
Svar ut 
Veiledning 



• Når saken fordeles må saken settes på aktuell saksbehandler. Saksbehandler  må 

alltid sjekke at man står som «Saksbehandler 1» i AlkT. 

 



• Opprett hendelse  og velg riktig dokument. 

 



• Etter at brevet er ferdigstilt, lagret og lukket, må dokumentet låses. 

 



• Dokumentservice kjører integrasjonen mot P360, og dokumentet overføres til saken 

der. Saksbehandler får dokumentet under «Korrespondanse under arbeid» i sin P360. 

 



• Klikk deg inn på dokumentet slik at du kommer til «dokumentkortet». 

 



• Saksbehandler må sørge for at dokumentet blir sendt til korrekt mottaker. Trykk på 

saksdokumenttittel (overkrift) 



• Så velger du «Rediger egenskaper». 

 



• I vinduet som dukker opp velger vi fanen «Kontakter». 

 



• Så klikker vi på mottakeren som skal endres. 

 



• I det nye vinduet fyller vi inn org.nr i ruten. Klikk deretter Ok. 

 



• Dersom søker benytter advokat eller annen representant, skal denne legges til som 

mottaker. Mange av advokatene vi har regelmessig kontakt med ligger inne som 

kontakter allerede. Vi kan da velge «Legg til eksisterende kontakt», og deretter 

«Mottaker». 



1. Vi søker opp aktuell kontakt.  

2. Vi merker kontakten ved å klikke på haken ved siden av, slik at kontakten markeres i 

blått. 

3. Til slutt klikker vi ok. 

 



• Sjekk at mottaker står med korrekt rolle. Velg rolle. Velg til slutt «Fullfør». 

 



• Nå er dokumentet klart til å sendes til saksbehandler 2 for godkjenning. 

• Dersom dokumentet ikke skal godkjennes, trykker du ekspeder. 

 

 



• Søk opp aktuell saksbehandler. Det holder å skrive inn fornavnet og trykke enter. Klikk 

deretter «Fullfør». 

 



• Så lenge dokumentet er på arbeidsflyt, finner du det igjen under «Sendte oppgaver». 

 



• Når dokumentet er godkjent finner du det under «Godkjente dokumenter» 

 



• Nå har dokumentet fått status «Godkjent». Det kan da ekspederes. 

 



• I vinduet som åpner seg må vi sørge for at alle mottakere bruker ekspederingskanalen 

«SvarUt». Deretter klikker vi på ekspeder. 

 



• De ulike ekspederingsmulighetene i Svar Ut modulen. «Utskrift» betyr at 

dokumentet ikke sendes noe sted, men at det blir ferdigstilt. 



Ekspedering uten mottakere. Da sendes 

dokumentet til arkiv, og du er kvitt det. 

 

 



Innhenting av høringsuttalelser 

De ulike ekspederingskanalene som skal benyttes i Svar Ut-modulen 

• Kemneren: Svar Ut 

• Bydel: e-post 

• Skatt: e-post 

• Politi: e-post 



• Husk å skrive ut to kopier av det utgående brevet: én til saksmappa 
og én til post-ut-permen. 

• Vi kan skrive ut dokumentet fra linken «Levert E-post» eller «Levert 
SvarUt» som vist her (eksempel 16/03898-5). Da får vi en utskrift av 
dokumentet med sertifikat. 
 


