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1 Oppstartsbildet

Etter palogging vises Oppstartsbildet.
Hjem: Returnerer tilbake til Oppstartsbildet.

fHiem Telleverk Behandlingstid Avdelinger Brukere Kanaler Arkivforvalining Eiendom O Jannicke Pedersen~ ®@Hijelp

Ledelsesinformasjon | Ngkkeltall fra WebSak

PO =2 L
Min avdeling Mitt arbeidsbord Utforsk mer
Fa status pa saker i min avdeling. Fa status pa mine saker Utforsk status pa arkiv, behandlingstid, avdeling,
Se behandlingstiden for ulike saker og sakstyper i Se behandlingstiden og restansen. brukere, kommunikasjonskanaler eller
min avdeling. arkivforvaltning

Totaloversikt

3499 arkivsaker opprettet

6330 journalposter opprettet

11333 dokumenter opprettet 100%

Palogget bruker:
Klikk pa pilen ved palogget brukers navn for fglgende valg: Min avdeling — Mitt arbeidsbord

— Vis avsluttede — Logg ut.

© Jannicke Pederser{~) @Hjelp

Min avdeling
Mitt arbeidsbord

Vis avsluttede

(> Logg ut
"Vis avsluttede" velges for a se avsluttede brukere, adm.enheter og arkivdeler bade for
filtre og andre lister. For & sla av visningen av avsluttede entiteter velger man "Skjul

avsluttede" fra samme nedtrekksmeny.

Hjelp: Gir tilgang til brukerdokumentasjonen nar applikasjonen er installert.
Totaltoversikt: Henter data fra Arkviforvaltning.
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2  Blikjent med lgsningen

Ta utgangspunkt i Hovedmenyen som er gverst. Her velger du hovedmenyvalg sortert pa

emner (kategorier), eller Hjem for a3 komme tilbake til Oppstartssiden

Hjem / Telleverk Behandlingstid Avdelinger Brukere Kanaler Arkivforvaltning Eiendom

Du kan velge ulike rapporttyper innenfor hvert emne. For Telleverk finnes disse rapportene:

Telleverk = Saker

Velg rapporttype: #8 Saker L Journalposter [l Dokumenter ™ Restanser

2.1 Filter og datoavgrensninger

Januar 2017 &

Bruk av filter avgrenser informasjonen.

@ Maned O Ar (3 Oversikt . . .
SRR FRE Filtrene variere utfra hvilket emne som er valgt.

For Saker ser filteret slik ut.

Arkivdel v

Avdeling v

Sakstype v

Sakstatus hd

Sak avg.kode v
211  Filter

Filtrene tilsvarer registrene slik de er satt opp i din organisasjon. (Arkivdel — Avdeling (Adm-
enheter) — Sakstype — Saksstatus og Avgjgrelseskode). Noen av elementene i filtrene kan

utelates. Se Innstillinger for uthenting av datagrunnlag. Se mer informasjon om Bruke filter
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212  Datovelger/kalender

Bruk kalender oppsettet i venstre marg for a angi maned, ar eller datointervall for a avgrense

dataene. Les mer om datovalgene i eget avsnitt.

2.2 Brodsmuletekst

Brgdsmuleteksten ligger rett under hovedmenylinjen, og viser hvor i Igsningen du er.

Hijem Telleverk Behandlingstid Avdelinger

ABvdelinger = Behandlingstid = Saker

Oversikt il Telleverk ~ @ Behandlingstid ~

23  Bruk av diagrammer

Dataene presenteres i ulike type diagrammer som f.eks. sgyler, sirkler, kurver og lister.

Tooltip som beskriver elementet vises nar du holder markgren over elementet:

Journalposter per type Avd. Agder

_ Antall journalposter: 45
Periode: 01.01.2011 -

60k Avd. Agder 45

5 Inngiende brav
E 39,9g| Antall journalposter: 38,837
8 40k
(-]
£
=1
2
= 20k
E
a 5,024
ok |
Utgaende brev  Inngaende Internt notat
brev uten
oppfelging
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Sgylediagram: Klikk pa elementet i listen til venstre (f.eks. Opprettet — Lukket eller Aktive)
for a utelukke (velge bort) elementet fra tabellen. Elementfargen blir da tonet ned, og

dataene for dette elementet presenteres ikke i diagrammene.

Saker opprettet mot lukket

750 540 664
Il Opprettet 598 613
M Lukket _ 528
Aktive & 500
17}
wi
T
S 250
< 124 165

0
Jan "2 Feb "2 Mar "12

Diagrammer: Klikk pa elementet du gnsker a fjerne fra visningen. | dette eksempelet har vi

fiernet inngaende brev fra visningen i kurven.

11 Aug "1 Sep 11 Okt 11 Mov '11 Des'11

C—l— Inngaende brmD-t— Utgaende brev - Internt notat

For a fa tabellvisning av dataene, kan du klikke pa knappen med de tre strekene under

diagrammet.. Se markering pa skjermbildet:

Feqistren dokument

Lt

Saksiramiegglinnstilling
83875

Sum
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2.31 Eksportere diagrammer

Grafer, sgyle- og pai-diagrammer kan eksporteres til forskjellige filformater. Diagrammene

kan f.eks. skrives ut som et bilde slik at de kan gjenbrukes i presentasjoner o.l.

Klikk pa funksjonsmeny-knappen Jg] i diagrambildene og velg format i listen. Valget Skriv
ut diagram — apner utskriftsvinduet for valg av printer.

Periode: 01.01.2017 - 18.01.2017 =

| Skriv ut diagram
Last ned PNG-bilde

Anbudssaker 1 (1 -gé} -| Last ned JPEG-bilde

. Last ned PDF-dokument
Elevsaker 10 (7 55}/f\ ‘

Last ned SVG-vektorbilde
akstype 10 (7 %)

N,
= Generelle saker 124 (

24  Dyplenking

Diagrammer, s@yler og statusvisning pa Arkivforvaltning kan du klikke pa for a fa flere

detaljer. Listen som presenteres, har fglgende funksjonalitet:

Datokolonnen i detaljvisningen

| dyplenkingen for arkivsaker, journalposter og dokumenter viser datokolonnen henholdsvis

saksdato, dokumentdato og variantens registreringsdato.

13Joumalposter Eksporterside  EKsporter alt

Jpld ~  Tittel £ Status ¢ Kode ¢ Dato

2016002628 Svar pa: Inngaende NR2 Ferdig fra saksbehandler/leder og klargjort for ekspedering. Utgaende brev 19.01.2017
2016002627 Forelapig svar pa: Inngdende NR2 Ferdig fra saksbehandler/leder og klargjort for ekspedering Utgaende brev 19.01.2017
2016002626 Forelepig svar pa: Inngdende NR1 Ferdig fra saksbehandier/leder og klargjort for ekspedering. Utgdende brev 19.01.2017
2016002625 Inngéende NR2 Journaifart og/eller kontrollert av arkivet Inngiende brev 19.01.2017
2016002624 Inngaende NR1 Journalfart og/eller kontrollert av arkivet Inngaende brev 19.01 2017
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Sortere og soke 1 kolonner

Alle kolonnene kan sorteres stigende/synkende ved a klikke pa pilen i kolonnen. Du kan sgke

ved a skrive hele eller deler av ord i de hvite feltene gverst i hver kolonne.

Tittel ¢ Status E]
reser *®
Oppretter dokumenter Reservert avifor saksbehandler

Eksportere lister

Listene som dannes ved a klikke pa sgylediagrammene eller andre oversikter (dyplenke-
lister) kan eksporteres til en .csv fil (csv-filtype har komma-separerte verdier, eller komma
tekstfiler med skilletegn, og er et konverteringsvennlig format). Filnavnet inneholder dato og
tid.

T3  Eksporterside = Eksporter ait

Tittel 4 Status 4 Kode 4 Dato x
Marit leder sin sak - Skole A farst, na byttet til SKOLE B~ Reservert sak Elevsaker 08.01.2017
Elevsak 2 - tilherer elev pa skole A Reservert sak Elevsaker 05.01.2017
Elevsak 1 - tilherer elev pa skole A Reservert sak Elevsaker 05.01.2017

Klikk pa en eksportknapp (for en side eller alle sidene) og velg a apne eller lagre .csv filen for

eventuelt & bearbeide innholdet.

