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Ny utgående dokument. 

	Den informasjon du registrerer i dette bildet flettes inn i dokumentet ditt,
så jo bedre forarbeid, jo enklere blir det (


Viktig! For å lage et utgående dokument må du ha en saksmappe å lage dokumentet i.

[image: image3.png]
1. Søk opp saksmappen du vil registrere dokumentet i
2. Klikk på pilen ved journalpostikonet: [image: image1.png]



velg:

Ny utgående
Følgende bør du sjekke:

3. Innhold – altså tittel, skal være dekkende for innholdet.
Husk at man skal kunne søke opp dette i etterkant.
Mottaker

4. Navn – Organisasjonens / Bedriftens navn
Kortnavn – a) Skriv inn kortnavn og bruk TAB
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 b) Søke opp ved å bruke [image: image2.bmp]





skriv navn* - da søkes det opp flere.

Helse Midt-Norge skal ikke brukes som mottaker – da vi er avsenderen.
5. [image: image5.png]Kortnavn



Kontakt – Personnavn på evt. Kontaktperson
6. Interne kopimottakere. Brukes hvis du ønsker at en annen saksbehandler skal få dette på sin kopiliste.

7. Trykk lagre og nytt dokument. (Scroll helt opp)
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8. Nytt bilde kommer opp og du kan velge mal og trykke OK.

Brev med underskrift SB 

Her blir det et vanlig brev med din underskrift.

Brev med parafering direktør
Signatur for deg og administrerende direktør
Flere mottakere 
Lager en liste av mottakerne som du har registrert på forhånd.  
9. Du kommer inn i et Word- dokument og kan skrive brevet. 
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10. Ferdig?:
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11. Denne meldingen kommer opp:

Trykk Ja
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12. Oppdater data i ePhorte skal være haket av.
Hvis du er ferdig med brevet - hak av for dette også.
13. Trykk Utfør
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