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Kobo Brev | Generell informasjon

Brev til innbygger

Kobo har (eller er i ferd med å utvikle) dokumentmaler for de 
mest brukte brevene til innbygger
Kobo vil generere brev basert på disse malene og flette inn 
informasjon fra person og sak
Saksbehandler kan forhåndsvise brevet før det sendes til 
innbygger, slik at man kan korrigere hvis noe er feil
Brev sendes til innbygger via en tjeneste som DigDir tilbyr 
som heter eFormidling (de håndterer også utsending til de 
som ikke vil motta digitale brev)



Kobo Brev | Oversikt over dokumentmaler

Brevmaler som er tilgjengelig når man kartlegger en sak

Foreløpig svar
Kommunen sender foreløpig svar hvis de ikke kan fatte vedtak innen én måned 
(forvaltningsloven). Sendes fra "Kartlegging" i sakskortet



Kobo Brev | Oversikt over dokumentmaler

Brevmaler som er tilgjengelig når man fatter vedtak

Vedtaksbrev
Vedtaksbrev til innbygger. Sendes etter at vedtaket er godkjent. Sendes fra "Vedtak" 
i sakskortet



Kobo Brev | Oversikt over dokumentmaler

Brevmaler som er tilgjengelig når husstanden er bosatt

Varsel om utløp av leieforhold
Varsel om utløp av leieforhold sendes til innbygger X antall måneder før 
leieforholdet går ut

Flytteoppfordring
Flytteoppfordring sendes til leietaker når leieavtalen har gått ut eller 
oppsigelsesfristen er utløpt, og vedkommende fortsatt ikke har flyttet ut. Sendes fra 
"Bolig" i sakskortet



Kobo Brev | Hvis malene ikke dekker alle behov

Hva med andre brev?

Det er ikke noe i veien for at kommunen har egne maler utenfor 
Kobo, men da kan man ikke bruke flettefunksjonaliteten i Kobo.

Hvis man bruker en mal utenfor Kobo, eller skriver et dokument 
uten å bruke mal, kan man laste dette opp i Kobo slik at man får 
samlet all dokumentasjon på saken.



Kobo Brev | Dokumentopplasting

For å laste opp et dokument på sak 
må du først åpne sakskortet

Deretter velger du "Dokumenter" i 
menyen, og trykker på knappen "Last 
opp dokument"



Kobo Brev | Dokumentopplasting

Velg dokumentet som skal lastes opp

Angi om det er et utgående eller 
inngående brev

Velg hva slags dokumentasjon det er 
fra listen "Type dokumentasjon"

Angi når dokumentet ble mottatt

Velg om Kobo skal sende 
dokumentet til arkivering, eller om 
det allerede er arkivert utenfor Kobo

Trykk så "Last opp"



Kobo Brev | Dokumentopplasting

Samme forsendelse?

Hvis man laster opp flere dokumenter etter 
hverandre og de har samme mottaksdato får 
man spørsmål om dokumentene er en del av 
samme forsendelse

Hvis man svarer "Ja" på det vil dokumentene bli 
lagt i samme journalpost når de arkiveres

Hvis man svarer "Nei" vil dokumentene bli to 
selvstendige journalposter i arkivsystemet

Det første dokumentet man laster opp blir 
hoveddokumentet i journalposten



Kobo Brev | Dokumentopplasting

Etter at dokumentene er lastet opp 
blir de tilgjengelige under 
"Dokumenter" i sakskortet

Dokumentene som er sist lastet opp 
vises øverst i listen

Dokumenter som ikke har blitt 
arkivert enda kan slettes. Dette 
gjøres fra tre-​prikk menyen ved siden 
av dokumentet



Kobo Arkivering| Mål

Kobos mål når det gjelder arkivering

Arkivering skal være en integrert del av 
arbeidsprosessen, slik at saksbehandler skal 
slippe å tenke på arkivering når de jobber



