Digital post
SvarUt




Begrepsavklaring:
I ephorte kalles SvarUt digital forsendelse.

Istedenfor 3 sende ut brevet per post, velger vi ekspeder med SvaruUt.
Mottaker far en SMS/e-post og kan se posten umiddelbart i altinn eller
Digipost for de som har det.

Post som ikke er lest innen to dager(40 timer), sendes automatisk ut pa
papir via utskriftsleverandgr Grafisk digital.

Kan sendes til privatpersoner, offentlige virksomheter, firma og
lag/organisasjoner. Mottaker ma ha et personnr. eller organisasjonsnr.



Kommunal felleskomponent - SvarUt

* En Igsning for a kunne sende all utgaende
post fra kommunen

— i et elektronisk format og
— for utsending av vanlig brevpost 5@ altinn|
* Loggfarer, overvaker og kontrollerer ' |

N Fagsystem | N SvarUt L.
|\

sak/arkiv

2F altinn
»




Digital ekspedering av brev

» Utgdende brev fra Flatangerkommune til privatpersoner(ansatte, og andre med norsk fgdselsnummer eller D-
nummer) skal ekspederes elektronisk til sikker digital postkasse.

* Personersom har reservert seg mot a motta brev elektronisk fra det offentlige vil automatisk fa brevene tilsendt som
papirpost.

Hva ma vaere pa plass for du ekspederer elektronisk for a fa vellykket forsendelse:
*Person er huket av
*Kortnavn (fedselsnummer)

*Navn

*Adresse

*Postnummer

*Poststed

Tittelen pad journalposten ma ikke overskride 100 tegn. Dette gjelder bade hoveddokument og eventuelle vedlegg.
Vedlegg ma ikke ha sammenavn som hoveddokumentet.
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forstarrelsesglasset til hgyre for Tigangskode: P| tjemmel u.off: | 3
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1. folkeregister om det er til en

2. enhetsregister om det er en bedrift.

Du far nd opp en dialogboks
i adresseregisterfeltet velger du:

privatperson

Fyll inn fullt navn og postnummer,
eller spk pa fgdselsnummer (11
siffer) i feltet Kortnavn i denne
dialogboksen.

Klikk pa Sgk.

Klikk pa navnet du far som
spkeresultat, og navn,
fadselsnummer og adresse legger

seg inni feltene i fanen Mottakere.

Kontroller at bade kortnavn,
gateadresse, postnummer og
poststed hentes inn.
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Adressereqgisiper: ephorte
Folkeregisteret
Enhetsregisteret Online

Navn:
Postadresse: Postnr:

Identifikasjonstype: | zl ¥l Gyldig
Hvis sgket returnerer flere treff: Leqq til flere kriteria for 3 f3 eksakt treff:

lAanal

Dersom du bare sgker pa navnet til mottaker vil poststed ikke
d fglge med adressen inni ePhorte. Det vil fgre til feil i

allti
fors

endelsen.



https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/saksbehandling-arkiv/ephorte/saksbehandler/brev/2-27-feil-digital-forsendelse(adresse%20mangler%20postnummer%20og%20eller%20poststed4).html

Nar du klikker pa Lagre eller Lagre og nytt dokument vil de fem
siste sifrene i fedselsnummeret blisladdet i
journalpostopplysningene, pa fanen Avsender/Mottaker, og
det er ikke mulig 3 finne det fullstendige fedselsnummeret
igjen i ePhorte.

Dokumenttype: U - Utgaende brev Saksbehander, ANHAG - Arita Stamnes Hagensen
Avsender/Motiaker: Anita Stamnes Hagensen Lapenummer: 10467/2019

Publiseres: la Tilgangskode:

Journalenhet: FlJ

Tilhgrer sak: Testsak Anita Besvarer.
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Nar du har skrevet ferdig brevet gar du pa tillegg og tilbake til

ephorteweb som vanligog velger lagre og haker av for ferdig og ~ Buerher: ¥ kurs Evry eDF SDP | 547 Brev til borger

Avl 2016/273-4 Brev til borger

velger utfer. /
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gateadresse er med - uten vil off Person Kortravn Navn Adesse Postnr Possted Konakt Besvarer Referanse Forsmite Forsstat. 10 type Orgar
forsendelsen feile og vil ikke Arita Stames Hagensen Sames 77 170 Fatanger AR O5087*es
bli skrevet ut og sendt Iterne motakere
mottaker. Dette gjelder (] Rest Kop Uoff Nawm Adnerh it Ao hstay

mottakere som ikke har
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Du far na opp en dialogboks hvor du kontrollererat
Generell digital forsendelse stari feltet Fors.mate.

(& ePhorte (Anita Stamn¢s Higensen - Arkivansvarlig - ePhorte® Produksjon) - Internet Exploxer - a X

*Klikk pa Ekspeder, er alt riktig sa blir det et grgnt
felt bak forsendelsesstatus

& http://mnssakweb01/ephflat/shared/aspx/Default/ePhorteEDU.aspx?JP_|D=625787&AM_ID=

-
opi Kortnawn N Adresse  Postnr Poststed E-post Forsmate Fors.stat.
Arne Normann Hagensen Stanmes 77 7770  Flatanger Generel digital forsendelse |V | rforser:ing

Klikk pa Lukk.

