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Elektronisk ekspedering i ephorte

Elektronisk ekspedering betyr at du kan sende dokumenter direkte fra ephorte til en
privatpersons digitale postkasse hos Digipost eller eBoks. Tjenesten tilbys som fglge av den
nasjonale satsingen hvor digital kommunikasjon skal veere hovedregelen i offentlig forvaltning.
Dersom mottaker ikke har digital postkasse eller har reservert seg mot digital kommunikasjon,
sendes dokumentet automatisk til utskriftstjeneste for sending i vanlig postgang.

Elektronisk ekspedering til privatperson

Dokumentproduksjon i ephorte er uforandret, men na med mulighet for elektronisk
ekspedering. Ngkkelen til elektronisk ekspedering av dokumenter til privatpersoner er
fedselsnummer — elleve siffer. Privatperson i denne sammenhengen vil si innbyggere generelt,
NTNUs studenter og NTNUs ansatte.

Opprett utgdende dokument i ephorte pa vanlig mate og utfgr ngdvendige handlinger.
| fanen mottaker legger du inn navn og adresseopplysningene pa fglgende mater:

Metode 1:

2 Slett valgte rader Slett alle rader

Klikk pa lupeikonet i feltet
1 U.off Kopi Person Kortnavn Navn

Kortnavn.
O8 000 =]

Velg Folkeregisteret i feltet

E2] ok Bl Avbryt .
& " Adresseregister.

 Sokekriterier

Adresseregister: T
Enhetsregisteret Online
Kortnavn: Folkeregisteret

- O Tast inn fgdselsnummer i feltet
Postadresse: [ | postnr: [ f=] ..

. B — Dontn Kortnavn, eller sgk med minimum
| Qo to kriterier som fullt navn og

postnummer.
ep Bl s Bavert
Sekekriterier

Adresseregiter: ( Folkereqsteret ) ~ Du kan ogsa fa treff pd

Kortnavn: Fou T 11 siffer Adressetype: ™~ . .
- 6"8“"“‘""’"9\ personnavn, men du vil ikke fa
Postadresse: g S—— ostnr: 9010 2

i 7ﬁﬁ_?>— treff dersom flere enn en person
ke | Gyldig

heter det samme eller dersom

|Kortnavn  Navn Adresse Postnr Poststed E-post 1d.type Adr.type
D ) T U G2 9 navnet ikke er komplett. Bruk da
flere spkekriterier.

Metode 2:

DS Registrer fgdselsnummer, navn og
Vi

0 5 0 G O — adresseopplysninger manuelt i

08 O O M  Fodsesunmer 2 Nan mottakerfeltet.

O 000 P

Fgdselsnummer registreres i feltet
«Kortnavn». Fgdselsnummer blir
kryptert i ephorte.

OBS: Husk a krysse av for kolonnen
«Person».

NTNU har inngatt avtale om & benytte
utskriftstjeneste. Denne tjenesten skriver
ut dokumentene, pakker i konvolutt,
frankerer og sender i posten til mottaker.

Elektronisk ekspedering er kun mulig til

privatpersoner med norsk fgdselsnummer
— elleve siffer, eller personer med
D-nummer

Spesielt om studenter ‘

Studenter bor som regel ikke pa sin
folkeregistrerte adresse. Dersom
ekspederingen fra ephorte gar til
utskriftstjeneste (mottaker har ikke digital
postkasse eller har reservert seg mot
digital kommunikasjon), vil dokumentet
bli sendt til den adressen som er registrert
i mottakerfeltet pa journalposten.

Vurder derfor om forsendelsen skal ga til
folkeregistrert adresse eller studiested-
adresse. Studiestedadresse kan hentes
fra FS.

Dokumenter og titler (navn)

Husk at tilknyttede dokumenter,
hoveddokument og vedlegg ma ha
forskjellige titler — kan ikke hete det
samme.
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Ekspeder journalpost med dokumenter Forsendelsesmater -

oppdateres automatisk

Ferdigstill journalposten med dokumenter til status F. Ved enkel godkjenningsrunde settes

journalposten automatisk til status F nr leder godkjenner. Journalposten er klar for Generell digital forsendelse (GDF):

ekspedering i status F. Standard ved ekspedering fra
ephorte og til kg for utsendelse.

