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2  Digital ekspedering

For at mottakerne skal motta brevet elektronisk, ma enten fgdselsnr eller organisasjonsnr
veere registrert pa adressaten | WebSak Fokus/Basis. Nar en mottaker er registrert med full
adresse sa vil alltid SvarUt vaere preferert ekspederingsalternativ. Det vil si at hvis man vil
ekspedere pa en annen mate, f.eks. e-post, sd ma man bytte ekspederingstype i

ekspederingsvinduet.
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2.2  WebSak Basis — Sgk 1 eksternt reqgister

Ved registrering av adressat pa journalpost kan det gjgres sk mot Enhets- eller
Folkeregister. Dette forutsetter at I@sningen er satt opp i din organisasjon. Sgket kan gjgres
via Mottaker knappen pa journalpost og knappen Enhets-/Folkeregister.

.| Sek Awz, ‘mottak., Fopi Import

— | Av.sak Alle parter Anavar

| E nhets-/Folkereqister |

Du finner ogsa Sgk i registrene pa knappen S@K — fra funksjonen Reg.Ny og Endre valg.

Offrr | sak || [ Personnavn
At |
E-post |
Dette sgkebildet apnes:
Sak: Adressebok-
Sek | fEnhetsremsteﬁet i Brenneysund ﬂ Avansert sok
Navn Virksomhet - —
1. Velg Folkeregister eller Enhetsregister i nedtrekksfeltet ved Adressebok.
2. |spkefeltet kan du na sgke direkte med navn (enten fullt navn eller etternavn).
3. Velg Avansert sgk dersom flere sgkefelt er gnskelig. Fyll ut felt og trykk OK.
4. Ctrl + X tommer bildet.
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2.4  Registrere fpdselsnr/organisasjonsnr
manuelt 1 WebSak Basis

1. Klikk pa mottakerknappen pa journalpost.

2. Dobbeltklikk pa mottakers navn for a fa opp detaljene og skriv inn
feadselsnummer/off.nr i feltet for Off.Nr.

3. Hake for personnavn blir satt automatisk ved registrering av fgdselsnummer.

Kode | _I Reg som ny GID Qff.nr | 0K | [~ Perzannawn

Mavn |Eiri Sande Al |

a. Privatpersoner registreres med fgdselsnummer i feltet Off.nr
b. Firma og organisasjoner ma registreres med organisasjonsnr i feltet Off.nr.
4. WebSak Basis gir varsel dersom avvik pa registreringen av
fedselsnummer/organisasjonsnummer:

Offentlignummer ser ut il 3 veere feil; det gjenkjennes ikke som fedselsnummer
eller organisasjonsnummer,
Vil du avbryte lagringen?

Yes Mo
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2.6 Slik ekspederer du fra WebSak Basis

1. Stdijournalposten som skal ekspederes.
2. Kontroller at betingelsene for ekspedering er tilstede.

a) Mottaker har adresse /fgdselsnummer /organisasjonsnr (For digital

ekspedering)

b) Kontroller at hake for personnavn er satt dersom mottaker er registrert med
personnummer.

c) Journalposten har ferdigstatus.

d) Dokumentet er gradert i hht sensitivt innhold.
3. Klikk pa knappen Meny og velg Ekspedér i listen.

JournalpostiD: 14/567 - Dokument nr: 14150 -9

| Inn=ynzbehandling | u:

%ktype u v] "IJ.statgsF v| Ferdig  J.dato [11.05.2016 F.dato | WVedl |0
Behtype |F vI vISvar |:|.°a| |£| B.dato |p5_|:|5_2|:|15 E.u:latn:n' Papir [

Tittel ISE knad om drift av historisk museum

13, Skriv ut saksdokumenter

[15. Ekspedér |

4. Tastilling til om brevet skal flettes pa. Velg ja, for a8 oppdatere metadataene pa
journalposten. Ekspederingsvinduet apnes.

