Brukerveiledning SvarUt



Som forvaltningsniva skal vi fglge prinsippet om «digitale fgrstevalg». Dette innebaerer at digitale
lgsninger er hovedregelen for var kommunikasjon med det offentlige, innbyggere og nzeringslivet.

Derfor skal ogsa det som tidligere ble sendt ut pr papirpost na ga digitalt fra ephorte.

Private mottakere kan ogsé i fremtiden fa sin post i papir, men da ma han/hun reservere seg mot
digitale Igsninger i et eget kontakt- og reservasjonsregister (www.norge.no). Rutinene for oss som
sender ut er imidlertid de samme. Vi sender fra ephorte som om alle vil motta digitalt, s& har KS

opprettet en tjeneste som styrer dokumentene etter brukerne sine gnsker.

Privatpersoner har mulighet til & velge mellom e-Boks og Digipost som digitale postkasser. Offentlige
etater og organisasjoner har ikke mulighet for a reservere seg fra 8 motta digitalt, og vil motta via

Altinn.

Ekspedering av utgaende brev via «SvarUt»

_Start saksbehandlingen som vanlig:

Duer her: 'Y Testsak

¥ _2017/13044 Test sak
Rediger sak

rt sak Adm.enhet: Organisasjonsavdelinga
N o Avsiatsak Saksansvariig: Elisabet Lonset lemmen
Avsknv alle poster og avslutt saken Arkivdel: SAK2
Oppdater kassasjon Journalenhet: DS
Ny journalpost » Ny Inngdende
Ny merknad Nytt noat (N)
| . Saksgang » Nytt notat (X) nker l.l Saksparter ]Saksdeml]cr] Presedens ] Fakturaw
: Funk sjoner 3 Ny utgdende
Kundefunksjon » Nytt saksfremlegg Avs/Mot Adm Saksbeh. Dok.dato Forfall A
- Nytt mappedakument
Y1 RMv7 0 . F U Test Svar| Ny utg3ende E-post MARE OG ROMSDAL FY1 KFSKC AN FIF 18.06.2018
For a finne mottakers folkeregistrerte adresse/bedriftens organisasjonsnummer:
velg forstgrrelsesglasset til hgyre for kortnavn
Mcttakere ;;;:rnc mouakere ]Tﬂl}qqsam bun:rl
¥ Sett valgte roder Sett ale racer
L] v.off Kopl Person Kortnavn ravn E-post Adresse Postnr
CRNS N ’

| sgkebildet far du opp folkeregisteret i nedtrekks menyen Adresseregister, skrivinn hele navnet eller
hele fadselsnummeret, velg sgk. Eller skriv inn organisasjonsnummer. (Les mer om oppslag i registre
pa side 6 i denne brukerveiledningen)

Sokekriterier
Enhetsreq
Folkeregiste ret

Adresseregister:

Kortnavn:

Navn:

Postadresse: Postnr: >

Identifikasjonstype: | v ¥l Gyidig
Hvis soket returnerer flere treff: Legq til flere kriteria for 3 f3 eksakt treff:

Hvis spket returnerer flere treff: Legg til flere kriterier for & fa eksakt treff, du ma ha et eksakt treff
(1 treff) ved sgk i folkeregisteret.

Revidert 14.12.18




Da far du opp dette bildet:

ED)  Elsek Mavbrye
Sokukriﬁrier g

Adresseregister: Fclceregisteret _7_
Kortnavn: | Adressetype: _ B i‘_
Havn: elisasetlonset lemmen

Postadresse: | Postnr: MZ‘Il x 4
Ldentifikasjonstype: EI ¥ Gyldig

Hvis soket returnerer fiere treH: Legg &l flere kriteria for 3 {3 eksakt treff:
Cortnavn  Navn Adresse Postnr Poststed E-post  Td.type Adriype o~
1oos [ isabet Lonset Fermen Hufbkvegen 2 6421 Molde AR 0

Klikk pa navnet.
Navnet pa mottaker legger seg automatisk inn i mottakerfeltet.

Hvis du har flere mottakere gjentar du prosessen pa samtlige personer eller organisasjoner.

