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1 Innledning

Dette er en hurtigguide for d kunne sende utgdende brev elektronisk til tjenestebrukers digitale
postkasse.

>

>

A\ 4

2.1

Elektronisk sending av brev starter med registrering i CosDocBasis av ett utgaende brev
som settes til status F/J.

Velges

Nar brevet er klart for utsendelse apnes en Send-side for a bekrefte utsendelse med
forhandsvisning og ev.endring av mottaker og adresse. Du kan felge med pa status ved
sending av dokumenter.

Status vil ferst vise ikke sendt.

Du trykker Send og brevet far status Sendt.

Brev ankommer tj.brukers elektroniske innboks i Altinn, Digipost eller e-boks

status endres til Mottatt (i Altinn).

Nar mottaker apner dokumentet, vises status Apnet (i Altinn).

Er dokumentet ikke lest innen 40 timer pa virkedager (ikke ler. eller sgn.). 40 timer = 1 degn
og 16 timer), vil dokumentet bli printet ut og sendt mottaker. Da vises status Print.

Kommunene har egne printleverandgrer som ivaretar dette, og ettersender som brevpost.
DIPS CosDoc vil kun legge ved brukervalgt adresse som skal benyttes ved print, og er ellers
ikke involvert i print prosessen.

Dokumentet sendes direkte til Print hvis barnet er under 15 ar.

Begrensning i funksjonalitet: Det sendes per i dag kun ett dokument, til en mottaker uten
tilknyttet vedlegg per dokumentforsendelse.

Tilgang og palogging

Tilgang

2.1.2 Funksjon for tilgang for rolle saksbehandler eller andre
Visning av knappen ‘send elektronisk’ for @ kunne dpne opp siden for sending med forhandsvisning
er tilgangsstyrt.

Administrasjonsside

Det er ogsa laget en administrasjonsside for systemadministrator i CosDoc Basis

2.2

Palogging

For a logge pa SvarUt (Send-side og Administrasjon) ma du benytte ditt CosDoc brukernavn (kode)
og passord.

IDIPS
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Det kan ogsa logges pa via DIPS Front autorisasjonstjeneste ved bruk av Bankid for de som har
HPR nr.). Nar du bruker HelselD i CosDoc basis, og deretter apner Send elektronisk side, skal siden
automatisk logge deg inn.

Nytt utgaende elektronisk dokument

3.1 Registrering av ny Journalpost far sending

Alle utgaende dokumenter, med riktig dokumentstatus kan sendes elektronisk fra CosDoc.
Dette kan veaere vedtaksbrev og enkelt stdende dokumenter som er opprettet direkte ved a benytte
“nytt dok” fra saksbildet.

Vi gjer oppmerksom pa at tittel pa journalpost ikke ma inneholde ugyldige tegn. Tittel kan ikke
inneholde kontrolltegn (Tab, linjeskift, osv) eller noen av folgende tegn: * : " \ [ <> | ?
Ulovlige tegn blir automatisk fjernet fra filnavn. Erstattes ikke av mellomrom.

F.eks vil "SVAR PA: Pleie/Omsorg" bli "SVAR PA PleieOmsorg " pa nedlastet dokument hos
tj.bruker.

3.2 Valg «Send elektronisk»

Nar systembruker er innlogget med rett autorisasjon, og har navigert til fane Sak, er det flere
steder a sende ett elektronisk dokument fra.

Ved a trykke pa knappen «Send elektronisk» fra Saksoversikt eller vedtaksbehandling, vises
send-side for & sende dokument.

Ved a hayreklikke pa en dokumentlinje vil en ogsa fa opp menyvalget “Send elektronisk”.
Dokumentet ma veere registrert som Utgaende(U) med status F eller J for at det skal veere
kvalifisert for elektronisk sending. Andre dokumenttyper og statuser vil vise l[ast meny, eller gi
melding om hvilke betingelser som er gyldige.

