Brukerveiledning SvarUt



Dokumenter som skal ekspederes med «SvarUt»
ma ha A4-format, andre format gjgr at sendingen ikke blir sendt.

Start saksbehandlingen som vanlig:

Du er her: /¥ TESTSAK - GCL

Rediger sak
_Jv 2d Avsluttsak
— Avskriv alle poster og avslutt saken PR S —
Mappetyy] | OPpdater kassasjon = J lig: Gitte Cedilie Langaas Kihl
Brimeer | My journalpost »  Nyinngdsnde Arkivdel: shTe
Tilgangsk 'Y merknad Nytt notat (N) Journzlenhet: IR
Publisere] | S9Ksgan Nyt notat ()

Funksjoner »| ny utgSende
v Joui  Kundefunksjon | Nyttsaksfremlegg  aksparter ISaksdetaljarl Presedens I Faktura ]

Nyt mappedokument
0 owv DR S Type Innhoid Ny utgdende E-post Avs/Mot Adm Saksbeh. Dokdato  Forfal Avskr.a A

L e S Ty T —_ —_ —

For a finne mottakers folkeregistrerte adresse/bedriftens organisasjonsnummer:
velg forstgrrelsesglass til hgyre for kortnavn

Mottakers ] Interne mottakere IT\\|ED;SEﬁr\buﬁer]

P Slett valgte rader Slett alle rader
| Uoff Kopi Person Kortnavn Navn E-post Adresse Postnr Pos!
Oa O 0 O b2l fel

| spkebildet far du opp:

Velg folkeregisteret i nedtrekksmenyen i adresseregisteret (den ligger gverst som standardvalg), skriv
inn hele navnet og postnummer, eller hele fadselsnummeret, velg sgk. Eller skriv inn
organisasjonsnummer. (Les mer om dette pa side 5 i denne brukerveiledningen)

Sokekriterier |
Adresseregister:  |Fokeregisteret
Kortnavn: FODSELSNUMMER | adressetype: |
Mawn: HELE NAVNET |
Postadresse: [ | ostnr: [ % 7
I pe: Gyldig
Hyis soket returnerer flere treff: Legg til flere kriteria for 8 f3 eksakt treff:

Og da far du opp dette bildet:
__ep ] sok 2 avoryt

Sokekriterier ]
A gister: ||
Kortnavn: I | Adressetype: |
Navn: [cathrine Aune ]
Postadresse: [ | Postnr: 2450 7
Identifikasionstype: M Gyidig
Huvis sket returnerer flere treff: Legg til flere kriteria for & f3 eksakt treff:

Kortnavn  Nava Adresse Postnr Poststed E-post Id.type Adriype
1307 Cathrine Aune Gstre Abuveien 711 2450 Rena FNR o

Klikk pa navnet og du havner her. Navnet pa mottaker legger seg automatisk inn i mottakerfeltet.

ep |l Lagre [ Lagre og nytt dokument B avbryt @)

| 5 My utgaende journalpost

£l sakenr: 2016/57
Status ID:* [R -Reservert Journaldato:*
Dokumentdato: [23.00.2016 2| o ki
Forfallsdato: [ 2]

Innhold:™

saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: IKT - KT-avdelingen 2| s
Godkjennes av. [ 5| 1ournalenhet
Tilgangskode: [ D] Hiemmel u.off
Tilgangsaruppe: 2

; Munskere] Interne mottakere ITHIEggsattmbutterI

)| Skett valgte rader

i O U.off Kopi Person Kortnavn Navn E-post

'

1 Oa O O 13076538438 S Catrine Aune

| O@ OO0 O 2



Klikk lagre og nytt dokument. Skriv dokumentet og ferdigstill det som vanlig.

Dokument: 516690.DOCX
oK [ siekk inn filen | dokumentlagerat
Oil godkienning
ﬁ ClMmarker dokument som ferdig
Ddkumentet 516690.D0CX ble sjekket inn

Utfar

Kryss av for ‘Marker som ferdig’

Ekspedering av brev med SvarUt

Velg journalposten — NB! Sjekk at den har status F, velg ekspeder og ekspeder elektronisk

Duer her: ./ ¥ TESTSAK - GCL | £ Test i forbindelse m...

