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https://www.digitaliser.dk/resource/5765802
https://digst.dk/it-loesninger/digital-post/vejledninger/
https://digst.dk/it-loesninger/digital-post/vejledninger/
https://www.digitaliser.dk/resource/6371691
https://www.digitaliser.dk/resource/6371691
https://digst.dk/media/28802/digital-post-sagsbehandlingsvejledning-v11.pdf
https://digst.dk/media/28802/digital-post-sagsbehandlingsvejledning-v11.pdf
https://digst.dk/media/28802/digital-post-sagsbehandlingsvejledning-v11.pdf

2. Lasevejledning

Vejledningen indeholder en introduktion til Administrativ Adgangs placering i Digital Post-lgsningens
arkitektur. Herudover bestar vejledningen af en raekke kapitler inddelt efter funktioner i Administrativ
Adgang. Hver af disse kapitler er opdelt i maksimalt tre underafsnit:

1. Introduktion og forklaring, heraf praesentation af den funktionalitet, der vil blive gennemgéet.

2. Forudsztninger, herunder eventuelle forudsatninger for anvendelsen af funktionaliteten.

3. Navigation, heraf navigationssedler, der gennemgar de handlinger og arbejdsgange, som
funktionaliteten understatter.

2.1 Malgrupper

I vejledningen finder du nedenstdende farvede band, som skal give dig et hurtigt overblik over, hvilke
kapitler der er relevante for dig specifikt. Det er nemlig ikke alle afsnit, der er relevante for alle malgrupper.
Hvert kapitel markeres derfor med et band, som viser, hvilken malgruppe kapitlet henvender sig til. Hvis
underafsnit i kapitlet er relevant for forskellige mélgrupper, er bandet placeret under de enkelte underafsnit.

Relevant for myndigheder

Relevant for virksomheder

Relevant for myndigheder og virksomheder




3. Indledning

Relevant for myndigheder og virksomheder

Dette dokument er en vejledning i anvendelsen af Administrativ Adgang, som er Digital Post-lesningens
administrationsportal for bl.a. myndigheder og virksomheder.

Du kan med fordel se omtalte vejledning som et opslagsveaerk, hvor du kan finde svar péd de spergsmal, som
omhandler administration af Digital Post-lgsningen — enten i relation til din egen organisation eller i relation
til sagsbehandling af borgere og virksomheder.

OBS.:

e Funktionaliteten i Administrativ Adgang bliver releaset til testmiljoet en uge for, at det bliver
releaset til produktionsmiljeet. I denne mellemliggende uge kan du derfor opleve, at testmiljoet
afviger fra produktionsmiljeet. Det betyder ogs4, at du her kan komme ud for, at der er
uoverensstemmelser mellem beskrivelserne, du finder i denne vejledning og funktionaliteten i
produktionsmiljeet.

e Der bliver lobende tilfgjet nye afsnit i vejledningen, efterhdnden som funktioner implementeres eller
justeres. Dette vil altid fremgé af dokumenthistorikken. Serg derfor altid for at orientere dig i den
nyeste version af vejledningen.

3.1 Administrativ Adgang produktionsmilje

Administrativ Adgang kan tilgés som produktionsmilje via felgende link: https://admin.digitalpost.dk/login.

For at kunne tilga produktionsmiljeet, skal der anvendes et MitID Erhverv organisationscertifikat. Dette
organisationscertifikat kan erhverves gennem MitID-brugeradministratoren i din organisation, der kan
oprette det via MitID Erhverv.

3.1.1 For myndighedsadministratorer
Relevant for myndigheder

Som godkendt offentlig afsender (offentlige myndigheder, der allerede i dag anvender Digital Post og er
blevet godkendt) skal du - ferste gang du tilgar Administrativ Adgang — acceptere ’Aftale om tilslutning til
og benyttelse af Digital Post’, sd din organisation kan blive tilsluttet Digital Post-lgsningen. Du vil derfor
blive bedt om at uploade aftalen i underskrevet form. Du finder aftalen via felgende link:
www.digst.dk/digital-post/tilslutningsvilkar.

Tilslutningsaftalen skal underskrives af en person med stillingsfuldmagt, hvilket som regel er en direkter
eller vicedirekter - det kan dog variere fra organisation til organisation. Nar du har uploadet aftalen, skal du
udpege en rettighedsadministrator. Denne rettighedsadministrator er den forste person fra din organisation,
der vil modtage et link til Rettighedsportalen. Det er i Rettighedsportalen, at man kan tildele andre
medarbejdere i organisationen adgang til Administrativ Adgang (se referencer for guide til
Rettighedsportalen).

Du skal som organisation selv gennemfore ovenstéende proces og serge for at blive tilsluttet Digital Post-
lgsningen. Herefter kan du give rettigheder til andre, fx din leverander, til at foretage handlinger i
Administrativ Adgang.


https://admin.digitalpost.dk/login
http://www.digst.dk/digital-post/tilslutningsvilkår

3.2 Administrativ Adgang testmiljo

Administrativ Adgang kan tilgés som testmiljo via folgende link:
https://admin.test.digitalpost.dk/login.

Det overordnede formal med testmiljoet er at forberede din organisations systemer til den nye Digital Post-
lgsning og generelt at teste op imod lgsningen. Fordelen ved et testmiljo er, at du kan se og afpreve de
forskellige funktioner, der vil blive tilgeengelige i Administrativ Adgang. Derfor kan du bl.a. tilslutte og
administrere din organisations afsender- og modtagersystemer, samt opsette og administrere jeres
kontaktstruktur. I testmiljoet skal der udelukkende arbejdes med testdata, og der er ingen sammenheng til
produktionsmiljeet. Det betyder derfor, at data og det arbejde, der er lavet i testmiljoet, ikke migreres til
produktion. Ikke desto mindre kan den opsatte kontaktstruktur i testmiljeet blive migreret til produktion.

Der skal anvendes et OCES test-certifikat for at tilga testmiljoet, og dette certifikat skal tildeles rettigheder
for at kunne tilgd funktionerne i Administrativ Adgang. Erhvervelse af certifikat, tildeling af rettigheder og
login til Administrativ Adgang gennemgas i Digitaliseringsstyrelsens tekniske integrationsvejledning,
Technical Integration (se referencer), i afsnittet: ”Access to the administration portal on the test
environment”.

Du kan ogsé tilgd Administrativ Adgang testmiljeet vha. test-IDP’er. Test-IDP’er oprettes pa Testportalen
via felgende link: https://testportal.test.digitalpost.dk/login. Login og oprettelse er ogsa beskrevet i
Digitaliseringsstyrelsens tekniske integrationsvejledning, Technical Integration (se referencer) i afsnittet:
”Access to the Test Portal on the test environment”.



https://admin.test.digitalpost.dk/login
https://testportal.test.digitalpost.dk/login

4. Introduktion til Administrativ Adgang

Relevant for myndigheder og virksomheder

Administration af Digital Post foregar i Administrativ Adgang. Det er saledes her, at du som virksomhed
eller myndighed fx har adgang til at administrere din organisations systemtilslutning (opsetningen af
afsender- og modtagersystemer) til Digital Post. Det er ogsa i Administrativ Adgang, at borgerservice- og
erhvervsservicemedarbejdere kan udfere opgaver i forbindelse med deres sagsbehandling af borgere eller
virksomheder.

Nedenstaende figur (Figur 1: Overordnet arkitektur i Digital Post) illustrerer den samlede Digital Post-
lgsning. Af figuren fremgér det, at Administrativ Adgang er en af Digital Posts brugergranseflader, der
anvendes af virksomheder og myndigheder. Blandt postlgsningens gvrige brugergreenseflader findes
Rettighedsportalen og platformene, hvor posten kan tilgas af bl.a. borgere.

Losningens brugere er koblet op og fir adgang til de forskellige snitflader gennem den fellesoffentlige
digitale infrastruktur: MitID, NemLog-in samt datafordeleren af CPR- og CVR-services.

Brugergraenseflader for virksomheder Brugergrzaenseflader for borgere
Administativ Rettighedsportalen Virk Barger.dk & Roks
Adgang 9 2 ger.
ol Digital Post-app . i Digital Post-app .
Digital Post-app siiiRictation e-Boks mit.dk Digital Post-app adriiistation mit.dk
Brugergraenseflader for o
S Digital Post backend
myndigheder
Administrativ
Adgang Opbevaring af
Distribuering af meddelelser for Heendelseslog og " ;
meddelelser borgere og statistik Systernregister Kontaktregister
7 virksomheder
Rettighedsportalen

FIGUR 1: OVERORDNET ARKITEKTUR I DIGITAL POST

5. Systemtilslutning

Relevant for myndigheder og virksomheder

I dette kapitel kan du fa vejledning i opsatning og administration af afsender- og modtagersystemer i
Administrativ Adgang. Du kan laese om:

e Introduktion til systemtilslutning

e Specifikke muligheder og begraensninger for hhv. virksomheder og myndigheder i forbindelse
med tilslutningen af afsender- og modtagersystemer.

e Forudseetninger for tilslutningen af afsender- og modtagersystemer.
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e Navigationssedler:
o Tilslutning af afsendersystem
o Tilslutning af et modtagersystem
o Administration af tilsluttende systemer

5.1 Introduktion til systemtilslutning

I Administrativ Adgang kan du tilslutte og administrere din organisations afsender- og modtagersystemer.
For at kunne sende Digital Post til borgere, virksomheder eller myndigheder, skal din organisation have
tilsluttet et afsendersystem. For at kunne modtage Digital Post fra bl.a. myndigheder, skal din organisation
have tilsluttet et modtagersystem. Afsendersystemer sender post ind i Digital Post-lesningen. Et
modtagersystem tager herefter imod pé den anden side af lesningen og serger dermed for, at posten nar frem
til modtageren.

Et kombineret afsender- og modtagersystem agerer bdde som afsender- og modtagersystem, og kan vere en
fordel, hvis din organisation har en hej grad af afsendelse og modtagelse, da der kan vaere mange
synergieffekter at opnd. Ikke desto mindre skal du vaere opmarksom pa, at det er sverere at tilpasse, fordi
afsendelse og modtagelse er samlet i et enkelt system.

I Administrativ Adgang kan du opsztte et nyt system eller bruge et standard leverandersystem. Nar du
opsetter et nyt system, sa definerer du selv systemets protokol, endepunkter- og eller kvitteringsendepunkter,
IP-adresser, og om du vil give en systemleverander fuldmagt til at agere pa vegne af din organisation via
systemet. Derudover skal du tilknytte en gyldig SSH-nggle, hvis der er tale om et system med SFTP-
protokol. Nar du opsatter et system baseret pa et standard leverandersystem, er dele af tilslutningen defineret
pa forhand af jeres leverander, og dermed last. Hvis du opsatter et standard leverandersystem, har du ogsa
allerede givet jeres leverander fuldmagt til at agere pa vegne af jeres organisation.

Endepunkter

Et endepunkt er, simpelt sagt, slutpunktet for en kommunikationskanal. I regi af Digital Post betyder dette,
at endepunkter er den serlige snitflade, eller ”port”, hvorigennem Digital Post-systemet kan kommunikere
direkte med de systemer, som bliver tilsluttet lasningen. En sddan snitflade kan eksempelvis veere en URL
pa en server eller service, som systemtilslutteren sgrger for at udstille pd vegne af et nyligt tilsluttet
system. Her kan Digital Post saledes levere de kvitteringer, som genereres ved det nye systems virke.

5.1.1 For myndighedsadministratorer
Relevant for myndigheder

Myndigheder kan tilslutte flere afsendersystemer og modtagersystemer, men det er en generel anbefaling, at
man overvejer at reducere antallet af modtagersystemer.

Det forste modtagersystem man opretter, bliver automatisk opsat som primersystem. Det kan efterfalgende
endres, hvis man pa et senere tidspunkt opretter et andet modtagersystem, som man ensker, skal fungere
som primarsystem (Se 5.3 for vejledning til @ndring af primersystem). Primarsystemet er det
modtagersystem, som i udgangspunktet modtager Digital Post sendt til myndigheden. Det er szrligt relevant
i tilfeelde af, at det modtagersystem, der egentlig skulle modtage, fejler eller i tilflde af, at der ikke er
angivet et korrekt kontaktpunkt hos myndigheden. I sddanne tilfeelde sendes posten til primarsystemet.

I alt gensendes meddelelsen 1 7 dogn efter den originale afsendelse. I lobet af det forste dogn forseger Digital
Post-lgsningen at aflevere meddelelsen fem gange. Herefter gensendes meddelelsen en gang i dagnet. Efter 7
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dogn afbrydes gensendelsesflowet og meddelelsen bliver sendt til primarsystemet. Meddelelsen bliver
forsegt afleveret til primaersystemet tre gange.

Nér du setter et system op i Administrativ Adgang, kan du valge, om det skal tilsluttes som enten modtager-
eller afsendersystem eller som begge dele. I forlengelse af systemintegrationen kan du tilknytte
kontaktpunkter til modtagersystemerne for at automatisere postfordelingen internt — dette kaldes ogsé
kontaktstruktur og gennemgas i kapitel 6.

5.1.2 For virksomhedsadministratorer

Relevant for virksomheder

Virksomheder kan tilslutte egne fagsystemer til Digital Post som et alternativ til at benytte platformen Virk.
Virksomheder kan tilslutte flere afsendersystemer, men har kun mulighed for at tilslutte é&t modtagersystem.
Nér du setter et system op i Administrativ Adgang som virksomhed, kan du velge, om det skal tilsluttes som
enten modtager- eller afsendersystem eller begge dele.

5.2 Forudsatninger for systemtilslutning

Inden du tilslutter afsender- og modtagersystemer pa vegne af din organisation, er det vigtigt, at du orienterer
dig i Digitaliseringsstyrelsens tekniske integrationsvejledning, Technical Integration (se referencer).
Vejledningen redeger nemlig for en raekke tekniske forudsatninger, som din organisation skal have pé plads,
inden tilslutningen kan foretages.

For at kunne foretage en systemtilslutning skal du ferst og fremmest have felgende rettighed i Administrativ
Adgang:

e Systemadministrator
I testmiljoet skal du have rettigheden:
e Digital Post-administrator

Man administrerer rettigheder i Rettighedsportalen — se referencer for guide til Rettighedsportalen. For at
foretage en systemtilslutning skal du desuden have klarlagt p& forh&dnd, hvordan systemet skal tilsluttes. I
forlengelse heraf far du brug for at kende til et udvalg af de nedenstdende informationer for det valgte
system:

Systemtype Protokol Vigtige informationer
Modtagersystem REST PUSH IP-adresse
End point (URL)
REST PULL IP-adresse
REST PUBLISH SUBSCRIBE IP-adresse
End point (URL)
Afsendersystem REST PUSH IP-adresse
Kvitterings-end point
REST PULL [P-adresse
SFTP [P-adresse
Offentlig SSH-negle
REST PUSH [P-adresse
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Afsender- og End point (URL)
modtagersystem Kvitterings-end point

REST PULL IP-adresse

5.3 Navigation: Skift primarsystem

Step 1: Hvis du far brug for det, kan du skifte din organisations valgte primarsystem ved at gé til
”Systemtilslutning” fra forsiden ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet ” Administrer og
opret systemer” i oversigten.

G4 til det modtagersystem du ensker som primarsystem ved at klikket pd dets navn i systemoversigten.

Systemoversigt

| Systemoversigten kan du se, oprette og administrere afsender- og modtagersystemer.

Raekker per side (3) Filter (3)
10 v Afsendersystem Modtagersystam [ @ oOpret system H ves ‘
4 Navn Type Aktiveret Leverandar Status
CCL TEST Afsender 28/01/2022 - OK
ModtagerTest Modtager 23/05/2022 - OK
test-env-test-system Afsender, Modtager 16/11/2020 - OK
TestBughuntSprintd3 Afsender 08/10/2021 NC Gyldig SSH ng@gle
ﬁ Tom Afsender, Modtager 11/02/2022 - OK

STEP 1 AF SKIFT PRIMARSYSTEM

o

Step 2: P4 oversigten over systemets detaljer er det muligt at skifte primaersystem ved at klikke pa "Velg
som primarsystem” gverst pd siden.



4 Tilbage

% Download H O Slet

A Veelg som primarsystem (%)

?22?7???_1Smoketest - Modtagersystem

System

Navn

Systemleverander
Systemet opsaettes som
Standard leverandersystem
ID

CVR

777777__1Smoketest

Modtagersystem

Ikke valgt

f493d147-3082-4f5d-bfb5-cbTee0a861f3

77227722

STEP 2 AF SKIFT PRIMARSYSTEM

Step 3: Du vil herefter blive bedt om at bekraefte, at du ensker at skifte primarsystem. Tryk pd knappen

”Bekraeft” for at gennemfore.

Du vil herefter {4 vist en informationsboks med en besked om, at systemet er blevet @ndret. Hvis ikke det er

udfert korrekt, vises en fejlmeddelelse.
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Lul

Bekraeft dit valg af primaersystem

Primzersystemet er det modtagersystem, som i
udgangspunktet modtager Digital Post for din organisation.
Systemet er dermed saerligt relevant, nér fx et andet
modtagersystem eller et kontaktpunkt fejler. 53 vil
primaersystemet i stedet skulle tage imod posten.

Eksisterende primasrsystem:

_!_smoke_test

Nye primaersystem:

777777__1Smoketest

STEP 3 AF SKIFT PRIMARSYSTEM

5.4 Navigation: Tilslut afsendersystem

Step 1: G4 til ”Systemtilslutning” fra forsiden af Administrativ Adgang ved enten at klikke pé fanen af
samme navn eller kortet ”Administrer og opret systemer” i oversigten. Klik herefter pa ”Opret system”
yderst til hejre.

Systemoversigt
| Systemaversigten kan du se, oprette og administrere afsender- og modtagersystemer.
Rakker per side (3) Filter (3
10 v Afsendersystem Maodtagersystem @ Opret system H EaS ‘
4 Navn < Type & Aktiveret % Leverander < Status
CCL TEST Afsender 28/01/2022 - OK
ModtagerTest Modtager 23/05/2022 = OK
test-env-test-system Afsender, Modtager 16/1172020 - OK
TestBughuntSprintd3 Afsender 08/10/2021 NC Gyldig SSH nagle
ﬁ Tom Afsender, Modtager 11/02/2022 - OK

STEP 1 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM
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Step 2: Valg at det er et nyt system, der skal opsattes ved at atkrydse ”Opset et nyt system”. Denne valges
hvis myndigheden skal tilslutte et nyt system.

1. System (valgt) System

2. Tilslutning )
Opseet et system fra bunden eller tag udgangspunkt i et standard leverandersystem, som allerede er

3. Aktivering opsat af en systemleverander. Vaelger du sidstnasvnte, vil dele at systemopsaetningen veere preeudfyldt og
dermed last.

4. Kontakt

_ ) Vaelg, hvordan du vil opsatte systemet
5. Opsummering

o O Opsaet systermnet fra bunden
0. Kvittering

O Opsaet via et prezudfyldt standard leverandarsystem

‘ Annullér ‘

STEP 2 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM

Step 3: Giv systemet et valgfrit navn under ”Valg et navn til systemet” og afkryds afsendersystem under
”Opseaet systemet som”. Tryk herefter pa "Naeste”.

1. System (valgt) System

2. Tilslutning
Opset et system fra bunden eller tag udgangspunkt i et standard leverandersystern, som allerede er

3. Aktivering opsat af en systemleverander. Veelger du sidstnaevnte, vil dele at systemopseetningen veere prasudfyldt og

dermed l3st.
4, Kentakt

~ ) Vaelg, hvordan du vil opsatte systemet
5. Opsurmmering

o © Opsaet systemet fra bunden
6. Kvittering

Vaelg et nawn til systemet

TP,
| Navn ‘

Skriv navn pa systemleverander (Valgfrit)

Opseet systemet som

Afsendersystem
I:l Modtagersystem

O Opszet via et precudfyldt standard leverandarsystem

| Annullér |

STEP 3 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM
Step 4: Under "Velg protokol” afkrydses den enskede protokol, der skal benyttes. Alt athaengig af hvilken

protokol du valger, skal der udfyldes forskellige informationer. For alle informationerne geelder, at du kan fa
dem udleveret af din organisations systemleverander.
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REST PUSH, her angives [P-adressen for systemet, og det er muligt at angive op til 32 IP-adresser
eller én IP-range. Der angives yderligere et kvitteringsendepunkt, som er der, hvor Digital Post-
losningen sender kvitteringer for meddelelser hen. Du kan give din systemleverander fuldmagt ved
at indtaste systemleveranderens CVR-nummer, hvis systemleveranderen skal kunne agere pd vegne
af din organisation. MeMo-formatet anvendes i udgangspunktet som kvitteringsformat, men hvis du
sender i det eldre meddelelsesformat DP1/DP2, kan du pa denne side veelge, at dit afsendersystem
skal bruge et af disse kvitteringsformater. Hvis afsendersystemet anvender det zldre
meddelelsesformat DP1/DP2, kan du ligeledes tilfgje et standardmateriale ID.

REST PULL, her angives [P-adressen for systemet, og det er muligt at angive op til 32 IP-adresser
eller én [P-range. Her kan du give din systemleverander fuldmagt ved at indtaste
systemleveranderens CVR-nummer, hvis systemleveranderen skal kunne agere pé vegne af din
organisation. MeMo-formatet anvendes i udgangspunktet som kvitteringsformat, men hvis du sender
i det @ldre meddelelsesformat DP1/DP2, kan du pa denne side velge, at dit afsendersystem skal
bruge et af disse kvitteringsformater. Hvis afsendersystemet anvender det aldre meddelelsesformat
DP1/DP2, kan du ligeledes tilfoje et standardmateriale ID.

SFTP, her angives IP-adressen for systemet, og det er muligt at angive op til 32 IP-adresser eller én
[P-range. Der uploades en offentlig SSH-negle. MeMo-formatet anvendes i udgangspunktet som
kvitteringsformat, men hvis du sender i det @ldre meddelelsesformat DP1/DP2, kan du pa denne side
veelge, at dit afsendersystem skal bruge et af disse kvitteringsformater. Hvis afsendersystemet
anvender det @ldre meddelelsesformat DP1/DP2, kan du ligeledes tilfoje et standardmateriale ID.

Tryk pd ”Neeste”, nar det enskede er udfyldt og uploadet.
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1. System

2. Tilslutning (valgt)
3. Aktivering

4, Kontakt

5. Opsummering

6. Kvittering

Tilslutning

Angiv systemets naermere tekniske oplysninger, fx dets anvendte protokol, IP-adresser, IP-

range eller SSH-nggle. Du kan fa udleveret oplysningerne af din systemleverander.

Se vejledning for tilslutningen

Velg protokol

O REST PULL
O REST PUSH
O

Veelg et seldre kvitteringsformat (Valgfrit)

D Valg det &ldre kvitteringsformat (Valgfrit)

StandardmaterialelD (Valgfrit)

Angiv standardmateriale for afsenderssystem hvis z2ldre meddelelsesformater

| il |

Annullér

4 Tilbage

STEP 4 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM

Step 5: Under ”Valg aktivering af system” kan du valge folgende:

e AKktivér systemet nu, systemet aktiveres med det samme. Under “@nsker du at angive
deaktiveringstidspunkt?” kan du afkrydse ”Ja” og indtaste en deaktiveringsdato og -klokkesleet.

e AKktivér systemet pa et valgt tidspunkt, valg aktiveringsdato og -klokkeslat. Under ”Onsker du at
angive deaktiveringstidspunkt?” kan du afkrydse ”Ja” og indtaste en deaktiveringsdato og -

klokkeslet.

e Aktivér ikke systemet, systemet aktiveres ikke. Tryk herefter pa ”Neeste”.

Aktiveringstidspunkt er nar Digital Post begynder at bruge systemet, og deaktiveringstidspunkt er, nar
Digital Post-lgsningen stopper med at bruge systemet.
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1. System v Aktivering

2. Tilslutning o . .

Angiv dato og tidsunkt for, warnar systemet evi. skal aktiveres. Du har ogsa mulighed for at angive,
3. Aktivering (valgt) hvornédr systemet Tkke laengere skal vasre akiivt,
4, Kontakt

Veelg aktivering af system

5, Opsummering O Aktivér systemet nu

E. Kvittering

© Aktivér systemet pa et valgt tidspunkt

O Alctivér Tkike systemet

Systemet aktiveres fra dato

Dato
‘ DL MM | E
i 201
Tid
2338 | “— Septembe 202 —

@nsker du ogsa at velge et deal y

D Ja, jeg ensker at vaelge en¢

§ 7 & 8 W 1 12 o iy
. ot ot

- s T
3o 15 18 17 18 18 . 2
4 Tilbage M A 2w o oM B % 03 03
M M

7 2w ;o

0z 0z
Mow w

STEP 5 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM

Step 6: Under “Teknisk ansvarlig for systemet” angives en kontakt, som har teknisk ansvar for
systemintegration, og som kan vejlede jeres organisation i tilfaelde af uforudsete problemer. Under
”Kontakte-mail” angives e-mail pa den ansvarlige afdeling og under ”Kontakttlf.nr.” angives kontaktens
telefonnummer.

Undgé at indtaste personspecifik e-mail og tlf.nr. og husk selv at opdatere oplysningerne, hvis der sker
&ndringer. Den angivne e-mailadresse vil blive anvendt, hvis Digital Post-lesningen ikke kan fa kontakt til
det opsatte system ved afhentning af meddelelser.

Tryk herefter pa "Naeste”.



1. System

2. Tilslutning

3. Akdivering

4. Kontakt (valgt)
5. Opsummering

E. Kvittering

Kontakt

Den registrerede kontakt bar veere den funktion eller afdeling, som har teknisk ansvar for systemet, og
som kan vejlede | tilfzelde af problemer. Undgd personspecifikt navn, e-mail og tinr,

Teknisk ansvarlig for systemet

Kontakte-mail

Kontakttif.nr.