Melding vises dersom betingelsene for Send elektronisk ikke er oppfylt:

X

Dokument ma ha status | eller F far det kan sendes.

e Tilgangtil a sende elektronisk er tilgjengelig via saksoversikt og knappen dokumenter:
o Merk aktuelt dokument og trykk pa knappen nederst pa siden.
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P Tienestebruker - 3522 Rygg, Gunvor — m} x

g Tienestebruker  [G] Arbeidsplan Faktura  Ressurs @Sak =] 827y Melding @Lister @Rappnrter @}Innstillinger @Hjem Avslutt

Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nyttzsk Avbnt Sek  SisteSek @8 & » b S MNyperson  Endre  Lagre Protokoller  Mete  Administrasjon
3522 Navn: [Rysg G Fadtir: [15.09.1981 |[ 01230] K| 42|ér Ded:
o] Wen pmone | @ e e HE I =
[ 1 Saksoversikt T 2 Vedtaksbehandling ]
) Dokumentredigering x —|
[Tp [st |Salmbeh |A\.'31Mart |ant|t'te| |Brevdato | Apn) - -
e (St [ Sitedokln [Siste SE
4 Ashlld Randen FAR IKKE SLETTET DOK ~ 04.01.2023 B W
3 U F sY5 Rygg. Gunvor SYAR PA SZKNAD OM KOR 10.10.2022 2
2 U E 5Ys SEKNAD OM KORTTIDSOPI 10.10.2022 =&
1 I J 5YS Rygg, Gunvor S@KNAD OM KORTTIDSOPI 05.10.2022

My joumnalpost Endre jour post Apne dokument Slett dokument

Send lekrorisk | R, journal

Indre Wiz arkiveak S journa S samtykke

st_CosDec_12). GDI-ohjekter: 747 (brukerohjekter: 963)

o Dukan ogsa hgyreklikke dirkete pa dokumentlinjen og far da opp menyvalget
“send elektronisk”
) Dokumentredigering et

[Te. |5t |Saksbeh |AvsiMott | Dok tittel |Brevdato | Apn

-- Globus, Kvart WW-

Send elektronisk

9 U

g U E S5YS Globus, Kvart Gl MEG PRAKTISK BISTAMC 16.02.2023 ﬁ
7 U F 5Y5 PE HJELP @NSKES SA SMAF 15.02.2023

& U F 5Y5 b PRAKTISK BISTAND TRENG 15022023 [=
5 U 4 5Y5 BEHOVW FOR RASK PRAKTIS 15022023 [=
4 U E 5¥Y5 MAHAP-BISTAND FORT 15022023 =

o Viany sgknad nar en trykker pa Lagre og bli. Da kan du heyreklikke pa
dokumentlinjen, og sa trykke pa Send elektronisk.

D Ny saknad x
1. Veelg tjenest:
g r|Te. |St |Sa|csbeh |AusJ’Moﬂ | Dok ittel [Brevdato  |Apn

Tinest | CISVS |Gl oo PR ey |

T |T t Vel | ~ SEKNL Send elektronisk

ype | Tieneste elg
lkcke tieneste. 1 I J SYs Globus, Kvart S@KNAD OM ERGOTERAPI 15.02.2023
4D Avlastning i institusjon DBGN [k
Al Aylastning i institusjon

AT Awvlastningi institusjon TIMER
Al Aylastning utenfor institusjon
BO BEolig

FT Fysioterapi

HS Helzehjelp i hjemmet

oooooaga

<]

oo
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Menyvalg Send elektronisk er last nar dokumenttype eller dokstatus ikke er rett:

‘ My sgknad
Lo Nr | Tp.|St Soksbeh |AvsiMott | Dekiitiel Brevdsto | Apn
L Tenest | |EONONCE s
|2 s K SYS """"" Send elektronisk £.04.2022
Type |Tjenests | Velg ~ B - .
e — O 11 4 sYs Haugen, Stha  SOKNAD OM FYSIOTERAP 26.04.2022
MD  Aviastningiinstitusion DOGN O N |Tp.|St. Saksbeh |AwvaiMott Dok sittel B Agn|
Al Aviastningiinstitusjon [l o 26.04 2022
Send elektr k
AT Aviastningi institusjon TIMER O L . 25.04 2022
AUl Avlastning utenfor institusjon O N [Tp. St |Saksbeh |Avs/Mott Dok tittel Brevdato | Apn
B0 Belig O 28 K srs SOKNAD OM EYSIOTERAF 26,04 2022
ET  Ergoterapi O | ]
“ Send elektronisk
HS  Helsehielpi hiemmet O v
2 Skiv inn titel pa sak/dokument 3. Vielg saksbehandierjoumal og delarkiv
Tittel Seknad om Fysioterapi | Gradering | 55 Saksbehandlejounal
Mangler skrftlig seknad Delarkiv DEMO kommune

