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Innledning  
Ekspedering av brev i ordinær post medfører høye portokostnader for Hole kommune. Målsetningen 

er at så mye at det som sendes ut skal sendes elektronisk. Alle brev som sendes ut av Websak og 

som ikke er gradert, kan sendes på e-post. Brev med sensitivt innholdt og som er unntatt offentlighet 

kan sendes til digital postkasse via SvarUt.   

Utgående brev er påført teksten "Dette brevet er elektronisk godkjent og behøver ikke signatur".  

Autentisiteten i forhold til avsender av dokumenter fra Websak garanteres av systemet.  Faktisk 

signatur skal derfor i utgangspunktet ikke være nødvendig. Tjenesteområdene må likevel selv ta 

stilling til hvilke typer dokumenter unntaksvis krever signatur (kontrakter, avtaler osv. ).  

1. Opprette brev i websak 
Søk frem aktuell sak eller opprett ny dersom aktuelt.  

 

1.1.  Lag ny journalpost. 

 

 

Velg "nytt utgående dokument" 
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1.2.  Fyll inn tittel og mottaker/e 
 

 
 
Se hvordan du legger inn mottakere under Ekspedering.  
 

1.3.   Opprett brevet 
Velg Lagpå journalposten 

 

 

Du får nå opp en liste over ulike maler å velge mellom, velg aktuell mal. 

Velg mal for Brevmal dersom du skal skrive all teksten selv.    

 

Velg fortsett 

Du får nå opp en liste over mange standardtekster (ferdige formuleringer som flettes inn i brevet). 

Dersom du ikke ønsker å bruke noen av disse velger du Cancel. Du blir da automatisk sendt videre.  

Brevet blir nå opprettet.  

 

 

 

Tittel 
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Skriv tekst inn i brevet 

Du må ha et linjeskift mellom overskriften og teksten da linje to er et flettefelt. 

 
 

 

Når du er ferdig med å skrive brevet kan du lagre og lukke  (velg det lille lagre-ikonet). 

            

 

 

HUSK å sjekke inn dokumentet! (dersom du ferdigstiller journalsposten, sjekkes dokumentet automatisk inn).  

 

 

 

1.4.  Legg til  vedlegg 
Dersom du skal legge til vedlegg klikker du på Dok-knappen 

 

 

1.4.1. Legg til et vedlegg som allerede ligger i saken: 
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Velg Hent - Velg ett eller flere dokumenter fra listen som kommer frem, deretter Ok.  

 

 

1.4.2.  Legg til et vedlegg fra en annen sak: 

Velg Hent slik som vist over, søk deretter på enten Arkivsakid eller Tittel (husk + foran 

søkeord) 

 
Trykk søk 

Huk deretter av ett eller flere dokumenter og velg Ok.  

MERK – du kan ikke endre navn på et vedlegg som allerede er journalført i en annen journalpost. 

Dersom du behøver å endre navn på et vedlegg som allerede er journalført i annen sak eller 

journalpost, må du mellomlagre vedlegget utenom Websak og importere det inn på nytt slik som vist 

i punkt 1.4.3.  

 

1.4.3. Legg til et vedlegg som ikke er registrert i websak: 

Velg Importer 

 

 

Du kan nå velge ett eller flere dokumenter fra et område du har tilgang til. Marker riktig dokument 

og dra dette over i boksen til venstre.  

Du kan også markere flere dokumenter og dra disse over samtidig.  

 
 

Dra filen over 
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1.4.4. Endre navn på vedlegg 

Du kan endre navn på et vedlegg som importeres inn i websak. Det er viktig at vedleggene 

har en beskrivende tekst. For å endre, går du til tittelfeltet.  

 

Velg Lagre når du er ferdig og lukk deretter vinduet. 

 

 

1.4.5. Flett på ny 

For å få med endringer i brevet er det viktig at du fletter på nytt. Huk av i Flett på ny-boksen og velg 

deretter Vis. 

