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Innledning

Ekspedering av brev i ordinzer post medfgrer hgye portokostnader for Hole kommune. Malsetningen
er at sa mye at det som sendes ut skal sendes elektronisk. Alle brev som sendes ut av Websak og
som ikke er gradert, kan sendes pa e-post. Brev med sensitivt innholdt og som er unntatt offentlighet
kan sendes til digital postkasse via SvarUt.

Utgaende brev er pafgrt teksten "Dette brevet er elektronisk godkjent og behgver ikke signatur".
Autentisiteten i forhold til avsender av dokumenter fra Websak garanteres av systemet. Faktisk
signatur skal derfor i utgangspunktet ikke veere ngdvendig. Tjenesteomradene ma likevel selv ta
stilling til hvilke typer dokumenter unntaksvis krever signatur (kontrakter, avtaler osv. ).

1. Opprette brev i websak

Sek frem aktuell sak eller opprett ny dersom aktuelt.

1.1. Lag ny journalpost.
PG

Ny Sak Ny jpost ) & Lagre @ Avbryt Sistesek € € % ¥ S Maetebehandling AnsattSak
ArkivsakiD: 13/761 - Avsluttet per: 07.01.2014 -W-
Sakstype ‘Gs j‘ j S.dato |12_03_2013 Status |4 -] Prosjekt |
Sakstittel | Lakenenga - tildeling av veinavn
@] -

Arkiv: Aktiv - Siste journalpost: 07.01.2014

Velg "nytt utgdende dokument"

Ny Sak My jpost & Lagre @& Avbryt & Utskrift Siste sek @2 ¢
Ny blank journalpost i

Nytt inngaende dokument

Nytt utgaende dokument % dato |27.05.2014
Mytt internt notat med oppfelging

Mytt internt notat

MNytt saksframlegg i
Arkiv: Aktiv - Siste journalpost: 17.10.2014

Jdenhet | SENT El Klassering EI_I—

Q
Arkivdel  SA2  [+] "
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1.2. Fyll inn tittel og mottaker/e

1 Alle journalposter: 25 2.Journalpost ‘ 3 Behandling] ﬁ_l,Mi\epeE\l G,Behandlinger}

JournalpostiD: 15/937 - Dokument nr: 14/1606 - 24 FI

I Meny |
Doktype |U j| jJ.slalgs ‘R j‘ Reservert J.dato |21.[}1.2015 wedl ,1_
Beh = ] & | B. 01 .
chiype (% Svar pé i‘ Bdato (23012015 Edalo | Fapir r
Tittel > ﬁ Informasjon om endring av veinavn )
B r

Se hvordan du legger inn mottakere under Ekspedering.

1.3. Opprett brevet
Velg Lagpa journalposten

Mepee\l 6 Behandhnger‘ SAK
=l ‘ Meny ‘ Tekstdok. Diverse

) : Merknad
Jdato [21.012015  Fdata vedl [0 D\’& 'H:;g:;a

J»

Bdato (21012015 Edato Pagir r L2 / Dok 0 -Stlwg;\ng\.r]pnst =
— = Referer i utvalg
Avskrivingsopplysni
. Emneord o
Flatt pé ny r 2

Fnendefinarta

I Personnavn

=] Reg somny GD cret [ [ otaes g

Du far na opp en liste over ulike maler a velge mellom, velg aktuell mal.
Velg mal for Brevmal dersom du skal skrive all teksten selv.

B Velg

Tekstmal
1. Arbeidsaviale mibrev
1. Arbeidsaviale u/brev
1. Brev til NAV om skademelding
1. Brevmal
1. Brevmal - eldrerddet_test
1. Brevmal - stiling besatt
L R Forelapig svar
2. Forelapig svar - Ansettelse
3. Underretningsbrev - kun vedtak
3. Underretningsbrev - med saksgang
Sluttrapport
TEST ARBEIDSKONTRAKT

Velg fortsett

Du far na opp en liste over mange standardtekster (ferdige formuleringer som flettes inn i brevet).
Dersom du ikke gnsker a bruke noen av disse velger du Cancel. Du blir da automatisk sendt videre.
Brevet blir na opprettet.
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SKkriv tekst inn i brevet
Du ma ha et linjeskift mellom overskriften og teksten da linje to er et flettefelt.

I:Ilhrr\t'u rel: _‘n'ur rel: _'H:F[I-ti!b ved henvendelse) _.\rl;i-'r: _I]ul
' 1471606 - 24 i 21
i, thifnr: 32 16 101 17

;Infnrmnsjun om endring av veinavn

Startd shrive her——= Det meddeles herved at tdligere Bergveien fra nd av heter Bergsveien.

