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14 18-11-2021 DIGST og Endelig Folgende afsnit er opdateret:

Netcompany 54,55,56,73,74
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7.1.3,7.5
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Netcompany 53,73,74,7.5,10.3
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1.1 Referencer

Reference Titel Forfatter
Teknisk vejledning | Next generation Netcompany Seneste
Digital Post -

Technical Integration

Vejledningsvideoer | Vejledningsvideoer | Digitaliseringsstyrelsen | Opgavepakker til
i Opgavepakke 5: til eksport af myndigheder
Konktaktstruktur kontaktstruktur

Vejledning til Rettighedsportal- Netcompany Vejledning til
Rettighedsportalen | vejledning Rettighedsportalen
Miniguide: Certifikat til SMTP- Netcompany Miniguide til
Certifikat til SMTP- | tilslutning anskaffelse af
tilslutning certifikat
Vejledning i Sagsbehandlings- Digitaliseringsstyrelsen | Hent vejledning om
Digital Post vejledning i det nye sagsbehandling i

sagsbehandling Digital Post det nye Digital Post



https://www.digitaliser.dk/resource/5765802
https://digst.dk/it-loesninger/naeste-generation-digital-post/for-myndigheder-og-it-leverandoerer/materialer-og-vejledninger/opgavepakker-til-myndigheder/
https://digst.dk/it-loesninger/naeste-generation-digital-post/for-myndigheder-og-it-leverandoerer/materialer-og-vejledninger/opgavepakker-til-myndigheder/
https://www.digitaliser.dk/resource/6371691
https://www.digitaliser.dk/resource/6371691
https://www.digitaliser.dk/resource/6483668
https://www.digitaliser.dk/resource/6483668
https://www.digitaliser.dk/resource/6483668
https://digst.dk/media/25789/dp-sagsbehandlingsvejledning_v05.docx
https://digst.dk/media/25789/dp-sagsbehandlingsvejledning_v05.docx
https://digst.dk/media/25789/dp-sagsbehandlingsvejledning_v05.docx

2. Laesevejledning

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 prasentation af den funktionalitet, der vil blive
gennemgaet.

2. Forudsaetninger, herunder eventuelle forudsaetninger for anvendelsen af
funktionaliteten.

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

2.1 Malgrupper

| 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
malgrupper, er bandet placeret under de enkelte underafsnit.

Relevant for myndigheder

Relevant for virksomheder

Relevant for myndigheder og virksomheder
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3. Indledning

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

Du kan med fordel se omtalte vejledning som et opslagsveerk, hvor du kan finde svar pa de
spergsmal, som omhandler administration af Digital Post-lasningen - 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 testmiljget en uge for, at det
bliver releaset til produktionsmiljget. | denne mellemliggende uge kan du derfor
opleve, at testmiljget afviger fra produktionsmiljget. Det betyder ogsa, at du her kan
komme ud for, at der er uoverensstemmelser mellem beskrivelserne, du finder i
denne vejledning og funktionaliteten i produktionsmiljget.

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

3.1 Administrativ Adgang produktionsmiljo

Administrativ Adgang kan tilgds som produktionsmiljg via felgende link:
https://admin.digitalpost.dk/login.

Der skal anvendes et OCES produktionscertifikat for at tilga produktionsmiljget. Dette
produktionscertifikat kan erhverves gennem NemlID-administratoren i din organisation, der
kan oprette det via NemLog-in selvbetjeningen.

3.1.1 For myndighedsadministratorer

Som godkendt offentlig afsender (offentlige myndigheder, der allerede i dag anvender Digital
Post, er blevet godkendt) skal du - farste gang du tilgar Administrativ Adgang - acceptere
'Aftale om tilslutning til og benyttelse af Digital Post’, sa din organisation kan blive tilsluttet
Digital Post-lgsningen. Du vil derfor blive bedt om at uploade aftalen i underskrevet form. Du
finder aftalen via fglgende 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 fgrste person fra din organisation, der vil modtage et link til Rettighedsportalen. Det er


https://admin.digitalpost.dk/login
http://www.digst.dk/digital-post/tilslutningsvilk%C3%A5r

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 gennemfgre ovenstaende proces og sgrge for at blive tilsluttet
Digital Post-lgsningen. Herefter kan du give rettigheder til andre, fx din leverandgr, til at
foretage handlinger i Administrativ Adgang.

3.2 Administrativ Adgang testmiljo

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

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

Der skal anvendes et OCES test-certifikat for at tilga testmiljoet, og dette certifikat skal tildeles
rettigheder for at 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 ogsa tilgad Administrativ Adgang testmiljget 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

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

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

Lesningens brugere er koblet op og far adgang til de forskellige snitflader gennem den
feellesoffentlige digitale infrastruktur: NemID (snart MitID), NemLog-in samt datafordeleren af
CPR- og CVR-services.

Den samlede Digital Post-lasning

Brugergraenseflader for virksomheder Brugergraenseflader for borgere

Administrativ "
i Virk -Bok
Adgang Rettighedsportalen irl Borger.dk e-Boks

Digital Post-app
administration

Digital Post-app

Digital Post-app administration

e-Boks mit.dk Digital Post-app mit.dk

Brugergraenseflader for

Digital Post backend
myndigheder igital Post backen

Administrativ
Adgang Opbevaring af
meddelelser for

Distribuering af Handelseslog og

Rettighedsportalen

meddelelser

borgere og
virksomheder

statistik

Systemregister

Kontaktregister

FIGUR 1: OVERORDNET ARKITEKTUR | DIGITAL POST
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5. Systemtilslutning

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

¢ Introduktion til systemtilslutning
o Specifikke muligheder og begraensninger for hhv. virksomheder og myndigheder i
forbindelse med tilslutningen af afsender- og modtagersystemer.
o Forudsaetninger for tilslutningen af afsender- og modtagersystemer.
+ Navigationssedler:
o Tilslutning af afsendersystem
o Tilslutning af et modtagersystem
o Administration af tilsluttende systemer

1.1 Introduktion til systemtilslutning

| 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-lgsningen. Et modtagersystem tager herefter
imod pa den anden side af lasningen og serger dermed for, at posten nar frem til
modtageren.

Et kombineret afsender- og modtagersystem agerer bade som afsender- og modtagersystem,
og kan vaere en fordel, hvis din organisation har en hgj grad af afsendelse og modtagelse, da
der kan vaere mange synergieffekter at opnad. Ikke desto mindre skal du vaere opmaerksom p4,
at det er svaerere at tilpasse, fordi afsendelse og modtagelse er samlet i et enkelt system.

| Administrativ Adgang kan du opseette et nyt system eller bruge et standard
leverandersystem. Nar du opsaetter 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 eller et gyldigt certifikat, hvis der er tale om et system
med hhv. SMTP- eller SFTP-protokol. Nar du opsaetter et system baseret pa et standard
leverandersystem, er dele af tilslutningen defineret pa forhand af jeres leverander, og
dermed last. Hvis du opsaetter et standard leverandersystem, har du ogsa allerede givet jeres
leverander fuldmagt til at agere pa vegne af jeres organisation.

1.1.1 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 fgrste modtagersystem man opretter, bliver automatisk opsat som primaersystem. Det
kan efterfalgende a&ndres, hvis man pa et senere tidspunkt opretter et andet
modtagersystem, som man gnsker, skal fungere som primaersystem (Se 5.3 for vejledning til
andring af primeaersystem). Primaersystemet er det modtagersystem, som i udgangspunktet
modtager Digital Post sendt til myndigheden. Det er szrligt relevant i tilfaelde af, at det
modtagersystem, der egentlig skulle modtage, fejler eller i tilfeelde af, at der ikke er angivet et
korrekt kontaktpunkt hos myndigheden. | sddanne tilfeelde sendes posten til primaersystemet.

| alt gensendes meddelelsen i 7 degn efter den originale afsendelse. | Igbet af det farste degn
forsgger Digital Post-lgsningen at aflevere meddelelsen fem gange. Herefter gensendes
meddelelsen en gang i dggnet. Efter 7 dggn afbrydes gensendelsesflowet og meddelelsen
bliver sendt til primaersystemet. Meddelelsen bliver forsggt afleveret til primaersystemet tre

gange.

Nar du seetter et system op i Administrativ Adgang, kan du vaelge, om det skal tilsluttes som
enten modtager- eller afsendersystem eller som begge dele. | forlengelse af
systemintegrationen kan du tilknytte kontaktpunkter til modtagersystemerne for at
automatisere postfordelingen internt - dette kaldes ogsa kontaktstruktur og gennemgas i
kapitel 6.

1.1.2 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 ét modtagersystem. Nar du saetter et system op i Administrativ Adgang som
virksomhed, kan du valge, om det skal tilsluttes som enten modtager- eller afsendersystem
eller begge dele.

1.2 Forudsaetninger 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
forudsaetninger, som din organisation skal have pa plads, inden tilslutningen kan foretages.

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

e Systemadministrator

| testmiljget skal du have rettigheden:



o Digital Post-administrator

Man administrerer rettigheder i Rettighedsportalen - se referencer for guide til
Rettighedsportalen. For at foretage en systemtilslutning skal du desuden have klarlagt pa
forhand, hvordan systemet skal tilsluttes. | forleengelse heraf far du brug for at kende til et
udvalg af de nedenstdende informationer for det valgte system:

Systemtype Protokol Vigtige informationer
Modtagersystem REST PULL IP-adresse
REST PUSH IP-adresse
End point (URL)
SMTP Systemets e-mailadresse
Certifikat (VOCES eller FOCES)
REST PUBLISH SUBSCRIBE IP-adresse
End point (URL)
Afsendersystem REST PUSH IP-adresse
Kvitterings-end point
REST PULL IP-adresse
SMTP Systemets e-mailadresse
Certifikat (VOCES eller FOCES)
SFTP IP-adresse
Offentlig SSH-nggle
Afsender- og REST PUSH IP-adresse
modtagersystem End point (URL)
Kvitterings-end point
SMTP Systemets e-mailadresse

Certifikat (VOCES eller FOCES)
Kvitterings-end point

1.3 Navigation: Skift primaersystem

Step 1: Hvis du far brug for det, kan du skifte din organisations valgte primarsystem ved at ga

til "Systemtilslutning” fra forsiden ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet
"Aministrer og opret systemer” i oversigten.

Ga til det modtagersystem du @nsker som primaersystem ved at klikket pa dets navn i

systemoversigten.




Systemoversigt

Raekker per side @

Filter (3

Afsendersystem Modtagersystem

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

® Opret system ‘ [ ‘

10 v
4 Nawvn Type Status Alktiveret Leverandar Certifikat

N | smoke test Maodtager Aktiv 19/10/2021 - oK

Il UWTestSFTPApiKey Afsender Aktiv 25/10/2021 Kegbenhavns Kommune Gyldig 55H nggle
!l testSTFP Afsender Alctiv 16/11/2021 - Gyldig 55H nggle
Il SfipSSHUserMNameTest Afzsender Alctiv 27/1072021 Kebenhavns Kommune Gyldig 55H nggle
777777 1Smoketest Modtager Alkctiv 15/11/2021 - OK

Afsender- og_modtagersystem Afsender, Modtager lkke aktiv 24/03/2021 Statens IT Certifikat mangler
Afsender- og_modtagersystem SIT Afsender, Modtager Alktiv 20/07/2021 Statens IT Certifikat mangler
Bughunt 08-11-2021 Modtager Alktiv 08/11/2021 Organisation 9 OK

Bughunt 08-11-2021 v2 Afsender Aktiv 087112021 Organisation 9 oK
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STEP 1 AF SKIFT PRIMARSYSTEM

Step 2: P43 oversigten over systemets detaljer er det muligt at skifte primaersystem ved at
klikke pa "Vaelg som primaersystem” gverst pa siden.




?22?7???_1Smoketest - Modtagersystem

% Download H O Slet |

A Veelg som primarsystem (%)

System

Mavn 777777 __15moketest

Systemleverander

Systemet opsaettes som Modtagersystem

Standard leverandersystem Ikke valgt

ID f493d147-3082-4f5d-bfb5-cb7ee0a861f5
CVR 77227722

STEP 2 AF SKIFT PRIMARSYSTEM

Step 3: Du vil herefter blive bedt om at bekrzefte, at du @nsker at skifte primaersystem. Tryk pa
knappen "Bekraeft” for at gennemfare.

Du vil herefter fa vist en informationsboks med en besked om, at systemet er blevet sendret.
Hvis ikke det er udfert korrekt, vises en fejlmeddelelse.



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

1.4 Navigation: Tilslut afsendersystem

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

Owersigt Afsender/modtagersystem  Kontaktstrubtur

Systemoversigt

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

modtagersystemer.

Filter

B sfsendersystem Modtagersystem ’ &) Opret system ” ree ]
Nawn *  Type % Status & Aktiveret C =] % Certifikat H
Plesoust_Local_Test Afsender Akt 15/01,72021 b1360281 I Gyldig 55H nagle

[ -

STEP 1 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM




Step 2: Vzlg at det er et nyt system, der skal opsaettes ved at afkrydse "Opsaet et nyt system”.
Denne veelges hvis myndigheden skal tilslutte et nyt system.

1. System (valgt) System

2. Tilslutning _
OCpsest 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 last.

4. Kontakt

Vaelg, hvordan du vil opsatte systemet

5. Opsummering
O Opszt systemet fra bunden

6. Kvittering

O Opsaet via et presudfyldt standard leverandgrsystem

‘ Annuller ‘

STEP 2 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM

Step 3: Giv systemet et valgfrit navn under "Vaelg et navn til systemet” og afkryds
afsendersystem under "Opsaet 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 systemopsestningen veere prasudfyldt og

dermed l3st.
4, Kentakt

Vaelg, hvordan du vil opsatte systemet

5. Opsummering
© 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 "Valg protokol” afkrydses den gnskede protokol, der skal benyttes. Alt
afhaengig af hvilken protokol du veelger, skal der udfyldes forskellige informationer. For alle in-
formationerne gaelder, at du kan fa dem udleveret af din organisations systemleverander.

