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Brevmodulen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hva brukes FS Brevmodulen til? 

• Meldinger til søkere og studenter basert på FS-rapporter 

• Brev til enkeltpersoner 

• Egendefinerte brev 

• Kursbevis 

• Sensoroppdrag 

• Diverse brev til eksamensvakter 

• Disputasoppslag 

• Vitnemål 

 

• Brevmodulen har i tillegg arkiveringsfunksjoner 

 

 



Brevmal 

 

 

 

• Alle rapporter som baseres på riktekst 

      (brev, vitnemål, kursbevis osv.), 

      bygges opp rundt en brevmal. 

 

• Angir alle avsnitt som skal inngå i  

      brevet, og hvilke felt som kan inngå i  

      hvilke avsnitt. 

 

• Alle avsnitt og felt er beskrevet, og disse beskrivelsene vises i Brevtypebildet / 

Rikteksteditoren. Det er fra bildet Brevtype at det genereres nye brev på bakgrunn av 

brevmalen. 

 

• For avsnitt er det videre angitt om avsnittet gjelder brev, e-post og/eller sms. 

 

• Institusjonene kan ikke selv endre brevmalene. Justeringer gjøres i bildet Brevtype. 

 

• En kan knytte et selvlaget avsnitt til brevmalen, dette benyttes da i stedet for 

brevmalen ved generering av nye brev. Det er spesielt aktuelt for avsnitt 1 med logo, 

institusjon og adresseopplysninger. 



Brevtype 01 

 

 

 

 

 

 

 

• Hovedbildet for oppdatering av brev og brevavsnitt. Bildet *Avsnitt* trengs kun benyttet 

for avsnitt som ikke er tilknyttet brevtype (Mangelbrev avsnitt; FS120.001). 

 

• I øvre del av bildet er det lagt på referanse til brevmal. Dette må gjøres for alle 

brev/dokumenter som skal benyttes av FS-rapporter. Brevmalen inneholder beskrivelse 

av dokumentets oppbygning samt forslag til brevtekster. 

 

• På høyre siden er det lagt på funksjoner for å vise alle brevavsnitt samlet, for bokmål, 

nynorsk eller engelsk variant (knappene Vis bokmål, Vis nynorsk, Vis engelsk). 

 

• I nedre del av bildet, som inneholder avsnitt, er det lagt på knapper for redigering av 

avsnittene. Det er lagt på knapper for bokmål, nynorsk og engelsk. Videre kan en, 

avhengig av brevmal, oppdatere tekster for brev, E-post og SMS. Dersom nynorsk og 

engelsk avsnitt ikke er angitt, benyttes bokmål. Dersom SMS-avsnitt ikke er angitt, 

benyttes e-post - evt brev. Dersom e-post-avsnitt ikke er angitt, benyttes brevavsnittet. 

Ved utsending som e-post og SMS omformes tekstene til ren tekst (all formatering 

fjernes) 



Brevtype 02 

 

 

 

 

 

• Det er lagt på funksjon for generering av  

brevtype og senere brevtypekode. I dialogen  

som kommer opp, kan en angi brevmalkode og  

breveier. Brevtype blir da generert, med alle   

nødvendige avsnitt og forslag til brevtekster. Hvis det er første brev av denne 

brevtypen blir første avsnitt hetende xxx_1_1, ved flere løpenr. av samme brevtype får 

avsnittene navnet xxx_2_1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Brevtype 03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Det er lagt på funksjoner for å vise alle brevavsnitt samlet, for bokmål, nynorsk eller 

engelsk variant (knappene Vis bokmål, Vis nynorsk, Vis engelsk). 

• Dette er bare til visning; man kan ikke redigere her: det gjøres i ‘Rediger avsnitt’ for de 

enkelte avsnitt. 



Avsnitt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Avsnitt skal ikke lengre være hovedbildet for redigering av avsnitt. Den funksjonen overtas av 

bildet Brevtype. Men det er fortsatt kun fra dette bildet at avsnitt kan slettes. Det er gjort en del 

forbedringer i bildet mht. bruk av de ulike funksjonene. 

 

Avsnitt 

• brukes nå kun til de enkeltstående avsnittene 

• brukes til å slette riktekst 

 

Tips for de avsnitt som kun er ren tekst (og ikke riktekst): 

CTRL+Enter for å legge inn blank linje i avsnitt 

CTRL+T for åpne vindu for å kunne se hele teksten 

 



Riktekst-editor 01 

 

 

 

 

 

 

 

 
Dobbeltklikke på ikonlinjen 

 

 

 

 
• Riktekst-editor i Brevtype brukes til å redigere enkelte avsnitt. Dette erstatter bildet 

Avsnitt. 

• I editorens ikonlinje er det mulig å legge på punktlister og nummererte lister. 

• Felter som inkluderes følger formatering på lik linje med annen tekst. 