5. 1 ekspederingsvinduet har du funksjonalitet for fglgende:

_I:I-

A Ekspedering av 16/199 Svar pa Inngaende sgknad om midler til fotballbane (Avskjermet)

I Ekspeder... |@ Hoveddokument som vedlegg ~ | (2" | 54 E-post per mottaker ~ |‘u’is ocppsummering etter ekspedering @3'
Awsende =N —‘1 nnicke {jannicke@panter acos.no) X d
Mottakere: a) Aritekter As; Kar Web Hansen; Jannicke F )
Kopimottakere: | |
Emne:; |'I'Ef199 Svar pa Inngaende saknad om midler til fotballbane |
Dokumerter (74.70 KB): | £ Svarpa Inngdende sa...

MottakereVedlegg E-post1, ﬂ it

[ Type Nawvn ! | Adresse E-post Digital adresse Status
Mottakere

Digipost 3d Arkitekter As Postboks 121

Digipost Kar Web Hansen Boks 6300 Etterstad

_ Epost Jannicke Pedersen IameisleaGnngs no
1 I Fkspeder med forhandsvisning
. r |
b) I ) 3 | Type v [ Ppapir
£ Vis detaljer Epost
Vedlegg LO O . rJ ] ~
rmE Simasendesa. | Svar pa Inngaende segknad om n Digipost libane
SvarlJt
a) Wi viser til Deres seknad........ sop =

a) Markere dokumentet for a forhandsvise fgr utsending.
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b) Kontrollere og velge mottakere som skal ha brevet.

c) Sette hoveddokument som vedlegg eller omvendt.

d) Sette hake for a fa oppsummering etter ekspederingen automatisk.

e) Endre Type Ekspedering via hgyreklikk pa valgte mottakere hvis aktuelt.

f) Sjekke filstgrrelsen pa forsendelsen.

g) Klikk pa knappen Ekspeder for a sette starte ekspederingsprosessen.
Dersom mottaker adresse mangler, vil ikke SvarUt komme opp som
ekspederingsalternativ.

A
il Hoveddokument som vedlegg ~ | 22 | &
6. Bekrefte forsendelsen ved & svare ja pa spgrsmalet om du gnsker & ekspedere.
7. Dersom type ekspedering er satt til e-post for en eller flere av mottakerne, kan
endringer i konverteringsalternativ gjgre. Velg OK.
8. Etter Ekspedering — sett hake for a se oppsummering.
9. Apne plusstegnet for & se mer detaljer om ekspedering pr mottaker.
10. Status blir satt til E — ekspedert nar ekspedering er fullfgrt.

= | O -
Vis oppsummering etter ekspedering [] r_.-."‘5

11. Ekspedering som er OK, vises med grgnn skrift, ekspedering som feiler vises med rgd
skrift.

12. Dersom ekspederingen ikke er vellykket, kan man endre Type ekspedering for a
ekspedere.

2.6.1 Logg, historikk og statusendring pa journalposten

Forsendelsen til SvarUt genererer statusmeldinger.
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2.6.1.2 LoggiWebSak Basis — pa journalposten

Klikk pa Meny og velg Vis ekspederingslogg fra nedtrekkslisten:

| Meny | Tekstdok. Diverse [
1. Besvar og avsknv restanse

‘ed|. |0

= r 2. Forelepig svar

. P'g

apir ) : )
3. Besvar uten a avsknive

4, Besvar notat

|

5. Vedleggq til denne journalposten
6. Merknad

7. Tilgang: -

8, Avskrivingsopplysninger

9. Referer i1 utvalg

-—

10. Eeilregistrering

LL

N I 1 )

12. Kopier tittel fra arkivsak
13, Skriv ut saksdokumenter
15. Ekspedér

16. Vis ekspederingslogg

19. Generer URL til journalpost

Velg eventuelt Tillegg under Diverse menyen pa journalposten i WebSak Basis:

| Tekstdok. Diverse
' f= Merknad
=4
WVis Dok: 5 llgang: -
S| q—; Utldn av jpost
Siett Aveskrivingsopphy
s — || |Emneord