OBS! Far du felgende melding " Mottaker har

mangelfull postadresse" - Klikk "Lukk™-og fa paplass ———— 0l el Ekspeder | ¥ Lukk

postnummer, poststed og gateadresse - uten vil
forsendelsen feile og brevet vil ikke bli skrevet ut og
sendt mottaker. Dette gjelder mottakere uten digital
postkasse.

n

Kommer det et gult felt bak forsendelsesmaten er det et varsel
om at forsendelsen ikke blir sendt

'w

[v] Kegl Koctnawn Navn Adreses Postry Poststed Epost Fors.mte \Q‘:
) 120468~ Anne-Gro Berg St Jevgens Vel ‘T IGenerel&ow.‘otsendeise ad

Kunne ke finne ut om mottakeren er reservert mot 3 motta
dgtalt via Sider Digital Post

Mottaker har mangelfid postadresse




* P3a fanen Avsender/mottaker vil
forsendelsesmate veere satt til Sikker
digital post og forsendelsesstatus veaere

[Avsender/Mottaker:
Publiseres:
Journalenhet:
Tilharer sak:

Dokumenter 1] Merknader ]

Anita Stamnes Hagensen m.fl. Lgpenummer: 9676/2019
Ja Tilgangskode:

FL)

Testsak Anita Besvarer:

Eksterne mottakere

satt til Sendt.
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Interne mottakere

e Mottakervil na fa en SMS til

(] Kopi U.off Person Kortnawn Navn

Dokumentflyt IBEhandlmger I Lenker lIﬂVAvsender/Mormker ZIJD ma\postdetal]er]TlHeggsattnbutter]

Postnr Poststed  Kontakt Besvarer Refe

7770 Flatanger
7770  FLATANGER

Adresse Fors.méte Fors.stat. Id. type  Org.nr

Generel digital forsendelse Klar for sending FNR 050870 **xx
Generel digital forsendelse Klar for sendng ORG 997682289

Anita Stanmes Higensen Stamnes 77

STAMNES VASSLAG SA ¢/o Ame Normann Higensen

. . . (] Rest Kopi Uif Nawn Admenh. Avske. mhte T
mobiltelefonen sin om at det ligger et
. . . SdK Al pESvVAIEr:
nytt brev i mottakers digitale postkasse. _ , ,
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avn Adresse Postnr Poststed Kontakt Besvarer Referanse Fors.mite Fors.stat. Id. type Org.nr
fita Margareth Figan e Rebuodden 10 7770  Fatanger SvarUt  Apretavmottaker FNR ~ 220362%x¥*x

Mottakere som har reservert seg

Utgaende brev ekspederes etter fremgangsmaten over.
Dersom mottakeren har reservert seg fra 8 motta digital
post fra det offentlige eller ikke har opprettet en digital

l‘:.mnu TIT UTgIaT TOr SCTTueTSC

Ifgrt Adm.enhet: FLADM - @konomi og administrasjon Flatanger
ende brev Saksbehandler: ANHAG - Anita Stamnes Hagensen
ard Lgpenummer: 64572/2018
Tilgangskode:

Anita Besvarer:

t—] Behandlinger ] Lenker ];,i]'Avsender/Mottaker llJournalpostdetaljer]Tllleggsatmbutter

postkasse vil utgaende brev fra Flatanger kommune bli
skrevet ut og postlagt av Posten.

Disse journalpostenevil ha forsendelsesmate satt til
Sikker digital post - sendt til utskrift og

Adresse Postnr Poststed Kontakt Besvarer Referanse Fors.mgte—Forssstat. Id. type Org.nr
psgard Utvordveien 2544 7777  Nord-Statland Sva ﬁ FNR 200370%***x
Admenh. mate Avskr.dato Avskr.av

forsendelsestatusvaere satt til Sendt. —— |
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Begreper i digital forsendelse

Forsendelsesmate og forsendelsesstatus oppdaterer seg automatisk, med mindre du ma endre dem
manuelt for a rette en feil (se feiloversikt og |@sninger).

Forsendelsesmate:

*Generell digital forsendelse: visesmens brevet ekspederes ut fra ePhorte

*Sikker digital post: vises nar brevet er sendt til digital postkasse

Sikker digital post - sendt til utskrift: vises nar mottaker har reservert seg mot digital post fra det
offentlige eller ikke har opprettet digital postkasse, og brevet er sendt til DIFIs utskriftstjeneste for a
sendes fysisk

Forsendelsesstatus:

*Klar for sending: vises nar du har ekspedert og det er lagti kg for sending

*Under sending: vises mens brevet sendes

*Sendt: vises nar brevet er feilfritt sendt til borges digitale postkasse

*Sending feilet: vises nar det er en feil i ekspederingen

Mulige feil ved ekspedering



https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/saksbehandling-arkiv/ephorte/saksbehandler/brev/2-24-feil-digital-forsendelse(intro).html

FORDELER MED SvarUt

 Mottaker far brevet umiddelbart (elektronisk)

* Sparer porto

e Sparertid, da du ikke trenger og skrive ut og pakke brevet
e Digital sporing av brevets status

e Sparer miljget, mye mindre papir

 Mottaker kan danne seg et digitaltarkivom @nskelig