| v 2016/57-21 Testi forbindelse med utvikling av brukerveiledning

:edlger‘ﬂ y ig Adm.enhet: IKT - IKT-avdelingen
Ei‘s’ad"k"s riv * \8ende brev Saksbehandler: GCL - Gitte Cedilie Langaas Kihl
:’3 d“u ument " he Aune Lopenummer: 21434/2016
orde Tilgangskode:
1 eurnalfer
1 | codiienn/retumer i - GeL P
Send pé heringsrunde
[ send p& godkjenningsrunde | Dokumentflyt | chandiinger l Lenker l Avsender/Mottaker 1lhurna\pustdataherITiHeggsattr\buttar]

Ekspeder »  Ekspeder med e-post

oy Journelpest | i G Tikn. type Status  Tgkode Uts), Konverteres  Publiseres
Ny merknad

Funksianer , lse med utviking av brukerveiledning Hoveddokument. F Nei

Kundefunksjon

Klikk ekspeder

| — 11 . el Ekspeder M Lukk
Kopi Kortnavn Navn Adresse Postrr Poststed E-post Fors.mte
13076555 Cathrine Aune —— 2450 Rena Generell digital forsendelse -

Og du skal fa en grgnn markering ute til hgyre — klikk pa ‘Lukk’

Kopi Kortnavn Navn Adresse Fostrr Poststed E-post Fors.mte Fors.stat.
[m] 130765%=== Cathrine Aune Ostre Abuveien 711 2450 Rena Generel dgital forsendeise || Kiar for sending

Brevet ligger na klar for sending.



Besvare innkommende brev med SvarUt

Ga pa ubesvart post. Trykk pa innhold/tittel pa brev som skal besvares. Ga pa konvolutt (se rgd pil).

Du er her: /™ TESTSAK - GCL | Ewm: problemer m...

Mv 2016/57-12 RE: Vedr med

Status ID: 1 - Journalfert Adm.enhet: IKT - IKT-avdelingen

Dokumenttype: 1 - InngSende brev Saksbehandler: GCL - Gitte Cecilie Langaas Kihl

Avsender/Mottaker: Mina Jaunsen Lepenummer: 19606/2016

Publiseres: Nei Tilgangskode:

Journalenhet: IR

Tilharer sak: TESTSAK - GCL Besvart av: RE: Vedr problemer med outlook2ephorte

|2~ pokumenter zl Merknader I D Tyt I handl I Lenker I g L 1[ urnalp LuEtE|]ErIT\||Egg attributt ,]
O D Rfg.  Tittel Tilkn. type: Status  Tgkode Utsj. Konverteres  Publiseres
INRETE RE: Vedr problemer med outiookZephorte Hoveddokument. F x| Nei
OEr = imagedo2 Vediegg F x| Nei

Velg besvar/avskriv:

E Ep el Lagre [ Lagre og nytt dokument B Avbryt
1] Svar med brev

Avskrivingsmate

Dokumenttype |U - Utgdende brev.

Test i forbindelse med brukerveiledning

Innhold:
~ Tilgang
Tilgangskode: [ ]|
Hiemmel u.off: [ =]}
Tilgangsaruppe: [ =]
Avgraderingskode: [
Avgrader dato [ =)
Mottaker(e) ]Besvarer]lntama kopimottakere ]
Til:
* Slett valgte rader Siett all rader
] U.off Kopi Person Kortmavn Havn E-post Adresse Postnr Pos!
O @ d d 100365%***= £ Gitte Cediie L Kihl Haralosen 16 2450 2 Re
Oa@ O 0 O 2 2

Skriv inn gnsket tittel/innhold.

Sjekk adresseregistrering. Hvis det er registrert fgdselsdato ***/org.nr i kortnavn er
personens/organisasjonens adresse hentet fra folkeregisteret/enhetsregistert og det er klart for
ekspedering elektronisk .

Hvis ikke ma det sgkes opp slik:

ep I Lagre [l Lagre og nytt dokument B Avbryt
2l svar med brev

Avskrivingsmate:

Dokumenttype: U -Utgler

Test i forbindelse med brukerveiiedning

Innhold

% Tilgang

Tilgangskode:

Hiemmel u.off:

Tilgangsaruppe:

Avgraderingskode

Avgrader dato:

Mottaker(e): IBEsvarEr ]ln(eme kopimottakere ]

Til:
> Slett valgte rader Skett ale rader

O Uoff Kopi Person Kertnavn MNavn E-post
O @ O O 100365%=>== P Gitte Ceclie L Khl
O OO0 0O 2]

Trykk pa forstgrrelsesglasset til hhkortnavn Velg adresseregister
(folkeregisteret/enhetsregisteret).