• En kan dobbeltklikke på ikonlinjen for å få frem alle formateringsvalgene (litt 

forskjellige dialog avhengig av hvor en dobbeltklikker: Styles, Font, Paragraph, 

Bullets and numbering, Tabs). 

 

 

 

 

 

 

 



Riktekst-editor 02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Menyvalget og ikonlinjen for innsetting av dokumenter (innholdet), bilder, felt, tabeller og 

topp og bunn tekst. 

 

 

 

 

 

 

 



Riktekst-editor 03 

- Felter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Menyvalget for innsetting av felt viser kun de felt som gjelder gitt brevmal/avsnittnr. Det er 

også lagt på beskrivelse av det enkelte felt, og denne kommer frem når man enkeltklikker 

på feltet. Dobbeltklikk på feltet medfører at feltet blir satt inn i dokumentet. 

 

 

 

 

 

 



Riktekst-editor 04 

- Innsetting av dokumenttekster  

og bilder 

 

 

 

 

• Menyvalget for innsetting av dokumenter, gir nå mulighet for å lime inn Word- og html-

filer i tillegg til rtf og txt (de siste to var mulig tidligere). Formatering utført i Word som 

ikke rik-tekst-editoren håndterer, blir pent utelatt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Menyvalget for innsetting av bilder, gir mulighet for gif, jpeg, wmf og tif i tillegg til bmp. Da 

dokumentene kan lagres i FS, så bør en benytte gif-bilder. 

 

 

 

 

 



Riktekst-editor 05 

- Innsetting av tabeller  

og topp- og bunntekst 

 

 

 

• Menyvalg for innsetting av tabell er en enkel dialog for å sette inn tabeller. Dersom en 

ønsker mer avansert tabell-oppsett enn det som tilbys her, bør en lage tabellen i Word, 

og så importere den. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Menyvalg for innsetting av topp- og bunntekst. For brev vil denne kun ha betydning for 

avsnitt nr 1 (brevheader-avsnittet). En må altså sette inn topp og eller/bunntekst på første 

avsnitt, men topp- og bunntekst vil komme på alle sider (kan ikke begrenses til 

enkeltsider). 

 

 

 

 



Riktekst-editor 06 

- Lagring av brev  

og tekstavsnitt 

 

Lagring av brev 

• Menyvalg – Lagre brev – for å lagre brevet til fil.  

Dette kan lagres på formatene rtf, doc, pdf, html  

eller ren tekst. Brev lages etter rapporten er kjørt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lagring av avsnitt 

• Når en skal lagre et tekstavsnitt, klikker en på krysset i øvre høyre hjørne. En får da spørsmål 

om en vil lagre teksten eller ikke. 

 

 

 



Meldingsinformasjon 01 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

• Menyvalg – Meldingsinformasjon (CTRL + I):  

Med denne dialogen styres journalføring, arkivering  

og medium for utsending. 

 

• Journalføring: Alle brev kan journalføres (i FS brevjournal). Alle vil få samme journalnr., med 

unntak av opptaksbrev der søkernr. settes som journalnr. En kan angi hvor mange måneder 

journalføringen skal lagres. Løsningen for Brevjournalen er erstattet med dokumentarkiv, og 

vil dermed utgå etterhvert. 

 

• Arkivering: Kan med dette valget angi om selve brevet, e-posten eller SMS-meldingen skal 

arkiveres (i Dokumentarkiv). En kan angi hvor mange måneder dette skal arkiveres. 

 



Meldingsinformasjon 02 

 

 

 

• Journalmerknad: Hvis en arkiverer brev eller epost, så får en mulighet til å inkludere en 

journalmerknad. Teksten som skrives inn i feltet Journalmerknad vil bli inkludert i brevet, 

dersom det i brevet finnes et flettefelt for journalmerknad. Denne teksten blir kun i brevet til 

personen en skriver brev/epost til. Journalmerknaden blir i hovedsak benyttet i brev 

FS120.001 Mangelbrev. 

 

• Medium: En kan angi hvilke medier meldingen skal formidles med (brev, e-post eller SMS). 

En kan enten prioritere mellom disse, eller sette samme prioritet på flere (f eks at brev og 

SMS skal genereres). For eksempel dersom en setter 1 på epost og 2 på brev, vil det sendes 

epost til alle som er registrert med epostadresse, og brev til de som ikke har epostadresse. 

Dersom det står prioritet 1 på både epost og brev, vil alle både få epost og brev. 

 

• Publisering på Studentweb: En kan angi om meldingen skal publiseres på Studentweb. 

 

• Tidsforsinkelse: For utsending av e-post og SMS er det mulig å angi en tidsforsinkelse før 

utsendelse. Innen denne tiden er det mulig å angre brevutsendingen (må i så fall slettes fra 

e-post-kø eller SMS-kø i FSsystem-klienten). 

