Brukerveiledning Svar Ut (for web)

Dokumentene som skal ekspederes med «Svar ut» ma ha A4-format, andre format gjgr at

sendingen ikke blir sendt.

Start saksbehandlingen som vanlig:

Tilgangskode: UQ - Unntatt offentlighet
FPublizeres: Mei

4w Journalposter ] Klas=sering 1] Merknader l Saksflyt ] Lenker ] Saks
My inngdende

Mytt notat (M)

Mytt notat (X

Ny utgaende

Mytt saksfremlegg
Mytt mappedokument

S  Type Innhold

Ny utgdende E-post

Til personer

For 4 finne mottakers folkeregistrerte adresse:
Velg forstarrelsesglasset til hgyre for kortnavn

lottakere I Interne mottakere ]Tilleggsattributter]

» Slett valgte rader Slett alle rader

] Uoff Kopi Person Kortnavn MNavn

o @ O 0O O %

E-pos

| bildet du far opp:

Velg Folkeregisteret i nedtrekksmenyen i adresseregisteret, skriv inn hele navnet og
postnummer, eller hele fadselsnummeret, velg sgk



= Spkekriterier l
Adresseregister: | Faolkeregisteret
Kortnavn: |Fﬂ'DSELSNUMMER | Adressetype: |
Navn: IHELE MAVNET] x |
Fostadresse: | | Postnr: | pl
Identifikasjonstype: | Gyldig
E2] sok 2 avbryt

“ Spkekriterier

Adresseregister: | Folkeregisteret h

Kortnawvn: |03115?""‘""""1 K| Adressetype: | \-

Mawn: |Tor|e Fhermao Bruun

Postadresse: | | Postnr: | ]

Identifikasjonstype: | Gyldig

Kortnavn MNawvn Adresse Postnr Poststed E-post  Id.type Adr.type
031157 Tone Bruun Mordmarkvegen 16 8642 Finneidfjord FMR. 0

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

[ Ny utgdende journalpost

Saksnr: 2014/92

Status ID:* |R - Reservert Journaldato: * |03.06.2015
Dokumentdato: |03.06.2015 pl Dokumentkategori: |
Forfallsdato: | pl Publiseres
Innhold:* TEsT

# Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |SERVICE - Serviceavdelingen p| Saksbehandler: |RERO - Renate Ressem @yen

Godkgjennes av: | p| Journalenhet: |SENT

Tilgangskode: | p| Hiemmel u.off: |

Tilgangsgruppe: | Dl

Mottakere ] Interne mottakere ]Tilleggsattributter ]

¥ Glett valgte rader Slett alle rader
[] U.off Kopi Person Kortnavn Navn E-post
O @ O [l 031157%===== & Tone Bruun

Fortsett som vanlig (lagre og nytt dokument), skriv dokumentet og ferdigstill det som vanlig.



Til en bedrift eller organisasjon

Dersom du skal sende brev til en bedrift eller en organisasjon,

sgk i Enhetsregisteret Online pa organisasjonsnummeret, eller hele navnet og
postnummer:

(2 ePhorte (Tone @vermo Bruun - arkivansvarlig - Ephorte for Rana kemmune) - Internet Ex.l = &[] & ]

2] sok B avbryt

- Spkekriterier

|
Adresseregister: |Enhetsregisteret Online
Kortnavn: |995?26??T Adressetype: |
Nawvn: | |
P [ | [ il
Du far opp firmanavn og adresse slik det er registrert i Branngysundregisteret
“ - Spkekriterier
Adresseregister: |Enhetsregisteret Online
Kortnawvn: |995?25???| Kl Adressetype: | b
Nawn: |
Postadresse: | | Postnr: | H
Identifikasjonstype: | Gyldig
Kortnavn Nawvn Adresse Postnr Poststed A
995726777 KOMMUMEARKIVIMSTITUSIOMEMES DIGITALE RESSURSSENTER. SA Maskinistgata 1 7042 TROMDHEIM




Ekspedering av brev med svar ut

Velg journalposten — som ma ha status F, velg ekspeder og ekspeder til Digital Postboks