Ekstra kontakte-mail (Valgfrit)

Annullér

4 Tilbage

STEP 6 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM

Step 7: Gennemse og kontrollér at de indtastede oplysninger er korrekte. Hvis der skal foretages rettelser,

kan du til hgjre for hver information trykke redigér. Tryk herefter pa ”Tilslut”.
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1. Symtem;
2. Tilslutning
1. Alctivering
4. Kontakt

5. Opsummering (walgt)

. Kwittering

Opsummering

FantroliEr am o

{5 '|i|'g|:r|'c~ o mareekte

System
Mavm

Systemieverandar

Systemet opsotes som

[§]

Standard keverandarsystem

Afsendersystem

kke valgt

O tildeles, nar systemst er tishtbet

3
o

3
5
[k

3
o

3
=

Tilslutning

Protoks! REST PUEH
IP-adresse ¥ Skjul alle IP-adresser Redipar
11223344
Kvitterings-end paimt endpoat dk Redipar
Kvitteringsformat MEMO Redipar
StandardmaterialelD Redipar
Systemfuldmagt kke valgt Redipar
APy MF1-loey tildeles nar systemet aktivenes
Aktivering
Systemet aktiveres fra 02792021, 1148 CEST Redipar
Systemet deaktiveres fra kke valgt Redipér
Kontakt
Kontaktinformation Christina Bo Redipar
christinad@imail dk
23334455
Ekstra kontakt &-mai Redipar

m Annuller

4 Tilbags

STEP 7 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM
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Step 8: Hvis afsendersystemet er korrekt oprettet, dannes der en kvittering, som du kan downloade. Ver
opmarksom pé at du ikke kan downloade en kvittering pé et senere tidspunkt, men at du til hver en tid vil
kunne downloade en detaljeret systemoversigt for hvert system. Hvis du har givet din systemleverander
fuldmagt til dette system, skal du videregive API-key som fremgér pa kvitteringen, for at de kan agere pa
vegne af jeres organisation. Skulle der vare opstaet en fejl, eller er systemet oprettet forkert, vil siden vise en
fejlmeddelelse.

o

Tryk afslutningsvis pa ”Ga til Systemoversigt” for at komme tilbage til systemoversigten.

System v @ Afsendersystem oprettet

2. Tilslutning \/ Du kan finde det oprettede afsendersystem i systemoversigten.

3. Aktivering v

14 Kontakt v ,& Afsendersystem aktiveres farst: 02/09/2021, 11:48:00

sk Der er valgt et fremtidigt aktiveringstidspunkt for systemet, og det vil

5. Opsummering v derfor ikke aktiveres, nér oprettelsen gennemfares. Aktiverings- ag
deaktiveringstidspunkt kan tilfejes og redigeres efter oprettelsen er

6. Kvittering (valgt) gennemfart.

Kvittering - A1 Afsendersystem

| 4y Download systemindstillinger ‘

Der er genereret et unikt ID for det oprettede afsendersystem :
1D: 957 30f-0fc9-4e50-83db-d22e24ee4 200

APl-key: Basic ZmY3NTczMGYtOWZOS00ZTUwLTgzZ GZ DIy ZTIOZWUOM]BICmU
1ZDFZTOSTdmYm YtNGMOMIDSY]NILWUyNDeyMiNhNWUOMQ==

Ga til Systemoversigt

STEP 8 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM

5.5 Navigation: Tilslut modtagersystem

Step 1: G4 til ”Systemtilslutning” fra forsiden ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet
” Administrer og opret systemer” i oversigten. Klik herefter pa ”Opret system” yderst til hgjre.
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Systemoversigt

| Systemoversigten kan du se, oprette og administrere afsender- og modtagersystemer.

Raekker per side (3) Filter (3)
10 v Afsendersystem Modtagersystem [ @ Opret system ‘ ’ o ‘
4 Navn Type Aktiveret Leverandar Status
CCL TEST Afsender 28/01/2022 - OK
ModtagerTest Modtager 23/05/2022 - QK
test-env-test-system Afsender, Modtager 16/11/2020 - OK
TestBughuntSprintd3 Afsender 08/10/2021 NC Gyldig SSH ng@gle
#A Iom Afsender, Modtager 11/02/2022 - OK

STEP 1 AF TILSLUT MODTAGERSYSTEM

Step 2: Valg at det er et nyt system, der skal opsattes ved at atkrydse ”Opset et nyt system”.

1. System (valgt)

System

2. Tilslutning _
Cpsest et system fra bunden eller tag udgangspunkt i et standard leverandersystemn, som allerede er

3. Aktivering opsat af en systernleverander. Vaelger du sidstnaevnte, vil dele at systemopseetningen veere pracudfyldt og
dermed l3st.

4. Kontakt

Vaelg, hvordan du vil opsatte systemet

O Opszt systemet fra bunden

O Opseet via et presudfyldt standard leverandersystemn

5. Opsummering

6. Kvittering

‘ Annuller ‘

STEP 2 AF TILSLUT MODTAGERSYSTEM

Step 3: Giv systemet et valgfrit navn under ”Velg et navn til systemet” og atkryds modtagersystem under
”Opsaet systemet som”. Tryk herefter pa "Naeste”.



1. System (valgt)
2. Tilslutning

3. Aktivering

4. Kontakt

5. Opsummering

6. Kvittering

System

Opsaet et system fra bunden eller tag udgangspunkt i et standard leverandersystern, som allerede er
opsat af en systemleverander. Vaelger du sidstnasvnte, vil dele at systemopseetningen veere prasudfyldt og

dermed last,

Vaelg, hvordan du vil opsaette systemet

@ Opseet systemnet fra bunden

Vaelg et navn til systemet
‘ Mawn ‘

Skriv navn pa systemleverandar (Valgfrit)

Opsaet systemet som

D Afsendersystem

Modtagersystem

O Opseet via et preeudfyldt standard leverandarsystem

‘ Annullér ‘

STEP 3 AF TILSLUT MODTAGERSYSTEM

Step 4: Under "Velg protokol” afkrydses den enskede protokol. Afhengig af hvilken protokol du velger,
skal der udfyldes forskellig information. Denne information kan du fa udleveret af din organisations

systemleverander.

e REST PUBLISH/SUBSCRIBE, her angives [P-adressen for systemet, og det er muligt at angive op

til 32 IP-adresser. Der angives yderligere et endepunkt, som er der, hvor MeMo-meddelelserne
sendes hen. Du kan ogsé give din systemleverander fuldmagt ved at indtaste systemleveranderens
CVR-nummer, og pa den made kan systemleveranderen agere pa vegne af jeres organisation.

e REST PULL, her angives IP-adressen for systemet, og det er muligt at angive op til 32 [P-adresser.
Du kan ogsa give din systemleverander fuldmagt ved at indtaste systemleveranderens CVR-nummer,

og pa den made kan systemleveranderen agere pa vegne af jeres organisation.

e REST PUSH, her angives IP-adressen for systemet, og det er muligt at angive op til 32 [P-adresser.

Der angives yderligere et endepunkt, som er der, hvor MeMo-meddelelserne sendes hen. Du kan
vaelge at flytte eksisterende post fra Virk. Du kan ogsa give din systemleverander fuldmagt ved at
indtaste systemleveranderens CVR-nummer, og pé den méde kan systemleveranderen agere pa

vegne af jeres organisation.

Tryk herefter pa "Naeste”.
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1. System v
2. Tilslutning (valgt)

3. Aktivering

4, Kontakt

5. Opsummering

6. Kvittering

Tilslutning

Angiv systemets naermere tekniske oplysninger, fx dets anvendte protokol, IP-adresser, IP-

range eller SSH-nggle. Du kan fa udleveret oplysningerne af din systemleverander.

Se vejledning for tilslutningen

Velg protokol

O REST PULL
O REST PUSH
O

Veelg et seldre kvitteringsformat (Valgfrit)

D Valg det &ldre kvitteringsformat (Valgfrit)

StandardmaterialelD (Valgfrit)

Angiv standardmateriale for afsenderssystem hvis z2ldre meddelelsesformater

| il |

Annullér

4 Tilbage

STEP 4 AF TILSLUT MODTAGERSYSTEM

Step 5: Under ”Valg aktivering af system” kan du valge folgende:

e Aktivér systemet nu, systemet aktiveres med det samme, efter du har trykket ”Tilslut” (se step 7).

Under ”Onsker du at angive deaktiveringstidspunkt?” kan du afkrydse ”Ja”, og indtaste en
deaktiveringsdato og -klokkeslzat.

e Aktivér systemet pa et valgt tidspunkt, valg aktiveringsdato og -klokkeslat. Under ”@nsker du at
angive deaktiveringstidspunkt?” kan du afkrydse Ja”, og indtaste en deaktiveringsdato og -

klokkeslat.

e Aktivér ikke systemet, systemet aktiveres ikke. Herved vil der ikke kunne sendes meddelelser til

systemet, forend det aktiveres.

Tryk herefter pa ” Naeste”.
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1. ystem ¥ Aktivering

2. Tilslutning v . ) . ) . )
Angiv dato og tidsunkt for, hvornar systemet evt. skal aktiveres. Du har ogsa mulighed for at angive,

3. Aktivering (valgt) hvorndr systemet ikke le=ngere skal vasre aktivt,

4 Kontakt Vaelg aktivering af system

3 Opsummering Q Aktivér systemet nu

6. Kvittering

@ Aktivér systemet pa et valgt tidspunkt

O Aktivér ikke systemet

Systemet aktiveres fra dato

Dato
‘ DO/ MMAYYY ‘ @
it
Tid
‘ 23:38 ‘ £ September 2021 .
@nsker du ogsa at veelge et deakt
Man Tir Ons Tor  Fre Ler Sen

I:l Ja, jeg ensker at vaelge en de

6 7 8 8§ 10 11 12 00 o
. 01 o1
Annuller

12 14 15 16 17 18 19
. 02 0z
4 Tilbage 0 2 22 2 M B’ 03 03
04 04

27 22 2 0

0s 05
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STEP 5 AF TILSLUT MODTAGERSYSTEM

Step 6: Under "Teknisk ansvarlig for systemet” angives en kontakt, som har teknisk ansvar for
systemintegration, og som kan vejlede jeres organisation i tilfaelde af uforudsete problematikker. Under

”Kontakt e-mail” angives e-mail pa den ansvarlige afdeling, og under ”Kontakttlf.nr.” angives kontaktens
telefonnummer.

Undga at indtaste personspecifik e-mail og tlf.nr. og husk selv at opdatere oplysningerne, hvis der sker
&ndringer. Den angivet e-mailadresse vil blive anvendt, hvis Digital Post-lesningen ikke kan fé kontakt til
det opsatte system ved athentning af meddelelser.

Tryk herefter p& "Naste”.
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1. System

2. Tilslutning

3. Aktivering

4, Kontakt (valgt)
5. Opsummering

6. Kvittering

Kontakt

Den registrerede kontakt ber vaere den funktion eller afdeling, som har teknisk ansvar for systemet, og

som kan vejlede i tilfszlde af problemer. Undga personspecifikt navn, e-mail og tif.or.

Teknisk ansvarlig for systemet

Kontakte-mail

Kontakttlf.nr,

Ekstra kontakte-mail (Valgfrit)

‘ Annullér ‘

1 Tilbage

STEP 6 AF TILSLUT MODTAGERSYSTEM

Step 7: Gennemse og kontrollér at de indtastede oplysninger er korrekte. Hvis der skal foretages rettelser,

kan du til hejre for hver information, trykke redigér.

Tryk herefter p

o

a

”Tilslut”.
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1. Sy=stem;

Opsummering

w
' .
Fontroll=r om o WM ET e 55 W0 nehe
'
v

1. Altivering

4. Kontakt S}rﬁtem
5 Opsummering (valgt]
Havm k1 Redipér
. Kwittering
Systembeverandar Redigar
Systemet opszties som Modtagersysiem Rediger
Standard leverandarsystem kke valgt Redigér
Ik O tildeles, nar systemet er tishtbet
Tilslutning
Frotoko! REST PLUSH Redipér
IF-adresse ¥ Skjul alke |P-adresser Redigar

End paint endpomt dk Redipar
Systemfuldmagt kke valgt Redigar
API-key AP-key tildeles ndr systemet aktiveres

Altivering

Systemet aktiveres fra 027972021, 1154 CEST Redigar
Systemet deaktiveres fra kke valgt Rediger
Kontakt

Kontaktinformation Christina Ba Redigar

chrstina@mail dk

22334455

Ekstra kontakt e-mai Redigar

4 Tilbage

STEP 7 AF TILSLUT MODTAGERSYSTEM

Step 8: Hvis modtagersystemet er korrekt oprettet, vil du blive omdirigeret til en kvitteringsside. Hvis du har
givet din systemleverander fuldmagt til dette system, skal du videregive API-key som fremgér pa
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kvitteringen, for at de kan agere pa vegne af jeres organisation. Skulle der vaere opstaet en fejl eller er
systemet oprettet forkert, vil du blive omdirigeret til en kvitteringsside med en fejlmeddelelse.

o

Tryk afslutningsvis pa ”Ga til systemoversigt”, for at komme tilbage til systemoversigten.

1. System

Tilslutning

[

[¥5]

Alktivering

4. Kontakt

wn

Opsummering

o

. Kvittering (valgt)

AR NERN

@ Modtagersystem oprettet
Du kan finde det oprettede modtagersystem i systemowversigten.

2\ Modtagersystem aktiveres farst: 02/09/2021, 11:54:00
Der er valgt et fremtidigt aktiveringstidspunkt for systemet, og det vil
derfor ikke aktiveres, nar oprettelsen gennemfares. Aktiverings- og
deaktiveringstidspunkt kan tilfejes og redigeres efter oprettelsen er
gennemfert.

Kvittering - M1 Modtagersystem

‘ oty Download systemindstillinger |

Der er genereret et unikt ID for det oprettede modtagersystem :
1D: 81f2899b-15f9-4d68-a3c3-f5ealb50bed

APl-key: Basic ODFmMjg>OWHMTVYmOS00ZDYALWEZYzZUtZVIVTIINTBIZTIOOmY
hMDMNEY TMyLTc3ZGINDY2ZNCOSMGMzLWM TNZVIOWIhOWQOMQ==

Ga til Systemoversigt

STEP 8 AF TILSLUT MODTAGERSYSTEM

5.6 Navigation: Tilslut system via et standard
leverandersystem

Step 1: G4 til ”Systemtilslutning” fra forsiden ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller knappen

o o

”Administrer og opret systemer” i oversigten. Klik pa ”Opret nyt system” og tryk herefter p& ”Opset via et
preeudfyldt standard leverandersystem” for at tilslutte et system, som allerede er mere eller mindre sat op af

din leverander.
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1. System (valgt) System

2. Tilslutning
- Opsest et system fra bunden eller tag udgangspunkt i et standard leverandersystem, som allerede er
3. Aktivering opsat af en systemleverander. Veelger du sidstnaevnte, vil dele at systemopsastningen vaere praeudfyldt og
dermed last.
4. Kontakt

R . Vaelg, hvordan du vil opsaette systemet
5. Opsummering

) O Opseet systemet fra bunden
6. Kvittering

O Opseet via et presudfyldt standard leverandarsystem

‘ Annuller ‘

STEP 1 AF OPSAT VIA STANDARD LEVERANDGRSYSTEM

Step 2: I den gule advarselsbesked informeres du om, at et standard leverandersystem indebzrer en
fuldmagt. Ved at opsette et system med udgangspunkt i et standard leverandersystem, giver du nemlig
fuldmagt til, at den bagvedliggende systemleverander kan sende og/eller modtage Digital Post pa vegne af
din organisation. Valg din systemleverander fra drop-downmenuen samt det konkrete standard
leverandersystem, som skal anvendes.

Giv herefter systemet et sigende navn. Formalet hermed er at kunne differentiere systemet fra eventuelle
andre systemer, som er opsat med udgangspunkt i samme standard leverandersystem. Bekraft efterfolgende,
at standard leverandersystemet mé anvendes af din organisation efter aftale med den pagaldende
systemleverander.
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1. System {valgt) Syste m

2, Tilslutring
- Opsaet et system fra bunden eller tag udgangspunkt i et standard leverandgrsystem, som allerede er
3. Aktivering opsat af en systemleverandar. Vaslger du sidstnaevnte, vil dele at systemopsaetningen vaere presudfyldt og
dermed last.
4. Kontakt

Vezelg, hvordan du vil opszette systemet

O Opsaet systemet fra bunden

5. Opsummering

=

. Kvittering

© Opsast via et praeudfyldt standard leverandersystem

A\ Et standard leverandersystem indebaerer en fuldmagt
Vesr opmesrksom pa, at du ved systemopsastning med
udgangspunkt i et standard leverandgrsystem, giver fuldmagt til, at
den bagvedliggende systemleverander kan sende og modtage
digital post p& vegne af din arganisation.

Vzelg systemleverander

Vaelg hd

Veelg standard leverandarsystem

Valg systemnavn

Veelg et sigende navn til systemet.

Bekraft, at du ma anvende standard leverandarsystemet

Ja, min organisation har en aftale med den valgte leverander, om at

anvende standard leverandarsystemet.

‘ Annullér ‘

STEP 2 AF OPSAT VIA STANDARD LEVERANDGRSYSTEM

Step 3: [ den bla informationsbesked gverst pé siden kan du se, at tilslutningen er preudfyldt og dermed last,
fordi systemet som sagt opseattes med udgangspunkt i et standard leverandersystem.

I den gule advarselsbesked under ”Valg protokol” kan du se, hvordan systemet allerede er aktivt, og at det
derfor ikke er muligt at redigere protokollen. IP-adresser og end point er ligeledes udfyldt. Det valgfrie felt
”Giv din systemleverander fuldmagt” er inaktivt, fordi tilslutning af et standard leverandersystem, som er sat
op af din systemleverander, automatisk giver systemleveranderen fuldmagt til at agere pa vegne af din
organisation.

Hvis du tilslutter et afsendersystem, har du mulighed for at vaelge et &ldre kvitteringsformat (DP/DP2) samt
angive standardmateriale, hvis @ldre meddelelsesformater anvendes.

Tryk péd “Neeste”.
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1. System v TiIsIutning

2. Tilslutning (valgt)
Angiv systemets naermere tekniske oplysninger, fx dets anvendte protokol, IP-adresser, IP-

3. Aktivering N . .
range eller SSH-nggle. Du kan fa udleveret oplysningerne af din systemleverandar.

4, Kontakt

Se vejledning for tilslutningen

5. Opsummering

6. Kvittering Vaelg protokol

O REST PULL
O REST PUSH
O

Veelg et seldre kvitteringsformat (Valgfrit)

D Valg det &ldre kvitteringsformat (Valgfrit)

StandardmaterialelD (Valgfrit)

w
ja
=1
2
[
o
3
o
m
[}
o
L
w
=
Ini
o
o
I
=l
@
o
b
b
o
o
o
!
1
I
m
In
m
9
a
[
=
1]

Annullér

4 Tilbage

STEP 3 AF OPSAT VIA STANDARD LEVERANDGRSYSTEM

Step 4: Herefter skal du veelge, hvornar opsetningen til standard leverandersystemet skal aktiveres. Du kan
vaelge mellem at aktivere systemet nu, pa et valgt tidspunkt eller ikke aktivere det. Hvis systemet skal
aktiveres pa en bestemt dato, angives den enskede dato og det enskede tidspunkt for aktiveringen. Det er
muligt at bne en kalender ved at klikke pa kalenderikonet til hgjre for feltet, hvor datoen kan noteres.

Det er ogsé muligt at vaelge et deaktiveringstidspunkt ved at afkrydse feltet nederst pa siden “Ja, jeg ensker
at veelge et deaktiveringstidspunkt”. Her er det ligeledes muligt at abne en kalender, nr man vaelger den
onskede deaktiveringsdato og -klokkeslet.

Tryk pa "Neste”.
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1. System H H
y v Aktivering
2. Tilslutning v . i i . i i )
Angiv dato og tidsunkt for, hvomar systemet evt. skal aktiveres. Du har ogsd mulighed for at angive,
3. Aktivering (valgt) hvorndr systemet ikke laengere skal vasre aktivi.
4. Kontakt Vaelg aktivering af system
3. Opsummering O Aktivér systemet nu
B, Kvittering .
@ Aktivér systemet pa et valgt tidspunkt
O Aktiver ikke systemet
Systemet aktiveres fra dato
Dato
DD/MM/YYYY
Tid
l 23:59
@nsker du ogsa at valge et deal
Mai Tir O Tor Fre Ler 5@
I:‘ Ja, Jeg ansker at vaslge en«
1
2 2 4 5 & 7 &8
COnIlEs 9 10 1 1z 13 14 18 01 o0
1 Tilbage % 17 1@ 19 2w 2 22 o o
02 02
23 24 25 26 2T 28 29 04 o
ELER = o=
06 06
Now W
Digitaliseringsstyrelsen Support Links Webtilgaengelighed og cookies

STEP 4 AF OPSAT VIA STANDARD LEVERANDGRSYSTEM

Step 5: Herefter skal du oplyse relevante kontaktoplysninger for systemet. Den registrerede kontakt ber vere
den funktion eller afdeling, som har teknisk ansvar for systemet, og som kan vejlede i tilfeelde af problemer.
Undgé personspecifikt navn, e-mail og telefonnummer. I den bla informationsbesked @verst pd siden
underrettes du om, hvordan oplysningerne er praeudfyldte og last. Det er muligt at udfylde en ekstra
kontakte-mailadresse, men dette er valgfrit.

Tryk herefter pd "Naste”.
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1. System v () Kontakt er pree-udfyidt og last

Da systemet opsaettes med udgangspunkt i et standard
lewerandersystem, vil mange af systemoplysningerne vaere defineret
3, Aktivering v pa forhand og siledes last

2. Tilslutning '

4, Kontakt (valgt)

Kontakt

Angiv kontaktinformationer for den person eller afdeling, som har teknisk ansvar for systemet.
Informationeme bruges fx til at underretie, hvis Digital Post registrerer fejl i integrationen til det tilslutiede

5. Dpsummering

6. Kvittering

system. Det anbefzles at e-mail og telefion ikke hemviser til én person, men | stedet henviser til en afdeling
- dette for at undgd personafhasngighed. Hertil kan ogsé anvendes den ekstra e-mailadresse,

MNawvn

‘ Bent Cazper Kjeldsen |

E-mailadresse

‘ bent.kjeldsen@intrancte.dk |

Telefonnummer

‘ 70269300 |

Ekstra e-mailadresse (Valgfrit)

4 Tilbage

STEP 5 AF OPSAT STANDARD LEVERANDORSYSTEM

Step 6: Pa sidste trin i opsatningen kan du se en opsummering af oplysningerne for systemet. Kontrollér her

o

at oplysningerne er korrekte, og tryk sidenhen pa "Tilslut” for at afslutte opseatningen.
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1. System v Opsummering
& Tk l.Ir'IiI":_i \/ Komtrolier am o s 'Iil":_i!!rl"."' or arneehe
3. Akdiver w

o System

5. Opsummering

Mavn a2

(valgt)

. Knittering Systembeverandar ntrahlote Redigar
Systemet opszHes som Afsendersysbam
Standard leverandarsystem Dooubote afsendersystem Rediger
&) [ tildeles ndr systemet er oprettet
VR 14814833

Tilslutning
Protoko! REST PUSH

IP-adresse ¥ Skjul alle |P-adresser

2 2465117 | 2052010 | s1815008 | 515148108
2052026 | 515147211

Kvitterings-end paint bokspushi.intranate.chyapi/Pushhdes sagePostBusi

nessReceipt

Kvitteringsformat MEMC

Systemfuldmagt 25797620

StandardmaterialelD

APl-key AP-key tildeles mar systemet er oprettet

Alktivering

Systemet aktiveres fra Aktredr systemet ru

Systemet deaktiveres fra kke valgt Redigar

Kontalt

Kantaktinformation Bent Cazper Kjeldsen
bent gekdserd@intranot

TOSE9500

Ekstra e-mailladresse Redigar

s

4 Tilbage

STEP 6 AF OPSAT STANDARD LEVERANDORSYSTEM



Step 7: Hvis opsatningen er gennemfort korrekt, far du vist en kvittering for det oprettede system. Hvis der
er sket en fejl, eller systemet er opsat forkert, vil en fejlmeddelelse fremga.

Af kvitteringen vil det fremg, hvad systemets ID og dets API-key er. Disse oplysninger skal
systemleveranderen bruge for at kunne agere pé vegne af jeres organisation, sd husk at downloade og gemme
kvitteringen. Alternativt kan du ogsa altid finde de samme oplysninger igen pa systemets detaljevisningsside
pa siden “’Systemtilslutning”, hvor du blot skal klikke pd systemets navn.

1. System @ Modtagersystem oprettet

2. Tilslutning Du kan finde det oprettede modtagersystem i systemoversigten.

3. Aktivering

Kvittering - M2 Modtagersystem

4. Kontakt

CLORK K

Ln

. Opsummering [ t¥; Download systemindstillinger

6. Kvittering (valgt)

Der er genereret et unikt ID for det oprettede modtagersystem :
ID: ea209594-cb9d-4c72-871c-67bfbf54097b

API-key: Basic ZWEyMDk10TQtY215ZC00YzcyLTg3MWMEN)dIZmJmNTQwOTdIiO
mVJNDRIMmNmLTIIMGEENGM4YS1¥]hILTc1ZTcOOGMSNjFIMA ==

Ga til Systemoversigt

STEP 7 AF OPSAT STANDARD LEVERANDORSYSTEM

5.7 Navigation: Administration af tilsluttede systemer

Nar man har tilsluttet et eller flere afsender- og modtagersystemer, er det muligt at se og redigere dem i
Administrativ Adgang. Det er ogsa muligt at downloade systemoversigten som et Excel-ark.

Overblik

Tilgé systemoversigten ved at klikke pa fanen ”Systemtilslutning” eller knappen af samme navn pa forsiden 1
Administrativ Adgang. Download herefter systemoversigten ved at trykke pa de tre prikker ("Flere valg”-
knappen) yderst til hgjre oven for tabeloversigten og vaelg "Download systemoversigt”. Oversigten
downloades dernest i Excel-format.
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Systemoversigt

| Systemoversigten kan du se, oprette og administrere afsender- og modtagersystemer.