Do you want to open or save this file?

% Mame: Arkivsaker2017-01-20-123046.csv
Type: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
From: acosappi-tst-websak-nordfjord-7-1

Cpen | | Save | | Cancel

ACOS Ledelsesinformasjon - brukerdokumentasjon © ACOS AS side 12



Navigere direkte til WebSak Fokus/Basis

Forutsatt ngdvendige rettigheter i WebSak, kan du navigere direkte til journalposten,
dokumentet eller saken. Klikk pa SaksID/JpID/DokID eller Tittel for a starte WebSak. Les mer i

eget avsnitt om tilganger HER.

Dokld v Tittel

<

1329399 Inngaende NR1
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3 Bruke filter

Filter brukes for a sortere data. De ulike rapporttypene har ulike filtre.

Hiem Telleverk Behandlingstid Avdelinger

Telleverk = Saker

Velg rapporttype: ™ Saker £ Journalposter [ D

© 354 OPPRETTET

foom ld Im 3Im bBm

01.12.2016 - 19.01.2017
() Maned () Ar @ Oversikt
X Nulistill valgte filtre

Arkivdeler

X Bam —

Z2.Des 4. Des 6 Des

Arkivdel

Avdeling

Saker per arkivdel

Sakstype
saksarkiv [
Gards-og -
Sakstatus bruksnummer
Ban [ 21

Elevarkiv 3

Sak avg.kode

Matearkiv 1

| eksempelet over har vi valgt a bare se saker som har arkivdelen Barn.

Hvis du ikke filtrerer, vises «alt». Etterhvert som man setter pa filter, avgrenser man
dataene. For eksempel: Sett hake for den arkivdelen eller den administrative enheten du

gnsker a se naermere pa.
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Filtrene kan brukes i kombinasjon som f.eks. alle saker med status under behandling, og

arkivdel Saksarkiv, og avdelingen Bergen.

Fjerne valgte filtre

01.12.2016 - 19.01 2017 Hvis du vil fjerne alle valgte filtre, klikker du pa knappen
) Nullstill valgte filtre. Klikk knappen Oppdater for a
() Maned () Ar @ Oversikt )
= = - / friske opp.
X Mullstill valgte filtre
Vil du fjerne et bestemt filter klikker du pa krysset foran

Arkivdeler
% B filteret du gnsker a ta bort i sidemenyen til venstre.
am ‘e_
Klikk knappen Oppdater for a friske opp.
Sakstyper

X Elevsaker

Innholdet i filtrene hentes fra bakgrunnsregistrene i WebSak. Merk at enkelte registre eller
verdier kan utelates (f.eks. utelatelse av administrative enheter, arkivdeler, saksstatus,
journalposter osv.) Utelatelse av registre eller statuser kan gjgres enten via skjiema som

brukes forut for installasjon eller i ACOS Oppgradering.

3.11 Saksfilter

Oversikt over saksfilter:

Saksfilter Beskrivelse

Arkivdel Standard vises alle. Kan konfigureres.

Avdeling Standard vises alle. Kan konfigureres.

Sakstype Verdiene hentes fra registeret «Sakstyper» i WebSak
Basis/Administrasjon.»

Sakstatus Standard vises alle. Kan konfigureres.

Sak avg. kode Verdiene hentes fra registeret «Avgjgrelseskoder» i WebSak

Basis/Administrasjon.»
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312 Journalpostfilter

Oversikt over journalpostfilter:

Arkivdel Standard vises alle. Kan konfigureres.

Avdeling Standard vises alle. Kan konfigureres.

Journalposttype Standard vises alle. Kan konfigureres.

Journalpoststatus Standard vises alle. Kan konfigureres.

Journalpostkategori Verdiene hentes fra registeret «Journalkategorier» i WebSak
Basis/Administrasjon.»

Behandlingstype Verdiene hentes fra registeret «Behandlingstype» i WebSak
Basis/Administrasjon.»

313 Dokumentfilter

Oversikt over dokumentfilter:

Arkivdel Standard vises alle. Kan konfigureres.
Avdeling Standard vises alle. Kan konfigureres.
Dok.type Verdiene hentes fra registeret «<Dokumenttyper» i WebSak

Basis/Administrasjon.»

Dok. status Standard vises alle. Kan konfigureres.

Dok. kategori Verdiene hentes fra registeret «Dokumentkategori» i WebSak

Basis/Administrasjon.»

Dok. variant Verdiene hentes fra registeret «Formatvariant» i WebSak

Basis/Administrasjon.»
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314 Restansefilter

Oversikt over filter pa restanseniva:

Arkivdel Standard vises alle. Kan konfigureres.
Avdeling Standard vises alle. Kan konfigureres.
Journalposttype Verdiene hentes fra registeret «Dokumenttyper» i WebSak

Basis/Administrasjon.»

Journalpoststatus Standard vises alle. Kan konfigureres.

Journalpostkategori Verdiene hentes fra registeret «Journalkategorier» i WebSak

Basis/Administrasjon.»

Behandlingstype Verdiene hentes fra registeret «Behandlingstyper» i WebSak
Basis/Administrasjon.»
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4 Telleverk

Klikk pa en rapporttype for a avgrense oversikten pa telleverket.

Hjem Telleverk Behandlingstid Avdelinger Brukere Kanaler Arkiv

Telleverk > Saker

Velg rapporttype: | ™ Saker & Journalposter [ Dokumenter |® Restanser|

Velg gnsket periode du skal se dataene for og klikk pa Oppdater.

= Oppdater

01.08.2016 - 19.01.2017

() Maned () Ar @ Oversikt

Opprettet — Lukket — Aktive saker

Oversikten for perioden 02.05.12 - 03.05.12 viser antall saker — kategorisert som Opprettet -
Lukket og Aktive.

© 43 OPPRETTET © 56 LUKKET

Cnsdag, Mai 2, 2012 Onsdag, Mal 2, 2012 nn\d:g. Mai z, 2012 |
® Opprettet: 17 ® Lukket: 17 b
2. Mai 2. Mai 2. Mai

Torsdag, Mai 3, 2012
@ Opprettet: 26

Torsdag, Mai 3, 2012

Torsdag, Mai 3, 2012
» Aktive: 15

® Lukket: 39

3. Mai 3. Mai 3. Mai

=43 =56 =26

ACOS Ledelsesinformasjon - brukerdokumentasjon © ACOS AS side 18



Forklaring:
OPPRETTET viser antall saker opprettet i perioden.

LUKKET viser antall saker som ble lukket i denne perioden, men som ikke ngdvendigvis ble

opprettet i denne perioden.

AKTIVE er de som er OPPRETTET i denne periode og som ikke er lukket. De AKTIVE sakene vil
alltid veere blant de OPPRETTEDE sakene.

Summen av mengden LUKKET og mengden AKTIVE skal ikke tolkes som mengden OPPRETTET.

41  Beregningsgrunnlag opprettet — lukket og
aktive saker

Opprettet saker Antall saker opprettet hvor saksdato ligger mellom fra- og til dato.

Lukket saker Antall saker hvor kalkulert lukket tid (sak avsluttetdato) ligger mellom fra-

og til dato og har en Ferdigstatus.

Aktive saker Antall saker opprettet hvor saksdato ligger mellom fra- og til-dato og har

en status som ikke er Ferdigstatus. Viser saker som er aktive per av i dag.

Se innstillinger for uthenting av datagrunnlag.

Prosentvis andel pr status: Beregningen gjgres ut fra tidspunktet du har tatt utgangspunkt i.
| dette tilfelle, er manedsrapport for mai maned valgt. Hold markgren over prosentvis

beregnet endring for a fa detaljer.

Endring pa 15 arkivsaker aktive i forhold til forrige periode
(12,3%)

| denne perioden 01.05.2012 - 16.05.2012 er det 122
arkivsaker som ble opprettet som fremdeles er aktive.