Rediger  ——— . Py
Besvarfavskriv T Sikker digital post (SDP):
Tekstdokument >
Fordel Dokumentene sendt til digital
Godljenn/Returner

end pd heringsrunde
sond o8 godksenmingarunde postkasse.

Ekspeder > Ekspeder med e-post
My journalpost > Ekspeder elektronisk |er
Velg ekspeder elektronisk fra journalpostmenyen. Sikker digital post - sendt il utskrift

(SDP-P): Dokumentene sendt til

T e e utskriftstjeneste.

[ e Koetrzn Ham Adresse Pastnr Postsad Epost Fommite
@ Fodseknummer e Cenerel digtal forsendele | v |

Forsendelsesstatuser —
| dialogboksen sjekker du at registrerte opplysninger er riktige.

oppdateres automatisk

Forsendelsesmaten kommer automatisk med Generell digital forsendelse og skal ikke endres.

Fors.méte Fors.stat. Klar for sending
(EAEREE L Under sending
Velg Ekspeder. Grgnt felt indikerer at journalposten er klar for sending og lagt i kg for sending. Sendt
Lukk dialogboksen. Sending feilet
Du far en oversikt over dine elektroniske ekspederinger i seksjonen Saksbehandlersgk. Nar dokument sendes til digital
8 saksbehandlerspk postkasse blir mottaker varslet med
[Z] ~ EDF - Under forsendelse Gjgr oppslag pa tilgjengelige sgk. Du kan fglge med pa e-post. E-postadresse hentes fra det
E: EEE ) ;ii::jttoti? :;k;kzesns‘:t forsendelsesmate og —status under fanen nasjonale kontaktregisteret.
[ ~ EDF - Sendt til utskrift Avsender/Mottaker pa journalposten.

6 falv Avsender/Mottaker 1]7Jouma\pastdetaljer IE Tilleggsattributter I

Postnr Poststed  Kontakt Besvarer Referanse Forsméte Fors.stat. Id. type Ovg.nr
7431 TRONDHEIM Sadeer digital post Sendt FHR

Forsendelsen lar seg ikke

ekspedere i Ipsningen

Meld fra til hjelp@doku.ntnu.no om feil
Feilsituasjon — hva gj@r jeg? i Igsningen.

Ta utskrift av dokumentene og send i
ordinaer postgang. Sett JP status til E.

Du far beskjed med status Overfgring feilet dersom forsendelsen ikke kan sendes.

Feilmeldingen er tilgjengelig i fanen Merknader pa journalposten.

. Registrer forsendelsesmate PA (papir
"~ ll’ Ig l @l v Merknader 1[3 Dokumentflyt 1|6 Behandlinger IS Lenker g (p p
andre arsaker) og forsendelsesstatus S
Postnr Poststed  Kontakt Besvarer Referanse Fors.mite Fors.dtat. I, type Org.ar Reg.av Type Merknad
"D ) Cre I I e L o Sendig t dighal (sendt) fra fanen Avsender/Mottaker

e e e R |

Lgsningsforslag: Les feilmeldingen i fanen Merknader. Endre journalpostens status tilbake til R.
Rett opp mulige feil og eventuelt flett pa nytt for & oppdatere dokument. Opphev status for
forsendelsesmate- og status. Ferdigstill journalposten til status F. Ekspeder pa nytt og sjekk status
pa forsendelsen.

Videoer med illustrasjon av funksjonalitet — elektronisk ekspedering

Sek i folkeregisteret

Ekspeder elektronisk



https://www.youtube.com/watch?v=XxsOvjHlNZ4
http://www.ntnu.no/ephorte/dokumenter/Video.mp4
mailto:hjelp@doku.ntnu.no