Raekker per side (3)

Filter (3)

[ @ Opret system H e ‘

10 v Afsendersystem Modtagersystem

4 Navn Type Aktiveret Leverandar Status
CCL TEST Afsender 28/01/2022 - OK
ModtagerTest Modtager 23/05/2022 - QK
test-env-test-system Afsender, Modtager 16/11/2020 - OK
TestBughuntSprintd3 Afsender 08/10/2021 NC Gyldig SSH ng@gle
#A Iom Afsender, Modtager 11/02/2022 - OK

VISNING AF SYSTEMER

Redigér systemer
For at redigere et afsender- eller modtagersystem, skal du trykke péd det pageldende systems navn i
tabeloversigten.

Systemoversigt
| Systemoversigten kan du se, oprette og administrere afsender- og modtagersystemer.
Raekker per side (3) Filter (3)
10 v Afsendersystem Modtagersystam [ @ oOpret system H ves ‘
4 Navn Type Aktiveret Leverandar Status
CCL TEST Afsender 28/01/2022 - OK
ModtagerTest Modtager 23/05/2022 - OK
test-env-test-system Afsender, Modtager 16/11/2020 - OK
TestBughuntSprintd3 Afsender 08/10/2021 NC Gyldig SSH ng@gle
ﬁ Tom Afsender, Modtager 11/02/2022 - OK
REDIGER SYSTEMER
Slet system

Pé systemets detaljeside kan du trykke pa knappen "Download” gverst til venstre pa siden for at udtrackke
data om systemet i et PDF-format. Tryk pa ”’Slet”-knappen, hvis du ensker at slette systemet, eller tryk pa
”Redigér” ud for den pageldende oplysning i informationsoversigten, som du ensker at redigere. Hvis et
system er i drift, kan der ikke redigeres i funktionerne vedrerende aktivering og protokol.



Crersigt  Afsender/modtagersystem

Modtagersystem M - Modtagersystem

| oy Dowmload || T skt |

System

Systemleverandor

Systemet opsttes som

[Le] JE73dcd5-AbEb-4F70

plld-Ja 7256602792

Tilslutning
Protakol REST P}
IP-adiesse ¥ Vis alle IP-adnesser
122 3344
End point hitps:fmiten: nktdk
Systemfuldmagt licke waigt
Flyt eksisterende post fra Virk licke waigt
APl-key Basic MzYIM2RjRDUENG] eALTRIO Dt ZE IMLIZ M} Ay M dey OmE4bAmiddzikL
VWYY NDEAYS 1 ¥ 2Ey LWLISMTF IV SHTAIMG ==
Aktivering
Systemet aktiveres fra 0/5/202

Systemet deaktiveres fra

Kontakt

Kontaktinformaticn

Elstra kontakt e-mail

SLET SYSTEMER



6. Kontaktstruktur

Dette kapitel indeholder vejledning i opsatning og vedligeholdelse af myndigheders kontaktstruktur. I det
folgende kan du séledes lese om:

e Introduktion til kontaktstruktur i Digital Post
e Forudszetninger for at opsatte og vedligeholde en kontaktstruktur
e Navigationssedler:

o Oprettelse og vedligeholdelse af kontaktpunkter

o Oprettelse og vedligeholdelse af kontaktgrupper

o Eksport af kontaktstruktur

6.1 Introduktion til kontaktstrukturen

Din organisations kontaktstruktur i Digital Post bestér af kontaktpunkter og kontaktgrupper (Figur 2:
Kontaktstruktur i Digital Post), der bliver vist eksternt pa fx Borger.dk eller Virk. Kontaktpunkterne og
kontaktgrupperne skal sammen guide borgere, virksomheder og andre myndigheder til at skrive og sende
post til den rette enhed eller afdeling organisationen. Herved sikrer kontaktstrukturen, at fordelingen af post i
din organisation sker korrekt og semlest.

I forlengelse heraf skal du derfor altid oprette minimum ét kontaktpunkt til hver af din organisations opsatte
modtagersystemer, siledes at borgere, virksomheder og andre myndigheder altid sender post til din
organisation via et kontaktpunkt.

Struktur og organisering
Kontaktpunkterne og kontaktgrupperne kan vaere fordelt pa forskellige niveauer. En kontaktgruppe kan fx
indeholde en under-kontaktgruppe, der igen kan indeholde andre under-kontaktgrupper.

Kontaktpunkterne kan organiseres i de forskellige kontaktgrupper (Figur 2: Kontaktstruktur i Digital Post),
der séledes hjzelper din organisation med at skabe overblik over sin kontaktstruktur og samtidig hjeelper
borgere, virksomheder eller en anden myndighed med at klikke sig frem til det korrekte kontaktpunkt.

Her er et eksempel pé, hvordan kontaktgrupper og kontaktpunkter kunne se ud hos en kommune:

1. ID: Fx spergsmal om pas, sygesikringskort og lignende (kontaktgruppe)
Pas: Fx om bortkommet pas (kontaktgruppe)
3. Fornyelse af pas: Speorgsmadl til fornyelse af pas, status pd hvornér og hvordan (kontaktpunkt)

Eller

1. Hyvidovre Hospital: Fx spergsmal om patientforlgb eller behandling (kontaktgruppe markeret som
organisatorisk enhed)
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2. Klager om sagsbehandlingstid: Klager omhandlende sagsbehandlingstid, herunder hvor man kan
henvende sig m.m. (kontaktpunkt)

Kontaktpunkter
Segeord FORM-, KLE, SOR-, Kontaktgrupper Modtagersystem
EAN/GLN og
brugerdefinerede
koder
!
Po e P
] . /.
,//

‘Dybt link’

FIGUR 2: KONTAKTSTRUKTUR I DIGITAL POST

Opmerkning

En kontaktgruppe kan markeres som en ’organisatorisk enhed’, hvilket har til formal at gere det muligt for fx
en borger at fremsgge en konkret afdeling, og ikke blot selve myndigheden, nar vedkommende skal sende
Digital Post. Jf. det tidligere eksempel vil borgeren fx kunne finde "Hvidovre Hospital” som modtager, og
ikke vare nadsaget til at sende posten til den overliggende myndighed, ”Region Hovedstaden”.

Kontaktpunkter kan opmaerkes med segeord og klassifikations-, lokations- eller brugerdefinerede koder.
Dette med henblik pa at optimere kontaktprocessen, da de segeord og koder, som kontaktpunktet opmerkes
med, registreres pa den post, der sendes via kontaktpunktet til din organisation.

e Segeord (Figur 2: Kontaktstruktur i Digital Post) er fritekstord, som ’tagges’ til det enkelte
kontaktpunkt, og derved beriger det med data, der kan gere det nemmere for en borger, virksomhed
eller myndighed at finde det via en segning.

e Kilassifikations-, lokations- og brugerdefinerede koder (Figur 2: Kontaktstruktur i Digital Post) er
derimod et ’tag’ til brug for at mélrette Digital Post til specifikke serviceomréder, lokationer eller
funktioner hos din organisation.

Dybe links

Nér du opsaetter en kontaktstruktur, genereres der automatisk sékaldte ”dybe links” til bdde kontaktgrupper
og kontaktpunkter. Dybe links (Figur 6.1: Kontaktstruktur i Digital Post) er links, der enten forer borgeren,
virksomheden eller en anden myndighed direkte til en platform, fx Virk eller Borger.dk, hvor kladden af en
ny besked til et kontaktpunkt abnes op, eller kontaktpunkterne for en bestemt kontaktgruppe vises. Det dybe
link er altsd en direkte genvej til at vise kontaktpunkterne for en bestemt kontaktgruppe, eller til at skrive
Digital Post til et specifik kontaktpunkt hos en myndighed.

I afsnit 6.3 finder du en narmere beskrivelse af, hvor du henter et dybt link til et kontaktpunkt. Ligeledes kan
du i afsnit 6.5 leese mere om, hvordan du henter et dybt link til en kontaktgruppe.
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6.2 Forudsatning for opsatning af kontaktstruktur

Kun myndigheder kan opsatte og benytte sig af en kontaktstruktur. For at sette en god kontaktstruktur op i
Administrativ Adgang kreever det forst og fremmest indsigt i din organisations kommunikationsstrategi for
hhv. borgere, virksomheder og andre myndigheder. Formalet med kontaktstrukturen er nemlig, at den skal
gore det nemt og overskueligt for borgere, virksomheder og andre myndigheder at mélrette sin digitale post.
Kontaktstrukturen kan med fordel have en emnebaseret inddeling, sa kontaktstrukturen bliver lettere for
borgeren eller virksomheden at navigere i. Derfor er det en god id¢ at satte sig ind i borgerens eller
virksomhedens udgangspunkt, nér I opsatter jeres kontaktstruktur. Desuden er det vigtigt at posten fordeles i
organisationen pa den mest hensigtsmassige made forretningsmeessigt.

For at kunne opsatte, redigere og slette kontaktgrupper og kontaktpunkter i Administrativ Adgang skal du
have folgende rettighed:

e Kontaktstrukturadministrator

Administrationen af rettigheder udferes i Rettighedsportalen — se referencer for guide til Rettighedsportalen.

6.3 Navigation: Opret kontaktpunkt

Step 1: G4 til "Kontaktstruktur” i Administrativ Adgang fra forsiden ved enten at klikke pa fanen af samme
navn eller kortet ” Administrér kontaktstruktur” i oversigten. Klik herefter pd ”Opret” yderst til hgjre og veelg
Nyt kontaktpunkt”.
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Kontaktstruktur

Din organisations kontaktstruktur bestar af kontaktpunkter og kontaktgrupper, som vil blive vist eksternt pa fx borger.dk
eller Virk. Kontaktpunkterne og -grupperne kan vaere fordelt pa forskellige niveauer. Sammen skal de guide borgere,
virksomheder og myndigheder til at skrive og sende post til den rette enhed eller afdeling i din organisation. Pa den vis

sikrer kontaktstrukturen, at fordelingen af post til din organisation sker korrekt og semlgst.

Raekker per side @ Sag @ Filter @
10 v ‘ ‘ ‘ Q ‘ ‘ Vaelg filter pé listen v Opret e
Navn Malgruppe Synlighed Modtagersystem Status

> Lolland Kommune

Lolland Kommune
> Lolland Kommune
> test1

.
> Test 28-07-2022 :

> test org. gruppe

18-ars tandleegevalg Myndighed, Virksomhed, Borger Skjult Signflow REST Ikke aktivt
Bein og Unge Samtykkeerkleering Virksomhed, Myndighed, Borger Skjult Signflow REST Ikke aktivt

STEP 1 AF OPRET KONTAKTPUNKT

Step 2: P4 forste trin i oprettelsen af dit kontaktpunkt skal du tage stilling til dets navn og beskrivelse, som
skal hjelpe borgere, virksomheder og andre myndigheder med at udvalge kontaktpunktet:

e Under ”Kontaktpunktets navn” indtaster du navnet, hvilket vil blive udstillet eksternt for de
borgere, virksomheder eller andre myndigheder, som gnsker at kontakte din organisation.
Kontaktpunktets navn ma maksimalt vaere 50 tegn.

e Under ”Kontaktpunktets beskrivelse” skal du indtaste en beskrivelse af kontaktpunktet, hvilket
ogsa udstilles eksternt for brugeren. Kontaktpunktets beskrivelse ma maksimalt veere 250 tegn.

e Under ”Intern note” kan du evt. definere interne opmaerksomhedspunkter, som ikke vil blive
udstillet eksternt.

e Under ”Fgj til kontaktgrupper” kan du tage stilling til, om kontaktpunktet skal vere del af en
kontaktgruppe (gennemgés i det efterfalgende afsnit). Hvis du ikke tildeler det en kontaktgruppe, vil
kontaktpunktet vises i kontaktstrukturens gverste niveau.

e Under "Tilfej postkasse fra DP1/DP2 (Valgfrit)” kan du opdatere fra kontakthierarki (DP1/DP2)
til kontaktstruktur (MeMo) og derved relatere en postkasse/emne til et kontaktpunkt. Du kan linke
postkasse ID og postkasseemne ID fra e-Boks til kontaktpunktet, dog maksimalt 10 kombinationer.

Klik til sidst pd “Naste”.
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1. Beskrivelse (valgt) Bes kr iVEISe

2. Tilgaengelighed
3. Opmaerkning
4. Tilslutning

5. Opsummering

6. Kvittering

Veelg et navn og en beskrivelse til kontaktpunktet og tag stilling til, hvorvidt kontaktpunktet
skal fajes til en eller flere kontaktgrupper i kontaktstrukturen. Husk, at det al sammen skal

guide brugeren til at skrive og sende post til det rette sted i din organisation.

Kontaktpunktets navn

Test

4/50 Tegn

Kontaktpunktets beskrivelse

Test

4/250 Tegn

Intern note (Valgfrit) ()

L 4

Faj til kontaktgruppe (Valgfrit)

I Vaelg kontaktgruppe

Tilfej postkasse fra DP1/DP2 (Valgfrit)

Tilfg) en postkasse fra DP1- eller DP2-lgsningen til kontaktpunktet. Du skal bruge
et postkasse ID eller en kombination af postkasse ID og postkasseemne ID. Du
kan maksimalt tilfaje 10 kombinationer.

I:’ Tilfej en postkasse fra DP1/DP2 (Valgfrit)

Naeste Annullér

STEP 2 AF OPRET KONTAKTPUNKT

Step 3: Pa trin to i oprettelsen af dit kontaktpunkt, skal du tage stilling til kontaktpunktets tilgaengelighed.

Under ”Synlighed” skal du vaelge, om kontaktpunktet skal vare synligt eller skjult. Nar et
kontaktpunkt er synligt, vil det vises for brugeren, nér der seges i kontaktstrukturen. Hvis
kontaktpunktet er skjult, vil det ikke blive vist, men kan benyttes til at sende post via dybe links.
Under ”Malgruppe” skal du velge mindst én mélgruppe, som kan anvende kontaktpunktet, hvis det
er sat til at veere synligt.

Under ”Reducér kontaktpunktets kapacitet” kan du vaelge om kontaktpunktets kapacitet for
maksimal beskedsterrelse og antal tilladte vedhaeftninger skal @ndres fra standard, som henholdsvis
er 99,5 MB og 10 vedheaftninger.

Du kan ogsa tilfgje eksternt link og inputfelter under Tilfej eksternt link” og/eller " Tilfej inputfelter”.
Begge disse muligheder er valgfrie.

Hyvis du vzelger at tilfaje et eksternt link, skal du dernest tage stilling til en overskrift, en
beskrivelse og en linktekst, samt indsatte selve linket (URL), der fx kan henvise eksempelvis
borgeren til en selvbetjeningslesning. Overskriften ma maksimalt vaere 50 tegn, beskrivelsen ma
maksimalt veere 250 tegn, og linkteksten ma maksimalt vaere 50 tegn.
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e Du kan vzlge at tilfaje op til to infomationsfelter, som kan give fx borgeren mulighed for at
indsatte yderligere information i forbindelse med sit brev til din organisation. Du skal tage stilling
til, hvad titlen pé inputfeltet skal vere. Informationsfelterne mé maksimalt vaere 25 tegn hver.

Tryk herefter pa "Neeste”.

1. Beskrivelse v

2. Tilg=ngelighed
(valgt)

3. Opmeerkning
4, Tilslutning
5. Opsummering

6. Kvittering

Tilgeengelighed

Veelg hvilken mélgruppe kontaktpunktet henvender sig til, samt om kontaktpunktet skal
veere synligt eller skjult for denne malgruppe. Det kan fx veere relevant at skjule et
kontaktpunkt, nar det alene anvendes som et dybt link. Seet evt. en MB-begraensning pa
beskeder sendt via kontaktpunktet, og tilfej evt. ekstra funktioner.

Synlighed
@ Synligger kontaktpunktet

O Skjul kontaktpunktet

Malgruppe (3)
Vaelg mindst én mélgruppe, som kan anvende kontaktpunktet.

Reducér kontaktpunktets kapacitet (Valgfrit)
Veelg om kontaktpunktets kapacitet for maksimal beskedstarrelse og antal tilladte
vedhaftninger skal a&ndres fra standard (hhv. 99,5 MB og 10 vedhaeftninger).

|:| Reducér kontaktpunktets kapacitet (Valgfrit)

Tilfgj et eksternt link (Valgfrit)

Du kan tilfgje et eksternt link til kontaktpunktet, som fx kan guide brugeren

videre til en selvbetjeningslzsning.

I:l Tilfgj eksternt link (Valgfrit)

Tilfaj felt til angivelse af information (Valgfrit)
Tilfej op til to informationsfelter, som brugeren skal udfylde, nar vedkommende
skriver til kontaktpunktet.

|:| Tilfgj informationsfelter (Valgfrit)

4 Tilbage

STEP 3 AF OPRET KONTAKTPUNKT

Step 4: Under tredje trin i oprettelsen, skal du tage stilling til, hvordan kontaktpunktet skal opmarkes med

segeord og evt. koder.
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e Under ”Angiv segeord” skal der indtastes minimum ét segeord, der skal knyttes til kontaktpunktet,
og som fx borgeren eller virksomheden kan benytte til at fremsoge kontaktpunktet. Segeordet er altid
knyttet til et enkelt kontaktpunkt, men kan gentages pa flere kontaktpunkter. Indtast segeord og tryk
pa "Tilfej” til hejre for ordet. Der gelder folgende for valg af segeord:

o Mimimum ét segeord
o Segeordet ma maks vere 30 tegn
o Der ma ikke anvendes specialtegn (fx !#7)

e Under ”Tilfej koder” kan du evt. ogséd opmarke kontaktpunktet med en klassifikationskode, en
lokationskode eller brugerdefineret koder, der saledes registreres pa den post, som sendes (af fx en
virksomhed) via kontaktpunktet. Koderne kan hjelpe din organisation med at automatisere
fordelingen af post internt.

Klik herefter pad “Neaste”.

1. Beskrivelse v
2. Tilgaengelighed v

3. Opmaerkning
(valgt)

4. Tilslutning
5. Opsummering

6. Kvittering

Opmeerkning

Veelg hvilke segeord og koder, der skal kunne benyttes til at fremsage kontaktpunktet.
Segeord kan genbruges pa tveers af kontaktpunkter, sa brugeren kan fa vist flere
kontaktpunkter, nar vedkommende sager pa et bestemt ord.

Angiv segeord (3)

ndtast og tilfgj ét segeord ad gangen.

‘ Tilfoj \

Angiv koder (Valgfrit) (?)
Du kan tilfgje én FORM-, KLE-, SOR- og EAN/GLN kode samt i alt 10
brugerdefinerede koder.

\:\ Tilfgj koder (Valgtfrit)

« Tilbage

STEP 4 AF OPRET KONTAKTPUNKT

Step 5: Ved fjerde trin i oprettelsen, skal du tage stilling til, hvordan kontaktpunktet evt. skal tilsluttes og

aktiveres efter oprettelse.

e Under ”Tilknyt modtagersystem” valger du, hvilket modtagersystem kontaktpunktet skal
tilknyttes. Det betyder, at hvis bruger vaelger det specifikke kontaktpunkt, sa vil meddelelsen blive
sendt til det tilknyttede kontaktpunkt.

e Under ”Aktivering” kan du afkrydse ”Aktivér kontaktpunktet ved oprettelse”, og herved bliver det
tilgeengeligt 1 det gjeblik, det oprettes. Afkrydses dette ikke, kan kontaktpunktet aktiveres senere.

Kontaktpunktet vil farst veere tilgaengeligt for brugere, nar det er gjort aktivt og tilknyttet et modtagersystem.

Tryk herefter pa "Naeste”.
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1. Beskrivelse

2. Tilgaengelighed

3. Opmaerkning

4, Tilslutning (valgt)
5. Opsummering

6. Kvittering

<

Tilslutning

Kontaktpunktet vil ferst veere tilgeengeligt for dets valgte malgruppe, nar det er blevet
tilknyttet et modtagersystem og aktiveret. Du kan tage stilling til tilslutning og aktivering nu
eller vende tilbage til det efter oprettelse.

Tilknyt modtagersystem

Veelg hvilket modtagersystem, som kontaktpunktet skal tilkobles.

ModtagerTest v

Aktivering (Valgfrit)
Tag stilling til om kontaktpunktet skal aktiveres med det samme ved oprettelse,
eller om du farst vil aktivere kontaktpunktet senere.

I:I Aktivér kontaktpunktet ved oprettelse

« Tilbage

STEP 5 AF OPRET KONTAKTPUNKT

Step 6: Kontrollér til sidst pd oprettelsens sjette trin "Opsummering”, at kontaktpunktets oplysninger er
korrekte. Skal der foretages rettelser, kan du trykke “Redigér” til hgjre for det element, som kraver

@ndringer.

o

Nér oplysningerne er tjekket efter og fremstar korrekte, tryk pa “Tilslut”.
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1. Beskrivelse
2. Tilgeengelighed
3. Cpmzerkning

4. Tilslutning

5. Opsummering
(valgt)

6. Kvittering

AN NN

Opsummering

Kontrollér, om oplysningerne er korrekte.

Beskrivelse

MNavn Test Redigér
Beskrivelse Test Redigér
Intern note Redigér
Kontaktgruppe(r) Redigér
Postkasse fra DP1/DP2 Redigér
Tilgeengelighed

Malgruppe Borger Redigér
Synligt Ja Redigér
Max MB graense 99.5 Redigér
Max antal bilag Redigér
Informationsfelter Redigér
Eksternt link Redigér
Opmaerkning

Segeord w* Skjul alle spgeord Redigér
Koder Ingen koder valgt Redigér
Tilslutning

Status lkke aktivt Redigér
Modtagersystem ModtagerTest Redigér

STEP 6 AF OPRET KONTAKTPUNKT

Step 7: Nar kontaktpunktet er oprettet, vil du fa vist en kvitteringside, som du kan downloade. Pa
kvitteringen kan du se kontaktpunktets unikke ID samt dets dybe links med dertilherende QR-kode for hhv.
borgere og virksomheder (herunder ogsé andre myndigheder). Se afsnit 6.1 for en beskrivelse af dybe links.
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o

Naér du er faerdig, tryk pa G4 til kontaktstruktur” for at komme til oversigten af din organisations
kontaktstruktur.

- Besierivelee v @ Kontaktpunkt er oprettet
2. Tilge=ngelighed \/ Dw kan finde kontaktpunktet | oversigten for jeres kontaktstruktur
3. Opmaerkning v . .
4 Tistvtning . Kvittering
v

wn

Opsummering ‘ 4, Download kontaktpunkt indstillinger

&

Kvittering (valgt)

Der er genereret et unikt |D for kontaktpunktet, samt dybe links for de valgte
méalgrupper.

1D: 01d5383e-2bfd-4f23-a432-96a0c752a880

Dybt link (borger)

postborger.dk/send/f0=02628-09671-4525-abef-9712647cb584/01d5383e-2bfd-4f23-ada-
96a0c752a880/ 3

‘ Kopier ‘

Ga til Kontaktstruktur

STEP 7 OPRET KONTAKTPUNKT

6.4 Navigation: Opret kontaktgruppe

Step 1: Ga til ”Kontaktstruktur” fra forsiden ved enten at klikke pé fanen af samme navn eller kortet
” Administrér kontaktstruktur” i oversigten. Tryk herefter pa ”Opret” og vaelg ”Ny kontaktgruppe”.



Kontaktstruktur

Din organisations kontaktstruktur bestar af kontaktpunkter og kontaktgrupper, som vil blive vist eksternt pa fx borger.dk
eller Virk. Kontaktpunkterne og -grupperne kan vaere fordelt pa forskellige niveauer. Sammen skal de guide borgere,
virksomheder og myndigheder til at skrive og sende post til den rette enhed eller afdeling i din organisation. P& den vis
sikrer kontaktstrukturen, at fordelingen af post til din organisation sker korrekt og semlest.

v

v

Test 28-07-2022

test org. gruppe &
18-4rs tandlasgevalg Myndighed, Virksomhed, Borger Skjult Signflow REST lkke aktivt
Barn og_Unge Samtykkeerklzering Virksomhed, Myndighed, Borger Skjult Signflow REST Ikke aktivt
Citizen Service Virksomhed, Borger Synligt ModtagerTest Alctivt
Citizen Extra Service Borger Synligt ModtagerTest Aktivt

Raekker per side @ Seg @ Filter @
10 v ‘ ‘ ‘ Q ‘ ‘ Veelg filter pa listen | ~ Opret see
@ Nyt kontaktpunkt
Navn Malgruppe Synlighed 5
@ Ny kontaktgruppe
> Lolland Kommune :
Lolland Kommune :
> Lolland Kommune :
> test1 E

STEP 1 AF OPRET KONTAKTGRUPPE

Step 2: Pa siden for oprettelsen af en kontaktgruppe skal du tage stilling til kontaktgruppens navn, dens
beskrivelse og evt. placering i en anden kontaktgruppe.

Under ”Kontaktgruppens navn” skal du indtaste et navn for kontaktgruppen. Dette navn bliver
udstillet eksternt for evt. borgere, virksomheder eller andre myndigheder. Kontaktgruppens navn ma
maksimalt vere 50 tegn.

Under ”Kontaktgruppens beskrivelse” skal du tilfgje en beskrivelse, hvilken ogsé udstilles
eksternt. Kontaktgruppens beskrivese ma maksimalt veere 255 tegn.

Under ”Er kontaktgruppen en organisatorisk enhed?” skal du sette kryds, hvis kontaktgruppen
reprasenterer en bestemt enhed eller afdeling i din organisation, og derfor kan drage nytte af at
kunne fremsoges som modtager, nér fx en borger eller virksomhed skal afgere, hvem de skal sende
Digital Post til.