Postadresse

Gyldig

Huis soket returnerer flere treff: Legg til flere kriteria for & f3 eksakt treff:




Oppslag i registre

Folkeregister

| folkeregisteret ma du legge inn navn og postnummer (har du fgdselsnummer legger du dette inn i

kortnavn) og trykk sgk.

ephorte 2] sek 2 avbryt
Sokekriterier
Adresseregister:
Kortnavn: [ | adressetype: |
Navn: [ |
Postadresse: [ | Postnr: [ =]l
Identifikasjonstype: Gyldig

Hvis saket returnerer flere treff: Legg til flere kriteria for & f3 eksakt treff:

0% - 4
Enhetsregisteret

Legg inn organisasjonsnummer eller forsgk a sgke pa bedriftens navn. (Organisasjonsnummer til
bedrifter finner du pa 1881.no eller brreg.no). Trykk sgk

__€p ] ok B avbrye

Sekekriterier |
Adresseregister:  |Enhetsregisteret Online
Kortnavn: [ | Adressetype: |
Navn: [ |
Postadresse: [ | Postnr: [ 2
Identifikasjonstype: Gyldig
Huvis saket returnerer flere treff: Legg til flere kriteria for & fa eksakt treff:

ephorte 2] ok 3 avbryt

Sekekriterier ]
Adresseregister:  [Enhetsregisteret Online
Kortnavn: I | Adressetype: |
Navn: |Bmot kommune |
Postadresse: [ | Bostnr: [ 2l
Identifikasjonstype: Gyldig
Hvis soket returnerer flere treff: Legg til flere kriteria for 8 3 eksakt treff:
Kortnavn Havn Adresse Postnr Poststed E-post Id.typ
977114462 KIENDLIES LEGAT Amot kommune rédhuset 2450 RENA ORG
990488975 SKATTECPPKREVEREN 1 AMOT KOMMUNE Rdhuset 2450  RENA ORG
940152496 AMOT KOMMUNE Torget 1 2450  RENA ORG
977116023 AMOT FAMILIE- OG SOSIALLEGAT Ok.avd. AmotKommune 2450  RENA ORG

Trykk pa gnsket linje. Da kommer du tilbake til bildet med mottakere i ePhorte. Hvis du har flere
mottakere gjentar du prosessen pa samtlige personer eller organisasjoner. Trykk lagre og nytt

dokument.



|l Lagre [l Lagre og nytt dokument B Avbryt

Avskrivingsmate: [BU - Besvart med utglende brev Dokumenttype: |u - Utg8ende brev
Test i forbindelse med brukerveledring
Innhold:
) Tilgang
Tilgangskode: [ 2
Hiemmel u.off: [ =l
Tilgangsaruppe: [ 9|
Avgraderingskade: [
Avgrader dato: [ 2
Mottaker(e): lBe"warer llnteme kDDimuttakare]
Til:
~ sett Slett alle rader
O Uoff Kopi Person Kortnavn Navn E-post Adresse Postnr Post
Oa 0O O G — i 2 Re
O @ O O 0O 940152496 EMOT KOMMUNE Torget 1 2450 2 R
O 0O 0O 0 2]
. . . o . ° .
Velg mal, skriv brev og ferdigstill pa vanlig mate (marker dokument som ferdig).
i
Kategori umentm j
Malnavn [ Besknvelse Vis JP - 309927 - ePhorte (Gitte Cecilie Langaas Kihl - Saksbehandler IKT - ePhorte® prod
M”v“"‘s"a‘i"‘ vediak wz immx;‘ /& ePhorte (Gitte Cecilie Langaas Kihl - Saksbehandler TKT - B [u] 5]
Enkel e-post HTMLfomat Dokument: 516797.D0CX
Filfra disk oK L ~
Partstrev Word XML format Sjekk inn filen i dokumentlageret
SATE brevmal Word XML fomat E7i godijenning
[ Marker dokument som ferdig
Dokumentet 516797.DOCX ble sjekket inn
Utfor
0K Avbryt e
Z
Du er her: /¥ TESTSAK - GCL | ¥ Test i forbindelse m
—————————  Rediger
2016/57-23 Test i forbi Besvar/Avskriv v
Tekstdokument .
Status ID: F1 el Adm.enhet: IKT - IKT-avdelingen
Dokumenttype: u ) Saksbehandler: GCL - Gitte Cecilie Langaas Kihl
Godkjenn/Returner
Avsender/Mottaker: Gi o Lapenummer: 21455/2016
Send pa heringsrunde
Publiseres: T3l < Tilgangskode:
. iy 1l 5end b3 godienningsrunde
T”‘:'”E =n : Tl Ekspeder » Ekspeder med epost| et forbinde A brukerveiled
ilhgrer sal Ny journalpost +|  Elapeder alekironisk Frer est i forbindelse med brukerveiledning
v Dokumenter 1| Merknadgd | Ny merknad Lenker | Avsender/Mottaker 2] Tillagg ]
Funksjoner »
D Rfig.  Tittel ;K”"M””kﬂ"" > . bupe EErn ot s e Birmse
[ Testi forbindelse med brukerveiledning Hoveddokument. F Nei
Kopi Kortravn Navn Adresse Postnr Poststed E-post Fors.mite
; 100365+ =% Gitte Cedilie L kinl Haralosen 16 2450 Rena Generel digital forsendelse .
340152495 AMOT KOMMUNE Torget 1 2450 RENA Generell digital forsendelse []
g
- ephorte [ Ekspeder B Lukk
Kopi Kortnavn Navn Adresse Postrr Poststed E-post Fors.mite Fors.stat.
O 100365+ Gitte Cedilie L kil Haralosen 16 2450 Rena Generel digital forsendelse [v] Klar for sending =
O 940152496 AMOT KOMMUNE Torget 1 2450 RENA Generel digital forsendelse Klar for sending -