Kobo Arkivering | Arkivloggen

Kobo har en arkivlogg, og den er 
tilgjengelig i sakskortet

All dokumentasjon som skal 
arkiveres havner i arkivloggen, enten 
det er brev man sender til innbygger, 
dokumenter man laster opp eller 
annen arkivverdig dokumentasjon

I arkivloggen kan man se status på 
det som skal arkiveres, for eksempel 
at det ikke er arkivert eller at det er 
sendt til kommunens arkivsystem



Kobo Arkivering | Integrasjon mot kommunens arkivsystem

Kobo har utviklet en integrasjon mot arkivsystemer via KS Fiks SvarUt

I praksis betyr det at Kobo sender journalposter til kommunen via SvarUt, 
og at kommunens arkivsystem må settes opp for å hente journalpostene 
fra SvarInn

Kobo sender med et rikt sett med metadata, blant annet 
personidentifikator, søkers navn, søkers adresse, saksreferanse, 
journalpost type og journalpost kategori. Det bør derfor være mulig for 
arkivsystemleverandøren å automatisere mottaket av journalposter fra 
Kobo, slik at de som jobber med arkivsystemet ikke får en stor 
arbeidsbyrde



Kobo Arkivering | Metadata

Oversikt over metadata - for de som er teknisk interessert �



Kobo Arkivering | Ekstra metadata

Kobo bruker SvarUt-​apiet slik det er definert av KS FIKS - her.

For å gjøre det mulig for arkivleverandøren å automatisere behandlingen av journalpostene som kommer via denne integrasjonen 
har vi lagt til en del ekstra metadatafelter

<key>kortnavn</key> value>Ola Normann</value> Hovedsøker sitt kortnavn slik det er definert i Folkeregisteret

<key>fornavn</key> <value>Ola</value> Hovedsøker sitt fornavnslik det er definert i Folkeregisteret

<key>etternavn</key> <value>Normann</value> Hovedsøker sitt etternavn slik det er definert i Folkeregisteret

<key>personidentifikator</key> <value>261266567152</value> Hovedsøker sin personidentifikater (fødselsnummer eller dnummer)

<key>soker_adresse1</key> <value>Kromvikeveien 12</value> Hovedsøker sin gateadresse

<key>soker_postnr</key> <value>9876</value> Hovedsøker sitt postnummer

<key>soker_poststed</key> <value>KROMVIK</value> Hovedsøker sitt poststed

<key>journalpostkategori</key> <value>KOBO_OPPLASTET_DOKUMENT</value>

Kategori for journalposten for å beskrive journalpostens hovedinnhold

Gyldige verdier (per 29/6-23):
KOBO_SOKNAD, KOBO_MELDINGSDIALOG_VEDLEGG, KOBO_FORELOPIG_SVAR, 
KOBO_VEDTAK, KOBO_OMGJORINGSVEDTAK, KOBO_TILBUD_BOLIG, 
KOBO_FLYTTEOPPFORDRING, KOBO_OPPSIGELSE_LEIEFORHOLD, 
KOBO_OPPSIGELSE_BEKREFTET, KOBO_VARSEL_UTLOP_LEIEFORHOLD, 
KOBO_OPPLASTET_DOKUMENT, KOBO_JOURNALNOTAT, KOBO_MELDINGSDIALOG

<key>dokumentdatering</key> <value>2023-05-22 24:00:00</value> Dato for når dokumentet ble lastet opp

<key>medsokere</key> <value>26116512345</value> Andre søkere på saken - fødselsnummer eller dnummer, skilt med komma hvis det er flere

<key>arkivreferanse</key> <value>2023/12345</value>
Saksnummer i arkiv (hvis det er kjent for Kobo). Kan være aktuelt hvis man oppretter saker 
i Kobo på de som allerede bor i boligene, og som har en sak i arkivsystemet fra før

https://developers.fiks.ks.no/tjenester/svarut/restv1/


Kobo Arkivering | Når kjøres oversendingen til kommunens arkiv

Kobo legger dokumentasjon som skal arkiveres fortløpende inn i 
arkivloggen, men når sendes det til kommunes arkivsystem?

