans. Mottaker Ramm Kategori || v| |
Tittel: | |K
Type: [T ~ [Tiskudd |
Lovar: - v| Stoppet [] I:I
Ramme Sum an\.fist| D,DD| Restu.i| EI-,DD|
< & Sumtrans Sum innb. | D,DD| Rest | EI-,DD|
Nyt titak Vis tittak Slett Maksimer Ny betplan Enkel trans Lagre Avbryt

Vedtakstypen KVP overfgres fra sgknad, sa den trenger ikke endres, men tittel kan evt. spesifiseres. Sett
vedtaksperiode for KVP vedtaket under Per. Tiltak ma fylles ut fgr hele vedtaket kan lagres. Sgk opp alle
kategorier som inneholder KVP, eller velg direkte tiltakskategori pa kortkode til venstre i gult felt.
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| Tiltak Betplan Trans Oppfalging Diverse
Mytt tittak...

Kategori: m w

KWVPSTA Inmvilget kvalifisen | KS 10895700276/
KVPFOR KVF Forlengelse p |KS 1089572761
PERKWP KWP Permisjon K5 10855702761
KVPSTO KVP Stopp A
KWVPAVP KWP Avslag permi (A
KVPAVS Lorslag kvalifisenin |4

Nar tiltakskategori er valgt fylles den andre informasjonen ut utfra hva som er oppgitt i kodeverk.
Startdato for tiltaket blir automatisk kopiert over fra fra datoen pa tiltaket. Legg inn til dato pa tiltaket i det
gule feltet som vist under. Bruk evt. kalender ved a dobbeltklikke pa datofeltet.

| Tiltak Betplan Trans Oppfalging Diverse
Nytt tittak...

Kategori: |K\.-’PSTA w |Innvi|get kvalifiseringsstanad |

Tittel: |Inn\.fi|g&t kvalifizeringsstenad | K
Type: |K5 o |K'.ra|iﬂseringsstnnad |
Lovar (29 w B Stoppet

o b v L] Y p—
Periode: | 01.09.2016{ 31.08.2017)) herksatt (' 01.09.2016

KVP tiltakskategorier som kan velges, som vil vaere enkeltvedtak etter forvaltningsloven:

e KVP program innvilges - Start av program.

o KVP forlengelse av program som er en viderefgring/forlengelse av ett eksisterende vedtak.

o KVP permisjon - Permisjonssgknad er innvilget, og det blir ett midlertidig avbrudd i program.

o KVP avslag permisjon - Permisjonssgknad avslds, og program fortsetter.

e KVP Stopp av program - Program stoppes pa grunn av ugyldig fravaer eller fatt jobb o.l.

o KVP Avslag program- Det gis avslag pa program, og klient blir ikke deltaker i programmet.
Mer om KVP Avslag program: Velg riktig tiltakskategori, eller evt. endre tiltakstypen til A, hvis dere ikke
har egen tiltakskategori for dette. Dette blir grunnlag for senere rapportering. Det er ogsa mulig a ha en
egen KVP vedtakstype for avslag hvis man ikke gnsker & opprette tiltak. Da ma systemadministrator sette
opp dette i kodeverk. Det er mer begrensede muligheter for uttak av rapporter pa vedtakstype ved en slik

Igsning. Sakspapir opprettes pa samme mate som sosialhjelpsvedtak, men anbefaler a bruke
standardmaler fra NAV. Partsbrevet kan ogsa gjenbrukes, siden fletteinformasjon hentes fra sakspapir.

10.3 Utbetalinger og KVP

Det er de kommunale Ignnskontor som handterer utbetalinger fra KVP, men det er mulig a forbehandle
utbetalingene i ACOS Sosial. Hvis dere gnsker a benytte forbehandlingen, fortsetter dere ved a trykke pa
knappen Lag Bet.plan. Da vises dette bildet:
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Tiltak Betplan Trans Oppfalging Diverse
TypelTittel | Tt Innvilget kvalifiseringsstanad |
Budsj.post: | 1p20/5704276/102 et |}{valiﬁseringsstnnad |
Wottaker |Hansen,Bent |h’.lient al
Mottaker ktu|12351212345 | Endre | Satsbasert [
Vilkar | i |
Bet. mate L - Utbetaling skjer etterskuddsvis den
) KD | |
® Melding
Termin 1 mnd w KMomskode ~
Peride | 01.09.2016] 31.08.2017

Forf.dato 20.10.2018 Farste fulle periode: 01.09.2016 - 30.09.2016

Antall uth, Terminbelep | 13 500,00

Sumtrans Sum innb. Rest

Lag transer Enkel trans Lagre Avbryt

Fyllinn terminbelgp, sa vil det andre bli lagt inn og regnet ut.

ACOS AS

Terminbelgpet: Trekkgrunnlag = kvalifiseringsstgnad + barnetillegg — udokumentert fraveaer. Dette blir da
ett av belgpene for trekkgrunnlaget som skal innrapporteres til SSB/Kostra hvert ar. Nar riktig belgp er satt

inn, kan du trykke pa Lag transer. Da vises denne meldingen:

ACOS Sosial

o Wil du sette rammen til kr 162 000,00 7

Dersom det ser ok ut, kan du trykke pa JA. Da vises dette bildet:
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1 Bakgrunn g‘/" 2 Tiltak og transaksjoner 3 Beslutning 4 Begrunnelse

Alle titak i dette vedtaket |

Betplan Trans Oppfalging Diverse

[ utvid alle @visale O Visaktive () Vis aktive med rest TitakiD: 12745 - Regdato: 09.08.2016
ITitel/Periode [ e |Vilkarforf.Trans. - |Mottaker KategoricvPSTA | [nnviget kvalifiseringsstonad |
= gt sttasrngasianad |20l 1 liensen canc [
- 01.09.16 - 30.09.16 13 500,00 20.10.16 Hansen Bent et [nviget kvalfiseringsstanad |x

01.10.16 - 31.10.16 13 500,00 18.11.16  Hansen, Bent Type: |K5 w |Kva|iﬂseringsstnnad |
01.11.16-30.11.16 13 500,00 201216  Hansen, Bent )