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

W] -0
Hjem Settinn Sideoppsett

A B T P S s

HUSK 3 sjekke inn dokumentet! (dersom du ferdigstiller journalsposten, sjekkes dokumentet automatisk inn).

e

saksbehandler (c) Mottaker
= Jenhet |[SENT el || Hod= [] Reg somny GID I Rt
Inn Utsjekkede dokumenter: — Nils Nilsen
I ‘ Admenh | INF E | # | M I At
5 Informasjon om endring av veinavn = Adr | Epost

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

journalposter: 24 g.JuumalpustlgBehand\mg| il,M\IepaeIl G,Behandlmgerl
DostiD: 15/937 - Dokument nr: 1411606 - 24 =] ‘ Meny ‘ Tekstdok. ]

e U ~|dstos [k ~|[Reservert Jdato |21,m,zm5 Fdato | ved [0 @
wm % > Svarpél il B.dato |21_01_2015 E.dato I Papir r Vis Dok: 1
I Informasjon om endring av veinavn @ E

I Slett
Flett nd me r

1.4.1. Legg til et vedlegg som allerede ligger i saken:

Fil
P My [ Lagre €F Oppdater ¥ Importer |m Kyt til | &l ocr

0] Filer tiknyttet journalposten T | saksdokur

Oppdatert 14.9.2016 av: mhag
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Velg Hent - Velg ett eller flere dokumenter fra listen som kommer frem, deretter Ok.

1.4.2. Leggtil et vedlegg fra en annen sak:
Velg Hent slik som vist over, sgk deretter pa enten Arkivsakid eller Tittel (husk + foran
spkeord)

| B Hent saksdokumenter til journal 15/93

Arkivsak:

Arkiveakid I Qenn§ 5:
|+veinavn /
Journalpost:

Jaurnalpostid I 5e
Trykk sgk
Huk deretter av ett eller flere dokumenter og velg Ok.

Tittel

MERK — du kan ikke endre navn pa et vedlegg som allerede er journalfgrt i en annen journalpost.
Dersom du behgver a endre navn pa et vedlegg som allerede er journalfgrt i annen sak eller
journalpost, ma du mellomlagre vedlegget utenom Websak og importere det inn pa nytt slik som vist
i punkt 1.4.3.

1.4.3. Leggtil et vedlegg som ikke er registrert i websak:

Velg Importer

Fil

P My [ Lagre £ Oppdater @ [l Hent Knytt til | =l ocr

ﬂ Filer tilknyttet journalposten | Saksdokur

Du kan na velge ett eller flere dokumenter fra et omrade du har tilgang til. Marker riktig dokument
og dra dette over i boksen til venstre.
Du kan ogsa markere flere dokumenter og dra disse over samtidig.

KivsakiD: 1411606 —
)/ » Detemaskin b Folles (%) » Advessclter plansek: »
akstype | j‘ j S.dato |2?,05,2014 Status |E j L — e s
akstittel | Marthe tester N “ Man . Dato en
B Sakedok : - 2] Adresseliste Leinestranda 28.05.20
aksdokumenter
Dra fileri"over ] Adresseliste Nedre Rudshagda N, BL og .. 09.03.20

. = Nylig brukt
Fil = Pylig bru | Adresseliste Nedre Rudshagda S, B2, B3, .. 28.09.20

L
% Ny Gl Lagre &5 Oppdater & importer | () Hent oyttt | (5] oor M Skrivebord ] adresseliste Onsakerviks 101120
-g "E‘ P“'“‘"“‘E = ) ] Adresseliste Solengveien 42 C (180-9) 12.05.20
2043: Informasjon om endring av venavn ek r
Sialts Y 1oteker ] Adresseliste Storaya sjour 25102011 08.10.20

\

| versen 1.2 DoCx Tnyining E’_E”"e' . @ —_ ] Adresseliste Sorbriten 1 140120
4} | Passering Bl Mine bild= ] Adresseliste Sorbraten 16.11.20

“\:}‘ Titel B D;:U::r:‘:’e' 1] Adresseliste til Malleberget 4 15.06.20

== | Kopi 21 i 11.11.20

— | Mine dokumenter | % Kopiertil Mmaaokumamr]T ——

bt 1.

L Versjon: 1 (| J el T | B Adresseliste Utoystua 234-7 101120
Variant ] Mine bilder 7| E Adresseliste Vik 19343 2811.20

| Format J eI ] Adresseliste Vikslia 1812.20

VRN
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1.4.4. Endre navn pa vedlegg

Du kan endre navn pa et vedlegg som importeres inn i websak. Det er viktig at vedleggene
har en beskrivende tekst. For a endre, gar du til tittelfeltet.