4. Saksansvarlig arkivaak 5. Saksbehandler dokument

Admenh Jo DIPS Front TEST komr, Jdenhet g ~ | DEMO kommune ~

Saksbeh  5v5 Systemadministrator Admenh | w | DIFS Front TEST komr

Seksbeh | 5YS | o | Systemadministrator |

6. Velg utvalg i behandingen 7. Nyt dokument
Utvalg D10 Delegasionsvedtak Gradering ||J |« |Unntatt offertlighet |~
Lagre og vis Lagre og ga til i
Lagre og bii == vedaksbehanding Lagre og ga filbake Lukk My joumalpost Endre jour post

Velgmal

e Viavedtaksbehandling pa fane ‘Dokumenter’, kan du heyreklikke pad dokumentlinje for a

sende elektronisk.

[lSaksouersikt

Behandling ID: 1093 - Arkivsaknr: 2023000023

]' 2 Vedtaksbehandling

Utvalg: [p10 P o Mete-ivediaksdato: 1502 2023 & Protokoliert:
Saksb: [gyg Sak % Behandlingsstatus: ~ Sakspapir: |2023000125 |
[ 1vestak | 2Tilstandsvurdering | 3 vedtakstekst | i Dokumenter [
Nr [Te. [t |Saksbeh | AvsiMott Dok tittel
. Globus, Kvart Send cletromer ASSISTANSE FOR DUSJ

Sende ut brev

4.1 Apne ‘Send’ side

Nar du har trykket pa menyvalget “Send elektronisk” dpnes Send-siden:

IDIPS
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4.1.1

IDIPS

e LOGG UT

Tittel

SVAR PA SOKNAD OM KORTTIDSPLASS REHABILITERING

DIPS FRONT KOMMUNE

Mottaker
Guavor Rygs ’
Tostvegen 3 3522 15008101230

5008 BERGEN

Vi rel. Deres ref. Dato:
2025000425 1202 1007TSH4 10102022

SVAR PASOKNAD OM KORTTIDSPLASS REHABILITERING

Vi viser til Deres soknad datert 05.10.2022 . Det er fattet folgende vedtak i saken:
Opplysninger til saken or innhentet fra

@
o=
o
3 <
E - ]
o
7
—~
o
Qo
=
o
73
73
o
o

VEDTAK: . L
Rygg Gunvor
Tnnvilget Korttidsopphold - rehabilitering

Gunvor Rygg, fodt 15.09.1981-01230 inavilges korttdsopphold vod Testavdehing, 1 penoden
09.10.2022 - 10.12.2022.

Begrunnche:
Vedtaket er hjemit i pasicnt- og brukerrettighetsloven § 2-1a. jf belse- og
cmsorptjenestcloven § 3-2 forste lodd ar 6 bokstav ¢ Post

Egenbetaling: TROMSOQ
Egenbetaling for korttidsopphold cr for tiden kr. xxx,- pr dogn, mntil 60 dogn. For

kortbdsoppbold som samlet 1 lopet av dre tiger 60 dogn, betales det cticr Forskrift om
vederlag for opphold i institsjon m.v., s¢

legs

Klage
Dette vedeaket ka tl Helsctilsynet. Viser til pasicnt- o errcttighctsloven § 2-7 c
og Forvaltingsi 29. En cventoell Klage sendes til ur de. De mi begrunne

e

C
ne hvilke endnaper De omsker. Klagefr uker fra De mottar

h lkke sendt v

En gjor oppencrksom pd st soket har ectt i imnsyn § egne dokument ctier
Forvaltningsloven § 18 og 19, jfr. § 27, 3. ledd

lansynsrett:

Feltbeskrivelse

Logg ut - Brukes blant annet for a Logge ut av SvarUt uten a logge ut av CosDoc Basis.
Logg ut mulighet kan veere praktisk nar f.eks ny SvarUt oppgradering skal installeres uten
at du trenger a forlate CosDocBasis. Nar du trykker Logg ut, vil det vises en ny nettside med
bekreftet Avlogging. Den kan avsluttes ved a trykke X gverst til hgyre. Da vises
dokumentoversikt som du sto pa fer du trykket Send elektronisk.