SMTP, her angives en e-mailadresse og et gyldigt VOCES- eller FOCES-certifikat
uploades - se referencer for miniguide til anskaffelse af certfikat til SMTP-tilslutning.
MeMo-formatet anvendes i udgangspunktet som kvitteringsformat, men hvis du
sender i det ldre meddelelsesformat DP1/DP2, kan du pa denne side vaelge, at dit
afsendersystem skal bruge et af disse kvitteringsformater. Hvis afsendersystemet
anvender det seldre meddelelsesformat DP1/DP2, kan du ligeledes tilfgje et
standardmateriale ID.

REST PUSH, her angives IP-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-lasningen sender kvitteringer for meddelelser hen. Du kan give
din systemleverandgr fuldmagt ved at indtaste systemleverandgrens CVR-nummer,
hvis systemleveranderen skal kunne agere pa 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 vaelge, at dit afsendersystem
skal bruge et af disse kvitteringsformater. Hvis afsendersystemet anvender det celdre
meddelelsesformat DP1/DP2, kan du ligeledes tilfgje et standardmateriale ID.

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

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

Tryk pa "Naeste”, nar det enskede er udfyldt og uploadet.



1. System v Tilslutning

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

3. Aktivering Upload ogsé certifikat eller 55H-ragle. Du kan 2 udleveret oplysningerne af din systemlevarander,

4, Kontakt Se vejledning for tilslutninger

5. Opsummering
Vlg protokol

6. Kvittering O
SMTP
O REST PULL
@ REST PUSH
Qs

Angiv |P-adresse @

Du kan angive maks 32 IP-adresser eller én IP-range.

| Tilfaj ]

Tilslut kvitterings-end point til memo-meddelelser

Cet angivet end point skal benytte SSL (hitps protokel).

Giv din systemleverandar fuldmagt (Valgfrit)

ndtast din systemleverandsrs CVR-nummer, hvis du gnsker at give dem fuldmagt
til at sende digital post pa vegne af din organisation.

Vielg et &ldre kvitteringsformat (Valgfrit)

I:‘ Veelg det zeldre kvitteringsformat (Valgfrit)

StandardmaterialelD (Malgfrit)
Angiv standardmateriale for afsenderssystem hvis aaldre meddelelsesformater

anmvenaes

| | Tilfaj ]

4 Tilbage

STEP 4 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM
Step 5: Under "Veelg aktivering af system” kan du veelge fglgende:

o Aktivér systemet nu, systemet aktiveres med det samme. Under "@nsker du at angive
deaktiveringstidspunkt?” kan du afkrydse "Ja” og indtaste en deaktiveringsdato og -
klokkeslaet.



o Aktivér systemet pa et valgt tidspunkt, velg aktiveringsdato og -klokkeslaet. Under
"@nsker du at angive deaktiveringstidspunkt?” kan du afkrydse "Ja” og indtaste en
deaktiveringsdato og -klokkesleet.

o Aktivér ikke systemet, systemet aktiveres ikke. Tryk herefter pa "Naeste”.

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

1. System H 1

g v Aktivering
2. Tilslutning W . _

Angiv dato og tidsunkt for, hvarnar systemet evi. skal aktiveres. Du har ogsa mulighed for at angive,

3. Aktivering (valgt) hvornédr systemet Tkke laengere skal vasre aktiv,
4 Kontakt Veelg aktivering af system
3. Opsummering O Alctivér systemet nu
6. kvittering

@ Aktivér systemet pd et valgt tidspunkt

O Alctiver Tkke systemet
Systemet aktiveres fra dato
Dato

‘ DOy MY YY

Tid

2359

@nsker du ogsa at valge et deal y

D Jz, jeg @nsker &t vaelge en¢

1 2 3 4 =
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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 tilfeelde af uforudsete problemer.
Under "Kontakte-mail” angives e-mail pa den ansvarlige afdeling og under "Kontakttlf.nr.”
angives kontaktens telefonnummer.

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

Tryk herefter pa "Naeste”.



1. System
i v Kontakt
2. Tilslutning s
Den registrerede kontakt bar veere den funktion eller afdeling, som har teknisk ansvar for systemet, og
3. Aktivering W som kan vejlede | tilfzelde af problemer. Undgd personspecifikt navn, e-mail og tinr,

4. Kontakt (valgt)
Teknisk ansvarlig for systemet

5. Opsummering ‘ |

E. Kvittering

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".



1. System;
2. Tislutning
1. Altivering
4. Kontakt

5. Opsummering [valgt)

. Kwitbering

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
Kantaktinfomation Christina Ba Redipar
chrstina@maildk
22334455
Ekstra kontakt &-mai Redipar

m Annuller

4 Tilbags

STEP 7 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM




Step 8: Hvis afsendersystemet er korrekt oprettet, dannes der en kvittering, som du kan
downloade. Vaer opmaerksom pa at du ikke kan downloade en kvittering pa et senere
tidspunkt, men at du til hver en tid vil kunne downloade en detaljeret systemoversigt for hvert
system. Hvis du har givet din systemleverandegr fuldmagt til dette system, skal du videregive
API-key som fremgar pa kvitteringen, for at de kan agere pa vegne af jeres organisation. Skulle
der vaere opstdet en fejl, eller er systemet oprettet forkert, vil siden vise en fejlmeddelelse.

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 Y ,& Afsendersystem aktiveres farst: 02/09/2021, 11:48:00

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

5. Opsummering W derfor ikke aktiveres, ndr oprettelsen gennemfares, Aktiverings- ag
deaktiveringstidspunkt kan tilfgjes og redigeres efter oprettelsen er

6. Kvittering (valgt) gennemfart.

Kvittering - A1 Afsendersystem

| o4 Download systemindstillinger ‘

Der er genereret et unikt ID for det oprettede afsendersystem :
1D: 957 30f-0fc9-4e50-83db-d22e24eed 200

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

Ga til Systemoversigt

STEP 8 AF TILSLUT AFSENDERSYSTEM

1.5 Navigation: Tilslut modtagersystem

Step 1: Ga 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
hgijre.



Oversigt  Afsender/modtagersystem  Kontaktstruktur

Systemoversigt

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

modtagersystemer.

Filter

Afsendersystem Modtagersystem

| @ Opret system || - I

Navn + Type Status Aktiveret

Plexust Local Test Afsender Alktiv 15/01/2021

ID Certifikat

b136028f I Gyldig SSH nggle

STEP 1 AF TILSLUT MODTAGERSYSTEM

Step 2: Vzlg at det er et nyt system, der skal opsaettes ved at afkrydse "Opsaet et nyt system”.

Vaelg, hvordan du vil opsatte systemet

5. Opsummering
O Opszt systemet fra bunden

6. Kvittering

‘ Annuller ‘

O Opseet via et presudfyldt standard leverandersystemn

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

STEP 2 AF TILSLUT MODTAGERSYSTEM

Step 3: Giv systemet et valgfrit navn under "Vaelg et navn til systemet” og afkryds
modtagersystem under "Opsat systemet som”. Tryk herefter pa "Naeste”.




1. System (valgt) System

2. Tilslutning
- Cpsat et system fra bunden eller tag udgangspunkt i et standard leverandarsystern, som allerede er
3. Aktivering opsat af en systemleverander. Vaelger du sidstnasvnte, vil dele at systemopseetningen veere prasudfyldt og
dermed st
4. Kontakt

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

) @ Opseet systemnet fra bunden
6. Kvittering

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 "Valg protokol” afkrydses den gnskede protokol. Afhaengig af hvilken protokol
du vaelger, skal der udfyldes forskellig information. Denne information kan du fa udleveret af
din organisations systemleverander.

e SMTP, her angives en e-mailadresse og et gyldigt VOCES- eller FOCES-certifikat
uploades - se referencer for miniguide til anskaffelse af certfikat til SMTP-tilslutning.
Du kan ogsa give din systemleverandegr fuldmagt ved at indtaste systemleverandgrens
CVR-nummer, og pa den made kan systemleveranderen agere pa vegne af jeres
organisation.

o REST PUBLISH/SUBSCRIBE, her angives IP-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 ogsa give din systemleverander fuldmagt
ved at indtaste systemleverandgrens CVR-nummer, og pa den made kan
systemleverandgren agere pa vegne af jeres organisation.

e REST PULL, her angives IP-adressen for systemet, og det er muligt at angive op til 32
IP-adresser. Du kan ogsa give din systemleverander fuldmagt ved at indtaste
systemleverandgrens CVR- nummer, og pa den made kan systemleverandgren agere
pa vegne af jeres organisation.



e REST PUSH, her angives IP-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 veelge at flytte eksisterende post fra Virk. 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.

Tryk herefter pa "Naeste”.

1. System .I I H
g ¥ Tilslutning
2. Tilslutning (valgt) . . )
Angiv systemets nazrmere tekniske oplysninger, fx dets anvendte protokel, IP-adresser eller IP-range.
3. Aktivering Upload ogsa certifikat eller S5H-nagle. Du kan f& udleverst oplysningerne af din systemleverandar,
4, Kontakt Se vejledning _for tilslutningen
5. Opsummering

Vaelg protokol

. Kvittering
O SMTP
O REST PUBLISH/SUBSCRIBE
O REST PULL
© REST PUSH

Angiv IP-adresse @

Du kan angive maks 32 |P-adresser eller én IP-range.

an

| ‘ Tilfoj ]

Angiv end point

Giv din systemleverander fuldmagt (Valgfrit)

Indtast din systemleverandgrs CVR-nummer, hvis du @nsker at give dem fuldmagt

til at modtage digital post pa vegne af din organisation.

‘ Annullér ‘

1 Tilbage

STEP 4 AF TILSLUT MODTAGERSYSTEM

Step 5: Under "Vaelg aktivering af system” kan du veelge folgende:



o Aktivér systemet nu, systemet aktiveres med det samme, efter du har trykket "Tilslut”
(se step 7). Under "@nsker du at angive deaktiveringstidspunkt?” kan du afkrydse "Ja”,
og indtaste en deaktiveringsdato og -klokkeslaet.

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

o Aktivér ikke systemet, systemet aktiveres ikke. Herved vil der ikke kunne sen- des
meddelelser til systemet, ferend det aktiveres.

Tryk herefter pa " Neeste”.

1. System

2. Tilslutning

3. Aktivering (valgt)
4. Kontakt

5. Opsummering

6. Kvittering

Aktivering

Angiv dato og tidsunkt for, hvorndr systemet evt. skal aktiveres. Du har ogsa mulighed for at angive,
hvorndr systemet ikke le=ngere skal vasre aktivt,

Veelg aktivering af system

O Alktivér systemet nu

© Aktivér systemet pé et valgt tidspunkt

Q Aktivér ikke systemet

Systemet aktiveres fra dato
Dato

. 2021

Tid

‘ 2359 ‘

@nsker du ogsa at veelge et deakt )

I:l Ja, jeg ensker at vaelge en de

6 7 8 8§ 10 11 12 00 o
. 01 o1
| Annullér ‘
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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 tilfeelde af uforudsete problematik-
ker. 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 tif.nr. og husk selv at opdatere oplysningerne, hvis
der sker a&ndringer. Den angivet e-mailadresse vil blive anvendt, hvis Digital Post-lgasningen
ikke kan fa kontakt til det opsatte system ved afhentning af meddelelser.

Tryk herefter pa "Naeste”.

1. System v Kontakt

2. Tilslutning v
- Den registrerede kontakt ber vaere den funktion eller afdeling, som har teknisk ansvar for systemet, og

3. Aktivering Vg som kan vejlede i tilfeelde af problemer. Undga personspecifikt navn, e-mail og tif.nr.

4, Kontakt (valgt)
Teknisk ansvarlig for systemet

Kontakte-mail

Kontakttlf.nr.

Ekstra kontakte-mail (Valgfrit)

5. Opsummering

6. Kvittering

‘ Annuller ‘

4 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 hgjre for hver information, trykke redigér.

o

Tryk herefter pa "Tilslut”.



o -
¥ Opsummering
2. Tislutning .
Kertroliér am opfysningerns ar karnekte
1. Alctivering '
4. Kontakt a S}rstem
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
Frotolo REST PLUSH Redipér
IF-adresse ¥ Skjul alke |P-adresser Redigar
End paint end poat dk Redipér
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 kvitterings-
side. Hvis du har givet din systemleverander fuldmagt til dette system, skal du videregive API-
key som fremgar pa kvitteringen for at de kan agere pa vegne af jeres organisation. Skulle der



vaere opstdet en fejl eller er systemet oprettet forkert, vil du blive omdirigeret til en
kvitterings- side med en fejlmeddelelse.

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

1. System
2. Tilslutning
3. Aktivering

4. Kontakt

wn

Opsummering

o

. Kvittering (valgt)

AR NN

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

I\ 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-a3c5-5ea9b50be24

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

Ga til Systemoversigt

STEP 8 AF TILSLUT MODTAGERSYSTEM

1.6 Navigation: Tilslut system via et standard
leverandorsystem

Step 1: Ga til "Systemtilslutning” fra forsiden ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller
knappen "Administrer og opret systemer” i oversigten. Klik pa "Opret nyt system” og tryk
herefter pa "Opseet via et praeudfyldt standard leverandgrsystem” for at tilslutte et system,
som allerede er mere eller mindre sat op af din leverandeor.