EI@ 14\2JD43.: In:urrpna;gg;m endring av veinavn Status | B LIUnder behanding Kategori R = Merknad r
ersjon 1_P:
e i i Tiknytning | v Utarb. av [ MHA Tillegg r
B 142067: adresseliste Onsakervika i . g | LlVedlegg - : . -
i i mNEor:
Versjon 1_P: ME-WORD |{ H Plassering | e -
e e —
I{H = _ |adresseliste Onsakervika Knyttet il —
— Kopi |
Versjon: 1 (AKTIV) =
Merknad

Variant [P « IProduksionsformat Reaistrert  [21 01 2ms

Velg Lagre nar du er ferdig og lukk deretter vinduet.

1.4.5. Flett pany

For a fa med endringer i brevet er det viktig at du fletter pa nytt. Huk av i Flett pd ny-boksen og velg
deretter Vis.

1.Alle journalposter: 24 Z,JnumalpnstlgBehaﬂdhng| &,M\Iepa:\\l B,Eehandlmgerl

JournalpostiD: 151937 - Dokument nr: 14/1606 - 24 ‘ Meny ‘ Tekstdok. Diverse
Merknad
Doktype (U || r|ysterus [R -|[Reservert Jdato |21,m,2015 Vel [1 Tillegg :
Behtype |» - Svarpd Bdato E.dato Papil Dok 2 Tigang:
tep Pa | # | |21.m.2015 | apir b T
Titte] I Informasjon om endring av veinavn = @ Referer |
= Avskrivin
‘E‘ I L . V. Neor(
Flett pa n;‘ =2 mepf

1.5. Ferdigstill brevet
Husk a ferdigstille brevet nar du er ferdig med det.

1.Alle journalposter: 24 2.Journalpost I 3.Behandling | 4 Milepael | 6.Behand\inger|
JournalpostiD: 15/937 - Dokument nr: 14/1606 - 24

FI | Meny
\ato [21.01.:201 vedl [1
'5_ E.daio Ii Papir r

‘ B | I J Journalfgrt B r Slett
A Awsluttet Flett p& ny r

I Tekstdok.

Daoktype |U j‘ |

Eehtype (% -

Nar brevet er ferdigstilt kan du ikke lenger gjgre endringer. Dokumentet blir na journalfgrt av arkivet.
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2. Lag underretningsbrev med vedtak

Dersom en sak har veert oppe til politisk behandling eller det har blitt fattet et administrativt vedtak,
kan du lage et underretningsbrev med pafgrt vedtak. Forutsetningen er at saken er ferdig behandlet
(saken ma ha vaert igjennom alle aktuelle utvalg) og at det er pafgrt vedtak i saksframlegget.

For a se om det er pafgrt vedtak, kan du dpne det aktuelle saksframlegget. Er ikke vedtaket pafgrt
kan du kontakte utvalgssekretzaeren (for politiske vedtak) eller saksbehandler (for administrative
vedtak).

For & opprette brev med pafgrt vedtak gjgr du fglgende:
Sek opp aktuell sak.

Ga til journalposten med saksframlegget. Du skal altsa ikke lage ny journalpost.

Journalposttittel

Kommunestyrevalget og fylkestingsvalget

Type "S" betyr saksframlegg D EREET e e

Kommunestyrevalget og fylkestingsvalget
2015 - fastsetting av valgdag
Kommunestyrevalget og fylkestingsvalget
2015 - fastsetting av valgdag

MHA 3 avsendere. .

U INF MHA

Apne journalposten. Velg Meny og Lag vedtaksbrev

1.Alle journalposter: 3 g.JournaIpostl§_Behand|\ng| ﬁ_l.MiIepaeI' B_Behandlingerl

JournalpostiD: 147901 - Dokument nr: 141760 - 2 u::l . | ekstdok. Diverse
jez‘.dr og avskriv restanse
Dokype |s J\ j J.stetus |J j| Journalfer J.data |1 8.06.2014 - Forelopig svar
B s krivE
| Bdato |24_09_2014 E.dato | Papir
Tittel I Kommunestyrevalget og fylkestingsvalget 2015 - fastsetting av valgdag
|E| I 5. Vedlegqg til denne journalposten
| 6. Merknad

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

ACOS Websak — | =

Ee\ @nsker du vedtaksbrev med sakspapir?
©

Ja Nei Avbryt
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Du far na mulighet til 3 avskrive inngdende brev, dersom aktuelt. Du vil fa opp en liste over innkomne
dokumenter i saken dersom det finnes. Hvis ikke velger du Ok

[ [T —— e S — E=RRERx: Ji]

Dor oumapostD Tel  |Avsliotster (ke | vag

Dette dokumentet avsknver dokumenter som er avkipszet.

ﬂ ? Merk en Merk alle | ’TI I|

Det opprettes na en ny journalpost med det utgaende brevet.
Legg inn mottaker / mottakere slik beskrevet under ekspedering, her.

Gjgr eventuelle endringer i brevet fgr det ferdigstilles.

Les hvordan du ekspederer her.

Oppdatert 14.9.2016 av: mhag
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3. Besvar og avskriv brev samtidig
Du kan besvare og avskrive et innkommet brev samtidig.