Logg inn: Nar du trykker pa nytt pa Send elektronisk, vil det vises en paloggingsside. Logg
inn, og du kommer pa nytt inn i Send-bilde for elektroniske dokumenter. Ved fremtidige
oppgraderinger, vil systembrukerne normalt vaere ngdt a logge inn pa nytt fer de kan
sende elektroniske dokumenter.

Brevtittel kan maksimalt vaere 120 tegn langt (som i CosDoc) og kan ikke endres fra Send-
siden. Du kan ogsa se tittel i forhandsvisning av dokumentet. Ga til journalpost i CD Basis
hvis tittel ma endres.

Mottaker:
o CosDocid - Viser unik id for tjenestebruker/pasient.
o F.nr - Fgdselsnummer (11 sifre)
o Fornavn og ev.mellomnavn
o Etternavn ogev.mellomnavn

Brevpostadresse:

o Adresse - Mottaker adresse
o Postnr. - Viser postnummer

Hurtigguide SvarUt e CosDoc Basis 5



o Poststed - Viser poststed

e Send trykkes for & sende dokumentet. Nar du har trykket pa Send, markeres knappen
med gr@nn hake og lases slik at du ikke risikerer & trykke flere ganger pa knappen, og
uforvarende opprette duplikat sending.

e Historikk viser hva som er skjedd med dokumentet for hver enkelt Send eller Resend.
Status for hver enkelt sending (mottak i innboksen til mottaker) oppdateres innenfor ett
tidsintervall (max 2 timer).

Dokument er sendt til folgende adresser

o Sendt den 02/18/2023 klokken 14:02

Rygg, Gunvor
Testvegen 3
5005 BERGEN

Mottatt i Altinn

0K

e Resend: Dette betyr & sende pa nytt samme dokument som er sendt tidligere. Resend
brukes nar mottaker ikke har fatt dokumentet, KS har hatt nedetid, eller andre uforutsette
forhold har inntruffet.

o Nar ett dokument er sendt, lases Send knappen.
o Ved 3 sette hake i Resend hakeboksen, vil Resend knapp bli aktiv.

RESEND o> Resend €

e Oppfrisk knappen & trykkes for & oppfriske siden du star pa.
Da kan du f.eks fa se siste oppdaterte status uten at du ma ga ut/ inn av siden.

¢ Sending avbrytes ved a trykke X gverst til hgyre i bildet. Ved enske om a redigere pa
informasjon pa dokumentet for sending, kan ansatte avbryte sendeprosessen, og gjore
endringer i dokument, for det pa nytt trykkes pa menyvalg/ knapp «send elektronisk».

e Statuser:

lkke sendt Dokumentet er klar til & sendes.
Avbryt hvis du vil gjere endringer.

Sendt Dokumentet er sendt via KS til Altinn.

YDIPS Hurtigguide SvarUt e CosDoc Basis 8



Mottatt i Altinn Dokumentet er mottatt i Altinn, men ikke apnet.

Tidspunkt vil vaere nar status fra Altinn er registrert i DIPS program.
Pa Altinn side vil det vises etter fa minutter.

Print Dokumentet vil printes nar det ikke har vaert apnet elektronisk i
lepet av 40 timer (kun timeberegning pa virkedager), og sendes som
brevpost til mottaker.

Tidspunkt vil vaere nar status fra Altinn er registrert i DIPS program
(max 2t). Pa Altinn side vil det vises etter fa minutter.

Dokumentet er dpnet/lastet ned av bruker.

Tidspunkt vil vaere nar status fra Altinn er registrert i DIPS program.
Pa Altinn side vil det vises etter fa minutter.

Apnet i Altinn

Feil Sendingen har feilet

4.1.2 Forhdndsvisning
Dokumentet som sendes ut er det samme du ser i forhandsvisningsbildet.
@nsker du a gjore endringer i dokumentet for utsendelse, avbrytes sendingen (Du kan trykke X), og

endringer gjores i dokumentregistrering i CosDoc, for du pa nytt kan trykke pa ‘Send elektronisk’.
For a kunne redigere i dokumentet, ma status settes tilbake til K (konsept) av systemadministrator

=  PgOKZWSkc3Ry..