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 OPS/ZT VIA STANDARD LEVERAND@RSYSTEM

Step 2: | den gule advarselsbesked informeres du om, at et standard leverandgrsystem
indebaerer en fuldmagt. Ved at opsaette et system med udgangspunkt i et standard
leverandarsystem, giver du nemlig fuldmagt til, at den bagvedliggende systemleverandar kan
sende og/eller modtage Digital Post pa vegne af din organisation. Veelg din systemleverander
fra drop-downmenuen samt det konkrete standard leverandgrsystem, 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. Bekraeft efterfglgende, at standard leverandersystemet ma anvendes af
din organisation efter aftale med den pageeldende systemleverandar.



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

6, 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

Vieelg 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 OPS/ZT VIA STANDARD LEVERAND@RSYSTEM

Step 3: | den bld informationsbesked gverst pa siden kan du se, at tilslutningen er praeudfyldt
og dermed last, fordi systemet som sagt opsaettes med udgangspunkt i et standard
leverandgrsystem.

| den gule advarselsbesked under "Velg 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 systemleverandgr fuldmagt” er inaktivt, fordi
tilslutning af et standard leverandgrsystem, som er sat op af din systemleverandar,
automatisk giver systemleveranderen fuldmagt til at agere pa vegne af din organisation.

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



Tryk pa "Neaeste”.

1. System

2. Tilslutning (valgt)
3. Aktivering

4, Kontakt

5. Opsummering

6. Kvittering

G} Tilslutning er prae-udfyldt og last
Da systemnet opszettes med udgangspunkt i et standard
everandarsystem, vil mange af systemoplysningeme veere defineret
pa forhénd og saledes last

Tilslutning

Se vejledning for tilslutningen

Velg protokol
@ | REST PUSH

¥ skiul alle |P-adresser

92.246.5.117 | 20.52.1.110 | 51.%.150.118 | 51.5.144.125 | 20.52.0.26 | 51.5.147.211 | 20.52.0.88

Tilslut kvitterings-end point til memo-meddelelser

Det angivet end point skal benyite 550 (https protokel).

| hitps:/febokspush3.intranote.dk/api/Pusl

Giv din systemleverandar fuldmagt (Valgfrit)
ndtast din systemleverandgrs CVR-nummer, hivis du gnsker at give dem fuldmagt
til at sende digital post pa vegne af din organisation,

25797620

Veelg et &ldre kvitteringsformat (Valgfrit)
|:| Veelg det seldre kvitteringsformat (Valgfrit)
Standardmaterialel D (Valgfrit)

Angiv standardmateriale for afsenderssystem hvis aeldre meddelelsesformater

anvendes

| Tilfgj

STEP 3 AF OPSAT VIA STANDARD LEVERAND@RSYSTEM




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

Det er ogsa muligt at veelge et deaktiveringstidspunkt ved at afkrydse feltet nederst pa siden
"|a, jeg @nsker at veelge et deaktiveringstidspunkt”. Her er det ligeledes muligt at abne en
kalender, ndr man vaelger den gnskede deaktiveringsdato og -klokkeslaet.

Tryk pa "Neaeste”.

1, System v H H
- Aktivering
2, Tilslutning v ) ) . . . ) )
Angiv dato og tidsunkt for, hvomnar systemet evt. skal aktiveres. Du har ogsa mulighed for at angive,
3. Aktivering (valgt) hvornar systemet ikke langere skal vaere aktivi.
4 Kontakt Vaelg aktivering af system
- Cpsummernng O Aktivér systamat nu
6. Kvittering .
@ Aktivér systemet pa et valgt tidspunkt
O Aktivér ikke systemet
Systemet aktiveres fra dato
Dato
‘ DD/MH ‘ |ﬁ|
Tid
.
‘ 2359 ‘ - s
Onsker du 0gs3 at vaelge et deal B B
I:‘ Ja, jeq @nsker at vaelge en «
2 3 4 5 & 7 &8
| ) ‘ o oo
Annuller s 10 1 1 s o1 . "
4 Tilbage 6 17 1@ 19 =0 21 22 pz o
03 03
23 24 25 26 27 28 29 04 04
= P 0% 0s
06 06
low W
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STEP 4 AF OPS/AT VIA STANDARD LEVERAND@RSYSTEM

Step 5: Herefter skal du oplyse relevante kontaktoplysninger for systemet. Den registrerede
kontakt bgr veere den funktion eller afdeling, som har teknisk ansvar for systemet, og som kan
vejlede i tilfeelde af problemer. Undga personspecifikt navn, e-mail og telefonnummer. | den
bl informationsbesked gverst pa 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 pa "Naeste”.

1. System v () Kontakt er prae-udfyidt og last

Da systemet opsasttes med udgangspunkt i et standard
leverandersystem, vil mange af systemoplysningeme veere defineret
o pa forhand og séledes last

2, Tilslutning v

3. Akfivering

4, Kontakt (valgt)

Kontakt

Angiv kontaktinformationer for den persan eller afdeling, som har teknisk ansvar for systemet.
Informationeme bruges fx il at underretie, hvis Digital Post registrerer fejl | integrationen til det tilslutiede
gystemn. Det anbefzles 3t e-mail og telefon ikie henvizer Tl én person, men | stedet herviser til en afdeling
- dette for at undga persorafhasngighed. Hertil kan ogsé anvendess den ekstra e-mailadresse,

5. Opsumnmering

. Kvittering

Mavn

‘ Bent Cazper Kjeldsen |

E-mailadresse

‘ bent kjeldsen@intrancte.dk |

Telefonnummer

‘ 70269300 |

Ekstra e-mailadresse (Valgfrit)

4 Tilbage

STEP 5 AF OPSAT STANDARD LEVERAND@RSYSTEM

Step 6: Pa sidste trin i opsaetningen kan du se en opsummering af oplysningerne for

systemet. Kontrollér her at oplysningerne er korrekte, og tryk sidenhen pa "Tilslut” for at
afslutte opsaetningen.



1. Sy=tem
2. Tilslutning
3. Aktivening
4. Kortakt

5. Opsummcring

{walgt]

. Kiwittesr

LN NS

Opsummering

Kantrollér am oplysningerne er karrekte
Systemn
Havn a2
Systemeverandar niratote Redipér
Systemet opsetes som Afsendersystam
Standard kewerandarsystem Dooulote afsendersgstem Redipér

Kvitterings-cnd paint

Kvitteringsformat

Systemfuldmagt

StandardmaterialelD

APi-key

I L tildeles ndr systemet er oprettet
VR 14814833

Tilslutning

Protoke: REST PUSH

IP-adresse ¥ Skjul alle IP-adresser

2052010 | s1m150.18 | 515040108 |
2052026 | s1su72n | 2052088

pushiintranate

api/Pushivdes sage/PostBusi

nessReceipt

MEMD

25797620

AP-key tildedes ndr systemet er oprettet

Aktivering

Systemet aktiverss fra

Aktivér systemet ru

Systemet deaktivernes fra kke valgt Redipér
Kontakt
Kontaktinformation Bent Cazper Kjeldsen
bent igeldseni@irranote.di
TO2GSS00
Ekstra e-maidadresse Redigar

4 Tilbag

I




STEP 6 AF OPS/AT STANDARD LEVERAND@RSYSTEM

Step 7: Hvis opsatningen er gennemfart 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 fremga, hvad systemets ID og dets API-key er. Disse oplysninger skal
systemleverandgren bruge for at kunne agere pa vegne af jeres organisation, sa 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 pa
systemets navn.

1. System @ Modtagersystem oprettet

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

3. Aktivering

4. Kontakt

Kvittering - M2 Modtagersystem

CLORK K

5. 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 OPS/AT STANDARD LEVERAND@RSYSTEM

1.7 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

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



.
Systemoversigt
| Systemoversigten kan du se, oprette og administrere afsender- og modtagersystemer.
Filter ®
Afsendersystem Meodtagersystem + Opret system | I - |
Vejledni
4 Navn Type Status Aktiveret Leverander Certifikat yednng
&, Cownload systemoversigt
Al Afsender Alktiv 02/09/2021 - OK
Afsendersystem Afsender Aktiv 2440272021 = Certifikat mangler
Afsendersystem Afsender Altiv 22/02/2021 - Certifikat mangler
M1 Afsender Aktiv 10/06/2021 - OK
M1 Modtager Aktiv 02/09/2021 - OK
M2 Madtager Aktiv 30/08/2021 IntraNote QK
A Modta Modtager Altiv 22/02/2021 - Certifikat mangler
Modtagersystem M Modtager licke aktiv 10/05/2021 = 0K
Modtagersystem Test Modtager Aktiv 14/06/2021 - QK
Plexust Local Test Afsender Aktiv 15/01/2021 = Gyldig S5H nagle
sdsd Afsender Aktiv 2170772021 - OK
«

VISNING AF SYSTEMER

Redigér systemer

For at redigere et afsender- eller modtagersystem, skal du trykke pa det pageeldende systems
navn i tabeloversigten.



Systemoversigt

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

Filter @

Afsendersystem Modtagersystemn + Opret system ‘ b ‘

4 Navn Type Status Aktiveret Leverander Certifikat
Al Afsender Alkctiv 02,/09/2021 - OK
Afsendersystem Afsender Alketiv 24/0272021 - Certifikat mangler
Afsendersystem Afsender Alkctiv 220272021 - Certifikat mangler
M1 Afsender Aktiv 10/06/2021 = oK
M1 Modtager Alkctiv 02/09/2021 - (0] 4
M2 Madtager Alctiv 30/08/2021 IntraMNote OK
A Modtagersystem Madtager Alktiv 22/02/2021 - Certifikat mangler
Modtagersystem M Modtager licke aktiv 10/05/2021 - OK
Modtagersystem Test Modtager Alctiv 14/06/2021 - OK
Plexust Local Test Afsender Alctiv 15/01/2021 - Gyldig S5H nagle
=dsd Afsender Alctiv 21/07/2021 - OK

REDIGER SYSTEMER

Slet system

Pa systemets detaljeside kan du trykke pa knappen "Download” gverst til venstre pa siden for
at udtraekke data om systemet i et PDF-format. Tryk pa "Slet"-knappen, hvis du gnsker at
slette systemet, eller tryk pa "Redigér” ud for den pageeldende oplysning i
informationsoversigten, som du gnsker at redigere. Hvis et system er i drift, kan der ikke
redigeres i funktionerne vedrgrende 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 opsaetning og vedligeholdelse af myndigheders
kontaktstruktur. | det fglgende kan du saledes laese om:

¢ Introduktion til kontaktstruktur i Digital Post
e Forudsaetninger for at opsaette og vedligeholde en kontaktstruktur
* Navigationssedler:

o Oprettelse og vedligeholdelse af kontaktpunkter

o Oprettelse og vedligeholdelse af kontaktgrupper

o Eksport af kontaktstruktur

1.8 Introduktion til kontaktstrukturen

Din organisations kontaktstruktur i Digital Post bestar 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 i din organisation.
Herved sikrer kontaktstrukturen, at fordelingen af post i din organisation sker korrekt og
semlgst.

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

Struktur og organisering

Kontaktpunkterne og kontaktgrupperne kan veere 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 kontaktgruppe (Figur 2: Kontaktstruktur i
Digital Post), der sdledes hjeelper din organisation med at skabe overblik over sin
kontaktstruktur og samtidig hjaelper borgere, virksomheder eller en anden myndighed med at
klikke sig frem til det korrekte kontaktpunkt.

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

1. ID: Fx spergsmal om pas, sygesikringskort og lignende (Kontaktgruppe)

2. Pas: Fx om bortkommet pas (Kontaktgruppe)

3. Fornyelse af pas: Spargsmal til fornyelse af pas, status pa hvornar og hvordan
(Kontaktpunkt)



Eller

1. Hvidovre Hospital: Fx spgrgsmal om patientforlgb eller behandling (Kontaktgruppe
markeret som organisatorisk enhed)

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
o
O !
%& j ONLINE FORM
WA Po o o
: ND .
o »

‘Dybt link’

FIGUR 2: KONTAKTSTRUKTUR | DIGITAL POST

Opmaeaerkning

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 vaere ngdsaget til at sende posten til den
overliggende myndighed, "Region Hovedstaden”.

Kontaktpunkter kan opmaerkes med sggeord og klassifikations-, lokations- eller
brugerdefinerede koder. Dette med henblik pa at optimere kontaktprocessen, da de sggeord
og koder, som kontaktpunktet opmaerkes 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 ggre det nemmere for
en borger, virksomhed eller myndighed at finde det via en sa@gning.

o Klassifikations-, lokations- og brugerdefinerede koder (Figur 2: Kontaktstruktur i
Digital Post) er derimod et 'tag’ til brug for at malrette Digital Post til specifikke
serviceomrader, lokationer eller funktioner hos din organisation.

Dybe links
Nar du opseetter en kontaktstruktur, genereres der automatisk sakaldte "dybe links” til bade
kontaktgrupper og kontaktpunkter. Dybe links (Figur 6.1: Kontaktstruktur i Digital Post) er



links, der enten fgrer borgeren, virksomheden eller en anden myndighed direkte til en
platform, fx Virk eller Borger.dk, hvor kladden af en ny besked til et kontaktpunkt dbnes 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.

| afsnit 6.3 finder du en naermere beskrivelse af, hvor du henter et dybt link til et
kontaktpunkt. Ligeledes kan du i afsnit 6.5 lsese mere om, hvordan du henter et dybt link til en
kontaktgruppe.