Ga til journalposten med det innkomne brevet. Velg Meny og Besvar og avskriv restanse.

-Journalpost ‘ §.Behand|ing| ﬂ_MilepaeI\ B_Behandlingerl

1ent nr: 14/1760 - 1 F | Meny, |

Tekst Di

1. Besvar og avskriv restans

| J.status ‘J j| Journalfer Jdato [12.06.2014 Vedl [1] 2 Forelopig svar
— 3.B ten & kri
Svar pa 4 | Bdato [12 062014  E.dato Papir esvar uten a avskrive
— Lag vedtaksbrev

evalget og fylkestingsvalget 2015 - fastsetting av valgdag 4. Besvar notat
5. Vedlegg til denne journalpos
6. Merknad
7. Tilgang: -
Avsender 8, Avskrivingsopplysninger
[=] || Kode E| Reg som ny GID ™~ Ref 9 Referer i utvalg

10. Feilregistrering

]

PEssn | Kommunal- og moderniseringsdepartementet Adt

#_.
—| Adr | Epost ’_

11. Publiser som nyhet

Det opprettes na en ny journalpost i saken.

Du far ogsa opp fglgende melding:
ACOS Websak |52

@nsker du & endre tittel, gradere eller gjere andre endringer i
journalpostregistreringen?

la Mei

MERK! Dersom du svarer pa et brev som har en gradering, vl ikke denne graderingen fglge med til
det utgaende brevet med mindre selve saken er gradert.

Svar nei dersom du ikke skal gjgre endringer. Du far na opp en liste over de vanlige brevmalene. Velg
mal. Dersom du ikke skal bruke en av standardtekstene velger du Cancel pa neste boks.

Det opprettes na en ny journalpost med vedtaksbrev. Merk — dette kan ta litt tid.

Gjgr gnskede endringer i brevet, ferdigstill og ekspeder.

10
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4. Sende post (ekspedering)

Utgaende brev kan sendes fortrinnsvis elektronisk eller via ordinzer post. Det er viktig at all
arkivverdig post som gar ut, gar via websak.

Ferdigstill brevet (brevet ma vaere ferdigstilt fgr 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, ga rett til Ekspeder

For a legge til flere mottakere klikker du pa "mottakere":

1 Alle joumalposter 23 2 Joumalpost | 3 Benanding | 4 Miepsi| 6 Behandinger| SAK
oo 71O Dokt 1410 - 18 P ey | ek e
B e I\ Merknad
Dokae [0 7] Jusons [ <] [Reserert asoo [17 702073 veal. [0 L | €9 | |Twege:e
Befibpe [ < Swarpé # | Bdeto [20.10.2014 Eddu’ipm, r Lag | Dok 1 mng;iwﬂ
Tas| [Underretning om vediak _ Referer i utvalg
] Avsivingsoppiysn
ol | r = [emnears
Flenplny E d
pre— wonser _
Jsahst | SENT ] | Koue =] Regsom ny GID Pt - Tomrm————
admarn INF_[5] [z] e A
A Epost
Saheh MHA_[7] i i o g
Marne Hagslstsen Pasnr Sok | Lend = L

ACOS WEBSAKBB830  MHA - Marthe Hagelsteen  {lokelwebsaks)

4.1.2. Ny mottaker
Du legger inn ny mottaker ved & velge "reg. ny".
Velg deretter "Ok" og "Lagre"

&F Regi Il HD: 14/1
- Sekii
Sok | A /mottak. ‘ Eopi ‘ Import |
Kod Adm.ent I ‘
o menhet ad =1 Favasr || L Ao pater || Fathe |1 Ansvat |
Mawn || Guppe | =]
Sekeresultat
[Kode [Navn Adresse [Postnr | Poststed Referanse [ TKontakt [E-post
| . »
Fapier ‘ Kopier alle | 5 ‘ Adr, Iappell GID Endre ‘ GID Ny |

MOTTAKER
Kode |[Navn |Adresse |Postnr |Poststed |Referanse [Adr2 U1 [SkjulAdr [Adr3 [Adr4 |[Div1 [Div2 |Divd [Div4 [DivsS [Att [Lal

o [0 ] b
™ Wis inaktive brukere

‘ Rea. oy ;ndra valg ‘ Slett valg | Hea. som part I Org.kart é | Adr. lapper | G0 Endre | Impart I

Avbryt | Lagre |

Oppdatert 14.9.2016 av: mhag
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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 pa saken.
Du velger da "Avs./mottak"

¢¥ Registrere mottakere til JournalPostiD: 14/1.