 

 

 

1.5.  Ferdigstill brevet  
Husk å ferdigstille brevet når du er ferdig med det.  

 

 

Når brevet er ferdigstilt kan du ikke lenger gjøre endringer. Dokumentet blir nå journalført av arkivet.  
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2. Lag underretningsbrev med vedtak 
Dersom en sak har vært oppe til politisk behandling eller det har blitt fattet et administrativt vedtak, 

kan du lage et underretningsbrev med påført vedtak. Forutsetningen er at saken er ferdig behandlet 

(saken må ha vært igjennom alle aktuelle utvalg) og at det er påført vedtak i saksframlegget.  

For å se om det er påført vedtak, kan du åpne det aktuelle saksframlegget. Er ikke vedtaket påført 

kan du kontakte utvalgssekretæren (for politiske vedtak) eller saksbehandler (for administrative 

vedtak). 

For å opprette brev med påført vedtak gjør du følgende: 

Søk opp aktuell sak. 

Gå til journalposten med saksframlegget. Du skal altså ikke lage ny journalpost.  

                                      

 

 

Åpne journalposten. Velg Meny og Lag vedtaksbrev 

 

 

 

Du kan velge om du vil sende brevet med eller uten saksframlegget. Svar ja eller nei på meldingen 

under.  

 

Type "S" betyr saksframlegg 
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Du får nå mulighet til å avskrive inngående brev, dersom aktuelt. Du vil få opp en liste over innkomne 

dokumenter i saken dersom det finnes. Hvis ikke velger du Ok 

 

Det opprettes nå en ny journalpost med det utgående brevet.   

Legg inn mottaker / mottakere slik beskrevet under ekspedering, her.  

Gjør eventuelle endringer i brevet før det ferdigstilles.  

Les hvordan du ekspederer  her. 
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3. Besvar og avskriv brev samtidig 
Du kan besvare og avskrive et innkommet brev samtidig.  
 
Gå til journalposten med det innkomne brevet.  Velg Meny og Besvar og avskriv restanse.  
 

 
 

Det opprettes nå en ny journalpost i saken. 
 

Du får også opp følgende melding: 

 

MERK! Dersom du svarer på et brev som har en gradering, vl ikke denne graderingen følge med til 
det utgående brevet med mindre selve saken er gradert.  
 
Svar nei dersom du ikke skal gjøre endringer. Du får nå opp en liste over de vanlige brevmalene. Velg 
mal. Dersom du ikke skal bruke en av standardtekstene velger du Cancel på neste boks.  
Det opprettes nå en ny journalpost med vedtaksbrev. Merk – dette kan ta litt tid.  
Gjør ønskede endringer i brevet, ferdigstill og ekspeder.  
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4. Sende post (ekspedering) 
 
Utgående brev kan sendes fortrinnsvis elektronisk eller via ordinær post. Det er viktig at all 
arkivverdig post som går ut, går via websak. 
 
Ferdigstill brevet (brevet må være ferdigstilt før du kan eksepedere). 
 
 
 

4.1.  Legg til mottaker(e)  

Dersom du kun skal sende til én mottaker, kan du se bort i fra dette punktet, gå rett til Ekspeder 

For å legge til flere mottakere klikker du på "mottakere": 
 

 

 

 

4.1.2.  Ny mottaker 

Du legger inn ny mottaker ved å velge "reg. ny". 
Velg deretter "Ok" og "Lagre" 
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4.1.3.  Allerede registrert mottaker 

Du kan velge mottakere som allerede er registrert i saken saken, dvs. som enten har mottatt post 
eller som har sendt post inn på saken.  
Du velger da "Avs./mottak" 
 
 

 
 
 
 
Du får nå opp en liste over tidligere mottakere / avsendere i saken. Dobbeltklikk på de mottakerne 
du ønsker å ekspedere til. De flytter seg da til den nederste ruten. Evt. velg "kopier alle" 
 

 
 
 
 

4.1.4. Send til sikker digital postkasse (svarUt) 

Når du har lagt inn personens navn, kan du søke opp personen i folkeregisteret  og knytte mottaker 

til et fødselsnummer slik at brevet kan sendes til mottakers digitale postkasse.  Det samme gjelder 

brev til virksomheter hvor du kan knytte virksomheten til organisasjonsnummer via 

Brønnøysundregisteret.  