1.9 Forudsatning for opsaetning af
kontaktstruktur

Kun myndigheder kan opsaette og benytte sig af en kontaktstruktur. For at saette en god
kontaktstruktur op i Administrativ Adgang kraever det fgrst og fremmest indsigt i din
organisations kommunikationsstrategi for hhv. borgere, virksomheder og andre
myndigheder. Formalet med kontaktstrukturen er nemlig, at den skal gere det nemt og
overskueligt for borgere, virksomheder og andre myndigheder at malrette 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 ide at seette
sigind i borgerens eller virksomhedens udgangspunkt, nar | opsaetter jeres kontaktstruktur.
Desuden er det vigtigt at posten fordeles i organisationen pa den mest hensigtsmaessige
made forretningsmaessigt.

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

e Kontaktstrukturadministrator

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

1.10Navigation: Opret kontaktpunkt

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



Cversgt  Afsencer/modtagerystern Konfakistrukiur  Heende'sesiog

Kontaktstruktur

= Admingstrer B Forhandwisning

Din organisaticns kontaktstruldur bestin af kontaktpunicter og kontakigrupper, som vil biive vist eicsternt pd fx borger.dk elier Virk,
Kontaktpunkterme of -rupperne kan vede fordelt pd forskellige niveaiss, En kontakigruppe kan 1x indeholde o under-kontakhiiippe, der
igen kcan indeholde andre under-kontakigrupper og kontaktpunktier. Kontakipuniterne og kontakigrupperne skal sammen guide borgere,
virksombeder of myndigheder til a1 gkrive 09 sende post il den rette enhed eller afdeling i din crganisation. P4 den vis sikrer
kontaktstrukcturen, at fordelingen af post til din organisation sker korreict og sombost.

Reekker per side 580 Fither
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STEP 1 AF OPRET KONTAKTPUNKT

Step 2: Pa forste trin i oprettelsen af dit kontaktpunkt skal du tag stilling til dets navn og
beskrivelse, som skal hjeelpe borgere, virksomheder og andre myndigheder til at udveaelge
kontaktpunktet:

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

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

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

¢ Under "Foj til kontaktgrupper” kan du tage stilling til, om kontaktpunktet skal veere
del af en kontaktgruppe (gennemgas i det efterfelgende afsnit). Hvis du ikke tildeler
det en kontaktgruppe, vil kontaktpunktet vises i kontaktstrukturens gverste niveau.

e Under "Tilfgj 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 p& “Naeste”.



sy

. Beskrivelse (valgt) Bes kriVEISE

2. Tilgeengelighed ) _ o )
Veelg et navn og en beskrivelse til kontaktpunktet og tag stilling til, hvonadt kontaktpunktet
3. Opmasrkning skal fzjes til en eller flere kontaktgrupper i kontaktstrukturen. Husk, at det al sammen ska
_ ) guide brugeren til at skrive og sende post til det rette sted i din organisation.
4, Tilslutning
5. Opsummering Kontaktpunktets navn
6. Kvittering | ‘

Kontaktpunktets beskrivelse

4

Intern note (Valgfrit) @

‘ I

Faij til kentaktgruppe(r) (Valgfrit)

| Vaelg kontaktgruppe(r) ‘

Tilfej postkasse fra DP1/DP2 (Valgfrit)

Tilfgj en postkasse fra DP1- eller DP2-lesningen til kontaktpunktet

|:| Tilfgj en postkasse fra DP1/DP2 (Valgfrit)

‘ Annullér ‘

STEP 2 AF OPRET KONTAKTPUNKT

Step 3: P4 trin to i oprettelsen af dit kontaktpunkt, skal du tage stilling til kontaktpunktets
tilgeengelighed.

e Under "Synlighed” skal du vaelge, om kontaktpunktet skal vaere synligt eller skjult. Nar
et kontaktpunkt er synligt, vil det vises for brugeren, nar der sgges i kontaktstrukturen.
Hvis kontaktpunktet er skjult, vil det ikke blive vist, men kan benyttes til at sende post
via dybe links.

e Under "Malgruppe” skal du vaelge mindst én malgruppe, som kan anvende
kontaktpunktet, hvis det er sat til at vaere synligt.

e Under "Max MB graense” kan du angive en graense for, hvor meget kapacitet der er
for kontaktpunktet.

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



o Hvis du veelger at tilfeje et eksternt link, skal du dernaest tage stilling til en
overskrift, en beskrivelse og en linktekst, samt indsaette selve linket (URL), der fx kan
henvise eksempelvis borgeren til en selvbetjeningslgsning. Overskriften ma maksimalt
vaere 50 tegn, beskrivelsen ma maksimalt vaere 250 tegn, og linkteksten ma maksimalt
veere 50 tegn.

o Dukan veelge at tilfoje op til to indtastningsfelter, som kan give fx borgeren
mulighed for at indsaette yderligere information i forbindelse med sit brev til din
organisation. Du skal tage stilling til, hvad titlen pa inputfeltet skal veere.
Indtastningsfelterne ma maksimalt veere 25 tegn hver.

Tryk herefter pa "Naeste”.



Oversigt  Kontaktstruktur  Fritag borger  Fritag virksombed  MemsSMS borger  MemShiS virksombed  Haendelsesiog
e —

1. Besirveise v Tilgaengelighed

2. Tilgeengelighed (vaigt) z 5 ;
Veelg hvilken malgruppe kontaktpuniciet henvender sig til, samt om kontaktpunictet skal
3. Oprnasrikning vasre syniigt eller skjult for denre malgrupps. St evt &n MB.bégraensning pd beskeder
sendt via kontaktpunitet, o tilfa) evi. ekstra funitioner,

4. Tilslutning
= Synlighed
3. Opsummering 9
Veelg om kontaktpunitet skl vaere Hmiigh for borgere, vifkSomheder offeller
6. Kvittering myndigheder, ndr de sager | din organisations kontakistruictur. Det kan i vaere
relevant at skjule et kontaktpunit, nar det alene anvendes som et dybt link

@ Syniigger kontaktpunkbet
O Skjul kontatpunkiet

Malgrupge ()
Veelg mindst én milgruppe, som kan anvende kontaktpunictet.

Max MB greense [Valgfiit)
Huis der ikke angives en graense, vil kontaktpunitet hindtere post pd op 1l 995
ME per default.

| M

Tilfej et eksternt link (Valgfrt)
D bcan tilfete of akosternt link til kontakipuniktet, som fx kan guide brugensn
videne til en 5E'-.DE1_ SMNgEEENING.

I:] Tilfe§ shestwrrit fink (Valgfrit)

Tilfaj fett til angivelse af information (Valgfrit)

Titfe§ op 18 to informationsferter, som Drugenen sikal udfylde, ndr vedioommende
skriver til kontaktpunktet. €t informationsfelt kan fx bruges til at angive et bams
CPR-rurmmer eller et matrikelnummer, som kan haelpe den videre
sagsbehandiing | din organisaticn.

I:] Tilfey informationstelter (Valgfrit)

Maste Annullér

4 Tilbage

STEP 3 AF OPRET KONTAKTPUNKT

Step 4: Under tredje trin i oprettelsen, skal du tage stilling til, hvordan kontaktpunktet skal
opmaerkes med sggeord og evt. koder.



e Under "Angiv segeord” skal der indtastes minimum ét sggeord, der skal knyttes til
kontaktpunktet, og som fx borgeren eller virksomheden kan benytte til at fremsgge
kontaktpunktet. S@geordet er altid knyttet til et enkelt kontaktpunkt, men kan gentages
pa flere kontaktpunkter. Indtast segeord og tryk pa "Tilfgj" til hejre for ordet. Der
geelder fglgende for valg af segeord:

o Mimimum ét sggeord
o Segeordet ma maks vaere 30 tegn
o Der ma ikke anvendes specialtegn (fx !#?)

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

Klik herefter pa "Naeste”.



Crversigt Afsender/modtagersystem Kontaktstrukiur Haendelseslog
—

1. Beskrivelse v Opmﬂrkning

2. Tilgeengelighed v

Vielg hvilke sogeord og koder, der skal kunne benyttes til at fremsoge
kontaktpunktet. Sogeord kan genbruges pa tveers af kontaktpunkter, sa
brugeren kan fa vist flere kontaktpunkter, nar vedkommende soger pa et
bestemt ord.

3. Opmaerkning (valgt)
4, Tilslutning

5. Opsummering

= Angiv segeord

6. Kvittering Sageord, der i forvejen er i brug, vil fremga af sageforslaget

Angiv koder (Valgfrit)

Berig kontaktpunktet med koder for yderligere at strukturere og opmaerke
posten, som din organisation modtager via kontaktpunktet. Myndigheder vil
kunne fremsage kontaktpunktet via koderne, og hvis past sendas via “skriv il
den offentlige’, vil det automatisk opmaerkes med kodeme. Du kan tilfigje én
FORM-, KLE-, 50R- og EAN/GLN kode samt i alt 10 brugerdefinerede kader.

D Tilfaj koder [Valgtfrit)

Lav opslag i FORM
Lav opslag 1| KLE

Lav opslag i SOR

| Annullér

1 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” vaelger 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 "Status” kan du afkrydse "Aktivér kontaktpunkt”, og herved bliver det
tilgeengeligt i det gjeblik, det oprettes. Afkrydses dette ikke, kan kontaktpunktet
aktiveres senere.

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



Tryk herefter pa "Naeste”.

Cversigt  Kontaktstruktur  Fritag borger  Fritag virksomhed  MemSMS porger  MemSMS vinsomned  Haendelsesiog
—

1. Baskrivelse ' TiISIUtning

2 Tilgeengelighed o .

Kontaktpurictet vil forst vaere tilgeengeligh for cets valgte mdigruppe, ndr det er bievet

3. Opmasrianing o tilkryttet et modtagersystern og akthverst, Du kan tage stiFing til tilslutning og aktivering
nu lier vende tilbage til det efter opretieise.

4. Tilshutning (walgt)

Tilkry t
5. Opsurnmening iyt modtagersystem

£. Kifttering

et MOCTAgErsy Shem b

AkTivering

e

4 Tilbage

STEP 5 AF OPRET KONTAKTPUNKT

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

Nar oplysningerne er tjekket efter og fremstar korrekte, tryk pa "Tilslut”.



1. Beskrivelse 1
= ¥ Opsummering
2. Tilgengehghed v
N Kontroller, om aplysningerne er komekbe

3. Opmaerkning v

4. Tilshutning o

. B Beskrivelse

5. Opsummering {valgt)

6. Kittering Manm Kontaktpunkt PBediger
Beskrivelse En beskrivelss PBediger
Intern note PBediger
Eontaictgruppe(r) PRediger
Postkasse fra DP1/DP2 PBediger
Tilgeengelighed
Malgruppe Borger PRediger
Synligt Ja PBediger
hax MB grense a5 PRediger
Informationsfelter PRediger
Elestermt link PBediger
Opmeaerkning
Sageord ¥ kjul alle segeard PRediger
Eoder Ingen kader valgt Rediger
Tilslutning
Status ke aictingt PRediger
Modtagersystem M2 PRediger

4 Tilbage

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 dertilhgrende
QR-kode for hhv. borgere og virksomheder (herunder ogsa andre myndigheder). Se afsnit 6.1
for en beskrivelse af dybe links.



o

Nar du er faerdig, tryk pa "Ga til kontaktstruktur” for at komme til oversigten af din
organisations kontaktstruktur.

1. Beskriveles
Beskrivelze @ Kontaktpunkt er oprettet

2. Tilgzengelighed Dw kan finde kontaktpunktet | oversigten for jeres kontaktstruktur

3. Opmaerkning

Kvittering

4, Tilslutning

AN NN

5. Opsummering ‘ 4, Download kontaktpunkt indstillinger

6. Kvittering (valgt)

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

méalgrupper.
1D: 01d5383e-2bfd-4f23-a4a2-96a0c752a880

Dybt link (borger)
= w]
4

post.borger.dk/send/fle026a3-9671-4525-abef-9712647ch564/01d5383e-2bfd-4f23-ada2-

96a0c752a880/ 4

‘ Kopier

Ga til Kontaktstrukiur

STEP 7 OPRET KONTAKTPUNKT

1.11Navigation: Opret kontaktgruppe

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



Oversglt  AfSenger/moCiapersysiem  Kontalftstruihur  Haence ses'og
——

Kontaktstruktur

= Adminstrer B Forhandsvisning

Din ofganisytions kontaktstruktur besth af kontakipunkier of kontakigruppes, som vil bifve vist sketernt ph fx borger.dic sller Virk.
Kontaktpunkterne o -gruppemse kan vere fordelt pd forskellige niveaser, En kontaktgruppe kan fx indeholde on under-kontakigruppe, der
igen kan indeholde andre under-konlaktgripper 0f kontakipunkies. Koniakipunkterns og komakigrupperne siosl sammen Quide bofgere,
virksomiheder 0g mymdigheder til at skoive og sende post til den rette enhed eller afdeling i din crganisation, P den vis sikrer
kontakistrukiuren, af ferdelingen af post Ul din organisation sker korrekl o9 sombost.

Ravicker per side 509 Eitber
w Q, sog - Opret
Mawm Milkgruppe Syriighed Modtagersystem| T Tt kemtaktpuni
£ Wy inontaicgrupps
3 .
T
o, ) Borger K ApErRys e

STEP 1 AF OPRET KONTAKTGRUPPE

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

e 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 vaere 50 tegn.

e Under "Kontaktgruppens beskrivelse” skal du tilfgje en beskrivelse, hvilken ogsa
udstilles eksternt. Kontaktgruppens beskrivese ma maksimalt vaere 255 tegn.

e Under "Er kontaktgruppen en organisatorisk enhed?” skal du saette kryds, hvis
kontaktgruppen repraesenterer en bestemt enhed eller afdeling i din organisation, og
derfor kan drage nytte af at kunne fremsgges som modtager, nar fx en borger eller
virksomhed skal afggre, hvem de skal sende Digital Post til.

e Under "Veelg kontaktgruppe(r)” 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 gverste niveau.

e Under "Tilfoj postkasse til kontaktstruktur” kan du opdatere fra kontakthierarki
(DP1/DP2) til kontaktstruktur (MeMo) og derved relatere en postkasse til en
kontaktgruppe. Du kan linke postkasselD (fra e-Boks) til en kontaktgruppe, dog
maksimalt 10.

