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Opprette et nytt dokument i Websak 
 

Brukerveiledning for Websak 
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1. Finn frem den aktuelle saksmappen, enten fra arbeidsbordet nede til venstre, eller søk den 

frem oppe til høyre. 

 

 

 

 

2. Trykk på Nytt dokument og velg dokumenttype.  

 

Utgående dokument Velges hvis dokumentet skal sendes til eksterne 
Inngående dokument Velges hvis du har fått dokumentet fra noen eksterne 
N-notat Velges hvis dokumentet skal sendes til interne 
X-notat Velges hvis dokumentet ikke har blitt eller ikke skal sendes til noen 

Søk her… 

…eller finn saken her 
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3. Gi registreringen en god tittel, og sett evt. på skjerming.  

 

Får du spørsmål om å lage journalposten, svarer du ja. 

 

Tittelen skal gi en god beskrivelse av innholdet i dokumentet, slik at det er mulig for deg og 

andre å finne tilbake til informasjonen både nå, men også om 5, 10 og 50 år.  

Skjerming må settes på hvis det er grunnlag for å unnta dokumentet. Vær oppmerksom på at 

i utgangspunktet er alle våre dokumenter offentlige. Det følger av loven. Men i noen tilfeller 

er det mulig å gjøre unntak. Se retningslinjer for offentlighetsvurdering eller kontakt 

dokumentsenteret hvis du er i tvil. 

 

 

 

4. Trykk på fanen Mottakere for å legge til mottakere. Trykk deretter på Legg til… 

 

NB: Har du valgt å opprette et X-notat, er det ikke påkrevd med mottakere. 

 

Sett evt. skjerming her 

Skriv tittelen her 
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5. Følg stegene som vist nedenfor. 

 

 

 

Folkeregisteret Brukes for å finne privatpersoner 
Enhetsregisteret i Brønnøysund Brukes for å finne virksomheter 
Identitetsregisteret Brukes for å finne interne mottakere 

 

6. Trykk tilbake til fanen Saksdokumenter. 

 

 

 

 

 

1. Velg adressebok 

3. Velg rett mottaker 

4. Mottaker kommer her 

5. Trykk Ok 

2. Søk frem mottaker 
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7. Velg mal. 

 

 

 

8. Det kommer opp et vindu hvor du kan velge å sette inn en standardtekst. 

 

Hvis du finner en standardtekst som passer, bruk gjerne det. Hvis ikke trykker du på Cancel. 

 

 

 

Velg standardtekst her 

Trykk Cancel hvis du ikke skal bruke 

en standardtekst 

Velg malen du vil bruke her. Den mest vanlig 

malen er 1. Utgående brev 
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9. Word åpner seg. Du kan nå begynne å skrive dokumentet. Du kan lagre underveis ved å 

trykke på Lagre. Når du skal lukke word, trykk på Sjekk inn og avslutt. 

 

 

10. Helt frem til du ekspederer (sender ut) dokumentet, kan du finne tilbake til det i kurven Egne 

dokumenter under arbeider på arbeidsbordet ditt. Se egen brukerveiledning for ekspedering 

(utsending). 

 

 

 

Her finner du tilbake til dokumenter 

du jobber med i Websak, men som 

du ikke er ferdig med enda. 

Dokumentene ligger her til de blir 

ekspedert (sendt ut). 


