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Legge til en eller flere kopimottakere 
 

Brukerveiledning for Websak 
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1. Åpne journalposten i et nytt vindu ved å dobbeltklikke på den. Trykk på «Avsendere» og velg 

«Legg til…». 

 

 

2. Følg stegene som vist nedenfor. 

 

 

 

 

 

1. Søk frem personen som skal få 

kopi  

2. Velg rett person (blått ikon og tittel for interne)  

3. Trykk på Kopi… 
4. Avslutt med Ok 

NB: Noen personer ligger inne med flere brukere. De ulike brukerne har ulik farge på ikonet 

helt til venstre.  

Vær obs på at interne kopimottakere alltid må ha et blått ikon ved siden av navnet. Du vil 

også se at vedkommende har en tittel i kolonnen for tittel. 
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3. Du vil nå se at vedkommende har blitt lagt til som kopimottaker (og du ser at det er rett 

siden det er blått ikon helt til venstre på linjen). 

 

 

 