Afslut med at trykke pa "Opret gruppe”.



4 Tilbage

Opret kontaktgruppe

keontaktstrukturen. Husk, at det al sammen skal guide brugeren il at skrive og sende post til det rette sted | din organisation.

Kontakigruppens navn

Kentakitgruppens beskrivelse

‘ A

D Ja, kontakgruppen er en organisatorisk enhed [Valgfrit)

Feij til kontaktgruppe (Valgfrit)

| Vaelg kontaktgruppe(r)

Tilfaj postkasse til kontaktstrukstur (Valgfrit)
Opdater fra kontakthierarkd {DP1,/DP2) til kontakstruktur {(MeMo) og denved

relatér en postkasse til en kontakigruppe

Tilfig] postkasse til kontakistrukstur [Valgfrit)

Postkasse 1D

l Velg pozthazze

| Annullér |

Veelg et navn ag en beskrivelse til kontakigruppen og tag stilling til, hvorvidt kontaktgruppen evt. skal vaere del af en eller flere andre kontakigrupper i

STEP 2 AF OPRET KONTAKTGRUPPE

1.12Navigation: Slet kontaktgruppe

Step 1: Hvis du gnsker at slette eller redigere en kontaktgruppe, geres dette fra

kontaktstrukturens oversigt. Tryk pa de tre prikker ("Flere valg"-knappen”) til hgjre for den
gruppe, som du vil redigere eller slette og vaelg "Redigér gruppe” eller "Slet gruppe”.



Kontaktstruktur

Din organisations kontaktstruktur bestar af kontaktpunkter og kontaktgrupper, som vil blive vist eksternt pa fx borger.dk eller Virk. Kontakipunkterne og -grupperne
kan vesre fordelt pé 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 karrekt og semlast.

Raekker per side @ Seg @ Filter @
10 v | | ‘ Q, I [ \ia=lg fiter pd listen l | Opret v | | . |
Mawvn Malgruppe Synlighed Modtagersystem

> Personlig hjlp og stette

group test /' Redigér gruppe

w

B Slet gruppe

w

Pasning og skole
GD Kentaktgruppens dybe links

w

Uddannelse

w

Borgerservice

v
o]
=}

=

Renovation Virksomhed, Borger Synligt

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 bekraefte, at du er indforstaet med, hvad det
indebaerer, at slette en kontaktgruppe, og at handlingen ikke kan fortrydes. Tryk herefter pa
"Slet” for at pabegynde sletningen.



¢ Tilbage

Slet kontaktgruppe

Kantrollér, at oplysningeme og de planlagte handlinger er korrekte i tabeloversigten, inden du bekraefter sletningen af den valgte kontaktgruppe. lgangsast

herefter sletningen vad at trykke pd ‘Slet’-knappen.

Kontaktgruppens navn: Personlig hjslp og statte
Kontaktgruppens ID: b5ffal48-0801-4941-85dc-60d0balbdacd

Mawvn Mélgruppe Status Synlighed
v Personlig hjzlp og stette Slettes
Stotte- og aktivitetstilbud Virksomhed, Borger lkke aktivt Synligt Slettes
Stette til bern og unge familier Virksomhed, Borger lkke aktivt Synligt Slettes
Handicap Virksomhed, Borger lkke aktivt Synligt Slettes

Vaer opmasrksom pa, at du ved sletning af en kentakigruppe, ogsa slette de evt, underliggende grupper og kontaktpunkter - medmindre disse fremgér som dublet et

andet sted | din organisations kontaktstruktur. | 53 fald vil det kun vasre dubletten i den slettede kentaktgruppe, som vil blive fjernet.
I:‘ Jeg er indforstaet med sletningen af kontaktgruppen, og at handlingen ikke kan fortrydes.

‘ Annullér ‘

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...

Sletning af kontaktgruppen er igang, og handlingen kan ikke fortrydes. Bliv pa siden, mens sletningen gares faerdig. Nar processen er genemfart, vil du automatisk

blive omdirigeret til oversigten over din organisations kontaktstruktur

0% 100%

STEP 3 AF SLET KONTAKTGRUPPE

Step 4: Nar sletningen er faerdig, bliver du automatisk omdirigeret til oversigten af din
organisations kontaktstruktur. Her vil du se en grgn informationsbesked, hvis sletningen er
forlebet planmaessigt. Hvis der er gaet noget galt, bliver du medt af en fejlmeddelelse.



@ Personlig hjzlp og statte 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 vaere fordelt pé forskellige niveausr. Sammen skal de guide bargere, virksomheder og myndigheder til at skrive og sende post til den rette enhed eller afdeling i din

organisation. P4 den vis sikrer kontakistrukturen, at fordelingen af post til din organisation sker korrekt og semlest.

Reekker per side @ Sag @ Filter @
10 ~ | ‘ | Q, l l'-z‘alg filter pa listen l Opret v ‘ ‘ wes ‘
Navn Malgruppe Synlighed Modtagersystem

> group test

» Pasning og skole

» Uddannelse

> Borgerservice

» Bolig

> Byaggeri

Rencovation Virksomhed, Borger Synligt

STEP 4 AF SLET KONTAKTGRUPPE

1.13Navigation: Dybe links for kontaktgrupper

Nar du har oprettet en kontaktgruppe med underliggende kontaktpunkter, har du mulighed
for at hente dybe links til kontaktgruppen. Linket fgrer 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 repraesenteret i de
underliggende kontaktpunkter. Hvis malgrupperne er forskellige, fx borger og virksomhed, vil
der blive genereret et dybt link til hver af malgrupperne. Det er en forudsatning, at
kontaktpunkterne er aktive, farend kontaktgruppens dybe links kan hentes.

Step 1: Fra kontaktstrukturoversigten skal du klikke pa de tre prikker ud for den
kontaktgruppe, som du @nsker at hente et eller flere dybe links til. Vaelg "Dybt link”.



Kontaktstruktur

| = Administrer ‘ | B Forhandsvisning

Din arganisations kontaktstruktur bestér af kontaktpunkter og kentaktgrupper, som vil blive vist eksternt pa fi borger.dk eller Virk. Kontaktpunkterne og -grupperne
kan vasre fordelt pd forskellige niveausr, Sammen skal de guids bargere, virksamheder 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 karrekt og semlast.

Razkker per side @ Sag Filter @
10 v | [ ‘ Q I [\-‘aelg filter pé fsten - l Opret v | oo |
Navn Malgruppe Synlighed Modtagersystem
» Kontaktgruppe H
» Personlig hjzelp og stette & Redigér gruppe
0 Slet gruppe
» Pasning og skole
@ Dybt link
> Borgerservice H
ID H
> Bolig H
> Byggeri H

STEP 1 AF DYBE LINKS TIL KONTAKTGRUPPE

Step 2: Du far nu vist kontaktgruppens dybe links med dertilhgrende QR-koder. Du kan
kopiere det dybe link ved at trykke pa "Kopier”.

1 Tilbage

Kontaktgruppe dybe links - Kontaktgruppe

‘ Download ‘

Dybt link (virk.dk)

virk.dk/digitalpost/mew/f0e026a9-9671-4525-abef-9712647cb564/286ac545-9338-469b-8ac5-336a02088d470/ &3

‘ Kopier ‘

Dybt link (borger)
O 20

mEA
postborger.dkfcontact/f0e02629-9671-4525-abef-0712647ch564/e86ac545-0338-469b-8ac5-336a020884 70/ &5

‘ Kopier

STEP 2 AF DYBE LINKS TIL KONTAKTGRUPPE



1.14Navigation: Eksportér kontaktstrukturen

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

o

for tabellen og klikker pa "Eksport kontaktstruktur”. Dernaest eksporteres strukturen i Excel-
format.

Oversigt  Afsender/modtagersystem  Kontaktstruktur  Haendelseslog

Kontaktstruktur

| i= Administrer | H Forhandsvisning I

Din organisations kontaktstruktur bestar af kontaktpunkter og kontaktgrupper, som vil blive vist eksternt pa fx borger.dk eller Virk.
Kontaktpunkterne og -grupperne kan vare fordelt pa forskellige niveauer. En kontaktgruppe kan fx indeholde en under-kontaktgruppe, der
igen kan indeholde andre under-kontaktgrupper og kontaktpunkter. Kontaktpunkterne og kontaktgrupperne skal sammen 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 semlest.

Raekker per side Sag Filter
o) ) | T
Navn Malgruppe Synlighed Modtagersystem oby Eksportér kontaktstruktur

Vejledning

> Kontaktgruppe 1

Kontaktpunkt Borger Synligt Modtagersystem

STEP 1 AF EKSPORT AF KONTAKTSTRUKTUR

1.15Vejledning i eksport af kontaktstruktur

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

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
» "Video 2: Oprettelse og redigering af kontaktgrupper” gennemgar:
o Praesentation af arkets enkelte kolonner
o Oprettelse af nye kontaktgrupper via arket
o Redigering af eksisterende kontaktgrupper i arket



e "Video 3: Oprettelse og redigering af kontaktpunkter” gennemgar:
o Praesentation af arkets enkelte kolonner
o Oprettelse af nye kontaktpunkter via arket
o Redigering af eksisterende kontaktpunkter via arket



7. Haendelseslog

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

e Introduktion til haendelsesloggen
e Forudsaetninger for at bruge haendelsesloggen, herunder hvilke rettigheder, der kan
foretage de forskellige sggninger
* Navigationssedler:
o Segeilog meddelelser
o Sege ilog for medarbejder- og systemhandlinger
o Segeilog for medarbejdersggninger

1.16Introduktion til haendelsesloggen

Alle haendelser i Digital Post logges. Det vil sige 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 aendringer i Digital Post, sdsom
kontaktstruktur, fritagelser, tilmeldinger mv.

e Log for medarbejdersegninger: Sgg pa hvilke informationer medarbejdere har segt
pd, herunder falsomme data

7.1.1 Haendelser for meddelelser
| Log for meddelelser findes felgende haendelser i relation til udgdende meddelelser, dvs. en
eller flere meddelelser som din organisation har afsendt:

Haendelse Beskrivelse

Fejlet Masseforsendelsen fejlede, fordi filen ikke kan laeses.

Valideret Forsendelsen er tilgaengelig for modtager.

Afvist Forsendelsen er afvist af lgsningen (tekniske eller
forretningsmaessige arsager) og dermed ikke tilgaengelig for
modtager.

Afvist teknisk Forsendelsen af en meddelelse er afvist grundet tekniske
arsager og dermed ikke tilgaengelig 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.

Forretningskvittering fejlet

Lesningen har forsggt at sende en forretningskvittering til
din organisation afsendersystem, men det lykkedes ikke.

Tilbagekaldt

Forsendelsen er tilbagekaldt far den valgte valgrdato.

Valideret - sendes efter
valor

Forsendelsen er klar til at blive sendt, men det sker ferst pa
den valgte valgrdato.

Sendt til modtager efter
valor

Forsendelsen er sendt til modtager pa den valgte valgrdato.

NemSMS fejlet

Forsendelsen mislykkedes, fx fordi borger eller virksomhed
ikke var tilmeldt NemSMS-lgsningen i labet af den valgte
valgrperiode.

Forkyndt

Kun synlig for DOMST: Modtager er blevet forkyndt (har set
posten).

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

Heendelse 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

Lgsningen har modtaget en forretningskvittering fra din
organisations modtagersystem.

7.1.2 Haendelser for medarbejder- og systemhandlinger
| Log for medarbejder- og systemhandlinger kan fglgende haendelser forekomme:

Heendelse 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 Haendelser for medarbejdersogninger

| Log for medarbejders@gninger er der kun én type haendelse, nemlig "Segning”. Hver enkelt
s@gning er repraesenteret ved en enkelt raekke i tabeloversigten - dette i modsaetning til i de andre
logs, hvor haendelsestypen er defineret i en saerskilt kolonne. | relation til en sggning kan du aflaese,



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

1.17Forudsaetninger for brug af
haendelsesloggen

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

Rettighederne, der har adgang til haendelsesloggen, er:

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

| testmiljget har falgende rettigheder adgang til haendelsesloggen:

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 veere
anvendelige i forbindelse med sagsbehandling. Administration af rettigheder udferes i
Rettighedsportalen - se referencer for guide til Rettighedsportalen.

Nar 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.

1.18 Navigation: Seg i log for meddelelser

Step 1: Nar du skal sgge i log for meddelelser for at se detaljer pa meddelelser, der afsendt og
modtaget, skal du ga til "Haendelseslog” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller
kortet "Seg i haendelsesloggen” i oversigten. Ga herefter til log for meddelelser ved at klikke pa
"Seg i heendelser for din organisations sendte og modtagede meddelelser”.



Haendelseslog

| heendelsesloggen kan du fremsgige data om din organisations brug af Digital Post-lesningen. Du kan med andre ord s@ge i din organisations sendte og modtaget
meddelelser samt se oplysninger om organisationens medarbejderes handlinger og sggninger.

