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Opprett utgående brev som vanlig.
For å legge inn navn på mottaker: Gå til kolonnen 

«Kortnavn». Klikk på forstørrelsesglasset til høyre for 
kolonnen.
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Dette bildet 
dukker da 

opp.



uib.no

Klikk på linjen «Adresseregister» og velg «Folkeregisteret».



uib.no

Skriv enten inn for‐ og etternavn på mottaker, 
inkludert postnummer.

Eller søk opp mottaker kun med personnummer.
Klikk deretter på «Søk».



uib.no

Navn på mottaker dukker opp. Klikk på dette.



uib.no

Navn og adresse på mottaker legger seg inn 
i journalpostbildet – i feltet for eksterne 

mottakere.
Registrer de resterende mottakerne på 

samme måte.



uib.no

Opprett deretter dokumentet som 
vanlig 

– klikk på «Lagre og nytt 
dokument».
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Dokumentet vil 
da se ut slik som 

dette.



uib.no

Velg menyen 
«Masseutsendelse»…..

…..og deretter 
«Forhåndsvis resultater»



uib.no

Du kan da veksle 
mellom visningen av 
hvordan utskrift av 

brev til de forskjellige 
mottakerne vil se ut.
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Klikk så på «Forhåndsvis resultater»…..

…..og legg dokumentet tilbake i ePhorte 
– som vanlig.
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Nå er du klar til å sende/ekspedere 
journalposten.

Klikk på journalpostikonet, velg 
«Ekspeder» og deretter «Ekspeder 

elektronisk».
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Klikker du på det oransje 
ikonet helt til høyre 
dukker det opp en 

melding om 
oversendelsen.
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Endre 
forsendelsesmåten til 

«Manuell utskrift».
Klikk så på 

«Ekspeder».
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Svar «Nei» på dette 
spørsmålet.

Funksjonen benyttes 
ikke av UiB.
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Lukk derfor også disse to bildene 
(bruk krysset øverst til høyre).
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Velg «Åpne».
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Skriv ut brevet som 
må sendes med vanlig 

post.
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For å se endelig status for 
forsendelsene går du til fanen 

«Avsender/Mottaker» (på 
journalpostnivå).
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