Under ”Fgj til kontaktgruppe” skal du evt. tage stilling til, om kontaktgruppen skal placeres under
en eller flere andre kontaktgrupper. Angives der ikke en placering, vil gruppen vare en del af
strukturens everste niveau.
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e Under ”Tilfej postkasse fra DP1/DP2” kan du opdatere fra kontakthierarki (DP1/DP2) til
kontaktstruktur (MeMo) og derved relatere en postkasse til en kontaktgruppe. Du kan linke
postkasse-ID fra e-Boks til en kontaktgruppe, dog maksimalt 10.

Afslut med at trykke pé ”Opret gruppe”.

Opret kontaktgruppe

Veelg et navn og en beskrivelse til kontaktgruppen og tag stilling til, hvorvidt kontaktgruppen evt. skal vaere del af en eller
flere andre kontaktgrupper i kontaktstrukturen. Husk, at det al sammen skal guide brugeren til at skrive og sende post til det

rette sted i din organisation.

Kontaktgruppens navn

‘ Test ‘

4/50 Tegn

Kontaktgruppens beskrivelse

Test

%
4/255 Tegn

Er kontaktgruppen en organisatorisk enhed? (Valgfrit)

Seet kryds, hvis kontaktgruppen reprasenterer en bestemt afdeling i
organisationen, og derfor skal kunne vaelges som modtager af brugeren i den
pageeldendes visningsklient.

\:\ Ja, kontaktgruppen er en organisatorisk enhed (Valgfrit).

Faj til kontaktgruppe (Valgfrit)

| Veelg kontaktgruppe

Tilfej postkasse fra DP1/DP2 (Valgfrit)

Tilfgj en postkasse fra DP1- eller DP2-lgsningen til kontaktgruppen. Du skal bruge
et postkasse ID og ma maksimalt tilfsje 10.

\:\ Tilfgj en postkasse fra DP1/DP2 (valgfrit)

STEP 2 AF OPRET KONTAKTGRUPPE

6.5 Navigation: Slet kontaktgruppe

Step 1: Hvis du ensker at slette eller redigere en kontaktgruppe, gores dette fra kontaktstrukturens oversigt.
Tryk pé de tre prikker ("Flere valg”-knappen”) til hgjre for den gruppe, som du vil redigere eller slette og
veelg "Redigér gruppe” eller ”’Slet gruppe”.
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Kontaktstruktur

Din organisations kontaktstruktur bestar af kontaktpunkter og kontaktgrupper, som vil blive vist eksternt pa fx borger.dk
eller Virk. Kontaktpunkterne og -grupperne kan veere fordelt pa forskellige niveauer. Sammen skal de guide borgere,
virksomheder og myndigheder til at skrive og sende post til den rette enhed eller afdeling i din organisation. Pa den vis
sikrer kontaktstrukturen, at fordelingen af post til din organisation sker korrekt og semlast.

Raekker per side (3) Seg (D Filter @
10 v | ‘ ‘ Q ‘ ‘ Veelg filter p4 listen B
Navn Mélgruppe Synlighed Modtagersystem Status
> Lolland Kommune E
& Se detaljer
Lolland Kommune -
O Slet gruppe

> Lolland Kommune
> test1

> Test 28-07-2022

> testorg. gruppe i

18-ars tandleegevalg Myndighed, Virksomhed, Borger Skjult Signflow REST Ikke aktivt
Born og Unge Samtykkeerklzering Virksomhed, Myndighed, Borger Skjult Signflow REST Ikke aktivt
Citizen Service Virksomhed, Borger Synligt ModtagerTest Alctivt
Citizen Extra Service Borger Synligt ModtagerTest Aktivt

<[] -

STEP 1 AF SLET KONTAKTGRUPPE

Step 2: Nar du klikker pa ”’Slet gruppe”, far du vist en oversigt over den valgte kontaktgruppes indhold, dvs.
dens underliggende kontaktpunkter og -grupper, og om disse er dubletter eller ej. Det er nemlig muligt at
slette en kontaktgruppe samt dens indhold. Sletningen af den valgte kontaktgruppe vil ikke have
konsekvenser for de kontaktpunkter, der findes andre steder i din organisations kontaktstruktur. Dubletterne
vil blot blive fjernet.

For du kan pabegynde sletningen, skal du bekreafte, at du er indforstaet med, hvad det indebzerer, at slette en
kontaktgruppe, og at handlingen ikke kan fortrydes. Tryk herefter pa ”Slet” for at pabegynde sletningen.
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Slet kontaktgruppe

Kontaktgruppens navn: Lolland Kommune
Kontaktgruppens ID: fd8ca657-157¢-3ffe-0000-000000001613

valgte kontaktgruppe. Igangseet herefter sletningen ved at trykke pa ‘Slet’-knappen.

Kontrollér, at oplysningerne og de planlagte handlinger er korrekte i tabeloversigten, inden du bekraefter sletningen af den

Navn Malgruppe

v Lolland Kommune

> Retursvar

v

SvarTandplejen

v

Svarpost

v

Barn og Unge

Lolland Kommune Generelt

v

Nr. 1 - Virksomhed

Lolland Kommune Myndighed, Borger
SBSIP-svar Myndighed, Borger
Post til Jobcentret Borger
DETTE ER EN TEST Borger

Status

Ikke aktivt

Ikke aktivt

Ikke aktivt

licke aktivt

Synlighed

Synligt

Skjult

Skjult

Synligt

Slettes

Slettes

Slettes

Slettes

Slettes

Slettes

Slettes

Slettes

Slettes

Slettes

Reference fiernes

I:l Jeg er indforstaet med sletningen af kontaktgruppen, og at handlingen ikke kan fortrydes.

Annullér

et andet sted i din organisations kontaktstruktur. | sa fald vil det kun veere referencen i den slettede kontaktgruppe, som vil blive fiernet.

Veer opmeerksom p3, at du ved sletning af en kontaktgruppe ogsa sletter de evt. underliggende grupper og kontaktpunkter - medmindre disse fremgér som reference

STEP 2 AF SLET KONTAKTGRUPPE

Step 3: Nar sletningen pagar, er det vigtigt, at du ikke forlader siden, da det kan resultere i fejl. Det kan bl.a.

betyde, at sletningen kun bliver udfert delvist.

Sletning igang...

blive omdirigeret til oversigten over din organisations kontaktstruktur

0%

Sletning af kontaktgruppen er igang, og handlingen kan ikke fortrydes. Bliv pd siden, mens sletningen geres faerdig. Mar processen er genemfart, vil du automatisk

100%

STEP 3 AF SLET KONTAKTGRUPPE
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Step 4: Nér sletningen er ferdig, bliver du automatisk omdirigeret til oversigten af din organisations
kontaktstruktur. Her vil du se en gron informationsbesked, hvis sletningen er forlebet planmaessigt. Hvis der

er gaet noget galt, bliver du medt af en fejlmeddelelse.

@ Lolland Kommune slettet
Sletningen af den valgte kontaktgruppe er gennemfart.

Kontaktstruktur

Din organisations kontaktstruktur bestar af kontaktpunkter og kontaktgrupper, som vil blive vist eksternt pa fx borger.dk
eller Virk. Kontaktpunkterne og -grupperne kan veere fordelt pa forskellige niveauer. Sammen skal de guide borgere,
virksomheder og myndigheder til at skrive og sende post til den rette enhed eller afdeling i din organisation. P4 den vis
sikrer kontaktstrukturen, at fordelingen af post til din organisation sker korrekt og semlest.

Rakker per side (7) Seg (D Filter (3)
10 v | ‘ ‘ Q ‘ [Vaelg filter pa listen B
Navn Malgruppe Synlighed Modtagersystem Status
Lolland Kommune
> Lolland Kommune
> test1
> Test 28-07-2022
> testorg. gruppe
18-ars tandlzegevalg Myndighed, Virksomhed, Borger Skjult Signflow REST Ikke aktivt
Barn og Unge Samtykkeerklzering Myndighed, Virksomhed, Borger Skjult Signflow REST Ikke aktivt
Citizen Service Virksomhed, Borger Synligt ModtagerTest Aktivt
Citizen Extra Service Borger Synligt ModtagerTest Aktivt
Test Borger Synligt ModtagerTest Ikke aktivt

STEP 4 AF SLET KONTAKTGRUPPE

6.6 Navigation: Dybe links for kontaktgrupper

Naér du har oprettet en kontaktgruppe med underliggende kontaktpunkter, har du mulighed for at hente dybe
links til kontaktgruppen. Linket forer borgeren, virksomheden eller en anden myndighed direkte til en

platform, fx Virk eller Borger.dk, hvor kontaktpunkterne i kontaktgruppen vil blive vist.

Malgruppen for kontaktgruppens dybe link(s) er den malgruppe, der er reprasenteret i de underliggende

kontaktpunkter. Hvis mélgrupperne er forskellige, fx borger og virksomhed, vil der blive genereret et dybt

53




link til hver af malgrupperne. Det er en forudsetning, at kontaktpunkterne er aktive, forend kontaktgruppens
dybe links kan hentes.

Step 1: Fra kontaktstrukturoversigten skal du klikke pa de tre prikker ud for den kontaktgruppe, som du
onsker at hente et eller flere dybe links til. Valg ”Se detajler”.

Kontaktstruktur

Din organisations kontaktstruktur bestar af kontaktpunkter og kontaktgrupper, som vil blive vist eksternt pa fx borger.dk
eller Virk. Kontaktpunkterne og -grupperne kan veere fordelt pa forskellige niveauer. Sammen skal de guide borgere,
virksomheder og myndigheder til at skrive og sende post til den rette enhed eller afdeling i din organisation. Pa den vis
sikrer kontaktstrukturen, at fordelingen af post til din organisation sker korrekt og semlast.

Rackker per side (3) Seg (D Filter )
10 v | ‘ ‘ Q ‘ ‘ Veelg filter pa listen
Navn Malgruppe Synlighed Modtagersystem Status

> Lolland Kommune E

/" Se detaljer

Lolland Kommune -
O Slet gruppe

> Lolland Kommune
> test1

> Test 28-07-2022

> testorg. gruppe :

18-ars tandleegevalg Myndighed, Virksomhed, Borger Skjult Signflow REST Ikke aktivt
Barn og Unge Samtykkeerklering Virksomhed, Myndighed, Borger Skjult Signflow REST Ikke aktivt
Citizen Service Virksomhed, Borger Synligt ModtagerTest Akctivt
Citizen Extra Service Borger Synligt ModtagerTest Akdtivt

. e -

STEP 1 AF DYBE LINKS TIL KONTAKTGRUPPE

Step 2: Du fér nu vist kontaktgruppens dybe links med dertilherende QR-koder. Du kan kopiere det dybe
link ved at trykke pa "Kopier”.
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Kontaktgruppe - Lolland Kommune

siden. Dybe links er links, som fx kan fere en borger direkte til den valgte kontaktgruppe.

Dybt link (borger)
lli E

e
https://post.demo.borger.dk/contact/14d6e%ad-fc0e-3918-0000-000000000224/fd8ca657-157¢-3tfe-0000-00000000051¢/ 3

o Download

Se kontaktgruppens specifikke oplysninger. Hvis kontaktgruppen indeholder kontaktpunkter, som er aktive og synlige for en
eller flere malgrupper, sa vil kontaktgruppen automatisk fa oprettet dertilhgrende dybe links, som ogsa vil blive vist her pa

Beskrivelse

Navn Lolland Kommune
Beskrivelse Change me
Organisatorisk enhed Ikke valgt

Kontaktgruppe(r)

Postkasse fra DP1/DP2

Redigér

Redigér

Redigér

Redigér

Redigér

Tilgaengelighed (genereret fra kontaktpunkter)
Malgruppe Borger

Synligt Ja

STEP 2 AF DYBE LINKS TIL KONTAKTGRUPPE

6.7 Navigation: Eksportér kontaktstrukturen

Det er muligt at eksportere din organisations kontaktstruktur i form af en Excel-fil. Dette kan vere nyttigt,

hvis din organisation har en omfattende kontaktstruktur, idet du med Excel-arket kan fa et samlet overblik i

et anvendeligt format.

Step 1: Fra kontaktstrukturoversigten vaelger du de tre diagonale prikker gverst til hgjre oven for tabellen og

klikker pa ”Eksport kontaktstruktur”. Dernaest eksporteres strukturen i Excel-format.

55




Kontaktstruktur

Din organisations kontaktstruktur bestar af kontaktpunkter og kontaktgrupper, som vil blive vist eksternt pa fx borger.dk
eller Virk. Kontaktpunkterne og -grupperne kan veere fordelt pa forskellige niveauer. Sammen skal de guide borgere,
virksomheder og myndigheder til at skrive og sende post til den rette enhed eller afdeling i din organisation. P& den vis
sikrer kontaktstrukturen, at fordelingen af post til din organisation sker korrekt og semlgst.

| v Opret

Rakker per side (3) sag (3 Filter (3
10 v ‘ ‘ ‘ Q, ‘ { Veelg filter pa listen
Navn Malgruppe Synlighed Mo
Lolland Kommune
> Lolland Kommune
> test1
> Test 28-07-2022
> test org. gruppe
18-ars tandleegevalg Myndighed, Virksomhed, Borger Skjult
Barn og Unge Samtykkeerklzering Myndighed, Virksomhed, Borger Skjult
Citizen Service Virksomhed, Borger Synligt
Citizen Extra Service Borger Synligt
Test Borger Synligt

Vejledning

ok Eksportér kontaktstruktur

Signflow REST

Signflow REST

ModtagerTest

ModtagerTest

ModtagerTest

lkke aktivt

lkke aktivt

Aktivt

Aktivt

Ikke aktivt

STEP 1 AF EKSPORT AF KONTAKTSTRUKTUR

6.8 Vejledning 1 eksport af kontaktstruktur

I Digitaliseringsstyrelsens opgavepakker til myndigheder finder du tre vejledningsvideoer om eksport af din
organisations kontaktstruktur, hvis du har behov for yderligere hjelp.

Under ”"Opgavepakke 5: Kontaktstruktur”, ”Videovejledning” findes tre vejledningsvideoer, der gennemgar,
hvordan man anvender Excel-arket, som indeholder den eksporterede kontaktstruktur.

e ”Video 1: Introduktion og oversigt” gennemgar:
o Download af Excel-ark
o Overordnet gennemgang af arkets indhold

e ”Video 2: Oprettelse og redigering af kontaktgrupper” gennemgar:
o Presentation af arkets enkelte kolonner
o Oprettelse af nye kontaktgrupper via arket

o Redigering af eksisterende kontaktgrupper i arket
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”Video 3: Oprettelse og redigering af kontaktpunkter” gennemgar:
o Presentation af arkets enkelte kolonner
o Oprettelse af nye kontaktpunkter via arket
o Redigering af eksisterende kontaktpunkter via arket
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7. Heandelseslog

Relevant for myndigheder og virksomheder

I dette kapitel kan du f4 vejledning i anvendelsen af haendelsesloggen i Administrativ Adgang. Du kan laese
om:

e Introduktion til heendelsesloggen
e Forudsatninger for at bruge hendelsesloggen, herunder hvilke rettigheder, der kan foretage de
forskellige sogninger
e Navigationssedler:
o Sege i log meddelelser
o Sege i log for medarbejder- og systemhandlinger
o Sege i log for medarbejdersogninger

7.1 Introduktion til haendelsesloggen

Alle handelser i Digital Post logges. Dvs. alle informationer om hvornar, hvem har gjort hvad, og i givet fald
pa vegne af hvilken part. Dele af haendelsesloggen indeholder derfor felsomme oplysninger.

I Administrativ Adgang er haendelsesloggen delt op i tre dele:

e Log for meddelelser: Sgg i log for afsendelse og modtagelse af meddelelser

e Log for medarbejder- og systemhandlinger: Sgg pa &ndringer i Digital Post, saésom
kontaktstruktur, fritagelser, tilmeldinger mv.

e Log for medarbejdersegninger: Sog pa hvilke informationer medarbejdere har segt pd, herunder
folsomme data

7.1.1 Haendelser for meddelelser
I Log for meddelelser findes folgende handelser i relation til udgdende meddelelser, dvs. en eller flere
meddelelser som din organisation har afsendt:

Heaendelse ‘ Beskrivelse

Fejlet Masseforsendelsen fejlede, fordi filen ikke kan leses.

Valideret Forsendelsen er modtaget af Digital Post, og bliver gjort tilgeengelig
for modtageren.

Afvist Forsendelsen er afvist af lasningen (tekniske eller forretningsmaessige

arsager), og dermed ikke tilgaengelig for modtager.

Afvist teknisk Forsendelsen af en meddelelse er afvist grundet tekniske arsager og
dermed ikke tilgeengelig for modtager.

Teknisk kvittering sendt Der er sendt en teknisk kvittering til din organisations
afsendersystem.

Forretningskvittering sendt Der er sendt en forretningskvittering til din organisations
afsendersystem.
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Forretningskvittering fejlet Losningen har forsegt at sende en forretningskvittering til din
organisations afsendersystem, men det lykkedes ikke.

Tilbagekaldt Forsendelsen er tilbagekaldt for den valgte valerdato.

Valideret — sendes efter valer Forsendelsen er klar til at blive sendt, men det sker forst pa den
valgte valerdato.

Sendt til modtager efter valer Forsendelsen er sendt til modtager pa den valgte valerdato.
NemSMS fejlet Forsendelsen mislykkedes, fx fordi borger eller virksomhed ikke var
tilmeldt NemSMS-lgsningen i lgbet af den valgte valerperiode.

Forkyndt Kun synlig for DOMST: Modtager er blevet forkyndt (har set
posten).
Tilgzengelig for modtageren Meddelelsen er sendt og tilgeengelig for modtageren.

Nedenstidende handelser findes i relation til indgdende meddelelser, dvs. en eller flere meddelelser som din
organisation er modtager af:

Heaendelse ‘ Beskrivelse

Sendt Meddelelsen er sendt til din organisations modtagersystem.

Afsendelse fejlet Lesningen har forsggt at sende til din organisations modtagersystem
uden held.

Afhentet Dit modtagersystem har hentet meddelelsen.

Forretningskvittering modtaget | Losningen har modtaget en forretningskvittering fra din organisations
modtagersystem.

7.1.2 Heendelser for medarbejder- og systemhandlinger

I Log for medarbejder- og systemhandlinger kan felgende hendelser forekomme:

Heaendelse ‘ Beskrivelse

Oprettet En handling har oprettet noget relateret til organisationens Digital
Post. Fx kontaktstruktur eller systemtilslutning.

Redigeret En handling har redigeret noget relateret til organisationens Digital
Post. Fx kontaktstruktur eller systemtilslutning.

Slettet En handling har slettet noget relateret til organisationens Digital Post.
Fx kontaktstruktur eller systemtilslutning.

7.1.3 Handelser for medarbejdersegninger

I Log for medarbejdersggninger er der kun én type handelse, nemlig ”Segning”. Hver enkelt sggning er
repreesenteret ved en enkelt reekke 1 tabeloversigten - dette i modsetning til i de andre logs, hvor
haendelsestypen er defineret i en sarskilt kolonne. I relation til en segning kan du afleese, hvor mange resultater,



sogningen har genereret. Med andre ord er det muligt at se, hvor mange gange en bestemt type oplysning er
blevet sogt pa og dermed eksponeret.

7.2 Forudsatninger for brug af heendelsesloggen

Da handelsesloggen kan indeholde felsomme oplysninger, er det forst og fremmest vigtigt, at du og din
organisation ger jer overvejelser om, hvem der skal kunne sgge i heendelsesloggen inden adgangen tildeles til
en medarbejder. Af samme arsag er der ingen af rettighederne, som har adgang til alle tre logs i
handelsesloggen.

Rettighederne, der har adgang til heendelsesloggen, er:

1. Log for meddelelser
2. Log for medarbejderhandlinger
3. Log for segninger

I testmiljoet har folgende rettigheder adgang til heendelsesloggen:

1. Logadministrator — med adgang til log for meddelelser
2. Logadministrator — med adgang til log for medarbejder- og systemhandlinger
3. Logadministrator — med adgang til log for medarbejdersegninger

Rettighederne giver adgang til den log, som rettigheden er navngivet efter. Derudover har rettighederne
borgerservicemedarbejder og erhvervsservicemedarbejder adgang til bade log for medarbejderhandlinger og
log for meddelelser, fordi netop disse logs kan vare anvendelige i forbindelse med sagsbehandling.
Administration af rettigheder udferes i Rettighedsportalen — se referencer for guide til Rettighedsportalen.

Nér myndigheden eller virksomheden har gjort sig grundige overvejelser om hvem, der skal have hvilke
rettigheder, og om rettigheder skal fordeles pa flere medarbejdere, kan rettighederne tildeles.

7.3 Navigation: Seg i log for meddelelser

Step 1: Nér du skal sege i log for meddelelser for at se detaljer pd meddelelser, der afsendt og modtaget, skal
du ga til "Haendelseslog” ved enten at klikke p& fanen af samme navn eller kortet ”Seg i haendelsesloggen” i
oversigten. G& herefter til log for meddelelser ved at klikke pa ”Seg i haeendelser for din organisations sendte
og modtagede meddelelser”.
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Haendelseslog

I handelsesloggen kan du fremsg@ge data om din organisations brug af Digital Post-lgsningen. Du kan med andre ord sgge i
din organisations sendte og modtaget meddelelser samt se oplysninger om organisationens medarbejderes handlinger og
sggninger.

B Log for meddelelser

5gg_ihzendelser for din organisations sendte og modtaget meddelelser

8 Log for medarbejder- og systemhandlinger

S@g_pd handlinger foretaget af systemet eller din organisations medarbejders

Log for medarbejdersagninger

Sgg_pa hvilke informationer medarbejdere har spgi pd,_herunder felsom data

STEP 1 AF UDTRAK I MEDDELELSESLOG

Step 2: Du kan sege pa meddelelser ved at benytte nogle forskellige sggevariabler:
e Afsender/Modtager, dvs. CVR eller CPR pa en given afsender eller modtager.
e Type, dvs. om meddelelsen er et brev, forkyndelse, NemSMS eller obligatorisk.
e Retning p4d meddelelsen, dvs. om den er udgéende eller indgaende.
e MeddelelsesID pé en given meddelelse.
e SystemlID pé afsender- eller modtagersystem.

e Heendelse for meddelelserne, fx fejlet, valideret, afvist.

Afgraens eventuelt sggningen med start- og sluttidspunkt for log. Dvs. den periode, du vil sege efter
meddelelsers haendelser i. Der kan ikke vaere mere end tre maneder mellem start- og slutdato for den valgte
periode.

Hvis ikke der angives en tidsperiode, vil segningen vise resultat for de seneste tre méneder.

Tryk herefter pd ”Sag”.
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4 Tilbage

Log for meddelelser

Seig pa haendelser for afsendte og modtagede meddelelser. Hvis der ikke angives en tidsperiode, vil s@gning vise resultater
fra de seneste tre méneder. Nedenstadende s@geparametre er et uddrag af den samlede log for meddelelser. Nar
resultatsiden eksporteres, vil der kunne sorteres pé& samtlige parametre.

- JE2

Afsender/Modtager (3) Type (@) Retning (2)
‘ ‘ (Veela) ‘ ‘ (Veelg)

w* Ferre spgemuligheder

MeddelsesiD (3) SystemID (3)

Handelse (7)

| V=0 ‘
Starttidspunkt for log Sluttidspunkt for log
Dato Tid Dato Tid
‘ 04/10/2021 ‘ E ‘ 10:42 ‘ 04/01/2022 ‘ 5 ‘ 1041 ‘

STEP 2 AF UDTRAK I MEDDELELSESLOG

Step 3: Resultaterne af sggning vises nederst 1 vinduet i en tabel.

Af resultaterne har du mulighed for at aflaese information om:

e Titel viser titlen pd meddelelsen, som handelsen vedrorer.

e Type forteller hvilken type meddelelse, der er tale om, fx et brev eller en NemSMS.

e Afsender viser CVR- eller CPR-nummeret pa afsenderen af meddelelsen.

e Modtager viser CVR- eller CPR-nummeret pd modtageren af meddelelsen.

e Retning fortaller, hvilken retning meddelelsen har. Dvs. om meddelelsen er indgaende eller

udgaende.

e Tidspunkt forteller, hvornar handelsen er sket, fx hvornar meddelelsen blev sendt, eller hvornar

forretningskvitteringen blev modtaget.

e Heaendelse fortaller, hvad der er sket med meddelelsen. Fx er meddelelsen blevet sendt, er

forretningskvitteringen fejlet, eller er meddelelsen sendt med valer.

e MeddelelsesID oplyser om ID’et pa meddelelsen, som handelsen vedrerer.

e SystemlID oplyser om ID’et pa afsendersystemet ved udgaende retning eller modtagerstsystemet ved
indgédende retning.

e Valerdato oplyser, hvilken dato meddelelsen er blevet sat til at blive afsendt.
e Kontaktpunkt fortaller, hvilket kontaktpunkt meddelelsen er sendt til ved udgéende retning.
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e Endpoint angiver, hvor handelsen sendes til. Fx hvor forretningskvitteringen leveres til.
e Fejlbesked beskriver, hvorfor en hendelse er fejlet. Fx hvorfor du fir hendelsen

”Forretningskvittering fejlet”.

e Bilag oplyser hvor mange bilag, der er sendt med meddelelsen. Det er muligt at sende op til 10 bilag.

Under “Resultater” til hgjre pa skaermen kan resultaterne downloades i en csv-fil ved at klikke p& knappen af
samme navn. I det downloadet udtrek vil der fremga yderligere detaljer om din segning, som ikke vises
direkte i Administrativ Adgang. Ver opmarksom pa, at nér du downloader et udtreek fra hendelsesloggen,
kan det indeholde felsomme oplysninger, som ikke ber videregives eller deles med andre.