Sammenlingnet med forrige periode 01.04.2012 -
16.04.2012 hvor det ble opprettet 107 arkivsaker som
fremdeles er akiive.

Dette er en endring pa 15 arkivsaker aktive i forhold fil
forrige periode (12,3%)

22 Mai 24 M=
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42  Beregningsgrunnlag opprettet, lukket og
aktive journalposter

Opprettet

journalposter

Lukket journalposter

Antall journalposter opprettet hvor saksdato ligger mellom fra-
og til dato

Antall journalposter hvor kalkulert lukket-tid (journaldato avsluttetdato)

ligger mellom fra- og til-dato og har en ferdigstatus

Aktive journalposter

Antall journalposter opprettet hvor saksdato ligger mellom fra- og
til-dato og har en status som ikke er Ferdigstatus. Viser

journalposter som er aktive per av i dag.

Se Innstillinger for uthenting av datagrunnlag.

43  Beregningsgrunnlag opprettet, lukket og
aktive dokument

Opprettet dokument

Lukket dokument

Antall journalposter opprettet hvor saksdato ligger mellom fra-
og til-dato.

Antall journalposter hvor kalkulert lukket tid (journaldato avsluttetdato)

ligger mellom fra- og til dato og har en ferdigstatus.

Aktive dokument

Antall journalposter opprettet hvor saksdato ligger mellom fra- og til-dato
og har en status som ikke er Ferdigstatus. Viser dokumenter som er aktive

per av i dag.

44  Velg periode for dataene

Du har flere mater a velge det tidsintervallet du gnsker a hente data fra.

01.08.2016 - 19.01.2017

(O Maned () Ar @ Oversikt
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441 Datovalgene pa valget Oversikt

Nar du velger Oversikt — velges fgrste og
siste dato i den maneden du hadde fgrst.
01.07.2017 - 06.07.2017

Du far denne inndelingen for grafene:

Zoom —1d — 1m —3m —6m - YTD (Year To Date) 1 ar — Alt.

P

01.122016-31.12 2016
Zoom 1d 1m 3m 6m YTD 1a&r

() Maned () Ar @ Oversikt

Arkivdel v

—m— N
Avdeling » 2. Des 4. Des 6.Des 8. Des 10. Des
Sakstype v

Jan'14 Mai "14 Sep '14

Oversikt: Her kan det hentes frem data fra og med startdato og fram til dagens dato.
Perioden er dynamisk, dvs. at Igsningen husker siste brukte dato.

Se ogsa innstillinger for innhenting av data.

Eksempel: Dersom man en velger Maned Desember 2016, vil oversikten ga fra
01.12.2016 og ikke til startdato i Igsningen.

For a fa oppstartsdato, velg Oversikt og deretter klikk pa ALT pa diagrammet som vise her.

Klikk pa Oversikt -> og deretter Alt for & fa satt datoene tilbake til opprinnelig
Startdato og sluttdato. (Eller farste arkivdato og siste arkivdato).

Du kan velg andre fra- og til-datoer ved a klikke i datofeltet i oversikten til venstre.
t 01.01.2011 - 02.05.20[12

Zoom| 1d 1m 3m 6m YID 1ar Al

| FRA i - Januar 2011 N - Mai 2012 ->

01.01.2011 02.05.2012 ) )
Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen Man Tir Ons Tor Fre Ler Son

AVbrYt 27 28 29 30 312 30 134 5 6
8 9 10

30 4E 50 R O 7 1 12 13
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| oversikten til hgyre kan man velge forhandsdefinerte tidsperiode med avgrensning til

- 1dag, 1 maned, 3 maneder, 6 maneder, YTD (Year To Date — dvs. innevaerende ar
fram til dags dato), eller Alt.

- Alt—viser alt i basen, fra startdato i Igsningen til dagens dato.

Under diagrammene kan du innskrenke eller utvide tidsintervallet ved a dra- og slippe

markgrene mot venstre eller hgyre pa det vi kaller «Tidsbandet». Se feltet markert mellom

pilene.
3. Jun 7. Jun 9. Jun
i M '.ﬂ '/l‘ll' [ N\ H': A r..'al'u_ ."N" M A k s
IIL-'I II\—-'I \'I'_'I M -:.L'I] 1 III_.II Il | 'JI u I'._-I I._II I-_nl W _]I L'Il_,ll 1'-.

Denne funksjonaliteten kan ogsa benyttes for det datointervallet du har valgt frem og tilbake

20.12.2015 - 15.08 2016 i tid. Nar du slipper markgren vil datofeltene oppe i

venstremenyen oppdateres med perioden som er valgt,

O Maned O Ar @ Oversiki og innholdet pa siden oppdateres.
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4472

Manedsoversikt

Standardvisningen er Maned. Klikk pa kalender knappen for @ endre til en annen maned.

August 2016 &

Jan

Mai

Sep

443

2016 / »

Feb Mar Apr

Jun  Jul N
Okt Nov Des o
Arsoversikt

Fra-dato settes til fgrste dato i valgt ar. Til-dato settes til siste dato i valgt ar, med mindre det

er innevaerende ar — da settes garsdagens dato. Dersom man har gjort sgk pa tvers av flere

ar, er det Til-dato som er avgjgrende for hvilket arstall som hentes fra nar man klikker pa

knappen Ar.

2016

2013

2017

zum-zV »

2010 2011 2012

i)

[

2014 2015

=5

(]
L
[==]
[

4

L

Velg vinsingen Ar for & hente data fra startdato som er

satt i Igsningen. Velg ev. annet ar fra kalenderknappen:
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444

Manedsvisning — sammenlikne med forrige periode

Velg Telleverk og en rapporttype (F.eks
Saker) og filtrer pa Oversikt i
venstremenyen. | eksempelet velges
Mai 2012.

Klikk pa knappen for Oppdater.

Du far opp et treff med antall Saker
Opprettet.

Lgsningen har innebygget
funksjonalitet for @ sammenlikne med
forrige periode.

Klikk pa Prosent viser antall saker for
Mai 2012 og April 2012 og det
beregnes en prosentvis endring i
forhold til hva som ble opprettet i

forrige periode.

Endring pa 4 arkivsaker
opprettet i forhold til forrige

periode (0,9%) Mai maned rJ

| denne perioden 01.05.2012 -
31.05.2012 ble det opprettet 462
arkivsaker. T
Sammenlingnet me‘Ed‘Frige
periode 01.04.2012 -

30.04.2012 hvor det ble opprettet
458 arkivsaker

Dette er en endring pa 4
arkivsaker opprettet i forhold til
forrige periode (0,9%)

Prosentvis (%) beregning pd endring sammenliknet med forrige mdned, vises pd Statusbar for

Opprettet — Lukket og Aktive. Klikk pd % visningen for @ fa fram hjelpeteksten med forklaring pa

tallene.
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445

Arsvisning - sammenlikne med forrige periode

Velg Ar og deretter gnsket ar fra
kalenderen (i dette eksempelet
benyttes 2012) .

Du far opp et treff med antall Saker
Opprettet.

Lgsningen har innebygget
funksjonalitet for 8 sammenlikne med
forrige ar.

Sekeresultatet viser antall saker for
2012 og 2011 og det beregnes en
prosentvis endring i forhold til hva som

ble opprettet i forrige periode.

ET

&

Endring pa -1236 arkivsaker
opprettet i forhold til forrige
periode (-47,3%)

| denne perioden 01.01.2012 -
31.05.2012 ble det opprettet
2611 arkivsaker.

Sammenlingnet med forrige
periode 01.01.2011 - 31.05.2011
hvor det ble opprettet 3847
arkivsaker

Dette er en endring pa -1236
arkivsaker opprettet i forhold til
forrige periode (-47,3%)

Prosentvis (%) beregning pd endring sammenliknet med forrige @r, vises pd Statusbar for Opprettet —

Lukket og Aktive. Klikk pd % visningen for G fa fram hjelpeteksten med forklaring pa tallene.
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5  Behandlingstid

Lgsningen beregner behandlingstid pa restanser, saker og journalposter.
Velg rapporttype:  |™ Restanser == Saker &d Journalposter
Viktig! Oversiktene presenterer anslatt behandlingstid (ikke eksakt), basert pa en beregning

ut fra bestemte kriteria. Det beregnes behandlingstid pa restanser, saker og journalposter

(uten restanse).