DIPS FRONT KOMMUNE

Gunvor Rygg
Testvegen 3

5005 BERGEN

Vir ref. Deres ref. Dato:
2021003428.3202 1007894 10.10.2022

SVAR PA SOKNAD OM KORTTIDSPLASS REHABILITERING

Vi viser til Deres soknad datert 05.10.2022 . Det er fattet folgende vedtak i saken:
Opplysninger til saken er innhentet fra

VEDTAK:

Innvilget korttidsopphold - rehabilitering
Gunvor Rygg. fodt 15.09.1981-01230 innvilges korttidsopphold ved Testavdeling, i penoden
09.10.2022 - 10.12.2022

Begrunnelse:
Vedtaket er hjemlet 1 pasient- og brukerrettighetsloven § 2-1a, jf helsc- og
omsorgstjencsteloven § 3-2 forste ledd nr 6 bokstav ¢

Egenbetaling:

Egenbetaling for korttidsopphold er for tiden kr. xxx.- pr dogn, inntil 60 dogn. For
korttidsopphold som samlet i lopet av dret overstiger 60 dogn, betales det ctter Forsknift om
vederlag for opphold 1 institusjon m.v., s¢ vedlegg

Klage:

Dette vedtaket kan klages pé til Helsetilsynet. Viser til pasient- og brukerrettighetsloven § 2-7
og Forvaltningsloven§ 28 og 29. En cventucll klage sendes til undertegnede. De méd begrunne
hva De er uenig 1, og nevne hvilke endringer De onsker. Klagefnist er 3 uker fra De mottar
dette brevet

Innsynsrett:
En gjor oppmerksom pa at soker har rett il innsyn 1 egne dokument ctter
Forvaltningsloven § 18 og 19, jfr. § 27, 3. ledd.

Valg i forhandsvisning:
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= PgOKZWSkc3Ry...

Hamburgermeny Kan velge om sidemeny pa venstre side skal
vises eller ikke. Inneholder full oversikt over
miniatyrbilder av alle sider i dokumentet.

Sidetall Side du star pa/ totalt sideantall.

Pil opp/PilNed Tilpasser visning til vindusbredden.

Skriv ut Dokumentet kan skrives ut til printer eller PDF

—n Zoom % [Prosenttall] @nsket prosenttall kan ogsa skrives direkte inn.

4.1.3 Dokument

Alle adresser som er registrert pa tjenestemottaker pa hovedkort hentes inn i Adressevalg.

Adresse for verge hentes inn fra fane nettverk.

e Dokument som sendes elektronisk giennom SvarUt sendes ALLTID til tjenestebruker sin
digitale postkasse, uavhengig av hvilken adresse som legges inn.

e Erikke dokumentet lest i Altinn innen 40 timer (ikke lerdag og sendag), vil KS printe
dokumentet og sende til valgt adresse som brevpost. Dokument som printes, vil fremdeles
veere tilgjengelig digitalt.

o Dukan legge inn annen adresse enn tj.brukers folkeregistrerte. Dette gjelder tilfeller der
ansatte vet at tj.bruker ikke dpner digital postkasse, og brevet likevel vil bli printet og sendt
per brevpost. Da er det mer hensiktsmessig a velge postadresse.

e Kommunene ma selv ta ansvar for at post ikke kommer pa avveie, og at kun adresse
benyttes som tj.bruker har forhandsgodkjent.

e Narverge er registrert med egen rolle i nettverk, skal verge komme som alternativ ved
sending av elektronisk dokument.

Informasjon om verge og elektronisk post hentet fra KS

Har mottaker ikke Digipost eller e-Boks blir meldingen levert til Altinn. I Altinn har ofte oppnevnt
verge tilgang til postkassen til mottaker og kan lese brevene der. Kommunen kan ogsa legge til
verges postadresse hvis dere vil at brevpost skal ga til verge og digital post til mottaker. Det er ikke
nedvendig at Postadresse og fadselsnummer ma stemme overens i SvarUT.