01.12.16-31.12.16 13 500,00 200117  Hansen, Bent Lovar: E ¥ I: ¥ | Stoppet []
01.01.17 -31.01.17 13 500,00 20.02.17  Hansen, Bent Periode: Iverksatt 01.09.2018]
01.02.17 - 28.02.17 13 500,00 200317  Hansen, Bent Mottaker PID: 1962 - Hansen, Bent

01.03.17 - 31.03.17 13 500,00 200417  Hansen, Bent
01.04.17 - 30.04.17 13 500,00 190517  Hansen, Bent
01.05.17 - 31.05.17 13 500,00 200617  Hansen, Bent
01.06.17 - 30.06.17 13 500,00 200717  Hansen, Bent
01.07.17 - 31.07.17 13 500,00 18.08.17  Hansen, Bent
01.08.17 - 31.08.17 13 500,00 20.09.17  Hansen, Bent

M.konto: 12361212345

Ramme Sum anvist| uluul Rest u.i| 162 DDU-,UD|
< z Surntrans Sum innb. | U.Uﬂl Rest | 162 DDU-,DD|

Nytt titak | | Vi titak Slett tittak WMaksimer Ny betplan Enkel trang Lagre Avbryt

Mottaker og mottakerkonto vises na pa tiltak. Vedtaket er enna ikke godkjent, som er kravet for at
utbetalingene skal kunne anvises fra gkonomibildet. Ved godkjenning vises transaksjonene med fargen
grgnn.

A ACOS Sosial — O X
ACOS Sosial 7 Vedtak [ | Nytttitak  [GE] Lagre  [&] Avbryt  Disponer  Klage (& & Myttssk  Hent [all Rapport  Hjelp
& Person 7 Sweknad O Plan & Vedtak [ @konomi Sosial

WedtakiD: 6572 - PID: 1962 - Hansen, Bent - F.nr. 10018700555 - SakiD 12/1143 - Reg.dato: 09.08 2015
Beh.status [ w

Tittel KVP Oppstart av Kvalifiseringsprogram Lowvgr: )
[ [ore gsprog | g e Goddent [5vs | 09.08.2016]
= Per. -
55| [systembruker e [o10s2018] | Uvalg [0 || 043011g]
Pakl.
a l:l Sakepapir | SakspapirJ || Partsbrev )

1 Bakgrunn ﬁgTiltakogtransaksjoner 3 Beslutning 4 Begrunnelse
Alle titak i dette vedtaket

Answ.

| Tiltak Betplan Trans Oppfelging Diverse
[ utvid alle @visale (O Visaktive () Vis aktive med rest TiltakiD: 12745 - Regdato: 09.08.2016
|TitteliPeriode Sum trans |Vilkarforf.Trans. - |Mottaker Kategort [KVPETA [innviget kvalifiseringsstonad |

5 inviget aitmermgsstonad —_ic2 00000l |~ Hansen, sent____|

- 01.09.16 - 30.09.16 13 500,00 20.10.15 Hansen Bent Titel  [innviget kvalfiseringsstanad [x
1.10.16 - 31.10.16 13 500,00 18.11.18 Hansen, Bent Type: |KS |Kva|iﬂ5ering55tanad |
01.11.16-30.11.16 13 500,00 2011216  Hansen,Bent =

1.12.16-31.12.16 13 500,00 200117  Hansen,Bent Lovar: |: I: | Stoppet []
- 01.01.17 - 31.01.17 13 500,00 20,0217  Hansen, Bent Perinde: hverkzatt 01.08.2018
1.02.17 - 28.02.17 13 500,00 200317  Hansen,Bent Mottaker PID: 1962 - Hansen, Bent
- 01.0317-31.03.17 13 500,00 200417  Hansen,Bent
01.0417 - 30,0417 13 500,00 190517  Hansen, Bent
010517 - 310517 13 500,00 200617  Hansen,Bent
1.06.17 - 30.06.17 13 500,00 200717  Hansen,Bent
010717 - 31.07.17 13 500,00 18.08.17  Hansen, Bent
1.08.17 - 31.08.17 13 500,00 200917  Hansen,Bent

M.konto: 12361212345

Ramme Sum anvi5t| D,DD| Restu.i| 162 EIDEI-,DD|

< z Sum trans| 162 000,00] Suminnb. | 0,00 Rest | 162 000,00
Nyt tittak Vis tittak Slett tittak Maksimer Ny betplan Enkel trans Lagre Avbryt

Anvisning fra gkonomibildet og KVP

Anvisninger av utbetalinger skjer fra gkonomibildet, som er ett felles bilde for all klienter og deltakere. Nar
gkonomibildet dapnes, kan Utbetalingstype Kval.stgnad velges pa venstre side og periode settes, og evt.
Ikke anvist. Nar det trykkes Sgk vises dette bildet:
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Transaksjoner: Viser 21 av 21 transaksjoner

A ACOS Sosial
ACOS Sosial Gkonomi | (& | & Myttsek  Sekperson/Gid [l Rapport
S Person 3 Seknad 1 Plan & Vedtak