Log for meddelelser
S@g pa haendelser for afsendte og modtagede meddelelser. Nedenstaende s@geparametre er et uddrag af den samlede log
for meddelelser. Nar resultatsiden eksporteres, vil der kunne sorteres pa samtlige parametre.
Afsender/Modtager (3 Type @ Retning (@
‘ | veo || v

¥ _Ferre sggemuligheder

MeddelelsesID (3) systemiD (3)

Haendelse (3)

‘ (Wzelg) ‘
Starttidspunkt for log Sluttidspunkt for log
Dato Tid Dato Tid
‘ 18/07/2023 ‘ 5 ‘ 00:00 ‘ 19/07/2023 ‘ 5 ‘ 0342 ‘
- JEE
Resultater (0)
Raekker per side

10 v ‘ + Fold alle reekker ud 4, Download

Titel Type Afsender Modtager Retning Tidspunkt Haendelse
Ingen handelser fundet

STEP 3 AF UDTRAK I MEDDELELSESLOG
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7.4 Navigation: Seg 1 log for medarbejder- og

systemhandlinger
Step 1: Nér du skal sege i log for medarbejder- og systemhandlinger for at se handlinger foretaget i
Admininstrativ Adgang, fx i din organisations kontaktstruktur eller sagsbehandling af fritagelser, skal du ga
til "Heendelseslog” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet ”Segg 1 heendelsesloggen™ i
oversigten.

Ga herefter til log for medarbejder- og systemhandlinger ved at klikke pa ”Seg pa handlinger foretaget af
systemet eller din organisations medarbejdere”.

Hzendelseslog

I haendelsesloggen kan du fremsg@ge data om din organisations brug af Digital Post-l@sningen. Du kan med andre ord s@ge i
din organisations sendte og modtaget meddelelser samt se oplysninger om organisationens medarbejderes handlinger og
s@gninger.

B Log for meddelelser

5gg_i haendelser for din organisations sendte og_ modtaget meddelelser

@ Log for medarbejder- og systemhandlinger

5gg pa handlinger foretaget af systemet eller din organisations medarbejders

Log for medarbejdersggninger

Sgg_pa hvilke informationer medarbejdere har sggt p3,_herunder felsom data

STEP 1 AF UDTRAK I LOG FOR MEDARBEJDER- OG SYSTEMHANDLINGER

Step 2: Du kan sege pa handlinger ved at benytte nogle forskellige segevariabler:

e Emne, fx systemtilslutning, statistik eller fritagelse.

e CPR/CVR, pé den part, som handlingen vedrerer.

e Akter, dvs. ID pa den person eller virksomhed, der har foretaget handlingen. Her er det muligt enten
at taste et RID-nummer, et CPR- eller CVR-nummer samt en kombination af CVR- og RID-nummer.
Ved en kombination skal CVR-nummeret skrives forst, efterfulgt af en bindestreg og dernaest RID-
nummeret. Fx "CVR:12345678-RID:12345678910”. Automatiske systemhandlinger er ikke sagbare,
men vil fremgé som ”System” i tabellens resultater.

e 1D, enten et systems UUID eller ID’et for kontaktgruppe.

e Heaendelse, dvs. den type handling, som er foretaget. Det kan vare enten oprettet, redigeret eller
slettet.

Afgrens eventuelt segningen med start- og sluttidspunkt for log. Dvs. den periode, du vil sege efter
haendelser i. Der kan ikke veere mere end tre maneder mellem start- og slutdato for den valgte periode, og det
er ikke muligt at fremsege haendelser, der er &ldre en tre maneder fra dags dato.

Hvis ikke der angives en tidsperiode, vil sggningen vise resultat for de seneste tre maneder. Tryk herefter pa
”Sgg7"
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4 Tilbag

£

Log for medarbejder- og systemhandlinger

Seg pa handlinger foretaget af din organisations medarbejdere og se systemhandlinger foretaget automatisk af Digital Post. Hvis der ikke angives en tidsperiode,
vil din sggning vise resultater fra de seneste tre méneder. Nedenstiende sggeparametre er et uddrag af den samlede log for medarbejderhandlinger. Mar

resultatsiden eksporteres, vil der kunne sorteres pa samtlige parametre.

La=s mere i vejledningen i Administrativ Adgang_ &3

Emne () CPR/CVR (3) Aktor ()

l (Veelg)

| | |

¥ Ferre sggemuligheder

D& Haendelse (3)
| | [:.Vae;.u
Starttidspunkt for log Sluttidspunkt for log
Dato Tid Dato Tid
‘ 15/07/2021 ‘ E ‘ 12:07 ‘ 15/10/2021 | E ‘ 12:07 ‘

[~ ]

STEP 2 AF UDTRAK I LOG FOR MEDARBEJDER- OG SYSTEMHANDLINGER

Step 3 Resultaterne af segningen vises nederst i vinduet i en tabel.

Af resultaterne har du mulighed for at aflaese information om:

Emne forteller hvilken del af Administrativ Adgang, som handelsen vedrerer, fx systemopsetning,
statistik eller fritagelse.

CPR/CVR angiver CPR- eller CVR-nummeret pé borgeren eller virksomheden, som handlingen
vedrorer.

ID viser ID’et pé fx systemet eller kontaktgruppen, som haendelsen vedrerer.

Akter viser CVR-nummer i kombination med RID-nummer, CPR- eller CVR-nummeret pa den
akter, der har foretaget handlingen.

Tidspunkt forteller tidspunktet, hvor handlingen er foretaget.

Hezendelse viser hvilken handling, der er foretaget. Fx oprettet, redigeret eller slettet.

Navn angiver navnet pa emnet, som handelsen vedrerer. Fx systemets navn eller kontaktpunktets
navn.

Felt viser feltet, hvor handlingen er foretaget, fx endepunkt eller [P-adresse.

For viser, hvad var angivet i feltet, for handlingen blev foretaget.

Efter viser, hvad er angivet i feltet, efter handlingen blev foretaget.

Arsag viser hvilken &rsag, der er angivet i forbindelse med en fritagelse.
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e Fuldmagt oplyser, om der blev angivet en fuldmagt i forbindelse med en fritagelse.

Under “Resultater” til hgjre pa skaermen kan resultaterne downloades i en csv-fil ved at klikke pa knappen af
samme navn. [ det downloadet udtraek vil der fremga yderligere detaljer om din segning, som ikke vises
direkte i Administrativ Adgang. Ver opmarksom pa, at nér du downloader et udtreek fra heendelsesloggen,
kan det indeholde felsomme oplysninger, som ikke ber videregives eller deles med andre.

Resultater (20)
Rakker per side
| 10 e ‘ + _Fold alle raskker ud 4, Download
Emne CPR/CVR ID Aktar Tidspunkt Handelse
-+ System TT227722 ..Cb7ee0as6 115 CVR: 77227722~ 0470172022, 10:24 Redigeret
RID:OCTEO995D42855COF893BF177DD2781B5B309555
+ System 77227722 ..8ff1c1efbc80 CVR:77227722- 0470172022, 10:24 Redigeret
RID:0CTE0995D42895CaF893BF177DD2781B5B309555
+ System 77227722 WBff1c1efbeB0 CVR:TT7227722- 04/01/2022, 08:30 Redigeret
RIC:OCTEO995D42855COF893BF177DD2781B5B309555
+ System 77227722 AC2C0346436C CVR:77227722- 0470172022, 08:30 Redigeret
RIC:0CTEQ995D42895CF893BF177DD2781B5B309555
+ Mem- 121124~ .f2des252d0s52 CVR:77227722- 15/12/2021, 14:15 Oprettet
SMS jeixiele] RID:7885ECOT65364EF1C259E4A46D6BA003BECAZEFE
+ MNem 121124~ .f2des058d052 CVR:77227722- 15/12/2021, 14:15 Slattet
SMS G599 RID:7885ECI766364EF1C289E4A46D6BA003BSCAZEFE
+ MNem- 121124~ f2deso5ados2 CVR:7T7227722-RIDi 231232 1501272021, 14113 Oprettet
SMS G599
+ MNem- 121124~ .f2de6858d052 CVR:T7227722-RID:1231232 1501272021, 1413 Slettet
SMS jeiziele]
+ Fritagelse 12345678 ..8530013564947 CVR:TT227722-RIDi1231232 1501272021, 1247 Fritaget
+ Fritagelse 12345678 ..8535001364947 CVR:T7227722-RID:1231232 15/12/2021, 12:46 Tilmeldt
Y I P

STEP 3 AF UDTRAK I LOG FOR MEDARBEJDER- OG SYSTEMHANDLINGER

7.5 Navigation: Seg i log for medarbejdersogninger

Step 1: Nér du skal sege i log for medarbejdersagninger for at se, hvilke informationer medarbejdere har
sogt pa, herunder folsom data, skal du ga til "Hendelseslog” ved enten at klikke pa fanen af samme navn
eller kortet ”’Sgg i haendelsesloggen” i oversigten.

G4 herefter til log for medarbejdersegninger ved at klikke pa ”Seg pa hvilke informationer medarbejdere har

sogt pa, herunder folsom data”.
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Haendelseslog

I handelsesloggen kan du fremsg@ge data om din organisations brug af Digital Post-lgsningen. Du kan med andre ord sgge i
din organisations sendte og modtaget meddelelser samt se oplysninger om organisationens medarbejderes handlinger og

sggninger.

B Log for meddelelser

5gg_ihzendelser for din organisations sendte og modtaget meddelelser

8 Log for medarbejder- og systemhandlinger

S@g_pd handlinger foretaget af systemet eller din organisations medarbejders

Log for medarbejdersagninger

Sgg_pa hvilke informationer medarbejdere har spgi pd,_herunder felsom data

STEP 1 AF UDTRAK I LOG FOR MEDARBEJDERSOGNINGER

Step 2: Du kan sgge pa medarbejdersggninger ved at benytte nogle forskellige segevariabler:
e RID-nummer, for at fremsgge handelser (sagninger) foretaget af en specifik medarbejder.
e Indtast CPR- eller CVR-nummer pa den part, som haendelserne (sggningerne) vedrerer.

Afgrens eventuelt sogningen med start- og sluttidspunkt for log. Dvs. den periode, du vil sege efter

handelser i. Der kan ikke vaere mere end tre maneder mellem start- og slutdato for den valgte periode, og det

er ikke muligt at fremsoge haendelser, der er @ldre en tre maneder fra dags dato.

Hvis ikke der angives en tidsperiode, vil segningen vise resultat for de seneste tre méneder. Tryk herefter pd

”Sgg7"
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4 Tilbage

Log for medarbejdersggninger

Seq pa hvilke opslag og segninger, der er foretaget pé felsomme data af din organisations medarbejdere i Digital Post. Hvis der ikke angives en tidsperiode, vil
sggning vise resultater fra de seneste tre manader. Hvis der vaslges en periode, der gar laengere tilbage end tre maneder, skal resultaterne eksporteres for at vare
tilgengelige.

Le=s mere i vejledningen | Administrativ Adgang.

RID B CPR/CVR (B

Starttidspunkt for log Sluttidspunkt for log

Dato Tid Dato Tid

‘ 09/08/2021 ‘ B8 | 17:42 ‘ 09/11/2021 ‘ B8 ‘ 17:42 ‘

- e

STEP 2 AF UDTRAK 1 LOG FOR MEDARBEJDERSOGNINGER
Step 3 Resultaterne af sogningen vises nederst i vinduet i en tabel.
Af resultaterne har du mulighed for at aflase information om:

e Segedata viser det CPR- eller CVR-nummer, som en medarbejder i din organisation har sggt pa

e Akter (RID) oplyser RID-nummeret pd den medarbejder, der har foretaget sogningen

e Register oplyser, hvilket register segningen har hentet oplysninger fra. Fx en del af heendelsesloggen
eller Digital Posts adgangs- eller kontaktregister

e Antal resultater forteller, hvor mange resultater medarbejderen har fundet frem til i sin segning

e Tidspunkt oplyser, hvornér sggningen er foretaget

Under ”Resultater” til hejre pa skeermen kan resultaterne downloades i en csv-fil ved at klikke pé knappen af
samme navn. [ det downloadet udtraek vil der fremga yderligere detaljer om din segning, som ikke vises
direkte i Administrativ Adgang. Ver opmarksom p4, at nar du downloader et udtreek fra heendelsesloggen,
kan det indeholde folsomme oplysninger, som ikke ber videregives eller deles med andre.
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Resultater (34)

Raekker per side

o Download
Segedata Aktar (RID) Register Antal resultater Tidspunkt
77227722 CVRITT227722-RIDNOCTEN995D42895COFE93BF1TTDD2TS1B5B309555 Heendelseslog 10 04/01/2022, 10:47
77227722 CVR.77227722-RID:0CTEN995D42895C9F893BF177DD2781B5B309555 Heendelseslog 10 04/01/2022,10:37
1111124444 CVRTT227722-RID:1231231 Kontaktregister 1 0470172022, 02:18
77227722 CVR:77227722-RID:0C7EO995042855C9F893BF177DD2781B5B309555 Hzendelseslog 10 04/01/2022, 08:29
77227722 CVRT7227722-RID:DO252514DF 181 AFS0ACBR188CE2541749695A0F1 Heendelseslog 96 0470172022, 08:22
77227722 CVRTT227722-RID:DO252514DF1B1AFS0ACBE1B2CE2541749695A0F1 Hzaendelseslog 10 04/01/2022, 08:22
1211249959 CVRTT227722-RIDTBE5ECOT66364EF1C280E4A46D6BA003BECAZEFE Kontaktregister 1 15/12/2021, 1415
1211249999 CVR.77227722-RID:7885EC9766364EF1C289E4A46D6BA003BECAZEFB Kontaktregister 1 15/12/2021, 1415
1211249999 CVRTT227722-RID:TB85ECOT766364EF1C280E4A46DERA003BECAZEFE Kontaktregister 1 15/12/2021, 1414
1211249999 CVR:77227722-RID:1231232 Kontaktregister 1 15/12/2021, 14:13

“ e 23 4+ =

STEP 3 AF UDTRAK I LOG FOR MEDARBEJDERSOGNINGER
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8. Fritagelse

I dette kapitel kan du f4 vejledning i administrationen af borgere og virksomheders fritagelse fra Digital Post
i Administrativ Adgang. Du kan lese om:

e Introduktion til administration af fritagelse i Administrativ Adgang
e Forudseetninger for at administrere fritagelser i Administrativ Adgang, herunder hvilke rettigheder,
der kan udfere administrationen for hhv. borgere og virksomheder.
e Navigationssedler:
o Fritag en borger fra Digital Post
o Ophayv en borgers fritagelse fra Digital Post
o Fritag en virksomhed fra Digital Post
o Ophav eller forny en virksomheds fritagelse fra Digital Post

For at leese mere om selve sagsbehandlingen i forbindelse med fx fritagelsen af en borger eller en
virksomhed, se Digitaliseringsstyrelsens sagsbehandlingsvejledning i Digital Post (se referencer).

8.1 Introduktion til administration af fritagelser

Som sagsbehandler, dvs. borgerservice- eller erhvervsservicemedarbejder, er det muligt at administrere
borgere og virksomheders fritagelser fra Digital Post. I Administrativ Adgang indeberer dette enten at kunne
registrere en fritagelse, ophave en fritagelse og — kun for virksomhedernes vedkommende — at kunne forny
en fritagelse.

Det er vigtigt at bemaerke, at fritagelse for borgere er tidsubegranset, dvs. gyldige indtil en eventuel
ophavelse af fritagelsen. Fritagelse for virksomheder udlgber derimod automatisk ved udgangen af
november méned to &r efter fritagelsens oprettelse - medmindre virksomheden fér fritagelsen fornyet.

8.2 Forudsatninger for administration af fritagelser

For at kunne administrere fritagelser for borgere og virksomheder i Administrativ Adgang, er det forst og
fremmest vigtigt at have indsigt i selve sagsbehandlingsproceduren. Denne kan du laese mere om i
Digitaliseringsstyrelsens sagsbehandlingsvejledning i Digital Post.

Derudover er det vigtigt at have kendskab til sagsbehandlingsblanketterne for Digital Post, der er et essentielt
led i sagsbehandlingen forud for en evt. registrering i Administrativ Adgang. Blanketterne er tilgeengelige pa
i KL’s blanketsamling, som du kan finde her: https://www.kl.dk/services/blanketter/kls-
blanketsamling/digital-post/.

Afslutningsvis skal du have en af de to felgende rettigheder i Administrativ Adgang:

e Borgerservicemedarbejder, som har adgang til at administrere fritagelse for bade borgere og
virksomheder.
e Erhvervsservicemedarbejder, som har adgang til at administrere fritagelser for virksomheder.

Administration af rettigheder udferes i Rettighedsportalen — se referencer for guide til Rettighedsportalen.
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8.3 Navigation: Fritag borger

Step 1: Nér du skal fritage en borger, skal du ga til ”Fritag borger” ved enten at klikke pa fanen af samme
navn eller kortet ”Administrér borgeres fritagelse” i oversigten. Fremsgg herefter borgeren ved at indtaste
CPR-nummeret i feltet under "Fremseg borger”.

STEP 1 AF FRITAG BORGER

QOversigt  Fritag borger  Fritag virksomhed =~ NemSMS borger  NemSMS virksomhed  Heendelseslog  Leeseadgang til Digital Post

Fritagelse for borger

P4 siden ‘Fritag borger’ kan du administrere fritagelser for borgere. Pabegynd ikke en fritagelse eller ophaevelsen af en fritagelse for du har bekraeftet, at den

relevante blanket er udfyldt korrekt, samt at gyldig legitimation er fremuvist.

Se evt. forst vejledningen i fritagelse 3

Fremseg borger @

Fx 123456-1234 ‘ Q ‘

Step 2: Nér borgeren er sogt frem via CPR-nummer, vises en bl informationsbesked indeholdende
personens navn, CPR- nummer og tilmeldingsstatus. Der vises ogséa en gul advarselsbesked, som oplyser at
borger har eller kan have udbnet Digital Post. Det er vigtigt, at borgeren informeres om dette, da uébnet
Digital Post kan indeholde vigtige frister, der kraever borgerens handling — ogsé selvom vedkommende bliver
fritaget.

Angiv om borgerens fritagelse tildeles via fuldmagt eller ej. Registrer ligeledes, om uabnet post skal
eftersendes - og i sa fald til hvilken adresse.

Hvis borger ikke ensker at fa eftersendt udbnet Digital Post, afkryds da feltet "Borgeren ensker ikke at fa
eftersendt uabnet post og er informeret om de mulige konsekvenser”. Hvis borger gerne vil have eftersendt
sin udbnet Digital Post, afkrydses feltet ikke, og du veelger i stedet, om posten skal sendes til borgers
folkeregisteradresse eller en alternativ adresse.

Tryk herefter ”Naeste”.
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Fritagelse for borger

P& siden ‘Fritag borger’ kan du administrere fritagelser for borgere. Pibegynd ikke en fritagelse eller ophaevelsen af en
fritagelse fer du har bekraeftet, at den relevante blanket er udfyldt korrekt, samt at gyldig legitimation er fremvist.

@ Person: Lone Mtapkmhdn Defaultssen
CPR-nr: 1112131020
Status: Tilmelct Digital Post [10/02/2022]

Fremsag borger (3)

| 1112131020 Q,

Tildeles fritagelsen via fuldmagi?
Angiv om anmodning om fritagelse sker via blanket FD 001F, Fuldmagt ti
anmadning om fritagelse fra Digital Post for borgere,

@ Mej, fritagelsen tildeles ikke via fuldmagt

O Ja, fritagelsen tildeles via fuldmagt

Angiv fritagelsesarsag
Angiv hvonvidt fritagelse sker, fordi borger ikke lzengere har fast ophold eller
bopesisadresse | Danmark, eller om det skyldes en anden drsag.

© Mej, fritagelsen tildsles a7 anden drsag

O Ja, fritagelsen tildeles pd grund af udrejse

@nsker borgeren ikke at fa eftersendt udbnet post? (Valofrit)

Mar borgeren fritages, eftersendes udbnet Digital Post | udgangspunidet t
borgerens folkeregistersadrasse. Huis borgeren ikke grsker at f2 eftersendt

; skal borgeren informeres om de mulige konsekvenser wed at have
net post, der kan indeholde frister, som kraever handling

I:I Borgeren gnsker ikie at £2 eftersendt udbnet post og er informerst om de mulige konsekvenser [Valgfrit)

/A Manglende folkeregisteradresse
Der blev ikke fundet en folkeregisteradresse. Angiv i stedet en
alterrativ adresse til eftersendelse af udbnet Digital Post,

\iaelg adresse for eftersendelse af udbnet post
Alt efter hvad borger @nsker, kan uabnet post eftersendes til vedkommendes
folkeregisteradresse eller en altemativ adresse (i udlandet eksempehis)

O Send udbnet post til en alternativ adresse

Annuller

STEP 2 AF FRITAG BORGER

Step 3: Nar du har klikket ”Naeste”, vises der en opsummering af dine indtastede oplysninger. Kontrollér at
oplysningerne er korrekte, inden du godkender fritagelsen ved at klikke ”Godkend fritagelse”.
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Opsummering

Kontrollér, at oplysningerne er korrekte. Nar du har godkendt oplysningerne, kan du downloade en kvittering.

Fritagelse af borger

MNavn Lone Mtapkmhdn Defaultssen

CPR-nummer 111212-1020

Fritagelse ved fuldmagt MNej Redigér

Fritagelsearsag Andet Redigér

Eftersendelse af udbnet post Mej BRedigér
« Tilbage

STEP 3 AF FRITAG BORGER

Step 4: Hvis fritagelsen er udfort korrekt, far du vist en kvittering af gennemfert fritagelse. Kvittering skal
downloades og printes ud til borger. Det anbefales, at myndigheden selv serger for at journalisere og
opbevare en kopi i tilfeelde af, at borger evt. skulle & brug for kvitteringen igen. Det er muligt at downloade
kvitteringen ved at klikke pa knappen af samme navn.
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@ Fritagelse gennemfart
Fritagelsen treeder i kraft med det samme. Fritagelsen er tidsubegraenset.

Kvittering

oy Download

M. lov om Digital Post fra offentlige afsendere er du blevet fritaget for Digital Post.
Det betyder, at du nu vil f& din post fra offentlige myndigheder pa papir, fx fra din kommune eller fra hospitalet. | en periode efter din fritagelse kan du opleve at
madtage den samme post bade digitalt og pd papir. Du behaver kun lsse papirposten.

Din fritagelse kan ikke udlgbe. Hvis du er blevet fritaget, fordi du rejser ud af Danmark, vil du automatisk blive tilmeldt Digital Post, den dag du igen far fast adresse
i Danmark.

Fritagelse har virkning fra: 19/07/2023 10:17

Fritagelsen er g=ldende for:

Mawn: Lons Mtapkmhdn Defaultssen
CPR-nummer: 111212-1020

Fritagelse via fuldmagt: Me|
Eftersendelse af uibnet Digital Post: hej

Du kan fortsat fa Digital Post fra private virksomheder og udvalgte myndigheder

Din fritagelse fra Digital Post gaslder ikke offentlige myndigheder, der pa grund af anden lov mé sende dig beskeder i Digital Post, Det kan fx dreje
sig om lansedler fra offentlige arbejdsgivere eller beskeder om SU. Din fritagelse geelder heller ikke beskeder fra private virksomheder, fx din bank
eller dit forsikringsselskab. Du skal kontakte afsenderen af beskeden, hvis du har brug for, at de sender til dig pd papir.

Med din Digital Post-fritagelse har du ret til at fravige fra krav om at anvende digital selvbetjening

Ved at henvise til din fritagelse fra Digital Post kan du fravige fra krav om at anvende digital selvbetjening. MNar du har et srinde hos fe din kommune,
hver man | udgangspunktet skal bruge digital selvbetjening, giver din Digital Post-fritagelse saledes ret til at blive tilbudt et alternativ til den digitale
selvbetjening. Du skal blot fartaslle, at du er fritaget fra Digital Post. Du behaver ikke kunne dokumentere, at du er fritaget. Myndigheden kan sla det
op i deres system, hvis der er behov for det.

Digital selvbetjening er de digitale tjenester pa blandt andet borger.dk og andre offentlige hjemmesider, hwor man fx kan melde flytning eller ansgge
om boligstatte. P3 en rackke omrader er det obligatorisk for borgere at anvende digital selvbetjening. Da du er fritaget fra Digital Post, er det nu ikke
z=ngere obligatorisk for dig.

Du kan til enhver tid tilmelde dig Digital Post igen
Du kan til enhver tid tilmelde dig Digital Post igen. Kontakt kemmunen eller tilmeld dig via Digital Post pd borger.dk, e-Boks.dk eller mit.dk.

Fritagelse foretaget af: Lolland Kommune

Ga til Fritag borger

STEP 4 AF FRITAG BORGER

8.4 Navigation: Ophav borgers fritagelse

Step 1: Safremt en fritagelse skal ophaves, kan du udfere dette ved at ga til “Fritag borger” ved enten at
klikke pa fanen af samme navn eller kortet ”Administrér borgeres fritagelse” 1 oversigten. Fremsag borgeren,
der er fritaget ved, at indtaste CPR-nummeret i sggefelter under “Fremseg borger”. Tryk herefter pa ikonet af
forsterrelsesglasset.
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Fritagelse for borger

P& siden ‘Fritag borger’ kan du administrere fritagelser for borgere. Pabegynd ikke en fritagelse eller ophzevelsen af en
fritagelse far du har bekraeftet, at den relevante blanket er udfyldt korrekt, samt at gyldig legitimation er fremvist.

Fremsgg borger (3)

1112131020 ‘ Q, ‘

STEP 1 AF OPHAYV BORGERS FRITAGELSE

Step 2: Nar borgeren er segt frem via CPR-nummer, vises en bld informationsbesked indeholdende
personens navn, CPR- nummer og tilmeldingsstatus.
Vealg om opha@velsen anmodes via fuldmagt eller ej nederst i vinduet. Tryk herefter pd "Naeste”.

Fritagelse for borger

Pa siden 'Fritag borger’ kan du administrere fritagelser for borgere. Pabegynd ikke en fritagelse eller ophasvelsen af en
fritagelse f@r du har bekraeftet, at den relevante blanket er udfyldt korrekt, samt at gyldig legitimation er fremvist.