Valg behandlingstid Beregningsgrunnlag for behandlingstid

Sak Dato opprettet sak (S.dato) til saken er lukket (status for
Lukket/Ferdig)

Journalpost Fra dato opprettet til journalposten far ferdigstatus.

Restanse Dokumenttype I, N og U med Sdo_beh_Type U eller V.

Fra dato opprettet, til (alle) mottaker(e) er avskrevet.

51 Behandlingstid pa restanser

Det beregnes en gjennomsnittlig behandlingstid pa restanser.

Generelt: Brevdato (Sdo_dokdato) ma veere innenfor f@grste arkivdato og siste arkivdato i

datagrunnlaget for arkivsaker).

Beregnet beh. Kriteria for beh.typene: Beregning av avskriving:

tid

Avskrevet Dokumenttype I, U eller N. Status er alle Fra brevdato (sdo_dokdato) til
restanser statuser unntagen status R og M. avskrevet dato.

Behandlingstype er V (forfall 21 dager) eller
U (forfall uten dager). Det ma finnes
minimum en hovedmottaker pa

journalposten (kopimottaker regnes ikke
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som mottaker her). Det ma finnes en

avskrivingsdato som ikke er null.

Aktive Samme kriterier som for opprettet. Fra brevdato til dagens dato.
restanser

Spesielt om behandlingstiden pa restanser:

1) Stolpediagrammet viser nar journalpostene blir avskrevet for valgt tidsperiode. Pa
statusbaren er den gjennomsnittlige saksbehandlingstiden for journalposter

presentert i stolpediagrammet oppgitt.

AVSKREVET 73 dager

Zoom 1d 1m 3m 6m YTD 1ar

0

sttt bt

2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016

|y

2) Grunnlagsdataene for grafen nedenfor er alle avskrevne journalposter innenfor
datointervallet definert for Igsningen, ikke kun den valgte perioden. Grafen viser et
utsnitt for behandlingstiden for valgt periode. Hvert punkt pa grafen viser
gjennomsnittlig behandlingstid for de avskrevne journalpostene fra starten av

Igsningen til pafglgende punkt pa grafen.

GRAF:
Behandlingstid for restanser

150

e 10

Sep 11 Jan'12 Mai '12 Sep'12 Jan"13 Mai"13 Sep'13 Jan'14

-8 Inngiende brev -+ Utgdende brev
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5.2

Det beregnes en gjennomsnittlig behandlingstid pa saker.

Behandlingstid pa saker

Lukkede

saker:

Ref. register for saksstatuser.

Fra Saksdato til beregnet sluttdato.

Hvis sluttdato (sas_avsluttetDato)
mangler, brukes Nti_tilleggsinfo for &
finne dato tidspunkt som saken ble

satt med avsluttet status.

Aktive saker

For at en sak skal beregnes som aktiv,

brukes alle saksstatuser som ikke inngar i

status Ferdig. Saksdato ma ha en verdi
(Sas_sakDato)

Saksdato til dagens dato.

53

Behandlingstid pa journalposter

Det beregnes en gjennomsnittlig behandlingstid pa journalposter.

Lukkede

journalposter

Ref.Systemparameter

sys_jpferdigstatus

Fra brevdato (Sdo_DokDato) til
beregnet sluttdato. Bruker
Nti_tilleggsinfo for a finne dato
tidspunkt som journalposten ble satt
til «Ferdig» Dersom tilleggsinfo

mangler brukes journaldato,

Aktive

journalposter

For at en journalpost skal beregnes som

aktiv, brukes alle journalpoststatuser

som ikke er definert i systemparameter

sys_jpferdigstatus. (Brevdato ma ha en

verdi (Sdo_DokDato)

Brevdato til dagens dato.
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6  Avdelinger

Hvilke avdelinger som skal vaere med i datagrunnlaget kan settes i systeminnstillingene. Se

kapittel om innstilling for uthenting av datagrunnlag.

61  Sgk pa avdeling

Avdelingsoversikten er inndelt i kolonner med sgkefelt, og sgkeresultatet kan sorteres via

piltast opp/ned.

Avdeling Sgk etter avdeling ved a skrive hele
eller deler av avdelingsnavnet i felt
for avdeling. Du vil fa treff etter
G LT LA hvert som bokstavene skrives.
Avd. Tromsa

Avd. Finnmark og Troms

Opprettet ¢ | feltene for Opprettet, Lukket og Aktive, er det
muligheter for sgk pa antall i kombinasjon med tegn
for st@grre, mindre eller det samme (>, <, =).
799
761

62  Telleverk - alle avdelinger

Velg Avdelinger pa menylinjen. Alle avdelinger som er medberegnet i Igsningen vises.

Avdelinger kan utelates i innstillingene for uthending av datagrunnlag.

Meny: Hjem Telleverk Behandlingstid  Avdelinger Brukere Kanaler Arkivforvaltning Eiendom

Velg Telleverk og en rapporttype fra nedtrekksmenyen. Tilgjengelige filtervalg for

rapporttypen, og tidsintervall vises som valg i sidemenyen til venstre.

Listen i hoveddelen av bildet viser avdelinger som har innhold i valgte filtrering.

Br@gdsmulestien viser hvilke valg du har tatt.
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Hjem Telleverk Behandlingstid Avdelinger

Avdelinger > Telleverk = Journalposter:

Oversikt  all Telleverk ~ @® Behandlingstid ~

% Saker
a Journalposter Avdel et

01.01.; B Dokumenter

; _ /™ Restanser
I8 EersIEL Y - Avd. Oslo

Avd. Skien
Arkivdal LY

63  Behandlingstid — alle avdelinger

Velg Avdelinger pa Menylinjen og rapporttypen Behandlingstid. Behandlingstiden beregnes
som gjennomsnittlig behandlingstid pr avdeling. Herfra kan du hente fram i oversikt pr

avdeling ved a klikke pa navnet til avdelingen du skal se naermere pa.

Merk at bare avdelinger som har innholdet vi spgr etter, vises her.

Hjem Telleverk Behandlingstid Avdelinger Brukere

Behandlingstid > Restanser

Velg rapporttype: | ™ Restanser =8 saker £ Journalposter

01.01.2011 - 31.05.2012

Topp 5 adm.enheter antall rest:
@ Oversikt O Maned O Ar
Avd. Oslo

64  Avdelingsoversikt

Velg en avdeling i listen over alle avdelingene som er medberegnet i Igsningen.

Avdelinger kan utelates i Innstillinger for uthenting av datagrunnlag.
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Arbeidsbordet viser gkkeltall for hele avdelingen. Du far ogsa oversikt over
saksbehandlerne som er knyttet opp mot avdelingen i GID registeret.

Herfra kan du klikke for a se flere detaljer pr bruker. Se ogsa kapittel vedrgrende brukere.

Pa avdelingsoversikten klikker du pa pilen i feltet Telleverk og velger en rapport som gir deg

antall opprettet, lukket og aktive elementer tilknyttet den avdelingen du valgte.

Awvd. Hordaland Sogn og Fjordane | .l Telleverk ~ (O Bfhandiingstid -

393 arkivsaker oppretiet = Saker
& Joumalposter
e L erter
[* Restanser

2 62 6 joumalposter opprettet

Klikk pa gnsket status (Opprettet — Lukket — Aktive) for a fa flere detaljer.

© 236 OPPRETTET

Listen under diagrammene viser oversikten Antall arkivsaker per bruker. Klikk pa
forstgrrelsesglasset pa saksbehandler for a fa flere detaljer pa den ene saksbehandleren
innenfor valgt kategori Opprettet - Lukket — Aktive. Du kan na fa detaljer om tidspunkt og
oppretting, lukking og aktive, samt hvilke saker det gjelder. Klikk i feltene pa statusbaren for

a se oversikten.