Sensitive dokumenter som er unntatt offentlighet kan eksepderes via SvarUt.  
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For å knytte mottaker til fødselsnummer gjør du følgende: 

Dobbeltklikk på navnet (dette må gjøres på hver enkelt mottaker). Du får da opp følgende boks: 

Velg "søk" 

 
 
VIKTIG! Dersom du har skrevet adresse på mottakeren og denne ikke stemmer med folkeregistrert 
adresse vil ikke mottakeren komme opp på første søk. Du må da velge "Søk" i bildet under: 

 
 
 
Dersom du skal sende brev til en virksomhet må du endre til "Enhetsregisteret i Brønnøysund"  

 
 
Du får nå opp forslag til person(er). Dobbelklikk på riktig person (offentlighetsnr=fødselsnr, kun sladdet i dette 

dokumentet) 
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All informasjon fylles automatisk inn på mottakeren. Velg "Ok"

 

 

Gjør tilsvarende på samtlige mottakere. Når alle mottakere er knyttet mot et fødselsnummer, velg 

"Lagre" 

 

 

Velg deretter "meny" og "ekspeder" 
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Svar alltid "ja" på spørsmål om å flette på ny (her flettes riktig mottaker til riktig brev) 

 

 

 

SvarUt velges som foretrukket forsendelsesmetode. 

 

Merk! Dersom du ikke knytter mottaker til et fødselsnummer, vil feltet "offentlighetsnummer" 

være blankt. Forsendelsen vil da bli sendt på papir via SvarUt sin tjeneste som skriver ut brevet og 

sender det per post til mottaker.  

Dersom du ønsker å printe ut brevet selv, kan du overstyre SvarUt som forsendelsesmetode ved å 

høyreklikke på SvarUt-ikonet i bildet over og velge "papir".  

 

 

4.1.5.  Legg inn mottaker som kopi 

 

Klikk på "Kopi" 

 
 
Legg inn opplysninger eller hent mottakere på samme måte som vist over ( Ny mottaker ) 
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4.1.6. Importer adresseliste 

 
Du kan importere en adresseliste i websak. Kolonnene må inneholde følgende navn og rekkefølge for 
å bli importert riktig.  

 
 
 
For å importere adressliste, velg "mottakere"  

 
 
 
Deretter "import" 

 
 
 
Let frem riktig fil. Dobbeltklikk på den adressefilen du ønsker å importere. 
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Velg "Nei" 

 
 
 

4.2.  Ekspeder 
 
Når mottakerne er lagt inn kan brevet ekspederes.  
 
Velg "Meny" og "Ekspeder" 

 
 
På spørsmål om å "flette på ny" svarer du ja. Dette er viktig da det er her mottakernavnene flettes 
riktig inn i brevene. 

 
 

4.6.1. Tilpasninger 

 Du kan krysse bort mottakere dersom noen ikke skal motta brevet. 

 De som ikke er lagt inn med e-post kommer automatisk ut på papir. 

 Endre skriver ved å trykke på print-ikonet helt øverst til høyre i ekspederingsbildet. 

 Du kan endre teksten i e-posten under fanen "E-post meldingstekst". 

 Du kan krysse bort vedlegg dersom dette er aktuelt. 
 
For å sende:  velg Ekspeder  
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Vent til alle navnene er grønne –  brevet er da ekspedert.  

 
 
Du kan ikke legge til mottakere etter at brevet er ekspedert.  
Dersom det mangler mottakere i brevet, må det opprettes et nytt vedtaksbrev.  

 
 