B @konomi

Sosial

(®) lkke anvist

Utgatte

i

W

=

Eie

w H

e

Fil til regnskap
[ kke generert

vI us
[ Generert - -
[ kke til regnsk =77 l:l refhoe E

TransID
sagse [ ]
[ -

Anvis

Hakerpa | | Hakerav | []vis merkede [ ] Vis umerkede
TransID Art | Forf.dato Budsj.konto Tittel PersonlD | Klient Mottaker Mottakerkonto | Kid/Melding Saksb| Belap
[ ] L [20.101& 108E7027EM02 | Innvilget kvalifis eringsstenad 1617 | Bank, Frank Bank, Frank 12 2345
] 34316 L 18.11.16 10BWET0/276/102  Innvilget kvalifis eringsstanad 1617 Bank, Frank Bank, Frank 12361212345 12361212345
D 34317 L 201216 108ETI2TEM02  Innvilget kvalifis eringsstenad 1817 Bank, Frank Bank, Frank 12361212345 12381212345
] 34318 L 200147 10BWET0/276/102  Innvilget kvalifis eringsstenad 1617 Bank, Frank Bank, Frank 12361212345 12361212345
|:| 34706 L 201016 108WET2TEMN02  Innvilget kvalifis eringsstanad 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345
D 34707 L 18.11.16 108WETH2TEM02  Innvilget kvalifis eringsstenad 1962 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345
|:| 34708 L 201216 108ETV278M02  Innvilget kvalifis eringsstonad 18562 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345
|:| 34709 L 200117 108ET2TEMN02  Innvilget kvalifis eringsstenad 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345
|:| 34710 L 200217 108ETI2TEM02  Innvilget kvalifis eringsstonad 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345
|:| 34711 L 200317 108ET2TEM02  Innvilget kvalifis eringsstenad 1882 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345
|:| 34712 L 200417 108WETH2TEM02  Innvilget kvalifis eringsstenad 1962 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345
|:| 34713 L 19.0517 108WETW2TEM02  Innvilget kvalifis eringsstonad 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345
|:| 34714 L 200817 108WET2TEM02  Innvilget kvalifis eringsstenad 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345
|:| 34715 L 200717 108WETH2TEM02  Innvilget kvalifis eringsstenad 1962 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345
|:| 34716 L 18.0817 108ETV278M02  Innvilget kvalifis eringsstonad 18562 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345
< >
Sek etter transaksjoner: . Belop
O utbetai Forfalsdato —— Klient lﬁl:l 5
" |pagfordag _={f0110.2016 [31.122016 [} [ Uten kentonr aj- T
O g T = ~ Betmate l: Blank ut kriterier
() Intro.stanad L tas L || | | A :
QA vidr [ ] || [ Temisten
Total sum
. . Buds].post 277 100,00/
O Anvist ra 0 MottakerlD : =
Dag for dag Kiient | L | * I——I

Sett hake pa de transaksjonene som skal anvises med like forfallsdatoer. Trykk sgk knappen pa nytt

dersom ikke denne knappen vises: [ pavil knappen Anvis veere synlig og det er klart til a
anvise transaksjonene. Nar anvisknappen trykkes, vises anvisningsmeldeboks:

Anvis oy

Vil du anvige alle merkede kvalifiseringsstenadene?
(Alle transaksjoner som er merket av i bildet og som ikke
har wvilkar, vil bli anvist!y

Betalingsmate
I::) Bank

() Regning
(::I Kontant

Generering av filer
Fil til banken

[]Fil til ekenomisystemet

() KontantKert

@® Lenn Anvis Avbryt

Nar det anvises, vises denne rapporten:
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NAVSOSIAL
MELDING OMUTBETALING AV KVALIFISERINGSSTONAD
- sendes lenningsavdelingen

PERIOLE/AR: 20146 BILAGSHE:
Sakanr: ADM - 0250714 Forfalladato: 12.11.201%
ErkiwvaaksaID: 2012000762
PERSONID: 1617
GIRONR:
EDR: Postweien 56 POSTSTAD: 5343 STRAUME
MOTTAERR: Frank Bank GIRONR: 12361212345
LDR: Postwveien 56 POSTSTAD: 5343 3TRAUME
Budsjettkonto Debet Kredit| Belep i tekst
1089/570/276/102 13 400,00 0,00] **KRONER*TEETTENTUSEN*FIEE
HUNDRE**00,/00**
SUM TOTZL: 13 400,00 0,001 13 400,00
Melding til mottaker:
12361212345
Tittel: Innvilget kvalifiseringsstenad
Artestert den: Underskrift:
Tilwvist den: Underskrift:
Ved kontant utketaling: mottatt kr. 13400
RONG den: Underskrift av mottakar:

10.4 Rapporter og KVP

Trykk pa knappen Hent Felles for a vise rapportene under FELLES:

&Q Rapport

ACOS Sosial 2 Rapport | 9§l Statusrapport [ Kalender | O Sekpanytt () Oppdater sek
Rapport: |Statusm|:n|:n0rt v| Bruker. |SY%S v| Kommune:

K
Sk felles | /*dm enh SO

MIME: FELLES
Mine aktive klienter 350 Alle aktive klienter 350
Ming kontakt klienter 0 KWP, Deltakere T
Klienter, uten aktivitet 238 KWP, Startdato 3
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KVP, Deltakere: Nar man klikker pa rapporten, vises denne dialogboksen:

Velg periode

Periode  |ENEIENEE | - |09.08.2016

Vis klienter med titak som er
® axive () Avsiuttede () Alle

oK Avbryt

Velg periode for sgk, om det er de Aktive, Avsluttede, eller Alle som skal vises. | rapporten vises alle
deltakere som har fatt tiltak med type KS innen for den perioden som sgkes frem. Fgr rapporten hentes
frem, vises hvor mange som har fatt tiltak hittil i ar. Viser ikke per default deltakere som er i programmet
fra aret fgr. Rapporten fanger opp kommende deltakere uten startdato, og ikke bare de som faktisk er i
programmet. Nar rapporten hentes opp settes kriterier for periode som skal sgkes frem. Rapporten vises
med deltakere, og antall KS tiltak pa deltakeren.

laf Rapport O
ACOS Sosial & Rapport | 4 Statusrapport [& Kalender | (O Sekpanytt (§) Oppdatersek | (=2
Rapport: |K‘JP. Dettakere vl Bruker: ~ | Kommune: | | Sosial
Antall klignter: & K
Ad h:
Skl felles | A9m ™ [SO -
Personld Mavn Fadselsdato Persnr Tiltak Fradato Startdato Tildato Utbetalt belap
I_i_-_gVeddak.KDmle 15.08.1988 00655 Innvilget kvalifiseringsstanad 31.12.2015 3.12.2015 31122016 0,00
1817 Bank, Frank 14.09.1980 00655 Innvilget kvalifiseringsstanad 01.03.2015 01.03.2015 31122018 107 200,00
. Innvilget kvalifiseringsstanad 01.05.2016 01.06.2016 30.04 2017 0,00
1851 Pekve, Kare 24.06.1977 00855
KWP Forlengelse program 01.06.2016 01.06.2016 29.06.2016 0,00

KVP, Startdato: Rapporten viser alle deltakere med tiltak KS som ikke har fatt startdato. Pa den maten kan
rapporten fange opp alle godkjente Kvalifiseringsvedtak, der programperioden enna ikke er igangsatt.
Utbetalinger av kvalifiseringsst@nad skjer fra startdato er satt. Denne rapporten er blitt mindre aktuell etter
at vind automatisk setter startdato utfra fra dato pa deltakeren pa tiltaket i vedtaksbildet. Dersom
startdatoen likevel blir fiernet manuelt, kan rapporten fange opp disse tiltakene.