Antall arkivsaker per brukei

Oﬁxmalie G Hegge

Mara J Rui
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65  Behandlingstid pr avdeling og pr
saksbehandler

Klikk pa Avdelinger i menylinjen. Pa avdelingsoversikten klikker du pa pilen i feltet
Behandlingstid og velger en rapport som viser giennomsnittlig behandlingstid pa valgt

avdeling.

O] Behandlingstide

|™ Restanser

L Journalposter

Listen under diagrammene viser gjennomsnittlig saksbehandlingstid pr saksbehandler

tilknyttet avdelingen. For a se detaljer knyttet til saksbehandler, klikk pa fgrstgrrelsesglass:

(3).snitt beh tid per bruker

ﬂ O Gorli E Aurdal

Mara J Rui

Pa saksbehandler vises ogsa en Aktivitetslogg som kun vises for de som har fatt tilgang til

dette. Les mer om tilgang til aktivitetslogg.

Aktivitetsoversikt viser i detaljert aktivitet som er registrert hos saksbehandler, for eksempel

tidspunkt for oppretting av nye saker eller dokumenter.

Fredag, Jun 24, 11:55
® Opprettet: 2

T T,

11:55 27. Jun
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7 Brukere

Hjem Telleverk Behandlingstid Avdelinger (| Brukere ) Kanaler Arkivforvaltning Eiendom

Som standard vises aktive brukerne som er registrert i Identitetsregisteret i WebSak. Klikk pa
Vis avsluttede fra nedtrekksmenyen pa navnet til palogget bruker, for a se inaktive brukere
(som har til-dato i Gid-registeret i WebSak). Inaktive brukere vises nederst i listen med rgd,

kursiv skrift.

71 Brukeroversikt — alle brukere

e Velg Brukere i Hovedmenyen

e Skrivinn hele, eller deler, av saksbehandlers navn i navnefeltet. Du vil fa treff etter
hvert som bokstavene skrives.

e Tilsvarende spk kan gjgres i kolonne for Saksbehandlers kode, Avdeling og Fra-/til-
dato feltene.

e Sortering stigende/synkende ved a klikke pa piltastene.

L Oversikt il Telleverk +  @© Behandlingstid ~
Navn @ Kode @ Avdeling
mari X
| Marinus K Ophaug MKO Klageportalen

Navn — Brukerens navn. Mulighet for sgk i navnefeltet. Sgket gir treff pa deler av navnet, og
det sgkes bade i fornavn og etternavn. Sgket endres etter hvert som navnet skrives.

Kode — Brukerkoden som blir benyttet i Identitetsregisteret.

Avdeling — Ved spk pa avdeling far man oversikt pa brukerne pa den aktuelle avdelingen.
Tilgang — feltet viser hvilke funksjoner som brukeren er tildelt under System-fanen i GID-
registeret. Denne kolonnen er kun synlig for brukere som er definert som superbrukere.

(Se innstillinger uthenting av datagrunnlag). Fra dato — Dato for brukertilgang i WebSak

Fokus/Basis. Til dato — Dato for avsluttet brukertilgang i WebSak Fokus/Basis. Brukerkode er

inaktiv.
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711 Telleverk

Velg en rapport fra pilen i feltet Telleverk for a se alle brukernes saker — journalposter —

dokumenter eller restanser.

all Telleverk@

£ Journalposter

B Dokumenter

|™ Restanser

Sorter kolonnene ved a klikke pa piltasten pa toppen av kolonnene:

Meny: Hjam Telleverk Behandingstid Awvdelinger Brukere Kansler Arkiviorvallmng Eie

d@l(cde ¢ Avdaling

01.01.2011 - 31.05 2012

B Owersiki Manad

|:| Ronnie ™Mjones RPN Avd. Oslo
e b I:l Nordine © Melberg MR Avd. Dstiold Follo Ag
i 1A KA Awd. Mordiand
Avdsiing Y Karlaf J Aabo
7| Karstein M Nardhaug HEAN Avd. Midi-Norge
Sakstype ~
I:' Tata J v TV Avd. @stiold Follo As

712 Behandlingstid

Velg en rapporttype fra pilen i feltet Behandlingstid.
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0] Behandlingstide

|™ Restanser
' s Saker

& Journalposter

Du far oversikt over alle brukernes behandlingstid pa elementet du valgte (Restanser — saker

eller journalposter). Sorter kolonnene ved a klikke pa piltasten pa toppen av kolonnene:

Hjem Talleverk Behandlingstid Avdelinger Drukero Kanalar  Arkn

& Oversikt @ Maned @ Ar
m Alfon B Vogt A Avd_spesialsak
Arkivdel v - ¥
. A s Saabiata i
w Eivinn L Miljeteig ’ v

72 Brukeroversikt — en bestemt bruker

Klikk pa navnet til en saksbehandler for a se flere detaljer til en bestemt bruker.

NB: Nar man velger en bruker inne fra en av rapporttypene kommer man inn i en

visning pa brukeren som viser detaljer med valgte filtre paslatt.

For & komme til brukerens arbeidsbord, klikk pa brukerens navn i venstre hjgrne

under brgdsmulestien.

Hjem Telleverk Be

Bruker = Behandlingstid > Jourmmalposter

-BA“D” G @ksendal il T¢
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7.3 Brukerens arbeidsbord

Ngkkeltallene pa toppen viser oversikt pa arkivkategorier som er tilknyttet saksbehandler.

Listen under ngkkeltallene gir oversikt pa saksbehandlerens 10 siste saker, 10 siste

journalposter og 10 siste inn/utsjekkinger. De to fgrste samsvarer med saksbehandlers

kurver i WebSak.

L At k Bremsetn .l Telleverk -

© Behandlingstid -

= Ativitet

4 arkihveaker oppratiel

33 joumalposier opprettel

D aktive journalpostes

'I 83{] aktivier ufior

| I o [ e L] ; , L il i
Fam 5 14, My 1, kg [1E% s £ 1, By 5 A 5. hag

10 siste saker 10 siste journalposter

Klage pd maben Flage pd dormene ninm regrslering

Klage pd idrefislag

Olje og gassssiskap - Kage pi manglends flalele faisr

Fra arbeidsbordet kan man fa mer detaljer ved a velge rapporttyper og filtre, og ved a klikke

pa elementene som kommer opp i lister, far man tilgang til dokumentene i WebSak.

Velg kategorier for a flere oversikter pr bruker.

Jl Telleverk ~

= Aktivitet

Edgeir G Remme

® Behandlingstid ~

7.4 Telleverk

Viser oversikt for valgt saksbehandlers

e Saker - opprettet, lukket og aktive

e Journalposter — opprettet, lukket og aktive

e Dokumenter — opprettet, ferdig og under behandling

e Restanser — opprettet, avskrevet og aktive
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75  Behandlingstid

Viser gjennomsnittlig behandlingstid pr rapporttype tilhgrende valgt bruker.

wAﬁa KBremseth af Televerk - | © Behandingstd - | = Akl

b 03 LUkKET 847 tager

() Oversikt
() Ménad Saker per saksfype
Wk
Valgt fitre:
Rapportype
Saler
Arkivdel v Rb'T2 War'12 Az
Avieiing v
Sostpe ¥ Benandingstd for saker
Sakstatus v
Sak avgkode ¥
v -

6.Fab 20.Fb 5. Mar 19.Mar LApr

76  Aktiviteteslogg

Mai'lz

10.4pr

Jin12

WM Tlm

Jul'iz Aug 12
1 Mangler sakstype
s T
pLAT R TR - NI ¥
<+ Mangler sakstype

=L

Sp2 Okt12 Ny 12 Du12

200

—t 0 - -
Whg  LMp  MSp L0k 150k Bk (2N ZNew

Viser valgt saksbehandlers aktivitetslogg pa alle endringer som er loggf@rt i databasen og

som er relatert til saker, journalposter og dokumenter. Aktiviteten hentes fra flere logger og

duplikater kan forekomme.
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@) Stilaug L Solli .l Telleverk - © Behandiingstia - | = Akivitet

Aktivitet filter: Im 3m 6&m YTC

01.012011 - 31.0520

W Foree 2t | i i!.|u. I ||. |.|-|.||. u||.|.|!||.|

2. Mar 1. Awg 9. Sap

Aktnatettype

.l.l. uﬂhl—tﬁhmhum sl

Aktivitet

Hentel L#

Hented Ut

77 Hvem ser aktivitetene

e Palogget bruker ser alltid sine egne loggede aktiviteter.

e Brukere med utvidet tilgang (Superbruker) har tilgang til 8 se andres aktiviteter.
Brukere uten tilgang som superbruker vil fa denne meldingen nar man forsgker a se

aktiviteter pa andre brukere:

@ Detaljert aktivitet liste vises kun for palogget bruker
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8 Kanaler

Menypunktet Kanaler gir oversikt over hvilke kanaler som benyttes bade inn og ut av

arkivet.

