
Digital post

SvarUt



Begrepsavklaring: 

• I ephorte kalles SvarUt digital forsendelse.

• Istedenfor å sende ut brevet per post, velger vi ekspeder med SvarUt. 
Mottaker får 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 på 
papir via utskriftsleverandør Grafisk digital.

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





Digital ekspedering av brev 
• Utgående brev fra Flatanger kommune til privatpersoner (ansatte,  og andre med norsk fødselsnummer eller D-

nummer) skal  ekspederes elektronisk til sikker digital postkasse.
• Personer som har reservert seg mot å motta brev elektronisk fra det offentlige vil automatisk få brevene tilsendt som 

papirpost.

Hva må være på plass før du ekspederer elektronisk for å få vellykket forsendelse:
•Person er huket av
•Kortnavn (fødselsnummer)
•Navn
•Adresse
•Postnummer
•Poststed
Tittelen på journalposten må ikke overskride 100 tegn. Dette gjelder både hoveddokument og eventuelle vedlegg.
Vedlegg må ikke ha samme navn som hoveddokumentet.

https://www.norge.no/nb/om-digital-postkasse


Slik går du frem:

• Opprett utgående brev på vanlig 
måte som når du skal svare på en 
restanse med et brev eller du skal 
opprette et utgående brev
( utgående journalpost).

• I fanen Mottakere: klikk på 
forstørrelsesglasset til høyre for 
Kortnavn.



1. folkeregister om det er til en 
privatperson  

2. enhetsregister om det er en bedrift. 
• Fyll inn fullt navn og postnummer, 

eller søk på fødselsnummer (11 
siffer) i feltet Kortnavn i denne 
dialogboksen.

• Klikk på Søk.

• Klikk på navnet du får som 
søkeresultat, og navn, 
fødselsnummer og adresse legger 
seg inn i feltene i fanen Mottakere.

• Kontroller at både kortnavn, 
gateadresse, postnummer og 
poststed hentes inn.

Dersom du bare søker på navnet til mottaker vil poststed ikke 
alltid følge med adressen inn i ePhorte. Det vil føre til feil i 
forsendelsen.

Du får nå opp en dialogboks
i adresseregisterfeltet velger du:

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


Når du klikker på Lagre eller Lagre og nytt dokument vil de fem 
siste sifrene i fødselsnummeret bli sladdet i 
journalpostopplysningene, på fanen Avsender/Mottaker, og 
det er ikke mulig å finne det fullstendige fødselsnummeret 
igjen i ePhorte.



Når du har skrevet ferdig brevet går du på tillegg og tilbake til 
ephorteweb som vanlig og velger lagre og haker av for ferdig og  
velger utfør.
Deretter går du på jounalpostnivå og klikker på 
nedtrekksmenyen på journalposten, velg Ekspeder og Ekspeder 
elektronisk.

Kontroller at:
• det er huket av for Person på 

mottaker – ellers blir  
forsendelsen ikke sendt.

• både Kortnavn
(fødselsnummer) 
postnummer , poststed og 
gateadresse er med - uten vil 
forsendelsen feile og vil ikke 
bli skrevet ut og sendt 
mottaker. Dette gjelder 
mottakere som ikke har 
digital postkasse.



Du får nå opp en dialogboks hvor du kontrollerer at 
Generell digital forsendelse står i feltet Fors.måte.

•Klikk på Ekspeder, er alt riktig så blir det et grønt 
felt bak  forsendelsesstatus

•Klikk på Lukk.

OBS! Får du følgende melding " Mottaker har 
mangelfull postadresse" - Klikk "Lukk" - og få på plass 
postnummer , poststed og gateadresse - uten vil 
forsendelsen feile og brevet vil ikke bli skrevet ut og 
sendt mottaker. Dette gjelder mottakere uten digital 
postkasse.

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



• På fanen Avsender/mottaker vil 
forsendelsesmåte være satt til Sikker 
digital post og forsendelsesstatus være 
satt til Sendt.

• Mottaker vil nå få en SMS til 
mobiltelefonen sin om at det ligger et 
nytt brev i mottakers digitale postkasse.

• Utgående brev ekspederes etter fremgangsmåten over. 
Dersom mottakeren har reservert seg fra å motta digital 
post fra det offentlige eller ikke har opprettet en digital 
postkasse vil utgående brev fra Flatanger kommune bli 
skrevet ut og postlagt av Posten.

• Disse journalpostene vil ha forsendelsesmåte satt til 
Sikker digital post - sendt til utskrift og 
forsendelsestatus være satt til Sendt.



Mottaker mottar

SMS umiddelbart. 

OBS!! 
Som avsender vil 

det stå Midtre 

Namdal Samkommune 

ettersom vi har felles 

base med samkommunen i 

ePhorte



Begreper i digital forsendelse
Forsendelsesmåte og forsendelsesstatus oppdaterer seg automatisk, med mindre du må endre dem 
manuelt for å rette en feil (se feiloversikt og løsninger).
Forsendelsesmåte:
•Generell digital forsendelse: vises mens brevet ekspederes ut fra ePhorte
•Sikker digital post: vises når brevet er sendt til digital postkasse
•Sikker digital post - sendt til utskrift: vises når mottaker har reservert seg mot digital post fra det 
offentlige eller ikke har opprettet digital postkasse, og brevet er sendt til DIFIs utskriftstjeneste for å 
sendes fysisk
Forsendelsesstatus:
•Klar for sending: vises når du har ekspedert og det er lagt i kø for sending
•Under sending: vises mens brevet sendes
•Sendt: vises når brevet er feilfritt sendt til borges digitale postkasse
•Sending feilet: vises når 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 får brevet umiddelbart (elektronisk)

• Sparer porto

• Sparer tid, da du ikke trenger og skrive ut og pakke brevet

• Digital sporing av brevets status

• Sparer miljøet, mye mindre papir

• Mottaker kan danne seg et digitalt arkiv om ønskelig