Klienter, med KVP utbet: Viser klienter som har fatt utbetalt kvalifiseringsstgnad for en angitt periode.
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] Rapport

ACOS Sosial 2 Rapport | §l Statusrapport [ Kalender | L Sekpanytt (8 Oppdatersek | =2
Rapport: |KVF‘. deltakere tittak utbet ~ | Bruker: v| Kommune: |
Ad h:
: Skiulfelles | 29m #7h° |50
Velg pericde

Periode LR ReEls | - |09.08.2016

oK Avbryt

Krever at de er utbetalt pa budsjettpost med status = 6 i kontoplan. Da vises denne rapporten:

[l Rapport O X
ACOS Sosial & Rapport | 4§ Statusrapport [ Kalender | (O Sekpanytt ) Oppdaterssk | (&
RENT T Wl VP, deltakere tiltak utbet v| Bruker: ~ | Kommune: | | Sosial
K
Viser 17 av 17 funn. Ad .
Sk felles | A9™ =M [SO I
Personld Navn Fodselsdalo Persnr Tiltak Fradato Startdato Tildal
1617 Bank, Frank 14.09.1880 00655 Reiseftranspaorttil arbeid 25.03.2015 26.03.2015 19.06.20
) Innvilget kvalifis eringsstanad 14.01.2011 14.01.2011 13.01.20
1282 Qlsen, Katrine1252 01.04.1973 00838
KVPForlengelse program 14.01.2012 14.01.2012 13.01.20
Innvilget kvalifis eringsstanad 22.03.2010 22.03.2010 21.03.20
128 Olsen, Katrine128 11.04.1983 00888 KWP Farlengelse program 22.03.2011 22.03.2011 21.03.20
01.08.2011 01.08.2011 21.03.20

KVP Permisjon
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11 Introduksjonsprogram

ACOS Sosial gir muligheten til a fgre deltakere i introduksjonsprogram i en forenklet visning, der det gis
mulighet til & fgre saksprosessen med sgknad-vedtak-utbetalinger. Ved a ivareta denne prosessen, kan
kommunene klare seg med en forenklet utgave av programmet til bruk for det mest ngdvendige. Det er i
tillegg til saksprosessen mulig a fgre journalnotat, lage planer, og enkel kartlegging.

11.1 Sgknad om Introduksjonsprogram

Deltaker registreres fgrst som klient i ACOS Sosial. Ssknad om deltakelse i Intro.program opprettes ved 3
trykke pa ny sgknad i Personbildet under arkivsaker arket. Her ma du velge sgknadstype INTRO fgr du
lagrer. (Hvis valg sgknadstype INTRO mangler, er det ikke klargjort for bruk av Intro, ta kontakt med
ACOS).

ACOS Sosial [h Seknad E] Lagre @Avbry‘t Dizponer @ Skriv ut 8 Nytt ssk Hent M Rapport

S Person [ Seknad [ Plan &” Vedtak H @konomi Sosial
Ny seknad... - PID: 1962 - Hansen, Bent - F.nr. 10013700555 Ansvarlig saksbehandler

Titel | INTRO ~ | [start intro Utgdr []  Avd (S0 v # Saksbeh. |5YS -

Muntie [] Arkivkoder | [ssk | Dato [05.082016][08.08.2016 Mangler dok. [] ]

Ej 1 Statistikk 2 Formuefgield  3Inntekter/utgifter 4 Vedtak

| |
[ |[eir | | |
| |
| |

|1 ||Nur5l: |

1

[nor |[oreE |

Husholdningsforhold

| I |
Oppdater
| I |

Ja Nei

Merknad

Etter lagring vil dette bildet vises hvis det ikke er fgrste sgknad pa klienten:

ACQOS Sosial

Vil du kopiere statistikk- og ekonomiopplysninger fra seknad:
20120011427
(Statistikk opplysninger vil bli overskrevet, men eksisterende
gkonomiopplysninger vil [KKE bli slettet)
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Trykk Ja for a kopiere statistikk- og gkonomiopplysninger fra forrige sgknad. Husk & endre pa statistikk ved
endring i klientens livssituasjon. Na vil ogsa statistikkskjema for Introduksjonsstgnad bli lastet inn. Nar det
gjelder utfyllingen av Introduksjonsskjema for innrapportering av KOSTRA data til SSB, henviser vi til punkt
11.2, og for ytterligere detaljer se egen KOSTRA dokumentasjon. Ta kontakt hvis din kommune trenger
denne.

Be din systemadministrator om en kopiav dokumentasjonen. Registreringsdato for
Introduksjonsspknaden skal i KOSTRA sammenheng veere fgr dato for godkjent vedtak, som igjen skal
veere fgr tiltaket iverksettes (iverksatt dato). Ved kartlegging av gkonomisk situasjon og ved sgknad om
forlengelse av en Intro.sgknad, fylles det i tillegg ut Introduksjonsstgnad og evt. barnetillegg under
skillearket inntekter/utgifter. Husk & fa med evt gkte transportutgifter 0.l pa utgiftssiden. Nar statistikkark
er fylt ut, og inntekter/utgifter beregning er giennomfgrt, kan du ga videre til skilleark Vedtak, og trykke pa
Nytt vedtak, som er likt som for Kvp.