Hjem Telleverk Behandlingstid Avdelinger Brukere [ Kanaler

Kanaler gir en oversikt pa hvilken applikasjoner som oppretter saker/journalposter i WebSak.
Du kan du avgrense dataene ved 3 sette tidsintervall i venstremargen fgr du velger

«Oppdater».

Kanaler > Oversikt

Rapporter: | Oversikt ACOS Mottak  Ekspederinger

Journalposter oppretter per applikasjon

40
01.01.2017 - 19.01.2017

Web5Sak Fokus (161)

() Maned O Ar @ Oversikt

Du kan differensiere /

visningen ved a kliike pa de
elementene du vil ha med
eller fierne fra visningen.

2. Jan 4_Jan 6. Jan

Rapporter:

M Hjem Telleverk Behandlingstid Avdelinger Brukere | Kanaler Arkivorvaltning Eiendom

Kanaler = Oversikt

Rapporter: Oversikt] ACOS Mottak  Ekspederinger

OVERSIKT:

Viser noen utvalgte grafer, og gir deg et oversiktsbilde over hvilke kanaler som er brukt for a

opprette journalposter i WebSak, og hvilke kanaler som er brukt for ekspedere ut.

ACOS MOTTAK:

Viser oversikt pa antall skjema behandlet per skjematype, og antall skjema behandlet pr

avsender. Videre vises tidspunkt pa dggnet for bruk av elektronisk skjema; i eget

spylediagram. Alle skjema som er mottatt via ACOS Mottak vil vises.
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EKSPEDERINGER:

Viser oversikt pa hvilke kanaler som brukes til ekspedering. Informasjonen hentes fra logger i

WebSak, og viser en grafisk fremstilling over tid. Du far oversikt over mengden som
ekspederes per e-post, papir eller andre kanaler dere har implementert som f.eks. Sikker

Digital Postkasse, BEST/EDU eller SvarUt. Oversikten viser ogsa ekspederinger pr

Funksjonalitet for dyplenking er ikke tilgjengelig i fra disse diagrammene.
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9  Arkivforvaltning

Arkivforvaltning fungerer som en tilstandsrapport pa saker, journalposter og dokumenter i
databasen. Arkivforvaltning kan vaere et nyttig verktgy for arkivarer og andre med ansvar

for arkivet.

elleverk Behandlingstid Avdelinger Brukere Kanaler <Arkivforvaltning

Oversikten gir en sjekk pa om dataene er registrert korrekt, noe som bl.a. har betydning for a
klargjgre arkivet til periodisering, eller til avlevering. Sjekken gjgres mot utvalgte verdier som

har betydning ved arkivavlevering:

Kolonne for: Sjekk pa fglgende verdier:

Arkivsaker: Mangler saksdato, *ugyldig arkivdel, *ugyldig avdeling, *ugyldig
saksbehandlere (saksansvarlig), *ugyldig paragraf, *ugyldig journalenhet,

*ugyldig kategori, *ugyldig status, mangler klassering.

Journalposter: Mangler brevdato, mangler journaldato, *ugyldig paragraf, satt til U, men
ikke i sgppelsak, *ugyldig journalenhet, *ugyldig journalposttype, *ugyldig
kategori, *ugyldig status, dokumentmottaker mangler navn, mangler

elektronisk fil, *ugyldig saksbehandler

Dokumentversjoner: lkke ferdig, *ugyldig dokumenttype, *ugyldig status, *ugyldig paragraf,
*ugyldig saksbehandler, *ugyldig filformat, mangler arkivvariant. Kun
aktive dokumentversjoner hentes ut. Alle varianter pa den aktive

versjonen vil vises.

Dokumentld som vises i denne listen ved dyplenking, viser dokID og ikke

dokversjonen sin unique verdi.

1329399 Inngaends MR

1329397 Tester

*Definisjon ugyldig= feltet har en ukjent verdi, som ikke ligger registrert i basen, eller feltet har en

manglende verdi.
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Arkivforvaltning er inndelt i tre seksjoner: ARKIVSAKER — JOURNALPOSTER — DOKUMENTVERSJONER:

ARKIVSAKER JOURNALPOSTER DOKUMENTVERSJONER

10298 80322 171646 0 1 00%
arkivsaker Jjournalposter dokumenter ugyldig doktype

Venstre del av seksjonen gir antall elementer som er opprettet i
perioden som er valgt. Nar sluttdato er dagens dato, vil ikke de
registreringene som blir gjort 1 lgpet av dagen bli medregnet.

Hoyre del av seksjonen gir oppdaterte data og dagens registreringer
er medregnet.

I noen tilfeller kan man oppleve et prosentavvik 1 minus fordi
beregningen av total antall elementer (venstre del av seksjonen)
ikke 1nneholder dagens registreringer (hgyre del av seksjonen).

Informasjon om fg@rste saksdato og siste registrerte sak, vises i venstremenyen under valget

Arkivforvaltning, sammen med informasjon om hvilken database Igsningen er satt mot.

Eksempel:

Server: lis_stat Ferste saksdato: 29.09.2009
Database: localhostSist reg. sak: 17.02.2014

9.1 Eksempel pa bruk av filteret
arkivdeler

Som arkivansvarlig skal du 3 ta en «tilstandsrapport» pa arkivdelene. Avsluttede arkivdeler
vises med rgd, kursiv skrift og er plassert nederst i listen.

e Velg Arkivforvaltning.
e \Velg en tidsperiode i datofeltene i venstremenyen.

e Deretter velger du en eller flere arkivdeler som du vil kontrollere i filtervalgene i
venstremenyen.

Du kan i tillegg filtrere pa adm.enhet for a se om det er en eller flere avdelinger som

skal fglges opp spesielt, eller om arkivrutinene bgr revurderes.
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Klikk pa Oppdater knappen nar du har gjort
ARKIVSAKER . . .
100% < Oppdater

97 arkivsaker 0 ugyldig arkivdel J0[0}) Ugyldige saksbehandlere betyr i dette tilfelle at
|

97 arkivsaker 0 mangler saksdato
]

saksbehandler mangler.

97 arkivsaker 0 ugyldig avdeling 1 00%
I

Du kan klikke pa avvikene for a fa mer detaljer

(Dyplenking).

97 arkivsaker
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10 Eilendom

Valget Eiendom gir data som benyttes i forbindelse med ACOS Eiendom, inndelt i Byggesak

og Byggesgknader.

101  Byggesak

Velg en periode for a hente data tilknyttet byggesaker for valgt dato.

& Byggseknad

© 21 OPPRETTET

Zoom 1d 1m 3m 6m YTD ldr Al

Week from Mandag, Nov 18, 2013
@ Oppretter: 0
-

Jan "4 Mar'14 Mai'14 Jui"14 Sep '14 Nov'14

lan'14 Mal 14 Sepld

Jan"15

Jan'l15

Mar 15 Mai "15 Jul1s Sep'15 Nov'i5 Jan 16 Mar 16 Mai "1

Mai'ls 20 ‘15 Jan ‘16 M

Gjeldende arbeidsflytfase for byggesaker

Avslutt 1 (5 %)

Opprett sak 3 (1459 ~_ "
Ji —— Oppstart 1257 %)
[0} gangs Seknadsbe 5 (24 % —

Byggesaker gruppert pa avgjerelseskode

[ _ |

o =5 5 75 10 125 15 175 20 22

Antall saker

Sirkeldiagrammet er inndelt i faser hentet fra Arbeidsflyt pa eiendomssakene med sakstype

Byggesak (BS) inkludert tilhgrende undertyper. Flere detaljer vises ved a klikke pa gnsket del

av sirkeldiagrammet.