(D Person: Lone Mtapkmhdn Defaultssen
CPR-nr: 1112131020
Status: Fritaget fra Digital Post [19/07,/2023]
Fritagelse gzelder indtil: Fritagelse er tidsubegraenset
& _Download kvittering for fritagelse

Fremsgg borger (3)

1112131020 ‘ Q l

Sker anmodningen via fuldmagt?
Angiv om anmodningen sker via blanket FD011, Fuldmagt til eta

ng til en person eller virksomhed til Digital Post, eller 3
Anmadning on etablering af lzeseadgang til Digital Post - personer under

vaergemal.
© Nej, ophaevelsen sker ikke via fuldmagt

O Ja, ophaevelsen sker viz fuldmagt

Annulléer

STEP 2 AF OPHAYV BORGERS FRITAGELSE

Step 3: Nér du har klikket p& "Neste”, far du herefter vist en opsummering af dine indtastede oplysninger.
Kontrollér at oplysningerne er korrekte, inden du godkender ophavelsen af borgerens fritagelse ved at klikke
pa ”Godkend ophavelse”.
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Opsummering

Kontrollér, at oplysningerne er korrekte. Nar du har godkendt oplysningerne, kan du downloade en kvittering.

Ophzevelse af borgers fritagelse
MNavn Lone Mtapkmhdn Defaultssen

CPR-nummer 111213-1020

Ophazvelse ved fuldmagt Mej Redigér

Godkend ophzvelse Annullér

1 Tilbage

STEP 3 AF OPHAYV BORGERS FRITAGELSE

Step 4: Hvis ophavelsen sker korrekt, far du vist en kvittering med informationer om, hvornar ophavelsen
treeder i kraft, og hvad en tilmelding til Digital Post betyder m.m. Hvis der er sket en fejl, vil du ikke se en
kvitteringsside, men i stedet f4 en fejlmeddelelse.

Kvitteringen kan downloades og evt. printes til borger. Kvittering kan ikke genskabes, s& det anbefales at
myndigheden selv serger for at opbevare en kopi i tilfeelde af, at borger evt. skulle fa brug for kvitteringen
igen. Det er muligt at downloade kvitteringen ved at klikke p& knappen af samme navn.
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@ Ophzevelse gennemfart
Fritagelse fra Digital Post er ophaevet. Borgeren er dermed tilmeldt til Digital Post og vil fremover madtage sin post fra offentlige myndigheder digitalt.

Kvittering

o Download

Borgers fritagelse fra Digital Post er ophaevet. Dette betyder, at barger nu er tilmeldt Digital Post og dermed omfattet af lov om Digital Post fra offentlige
afsendere,

Ophzevelse har virkning fra: 19/07,/2023 10:22

Ophzevelsen af fritagelsen er g=eldende for:
Navn: Lone Mtapkmhdn Defaultssen
CPR-nummer: 111213-1020

Ophzevelse af fritagelse via fuldmagt: Mg

Du har selv ansvar for at tjekke din Digital Post
Du har ansvar for at tjekke dine beskeder fra offentlige myndigheder og skal derfor sgrge for at fa adgang til Digital Post. Her far du vigtige beskeder
- fx om dine ferigpenge, information fra kommunen eller en indkaldelse til hospitalst. For at 3 adgang til skal du have et NemID/MitID.

Du kan 3 hjeelp og flere informationer om Digital Post og NemID/MitlD pd borger.dk/digitalpost og borger.dk/ID.

Ophzevelsen er foretaget af: Lolland Kommune

Ga til Fritag borger

STEP 4 AF OPHAYV BORGERS FRITAGELSE

8.5 Navigation: Fritag virksomhed

Step 1: Hvis du skal fritage en virksomhed, skal du gé til ’Fritag virksomhed” ved enten at klikke pa fanen
af samme navn eller kortet ”Administrér virksomheders fritagelse” 1 oversigten. Fremsgg virksomheden ved
at indtaste dens CVR-nummer i feltet under "Fremsog virksomhed”.

Oversigt  Afsender/modtagersystem  Kontaktstruktur  Fritag borger  Fritag vicksomhed = NemSMS borger NemSMS virksomhed — Haendelseslog

Fritagelse for virksomhed

P4 siden ‘Fritag virksomhed'’ kan du administrere virksomheders fritagelse. PAbegynd ikke en fritagelse, en fornyelse eller ophaavelsen af en
fritagelse far du har bekrasftet, at den relevante blanket er udfyldt korrekt, samt at gyldig legitimation er fremvist.

Se evt, farst vejledningen i fritagelse &

Fremseqg virksomhed

[2]

STEP 1 AF FRITAG VIRKSOMHED
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Step 2: Nér virksomheden er sggt frem via CVR-nummer, vises en bla informationsbesked indeholdende
virksomhedens navn, CVR-nummer og tilmeldingsstatus. Der vises ogsé en gul advarselsbesked, som
oplyser, at virksomheden har eller kan have uébnet Digital Post. Det er vigtigt, at virksomheden informeres
om dette, da uabnet Digital Post kan indeholde vigtige frister, der kraever virksomhedens handling — ogsa
selvom virksomheden bliver fritaget.

Angiv om virksomhedens fritagelse tildeles via fuldmagt eller ej. Registrer ligeledes, om uabnet post skal
eftersendes - og i sa fald til hvilken adresse.

Hvis virksomheden ikke ensker at fa eftersendt udbnet Digital Post, afkryds da feltet ”Virksomheden ensker
ikke at fa eftersendt uébnet post og er informeret om de mulige konsekvenser”. Hvis virksomheden gerne vil
have eftersendt sin udbnet Digital Post, afkrydses feltet ikke, og du vaelger i stedet, om posten skal sendes til
virksomhedens hjemstedsadresse eller en alternativ adresse.

Tryk herefter "Neeste”.
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Cwersigt Kontakistruktur  Fritag borger  Fritag virksomhed  MNemSMS borger  Nem35MS5 virksomhed  Heaendelseslog

Fritagelse for virksomhed

P& siden 'Fritag virksomhed' kan du administrere virksomheders fritagelse. Pabeqynd ikke en fritagelse, en fornyelse eller ophasvelsen af en
fritagelse far du har bekreeftet, at den relevante blanket er udfyldt komekt, samt at gyldig legitimation er fremvist.

Se evt. fgrst vejledningen i fritagelse [

(i) Virksomhed: Hermiston-Abbott
CVR-nr 95959595
Status: Tilmeldt Digital Post [16/02/2021]

M Virksomheden har udbnet post i sin digitale postkasse. Udbnet post kan
indeholde frister, som kraever handling.

Fremsag virksomhed

S5959595 Q,

Tildeles fritagelsen via fuldmagi?
Angiv om anmodning om fritagelse sker via blanket FD 005, Fuldmagt ti
anmodning om fritagelse fra Digital Post for virksomheder.

@ Mej, fritagelsen tildeles ikke via fuldmagt

O Ja, fritagelsen tildeles via fuldmagt

Pnsker virksomheden ikke at fa eftersendt uabnet post? (Valgfrit)

Mar virksomheden fritages, eftersendes udbnet digital post | udgangspunitet ti
virksomhedens adresse. Huis virksomheden ikke gnsker at fa eftersendt uabnet
post, skal virksomheden informeres om de mulige konsekvenser ved at have
udbnet post, der kan indeholde frister, som kraever handling.

Vircsomheden gnsker Tkke at f2 eftersendt udbnet post og er informeret
om de mulige konsekvenser (Valgfrit),

Vialg adresse for eftersendelse af uabnet post
Alt efter hvad borger gnsker, kan udbnet post eftersendes til vedkommendes
folkeregisteradresse eller en alternativ adresse (| udlandet eksempelivis)

© Send uabnet post til borgers folkeregisteradresse

Hjemstedsadresse:
Hermiston-Abbott

G0 Aleksander
Gammelhavn 1-5, 11. tw,
2620 Virksomhedsby
Canmark

O Send uabnet post 1l en altemativ adresse

STEP 2 AF FRITAG VIRKSOMHED
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Step 3: Nér du har klikket ”Nzeste”, vises der en opsummering af dine indtastede oplysninger. Kontrollér at
oplysningerne er korrekte, inden du godkender fritagelsen ved at klikke "Godkend fritagelse”.

Cwersigt  Kontakistruktur  Fritag borger  Fritag virksomhed  MNemSMS borger MemSMS virksomhed  Haendelseslog

Opsummering

Kontraller at oplysningerne er korrekte, inden du godkender fritagelsen, Mar du godkendt oplysningerne, kan du downloade en kvittering.

Fritagelse af virksomhed

MNawn Hermiston-Abbott

CVR-nummer 55959598

Fritagelse ved fuldmagt Mej Redigéer
Eftersendelse af uabnet post Ja Redigér
Adresse Hjemstedsadresse: Redigér

Hermiston-Abkott

C/O Aleksander
Gammelhawn 1-5, 11, tw.
2620 Virksomhedsby

Danmark

Godkend fritagelse ‘ Annullér ‘

1 Tilbage

STEP 3 AF FRITAG VIRKSOMHED

Step 4: Hvis fritagelsen er udfort korrekt, far du vist en kvittering af gennemfert fritagelse. Kvittering skal
downloades og printes ud til virksomheden. Kvittering kan ikke genskabes, s& det anbefales at myndigheden
selv serger for at opbevare en kopi i tilfeelde af, at virksomheden evt. skulle {4 brug for kvitteringen igen. Det
er muligt at downloade kvitteringen ved at klikke pa knappen af samme navn.
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Owversigt  Fritag borger  Fritag virksomhed  MemSMS borger MemSMS wvirksomhed  Hesndelseslog  Lesseadgang til Digital Post

@ [Fritagelse gennemfart
Virksomhedens fritagelse fra Digital Post er gennemfigrt og tresger i
kraft med det samme. Fritagelsen udlgber den 1. november i det 2.
kalenderdr efter registreringen.

Kvittering

I. lov em offentlig Digital Post er din virksambed blevet fritaget fra Digital Post. Fritagelsen udighber den 1. november | det 2. kalenderdr efter
registreringen. Du vil blive underrettet inden fritagelsen udleber. Efter fritagelsespenodens udlgb bliver din virksombed automatisk tilsluttet Digita
Post igen, medmindre du inden da har anmodet om og faet fornyet fritagelsen,

Fritagelse har virkning fra: 2027-07-27

Fritagelsen er g=ldende for:
Virksomhed: Sandiynavrs fgrskole
CVR-nummer: 35223598
Fritagelse via fuldmagt: Mg
Eftersendelse af uabnet post: Jz

Adresse:

Sandbyhavns figrskole
C/O Aleksander
Gammelhavn 1-5, 11. tw.
2620 Vircsomhedsby
Danmark

Hvad betyder fritagelsen?

+ Din virksomhed vil fremover modtage sin post fra det offentlige som
papirpost.

+ Fritagelsen omfatter ikke post, som ifglge anden lovgivming skal sendes med
Digital Post. | de tilfselde, hvor fritagelsen ikke gasider, vil afsenderen af posten
informere herom.

= Din virksomhed har altid mulighed for at blive tilmeldt Cigital Post igen og
demed ophaeve sin fritagelse. Du kan lzese mere pd wwwhjeelpviredk og
tilmelde dig pa weaw.postvirkdk,

Fritagelse foretaget af: Metcompany

Ga til Fritag virksomhed

STEP 4 AF FRITAG VIRKSOMHED

8.6 Navigation: Ophav eller forny virksomheds fritagelse
Step 1: Safremt en virksomheds fritagelse skal fornyes eller ophaves, kan du gere dette ved at gé til “Fritag
virksomhed” fra forsiden ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet ” Administrér
virksomheders fritagelse” i oversigten. Fremseg virksomheden, der er fritaget, ved at indtaste virksomhedens
CVR-nummer i sggefelter under “Fremseg virksomhed”. Tryk herefter pé ikonet af forsterrelsesglasset.
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Oversigt  Afsender/modtagersystem  Kontakdstrulbur  Fotag borger  Fritag wirksombed  NemSMS borger  MemSMS virksombed  Heendelseslog
. PP

Fritagelse for virksomhed

Pa siden ‘Fritag virksomhed” kan du administrere virksomheders fritagelse. Pabegynd ikke en fritagelse, en formyelse eller ophaevelzsen af en
fritagelse for du har bekraeftet, at den relevante blanket er udfyldt korrekt, samt at gyldig legitemation er fremvist

e et farst vejledningen | fitagele

Fremsg virksomhed

STEP 1 AF OPHAYV ELLER FORNY VIRKSOMHEDS FRITAGELSE

Step 2: Nér virksomheden er sggt frem via CVR-nummer, vises en bla informationsbesked indeholdende
virksomhedens navn, CVR-nummer og tilmeldingsstatus.

Angiv om virksomhedens fritagelse skal ophaves eller fornyes samt om anmodningen sker via fuldmagt
eller ¢j.

Tryk herefter ”Neeste”.
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Oversigt  Fritag virksomhed = MNemSMS virksomhed

Fritagelse for virksomhed

P4 sidlen 'Fritag virksomhed' kan du administrere virksomheders fritagelse. Pabegynd ikke en fritagelse, en fornyelse eller ophasvelsen af en
fritagelse far du har bekrasftet, at den relevants blanket er udfylct korrekt, samt at gyldig legitimation er fremvist.

Se evt. ferst vejledningen i fritagelse @

@ Virksomhed: Hermiston-Abbott
CWR-nr: 64646454
Status: Fritaget fra Digital Post [09/08/2021]
Fritagelse gaslder indtil: 01,/11/2023

2\ Virksomheden har udbnet post i sin digitale postkasse, Uabnet post kan
indeholde frister, som kraever handling.

Fremsgg virksomhed

4545454 Q,

Skal fritagelsen ophasves eller fornyes?
Angiv om anmaodning om fritagelse sker via Fuldmagt til anmodning om
fritagelse fra Digital Post for virksomheder (Blanket FD 005)

O Fritagelsen gnskes fornyst

@ Fritagelsen @nskes ophaavet

Sker anmodningen via fuldmagt?
Angiv om anmaodning sker via blanket FD 005, Fuldmagt til anmodning om
fritagelse fra Digital Post for virksomheder.

@ Mej, fritagelsen tildeles ikke via fuldmagt

O la, fritagelsen tildeles via fuldmagt

STEP 2 AF OPHAYV ELLER FORNY VIRKSOMHEDS FRITAGELSE

Step 3: Nér du har klikket ”Naeste”, far du vist en opsummering af dine indtastede oplysninger. Kontrollér at
oplysningerne er korrekte, inden du godkender ophavelsen eller fornyelsen af virksomhedens fritagelse ved
at klikke p& ”Godkend ophavelse” eller ”Godkend fornyelse”.
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Cwersigt  Fritag virksomhed  NemSMS virksomhed

Opsummering

Kontroller a2t oplysningerne er korrekte, inden du godkender fritagelsen. Nar du godkendt oplysningerne, kan du downloade en kvittering.

Ophzevelse af virksomheds fritagelse

Mavn Hermiston-Abbott
CVR-nummer 64646464
Ophavelse ved fuldmagt Mej Redigér

Godkend ophavelse ‘ Annullér ‘

4 Tilbage

STEP 3 AF OPHAYV ELLER FORNY VIRKSOMHEDS FRITAGELSE

Step 4: Hvis ophavelsen eller fornyelsen er udfert korrekt, far du vist en kvittering for gennemforsel.
Kvittering skal downloades og printes ud til virksomheden.

Kvittering kan ikke genskabes, s& det anbefales at myndigheden selv serger for at opbevare en kopi i tilfaelde
af, at virksomheden evt. skulle f4 brug for kvitteringen igen. Det er muligt at downloade kvitteringen ved at

klikke pa knappen af samme navn.
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Oversigt  Fritag virksomhed  MNem3SMS virksomhed

&) Ophavelse gennemfart
Virksomhedens Fritagelse fra Digital Post er ophaevet. Virksomheden er dermed
tilmeldt til Digital Post og vil fremover modtage sin post fra det offentlige
digitalt.

Kvittering

o Download

Virksomhedens fritagelse fra Digital Post er ophaevet . Dette betyder, at virksomheden nu er tilmeldt Digital Post og dermed omfattet
af Lov om offentlig Digital Post.

Ophzevelse har virkning fra: 2021-08-09

Ophzevelsen af fritagelsen er gazldende for:
Virksomhed: Hermiston-Abbott
CVR-nummer: 54545464

Fritagelse via fuldmagt: Mej

Hvad betyder en tilmelding til Digital Post?

+ Du vil fremover modtage din post fra det offentlige digitalt.
+ Virksomheden har altid mulighed for at blive fritaget fra Digital Post.

« Virksomheden har altid mulighed for at blive fritaget fra Digital Post ved at
anmeade hhv. virksomhedens kommune eller Erhvervsstyrelsen alt efter
fritagelsesdrsag. Du kan lase mere pd waww. hjzzlp.virk.dk.

Ophz=velsen er foretaget af: Netcompany

G4 til Fritag virksomhed

STEP 4 AF OPHAYV ELLER FORNY VIRKSOMHEDS FRITAGELSE
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Relevant for myndigheder

I dette kapitel findes vejledning i administrationen af borgere og virksomheders til- eller framelding til
NemSMS i Administrativ Adgang. Du kan laese om:

e Introduktion til administration af NemSMS
e Forudsaetninger for administration af NemSMS
e Navigationssedler:

o Til- eller frameld borger NemSMS

o Til- eller frameld virksomhed NemSMS

9.1 Introduktion til administration af NemSMS

NemSMS er en fellesoffentlig sms-lgsning, der tilbyder borgere og virksomheder at modtage
servicebeskeder fra det offentlige via sms. Lesningen har til formal at hjelpe borgere og virksomheder med
at huske deres aftaler med det offentlige samt at orientere dem om vigtig information. En servicebesked kan
fx dreje sig om en kommende hospitalsaftale eller en stromafbrydelse i den lokale kommune.

Husk at servicebeskeder sendt i NemSMS-lgsningen ikke er det samme som besked om ny Digital Post via
sms. Sidstnaevnte forteller kun, at der er ny post i borgerens eller virksomhedens Digital Post.

9.2 Forudsatninger for administration af NemSMS
Det er muligt at til- eller framelde borgere og virksomheder NemSMS i Administrativ Adgang med de to
folgende rettigheder:

e Borgerservicemedarbejder som kan administrere NemSMS for bade borgere og virksomheder.
e Erhvervsservicemedarbejder som kan administrere NemSMS for virksomheder.

Administration af rettigheder udferes i Rettighedsportalen — se referencer for guide til Rettighedsportalen.

9.3 Navigation: Til- eller frameld borger NemSMS

Step 1: Nér du skal til- eller framelde en borger NemSMS, skal du ga til "NemSMS borger” ved enten at
klikke pa fanen af samme navn eller kortet ” Administrér borgeres NemSMS” i oversigten. Fremsegg borgeren
ved at indtaste borgerens CPR-nummer i feltet under “Fremseg borger (CPR)” og trykke pa
forsterelsesglasset.

NemSMS

P& siden ‘NemSMS borger’ kan du administrere en bargers til- eller framelding til NemSMS.

Fremseg borger (CPR) @
‘ Fx 121124-9999 ‘ Q l

STEP 1 AF TIL- ELLER FRAMELD BORGER NEMSMS
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Step 2: Du fér nu vist en oversigt over borgerens nuvarende tilmeldingsstatus. Er borgeren endnu ikke
tilmeldt NemSMS, kan du tilmelde borgeren ved at klikke pa knappen ”Tilmeld”.

Er borgeren allerede tilmeldt, kan du af denne oversigt se, hvilket telefonnummer borgeren har tilmeldt og
redigere i dette. Du kan ogsé se tilmeldingsdato og framelde borgeren NemSMS ved at klikke pa knappen
“Frameld”.

NemSMS

Pa siden ‘MemSMS borger’ kan du administrere en bargers til- eller framelding til NemSMS.

Fremseg borger (CPR) @

| 110717-2214 | Q l
CPR-nr. Navn Tilmeldt telefonnummer Tilmeldingsdato
110717-2214 Lone Mgxeawdsx Defaultssen lkke tilmeldt - | Tilmeld ‘

STEP 2 AF TIL- ELLER FRAMELD BORGER NEMSMS

Step 3: Indtast telefonnummeret som borgeren gnsker at tilmelde. Tryk pa ”Tilmeld”.

Efter tilmeldingen er gennemfert, skal borgeren bekrafte telefonnummeret via et bekraeftelseslink tilsendt pa

SMS, inden vedkommende kan modtage beskeder via NemSMS.

Tilmeld NemSMS

Sarg for at tiekke, at det indtastede telefonnummer er det korrekte, inden du
tilmelder bargeren. Efter gennemfart tilmelding skal bergeren bekrasfte

telefonnummeret, fer vedkommende vil begynde at modtage servicebeskeder.

Tilmelding af Lone Mgxeawdsx Defaultssen (CPR: 110717-2214)

Telefonnummer @

STEP 3 AF TIL- ELLER FRAMELD BORGER NEMSMS

Step 4: Hvis tilmeldingen til NemSMS er korrekt, vil du fa vist en kvitteringsside. Skulle der vere opstiet en

fejl, vil du blive omdirigeret til en kvitteringsside med en fejlmeddelelse.

Tryk afslutningsvis pa ”Ga til NemSMS”, for at komme tilbage til startsiden for "NemSMS borger”.
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@ Tilmeldning gennemfert
Tilmeldingen er gennemfert. Vasr opmasrksom pa, at tilmeldingen dog
farst er fuldendt, nar telefonnummeret er bekrasfiet via det link, som
er sendt til telefonnummeret.

Kvittering

‘ & Print ‘ | o4y Download ‘

Tilmelding af servicebeskeder (NemSMS) fra det offentlige er gennemfart for:
Lone Mgxeawdsx Defaultssen

CPR-Nummer : 110717-2214 &

Dato: 20/10/2021, 13:28

Telefonnummer: 83532823

Hvad betyder Nem5M5?

* NemS3MS er en offentlig sms-l@sning, hvor du kan modtage servicebeskeder pr.
smis fra offentlige myndigheder. Det kan fx vaere om udbetaling af dine

feriepenge eller en pdmindelse om din aftale pd hospitalet.

* Du kan til enhver tid til- og framelde dig Mem5SMS. Det kan du gare enten ved
ogge pa Digital Post eller ved at kontakte din kommune.

* [ kan lz=se mere am NemSMS pd borger.dk.

Ga til NemSMS

STEP 4 AF TIL- ELLER FRAMELD BORGER NEMSMS

9.4 Navigation: Til- eller frameld virksomhed NemSMS
Step 1: Nér du skal til- eller framelde en virksomhed NemSMS, skal du ga til "NemSMS virksomhed” ved
enten at klikke pé fanen af samme navn eller kortet ” Administrér virksomheders NemSMS” i oversigten.
Fremsog virksomheden ved at indtaste virksomhedens CVR-nummer i feltet under “Fremseg virksomhed
(CVR)” og trykke pa forsterelsesglasset.

NemSMS

P& siden ‘MemSMS virksomhed' kan du administrere en virksomheds til- eller framelding til NemSMS.

Fremsag virksomhed (CVR) @

‘ Fx 33337654 | Q l

STEP 1 AF TIL- ELLER FRAMELD VIRKSOMHED NEMSMS
Step 2: Du fér nu vist en oversigt over virksomhedens nuverende tilmeldingsstatus. Er virksomheden endnu
ikke tilmeldt NemSMS, kan du tilmelde virksomheden ved at klikke pa knappen “Tilmeld”.

Er virksomheden allerede tilmeldt, kan du af denne oversigt se, hvilket telefonnummer virksomheden har

tilmeldt og redigere i dette. Du kan ogsa se tilmeldingsdato og framelde virksomheden NemSMS ved at
klikke pa knappen “Frameld”.
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NemSMS

P& siden ‘NemSMS virksomhed' kan du administrere en virksomheds til- eller framelding til NemSMS.

Fremseg virksomhed (CVR) @

77227722 Q
CVBR-nr. Navn Tilmeldt telefonnummer Tilmeldingsdate
77227722 Mejerby Imuyglighk Standardbank lkke tilmeldt - ‘ Tilmeld |

STEP 2 AF TIL- ELLER FRAMELD VIRKSOMHED NEMSMS

o

Step 3: Indtast telefonnummeret som virksomheden gnsker at tilmelde. Tryk pa Tilmeld”.

Efter tilmeldingen er gennemfert, skal virksomheden bekrafte telefonnummeret via et bekraftelseslink
tilsendt pd SMS, inden det er muligt at modtage beskeder via NemSMS.

Tilmeld NemSMS

Serg for at tjiekke, at det indtastede telefonnummer er det korrekte, inden du
tilmelder virksomheden. Efter gennemfart tilmelding skal virksomheden bekrasfte

telefonnummeret, far vedkommende vil begynde at modtage servicebeskeder.

Tilmelding af Mejerby Imuygljgk Standardbank (CVR: 77227722)

Telefonnummer @

STEP 3 AF TIL- ELLER FRAMED VIRKSOMHED NEMSMS

Step 4: Hvis tilmeldingen til NemSMS er korrekt, vil du fa vist en kvitteringsside. Skulle der veere opstiet en

fejl, vil du blive omdirigeret til en kvitteringsside med en fejlmeddelelse.

Tryk afslutningsvis pa ”Ga til NemSMS”, for at komme tilbage til startsiden for "NemSMS virksomhed”.
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@ Tilmeldning gennemfart
Tilmeldingen er gennemfgrt. Vear opmaarksom pa, at tilmeldingen dog
farst er fuldendt, nar telefonnummeret er bekrasftet via det link, som

er sendt til telefonnummeret.

Kvittering

| h Download |

Tilmelding af servicebeskeder (Nem5SMS) fra det offentlige er gennemfart for:
Mejerby Imuygljqk Standardbank
CVR-Nummer: 77227722

Dato: 19/07/2023 10:52
Telefonnummer: 353285582

Hvad betyder Nem5MS?

* Nem5MS5 er en offentlig sms-lgsning, hvor du kan modtage servicebeskeder pr.
s=ms fra offentlige myndigheder. Det kan fx vasre om udbetaling af dine

feriepenge eller en pamindelse om din aftale pad hospitalet.