11.2 Statistikk Introduksjonsprogram
Pa introduksjonssgknad, skal fglgende registreringsfelter fylles ut:

b vl Introduksjonsstenad

OUF nummer [ | statdato | | Avswttet| |

Status | w || |
Utbetalt | I | Méaneder utbetalt

Hvilke kurs og yrkesforberedende |:| Januar

tittak [] Februar

[] Morskopplaring med samfunnsku [ mars

[0 sprékpraksis 1 apri

[0 Godkjenning av utdanning [ Mai

[ Arbeid [ Juni

[ Arbeidspraksis T Juti

[ vrkespraving [] August

[0 Kursiregiav kommune/stat [ =eptember

[0 Fagigrunnskalen [0 Oktober

|:| Fagivideregdende skole |:| November

] Annet [ Desember

Hlego i slonaden vad s Konakt? Oa O e Roppaar [ ]

DUF-nummer:

Et DUF-nummer er et nummer som blir gitt til alle som sgkjer om opphold i Norge etter utlendings- og
statsborgerloven. DUF-nummeret er et 12-sifret nummer som blir brukt pa samme mate som et
fedselsnummer, men inneholder ikke informasjon om f.eks fgdselsdato. Det er sgkeren sitt
registreringsnummer i Datasystemet for utlendings- og flyktningsaker.

Startdato:

Startdato for tiltaket om program, og fylles ut i vedtaksbildet. Nar det er fylt ut, vil det vises i dette
skrivebeskyttede feltet, ellers vil feltet vises blankt. Dersom flere IS tiltak, hentes startdato fra tidligste
tiltak.
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Avsluttet:

Feltet er ett lesefelt, og viser registrert sluttdato for tiltak registrert i vedtaksbildet. Det er til-datoen pa
tiltaket. Dersom flere IS tiltak, hentes siste avsluttet tiltaksdato tilknyttet sgknaden

Status per 31.12:

Nedtrekksliste for visning av status for programmet den 31.12. Valg 6 viser at deltakeren fremdeles er i
programmet. De andre statusene er Stans/Avbrudd i programmet.

b vl Introduksjons stenad
DUF nummer |:| Startdato

Status [ » ||

<ingen = ~
Utbetalt 1 Avsluttet pga endt program it
; 2 Avbrutt pga lannet arbeid

H""Ike kurs og| 4 Aubrutt pga flytting
tittak 4 Stans/avbrutt pga uteblivelse

[ morske|8 Deltakelsen er ikke avslutiet ila rapp.aret

[ sprakp 7 Avbrutt p& grunn av utdanning

[] Godkje 2 Stans/avbrutt pa grunn av sykdom W

[ Arbeid < LT Juni >

Utbetalt:

Feltet er todelt. Hvitt felt er skrivbart felt for a legge inn manuelt samlet bruttostgnad for deltaker ilgpet av
aret. Sum innhentes fra Iennskontoret per deltaker. Gratt felt er lesefelt, som viser anviste brutto
utbetalinger av intro.stgnad via ACOS Sosial. Hvis Intro-transaksjoner er registrert: Introsgknad ma har ett
IS tiltak tilknyttet budsjettpost registrert med status=4 (introstgtte), og ha iverksattdato pa tiltaket i
rapporteringsar. Hvis Intro-transaksjoner IKKE er registrert: Introsgknaden ma har ett IS tiltak med
iverksattdato i rapporteringsar. Belgpet som settes inn er Trekkgrunnlag = Introduksjonsstgnad +
barnetillegg — udokumentert fravaer. Dette blir ett av belgpene for trekkgrunnlaget som skal
innrapporteres til SSB/Kostra hvert ar.

Maneder utbetalt:

Det ma settes hake pa de maneder som det er utbetalt stgnad til deltaker.

Hvilke kurs og yrkesforberedende tiltak:

Sett hake pa de aktuelle tiltakene som deltaker har deltatt i.

Har mottaker inntektsgivende arbeid i tillegg til intro.stgnaden ved sist kontakt?
Det krysses av for Ja eller Nei pa dette punktet.

Rapp.ar:

Dette oppgis automatisk til 3 veere det samme aret som oppgis som statistikkar i systemparameter (sb_
SSB_StatistikkAar).

11.3 Vedtak om Introduksjonsprogram

Nar trykker Nytt vedtak i sgknadsbildet, vises vedtaksbildet med tiltak:
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A ACOS Sosial — O x
ACOS Sosial &7 Vedtak [] Nytttitak [G] Lagre [E] Avbryt  Disponer  Kiage (& & Myttsek  Hent [ll Rapport  Hjelp
&  Person [ Seknad £ Plan & Vedtak £ @konomi Sosial
Nytt vedtak... - PID: 1962 - Hangen, Bent - F.nr. 10018700555 - SakiD 121146
Beh.status | w -_12_08.2016 H
Tittel |INTRO - |Start|ntrc| | Lovar: | v Godkjent | | |
Ansv. |svs - |Sy5tembruker Per. 01.09.2015 Utvalg | o | |
TR,
Pakl.
l:l Sakspapir | Sakspapir Partsbrev
1 Bakgrunn ﬂ 2 Tiltak og transaksjoner 3 Beslutning 4 Begrunnelse
Alle titak i dette vedtaket | Tiltak Betplan Trans Oppfelging Diverse
[ utvid alle Owvisalle (O Vis aktive () Vis aktive med rest Nyt titak...
Tittel/Periode Sum trans Vilkar Forf./Trans. Mottaker Ramm Kategori: m - |Intru start (tideling) |
Tittel: |Intru start (tideling) |K
Type: ||s v |Intruduk3junsstnnad |
L\\, Lovgr: |82 ~ V| Stoppet [ |
Periode: _ hverksatt 01.09.2016]
Ramme Sum ﬁnvist| D,DD| Restu.i| EI-,DD|
< z Sumtrans Sum innb. | 0,00 Rest | 0,00
Nytt titak | | Vis tiltak Slett Maksimer Ny betplan Enkel trans Lagre Avbryt

spesifiseres.

Sett vedtaksperiode for Intro.vedtaket under Per.