B Log for meddelelser

S@g i heendelser for din organisations sendte og_modtaget meddelelser

3 Log for medarbejder- og systemhandlinger

Soig_pa handlinger foretaget af systemet sller din organisatiens medarbajders

Log for medarbejdersagninger

Sag_pa hvilke informationer medarbejdere har sggt pa, herunder felsom data

STEP 1 AF UDTRZAK | MEDDELELSESLOG

Step 2: Du kan sgge pa meddelelser ved at benytte nogle forskellige sagevariabler:

Afsender/Modtager, dvs. CVR eller CPR pa en given afsender eller modtager
o Type, dvs. om meddelelsen er et brev, forkyndelse, NemSMS eller obligatorisk.
e Retning pa meddelelsen, dvs. om den er udgdende eller indgaende.

o MeddelelseslID pa en given meddelelse.

o SystemlD pa afsender- eller modtagersystem.

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

Afgraens eventuelt sggningen med start- og sluttidspunkt for log. Det vil sige den periode, du
vil spge efter meddelelsers haendelser i. Der kan ikke vaere mere end tre maneder mellem
start- og slutdato for den valgte periode, og det er ikke muligt at fremsgge haendelser, der er
aldre en tre maneder fra dags dato.

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

Tryk herefter pa "Seg".



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.

Afsender/Modtager (3) Type (@) Retning (2)

‘ ‘ (Veelg) ‘ ‘ (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 ‘

- JE2

STEP 2 AF UDTRAK | MEDDELELSESLOG
Step 3: Resultaterne af s@gning vises nederst i vinduet i en tabel.
Af resultaterne har du mulighed for at afleese information om:

o Titel viser titlen pd meddelelsen, som handelsen vedrgrer

o Type forteeller hvilken type meddelelse, der er tale om, fx et brev eller en NemSMS

o Afsender viser CVR- eller CPR-nummeret pa afsenderen af meddelelsen

e Modtager viser CVR- eller CPR-nummeret pa modtageren af meddelelsen

o Retning fortzeller, hvilken retning meddelelsen har. Dvs. om meddelelsen er
indgaende eller udgaende

o Tidspunkt fortzeller, hvornar haendelsen er sket, fx hvornar meddelelsen blev sendt,
eller hvornadr forretningskvitteringen blev modtaget

o Haendelse fortzeller, hvad der er sket med meddelelsen. Fx er meddelelsen blevet
sendt, er forretningskvitteringen fejlet, eller er meddelelsen sendt med valgr

» MeddelelsesID oplyser om ID’et pd meddelelsen, som haendelsen vedrgrer

o SystemlD oplyser om ID’et pa afsendersystemet ved udgaende retning eller
modtagerstsystemet ved indgdende retning



» Valerdato oplyser, hvilken dato meddelelsen er blevet sat til at blive afsendt

o Kontaktpunkt fortzller, hvilket kontaktpunkt meddelelsen er sendt til ved udgaende
retning

e Endpoint angiver, hvor haendelsen sendes til. Fx hvor forretningskvitteringen leveres
til

» Fejlbesked beskriver, hvorfor en haendelse er fejlet. Fx hvorfor du far heendelsen
"Forretningskvittering fejlet”

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

Under "Resultater” til hgjre pa skeermen kan resultaterne downloades i en csv-fil ved at klikke
pa knappen af samme navn. | det downloadet udtraek vil der fremga yderligere detaljer af din
segning, som ikke vises direkte i Administrativ Adgang. Veer opmaerksom p4, at nar du
downloader et udtraek fra heendelsesloggen, kan det indeholde falsomme oplysninger, som
ikke bar videregives eller deles med andre.



Oversigt  Afsender/modtagersystem  Kontaktstruktur  Haendelseslog

4 Tilbage

Log for meddelelser

Sog pa kvitteringer for afsendte og modtagede meddelelser. Hvis der ikke angives en tidsperiode, vil segning vise resultater fra de seneste tre

der. Hvis der ges en periode der gir lzengere tilbage end tre maneder, skal resultaterne eksporteres for at vzere tilgzengelige.

MeddelsesID Afsender Modtager Afsender-/modtagersystem
l l l 98765423 l l l I

Beskedtype Haendelse

l (Velg) hd l l (Vazlg) hd l

Starttidspunkt Sluttidspunkt

Dag Maned Ar Time Minut Dag Maned Ar Time Minut
|12H2H2021|ﬁ|15“1sl®lu“slaomlﬁlw“wsl@

BN - |

Resultater (0)

Raekker per side

MeddelelsesID Afsender Meodtager Titel Handelse Systemnavn Tidspunkt

Ingen haendelser fundet

'<>->

STEP 3 AF UDTRZAK | MEDDELELSESLOG

1.19Navigation: Seg i log for medarbejder- og
systemhandlinger

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

o

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



Haendelseslog

| heendelsesloggen kan du fremsgige data om din organisations brug af Digital Post-lesningen. Du kan med andre ord s@ge i din organisations sendte og modtaget
meddelelser samt se oplysninger om organisationens medarbejderes handlinger og sggninger.

B Log for meddelelser

S@g i heendelser for din organisations sendte og_modtaget meddelelser

3 Log for medarbejder- og systemhandlinger

Saig_pa handlinger foretaget af systemet ellar din organisations medarbejdere

Log for medarbejdersagninger

Sag_pa hvilke informationer medarbejdere har sggt pa, herunder felsom data

STEP 1 AF UDTRZK | LOG FOR MEDARBEJDER- OG SYSTEMHANDLINGER

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

Emne, fx systemtilslutning, statistik eller fritagelse.

CPR/CVR pa den part, som handlingen vedrerer.

Aktor, 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 et
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 segbare men vil fremga som
"System” i tabellens resultater.

ID, enten et systems UUID eller ID'et for kontaktgruppe

Haendelse, dvs. den type handling, som er foretaget. Det kan vaere enten oprettet,
redigeret eller slettet.

Afgraens eventuelt sggningen med start- og sluttidspunkt for log. Det vil sige den periode, du
vil spge 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 fremsgge haendelser, der er zldre en tre
maneder fra dags dato.

Hvis ikke der angives en tidsperiode, vil sagningen vise resultat for de seneste tre maneder.

o

Tryk herefter pa "Seg".Tryk herefter pa "Seg".




4 Tilbage

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.

Lees mere i vejledningen i Administrativ Adgang_ 3
Emne () CPR/CVR (3) Aktor ()
[t | | |

¥ 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 | LOG FOR MEDARBEJDER- OG SYSTEMHANDLINGER
Step 3 Resultaterne af sggningen vises nederst i vinduet i en tabel.
Af resultaterne har du mulighed for at afleese information om:

o Emne fortaeller hvilken del af Administrativ Adgang, som handelsen vedrarer, fx
systemopsaetning, statistik eller fritagelse

o CPR/CVR angiver CPR- eller CVR-nummeret pa borgeren eller virksomheden, som
handlingen vedrgrer

« ID viser ID'et pd fx systemet eller kontaktgruppen, som haendelsen vedrerer

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

o Tidspunkt fortaeller tidspunktet, hvor handlingen er foretaget

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

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

o Felt viser feltet, hvor handlingen er foretaget, fx endepunkt eller IP-adresse

o 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
o Fuldmagt oplyser, om der blev angivet en fuldmagt i forbindelse med en fritagelse

Under "Resultater” til hgjre pa skeermen kan resultaterne downloades i en csv-fil ved at klikke
pa knappen af samme navn. | det downloadet udtrak vil der fremga yderligere detaljer af din
segning, som ikke vises direkte i Administrativ Adgang. Vaer opmaerksom p4, at nar du
downloader et udtraek fra haendelsesloggen, kan det indeholde falsomme oplysninger, som
ikke bgr videregives eller deles med andre.

Resultater (20)
Raekker per side
| 10 hd ‘ + Fold alle reekkerud 4, Download
Emne CPR/CVR 1D Aktar Tidspunkt Haendelse
=+ System 77227722 Cb7eelads1f3 CVRTT227722- 0470172022, 10:24 Redigeret
RIC:OCTEOS95D42895CFB93BF177DD2731B5B309555
+ System 77227722 .&ff1c1efbecso CVR:77227722- 04/01/2022, 10:24 Redigeret
RID:0CTE0995D42895CFB93BF177DD2781B5B309555
+ System 77227722 .Bff1c1efbeso CVR:T7227722- 04/01/2022, 08:30 Redigeret
RIC:0CTE0995D42505CFRO3BF177DD2781B5B309555
+ System 77227722 ..2C2c634b6436C CVR:77227722- 04/01/2022, 08:30 Redigeret
RIC:0C7E0995D42895CaF893BF177DD2781B5B309555
+ Mem- 121124- ..f2des958d052 CVR:T7227722- 15/12/2021, 14:15 Oprettet
SMS 9999 RID:7885EC9766364EF1C289E4A46D6BA003BBCAZEFE
-+ Mem- 121124- ..f2de6958d052 CVRF7227722- 15/12/2021, 14:15 Slettet
SMS 9999 RID:7885ECI766364EF1C289E4A46D6BA003B2CAZEBFE
+ Mem- 121124- ..f2de6958d052 CVRTT227722-RID231232 1571272021, 14113 Oprettet
SMS 95999
+ Mem- 121124- 12de6958d052 CVRTT7227722-RID:i1231232 1571272021, 1413 Slettet
SM5 95999
+ Fritagelse 12345678 L855001264547 CVRTT227722-RIDi 231232 15/12/2021, 1247 Fritaget
+ Fritagelse 12345678 855001364247 CVRTT7227722-RID:i1231232 15/12/2021, 12:46 Tilmeldt
I P PR

STEP 3 AF UDTRZK | LOG FOR MEDARBEJDER- OG SYSTEMHANDLINGER



1.20Navigation: Seg i log for
medarbejdersogninger

Step 1: Nar du skal sgge i log for medarbejdersagninger for at se, hvilke informationer
medarbejdere har sggt pa, herunder fglsom data, skal du ga til "Haendelseslog” ved enten at
klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Seg i haendelsesloggen” i oversigten.

o

Ga herefter til log for medarbejdersegninger ved at klikke pa "Seg pa hvilke informationer
medarbejdere har sggt pa, herunder fglsom data”.

Haendelseslog

| haendelsesloggen kan du fremsgge 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 segninger.

E Log for meddelelser

S@g i heendelser for din organisations sendte og_modtaget meddelelser

3 Log for medarbejder- og systemhandlinger

S@g pa handlinger foretaget af systemet eller din organisations medarbejdere

Log for medarbejdersaggninger

5S@g pa hvilke informationer medarbejdere har sggt pa, herunder falsom data

STEP 1 AF UDTRZK | LOG FOR MEDARBEJDERS@GNINGER

Step 2: Du kan sege pa medarbejdersggninger ved at benytte nogle forskellige sagevariabler:

* RID-nummer, for at fremsgge handelser (sggninger) foretaget af en specifik
medarbejder.

» Indtast CPR- eller CVR-nummer pa den part, som haendelserne (sggningerne)
vedrgrer.

Afgraens eventuelt sggningen med start- og sluttidspunkt for log. Det vil sige den periode, du
vil spge 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 fremsgge haendelser, der er a&ldre en tre
maneder fra dags dato.

Hvis ikke der angives en tidsperiode, vil segningen vise resultat for de seneste tre maneder.
Tryk herefter pa "Seg".



4 Tilbage

Log for medarbejdersagninger

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 ‘ | | 17:42 ‘ 09/11/2021 ‘ & ‘ 17:42 ‘

<~ JEXY

STEP 2 AF UDTRAK | LOG FOR MEDARBEJDERS@GNINGER
Step 3 Resultaterne af sggningen vises nederst i vinduet i en tabel.
Af resultaterne har du mulighed for at afleese information om:

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

« Aktor (RID) oplyser RID-nummeret pa den medarbejder, der har foretaget segningen

» Register oplyser, hvilket register sggningen har hentet oplysninger fra. Fx en del af
handelsesloggen eller Digital Posts adgangs- eller kontaktregister

« Antal resultater fortzeller, hvor mange resultater medarbejderen har fundet frem til i
sin sggning

» Tidspunkt oplyser, hvornar sggningen er foretaget

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 af din
segning, som ikke vises direkte i Administrativ Adgang. Veer opmaerksom p4, at nar du
downloader et udtraek fra haendelsesloggen, kan det indeholde falsomme oplysninger, som
ikke bgr videregives eller deles med andre.




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
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STEP 3 AF UDTRAK | LOG FOR MEDARBEJDERS@GNINGER
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8. Fritagelse

| dette kapitel kan du fa vejledning i administrationen af borgere og virksomheders fritagelse
fra Digital Post i Administrativ Adgang. Du kan laese om:

¢ Introduktion til administration af fritagelse i Administrativ Adgang
e Forudsaetninger for at administrere fritagelser i Administrativ Adgang, herunder
hvilke rettigheder der kan udfgre administrationen for hhv. borgere og virksomheder.

* Navigationssedler:

o Fritag en borger fra Digital Post

o Opheev en borgers fritagelse fra Digital Post

o Fritag en virksomhed fra Digital Post

o Opheav eller forny en virksomheds fritagelse fra Digital Post

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

1.21Introduktion til administration af
fritagelser

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

Det er vigtigt at bemeaerke, at fritagelse for borgere er tidsubegranset, dvs. gyldige indtil en
eventuel ophavelse af fritagelsen. Fritagelse for virksomheder udlgber derimod automatisk
ved udgangen af november maned to ar efter fritagelsens oprettelse - medmindre
virksomheden far fritagelsen fornyet.

1.22Forudsaetninger 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 vejledning i Digital Post sagsbehandling.

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 tilgaengelige 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 falgende rettigheder i Administrativ Adgang:

o Borgerservicemedarbejder, som har adgang til at administrere fritagelse for bade
borgere og virksomheder

o Erhvervsservicemedarbejder, som har adgang til at administrere fritagelser for
virksomheder

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

1.23Navigation: Fritag borger

Step 1: Nar 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 "Fremsag borger”.