L {v 2014/92-1 Test Svar Ut
5 Rediger . F - Ferdig
- Besvar/Avskriv Y Tt o
A Tel-cstdokument * rane Bruun
- Forde .
T J_o_u_rn.a_lfm-r o Test Renate
|l Send pa heringsrunde Dokumentflyt l Behandlinger ] Lenker l Avsender/
Send pa gedkjenningsrunde
Ekspeder 3 Ekspeder med e-post
Ny journalpost b Ekspeder elektronisk med EDU
Ny merknad Ekspeder til Digital postboks
Funksjoner »
Kundefunksjon »
(& hetpe//ephorteweb/ephiorteweh)shared asp Drfault/ Fun ctisnHandler ssps = FespederDigitalPesthoks &P D= 70308 AM_FSSTATUS_FS=K ]
[ Exespoder t Dighol postole
Forsendelsesmite: [ryonn =
Journalpost: 19%91/2015 - Saknad om fritak - meddommer

Trykk pa ok og brevet legges klart for sending

Besvar innkommende brev med svar ut

Ga pa ubesvart post- trykk pa innhold/tittel pd brev som skal besvares

Du er her: .-/ Fritak fra verv - me...kgl';uknad om fritak - m...

v 2014/991-15 Seknad om fritak - meddommer

Status 1D: 1 - Journalfert

Dokumenttype: I - Inngdende brev
Avsender/Mottaker: _
Publiseres: Ja

Fritak fra verv - meddemmere 2013 - 20
(Tidl. sak 12/1614)

l%vDokumanter 1] Merknader I Dokumentflyt ] Behandlinger I Lenker | Avsen

[ D Rfg. Tittel
O =-/a- Spknad om fritsk - meddommer

Tilherer sak:

Ga pa konvolutt(merket rgdt)



Velg besvar/ avskriv

I LI

Rediger — —

» L Svar med utadende post])
ekstdokument » Swvar med notat I
Forde Avekriv ]

] turner Swvar med enkel e-post
Send pa heringsrunde Flern L

Send pa goedkjenningsrunde Opphev avskriving
Ekspeder W[ T T
My journalpost 3
Ny merknad enker I Avsender/Mottaker
Funksjoner 3
Kundefunksjon 3 Tilkn. typ
Avskrivingsméte: Dokumenttype: U - Utgéende brev
. Tilgang

Tilgangskode:

Hiemmel u.off:

Avgraderingskode:

[
[
Tilgangsaruppe: [
\
\

Aygrader dato:

Mottaker(e): ]Brsvarer Ilntema kopimottakere ]

—

P

] Uoff Kopi Person Kortnavn Navn E-post
Oo# O O 260571777% 8

O« 0 0O 0o )

Skriv inn gnsket tittel/ innhold.
Sjekk adresse registrering. Hvis det er registrert fgdselsdato ***/ org. Nr. i kortnavn, er
personen/organisasjons adresse hentet fra folkeregister/ enhetsregister.

Hvis ikke ma dette sgkes opp slik:

ﬁ Svar med brev

Avskrivingsmate: BU - Besvart med utgdende brev

Seknad om fritak - meddommer
Innhold:

= Tilgang

Tilgangskode: I:
Hiemmel u.off: I:
Tilgangsgruppe: I:
Avgraderingskode: I:
Aygrader dato: I:

Mottaker(e): lBesvarer lInterne kopimottakere ]

> Sett valgte rader Slett alle rader

[] U.off Kopi Person Kortnavn

O @ O 0O O g
O« O O O P

Trykk pa forstgrrelsesglasset



# Spkekriterier

Kortnavn: | | Adressetype: |
Nawvn: | |
Postadresse: | | Postnr: | pl
Identifikasjonstype: | Gyldig

Velg adresse register. Enhetsregister eller folkeregister.

Folkeregister
| folkeregister ma du legge inn navn og post nummer(har du fgdselsnummer- legg det inn i kortnavn)

“ Sekekriterier

Adressereqister: |Fo|keregistere‘t N
w | | Adressetype: |
Nawvn: |Malianne Kibsgaard |
Postadresse: | | Postnr |8618| ® pl
Identifikasjonstype: | Gyldig

Trykk sgk.

Enhetsregister
Legg inn organisasjonsnummer(finner du pa 1881.no eller br.reg.no m.m.)

B sek B avbryt

~ Spkekriterier

Adresseregister: |Enhetsregisteret Online
Kortnavn: |9}'4?5638 | Adressetype: |

[<] <=

Nawvn: |

]|

Postadresse: | ostnr: |

| &
Identifikasjonstype: | Gyldig

Trykk sgk

Trykk pa adresse, da kommer du tilbake til start bilde. Hvis du har flere mottakere/ kopi mottakere gjgr
det samme med de. Trykk lagre og nytt dokument.