Liggende sgylediagram viser byggesaker grupper pa avgjgrelseskode. | dette eksempelet

vises bare saker som er uten avgj@relseskoder. Klikk pa sgylen for a fa fram liste med

arkivsakene. Du kan klikke pa SaksID eller Tittel for a navigere videre til WebSak Fokus.

2016000325

2016000054

2016000041

Tiltak gbnr 46/34 - Enebolig med garasje

Tiltak gbnr 46/34 - Einebustad

Tiltak gbnr 45/45 - Einebustad med garasje
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For byggesak kan fglgende arkiv- og saksfilter velges.

Eiendom > Byggesak

Eiendom: ™= Byggesak

13.11.2012 - 19.01.2017

Arkivdel b 4
Avdeling v
Sakstype v
Sakstatus v
Sak avg.kode b

102 Byggesgknad

Velg hvilke sgknader som er utgangspunkt for a se giennomsnittlig saksbehandlingstid:

© 81 OPPRETTET © 18 LUKKE'

Opprettet spknader: Har opprettet-dato som befinner seg innenfor det valgte

tidsintervallet. Nb! Dette utvalget kan besta av bade aktive og lukkede sgknader.
Lukket sgknader: Har avsluttetdato som befinner seg innenfor det valgte tidsintervallet.

Aktive sgknader: Har opprettet-dato som befinner seg innenfor det valgte tidsintervallet og

som ikke er avsluttet.

Sgknadstid beregnes ut fra angitt frist som er registrert pa behandlingen.
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Antall seknader per seknadstype

Saksbehandling

N

Ett-trinns seknad I
Rammesgknad 12 uker I 7
Dispensasjonsseknad N 6
Seknad uten ansvarsrett [N 4
Igangsetttingstillatelse M 3
Midlertidig brukstillatelze [ 3
m
Ferdigattest |l 2
Endringsseknad W1
0 10 20 30 40 50
Antall saknader
Status for Seknader
Mangelfull - 5
Komplett - b
0 10 20 30 40 50 a0
Antall saker
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Seknader i forhold til frist

Mangler frist 00 35 -

Avsluttet far frist 16(20 %)

.~ Avsluttet etter frist 2(2 %)
- . |
- Aktive far frist 1(1 %)

—

ra

Aktive etter frist ©2(77 %)

Behandlingstid for Seknader

L IEVS

16

I 21132
1 - 504
I 17577

I 11251

Dispensasjonsseknad
Endringssaknad

Ett-trinns seknad

Ferdigattest

lgangsetttingstillatelse

Midlertidig brukstillatelse
Rammeseknad 12 uker
Sakzbehandling

Seknad uten ansvarsrett

N, 24121
I 1 5.7 4
I 5236
I, 56 16

0 50 100 150 200

Antall dager

250 300 350 4

Behandlingstid for behandlinger (sgknader):

Opprettede behandlinger: Gjennomsnittlig behandlingstid beregnes fra komplett dato pa

behandlingen til avsluttet dato eller dagens dato for de som ikke har avsluttet dato.

Avsluttede behandlinger: Gjennomsnittlig behandlingstid beregnes fra komplett dato pa

behandlingen, til avsluttet dato.

Gjennomsnittlig behandlingstid beregnes fra komplett dato pa
behandlingen til dagens dato.
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For byggesgknader er sgknadstype satt som filter:

Eiendom > Byggseknad

Eiendom: ™ Byggesak

< Oppdater

13.11.2013 - 19.01.2017

Seknadstype ~

[] Byggeplasstilsyn

[1 Rerleggeranmeldelser

[1 Tilknytning vann og aviep
[ Tilsynssak

[1 Tiltaksplan forurenset grunn
] Ulovlighetsbehandling

(] Utslippstillatelse
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VEDLEGG
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11 VEDLEGG - Systemdokumentasjon
111 Tekniske forutsetninger

ACOS WebSak versjon 6.8. Mellomlagsversjon: v2.5.064 eller nyere.
Internet Explorer (IE) versjon 10 eller nyere, ev nyeste versjon Chrome/Safari/Opera.

Se egen dokumentasjon vedr. «KACOS Dokumenthandtering - Tekniske krav

og forutsetninger», kap. Applikasjonsserver 1.

1111 Kartlegging fgr installasjon

ACOS og kunden gjennomgar en kartlegging. Dette innebaerer at ACOS sammen med IT
avdelingen gjennomgar forutsetningene, vurderer behovet for minne og serverkapasitet,
basert pa stgrrelsen pa databasen og eventuelt avdekker hvilke tiltak som bgr gjgres pa

server for 3 sikre Igsningen rask ytelse pa store datamengder.

Uthenting av data: For & unnga tung datalast og treg responstid i systemet, blir
datagrunnlaget hentet inn og lagret i minne pa serveren en gang i dggnet. ACOS

Ledelsesinformasjon henter derfor data med 1 dags forsinkelse (ogsa kalt cashing).

Klargjgring av databasen: For kunder som benytter eldre versjoner av ACOS WebSak, eller
som ikke har tatt i bruk WebSak Fokus, ma det gjennomfg@res en analyse og en eventuell
databasevask fgr installasjon av ACOS ledelsesinformasjon. Dette gjgres for a sikre at ACOS
Ledelsesinformasjon vil presentere riktige data. Da ma vi f@r installasjon, kontrollere at

datakvaliteten pa eksisterende WebSak-base er av tilstrekkelig kvalitet.

For kunder som har tatt i bruk WebSak Fokus er det allerede gjort en slik analyse og

eventuelt en vask av databasen. Det er da ikke behov for en ny analyse og databasevask.

ACOS Ledelsesinformasjon - brukerdokumentasjon © ACOS AS side 49



112  Innstillinger for uthenting av

datagrunnlag

For installasjon gjgres det en kartlegging for a sette innstillingene for uthenting av

datagrunnlaget som skal benyttes i Igsningen. Se

skjema: https://skiema.acos.no/sd/skjema/Acos040/

11.21

Endring av innstillingene

Innstillingene som settes ved installasjon, kan endres i ettertid. Det medfgrer at

datagrunnlaget endres.

Endringene gjgres via ACOS Oppgradering. Hvis du ikke selv har tilgang til ACOS

Oppgradering ma du kontakte din IT-avdeling for hjelp til dette.