Oversigt  Fritag borger  Fritag vircksomhed ~ NemSMS borger  NemSMS virksomhed  Haendelseslog  Leeseadgang til Digital Post

Fritagelse for borger

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

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

Se evt. farst vejledningen i fritagelse [

Fremseg borger @

Fx 123456-1234 ‘ Q ‘

STEP 1 AF FRITAG BORGER

Step 2: Nar borgeren er sggt frem via CPR-nummer, vises en bla informationsbesked
indeholdende personens navn, CPR- nummer og tilmeldingsstatus. Der vises ogsa en gul
advarselsbesked, som oplyser, at borger har eller kan have udbnet Digital Post. Det er vigtigt,
at borgeren informeres om dette, da uabnet Digital Post kan indeholde vigtige frister, der
kreever borgerens handling - ogsa 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 @nsker at fa eftersendt uabnet digitalt post, afkryds da feltet "Borgeren
gnsker ikke at fa eftersendt udbnet post og er informeret om de mulige konsekvenser”. Hvis
borger gerne vil have eftersendt sin udbnet digitale post, afkrydses feltet ikke, og du vaelger i
stedet, om posten skal sendes til borgers folkeregisteradresse eller en alternativ adresse.

Tryk herefter "Naeste”.


https://www.kl.dk/services/blanketter/kls-blanketsamling/digital-post/

Afcendar/modtagarsystern Kontakistrukhsr  Fritsg borger  Fritsg sirksambed  MemSMS borger NemSMS vifdsomhed  Hendelbeskeg

Fritagelse for borger

Pa siden "Fritag borger' kan du administrere fritagelser for borgere. P3begynd ikke en fitagelse eller ophavelien af en fritagelse for du has
belraefies, at den nedevante blanket er udfddt korrekt, samt at gyldig legitimation er fremuvist.

e evt. farst vejledningen i fritagelse 5

m Person: Jasen Goyette
CPR-nin 2504801234
Statizs: Tilmeldt Digital Post [25/05/2021]

& Borger har ubboet past i sin digitale postkasss, Uibnet post kan indeholde
frister. som kraeves hardlirg.

Fremsag borger

250450-1234 | Q |

Tildekes fritagelsen via fuldmagt?
am fritagelse sker via blanket FD O0F, Fuldmagt 14
Digitall Post for barge

A ragiv oI anenodnir

@ Wej fritagelen tdeles ikke via fldmagt

O Ja, fritagelizen tildeles via fuldmagt

Tildebes fritagelsen pd grund af udrajss?
Argiv oim armodning om fritagelss sker, fordi borger ikke lengere har fast

aphald eller bopaelsadresse | Danmark

@ Mej fritagelsen tdeles af anden arsag

O Ja, fritagelsen tildeles p& grund af wdrejse

@nsker borgeren ikke at f3 eftersendt udbnet post? (Malgfrit)
har barperen fritages, eftersendes uibnet digital post | udgangspunktet +
it

ee LEibnet

Teree Nl L

arens hjpmstedsadresse. Hvis borgesen ikke srsker at f3

IrgEEnEn mfarmerss am ITHERG S CONSCKYETSET Wl 21 N

post, der kan indehelde frister, som kraver handling.

D Borgeren ansker ikke 2t f3 eftersendt wdbnet post og er informerst om de
malige konsekwensar [Vakgfrtl

Vielg adresse for eftersendelse af uabnet post
Al efter bvad borger ansker, kan udbnet post eftersendes til vedkommendes

folkeregisteradresse allar en attematie adresse (i pdlandet eksempelivis

@ Serd udbnet post til bagers folkeregicteradresse

Hjemstedsadresse:
Jamen Gayette
Sonderstraede 1234 3. th,
1704 Wirksomhedshy

Danmark

O Semd udbret post til en altematie adnesse

m 'b-"nu' !

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”.

Oversigt  Afsender/modtagersystem  Kontaktstruktur ~ Fritag borger  Fritag virksomhed ~ NemSMS borger  NemSMS virksomhed — Haendelseslog

Opsummering

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

Fritagelse af borger

Navn Jasen Goyette
CPR-nummer 250480-1234
Fritagelse ved fuldmagt Nej Redigér
Fritagelsearsag Andet Redigér
Eftersendelse af uabnet post Ja Redigér
Adresse Hjemstedsadresse: Redigér

Jasen Goyette
Sgnderstraede 1234, 3. th.
1704 Virksomhedsby

Danmark

Godkend fritagelse

4 Tilbage

STEP 3 AF FRITAG BORGER

Step 4: Hvis fritagelsen er udfert korrekt, far du vist en kvittering af gennemfert fritagelse.
Kvittering skal downloades og printes ud til borger. Kvittering kan ikke genskabes, sa det
anbefales at myndigheden selv sgrger 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 pa
knappen af samme navn.



Oversigt  Afsender/modtagersystem  Kontaktstruktur  Fritag borger  Fritag virksomhed  MemSMS borger  NemSMS virksomhed  Haendelseslog

& Fritagelse gennemfart
Fritagelsen traader i kraft med det samme. Fritagelsen er tidsubegranset.

Kvittering
%y Download

. lov om Offentlig Digital Post er du blevet fritaget for Digital Post. Fritagelsen er tidsubegraenset, medmindre clen er tildelt pa grund
af udrejse. Fritagelsen pd grund af udrejse ophaeves automatisk hvis du igen far fast ophold eller bopaslsadresse i Danmark.

Fritagelse har virkning fra: 2021-05-25

Fritagelsen er gaeldende for:
MNavn: Jasen Goyette
CPR-nummer: 250480-1234
Fritagelse via fuldmagt: [Ngj
Eftersendelse af udbnet post: Ja

Adresse:

Jasen Goyette
Senderstraede 1234, 3. th.
1704 Virksomhedsby

Danmark

Hvad betyder fritagelsen?

Du vil fremover modtage din post fra det offentlige som almindelig brevpost.

Fritagelsen omfatter ikke post, som ifelge anden lovgivning skal sendes med
Digital Post. | de tilfaelde, hvor fritagelsen ikke gaelder, vil afsenderen af posten
informere herom,

Du har altid mulighed for at tilmelde dig Digital Post igen. Det betyder, at du
ikke laengere er fritaget. Du kan tilmelde dig pd www.borger.dk/post. Har du
brug for at fi en NemID, 53 kan du bestille den pa www.nemid.nu.

Fritagelse foretaget af: MNetcompany

Ga til Fritag borger

STEP 4 AF FRITAG BORGER

1.24Navigation: Ophaev borgers fritagelse

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



Owersigt  Afsender/modtagersystem  Kontakistruktur  Fritag borger  Fritag virksomhed  MemSMS borger MemSMS virksomhed — Heendelseslog

Fritagelse for borger

Fa siden ‘Fritag borger’ kan du administrere fritagelser for borgere, Pabeqynd ikke en fritagelse eller ophasvelsen af en fritagelse f@r du har
bekra=ftet, at den relevante blanket er udiyldt korrekt, samt at gyldig legitimation er fremwvist.

Se evt, farst wejledningen i fritagelse [

Fremsgg borger

250480-1234 Q

STEP 1 AF OPH/EV BORGERS FRITAGELSE

Step 2: Nar borgeren er sggt frem via CPR-nummer, vises en bla informationsbesked
indeholdende personens navn, CPR- nummer og tilmeldingsstatus.

Vaelg om ophaevelsen anmodes via fuldmagt eller ej nederst i vinduet. Tryk herefter pa
"Naeste”.



Owversigt  Fritag borger  Fritag virksomhed ~ MemShS borger  MemSMS virksomhed  Heandelseslog

Fritagelse for borger

P4 siden ‘Fritag borger’ kan du administrere fritagelser for borgere. PAbegynd ikke en fritagelse eller opheevelsen af en fritagelse far du har
bekraeftet, at den relevante blanket er udfyldt kerrekt, samt at gyldig legitimation er fremvist

Se evt, ferst vejledningen | ritagelse [

G} Person: Jasen Goyette
CPR-nr 2504801234
Status: Fritaget fra Digital Post [09/06,/2021]
Fritagelse gaelder indtil: Fritagelse er tidsubegraenssat

25 Borger har ullbnet post i sin digitale postkasse, Uibnet post kan indeholde
frister, som kraever handling.

Fremsag borger

| 250480-1234 Q,

Sker anmodningen via fuldmagi?
Angiv om anmodningen sker wvia blanket FD011, Fuldmagt til etablering af
|

n eller virksombed t f_‘!:;.l!-_-l Post, eller via blanket

g On r-I.:'.':-I-_-'ir':_i af keseadgang ul I,'i-:_:l:.:l Post - personer under

@ Mej. ophavelse fritagelsen tildeles ikike via fuldmagt

O Ja, ophaevelse fritagelsen tildeles via fuldmagt

STEP 2 AF OPH/EV BORGERS FRITAGELSE

Step 3: Nar du har klikket pa "Naeste”, 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 ophaevelse”.



Owergigt  Fritag borger  Fritag virksombhed  NemdMS borger  NemdMS wirksombed  Hendelzeslog

Opsummering

Kontroller at oplysningeme er karrekte, inden du godkender frtagelsen. Nir du godkendt oplysningerne, kan du downloade en kvittering

Ophavelse af borger fritagelse

Mawmn lasen Goyette
CPR-nunmunmees 250480-1234
Ophaevelse ved fuldmagt Mej Redigér
Godkend ophmvelse Annullér |
] Tilbage

STEP 3 AF OPH/EV BORGERS FRITAGELSE

Step 4: Hvis ophaevelsen sker korrekt, far du vist en kvittering med informationer om, hvornar

ophaevelsen traeder 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 fa en fejlmeddelelse.

Kvitteringen kan downloades og evt. printes til borger. Kvittering kan ikke genskabes, sa det
anbefales at myndigheden selv sgrger for at opbevare en kopi i tilfaelde af, at borger evt.
skulle fa brug for kvitteringen igen. Det er muligt at downloade kvitteringen ved at klikke pa
knappen af samme navn.



Oversigt  Fritag borger  Fritag virksomhed ~ Mem5MS borger  NemSMS virksomhed  Hzendelseslog  Leeseadgang til Digital Post

@ Ophavelse gennemfart
Fritagelse fra Digital Post er ophasvet. Borgeren er dermed tilmeldt til
Digital Post og vil fremover modtage sin post fra det offentlige
digitalt.

Kvittering
‘ & Download ‘

Bargers fritagelse fra Digital Post er ophasvet . Dette betyder, at borger nu er tilmeldt Digital Post og dermed omfattet af Lov om offentlig Digital
Post.

Ophzvelse har virkning fra: 2021-07-21
Ophevelsen af fritagelsen er geldende for:
MNavn: Erna Mikkelsen

CPR-nummer: 230450-1234

Fritagelse via fuldmagt: MNgj

Hvad betyder en tilmelding til Digital Post?

* Du vil fremover modtage din post fra det offentlige digitalt.

* Du har altid mulighed for at blive fritaget fra Digital Post ved at anmode din

kommune. Du kan la=se mere pa www.borger.dk/post.

Ophevelsen er foretaget af: Metcompany

Ga til Fritag borger

STEP 4 AF OPH/EV BORGERS FRITAGELSE

1.25Navigation: Fritag virksomhed

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



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

Fritagelse for virksomhed

P4 siden 'Fritag virksomhed' kan du administrere virksomheders fritagelse. PAbegynd ikke en fritagelse, en fornyelse eller ophaevelsen 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 3

Fremseqg virksomhed

]

STEP 1 AF FRITAG VIRKSOMHED

Step 2: Nar virksomheden er sggt frem via CVR-nummer, vises en bld informationsbesked
indeholdende virksomhedens navn, CVR-nummer og tilmeldingsstatus. Der vises ogsa en gul
advarselsbesked, som oplyser, at virksomheden har eller kan have udbnet Digital Post. Det er
vigtigt, at virksomheden informeres om dette, da uabnet Digital Post kan indeholde vigtige
frister, der kraever virksomhedens handling - ogsa selvom den bliver fritaget.

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

Hvis virksomheden ikke gnsker at fa eftersendt udbnet digitalt post, afkryds da feltet
"Virksomheden @nsker ikke at fa eftersendt uabnet post og er informeret om de mulige
konsekvenser”. Hvis virksomheden gerne vil have eftersendt sin udbnet digitale post,
afkrydses feltet ikke, og du veelger i stedet, om posten skal sendes til virksomhedens
hjemstedsadresse eller en alternativ adresse.

Tryk herefter "Naeste”.



Cwersigt Kontakistruktur  Fritag borger  Fritag virksomhed  NemSM5S borger  Nem3SMS5S virksomhed  Heaendelseslog

Fritagelse for virksomhed

P& siden 'Fritag virksomhed' kan du administrere virksomheders fritagelse. Pabeqynd Tkke 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. figrst vejledningen i fritagelse @

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

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

Fremsag virksomhed

SE059595 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 udbnet post? (Valgfrit)

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

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

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

© Send udbnet post til borgers folkeregisteradresse

Hjemstedsadresse:
Hermiston-Abbott

/O Aleksander
Gammelhavn 1-5, 11, tw,
2620 Virksomhedsby
Canmark

O Send uabnet post til en altemativ adresse

STEP 2 AF FRITAG VIRKSOMHED



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”.

Oversigt  Kontakistruktur  Fritag borger  Fritag virksomhed  MemSMS borger  MemSMS virkscomhed  Haendelseslog

Opsummering

Kontroller at oplysningerne er korrekie, inden du godkender fritagelsen. Nar du godkendt oplysningerne, kan du downloade en kvittering.