En såkalt bakgrunnsjobb går hver 2 time, plukker opp alle journalposter i 
arkivloggen som ikke er arkivert og sender de til kommunens arkivsystem (i 
praksis til SvarInn, så må kommunens arkivsystem plukke det opp derfra)



Kobo Arkivering | Integrasjon mot kommunens arkivsystem

Hvis kommunen har satt opp en integrasjon trenger ikke saksbehandler å 
gjøre noe i arkivloggen, men de kan bruke den for å se hva som er arkivert 
på en sak

Hvis kommunen velger å ikke sette opp en integrasjon må saksbehandler 
arkivere manuelt



Kobo Arkivering | Manuell arkivering

Kobo har laget støtte for å kunne arkivere 
manuelt

Åpne sakskortet for den aktuelle saken
Velg "Arkivlogg"
For alle journalposter hvor status er 
"Ikke arkivert" må man trykke på tre-​
prikk menyen og velge "Last ned 
journalpost"
Da blir alle dokumentene i 
journalposten pakket i en såkalt zip-​fil 
og lastet ned til brukerens 
nedlastingsområde
Saksbehandler arkiverer disse 
dokumentene manuelt i arkivsystemet



Kobo Arkivering | Sikker nedlasting

Sikker nedlasting av dokumenter fra Kobo

Dokumenter i Kobo vil ofte inneholde personinformasjon. Kommunen må derfor sikre at 
dokumenter som lastes ned fra Kobo lastes ned til et sikkert område, og ha gode rutiner 
for håndtering av slike dokumenter. Dette gjelder både ved arkivering, og andre steder i 
løsningen hvor det er aktuelt å laste ned dokumentasjon. Eksempler er vedlegg til 
søknad og ettersendt dokumentasjon fra innbygger.

Hvis du er usikker på hva dette betyr og hvordan dette er håndtert i din kommune bør 
du ta kontakt med kommunens IT-​avdelingen.



Kobo Arkivering | Hva arkiveres?

Vi har allerede nevnt at alle brev til innbyggere og dokumenter som lastes 
opp arkiveres

I tillegg arkiveres 
søknad med vedlegg
ettersendt dokumentasjon fra innbygger
journalnotater på sak
meldingsdialogen mellom saksbehandler og innbygger



Kobo Arkivering | Søknad 

Søknader som sendes inn via Kobo 
selvbetjeningsløsning arkiveres automatisk 
ved innsending

Søknaden blir hoveddokumentet i 
journalposten, og alle vedlegg blir vedlegg i 
journalposten

Søknaden legges i arkivloggen ved 
innsending, og plukkes opp av en 
bakgrunnsjobb som går regelmessig



Kobo Arkivering | Ettersendt dokumentasjon

Søker kan ettersende dokumentasjon via 
meldingsutveksling med saksbehandler

Hvis det kommer inn et dokument (vedlegg) 
i denne meldingsdialogen vil dette 
dokumentet umiddelbart bli lagt inn i 
arkivloggen, og plukkes opp av 
bakgrunnsjobben som går regelmessig

I eksempelet vil dokumentet 
"Leiekontrakt.docx" bli lagt i arkivloggen 
umiddelbart når det er sendt inn



Kobo Arkivering | Journalnotater

Journalnotater blir automatisk lagt i 
arkivloggen når når man krysser av for at 
journalnotatet er ferdig og trykker på 
"Ferdigstill" knappen

Notatet vil dermed bli plukket opp av 
bakgrunnsjobben som går regelmessig



Kobo Arkivering | Meldingsdialogen

Saksbehandler kan utveksle meldinger med 
søkeren i hele sakens levetid

Som nevnt tidligere vil alle dokumenter som 
sendes i en slik dialog arkiveres fortløpende

Meldingsteksten vil bli arkivert regelmessig, 
antageligvis en gang per måned. Da vil Kobo 
plukke opp alle meldinger som ikke er 
arkivert, legge de i et dokument som så 
legges til arkivloggen

Meldingene blir dermed plukket opp av 
bakgrunnsjobben som går regelmessig