1. Apne ACOS Oppgradering.

2. Finn RapportWeb — WebSak, og hgyreklikk pa denne.

3. Velg Innstillinger. (Se skjermbilde).
Fl Vis Innstlinger Produkter Hielp
Kunde w | Produkt Installert versjon Siste Versjon Konseptinstalag| ~
@ ACOS AS WebSak Arbeidsflyt TasksWithGU... |4.0.108_3 -1 4.0.109_3- 1
@F\CDS AS WebSak Arbeidsfivt Tasks - Web... |4.0.106-1 4.0.106- 1
@ ACOS AS WebSak Arbeidsflyt Tags - WebSak (4.0.38_3-1 4038 3-1
@F\CDS AS WebSak Arbeidsflyt og Eiendom ... |4.2-1 42-1
@ ACOS AS WebSak Arbeidsfiyt Mgte - Web... |4.0.37_3-1 4037 3-1
@ ACOS AS WebSak Arbeidsflyt Manager - W... |4.0.13_3-1 4,013 3-1
@ ACOS AS WebSak Arbeidsfiyt Klokker Tasks... |4.0.39_ 3 -1 4039 3- 1
@ACDS AS WebSak Arbeidsfiyt Admin - Web... |7.0.248 - 1 7.0.248- 1
@F\CDS AS WebSak AppStarter - WebSak 4.2 3-1 42 3-1 |
,_B ACOS AS Websak AppService - WebSak 3.4.0 - 179767 3.4.0 - 198878
l@?) ACOS AS WebSak Admin - WebSak 4,2.383 -1 4,2.383- 1
_ﬁ ACOS AS SkjermaDesigner - WebSak 2.6 - 180759 2.6- 185121
_ﬁ ACOS AS SkanAvansert ImportService - W... 4.2.356- 1
@ ACOS AS RapportiWeb - WehSak Test - 201773 H
@ ACOS AS Politikerportal Web - Web; Rkt 4.2-hoved - 168741
() ACOS AS Moteportal WAS - Websak 21 Innstiinger.. 4.2-hoved - 168741
@F\CDS AS Mottak - WebSak 4,2,660Test - 1
@ ACOS AS Innsyn - WebSak 7.0.3-mote-NET4 - 1 7.0.3-mote-NET4 - 1
_ﬁ ACOS AS Ekspedering Service - WebSak 2.0 Test - 180745 2.0 Test - 196991 —
\: ACOS AS Dokumentbehandler - WebSak 2.0.1 (konsept 4.0.15) - 1|2.0.1 (konsept 4.0.15) - 1 =
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4. | dette bildet velger du fanen Andre innstillinger.

Database m.m. I Andre innstillinger I

Tilgangsfunksjon Innlogging |E | Tilgangsfunksion Superbruker | |
Ekskluderte arkivdeler | | Sak ferdig statuser |A.L| |
Ekskluderte admenheter | | Joumalpost ferdig statuser |.J,A,U |

Bleskluderte sak statuser | |

Ekskluderte jp statuser | |

Ekskluderte jp typer | LR |

Ferste arkivdato | 1. januar 2008 [l | [ ke bruk stardato

Siste aridvdate [6 i 2017 Elv | [ ke bruk siuttdato

Defauttarea |dokumenthaandtering |
Analytics id | |
Authertication mode |]""'Ii“':|':""""5 v

| Generer 5L jobb script |

5. Gjgr ¢nskede endringer i konfigureringen. NB! Angitte verdier skal skrives med
kommaseparert liste.

Tilgangsfunksjon innlogging Her setter man funksjonene som brukerne av LIS ma
autoriseres med i GID-registeret for a fa tilgang til
Igsningen.

Ekskluderte arkivdeler Her angis kode pa arkivdelene som IKKE skal medregnes

i datagrunnlaget for Igsningen.

Ekskluderte adm.enheter Her angis kode pa adm.enheter som IKKE skal
medregnes i datagrunnlaget for Igsningen.

Ekskluderte jp statuser Her angis journalpoststatusene som IKKE skal
medregnes i datagrunnlaget for Igsningen.

Ekskluderte jp typer Her angis journalposttypene som IKKE skal
medregnes i datagrunnlaget for Igsningen.

Fgrste arkivdato Arkivdato kan angis for a overstyre default Startdato
som er databasens fgrste arkivsakregistrering.

Angi gnsket dato i feltet for F@rste arkivdato og sett
hake for «lkke bruk startdato».
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Siste arkivdato

Arkivdato kan angis for a overstyre default Sluttdato
som er databasens siste arkivsakregistrering (up to date
minus 1 virkedag).

Angi gnsket sluttdato i feltet for Siste arkivdato og sett
hake for & «lkke bruk startdato».

Tilgangsfunksjon Superbruker

Angi hvilke funksjoner fra GID som skal fungere som
Superbrukere i Igsningen. Superbruker

Sak ferdig statuser

Journalpost ferdig statuser

Her angis saksstatusene som skal defineres som
«Ferdig».

Her angis journalpoststatusene som skal defineres som
«Ferdig».

6. Klikk Lagre for a lagre endringene.

7. Ga ut av bildet.

8. Hgyreklikk pa RapportWeb XXX og velg Oppgrader Produkt (dette gjgr at endringen

blir effektuert).

1.3  Brukeroppsett og tilgang

For a logge pa ACOS Ledelsesinformasjon kreves det at brukeren er

e Registrert i Identitetsregisteret (GID-registeret) som bruker av WebSak (kategori1).
e Oppfert med NTbruker i Gid-registeret.
e Brukeren ma autoriseres i GID med tilgangsfunksjonen =£ for a logge seg pa ACOS

Ledelsesinformasjon. (Eller annet tegn/kode som er satt i Innstillingene i ACOS

oppgradering).

e Brukere blir logget inn med sin domenebruker som igjen er koblet mot en WebSak-

bruker. Dvs. i praksis vil kun de som er i kundens domene og har en gitt rolle i

WebSak far tilgang.

e Nar dette er gjort er det bare a sende url-adressen til den/de brukeren du har gitt

tilgang til ACOS Ledelsesinformasjon. Dere styrer dermed selv hvem som skal ha

tilgang til lgsningen.

e Som palogget bruker i Igsningen er brukeren autorisert tilsvarende brukerens

rettigheter i WebSak. Dette innebzaerer at palogget bruker kun vil fa direkte tilgang til

saker, journalposter og dokumenter fra Ledelsesinformasjon dersom brukeren er

autorisert for dem i Websak.
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e Tilgangsstyringen i ACOS ledelsesinformasjon sjekker mot brukernes

funksjoner pa Systemfanen og rolle/tilgangskode pa Autorisasjonsfanen.

Opplysningene som vises 1 Ledelsesinformasjon er de samme som man
ville ha sett dersom man logget seg pa WebSak
Fokus/Saksbehandling.

11.4 LIS og eksplisitt arkivdel

Dersom du i din organisasjon har tatt i bruk tilgangsstyringen med eksplistt arkivdel, ma man
gjore en vurdering pa om eksplisitte aivdeler skal ekskluderes fra datagrunnlaget i LIS eller
ikke.

Alternativ 1 (streng tilgang):

Din organisasjon har tilgangsstyring med eksplistt arkivdel. Skal du ha «streng» tilgang i LIS,
ma arkivdelene ekskluderes fra datagrunnlaget i LIS.

Alternativt 2 (litt streng):

Din organisasjon har tilgangsstyring med eksplistt arkivdel i WebSak, men har ikke ekskludert
arkivdelene fra datagrunnlaget i LIS. Saksbehandlerne kan da se sakene og journalpostene
tilhgrende disse arkivdelene, men bare registreringene (metadata), dvs tittellinje 1 og

avs/mott pa utgaende brev.

Hvis en saksbehandler med tilgang til LIS, som ikke har tilgang til enkelte arkivdeler ved
eksplisitt arkivdel, benytter seg av dyplenking — sa vil vedkommende ikke kunne lese sakene
og journalpostene som er i eksplisitt arkivdel. Nar man gar inn i WebSak via LIS vil WebSak

sin tilgangsstyring bestemme hva man far se i saksbehandlings- og arkivsystemet.

Palogging til ACOS WebSak:

Ved a klikke pa lenkene i Ledelsesinformasjon, vil bruker fa opp navigasjonsvinduet til

WebSak for palogging, og tilgangskontrollen skjer videre fra WebSak Fokus/Basis.

Er WebSak allerede apen vil saken eller journalposten apnes direkte uten palogging farst. |
WebSak Fokus sees dette ved at det apnes et nytt vindu i Outlook med elementet man har

klikket pa i LIS. Tilgangskontrollen skjer ogsa na.

LIS og avskjermingsniva 4:

Avskjermingsniva 4 er utelukket fra datagrunnlaget.
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115  Ikke tilgjengelig innhold

Hvis et menyvalg ikke er ferdig lansert i modulen vises meldingen lkke tilgjengelig.

Hjem Arkiv  Behandlingstid Avdeling Brukere Kanaler Arkivforvaltning

Ikke tilgjengelig

1.6  Versjon av nettleser

Ledelsesinformasjon sjekker hvilken nettleser og versjon av nettleser brukeren benytter. Har
brukeren en eldre versjon av nettleserne som ikke har stgtte for a vise de grafiske elementene som

ledelsesinformasjon benytter far du melding av at nettleserversjonen er utdatert.
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