YDIPS Hurtigguide SvarUt e CosDoc Basis 8



Problem med verge kan oppsta nar mottaker har valgt Digipost/e-Boks, da ma dokumentene
sendes med til Digitalpost for at postkassen skal kunne deles. Digipost/e-Boks deler ikke
informasjon om hvem som har tilgang til postkassen, sa da far ikke verge tilgang til posten.

DIPS sin anbefaling til tj.brukere som har verge er a ikke ha installert digipost/e-boks, men heller
benytte Altinn. Adresse fra verge er lik den registrerte adresse pa nettverksfanen.

Ved oppdatering av rollen verge via persontjenesten:

Nar verge i nettverk er barn, sasken eller foreldre, vil rollen verge overskrives ved oppdatering fra
persontjenesten. For & sikre at rollen verge ikke overskrives, anbefaler vi at rollen verge opprettes
manuelt.

4.2 Sende prosess

e Naren trykker menyvalg send elektronisk apnes Send-siden der du kan legge inn annen
brevpostmottaker (hvis annen enn tjenestebruker), og se giennom forhandsvisning av
dokument.

e Status vises nederst med lkke sendt, som vil endre seg etter hvert som fremdriften endres.

Ikke sendt v

e Send knappen trykkes for a sende dokumentet nar du er klar.

e Nardokumentet enna ikke er sendt elektronisk, er send-knappen tilgjengelig. Nar
dokumentet er sendt elektronisk, l[ases knappen Sendt med grenn hake.

e Trykk pa Oppfrisk & knapp for a se endret status til Sendt (Vises det ta kontakt med
SysAdm).

Ved gnske om a sende dokument pa nytt, settes hake i Resend hakeboks, og knappen endres til
Resend. N3 kan dokumentet sendes pa nytt ev. med endret mottaker og adresse.

e Ved status Feil, kan du forsgke 8 Resende dokumentet, og se om det lgser problemet.
SysAdm vil regelmessig kontrollere om dokumenter er sendt pa Administrasjonssiden av
SvarUt. Ved Feil vil SysAdm. kunne fange det opp der, og SysAdm. sender dokumentet pa
nytt via Resend av flere dokumenter).

Feil v

e Detanbefales ikke 3 Resende mange ganger uten a sjekke om status endrer seg.

YDIPS Hurtigguide SvarUt e CosDoc Basis _



IDIPS

Tidsintervall er som standard max 2 timer far status oppdaterer seg pa Send-side, og viser
da om dokumentet er mottatt i Altinn.

Dokument som er sendt elektronisk settes automatisk til dok. status E (Ekspedert) i
CosDoc Basis. Avbrytes utsendelsesprosessen (utfgres nar trykker X) far dokument er
sendt, blir ikke status oppdatert.

Nar ett dokument har status J, men ikke er sendt elektronisk, kan SysAdm. endre status.
Nar et dokument er sendt elektronisk kan ikke status endres, og du kan heller ikke
redigere i dokumentet. Status settes automatisk fra F/J til E og statusfeltet vil vaere last pa
status E. Systemadministrator har ikke rettigheter til d l[ase opp status, siden dokumentet
allerede er sendt til tj.bruker.

Nar dokument forhandsvises, vises det i PDF format.

Nar et dokument allerede er sendt elektronisk, og SvarUt adressen er endret i etterkant av
utsendelse, vil du i Historikk ha mulighet til & se adressen dokumentet opprinnelig ble
sendt til. Vises Send-siden etter dokument er sendt vil opprinnelig adresse vises, og du

ma se i historikk for adresse det ble sendt til.

Tjenestebruker logger seg inn via ID-porten for d kunne dpne dokumentet i sin innboks.

Dokumentet vil ligge i tj.brukers innboks.

‘ Mottatt i Altinn ”

Tj.bruker/pargrende/verge kan laste ned dokumentet til sin Pc.

‘ Apnet i Altinn ~ ‘

Det ma ev. ved nedlastning, velges format som filen skal dpnesi. Det er viktig for a kunne
lese dokumentet. Normalt vil det vaere forhandsdefinert hos mottaker.

Apnes ikke dokument innen 40 timer blir det printet ut, og status blir satt til Print.

Print v
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