Vedtakstypen Intro overfgres fra sgknad, sa den trenger ikke endres, men tittel kan evt.

velg direkte tiltakskategori pa kortkode til venstre i gult felt.

Legg spesielt merke til at tiltakstypen ma vaere IS.

datofeltet.

i : Betplan Trans O ppfalging Diverse
TittakiD: 12783 - Regdato: 21.09.2016

Kategori: LI/ w [Stanad til ivsopphald |
Tittel: |Stanadti| livsopphald ||<
Type: |15 v |Introduksjonsstanad |
Lovar: |§2 V| V| Stoppet []

Periode: | 01.09.2016] 31.08.2017 Iverksatt 01.09.2016

Mer om Avslag program

Startdato for tiltaket blir automatisk kopiert over fra fra datoen pa tiltaket.

Legg inn til dato pa tiltaket i det feltet som vist under. Bruk evt. kalender ved a dobbeltklikke pa

Endre tiltakstypen til A, hvis dere ikke har egen tiltakskategori for dette. Det blir grunnlag for senere
rapportering. Det er ogsa mulig 3 ha en egen vedtakstype for avslag hvis man ikke gnsker a opprette tiltak.

Tiltak ma fylles ut fgr hele vedtaket kan lagres. Sgk opp alle kategorier som inneholder INTRO, eller

Nar tiltakskategori er valgt fylles den andre informasjonen ut utfra hva som er oppgitt i kodeverk.
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Da kan systemadministrator sette opp dette i kodeverk. Det er mer begrensede muligheter for uttak av
rapporter pa vedtakstype ved en slik Igsning. Sakspapir opprettes pa samme mate som sosialhjelpsvedtak.
Partsbrevet kan ogsa gjenbrukes, siden fletteinformasjon hentes fra sakspapir.

11.4 Utbetalinger og Introduksjonsprogram

Det er de kommunale Ignnskontor som handterer utbetalinger fra Introduksjonsprogram, men det er
mulig a forbehandle utbetalingene i ACOS Sosial. Hvis dere gnsker a benytte forbehandlingen, fortsetter

dere ved a trykke pa knappen Lag Bet.plan. Da vises dette bildet:

1 Bakgrunn f’ 2 Tiltak og transaksjoner
Alle titak i dette vedtaket

3 Beslutning 4 Begrunnelse

Utwid alle @®visale O Visaktive (O Vis aktive med rest
Tittel/Periode Sum trans Vilkar Forf./Trans. Mottaker Ramme
intro star tideimg) | 000 | | o

< >

Nytt titak | | Wis titak Slett tittak Maksimer

Fyllinn terminbelgp, sa vil det andre blilagt inn og regnet ut.

| Tiltak Betplan Trans Qppfelging Diverse

TyperTittel [1j1ax Intro start (tideling) |

Budsj.post: | 1470/570/325/800
Mottaker

- |NY-T|lsknt Hubba |

| wient [Q] -

| Endre | Satsbasert [ ]

|Hansen, Bent

Mottaker kto |12351 212345

Vilkar v |
Bet.mate L v Utbetaling skjer etterskuddsvis den
) KD | |

® Melding

Termin 1 mnd e Momskode v

Periode 01.09.2016| 31.08.2017

Ferste fulle periode: 01.09.2016 - 30.09.2015

Forf.dato

Antall utb.

Ramme 185 160,00 Sum anvist|
Surntrans Sum innb. |

Enkel trans

Terminbelep

0,00] Rest uil 185 160,00

u,uu| Rest | 1351ﬁu,uu|

Lag transer Lagre Avbryt

Terminbelgpet: Trekkgrunnlag = introduksjonsstgnad + barnetillegg —udokumentert fravaer. Dette blir da
ett av belgpene for trekkgrunnlaget som skal innrapporteres til SSB/Kostra hvert ar. Nar riktig belgp er satt

inn, kan du trykke pa Lag transer. Da vises denne meldingen:

ACOS Sosial

o Wil du sette rammen til kr 185 160,00 7

Mei

Dersom det ser ok ut, kan du trykke pa JA. Da vises dette bildet:
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1 Bakgrunn

