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BESVAR DOKUMENT 
- Dokument inn og interne notat med oppfølging 
 

 

Alle innkommende dokument hvor du står som ansvarlig person må du enten avskrive eller besvare 

med et utgående brev. Se egen veileder for å avskrive dokument.   

 

Du finner alle dine innkommende dokument i webdelen Mine ubesvarte dokumenter under fanen 

Innkommende fra skrivebordet ditt:  

 

 

 

1. Trykk på dokumenttittelen for å åpne dokumentet. Etter å ha lest og vurdert 

dokumentfilen(e) trykk Besvar > Med dokument: 
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2. Fyll ut alle obligatoriske (*) og nødvendige felt.  

 

 

 

 

Du kan besvare både med nytt dokument med mal eller med e-post. Bruk alltid nytt dokument med mal til 

vedtak og formelle brev ut. Svar med e-post bør forbeholdes til mer uformelle korrespondanse.   

TILGANGSKODE – styrer den eksterne skjermingen av dokumentet.  

TILGANGSGRUPPE – styrer den interne skjermingen.  

Er dokumentet O - offentlig eksternt, skal det også være offentlig internt i Molde kommune. Du vil derfor kun ha 

tilgangsgruppen Alle i Molde kommune tilgjengelig når tilgangskode er satt til O – Offentlig. Skjerm dokumentet 

ved å sette tilgangskode til UO (se egen veileder Skjerm dokument).  

TITTEL – Gi svaret en dekkende og informativ tittel. Legg eventuelt til dokumentfraser. Følg gjeldende 

skriveregler.     

MOTTAKER – Kontakten som er registrert på det innkommende dokumentet står som mottaker på ditt svar. 

Legg til eventuelle andre mottakere eller kopimottakere. Bruk kontaktfanen for å legge til nye kontakter.  
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2. Bruk fanen filer om du skal legge til flere filer. Bruk Velg eller dra filer hit for å legge til filene. 

Legger du inn mange filer kan du sortere rekkefølge ved å bruke Sorteringskolonnen.  

 

 

 

3. Trykk Fullfør. Brevmalen åpner seg i Word. Lukk Word når du er ferdig med brevet. Du skal 

ikke bruke lagre eller lagre som.  

 

4. Fra Filer-fanen i dokumentet du har opprettet som svar på det innkommende kan du også 

legge til flere vedlegg ved å bruke Velg eller dra filer hit:   

 

MAL – Velg riktig mal. Merk at feltet for mal ikke er et obligatorisk felt. Glemmer du å velge mal, oppretter du 

dermed bare et «tomt» dokument og du må opprette dokumentfilen, selve brevet, i etterkant.   
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5. Ekspeder brevet (se egen veileder).  

 

 

MERK: – Når du oppretter et svardokument fjernes det innkommende brevet fra fanen innkommende. 

Svardokumentet ligger i listen Mine dokumenter under arbeid frem til du har ferdigstilt og ekspedert brevet. 

Både det innkommende og ditt svar ligger alltid i saken dokumentene tilhører.   