14 2D1B/GBIL - 13 tast Mgangsends

Taksear: 2c19:5801

atana N K - 4653351 2v/ter isbehanniar V] 200
Dgkunentdats 26212018 vk
korfallzdats: ’
Irahaia:= st tlgangekrea

sakzbehandler/tlgang

Adr enhet ADN « Craar ikas, criavde 1t g Sel

Godkjennes av: 2 o
lilgargskode: PR
TiQarasaruppe: | : I : —— e

tkztzine r\:l:ak:fr:l Intarac matakers ] tileggsaty butes ]

7 Datt vakte rader Satt Al acer
] ott KXo Person Xortnavn Mavn F-past

T3 ™M 0 1° ~ Fisabet Lanset Flemper.

e e e

Klikk knappen «lagre og nytt dokument», velg mal.

i@ velg mal - O X
Kategori [T ~|
Malnavn | Beskrivelse |

Brev Vestlandsradet Werd XML format

Brevmal Vestlandsradet nynorsk Word XML format

Dokument fra utforsker

Fykesordforar Word XML format

Fykesradmannen Word XML format

Referat fra mate Word XML format

Lkgaande brev - nynorsk Word XML format

Uigaande brev - nynorsk - elektromisk godky...  Werd XML format

Utgaende brev - bokmal Word XML format

Lkgaende brev - bokmal - elextronisk godkjent ‘Word XML format

oK Avbryt
I | 4

Skriv dokumentet ferdig. Lukk og lagre. Legg til eventuelle vedlegg som skal med i utsendingen.

Nar innsjekkingsruten kommer opp, du kan velge a sende det pa godkjenning, ferdigstill eller utfgr
(sjekker inn dokumentet). Se egen brukerveiledning for elektronisk godkjenning av utgaende brev.

Dokument: \\intern.mriyvlke.no\ sadm \Home \elifle\ephorte \1860955.D0CX
oK v o

[0l gedkjencirg

7" Murker dokument som ferddin

Dokume

Huk av for «Marker som ferdig» eller «Til godkjenning» etter avdelingsrutiner.
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Ekspedering:

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

Duerher: 'Y TESTSAK - GCL | MY Test i farhindelse m...

[/ 016/57-21 Testiforbindeiss med utvikling av srukerveiledning phetd) B

4 “"‘W“'; adm.eshes: KT - tKT-avdelirger

q Busver/Avekay * i8ende hrev Sakanekane art GOl Gitte Cec o Langaas Kibi
Isiatdokorent * e hure Loverames: 2143412015

d Ferer

H | /3ar3skede:

y Journalfor

1 Sedumrthaiue %- S
Send p§ baragsrurde proc it

. Sond p godijorningrrunce _Sokumentiivt | Ezhendiirge: ] Lenker ] Avserder/Hotiaker 1])0.:!1¢|p:ul:=ll Jer ]mle;;-,.u sutter ]

| Exspeder R e T s
Ny journalpest s|  Lxspeder eleleranisk Th type St Tohode U Soweteer Publsere
Ny merknac

| Funkeyoner , Z=med ubvidng av bruberveledang Havedddament 2 Ns

| Kundefunksion . j

Sjekk at mottakeren er rett og at du ikke far orange firkant, da er det noen som er feil ved denne
mottakeren.

Adesse Postr Foststad Epxst Fors.méte Fosstt
Iv! MOLDE KOMMUKE Kidsplassan 6413 (=53 [Gewreldgalforsandess v|
! tsabat Lenset Hemmen Hufskvegen 2 o321 Ger ol dgniforsandess v | ]
7 VETHES KOMMNE Réchusee oxsC \eSMES Gany Metzaber bt mingdul pastacrese
Iv (i) Fikesmarnen) Moy e og Ramsdal Postodls 20 0303 Molde frmpostetalesfdeesmannenre g ~T

Nar alt er riktig kan du klikk pa «Ekspeder».