Dobbeltklikk pa Tillegg:
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Tillegg til journalpost: 16/88 | x|

=
A

=K.
Type | Saksbeh. | Reg. Dato Reg. kl. | Tillegg -~

S¥S 04.05.2016 1239 Mottatt status fra SwarUt for ekzpedering til Bjarne Svarutmottaker | LEST

SYS D&.052018 1228 Ekspedering fullfert uten feil

SYS D&.052018 1228 Ekspedering til Bjarne2 Svarutmottaker fullfert uten feil

SYS D&.052018 1228 Ekspedering til Bjarne Swvarutmottaker fullfert uten feil

5YSs 04.05.2018 1225 Mottatt status fra SwvarUt for ekspedering til Bjarne2 Svarutmottaker . VARSLET
S¥S 04.05.2016 1227 Mottatt status fra SwarUt for ekzpedering til Bjarne2 Svarutmottaker : AKSEPTERT
SYS D&.052018 1227 Mottatt status fra Swarlt for ekspedering til Bjarne Svarutmottaker | WARSLET
SYS D&.052018 1227 Sendt til Bjarne2 Svarutmottaker via SwarUt v

m m m m m mmMm m

Hvis man har fatt feilet status sa kan man finne mer informasjon om hvorfor det har feilet

ved a ga inn pa ekspederingsoppsummering. Den knappen finner du til hgyre under
Historikkfanen

7 Mok (17)  Merenaer(1)  Tugangsgrgpe Oppgaver ()  Krysareserseans (OU)  Paner(()  Behanating

from e
Fiokkesl . Fegevet av_ Pé vegre v rfomagen .
1443 SEMHE  SEOAHE Ny ouenapostimal, 1000000001) (Acc WebSak Fokus GUI - & 2.411) Vis oppuammnng v skspedenng
1443 SBMHE SBMHE Cppdaten av: Hege B Sshsbehander
4G SBHHE SEMHE Lage tl mottaker SVARUT
1848 SEOMHE SEOMHE Lagh et ke SVARLITZ
5 SEMHE SBMHE Opodaten av: Heon B Sshshehander

Nar ekspedering er utfgrt endres status pa journalposten til Ekspedert.

Ekspeder status i WebSak Basis:

JournalpostiD: 13/5578 - Dokument nr: 13/1464 - 1 | Innsynsbehandiing |ﬂ-"-'2l | Meny | Tekstdok.
Daktype [ |.J.statgs E Eksp&derll J.dato |07.08.2015 Vedl |2

Behtype [ | Svar pé '#| Bdato [07 022015 [E.data]12.08.2015 r

Tittel |E£:knﬂd om midler

5] -

Flett p& ny [

Brukerdokumentasjon Ekspedering — SvarUt Side 15



	1 Formål og bruksområde
	1.1 Hva er KS SvarUt
	1.2 Slik fungerer SvarUt i dag:
	1.2.1 Kobling mot nasjonale postkasser

	1.3 Forutsetninger og avgrensinger for integrasjonen
	1.4 Ansvar

	2 Digital ekspedering
	2.1 WebSak Fokus –Søk i eksternt register
	2.2 WebSak Basis – Søk i eksternt register
	2.3 Registrere fødselsnr/organisasjonsnr manuelt i Websak Fokus
	2.4 Registrere fødselsnr/organisasjonsnr manuelt i WebSak Basis
	2.5 Slik ekspederer du fra WebSak Fokus
	2.6 Slik ekspederer du fra WebSak Basis
	2.6.1 Logg, historikk og statusendring på journalposten
	2.6.1.1 Logg i WebSak Fokus – på historikk fanen til journalposten
	2.6.1.2 Logg i WebSak Basis – på journalposten


	2.7 Spesielt om tilgangsbegrensede dokumenter
	2.8 Spesielt om vedlegg

	3 Utvidet info til systemansvarlig
	3.1 Systemparameter