 
 

 



Fellesfelt brevdialog 01 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Brevtype: Nedtrekksliste der en kan velge mellom alle brevtyper som er laget for 

gitt brevmal. Sist valgte brevtype vil bli valgt neste gang bildet åpnes. 

 

• Kartotekkort datagrunnlag: Viser datagrunnlaget for brevene (hvilke personer og 

evt. informasjon som skal kunne flettes inn i brevene). Det er mulig å velge en rad 

i datagrunnlaget for å se på brev/melding for den raden. 

 

• Kartotekkort Brev: Viser brev for den raden som er valgt i datagrunnlaget. 

 

• Kartotekkort E-post: Viser E-post for den raden som er valgt i datagrunnlaget. 

 

• Kartotekkort SMS: Viser SMS for den raden som er valgt i datagrunnlaget. 

 

 



Fellesfelt brevdialog 02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Kartotekkort Utskriftsjobb: Ved utskrift/meldingsgenerering vil det bli generert et 

samlet dokument med alle brev, og dette vil da kunne skrives ut. Den samlede 

oversikten over brev vises under dette kartotekkortet. 

 

• Kartotekkort E-post/SMS-jobb: Ved utskrift/meldingsgenerering vil den enkelte e-

post og SMS legges inn under dette kartotekkortet, og sendes deretter samlet. 

 

• Menyvalg Skriv ut: Dette er valget for å generere brev/meldinger og skrive ut 

brev/sende meldinger. Når menyvalget utføres, så kommer dialogen. 



 

Meldingsopplysning 03 

(utvidet etter rapportkjøring) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Meldingsopplysninger frem, og den er nå utvidet med valg for om en ønsker å skrive 

ut/sende melding for valgt rad eller alle rader. Eventuelt om det kun er ønskelig å skrive ut 

selve datagrunnlaget. Det er her mulig å endre valgene for journalføring, arkivering og 

medium før jobben settes i gang. Når alle brev/meldinger er generert, kommer 

utskriftsdialogen frem (dersom det er generert brev for utskrift). Journalføring og arkivering 

skjer samtidig som brevene/meldingene blir generert. 



Dokumentarkiv 

(Person/Personbilde/Dokumentarkiv) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Bilde i person-bilde-menyen som viser brev/dokumenter sendt til student/søker, og 

brev/dokumenter mottatt fra student/søker. Også arkivert e-post og sms vises i bildet. Bildet 

Dokumentarkiv kan åpnes fra Student samlebilde via nedtrekkslisten med overgangsvalg. Under 

kartotekkort ’Last inn dokument’ er det funksjon for å laste inn elektroniske dokumenter som er 

sendt til eller mottatt fra person. En kan i meldingsdialogen angi hvor lenge brevet skal arkiveres. 

 

• I feltet Merknad vises eventuelle journalmerknader. 

 

• I dokumentarkivet kan en se avsender, mottaker og hvem som har fått kopi (cc) av 

epostmeldinger. 

 

• Meldinger som er tomme vises med lilla skrift. 



Brevjournal 

(utgår) 

 

 

 

 

 

 

 

• For de som bruker brevjournalen kan en velge å arkivere de utsendte 

brevene der. En kan i meldingsdialogen angi hvor lenge brevet skal 

arkiveres. Funksjonaliteten med brevjournal er erstattet av FS 

Dokumentarkiv, og brevjournalen vil etter hvert utgå. 

 

• Rapporten FS204.001 er også erstattet av FS Dokumentarkivet. 



FS 120.001 Mangelbrev søkere 

 

 

 

• Dette er et brev som kan sendes til søkere  

som har ulike mangler i sin søknad. Det kan  

enten være mangler knyttet til generell  

studiekompetanse (GSK-mangel) eller mangler  

knyttet til søknaden.  

 

• Det må opprettes et tekstavsnitt for hver  

av manglene en ønsker å benytte i brev. Dette  

gjøres i Avsnitt bilde. 



 

 
Mangelavsnittene 

- Avsnitt/Kravelement 



 

Brev til enkelte personer 01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Fra alle bilder og rapporter med fnr. kan en høyre klikke med musetasten 

og velge Lag melding/brev (FS210.001), da åpner brevrapporten seg. 

 

 



 

Brev til enkelte personer 02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• For å få inn flettefelter i denne brevrapporten, må en lese inn feltnavnene fra feltoversikten i 

FS210.001. Åpne oversikten fra brevrapporten FS210.001, marker ønsket felt , kopier ønsket 

felt, åpne brevavsnittet, trykk på I i menyen lim inn feltet i Flettefelt og trykk OK. 

 

• Hvilke felt som er tilgjengelige avhenger av hvor en åpner brevrapporten fra. 

 



 

Brev til enkelte personer 03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

• For å legge inn flettefelt i brevavsnittet, klikk på OK. 



FS610.001 Vitnemål 