[~ Sekii

Sok | avs./mottak Kopi Import
Kode &dm.enhet - = I I A
—| Av.ssk Foltikers | dnsvar
Nawn [ Guppe | =~
[Kkode [Navn Adresse [Postnr [ Poststed Referanse [0 Trontakt [E-post
< m v
Kopier | Kopier alle S | Ad lappe | GID Endre | GIDNy |

MOTTAKER
Kode |Navn |Adresse |Postnr |Poststed |Referanse |Adrz U1 | SKulAdr [Adrd |Adr4 |Divi |Div2 [D3 |Dv4 |DiS | Ak |La

. m ] '

I Wis inaktive brukere

Reg oy Encievaig | Slettvaly | Beg som pat Oigkat | & | Aditepper | G0 Erce | Impot

avoryt | Leore |

Du far na opp en liste over tidligere mottakere / avsendere i saken. Dobbeltklikk pa de mottakerne
du gnsker a ekspedere til. De flytter seg da til den nederste ruten. Evt. velg "kopier alle"

Kot [ Y= = 1 o] ek | Avemets | Kep mpor:
. e 1 = Py ] | 0 ot | Pt [ o
Nawn | Guppe | =l
i sak: Viser & av § poster. |
[Kave [iavn  [Aoresse [Postnr [Posisted | Skl Adr | Referanse | | Kontakt |E-post Taoa 7 [ won|
marthe u
loowe ] || | =& | | | locoe@oeommnen ||
x =] 1
XX a !
00 a v
< i ] r
Kepier | Kapier alle | & | Ade lapper | GIDEndie | GIDNy |
(Koge [Navn [Adresse [Postnr [Poststed |Referanse [Adr2 [UT |SKuIAGr [Adr3 [Adré [Dwi [Ov2 [DW3 [Dwe [OWs |
O Nisen o o

John Johnsen m]

[u]
ks 11 [ | s & | | | [ | [ | ||

« i ] '

I i inaktive brukere

Reg y  Endie valg | Skttvalg | Ren som part | Oigkatt & | adlepper | G0 Ence | impot |

aoryt | Lagre |

4.1.4. Send til sikker digital postkasse (svarUt)
Nar du har lagt inn personens navn, kan du sgke opp personen i folkeregisteret og knytte mottaker
til et fedselsnummer slik at brevet kan sendes til mottakers digitale postkasse. Det samme gjelder
brev til virksomheter hvor du kan knytte virksomheten til organisasjonsnummer via
Brenngysundregisteret.

Sensitive dokumenter som er unntatt offentlighet kan eksepderes via SvarUt.

Oppdatert 14.9.2016 av: mhag 12
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For a knytte mottaker til fgdselsnummer gjgr du fglgende:
Dobbeltklikk pa navnet (dette ma gjgres pa hver enkelt mottaker). Du far da opp fglgende boks:

n I
Velg "sgk
7 ENDRE VALG [
Kode | ] [Regsomnyen | Oftrr | >i ok ’ I Personnamn

Navn [Per Hansen At [

Adkesse | Evpost |
Adesse? | it |
|| Admsse3 | Divz |
Adessed [ D3 |

VIKTIG! Dersom du har skrevet adresse pa mottakeren og denne ikke stemmer med folkeregistrert
adresse vil ikke mottakeren komme opp_pé f¢rste_s¢k;Du ma da velge "Sgk" i bildet under:

o 3 - —
/\ 5l& opp mottaker i Folkeregisteret .- - — . BN

Sek. Adressebok:
[Per Hansen Sek_| [Folkeregistert wesok

Navn Offentignr Adi € TFosimw_ Poststed Virksomhet Titel

Dersom du skal sende brev til en virksomhet ma du endre til "Enhetsregisteret i Brgnngysund"

/\ 512 opp mottaker i Folkeregisteret

Sak: ressebok:
Fema 1000 Vik hetsregisteret | Brenneysund Avansert sek

Navn Offentlignr Adresse Postnr  Poststed Virksomhet Tittel

Du far na opp forslag til person(er). Dobbelklikk pa riktig person (offentlighetsnr=fadselsnr, kun sladdet i dette

dokumentet)
Sek: Adressebok:
|Per Hansen Sek | IFoIkeregisw'et _'.l Avansert sek
Navn Offentlignr Adresse Postnr Poststed Virksomhet
B Peer Hansen Utvandret
B Per Ame Hansen Elveslettveien 2 1621 GRESSVIK
B Per Aslak Eira Hansen Tollevikveien 26 D 9511 ALTA
[EA Per Biomar Hansen @vre Tollevikvei.. 9511  ALTA
A Per Egil Hansen Sandbaskveien .. 1613  FREDRIKSTAD
[ Per Hansen Hovlandvegen 1... 2170 FENSTAD
B Per Hansen Geiteramsvegen ... 2818 GJBVIK

E Per Harald Hansen
B Per Helge Hansen
B Per Helge Hansen
A Per Hakon Hansen

Dronningens Gat... 7012 TRONDHEIM
Kubbukta 9620 KVALSUND
Midnattsolveien ... 8315 LAUKVIK
Adalsbrukvegen ... 2345 ADALSBRUK
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@ HOLE kommune