* Du kan til enhver tid til- og framelde dig Mem5M5. Det kan du gare enten ved
logge pa Digital Post eller ved at kontakte din kammune.

* Du kan lzzse mere om NemSMS pé Virk.

Ga til NemSMS

STEP 4 AF TIL- ELLER FRAMED VIRKSOMHED NEMSMS

10. Laseadgang

Relevant for myndigheder

Dette afsnit indeholder vejledning i administration af leseadgange til borgernes Digital Post i Administrativ
Adgang. I det folgende kan du leese om:

e Introduktion til administration af leeseadgang
e Forudsaetninger for administration af l&eseadgang
e Navigationssedler:

o Opret leseadgang

o Ophayv leseadgang
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10.1 Introduktion til administration af leeseadgange

Borgere, som ensker hjelp til at administrere deres Digital Post, kan give en anden person eller virksomhed
leeseadgang. En laeseadgang aendrer dog ikke pa, at det forsat er borgerens (dvs. fuldmagtsgivers) ansvar at fa
tjekket sin Digital Post. Ejeren af posten benavnes fuldmagtsgiver, og den der tildeles laeseadgang benavnes
fuldmagtshaver.

Det er muligt at oprette flere leeseadgange (men maksimalt 10) til samme Digital Post. Nar du skal tildele
leeseadgang til en borgers Digital Post, er det vigtigt, at du pa forhand sikrer dig, at den relevante blanket er
udfyldt korrekt, og at bade fuldmagtsgiver og -haver kan fremvise gyldig legitimation.

10.2 Forudsatninger for at administrere laeseadgange

Det er muligt at administrere laeseadgange til en borgers Digital Post i Administrativ Adgang. Adgangstypen,
der har rettigheder til det, er:

e Borgerservicemedarbejder
Administration af rettigheder udferes i Rettighedsportalen — se referencer for guide til Rettighedsportalen.

Béde fuldmagtsgiver og -haver har mulighed for selv at fjerne leeseadgangen ved enten at logge ind i Digital
Post eller redigere adgange pa siden ”’Mit Overblik” pa borger.dk.

10.3 Navigation: Opret laeseadgang
Step 1: Nér du skal oprette eller tildele en laeseadgang til en borgers Digital Post, gar du til "Laseadgang”
ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet ”Administrér leeseadgange” i oversigten.

Fremsog dernaest borgeren, som er indehaver af posten (dvs. fuldmagtsgiver) ved at indtaste vedkommendes
CPR-nummer i feltet under “Fremseg borger”. Klik herefter pa ikonet af forsterrelsesglasset for at sage.

Laeseadgang

Fd siden ‘Laseadgang’ kan du administrere lseadgange tl borgemes Digital Post, PAbegynd ikke administrationen af [z=seadgangs (opretielse eller Setring) far

du har bekrseftet, at den relevante blanket er udfiyldt komrekt, samt at gyldig legitimation er frenwist,

Fremsgg borger (fuldmagtsgiver)

ndigst CER-NUmMmEer pa Ligital Fost-indenayeren

Fx 121124-9999 | Q |

STEP 1 AF OPRET LASEADGANG

Step 2: Nér fuldmagtsgiveren er sogt frem vises vedkommendes navn, CPR-nummer og tilmeldingsstatus i
den bla informationsbesked. Hvis fuldmagtsgiveren er fritaget for Digital Post, far du vist en besked om, at
fritagelsen kan ophaeves ved oprettelsen af en leeseadgang. En tabel viser eventuelle fuldmagtshaveres CPR-
eller CVR-nummer, navn samt dato for oprettelse af laseadgangen.

Klik p& ”Opret leeseadgang” for at tildele en borger eller virksomhed leeseadgang til borgerens Digital Post.
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Laeseadgang

P& siden ‘Lazseadgang’ kan du administrere leseadgange til borgemes Digital Post, Pabegynd ikke administrationen af lssadgange (opretislse eller setning) far
du har bekreefiet, at den relevante blanket er udfyldt komrekdt, samt at gyldig legitimation er fremwist.

'G) Lone Rbwogzywj Defaultssen
CPR-nr: 010203-1230
Status: Fritaget

A\ Lone Rbwoozywj Defaultssen er fritaget for Digital Post
Fritagelse kan ophasves ved oprettelsen af en l=seadgang, sé
borgeren fremadrettet vil modtage sin post fra det offentlige i Digital
Past, Altemativi kan fritagelsen bibeholdes, s en lz=seadgang kun
giver mulighed for at se historisk og obligatorisk Digital Post.

Fremsgg borger (fuldmagtsgiver)

ndtast CPR-nummer p& Digital Post-indehaveren
010203-1230 ‘ Q ‘
+ Opret lz=seadgang
Fuldmagthavers CPR/CVR Fuldmagthavers navn Dato for oprettelse

Der er ingen Fuldmagthavere

STEP 2 AF OPRET LESEADGANG

Step 3: Fremsog herefter borgeren eller den virksomhed, som skal have leseadgang (dvs. fuldmagtshaver)
ved at indtaste vedkommendes CPR- eller CVR-nummer i sggefeltet og herefter trykke pa ikonet af
forsterrelsesglasset.

Nér fuldmagtshaveren er sggt frem, vises vedkommendes navn, CPR- eller CVR-nummer og
tilmeldingsstatus i den bld informationsbesked.

Det er ikke muligt at tildele leeseadgang til en borger eller virksomhed, der er fritaget fra Digital Post. Hvis
fuldmagtsgiver er fritaget fra Digital Post, vil det vaere muligt at vaelge mellem enten at ophave fritagelsen i
forbindelse med etablering af laeseadgang eller at bevare fritagelsen. Hvis du vaelger at bevare fritagelsen, vil
leeseadgangen kun give adgang til historisk og obligatorisk post. Sat kryds ved den mulighed som enskes.

Det er muligt sette en udlebsdato pa leseadgangen. Hvis dette enskes, skal du veelge en udlgbsdato ved at
klikke pa kalenderikonet under ”Skal leeseadgangen have en udlgbsdato?”. Hvis laeseadgangen skal vere

tidsubegreenset, skal du sette flueben ved ”Laeseadgangen skal vere tidsubegrenset”.

Tryk dernaest pa “Naste”.
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Opret leseadgang

Fé siden ‘Laseadgang’ kan du administrere |sseadgange tl borgernes Digital Post, Pibegynd Tkke administrationen af lseadgange (opretielse og sletning)
far du har bekraefiet, at den relevante blanket er udfiidt komrekt, samt at gyldig legitimation er fremvist.

G} Lone Wgbwigvie Defaultssen
CPR-nr: 310777-1092
Status: Tilmeldt

Fremsag borger eller virksomhed (fuldmagtshaver)
Indtast CPR- eller CVR-nummer pé& vedkommende, som skal have tildeft
eeseadgang

3107771002 Q

Skal fuldmagtsgivers fritagelse ophaeves?

Fritagelsen kan ophasves ved oprettelse af lazseadgangen, sa fuldrmagtsgiver
fremadrettet modtager sin fra det offentlige | Digital Post. Altemativt kan
fritagelsen bibeholdes, s lzseadgangen kun giver adgang til at se historisk og
obligatorisk post | fuldmagtsgivers Digital Post.

© Mej, wil kun se historisk og obligatorisk post

O Jz, ophsev fritagelsen

Skal lseadgangen have en udlgbsdato?
Tag stilling til om laeseadgangen skal have en udlebsdato, eller om den skal vaere
idsubegraenset

| DD/MBM/YYYY | e

D Leeseadgangen skal veere tidsubegraenset

Annullér

4 Tilbage

STEP 3 AF OPRET LASEADGANG
Step 4: Herefter vises en opsummering af leseadgangens oprettelse med information pé indehaveren
(fuldmagtsgiveren) samt information pé borgeren eller den virksomhed, som tildeles leeseadgang

(fuldmagtshaveren). Kontrollér at oplysningerne er korrekte, inden oprettelsen af laeseadgangen godkendes.

Tryk pd ”Godkend leeseadgang”.
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Opsummering

kvittering.

Kontroller at oplysringerne er korrekte, inden du godkender oprettelsen af lseadgangen. Mar du har godkendt oplysningerne, kan du downloade en

Oprettelse af laeseadgang

Digital Post-indehawver (fuldmagtsgiver)

Leseadgang tildeles (fuldmagtshaver)

Udlgbsdato

Opheevelse af fritagelse

Lone Rbwiogzyw] Defaulissen
CPR: 010203-1230

Lone Wgbwigvie Defaultssen
CPR: 310777-1092

Ikke valgt

Mej

4 Tilbage

Godkend leseadgang

STEP 4 AF OPRET LASEADGANG

Step 5: Hvis leeseadgangen er oprettet korrekt, vises en kvittering med dato for oprettelse af leseadgangen,
informationer pa fuldmagtsgiver og den nye fuldmagtshaver samt, hvorvidt der ogsa er foretaget ophavelse
af en eventuel fritagelse. Tryk pa ”Download”, hvis du ensker at downloade og evt. printe kvitteringen.

o

Afslut ved at klikke pé ”Ga til Laeseadgang”, som vil fere dig tilbage til forsiden af "Laseadgang”
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@ Laeseadgang oprettet
Leeseadgangen er oprettet og traeder | kraft med det samme. Laeseadgangen er tidsubegrasnset, hvilket vil sige at den er aktiv indtil enten ejeren af
postkassen (fuldmagtsgiver), eller vedkommende med lseseadgangen (fuldmagishaver), traekker den tilbage.

Kvittering

&1 Download

La=seadgang oprettet: 02,/11,/2021, 12:25

Indehaver af den digitale postkasse (fuldmagtsgiver):
Lone Jxojkqqho Defaultssen
CPR: 101010-1010

Leeseadgang tildelt (fuldmagtshaver):
Hans Qpcjchinu Knudsen
CPR: 010190-1245

Ophzevelse af evt. fritagelse: MNej

Hvad betyder lz2seadgangen?

» Selvom der er etableret l=2seadgang til din digitale postkasse, er det fortsat
altid dit ansvar (som ejer af din digitale postkasse), 2t den digitale post, som du
far tilsendt, bliver laest.

Hvis en fritagelse fra Digital Post er ophaevet | forbindelse med oprettelsen af
en laeseadgang, vil gjeren af den digitale postkasse fremadrettet vaere tilmeldt
Digital Post og saledes modtage post fra det offentlige via Digital Post-
l@sningen.

Du kan atid (hvad enten du er gjer af den digitale postkasse eller er blevet
tildelt en laeseadgang) slette laeseadgangen igen, enten ved at mede op hos
kommunen eller ved 2t gare det selv direkte | Digital Post-l@sningen. Du kan
laese mere pd www.horger.dk

Oprettelsen af er foretaget af: Netcompany

Ga til Leeseadgang

STEP 5 AF OPRET LASEADGANG

10.4 Navigation: Ophav leseadgang

Step 1: Nér du skal ophave en leeseadgang til en borgers Digital Post, gar du til ”Laseadgang” ved enten at
klikke pa fanen af samme navn eller kortet ”Administrér laeseadgange” i oversigten.

Fremsgg dernaest borgeren, som er indehaver af posten (dvs. fuldmagtsgiver) ved at indtaste vedkommendes
CPR-nummer i feltet under "Fremsog borger”. Klik herefter pé ikonet af forsterrelsesglasset for at soge.
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Laeseadgang

Pé siden 'Laeseadgang' kan du administrere la2seadgange til borgernes Digital Post. PAbegynd ikke administrationen af
lzseadgange (oprettelse eller sletning) far du har bekraeftet, at den relevante blanket er udfyldt korrekt, samt at gyldig
legitimation er fremvist.

Fremsgg borger (fuldmagtsgiver)

Indtast CPR-nummer pa Digital Post-indehaveren

Q

Fx 121124-5999

STEP 1 AF OPHAYV LASEADGANG

Step 2: Néar fuldmagtsgiveren er sggt frem vises vedkommendes navn, CPR-nummer og tilmeldingsstatus i
den blé informationsbesked.

En tabel viser fuldmagtshaveres CPR- eller CVR-nummer, navn samt dato for oprettelse af leeseadgangen.

Klik p& "Ophav” ud for den leeseadgang, du ensker at ophave.

Laeseadgang

Pa siden 'Laeseadgang’ kan du administrere laeseadgange til borgernes Digital Post. Pabegynd ikke administrationen af
lzeseadgange (oprettelse eller sletning) fer du har bekraeftet, at den relevante blanket er udfyldt korrekt, samt at gyldig
legitimation er fremvist.

CD Lone Aqwdyyhsr Defaultssen
CPR-nr: 111111-1234
Status: Tilmeldt

Fremsag borger (fuldmagtsgiver)

ndtast CPR-nummer pa Digital Post-indehaveren

l 1111111234 ‘ Q, l
@ Opret lzeseadgang
Fuldmagthavers CPR/CVR Fuldmagthavers navn Dato for oprettelse
2105657 @ Hans Gdrljsbia Knudsen 08/07/2021 0 Cphaey
1107 17—+ @ Lone Mgxeawdsx Defaultssen 04/01,/2022 ﬁ _Ophasv
12312312 Mejerbry Wistkhxrw Standardbank 02/12/2021 0 Cphay

STEP 2 AF OPHAV LASEADGANG

Step 3: Bekraeft at du ensker at ophaeve leeseadgangen ved at klikke pé knappen "Ophav leseadgang”.
Denne handling kan ikke fortrydes efterfelgende.
Du vil herefter fa en gren informationsboks med besked om, at handlingen er gennemfort.
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Luk

Vil du ophzeve leeseadgangen?

Er du sikker pa, at du vil ophasve lseadgangen? Handlingen
kan ikke fortrydes efterfalgende.

Ophaev leseadgang

STEP 3 AF OPHAYV LASEADGANG
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I 1. Skift kontekst

Relevant for myndigheder og virksomheder

I dette kapitel findes vejledning i, hvordan du kan skifte kontekst mellem flere organisationer i Administrativ
Adgang.

e Introduktion til kontekstskift
e Navigationssedler:
o  Skift kontekst som organisation
o Skift kontekst som systemforvalter

11.1 Introduktion til kontekstskift

Du kan som medarbejder i en organisation have adgang til at agere pa vegne af én eller flere andre
organisationer. Hvis du har adgang til at agere pa vegne af flere organisationer, kan du skifte mellem disse
organisationer via kontekstskifteren i Administrativ Adgang. Nar du skifter kontekst, vil du fa vist de
funktioner i Administrativ Adgang, som du har rettigheder til for den givne organisation.

11.2 Navigation: Skift kontekst

Step 1: Klik pa ”’Skift virksomhed” everst i hgjre hjorne ved siden af ”Log ud”-knappen.

sprint43bughunt
“ ogadmin - Meddelelser, D Admin,
Drganisation 2 - Skift virksombed

Digitaliseringsstyrelsen

Log ud ‘

Administrativ Adgang

Support
Oversigt  Systemtilslutning  Haendelseslog
Oversigt
Systemtilslutning Hendelseslog
L
-
Administrér og opret systemer Seig i din organisations haendelseslog

STEP 1 AF SKIFT KONTEKST

Step 2: Du fér nu vist en liste over de organisationer, som du har adgang til at agere pd vegne af. Klik p& den
organisation, som du gnsker at skifte til og gennemfor kontekstskiftet ved at trykke ”OK”.
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Skift virksomhed

Du er logget ind som Organisation 2 (CVR: 77227722). Du har

adgang til at agere pa vegne af flere virksomheder.

Velg virksomhed

I

CVR: 77227722 - Mejerby Imuygljgk Standardbank
CVR: 77227733 - Kloakmester Abxtlzafg

STEP 2 AF SKIFT KONTEKST

11.3 Navigation: Skift kontekst som systemforvalter

Relevant for myndigheder

Step 1: Klik pa ”’Skift virksomhed” everst i hgjre hjorne ved siden af ”Log ud”-knappen.

-

Administrativ Adgang

Owversigt  Systemtilslutning  Kontaktstruktur  Haendelseslog

sprintd3bughuntsF
D Admin, Systemfonvalter,

Organisation 2 - Skift virksombed

Digitaliseringsstyrelsen
Support

Oversigt

Systemtilslutning Kontaktstruktur
- anm
- LLL]
L L1
Administrér og_opret systemer Administrér kontaktstruktur

Hzaendelseslog

=

Seig i din organisations heendelseslog

STEP 1 AF SKIFT KONTEKST SOM SYSTEMFORVALTER
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Step 2: Skriv CVR-nummeret pa den organisation, som du ensker at agere pa vegne af og fremseg den ved
at trykke ”Seg”. Du vil herefter fa vist en informationsboks med oplysninger om den fremsegte organisation.

Gennemfor kontekstskiftet ved at trykke "OK”.

Skift virksomhed

Du er logget ind som Organisation 2 (CVR: 77227722). Du har
adgang til at agere pé vegne af flere virksomheder.

() Virksomhed: Organisation E2E
CVR: 12312312
Status: Tilmeldt Digital Post

Fremseg virksomhed via CVR-nummer

l 12312312

STEP 2 AF SKIFT KONTEKST SOM SYSTEMFORVALTER
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12.Redigér organisationslogo

Relevant for myndigheder
I dette kapitel findes information om, hvordan du kan skifte organisationslogoet. Logoet bliver vist i
modtagerens Digital Post ud for den besked, som din organisation har sendt.

e Introduktion til organisationslogo
e Forudsaetninger for at redigere organisationslogo

e Navigationssedler:
o Redigér logo

12.1 Introduktion til redigering af organisationslogo

Din organisation har mulighed for at tilknytte et logo til den post, som organisationen sender via Digital Post.
Logoet har til formal at hjelpe modtageren med at se, hvem der er afsender af deres post.

12.2 Forudsatninger for redigering af organisationslogo
For at redigere organisationslogoet, der er tilknyttet din organisaton, skal du have en af de to felgende
rettigheder:

o Digital Post — Systemadministrator
e Digital Post — Systemforvalter

I testmiljoet skal du have felgende rettighed:

e DP Admin

Administration af rettigheder udferes i Rettighedsportalen — se referencer for guide til Rettighedsportalen.

12.3 Navigation: Redigér organisationslogo
Step 1: Klik pa "Redigér logo” everst i hgjre hjerne ved siden af ”Log ud”’-knappen.
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Kaj den anden

Kontaktstruktur Admin, CP Admin,
Qrganisation 2

Rediger loge

Log ud ‘

. . Digitaliseri |
Administrativ Adgang alseingssyERn

Support

Oversigt  Systemtilslutning  Kontaktstruktur

Oversigt
Systemtilslutning Kontaktstruktur
EEE
_’<- EEE
EEE
Administrér og_opret systemer Administrér kontaktstruktur

STEP 1 AF REDIGER ORGANISATIONSLOGO

Step 2: Klik pé knappen ”Upload”. Vealg herefter det logo, du ensker at uploade lokalt fra din computer. Det
valgte logo skal opfylde felgende kriterier:

e Logoet skal vare i .png-format

e Logoet skal minimum fylde 1 KB og ma maksimalt fylde 512 KB

e Logoet skal vaere kvadradisk (1:1) med en minimumsbredde og -hgjde pa 200px

Organisation 2 - Redigér logo

Din organisation har mulighed for at tilknytte et logo til den post, som din organisation sender. Logoet har til formal at hjsslpe borgere, virksomheder og andre
myndigheder med at se, hvilken post de har modtaget fra din organisation. Logoet bliver vist fra det ajeblik, du klikker pd knappen ‘Gem".

Upload logo

Logoet skal vaere i png format og ma fylde maksimalt 512 KB. Logoet skal
desuden veere kvadratisk og have en minimumsbredde og -hgjde pa 200px.

| 5] Upload ‘

‘ Annullér ‘

STEP 2 AF REDIGER ORGANISATIONSLOGO
Step 3: Nér du har uploadet et nyt logo, vil det fremgé af billedet. Afslut redigeringen ved at klikke pé

knappen ”Gem”. Logoet vil blive taget i anvendelse fra det gjeblik, du klikker pad ”Gem”. Dvs. at evt. post
send af din organisation herefter vil blive vist med logoet hos modtageren.
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Organisation 2 - Redigér logo

Din organisation har mulighed for at tilknytte et logo til den post, som din erganisation sender. Logoet har til formél at hje=lpe borgere, virksomheder og andre

myndigheder med at s, hvilken post de har modtaget fra din organisation. Logoet bliver vist fra det gjeblik, du klikker p& knappen ‘Gem'.

\LJ)

VELadd digst logo.png

Upload logo
Logoet skal vaere i png format og ma fylde maksimalt 512 KB. Logoet skal

desuden vaere kvadratisk og have en minimumsbredde og -hgjde pa 200px.

| 5] Upload ‘

m ‘ Annullér ‘

STEP 3 AF REDIGER ORGANISATIONSLOGO
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13. Tilbagekald meddelelse for valagrdato

I dette kapitel findes information om, hvordan du kan tilbagekalde Digital Post for postens valerdato. Det er
med andre ord kun muligt at tilbagekalde Digital Post afsendt med valerdato, og selve tilbagekaldelsen skal
saledes ske inden denne valerdato.

e Introduktion til tilbagekaldelse
e Forudszetninger for at tilbagekalde meddelelser

e Navigationssedler:
o Tilbagekald meddelelse for valerdato

13.1 Introduktion til tilbagekaldelse

I Administrativ Adgang har du mulighed for at tilbagekalde en meddelelse, der er blevet afsendt med
valerdato. Dette betyder, at den meddelelse du har afsendt med valerdato, ikke vil blive afleveret til
modtageren som ellers planlagt.

Du skal bruge meddelelsens ID for at kunne tilbagekalde den. Du finder meddelelsens ID i Log for
meddelelser eller pa meddelelsens forretningskvittering.

Du skal veere opmarksom pa, at tilbagekaldelse af en meddelelse ikke kan fortrydes.

13.2 Foruds@tninger for at tilbagekalde meddelelser

For at tilbagekalde en meddelelse for valerdato, skal du have felgende rettighed:
e Digital Post — Systemadministrator

I testmiljoet skal du have felgende rettighed:
e DP Admin

Administration af rettigheder udferes i Rettighedsportalen — se referencer for guide til Rettighedsportalen.

13.3 Navigation: Tilbagekald meddelese for valerdato
Step 1: Nér du skal tilbagekalde en meddelelse for valerdato, skal du gé til “Tilbagekald” ved enten at klikke
pa fanen af samme navn eller kortet ”Tilbagekald meddelelser” i oversigten.

Fremsog dernzest den meddelelse, du ensker at tilbagekalde, ved at indtaste meddelelsens ID i feltet
”MeddelelsesID”.

Fremsog meddelelsen ved at klikke pa ikonet af forsterrelsesglasset.
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Tilbagekald meddelelse

Indtast ID for den meddelelse, som du ensker at tilbagekalde (fer og/efter valardato alt efter dine rettigheder i
Administrativ Adgang. Meddelsens ID kan findes i Log for meddelelser eller pa meddelelsens forretningskvittering. Veer
opmaerksom p3, at en tilbagekaldelse ikke kan fortrydes.

MeddelelsesID (2)

2

STEP 1 AF TILBAGEKALD MEDDELELSE FOR VALORDATO

Step 2: Nar meddelelsen er sggt frem, vises meddelelsens ID, titel og modtagerens CVR/CPR.
Kontrollér at det er denne meddelelse, du ensker at tilbagekalde.

Klik herefter pa knappen “Tilbagekald” for at tilbagekalde meddelelsen.

Tilbagekald meddelelse

Indtast ID for den meddelelse, som du @nsker at tilbagekalde (fer og/efter valerdato alt efter dine rettigheder i
Administrativ Adgang. Meddelsens ID kan findes i Log for meddelelser eller pa meddelelsens forretningskvittering. Veer

opmeerksom p3, at en tilbagekaldelse ikke kan fortrydes.

@ ID: 63fe3b8e-89¢c0-4d93-b502-e275cc54621b
Titel: test meddelande med valardato
Afsender (CPR/CVR): 77227788
Modtager (CPR/CVR): 1112131016
Valerdato: 29/07/2023

MeddelelsesID (2)

‘ 63fe3b8e-89c0-4d93-b502-e275cc54621b ‘ Q ‘

Tilbagekald

STEP 4 AF TILBAGEKALD MEDDELELSE FOR VALORDATO

Step 3: Bekreeft tilbagekaldelsen ved at klikke pa knappen ”Bekreeft tilbagekald”.
Hvis du bekreefter tilbagekaldelsen, vil det ikke vaere muligt at fortryde dette.

Nar tilbagekaldelsen er gennemfort, vil du fa vist en gren informationsboks med besked herom. I Log for
meddelelser kan du se det gennemferte tilbagekald.
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Bekraeft tilbagekaldelsen

Bekraeft, at du vil tilbagekalde den valgte meddelelse eller
afbryd handlingen ved at klikke pa knappen "Fortryd'. Hvis du
bekraefter tilbagekaldelsen, vil det ikke vaere muligt at fortryde
pa et efterfelgende tidspunkt.

Bekreeft tilbagekald

STEP 5 AF TILBAGEKALD MEDDELELSE FOR VALORDATO
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14. Statistik

Relevant for myndigheder og virksomheder

I dette kapitel findes information om, hvordan du kan bestille standardrapporter eller brugerdefinerede
rapporter med tal og statistik om din organisations anvendelse af Digital Post. I det folgende kan du konkret
leese om:

e Introduktion til statistikmodulet, herunder

o Standardrapporter

o Brugerdefinerede rapporter
e Forudsaetninger for at admninistrere statistik
e Navigationssedler:

o Bestil en standardrapport

o Bestil en brugerdefineret rapport

o Download rapport

o Se detaljer

14.1 Introduktion til Statistik

I statistikmodulet i Administrativ Adgang har du mulighed for at bestille rapporter med data om anvendelsen
af Digital Post relateret til din organisation. Rapporterne med data findes i to former, enten som
standardrapporter eller brugerdefinerede rapporter. I de felgende to afsnit kan du laese mere om de to
rapporttyper.