Trykk pa ‘Lukk’ for & lukke dialogruten nar det er ekspedert.



Hvordan sjekker du at brevene er virkelig sendt?

Dokumentet blir da sendt til Digital postboks som sjekker om dokumentet skal sendes digitalt eller
printes og sendes i posten. Dersom mottaker har valgt & ha digital postkasse (digipost, e- boks el.l.) vil
mottakeren fa melding via AltiInn om at brevet leveres til digital postkasse og kan leses der. Dersom
mottaker ikke har en digital postkasse vil det printes ut og sendes i posten fra Digital postboks.

Status pa dokumentet endres automatisk til E nar det er ekspedert fra Digital postboks.
Dokumentene ekspederes umiddelbart.

Alle saksbehandlere har fatt nye sgk under felles sgk som gjelder deres egne utsendelser. Der kan
dere enkelt sjekke status pa forsendelsene dere gjgr.

&0 Felles sok | $D Fellessok |

Ev Egne restanser
Ev Til orientering
Ev Egne konsepter
Ev Egne aktive saker
Ev 10 - Siste saker

Ev Egne restanser
Eav Til orientering
Ev Egne konsepter
EY Egne aktive saker
Ev 10 - Siste saker

EHY 10 - Siste journalposter
Eav Utsjekkede dokumenter
i styre, rad og utvalg

Ea'r Wedtak til oppfelging
E" Ferdigbehandlet i utvalg

Ev 10 - Siste journalposter
Ev Utsjekkede dokumenter
kfl styre, rad og utvalg

Ev edtak til oppfelging
Ev Ferdigbehandlet i utvalg

= ] SVARUT
Ev Under sending
E" Sendt siste 14 dager
Ev Cwverfering feilet

= EDU
Eav Under sending
E" Sendt siste 14 dager
Ev COverforing feilet

Pa fellessgk har dere en mappe som heter EDU eller SVARUT. Her ligger de omtalte spkene som bgr
sjekkes et par ganger daglig nar du vet du har ekspedert elektronisk.

Under sending og overfgring feilet skal veere tomme. Hvis det blir liggende sendinger der, betyr det
at noe er galt og dere ma kontakte arkiv i kommunen.

Nar det gjelder oppslag i folkeregisteret har vi fatt denne tillatelsen:

Det gis herved tillatelse til landsdekkende tilgang til entydig sok for bosatte i bele landet. Det vil si
at personer som det sekes ctter mé vaere 100% identifiserbare.

Det som ma oppgis ved sok. er alternativt:

Navn/fedselsdato

Navn/fedselsnummer

Fornavn, etternavn, adresse og poststed/kommune evt posthummer/kommune

Det gis tilgang til folgende opplysninger om bosatte i hele landet:
Fedselsnummer

Navn

Adresser (unntatt adresser underlagt taushetsplikt spes.reg. 4. 5 og 6
Postnummer/-sted

Bostedskommune

Registreringsstatus (bosatt, utvandret. dod)