All informasjon fylles automatisk inn pa mottakeren. Velg "Ok"

% | ENDRE VALG [ s |
Kode | _I | Reg somny GID 0O e I__ [¥ Personnavn
[l Navn |Per Hansen Att |
Adresse |Huv\andvegen 104 E-post |
Adresze? I Diwl I
Adreszed I Diw2 I
i Adreszed I Diw3 I
Postrr— [2170 [FENSTAD s Diwd |
Land [ d | Dis |
l Reteranse |
l

Avbryt Ok

Gjgr tilsvarende pa samtlige mottakere. Nar alle mottakere er knyttet mot et fgdselsnummer, velg
"Lagre"

|<| 1 ] P|

F.opier Kopier alle | % | Aadr. \apperl GID Endre | GID My |
MOTTAKER
Kode |[Navn | Adresse | Postnr | Poststed |Referanse |Adr2 (U1 [SkiulAdr [Adr3 [Adrd |Div1 |Div2
Per Hansen Hovlandvegen 104 2170 FENSTAD D D
Marthe Hagelsteen Hjulmakerveien 4 3531 KROKKLEMA

I e e IR 11/ = I

] m ] /

@ pklive Inaktive Al

Feg. ny  Endrewvalg| Sleftwalg | Beg. som part Org.kart =]

Velg deretter "meny" og "ekspeder”

1.Alle journalposter: 16 g,JnumaIpostlg_EehandImg| 4]

JournalpostiD: 16/11443 - Dokument nr: 16/897 - 16

| | §.Behand\inger| SAK
F

| Tekstdok. Niverse.

LM 1. Besvar og avskriv restanse _—
2. Forelgpig svar
Doktype | - - | Jstatus |F - || Ferdig Jdato |12.0\2016 Yedl 5
Pl sl ] | I,
Behtype [ - Svar pé I il Edata I13_09_201Ndam I Fapir pue ot
Titte] I Utgaende brev 4. Besvar notat utval
—_ 5. Viedlegg til denne journalposten Ygsop
m] | 5. Meknad A
7. Tilgang: - nerte
T T 8. Avskrivingsopplysninger
onnae
Kode |[Nawn Avskr |Avskr av jpost |Avskr datoN\ U1 SHLE AT
Jenhet | SENT E Marthe Hagelsteen ~ 10. Feilregistrering akere
Adm.anh | INF | # ‘ Benedicte Brigg Gjesdal 0 Nl‘ Kopier tittel fra arkivsak Avsil
Per Hansen 0 FER! +
Saksbeh MHA  [+] ; | som
15. Ekspedér o
Marthe Harelsteen - Kopi:

Oppdatert 14.9.2016 av: mhag



@ HOLE kommune

Svar alltid "ja" pa spgrsmal om a flette pa ny (her flettes riktig mottaker til riktig brev)
ACOSWebsak R S S o

'@' Journalposten er ferdigstilt, vil du flette pa ny?

Ja I Nei Avbryt

SvarUt velges som foretrukket forsendelsesmetode.

Kopi kere: |

Emnd: |16/897-16 Lkgaends brev

Dokumenter (69,27 KB):

@ Ltg...
M ere/Vedlegg E-post meldingstekst
Type Navn Adresse Postrr/Sted E-post Cffertlignr Status Kapi

%B Benedicte Brigg Gjesdal Rudsiia 20 3530 RBYSE
v E Svarl Marthe Hagelsteen Hjulmalerveien 4 3531 KROKKLEI. ..
v E Svarlh Fer Hansen Hovlandvegen 104 2170 FENSTAD

Merk! Dersom du ikke knytter mottaker til et fédselsnummer, vil feltet "offentlighetsnummer"
vaere blankt. Forsendelsen vil da bli sendt pa papir via SvarUt sin tjeneste som skriver ut brevet og
sender det per post til mottaker.

Dersom du gnsker a printe ut brevet selv, kan du overstyre SvarUt som forsendelsesmetode ved a
hgyreklikke pa SvarUt-ikonet i bildet over og velge "papir".