B velg mal (o e sy

Kategori  [Dokumentmal ~|
Malnavn | Beskrivelse I
Brev - fellesmal Word XML format

Brev for test Word XML format

Brev juridisk Word XML format
Demonstrasjonsmal Word XML format

Hett ry mal Word XML format

Hent fil fra diskc

Melding om wedtak Word XML format

Utgdends e-post Word XML format

0K Avbryt P



Velg mal, skriv brev og ferdigstill.

Ga pa konvolutt, trykk ekspeder- ekspeder til Digital postboks

Du er her: ¥ Fritak fra verv - me... | M~ spknad om fritak - m
Rediger
v 2014/991-16 Spknad om frita Besvar/Avskriv »
Tekstdokument »
Status ID:
Dokumenttype:
A der/Mottaker: e .
Pvliﬁn T Send pa heringsrunde
ubliseres: -
Send pa godkjenningsrunde ) .
Tilherer sak: Ekspeder » Ekspeder med e-post
- Ny journalpost » Ekspeder elektronisk med EDU [7
=~ Dokumenter 1| Merknader Ny merknad Ekspeder til Digital postboks E
Funksjoner »
[] D Rflg. Tittel Kundefunksjon » Tilkn. type
| E‘]v @ Spknad om fritak - meddommer Hoveddokument.
@ nhttp://ephorteweb/ephortewebfshared/aspx/Default/FunctionHandler.aspx?f=EkspederDigitalPostboks&JP_ID=339308&AM FSSTATUS FS=K
= e ) B T |
Forsendelsesmate: [evarut ~]
Journalpost: 18991/2015 - Seknad om fritak - meddommer
Status: 3
Lok [ avbryt
°
Trykk pa ok

Hvordan sjekke at brevene virkelig blir 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 a ha digital postkasse (digipost, e-
boks el.l.) vil mottakeren fa melding via Altinn 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.

e Status pa dokumentet endres automatisk til E nar det er ekspedert fra Digital postboks.
e Dokumentene ekspederes ut fra oss hvert kvarter.

Eventuelle feilmeldinger dersom dokumentet ikke blir sendt ut finner du her, under
merknader:

Dokumenter 1[ Merknadsr l Dokumentflyt l Behandlingsr ] Lenker lgvAvsender/Mottaker 2lJouma\postdetauerI'rnleggsattmbutter

Eksterne mottakere

OJ Kopi U.off Person Kortnavn  Nawn Adresse Postr  Poststed  Kontskt Besvarer Referanse Forsmdte Forsstat. Id. type  Organr
O &= 974793733 NORDLAND FYLKESKOMMUNE KULTUR Prinsens gate 100 8048  BOD@ ORG
O &« %] 031157===== Tane Bruun Nordmarkvegen 16 8642  Finneidfiord FNR

Interne mottakere

] Rest. Kopi U.off Navn Adm.enh, Avskr.mate Avskr.dato Avskr.av

Her vil det ogsa sta forsendelsesmate (SvarUt) og forsendelsesstatus (Klar til sending — Sendt
— Sending feilet).




Dokumentar 1[ Merknader l Dokumentflyt l Behandlinger ] Lenker IHYAvsender/Mottaker leourna\postdeta\]er]Tl\leggsattnbutter]

Eksterne mottakere

L] Kop U.off Person Kortnawn  Nawn Adresse Postr Poststed  Kontakt Besvarer Referanse Fors.mite Fors.stat. Id.type Org.r
O &l 974793733 NORDLAND FYLKESKOMMUNE KULTUR Prinsens gate 100 8048  BODD ORG
O &« X 031157== Tone Bruun Nordmarkvegen 16 8642 Finneidfiord FNR
Interne mottakere
] Rest. Kopi U.off Nawn Adm.enh, Avskr.mite Avskr.dato Avskr.av

e Alle saksbehandlerne har fatt nye sgk som gjelder deres egne utsendelser der dere kan
sjekke status pa forsendelsene

| EDU
ET SwarldT - Klar til =ending
E‘r Swvarldt - Feil | forsendelse

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

Det gis herved tillatelse til landsdekkende tilgang til entydig sok for bosatte i hele landet. Det vil si
at personer som det sakes etter ma veere 100% identifiserbare.

Det som ma oppgis ved sek. er alternativt:

Navn/fadselsdato

Navn/fedselsnummer

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

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

Navn

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

Bostedskommune

Registreringsstatus (bosatt, utvandret, dad)




	Brukerveiledning Svar Ut (for web)
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