Adrsse Pestra Poststed Fpot Fas.stat.
2 MOLDE KOMMUNE RSk phizen 1 613 noLE ~
o2 Bisabxt Lot Arrmn Hudldvigm 2 121 Makk: Gerrrd dighal lasardidie. v
2 VESTNES KOMMUNE Richuset 0250 AESDES Cangd digtl forsendase v
v FMAN Fylkesmamnen) Mare og Romsdal Posthels 2520 6404 Moidz fomrpostmonsa2fykesmarrenn Canrd digtal forsendese v
Og du skal fa en grgnn markering ute til hgyre — klikk p& «Lukk».
R "
8N l I« 5 d Domonr B ik
o e rvew Nawe famae Py LR Loast Tusndle tassis
5 sazmmerses halet ane leanen aerr a2 i Ceveirl digs (aworan v Katfax wrevs

Brevet ligger na klar til sending og sendes automatisk til mottakers digitale postkasse eller til utskrift.

Du vil kunne sjekke status pa forsendelsen din selv. Se brukerveiledningen s 8.

Ockumenter ll Mcrknader sl Lokumentilyt l gchandlinger I Lenker I 2l Avsender/Mottaker 1|Journalpcsuicm11crlnllcggsawlbuw:rl

Fksterne mottakere

(| Kog U0l Person Karlnevn Navn Adresse Postre Poststed Konlokl Besvarer Referamse Fors.ndle Fosstol Id. by

2 X 1010504¢4++ Fisabet Lpnset Fienmen — 6121 Mdde Sanx S

C
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Besvare innkommende brev med SvarUt

Ga pa egne restanser (ubesvart post). Trykk pa innhold/tittel p& brev som skal besvares. Trykk pa
pilen ved konvolutten. Velg besvar/avskriv ogsa svar med utgdende post

e

Ouerhar: - Yiest CLFUiQangsk... | 2003t
=== = = Rudga ——t —
rhv /68013 - Benaiavk ’ Svar med utpsard p
- Tekstdnamar » Tuar st
stz in: 3 avkiiv 2P
Documanttypa: ¥y e Sear maz arka £posr
Avzendor/Motwkar: Send 2d hatingsunce 0 Vgl it
Pulliseres $214 £3 sceddern nennde anones weedving
Wuraaah e ERsoacer 4
oy o Ky Joursposs >
: lihorer sak: X By merkaad
= vDekumentsr zl Hernad I Funiejonge > penker | avsender/mowsker 1
[mrbekan il Kunddfurksion : __J.—____'“ o
D Rfq. el Tikn.tvpa
‘. 22 o <2 =
_ en) | Alase Miaoreoanyt e B avtryt
| 8 svarmed brev
Avskehingaadie: LU Desvar: med utgiendebray v Documentipe: U_Utgdende cre ~
Irhola Tet2
Tigang
Tilgangskode S e ———— N - = .. 3
Hiemmel udf: ;
lilgenezgupe: N :
Avaraterngskode: E
P
il:
Szt valgta rada Settalarady
= Uoff Kopi Person Kortnavn wavn Cpost Adresse Postor Poststed )
B a0E O 5 ome 21 ' Woce
ga0g 0o

Endre tittel om gnskelig.

Mottaker(e) sgkes opp slik:
Trykk pa forstgrrelsesglasset til hgyre for kortnavn.

g_J Svar med brev
AvskrivingsmBe:
Innhold:

Tilgang
lilgangsknda:
Hjemmel u.cff:
Tilgangsgrupoe:
Avgraderingskode:

Avgrader dato:

[Mc(taker{e): Iaesvarer ]lnteme kop‘molﬂkere]

Til:
+ Settvaigte rade Settale rades

Ll U.off Kopi Person Kortravn

C® O C O
C8 0@ 0

lavn
Bszber
»

Velg adresseregister folkeregisteret eller enhetsregisteret.