Introduksjonsprogram

& 2 Tiltak og transaksjoner

3 Beslutning

Alle titak i dette vedtaket

4 Begrunnelse

| Tiltak Betplan Trans Oppfalging Diverse
[A] Utvid alle @®visale O Visaktive () Wis aktive med rest
Tittel/Periode |-Sum trans |Vilkarforf./Trans. - [Mottaker |Ramme Type/Tittel | Tijtak Intro start (tideling) |
= Intro start (tildeling) 185 160,00 Hansen, Bent 18¢ Budsjettpost| 1 a70/570/325/900 o |Ny_‘|'|[3km Hubba |
[~ Tot00.16- 300816 5000 | 201016 Jransensent | RN _
- 01.10.16 - 31.10.16 15 430,00 181116  Hansen, Bent ottaker  [Hansen, Bent | Kient [ Q[+
011146 -30.11.18 15 430,00 2011216  Hansen, Bent Mottaker ko 12351212345 | Enare
S01.1216-31.12.18 15 430,00 200117  Hansen, Bent Vilkér O » |
- 01.0117 - 31.01.17 15 430,00 200217  Hansen, Bent
- 01.02.17 - 28.02.17 15 430,00 20,0317  Hansen, Bent Betmate | - Momskode ~
- 01.0347 - 31.0317 15 430,00 200417  Hansen, Bent O Ko | p
- 01.04.17 - 30.04.17 15 430,00 190517  Hansen, Bent ® Welding
- 01.05.17 - 31.06.17 15 430,00 20006.17 Hansen, Bent Periode 01.09.2016 [30.09.2016 Stoppet []
- 01.06.17 - 30.06.17 15 430,00 200717 Hansen, Bent -
Forfallsdato [20.10.2018 Sjekknr. | |
- 01.0747 - 31 0717 15 430,00 18.08.17  Hansen, Bent
- 01.08.17 - 31.08.17 15 430,00 200817  Hansen, Bent Belsp 15 430,00
Fakturanr. | |
Anvist av l:llj Refusjon Feilkndel:l
Trans.dato ] Wed pa fil til kap. Bunkenr]
. N [ ]BA medpé fitiregnskap. Bunkenc] ]
Nytt titak | | Vis titak Slett trans Maksimer T 4744 Lagre Avbryt
. o o .- o . .
Mottaker og mottakerkonto vises na pa tiltak. Vedtaket er enna ikke godkjent, som er kravet for at
utbetalingene skal kunne anvises fra gkonomibildet. Ved godkjenning vises transaksjonene med fargen
grgnn.
A ACOS Sosial — O X
ACOS Sosial 7 Vedtak [ | Nytttitak  [GE] Lagre  [&] Avbryt  Disponer  Klage (& & Myttssk  Hent [all Rapport  Hjelp
& Person 7 Sweknad O Plan & Vedtak [ @konomi Sosial
WedtakiD: 6573 - PID: 1962 - Hansen, Bent - F.nr. 10018700555 - SakiD 12/1146 - Reg.dato: 12.08.2015
Beh.status G v [ 1z.082018] H
Tittel ||r-rRD |Starl Intro | Lovar: v Godtgent |SYS | = 03201B|
Ansv. [gvs |S‘f5ten1hruker Per. [ 01.09.20 _ Utvalg |--|:n | mur1e|
PAKI. )
l:l Sakspapir | Sakspapir J Partsbrev J
1 Bakgrunn &” 2 Tiltak og transaksjoner 3 Beslutning 4 Begrunnelse
Alle tittak | defte vedtaket | Betplan Trans Oppfalging Diverse
Utvid alle @visale (O Visaktive () Vis aktive med rest TiltakiD: 12746 - Regdato: 12.08.2016
| TitteliPeriode |Sum trans |Vilkarferf.Trans. - |Mottaker |Ramme Kateguri:||r-r|:{gg‘ |Intro Start (fideling) |
= introstart (uigeiing) | 155160.00 | |Hansengent | so RN ==
. 01.09.16 - 30.09.16 15 430,00 201016  Hansen, Bent Tittel [ntro start tideing) K
01.10.16 - 31.10.16 15 430,00 18.11.18 Hansen, Bent Type: ||5 ||ntrgdukgjgn55mnad |
01.11.16-30.11.16 15 430,00 201216  Hansen, Bent
- - Lovgr: (g2
01.12.16-31.12.16 15 430,00 200117  Hansen,Bent g IZ Stoppet []
01.01.17 - 31.01.17 15 430,00 20.0217  Hansen, Bent Periode: | 04 31.08. hverkzatt 01.08.2018
01.0217 - 28,0217 15 430,00 200317  Hansen,Bent Mottaker PID: 1962 - Hansen, Bent
01.0317 - 31.03.17 15 430,00 200417  Hansen, Bent
01.04.17 - 30.04.17 15 430,00 190517  Hansen, Bent M konto: 12361212345
010517 -31.0517 15 430,00 200617  Hansen,Bent
01.0617 - 30,0617 15 430,00 200717  Hansen,Bent
01.07.17 - 31.07.17 15 430,00 18.0817  Hansen, Bent
01.08.17 - 31.0817 15 430,00 200817  Hansen, Bent
Ramme Sum anvi5t| D,DD| Restu.i| 1351BG,DD|
< z Sumtrans Sum innb. | D,DD| Rest | 1351BG,DD|
Nyt tittak Vis tittak Slett tittak Maksimer Ny betplan Enkel trans Lagre Avbryt

Anvisning fra gkonomibildet og Introduksjonsstgnad:Ta gjerne kontakt med ACOS for rett oppsett nar
dere skal starte opp med bruken. Anvisninger av utbetalinger skjer fra gkonomibildet, som er ett felles
bilde for all klienter og deltakere.Nar gkonomibildet dpnes, kan Utbetalingstype Intro.stgnad velges pa
venstre side og periode settes, og evt. lkke anvist. Nar det trykkes Sgk vises dette bildet:
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A ACOS Sosial
ACOS Sosial @konomi | (& | & Myttsek  Sekperson/Gid [nll Rapport
S Person 7 Seknad ] Plan & Vedtak [ @konomi

Transaksjoner: Viser 20 av 20 transaksjoner

Haker pd | | Hakerav | []vis merkede [ ]Vis umerkede

TranslD | Art | Forf.dato Budsj.konto Tittel PersonlD | Klient Mottaker Mottakerkonto | Kid/Melding Saksb| Belep Fra per. | Til per.

[ | L Intro start (tildeling) 1962 [Hansen, Bent Hansen, Bent

| 34745 L 181116 1470/570/325/200  Intro start (tildeling) 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345 S¥YS 1543000 01.10.16 31.10.16)
| 34746 L 201216 1470/570/325/200  Intro start (tildeling) 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345 S¥YS 1543000 01.11.16 30.11.1§)
| 34747 L 200147 1470/570/325/200  Intro start (tildeling) 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345 S¥YS 1543000 01.12.16 31.12.1§)
D 34748 L 2000217 14TETO/325/300  Intro start (tildeling) 1962 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345 SYS 1543000 01.01.17 31.01.17
| 34749 L 200317 1470/570/325/200  Intro start (tildeling) 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345 S¥YS 1543000 01.02.17 28.02.17|
| 34750 L 20.0417 1470/570/325/200  Intro start (tildeling) 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345 S¥YS 1543000 01.03.17 31.03.17|
| 34751 L 19.0617 1470/570/325/200  Intro start (tildeling) 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345 S¥YS 1543000 01.04.17 30.04.17|
| 34752 L 200617 1470/570/325/200  Intro start (tildeling) 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345 S¥YS 1543000 01.06.17 31.06.17|
| 34753 L 200717 1470/570/325/200  Intro start (tildeling) 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345 S¥YS 1543000 01.06.17 30.06.17
'Q 34754 L 18.0817 1470/570/325/200  Intro start (tildeling) 1862 Hansen, Bent Hansen, Bent 12361212345 SYS 1543000 01.07.17 .D?y
D 34692 B 30.09.16 1470ET0/326/300  Stenad til livsopphald 1954 Kompe, Molle Kompe, Nolle 12361212345 SYS 5 500,00 01.10.16 31.10.16
| 34693 B 01.11.16 1470/570/325/200 Stenad til livsopphald 1854 Kompe, Molle Kompe, Nolle 12361212345 SYS 550000 01.11.16 30.11.16
| 34684 B 011216 1470/570/325/200 Stenad til livsopphald 1854 Kompe, Molle Kompe, Nolle 12361212345 SYS 550000 01.12.16 31.12.16
O 33743 L 200816 9827134821753  Intro start(tildeling) 1727 Rapp, Ortega Rapp, Ortega 12361212345 SYS 1300000 01.08.16 31.08.18
O 33744 L 201016 9827134821753  Intro start(tildeling) 1727 Rapp, Ortega Rapp, Ortega 12361212345 SYS 1300000 01.09.16 30.09.18
O 33745 L 18.11.16 9827134821753  Intro start(tildeling) 1727 Rapp, Ortega Rapp, Ortega 12361212345 SYS 1300000 01.10.16 31.10.18
O 33746 L 201216 9827134821753  Intro start(tildeling) 1727 Rapp, Ortega Rapp, Ortega 12361212345 SYS 1300000 01.11.16 30.11.18
1 33747 L 200147 9827134821753 Intro start (tildelina) 1727 Rapp, Orteaa Rapp, Ortega 12361212345 SYS 1300000 01.12.16 31.12.16
£