4.1.5. Legg inn mottaker som kopi

Klikk pa "Kopi"

Jour 14/11805 - nr: 14/1606 - 19 F ‘ Meny ‘ Tekstdok. Diverse
Merknad -
Doktype ‘U j| j Jstatus ‘R jl Reservert Jdato |1 7.10.2014 Vedl |0 D @ Tillegg : 4 ]
a . - Tilgang: -
Behtype |[% - Swar pa E.dato E.dato P Lag Dok: 1 250
P Pa | #] |20.10_2014 | apir Utlan av jpost |
Tittel | Underretning om vedtak L) =i Referer i utvalg
— ot Avskrivingsopplysni
‘E| | r N Emneord
A o L Fnendefinerte S
Saksbehandler (g) Mottaker
I” Personnawn
Kode [Navn Avskr |Avskr av jpost |Avskrdato (U1 [Skjul Adr |Att [Adr3 |Adr4 |Div1 |Div2 -
Jenhet | SENT [] Ole Nilsen O O Mottakere: 4 &
Admenh |[INF =] 2| John Johnsen ol o Ny Avs/Mot
— Kari Syv O O
Saksheh MHA  [7] Ordfarer O O Reg som part
Kopi: 0
Marthe Hagelsteen a m ‘ o

Legg inn opplysninger eller hent mottakere pa samme mate som vist over ( Ny mottaker )

Oppdatert 14.9.2016 av: mhag
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@ HOLE kommune

4.1.6. Importer adresseliste

Du kan importere en adresseliste i websak. Kolonnene ma inneholde fglgende navn og rekkefglge for
bli importert riktig.

Fil Hjem Sett inn Sideoppsett Formler Data Se gjennom Visning
1 # Kipp ut L. = = H
Arial 10 v A A = %] -@/' = Bryt tekst Standard - 'E-‘i ﬂ
| 23 kopier ~
Lim ) A EEE|E [ 513 sammen og midtstill » | § ~ % 000 | %9 5% Betinget  Formater C
inn~ o Kopier format - ° A0 20 ¢ ormatering - som tabell -
| Utklippstavle ] Skrift ] Justering ] Tall ] Stiler
| F31 - 5|
A B c D E F G H | J K L
1 Fornavn _ Etternavn Adresset Adresse2  PostNr PostSted Telefonnum E-post Diverse1 Diverse2 Diverse3 Diversed
I 2
3
4

For & importere adressliste, velg "mottakere"

1.Alle joumalposter: 23 2Joumaipast | 3 Benanding | 4Miepsi] 6 Benandinger| SAK

S0 . Bkt o, V4108 13 P [ieny | T e
R S | [merknad

Doktype | j | dsimys R j Reservert Jdsio [17.102014 Vedl |0 D ip Tillegg: 4

Beibpe [x <] Svarpi # | Bdaio [20.10.2014 Edaim Popir Lag

Titel, ‘ Underretning om vedtak

=] |
pre— wonser
denhet | SENT ] || Mose =] Reg som ny GID r el
admarn INF_[5] [z] e "" .
A Epost
o || : o Ragsamom |
Marne Hagslstsen Pasnr Sok | Lend =l L J
ACOS WEBSAK 6.B8630  MHA - Marthe Hagelsteen  (lokeiwebsaks)
D "e "
eretter "import
L _ = —
& Reg| mottakere til tID: 15/6785
- - = |
sakii N = —
Kode l— Adm.enhet ’—_I ’—_I ,l Sok | Avs#mottak.l Eopi ‘\lmpolg
L - -
—| Ag.sakl Alle parter | Politikere Anzvar |
MNavn I Giuppe vI
|
Sekeresultat
il |Kude |Navn Adresse |Pustr|r |Puststad Referanse |D |Knntakt E-post
il
|
Wt m b

Let frem riktig fil. Dobbeltklikk pa den adressefilen du gnsker & importere.
frem

. » Datamaskin » Felles(H:) » Adresselister plansak » - | ¥y ‘55,'«/1;
——

= = e
Orgariser = Ny PP e
B Skrivebord avn Dato endret Type Sterrelse
. . @ Adresseimport 26.05.201510:35 Microsoft Excel 97... 37kB
“ i Biblioteker __ B Adresseliste Strandveien, 188-21 0g 22 31.03.201510:22 Microsoft Excel 97... 3248
[ Bilder S Adresseliste Vik 193-43 30320150827  Microsoft Excel 97... ke
B8 Dokumenter &) Koksrudveien- del av191-1 101120141236 Microsoft Excel 97... 3418
& Musikk 5] Omsorgsboliger mm p Vik 193-43 050620141410 Microsoft Excel 97... 35 k8
B videoer ] Fv158 6-5-veg Kirkebakken - Sandby 140120141243 Microsoft Excel 97... 30 k8
= MAL 140120141112 Microsoft Excel 97... 2k8
4 /M Datamaskin X X
E| = Soria Moria 180420130922 Microsoft Excel 97... nke
& Lolal i ) April.2013_ADRESSELISTE Lag og forenin.. 100420130751 Microsoft Excel 97... 116 k8
o Lokal disk 2 (D) ] Elstangen B og Bk2 110920121312 Microsoft Excel 97... 2948
2 Grupper (&) ] Nedre Rudshagda syd feft B7 130620121421 Microsoft Excel 97... 248
o2 Felesht) 1. Overfaring til fylkesmannen 02112013 06:41 Filmappe
¥ Hjemmeomrade
8 Dranrammer (111

Oppdatert 14.9.2016 av: mhag



@ HOLE kommune

Velg "Nei"

Generere brukerkoder?