Sokekriterier
Adresseregister:

Kormavn:

Havn:
Postadresse:
Identifik asjonstypa:

Bostnr:

v Gyldig

Hvls saket returnarer fiere troff: Leqq Hl flere keitoria for 3 £3 pksakt reff:
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Oppslag i registre

Folkeregister

| folkeregisteret ma du legge inn navn og postnummer om du har det (har du fgdselsnummer legger
du dette inn i kortnavn) og trykk sgk. NB! Det er viktig at spket blir «unikt» for at oppslaget i
folkeregisteret skal ta med seg bade postnummer og poststed. Generell digital forsendelse er
avhengig av fgdselsnummer, postnummer og poststed for at forsendelsen skal ga.

horte [ e

Sekekrnerier

Astenseren ster Foxereg aterer v
oI ren Ads s selyie v
Naen AT et

Pus g resse it Xa
1dontta asjonsty s ~! ¥ Gyldig

My Lodet tetwrerer fore tTel!" Logy Bl flere kriteria for § 73 clsait ef?

lortnave  Rave Adee s Postar Peststed | post  d type Metype A

1200% (IR Vb et toe ot Fh rwren vl egen 2 4421 Mot e 0

Enhetsregisteret
Legg inn organisasjonsnummer eller forsgk a sgke pa bedriftens navn. (Organisasjonsnummer til

bedrifter finner du pa brreg.no). Trykk «sgk»

T)ﬁ. te :E!gnk W avbe

Sokekritarior
ACresumieyeien:  Ehelseghloel Ok ~
ZLertavn: T ] Adressetype: ™
Mavn:

Pastadresse: | pesnr: s

Heyidic

Fvis seael telurnee Lere el Legg U e atene fer 313 easakl tetls

_eD)
" Sakeknterier
Adrazzeregister:  [CrhetwessterstOvne ~
Karnaen: 2dressezypa: | E}
[ Amatharmure
Fesacresse: . Pastr- ( - _ ;
1Hervificasiznstype: < Hleyic s
Hvis sakes rerumerer dere traff: Lecg t flere kriteria for & %3 aksa't trefi:
Kortnavn Navn Adresse Poslnr Poslsted E-post ld-‘nA
77114462 KILNCULS LLGAT Emctkommnerdchiset 240 ROWA ORG
$50488575 SKATTEOPPKREVEREN 1 AMCT KOMVU'E RS $usset 45 RDW ®rG
piinl L) ORG

540132496 AMOT «OMME Torgat |

677216023 AMOT FAMILIE- OG SOSIALLEGAT Chavd. AmstKom—ure 2450 REWA 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.
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- Al k",
TR 5

Avkrivingemfita: AU Sowart med utgderee beov [¥] posumertyan. 13- Utplonde beev ~
Te g b 3
Twkol: sl forandetse med ke wdedn g [
Tidgeng
Tigangkede. P
Epenned st 2
Tilgangsgrupse: >
Avgredaningscoza: ~
Avgradar cate: — = - |
Voltaker{€): IB::vﬂul l:nlel " Ku;ﬂlullaktq
LJ‘:
c Uoll Kopi Person Kortnave Havn E-post Adresse Postar Post
O3 0O 0O 2 woxseenas £ GuaCeamL<H haraaser 16 245) 2 ke
0% @ o o@1L25E 2 ANOTROVMUE Terget 1 2431 2 =
s

os0OQ = 2

Trykk «lagre og nytt dokument».

Ferdigstill og ekspeder som vist pa side 3 og 4.
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Hvordan sjekker du at brevene er virkelig sendt?

Status pa dokumentet endres automatisk fra F - ferdig til E - ekspedert nar det er ekspedert
elektronisk. Dokumentene ekspederes umiddelbart, hvis mottakeradresse og id
(fedselsnummer/organisasjonsnummer og journalpost) er korrekt.

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

£ sakshehandlersgk

k2] ~ Post til orientering

E v Egne restanser (ubesvart post)

2] ~ Brev under arbeid

L] ~ saker under behandling

B v Mine avsluttede saker

L2 ~ utsjekkede dokumenter

Bv Alle mine utgdende brev, interne notater
Dv Inngdende post egen avdeling

K styre, rad og utvalg

E v Siste saker

L) ~ sendt til godkjenning

E v Mine ferdigstilte/godkjente dokumenter
L2 ~ siste journalposter

L2 ~ Mottatt for godkjenning

m SVARUT - sendt siste 7 dage

I ~ SVARUT - overfaring feilet

Overfgring feilet skal vaere tomme. Hvis det blir liggende sendinger der, betyr det at noe er galt og
dere ma kontakte dokumentsenteret.
Sendt siste 7 dager, her ligger alle brev ekspedert elektronisk de siste 7 dagene.
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