Sett hake pa transaksjon eller transaksjonersom skal anvises med like forfallsdatoer. Knappen Anvis vaere
synlig og det er klart til 3 anvise transaksjonene. Nar anvisknappen trykkes, vises anvisningsmeldeboks:

Anvis oy

Vil du anvige alle merkede transaksjoner?
(Alle transaksjoner som er merket av i bildet og som ikke
har wvilkar, vil bli anvist!y

Betalingsmate Generering av filer

() Bank Fil til banken

) Regning [ Fil til ekonomisystemet
(::I Kontant

() KontantKert

@® Lenn Anvis Avbryt

Nar det anvises, vises denne rapporten:
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11  Introduksjonsprogram
MELDING OMUTBETALING AV INTRODUKSJONSSTONAD
- sendes lennin gsavdelingen
PERIODE/ER: OVEMBER 201& BILAGSHR:
Saksnr: ADM - 0440/14& Forfallsdato: 158.11.2014
ArkivsaksID: 2012001146
PERSONID: 1962
GIRONR:
ADR: Paostveien 56 POSTSTAD: 5343 STRAUME
MOTTAERR: Bent Hansen GIRONER: 12361212345
ADR: Paostveien 56 POSTSTAD: 5343 STRAUME
Budsjettkonto Antall Debet Kredit
1470/570/325/900 15 430,00 0,00
Belep i tekst: **KRONER*FEMIENTUSEN*FIREHUNDEE*OG*TRETTI*00/00%%
SUM Intro.stenad 15 430,00 0,00
Tittel: Intro start (tildeling)
Arteatert den: Underskrift:
Tilwvist den: Underskrift:
Ved kontant utketaling: mottatt kr. 15430
den: Underskrift av mottakar:
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11.5 Rapporter og Introduksjonsprogram

Det er spesielt to rapporter som kan veaere interessante for oversikt over Introduksjonsprogramdeltakere.
« Klienter, med intro statistikk.
« Klienter, med intro utbet.

Klienter, med intro statistikk

Rapporten gir oversikt over antall sgknader (NTRO er sgknadstype), som for en oppgitt periode inneholder
statistikkinformasjon som skal innrapporteres til SSB. Nar rapporten velges, oppgis fgrst periode som
rapporten skal gjelde for.

ACOS Sosial 2 Rapport | 41 Statusrapport Kalender | O Sekpanytt (& Oppdater sek

Rapport: |H]ier|ter. med intro statistilk w | Bruker: |SYS w | Kommune:
Ad h:
Hent felles | 9™ &M SO

Seknader registrert i perioden..,
Perinde 01.01.2015 | - |31.12.2u15{
oK Awbryt
Deretter vises resultatet:
(o Rapport O *
ACOS Sosial @ Rapport | {1 Statusrapport Kalender | (Zl Sekpanytt (§) Oppdatersek | &
0N Sl Klierter, med intro statistikk] v | Bruker: [3vS w | Kommune: Sosial
K
Viger 3 av 3 funn. g e
Hertfelles | 9™ &M |50
PersonlD Mavn Type F.dato Pers.nr Saksh. Status IntroStotte DUF nr Int
1847 Absa, Ab K 08.08.19%4 00565 Y3
1701 Aqua, Man K 23.06.1934 00565 SYS Deltakelsen erikke avsluttetilarapp.dret
1665 Bjarne, Skottmo K 02.12.1838 00565 SYS

Klienter, med intro utbet

Rapporten gir oversikt over utbetalinger av Introduksjonsstgnad innenfor en oppgitt periode, men ogsa
hvem som deltar i programmet, og deres status. Nar rapporten velges, oppgis farst periode som
rapporten skal gjelde for.
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(laf} Rapport

ACOS Sosial & Rapport | & Statusrapport [ Kalender | (O Sekpanytt (8 Oppdater sek

Rapport: |H|ienter. med intro utbet |v| Bruker: Kommune: D

Admenh: (50 I:'

Klienter, med intro utbet
Periode  |01.01]2016 | - [12.082016
| ok || Avbnt |

Deretter vises resultatet:

(laf} Rapport
ACOS Sosial & Rapport | 1 Statusrapport [ Kalender | (Ol Sekpanytt (8 Oppdater sek
(50Tl | Klieriter, med intro uthet vl Bruker: ~ | Kommune: D
Ad h;

Hert felles | oM &M |50 []
PersonlD Mavn Type F.dato Pers.nr Saksb. Status IntroStotte OUF nr

1570 Intro, Ola K 11.01.1989 00555 SVS

1647 Absa, Ab K 08.06.1924 D0&E5 SY3

1777 Koppi, Matti K 06.06.1976 00555 ]
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