Skal det genereres brukerkoder for de importerte identitetene?

4.2. Ekspeder

Nar mottakerne er lagt inn kan brevet ekspederes.

Velg "Meny" og "Ekspeder"

| Stett |

1 Alle journalposter: 23 Z,Jﬂuma\post‘gBehandhng‘ 4 Miepeel| 6 Behandinger | SAK
JournalpostiD: 14/11805 - Dokument nr: 14/1606 - 19
e oy estanse A
Doktype |U = ~|ustons [F<|[Ferdig  am ym el 2. Forelapig svar 5 T
. — 3. Besvar uten & avskrive
Behtwpe [% - Svarpé ‘ i‘ Bdato ‘03,12 2014 Edato ‘ Papir Lagvedtaksbrer ost L
Tittz] ‘ Underretning om vedtak 4. Besvar notat Ltvalg
‘E‘ ‘ 5. Vedlegg til denne journalposten sopplysni ]
L 6. Merknad i
7. Tilgang: - -
Saksbenandler (c) Mottaker 8. Avskrivingsopplysninger o
Kode |Navn Avskr |Avskr av jpost |Avskrdato |U1 | Skjul Adr| 9. Referer i utvalg -
E=lL=l SENT k=l Ole Nilsen o] O 10. Feilregistrering ere: 4 &
Admenh |[INF =] |7| John Johnsen 5] [u] L Tl et ws/Mot
— Kari Syv O a
Saksheh | MHA E Ordfarer O =] 12. Kopier tittel fra arkivsak om part
pi- 0
Eetishsos « I | <7; Elcspecér
16. Generer URL til journalpost
ACOS WEBSAK 6.8.8690 MHA - Marthe Hagelsteen  (loke\websak5) 17. Meld opp til mete
18 nmimrttabars nd inimalnnet

o

Pa spgrsmal om a "flette pa ny" svarer du ja. Dette er viktig da det er her mottakernavnene flettes

riktig inn i brevene.

1 Alle journalposter: 23 g.Juuma\pustlgBehandlingI i,M\Iepaell E,Behandhngerl

lournalpostiD: 14141805 - Dokument nr: 14/1606 - 19 | Meny | Tekstdok.
Dokype U - RIRECTE ‘F j [Ferdig  Jdato |17.10.2m4 vadl. [0
Behtype x - Svarpd | (s websak [ =]} Pear I
Titte] | Underretning om vedtak
| o | | '@' lournalposten er ferdigstilt, vil du flette pa ny? - Slett
— = Flett pa ny
saksbehandler (c) Mottaker
o J M Avb -
Kode ||| D ‘ e SkjulAdr [Att |Adr3 |Adr4 |Divi

Jenhet | SENT [

= - — [m]
Admenh | INF E| | # | John Johnsen =] O

= Kari Syv O O
Saksheh |MHA [-] Ordferer O O

karthe Hanelstren

4.6.1. Tilpasninger

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

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

e Endre skriver ved a trykke pa print-ikonet helt gverst til hgyre i ekspederingsbildet.
e Du kan endre teksten i e-posten under fanen "E-post meldingstekst".

e Du kan krysse bort vedlegg dersom dette er aktuelt.

For a sende: velg Ekspeder

17



g HOLE kommune

acsprmmun e s 3

. T Nam Adwse Postre/sed Epost Oytala... Sata
Hi Epest o Jobraer iohr jobrmen@hole ke

P & Eon Kan Syv ke syvenen@hole ko

¥ & Paor Ole Niserr

& Eoom Orfarer Ondforer_ten@hola ko...

F? Undemeiring om vediak

B Offerighetvurening -

12.) Hoveddokument bie sjekket ut, Tiettet og sjekket inn,

Vent til alle navnene er grgnne — brevet er da ekspedert.
el tidiie dviietic ef sTITlTie — Lic e

t Ekspeder... |@ Hweddokumentsomvedlegg| =p | & Vis opp ing etter ekspedering 1

Aysender: - IMarthe Hagelsteen {marthe hagelsteen@hole kommune.no)

Mottakere: |

Kopimattakere: |

Emne: IUnderreining om vedtak

Vedlegg:

Under... ] “Offen...

Mottakere/Vedleag | E-postmeldingstekst
. Type MNavn Adresse Postnr/sted E-post Digital a... ' Status
~ (S Epost John Johnsen john johnsen@hole ka... Ekspedert
Il (S Epost Kari Syv kari syversen@hole ko... Ekspedert
¥ (S Papir Ole Nilsen Ekspedert
I (S Epost Ordfarer Ordforer_test@hole ka... Ekspedert

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

Oppdatert 14.9.2016 av: mhag 18