14.1.1 Standardrapporter

Det er muligt at abonnere pa i alt fem forskellige standardrapporter i statistikmodulet i Administrativ
Adgang. Ved “abonnere” skal forstés, at du ved bestilling af en standardrapport bestemmer et fast
leveringsinterval for rapporten. Intervallet kan enten vaere manedligt, kvartalsvis, halvarligt eller arligt.
Hermed far din organisation mulighed for at tilgd nyeste data i den seneste version af en eller flere valgte
standardrapporter.

I modsetning til de brugerdefinerede rapporter bestar statistikmodulets fem standardrapporter af en allerede
defineret sammensatning af variabler, der har til formél at imedekomme forskellige behov i din
organisation. Tabel 14.1 oplister de fem mulige standardrapporter, samt deres formél og sammensatning af
konkrete variabler.

TABEL 14.1: OVERSIGT OVER MULIGE STANDARDRAPPORTER

Titel Beskrivelse af formal Indeholdt variabler

Overbliksrapport Rapporten tilbyder et overblik over din organisations | Afsender
anvendelse af Digital Post, herunder hvilke systemer | Modtager
organisationen har opsat, hvilke typer af meddelelser | Afsendersystem
der bliver sendt og/eller modtaget, hvilken sterrelse | Modtagersystem

meddelelserne har og hvilke kundetyper (borger, Beskedtype
virksomhed og myndighed) organisationen Sterrelse (KB/MB)
kommunikerer med (dvs. sender eller modtager Kundetype (Modtager)
beskeder fra). Kundetype (Afsender)
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Anvendelse af Rapporten tilbyder et overblik over, hvilke Afsender
beskedtyper beskedtyper, der er blevet sendt, hvilken storrelse Beskedtype
beskederne har, og hvem beskederne er blevet sendt | Sterrelse (KB/MB)
til. Kundetype (Modtager)
Anvendelse af Rapporten tilbyder et overblik over, hvilke systemer, | Afsender
systemer der anvendes til hvilke kundetyper. Modtager
Afsendersystem
Modtagersystem
Kundetype (Afsender)
Kundetype (Modtager)
Antal meddelelser Rapporten tilbyder et overblik over, hvor mange Afsender
sendt og modtaget meddelelser (herunder type), som er blevet sendt og | Modtager
modtaget af organisationen. Beskedtype
Anvendelse af Rapporten tilbyder et overblik over, hvilken MeMo- | Afsender
MeMo- funktionalitet organisationen anvender, herunder til | Kundetype (modtager)
funktionalitet hvilke kundetyper. MeMo-funktionalitet

14.1.2 Brugerdefinerede rapporter

Som supplement til de pra-definerede standardrapporter, er det ogsd muligt at bestille enkeltstaende
brugerdefinerede rapporter, hvor du selv beslutter, hvilke variabler rapporten skal sammensattes pa
baggrund af. Rapporten kan maksimalt besté af otte variabler, som alle er beskrevet i tabel 14.2.

TABEL 14.2: OVERSIGT OVER MULIGE VARIABLER TIL BRUGERDEFINEREDE RAPPORTER

Variabel
Afsender

Beskrivelse

Variablen dekker over data, hvor din organisation fremgér som afsender.

OBS: Du kan kun se data for din egen organisation. Variablen rummer derfor
ikke data omhandlende andre organisationer (virksomheder eller myndigheder)
eller borgere, der figurerer som afsender af post til din organisation. Se i stedet
variablerne for kundetype til brug for indsigt i afsendere af post til din
organisation.

Modtager

Variablen daekker over data, hvor din organisation fremgér som modtager.

OBS: Du kan kun se data for din egen organisation. Variablen rummer derfor
ikke data omhandlende andre organisationer (virksomheder eller myndigheder)
eller borgere, der figurerer som modtager af post fra din organisation. Se i stedet
variablerne for kundetype til brug for indsigt i modtagere af post fra din
organisation.

Afsendersystem

Variablen daekker over din organisations opsatte afsendersystemer.
Systemerne vil fremgé i form af system ID.

Modtagersystem

Variablen daekker over din organisations opsatte modtagersystemer. Systemerne
vil fremga i form af system ID.

Beskedtype

Variablen daekker over anvendte beskedtyper i din organisation. De forskellige
beskedtyper er:
e Obligatorisk post, dvs. beskeder fra en bestemt gruppe af offentlige
myndigheder, der pa grund af anden lov ma sende beskeder i Digital Post
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— ogsa selvom modtageren (borgeren eller virksomheden) er fritaget fra
Digital Post. Det kan fx dreje sig om lensedler fra offentlige
arbejdsgivere eller beskeder om SU.

e Forkyndelser, dvs. beskeder sendt i Digital Post af retten vedrerende
steevning eller retsafgerelse, som ved behandling hos modtager (&bning,
flytning mv.) bl.a. medferer et pop-up-vindue med oplysning om
beskedens forkyndelse.

e Meddelelser, dvs. beskeder i Digital Post som ikke er obligatoriske eller
indeholder forkyndelse.

e Servicebeskeder (NemSMS), dvs. pamindelser eller lignende, sendt som
sms-beskeder til modtagerens registrerede mobilnummer.

Sterrelse Variablen kan bl.a. bruges i relation til beskedtype og dekker over i hvilket
starrelsesinterval (malt pdA KB og MB) en besked befinder sig.

Kundetype Variablen dekker typen af afsender, som har sendt besked til din organisation via

(afsender) Digital Post. Afsenderen kan enten vere af typen Borger, Virksomhed eller
Myndighed.

OBS: Data fra for den 22. marts 2023 skelner kun mellem typerne Borger og
Virksomhed. I data fra for den 22. marts 2023 er afsendertypen Myndighed
séledes talt med i afsendertypen Virksomhed.

Kundetype Variablen dakker typen af modtagere, som har faet beskeder fra din organisation
(modtager) i Digital Post. Modtagen kan enten vere af typen Borger, Virksomhed eller
Myndighed.

OBS: Data fra for den 22. marts 2023 skelner kun mellem modtagertyperne
Borger og Virksomhed. I data fra fer den 22. marts 2023 er modtagertypen
Myndighed saledes talt med i modtagertypen Virksomhed.

Na du var valgt, hvilke variabler, du gnsker din rapport skal besté af, skal du tage stilling til, hvilken
tidsperiode data gnskes fra. Her skal du velge et startstidspunkt og et sluttidspunkt. Den maksimale
tidsperiode som en rapport kan deekke over er 1 ar.

14.2 Forudsatninger for at administrere statistik
For at kunne benytte statistikmodulet i Administrativ Adgang, skal du have folgende rettighed:

e Digital Post — Statistikadministrator
Ved oprettelse af brugere i testmiljoet via testportalen, skal der vaelges folgende rettighed:
e Statistik Admin

Administration af rettigheder udferes i Rettighedsportalen — se referencer for guide til Rettighedsportalen.

14.3 Navigation: Bestil en standardrapport

Step 1: Nar du skal bestille en standardrapport, skal du ga til ”’Statistik” ved enten at klikke pa fanen af
samme navn eller kortet ”’Se tal og statistik om Digital Post” i oversigten.
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Tryk derefter pé knappen “Bestil” og veelg ’Bestil standdardrapport™.

Rapporter i alt (10)

Rezlkker per side () Filter })
10 v ‘ Standardrapporter Brugerdefinerende rapporter
@ Bestil standardrapport
Type Rapport Tidsperiode 4 Oprettelsestidspunk
@ Bestil brugerdefineret rapport
Standard Overbliksrapport 01/01/2023-31/03/2023 04/04/2023
Standard Anvendelse af systemer 01/03/2023-31/03/2023 04/04/2023

STEP 1 AF BESTIL EN STANDARDRAPPORT

Step 2: Nér du har klikket pa Bestil standardrapport”, skal du velge hvilken standardrapport, du ensker at
abonnere pa.

Du skal i den forbindelse ogsa tage stilling til, hvor ofte den valgte standardrapport skal leveres.

Dette valg pavirker ogsa hvilken periode rapporten vil indeholde data for. Dvs. at hvis man velger at
rapporten skal leveres “manedligt”, sa vil rapporten ogsa indeholde en maneds data.

Klik afslutningsvis pa "Bestil”.

Bestil standardrapport

Veelg hvilken rapport, som din organisation @nsker at abonnere pa. Tag i den forbindelse stilling til, hvor ofte den valgte
rapport skal leveres, og om den aktuelle version af rapporten skal leveres i forbindelse med oprettelse. Du kan laese mere
om, hvilke rapporter du kan bestille pa hjeelpesiden i Administrativ Adgang og i Digitaliseringsstyrelsens vejledning til
Administrativ Adgang.

Vaelg rapport

[ Overbliksrapport ]

Hvor ofte skal rapporten leveres?

[ Manedligt ]

STEP 2 AF BESTIL EN STANDARDRAPPORT

Step 3: Din bestillingen af standardrapporten er nu gennemfort.

Der kan gé op til 10 dage for standardrapporten er genereret for forste gang og dermed kan downloades som
en CSV-fil via oversigten i statistikmodulet.

Standardrapporten vil vare tilgeengelig for download i oversigten indtil den automatisk erstattes af en ny
version — dette i trdd med dit valgte leveringsinterval.

Opdateringen eller udskiftningen af en standardrapport sker pa 10. dagen i den efterfelgende periode. Har du

fx sat leveringsintervallet til at vaere arligt, vil den tilgaengelige version af standardrapporten blive erstattet af
en nyere version den 10. januar i det efterfolgende ar.
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@ Bestillingen af standardrapport gennemfart
Bestillingen af standardrapport, ‘Overbliksrapport’, er gennemfart. Rapporten leveres manedlig. Nar den aktuelle version af rapporten er endeligt oprettet,
kan den downloades i oversigten. Den vil automatisk blive udskiftet, nar der oprettes og leveres en nyere version.

Statistik om Digital Post

Pa siden 'Statistik’ kan du bestille abonnementer, sa du pa faste tidspunkter modtager en standardrapport med tal og
statistik om din organisations anvendelse af Digital Post. Hvis du @nsker mere specifik statistik, kan du ogsa bestille en
brugerdefineret rapport med netop den kombination af variabler, som du gnsker. Brugerdefinerede rapporter opbevares i 7
dage.

Rapporter i alt (11)

Reekker per side @ Filter @
10 v | Standardrapporter Brugerdefinerende rapporter
Type Rapport Tidsperiode 4 Oprettelsestidspunkt
Standard Overbliksrapport 01/01/2023-31/03/2023 04/04/2023

STEP 3 AF BESTIL EN STANDARDRAPPORT

14.4 Navigation: Bestil en brugerdefineret rapport
Step 1: Nar du skal bestille en brugerdefineret rapport, skal du ga til ”Statistik” ved enten at klikke pa fanen
af samme navn eller kortet ”Se tal og statistik om Digital Post” i oversigten.

Tryk derefter pa knappen “Bestil” og vaelg ”Bestil brugerdefineret rapport”.

Rapporter i alt (10)

Rekker per side (3) Filter (3)

‘ 10 v ‘ Standardrapporter Brugerdefinerende rapporter

(@ Bestil standardrappart

Type Rapport Tidsperiode 4 Oprettelsestidspunk

@ Bestil brugerdefineret rapport
Standard Overbliksrapport 01/01/2023-31/03/2023 04/04/2023
Standard Anvendelse af systemer 01/03/2023-31/03/2023 04/04/2023

STEP 1 AF BESTIL BRUGERDEFINERET RAPPORT

Step 2: Du kan nu vaelge de gnskede variabler, som du ensker at danne en brugerdefineret rapport ud fra. Det
er muligt at veelge imellem otte variabler. I denne forbindelse skal du ligeledes tage stilling til et start- og
sluttidspunkt for den brugerdefinerede rapport. Rapporten med de valgte variabler dannes kun én gang og vil
veaere tilgengelig for download i oversigten i 7 dage.

Naér du har valgt et navn til rapporten, hvilke variabler den skal indeholde samt et start- og sluttidspunkt, skal
du klikke pé “Bestil”.
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Bestil en brugerdefineret rapport

Her kan du danne en rapport fra udvalgte variabler. Det er muligt at veelge imellem 9 variabler. Et start og sluttidspunkt for
rapporten, skal ogsa veelges. Rapporten med de valgte variabler, dannes kun en gang, og vil veere tilgeengelig for download i
7 antal dage.

Rapportens navn

Indseet @nskede navn pa rapporten

32/50 Tegn

Vaelg variabler (3)

Vezlg mindst én og op til ni variabler, som
rapporten skal dannes ud fra.

[ og 4 andre valgt - ]

Starttidspunkt Sluttidspunkt

Dato Dato

‘ 01/03/2023 ‘ B8 ‘ 31/03/2023 ‘ B

STEP 2 AF BESTIL EN BRUGERDEFINERET RAPPORT

Step 3: Din bestilling af den brugerdefinerede rapport er nu gennemfert. Det kan tage op til 24 timer for den
er endeligt oprettet. Herefter vil den kunne ses og downloades som en CSV-fil via oversigten i
statistikmodulet. Rapporten vil blive automatisk blive slettet igen 7 dage efter.

Det er dit eget ansvar at downloade rapporten inden den slettes igen. Hvis du har glemt at downloade
rapporten inden for de 7 dage, skal du bestille en ny rapport.

@ Bestilling af brugerdefineret rapport gennemfert
Bestillingen af brugerdefineret rapport, 'Indseet @nskede navn pa rapporten’, er gennemfart. Nar rapporten er endeligt oprettet, kan den downloades i

aversigten. Rapporten vil blive slettet 7 dage efter oprettelse.

Statistik om Digital Post

Pa siden ‘Statistik’ kan du bestille abonnementer, sa du pa faste tidspunkter modtager en standardrapport med tal og
statistik om din organisations anvendelse af Digital Post. Hvis du gnsker mere specifik statistik, kan du ogsa bestille en
brugerdefineret rapport med netop den kombination af variabler, som du ensker. Brugerdefinerede rapporter opbevares i 7

dage.

STEP 3 AF BESTIL EN BRUGERDEFINERET RAPPORT

14.5 Navigation: Download rapport
Step 1: Nér din rapport — uanset type — er generet og klar til download, kan du finde den i statistikmodulets
oversigtstabel.

For at downloade den, skal du klikke pa de tre prikker ("Flere valg”-knappen) yderst til hgjre ud for
rapporten i oversigtstabellen og veelge “Download rapport”.
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Herefter vil rapporten blive downloadet som en CSV-fil. Nér rapporten er downloadet, kan du arbejde videre
med dens indeholdte data i dit foretrukne program.

Type

Standard

Brugerdefineret

Brugerdefineret

Standard

Standard

Rapport

Anvendelse af MeMo-funktionalitet

Testtest

Test

Antal meddelelser sendt og modtaget

Overbliksrapport

Tidsperiode

01/01/2023-31/03/2023

13/07/2022-31/03/2023

17/03/2022-15/02/2023

01/07/2022-31/12/2022

01/01/2023-31/03/2023

4 Oprettelsestidspunkt

17/04/2023

14/04/2023

14/04/2023

14/04/2023

14/04/2023

L

& Se detaljer

by Download rapport

« ‘> »

STEP 1 AF DOWNLOAD RAPPORT

14.6 Navigation: Se detaljer
Step 1: Nar din rapport — uanset type — er generet og klar til download, kan du finde den i statistikmodulets
oversigtstabel.

For at se deltaljer om rapporten (fx sterrelse, indeholdte variabler el. lign.) skal du klikke pé de tre prikker
("Flere valg”-knappen) yderst til hejre ud for rapporten i oversigtstabellen og dernast vaelge ”Se detaljer”.

Du vil nu {2 vist en detaljeside for rapporten.

Type

Standard

Brugerdefineret

Brugerdefineret

Standard

Standard

Rapport

Anvendelse af MeMo-funktionalitet

Testtest

Test

Antal meddelelser sendt og modtaget

Overbliksrapport

Tidsperiode

01/01/2023-31/03/2023

13/07/2022-31/03/2023

17/03/2022-15/02/2023

01/07/2022-31/12/2022

01/01/2023-31/03/2023

4 Oprettelsestidspunkt

17/04/2023

14/04/2023

14/04/2023

14/04/2023

14/04/2023

L

& Se detaljer

by Download rapport

« <> »

STEP 1 AF SE DELTALJER

Step 2A: For standardrapporter indeholder detaljesiden en beskrivelse af rapportens indhold, en angivelse af
rapportens sterrelse, det valgte leveringsinterval, samt et oprettelsestidpunkt for rapporten.

Det er ogsd pa denne detaljeside, at du har mulighed for at opsige dit abonnement for den pagaldende
standardrapport, hvis du ikke leengere ensker at modtage den.

Det er ikke muligt at eendre leveringsintervallet for en rapport, nar abonnementet forst er oprettet. Her skal du
i stedet opsige rapporten ved at klikke pa “Opsig rapport” og dernast oprette en ny bestilling af
standardrapporten med et anderledes leveringsinterval.
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Standardrapport - Anvendelse af MeMo-funktionalitet

Her kan du se detaljer om den specifikke standardrapport, som du abonnerer pa. Du har mulighed for at opsige rapporten.

Hvis du gnsker at aendre, hvornar rapporten bliver leveret, skal du opsige rapporten og oprette en ny.

O Opsig rapport

Detaljer

Beskrivelse Rapport med overblik over, hvilken MeMo-funktionalitet der anvendes, herunder af hvilke myndigheder
(offentlige afsendere) og til hvilke kundetyper.

Starrelse 0.0014 MB

Levering Hvert kvartal

Oprettelsestidspunkt 17/04/2023

STEP 2A AF SE DETALJER

Step 2B: For en brugerdefineret rapport udstiller detaljesiden de valgte variabler, som rapporten udger;
rapportens sterrelse, tidsperiode for rapporten samt oprettelsestidspunkt. Det er ikke muligt at opsige eller
slette en brugerdefineret rapport. I stedet slettes den automatisk 7 dage efter oprettelsestidspunktet.

Brugerdefineret rapport - Test

Her kan du se detaljer om den brugerdefinerede rapport du har oprettet. Rapporten slettes automatisk efter 7 dage.

Beskrivelse

Variabler
Starrelse 0.0219 MB

Tidsperiode 17/03/2022-15/02/2023

Oprettelsestidspunkt 14/04/2023

STEP 2B AF SE DETALJER
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15.Flyt post

I dette kapitel findes information om, hvordan du kan flytte Digital Post, som ligger til din organisation pa
Virk, e-Boks og mit.dk, til et aktivt kontaktpunkt. I det folgende kan du konkret leese om:

e Introduktion til Flyt post
e Forudseetninger for at kunne flytte post

e Navigationssedler:
o Flyt post

15.1 Introduktion til Flyt post

15.2 Foruds@tninger
For at kunne benytte Flyt post i Administrativ Adgang, skal du have felgende rettighed:

e Digital Post — Systemadministrator
Ved oprettelse af brugere i testmiljoet via testportalen, skal der veelges folgende rettighed:

e DP Admin
Administration af rettigheder udferes i Rettighedsportalen — se referencer for guide til Rettighedsportalen.
15.3 Navigation: Flyt post

Step 1: Nér du skal flytte Digital Post, skal du ga til ”Flyt post” ved enten at klikke pa fanen af samme navn
eller kortet ”Flyt post fra Virk, e-Boks og mit.dk” i oversigten.

. . . Digital Post
Adm|n|5tratlv Adga ng Myndighedssupport: 33 98 00 38

Oversigt  Systemtilslutning  Kontaktstruktur  Tilbagekald  Haendelseslog  Flyt post  Statistik

Flyt post

Du har mulighed for at flytte Digital Post, som ligger til din organisation pa Virk, e-Boks eller mit.dk, til et aktivt
kontaktpunkt. Hvis du veelger at flytte posten, vil den blive slettet pa de neevnte platforme. Her pa siden har du mulighed for

at oprette en ny flytning af post, og du kan se en historik over tidligere flytninger.

Kontaktpunkt ID Antal meddelelser Flytning pabegyndt Flytning afsluttet Status

Der er ikke oprettet nogen flytninger

STEP 1 AF FLYT POST
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Tryk derefter pa knappen “’Flyt post”.

Step 2: Du har nu mulighed for at flytte Digital Post, som ligger til din organisation pa Virk, e-Boks og
mit.dk, til et aktivt selvvalgt eller allerede opmeerket kontaktpunkt.

Forst skal du vaelge om du ensker at flytte al den post, som ligger til din organisation pa Virk, e-Boks og
mit.dk, eller om du alene ensker at flytte et udsnit af posten.

Flyt post

Du har mulighed for at flytte Digital Post, som ligger til din organisation pa Virk, e-Boks eller mit.dk, til et aktivt
kontaktpunkt. Hvis du vaelger at flytte posten, vil den blive slettet pa de naevnte platforme.

Velg hvilken post, der skal flyttes
Du kan veelge enten at flytte et udsnit af eller al den post, som fremgar pa Virk.dk

(@ Det er muligt at flytte post
Det er muligt at flytte i alt 264 meddelelser.

@ leg ensker at flytte al posten

Al modtaget post, der ligger pa Virk, e-Boks eller mit.dk, vil blive flyttet.

O leg @nsker at flytte et udvalg af post

STEP 2 AF FLYT POST

Safremt du alene egnsker at flytte et udnsit af posten, som ligger til din organisation pé Virk, e-Boks og
mit.dk, skal du vaelge et startstidspunkt og et sluttidspunkt for det udsnit af posten, som du ensker at flytte.

Flyt post

Du har mulighed for at flytte Digital Post, som ligger til din organisation pa Virk, e-Boks eller mit.dk, til et aktivt
kontaktpunkt. Hvis du veelger at flytte posten, vil den blive slettet pa de naevnte platforme.

Veelg hvilken post, der skal flyttes
Du kan vaelge enten at flytte et udsnit af eller al den post, som fremgar pa Virk.dk

O Jeg @nsker at flytte al posten
@ Jeg @nsker at flytte et udvalg af post

Starttidspunkt
Dato Tid

‘ 01/04/2023 ‘ E‘ 23:59 ‘

Sluttidspunkt

Dato Tid
‘ 01/05/2023 ‘ 5‘ 23:59 ‘
| Bekreeft tidsperiode |
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STEP 2 AF FLYT POST
Tryk derefter pé ”Bekreaeft tidsperiode”.

Step 3: Du skal nu vaelge om du ensker at flytte posten til et selvvalgt kontaktpunkt eller til dets opmarkede
kontaktpunkt.

Vealger du, at posten skal flyttes til et selvvalgt kontaktpunkt, skal du velge hvilket kontaktpunkt, som
posten skal flyttes til.

Veelg postens destination
Du kan flytte posten til et selvvalgt kontaktpunkt eller til dets opmaerkede

kontaktpunkt.

@ Posten skal flyttes til et selvvalgt kontaktpunkt

O Posten skal flyttes til dets opmaerkede kontaktpunkt

Veelg kontaktpunkt

Veelg hvilket kontaktpunkt, som posten skal flyttes
til.

| Test

STEP 3 AF FLYT POST
Tryk derefter pa knappen “Neeste”.

Velger du derimod, at posten skal flyttes til dets opmarkede kontaktpunkt, skal du derudover velge et
failover-kontaktpunkt, da posten i stedet vil blive flyttet til det valgte failover-kontaktpunkt, safremt det ikke
er muligt at flytte posten til dets opmaerkede kontaktpunkt.
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Veelg postens destination
Du kan flytte posten til et selvalgt kontaktpunkt eller til dets opmaerkede
kontaktpunkt.

O Posten skal flyttes til et selvvalgt kontaktpunkt

@ Posten skal flyttes til dets opmaerkede kontaktpunkt

Veelg failover-kontaktpunkt

Hvis det ikke er muligt at flytte posten til dets
opmaerkedekontaktpunkt, vil posten i stedet blive
flyttet til den valgte failover destination.

‘ Test -

Annullér

STEP 3 AF FLYT POST

Tryk derefter pa knappen "Neeste”.

Step 4: Du vil nu blive prasenteret for en opsummering, hvor du skal kontrollere at oplysningerne er
korrekte, inden du godkender flytningen af Digital Post fra Virk, e-Boks og mit.dk.

Du skal afkrydse feltet, hvor der star, at du er indforstaet med, at posten vil blive slettet fra Virk, e-Boks og
mit.dk i forbindelse med flytningen.

Tryk derefter p& knappen ”Start flytning af post”.

Opsummering

Kontrollér at oplysningerne er korrekte, inden du godkender flytningen af post fra Virk. Nar du har godkendt oplysningerne,
igangseettes flytningen, og du kan downloade en kvittering.

Flytning af post
Post, som skal flyttes Al post (264 meddelelser)

Posten flyttes til Opmaerket destination Failover: Test (b8d6913c-b001-44a3-9d88-149f792ba351)

Jeg er indforstdet med, at posten vil blive slettet fra Virk, e-Boks og mit.dk i forbindelse med flytningen.

Start flytning af post

4« Tilbage

STEP 4 AF FLYT POST
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Step 5: Néar du har godkendt oplysningerne, igansattes flytningen, og du kan downloade din kvittering.

Flytningen kan ikke fortrydes og vil blive registreret som en handling i log for medarbejder- og
systemhandlinger og pa meddelelsesniveau i log for meddelelser.

@ Flytning igangsat
Den valgte post vil nu blive flyttet til den valgte destination. Posten vil
i den forbindelse blive slettet pa Virk, e-Boks og mit.dk. Flytningen
kan ikke fortrydes. Den registreres som en handling i log for
medarbejder- og systemhandlinger og pa meddelelsesniveau i log for

meddelelser.

Kvittering

Yy Download

Flytning af post igangsat: 23/05/2023 14:04
Post, som skal flyttes:

Al post (0 meddelelser)

Posten flyttes til:

Kontaktpunkt: Citizen Service (689c95c2-41d6-4da8-a2af-34868cabcfl2)

Ga til Flyt post

STEP 5 AF FLYT POST
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