Fritagelse af virksomhed

Nawn Hermistan-Abbott

CVR-nummer 58989898

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

Hermiston-Abbott

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

Danmark

Godkend fritagelse ‘ Annullér ‘

4 Tilbage

STEP 3 AF FRITAG VIRKSOMHED

Step 4: Hvis fritagelsen er udfert korrekt, far du vist en kvittering af gennemfert fritagelse.
Kvittering skal downloades og printes ud til virksomheden. Kvittering kan ikke genskabes, sa
det anbefales at myndigheden selv sgrger for at opbevare en kopi i tilfaelde af, at
virksomheden evt. skulle fa brug for kvitteringen igen. Det er muligt at downloade
kvitteringen ved at klikke pa knappen af samme navn.



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

1.26 Navigation: Opheaev eller forny
virksomheds fritagelse

Step 1: Safremt en virksomheds fritagelse skal fornyes eller ophaves, kan du gere dette ved
at ga til "Fritag virksomhed” fra forsiden ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller
kortet "Administrér virksomheders fritagelse” i oversigten. Fremsgg virksomheden, der er



fritaget, ved at indtaste virksomhedens CVR-nummer i sggefelter under "Fremsag
virksomhed”. Tryk herefter pa ikonet af forstarrelsesglasset.

Cversigt  Afsender/modtagersystem  Kontakistruktur  Fotag borger  Fritag wirksombed  NemSMS borger  Mem®MS virksombed  Heaendelseslog

Fritagelse for virksomhed

P4 siden ‘Fritag virksombed' kan du administrere virksomheders fitagelse. Pdbegynd ikke en fitagelse, en formyelse eller ophasvelsen af en
fritagelse for du har bekrasftat, at den relevante blanket er udfyidt korrekt, cami at gyidig legitemation er fremvist

Se evi, forst vejledningen i fritagetse A

Fremsag virksombed

STEP 1 AF OPH/AV ELLER FORNY VIRKSOMHEDS FRITAGELSE

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

Angiv om virksomhedens fritagelse skal ophaeves eller fornyes samt om anmodningen sker
via fuldmagt eller ej.

Tryk herefter "Naeste”.



Oversigt  Fritag virksomhed = MNemSMS virksomhed

Fritagelse for virksomhed

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

Se evt. ferst vejledningen 1 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

Annullér

STEP 2 AF OPH/V ELLER FORNY VIRKSOMHEDS FRITAGELSE

Step 3: Nar 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 pa "Godkend ophavelse” eller "Godkend
fornyelse”.



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
Navn Hermiston-Abbott
CVR-nummer 64646464
Ophavelse ved fuldmagt Mej Redigér
Godkend ophavelse ‘ Annullér ‘
4 Tilbage

STEP 3 AF OPH/EV ELLER FORNY VIRKSOMHEDS FRITAGELSE

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

Kvittering kan ikke genskabes, sa det anbefales at myndigheden selv sgrger for at opbevare
en kopi i tilfelde af, at virksomheden evt. skulle fa brug for kvitteringen igen. Det er muligt at
downloade kvitteringen ved at klikke pa knappen af samme navn.



Oversigt  Fritag virksomhed  MNem3SMS virksomhed

& ophavelse gennemfert
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
anmade 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 OPH/EV ELLER FORNY VIRKSOMHEDS FRITAGELSE



9. NemSMS
Relevant for myndigheder

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

¢ Introduktion til administration af NemSMS
e Forudsatninger for administration af NemSMS
+ Navigationssedler:

o Til- eller frameld borger NemSMS

o Til- eller frameld virksomhed NemSMS

1.27 Introduktion til administration af
NemSMS

NemSMS er en faellesoffentlig sms-lgsning, der tilbyder borgere og virksomheder at modtage
servicebeskeder fra det offentlige via sms. Lasningen har til formal at hjeelpe 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
stremafbrydelse i den lokale kommune.

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

1.28Forudsaetninger for administration af
NemSMS

Det er muligt at til- eller framelde borgere og virksomheder NemSMS i Administrativ Adgang
med de to felgende rettigheder:

o 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.



1.29Navigation: Til- eller frameld borger
NemSMS

Step 1: Nar 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. Fremsgg borgeren ved at indtaste borgerens CPR-nummer i feltet under "Fremsgg
borger (CPR)” og trykke pa forstarelsesglasset.

NemSMS

P3 siden ‘NemSMS borger’ kan du administrere en bargers til- eller framelding til NemSMS.

Fremsag borger (CPR) @-

‘ Fx 121124-9999 ‘ a l

STEP 1 AF TIL- ELLER FRAMELD BORGER NEMSMS

Step 2: Du far nu vist en oversigt over borgerens nuvaerende 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 ogsa se tilmeldingsdato og framelde borgeren
NemSMS ved at klikke pa knappen "Frameld”.

NemSMS

P& siden ‘Nem3SMS borger’ kan du administrere en bargers til- eller framelding til NemShS.

Fremseg borger (CPR) -@

110717-2214 | Q l
CPR-nr. Mavn Tilmeldt telefonnummer Tilmeldingsdato
110717-2214 Lone Mgweawdsx Defaultssen Ikke 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 gennemfort, skal borgeren bekrafte telefonnummeret via et
bekraftelseslink 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 borgeren, Efter gennemfart tilmelding skal bergeren bekrasfte
telefonnummerst, far 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
vaere opstaet en fejl, vil du blive omdirigeret til en kvitteringsside med en fejilmeddelelse.

Tryk afslutningsvis pa "Ga til NemSMS”, for at komme tilbage til startsiden for "NemSMS
borger”.

@ Tilmeldning gennemfart
Tilmeldingen er gennemfart. Vaer opmasrksom pa, at tilmeldingen dog
farst er fuldendt, nar telefonnummeret er bekrasftet via det link, som
er sendt til telefonnummeret,

Kvittering

‘ e Print ‘ | o4 Download ‘

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

CPR-Nummer : 110717-2214 &

Date: 20/10/2021, 13:28

Telefonnummer: 83888383

Hvad betyder Nem5M5?

* MNemSMS 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 pamindelse om din aftale pa hospitalet.

* Du kan til enhver tid til- g framelde dig Nem5SMS5. Det kan du gere enten ved
ogge pa Digital Post eller ved at kentakte din kommune,

* D kan ls=se mere om MemSMS pé borger.dk.

Ga til NemSMS

STEP 4 AF TIL- ELLER FRAMELD BORGER NEMSMS



1.30Navigation: Til- eller frameld virksomhed
NemSMS

Step 1: Nar du skal til- eller framelde en virksomhed NemSMS, skal du ga til "NemSMS
virksomhed” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Administrér
virksomheders NemSMS" i oversigten. Fremsgag virksomheden ved at indtaste virksomhedens
CVR-nummer i feltet under "Fremsag virksomhed (CVR)" og trykke pa forstarelsesglasset.

NemSMS

P3 siden ‘NemSMS virksomhed' kan du administrere en virksomheds til- eller framelding til NemSMS.

Fremsag virksomhed (CVR) @

STEP 1 AF TIL- ELLER FRAMELD VIRKSOMHED NEMSMS

Step 2: Du far nu vist en oversigt over virksomhedens nuvarende 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”.

NemSMS

P4 siden ‘MemSMS virksomhed' kan du administrere en virksomheds til- eller framelding til MemSMS,

Fremseyg virksomhed (CVR) @

7227722 Q
CVER-nr. Navn Tilmeldt telefonnummer Tilmeldingsdato
77227722 Mejerby Imuygligk Standardbank Ikke tilmeldt - ‘ Tilmeld |

STEP 2 AF TIL- ELLER FRAMELD VIRKSOMHED NEMSMS
Step 3: Indtast telefonnummeret som virksomheden gnsker at tilmelde. Tryk pa "Tilmeld”.

Efter tilmeldingen er gennemfart, skal virksomheden bekraefte telefonnummeret via et
bekraftelseslink tilsendt pa 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
vaere opstaet en fejl, vil du blive omdirigeret til en kvitteringsside med en fejilmeddelelse.

Tryk afslutningsvis pa "Ga til NemSMS”, for at komme tilbage til startsiden for "NemSMS
virksomhed”.

@ Tilmeldning gennemfart
Tilmeldingen er gennemfart. Veer opmasrksom pa, at tilmeldingen dog
farst er fuldendt, nar telefonnummeret er bekraeftet via det link, som
er sendt til telefonnummeret,

Kvittering

Print 4, Download
=

Tilmelding af servicebeskeder [NemSMS) fra det offentlige er gennemfart for:
Mejerby Imuygljgk Standardbank
CVR-Nummer : 77227722

Dato: 20/10/2021, 13:52
Telefonnummer: 88388828

Hvad betyder Nem5M5?

* Nem5MS er en offentlig sms-lasning, hvor du kan modtage servicebeskeder pr.
sms fra offentlige myndigheder. Det kan fx vaere om udbetaling af dine
feriepenge eller en pédmindelse om din aftale pd hospitalet.

* Du kan til enhver tid til- og framelde dig Mem5MS. Det kan du gere enten ved
ogge pa Digital Post eller ved at kentakte din kommune.

* Du kan ls=se mere om NemSMS péd Virk.

Ga til NemSMS

STEP 4 AF TIL- ELLER FRAMED VIRKSOMHED NEMSMS



10. Laeseadgang

Dette afsnit indeholder vejledning i administration af leeseadgange til borgernes Digital Post i
Administrativ Adgang. | det fglgende kan du laese om:

e Introduktion til administration af lseseadgang
e Forudsaetninger for administration af laeseadgang
* Navigationssedler:

o Opret leeseadgang

o Opheev leeseadgang

10.1 Introduktion til administration af
laeseadgange

Borgere, som gnsker hjaelp til at administrere deres Digital Post, kan give en anden person
eller virksomhed lzeseadgang. En leeseadgang 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 lseseadgang benavnes fuldmagtshaver.

Det er muligt at oprette flere laeseadgange (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 Forudsaetninger 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:

o Borgerservicemedarbejder

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

Bade fuldmagtsgiver og -haver har mulighed for selv at fijerne laeseadgangen ved enten at
logge ind i Digital Post eller redigere adgange pa siden "Mit Overblik” pa borger.dk.

10.3 Navigation: Opret leseadgang

Step 1: Nar du skal oprette eller tildele en lzeseadgang til en borgers Digital Post, gar du til
"Leeseadgang” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Administrér
laeseadgange” i oversigten.



Fremsag dernaest borgeren, som er indehaver af posten (dvs. fuldmagtsgiver) ved at indtaste
vedkommendes CPR-nummer i feltet under "Fremsegg borger”. Klik herefter pa ikonet af
forsterrelsesglasset for at sgge.

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)
ndtast CPR-nummer pa Digital Post-indehaveren

Fx 121124-9999 | Q |

STEP 1 AF OPRET LAESEADGANG

Step 2: Nar fuldmagtsgiveren er segt frem vises vedkommendes navn, CPR-nummer og
tilmeldingsstatus i den bld 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 leeseadgangen.

Klik pa "Opret laeseadgang” for at tildele en borger eller virksomhed laeseadgang til borgerens
Digital Post.



Laeseadgang

Pi sider ‘Laseadgang’ kan du administrers |zseadgange Hl borgemes Digital Post, PAbegyrd ikke administrationen af ls=seadganae (opretielse eller sletning) far
du har bekrzaeftet at den relevante blanket er udfyldt komrekt, samt at gyldig legitimation er frenwist.

'G) Lone Rbwogzyw) 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 modiage sin post fra det offentlige i Digital
Post, Altemativi kan fritagelsen bibeholdes, s& en laeseadgang kun
giver mulighed for at se historisk og obligatorisk Digital Post.

Fremsgg borger (fuldmagtsgiver)

ndigst LER-NUmmer pa Ligiial Fost-Indenaveran

+ Opret lz=seadgang

Fuldmagthavers CPR/CVR Fuldmagthavers navn Dato for oprettelse

Der er ingen Fuldmagthavere

STEP 2 AF OPRET LASEADGANG

Step 3: Fremsgg herefter borgeren eller den virksomhed, som skal have lseseadgang (dvs.
fuldmagtshaver) ved at indtaste vedkommendes CPR- eller CVR-nummer i s@gefeltet og
herefter trykke pa ikonet af forstarrelsesglasset.

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

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

Det er muligt saette en udlgbsdato pa laeseadgangen. Hvis dette gnskes, skal du vaelge en
udlgbsdato ved at klikke pa kalenderikonet under "Skal leeseadgangen have en udlgbsdato?”.
Hvis leeseadgangen skal vaere tidsubegraenset, skal du saette flueben ved "Laeseadgangen skal
veere tidsubegraenset”.

Tryk dernaest pa "Naeste”.



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
fremadretiet modtager sin post fra det offentlige i 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
tidsubegraenset

| DD/MBM/YYYY | e

D Leeseadgangen skal veere tidsubegraenset

Annullér

4 Tilbage

STEP 3 AF OPRET LASEADGANG

Step 4: Herefter vises en opsummering af leeseadgangens oprettelse med information pa
indehaveren (fuldmagtsgiveren) samt information pa borgeren eller den virksomhed, som
tildeles leeseadgang (fuldmagtshaveren). Kontrollér at oplysningerne er korrekte, inden
oprettelsen af leeseadgangen godkendes.

o

Tryk pa "Godkend leeseadgang”.



Opsummering

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

Oprettelse af laeseadgang

Digital Post-indehawver (fuldmagtsgiver) Lone Rbwiogzyw] Defaulissen Rediger
CPR: 010203-1230

Leseadgang tildeles (fuldmagtshaver) Lone Wgbwigvie Defaultssen Rediger
CPR: 310777-1092

Udlgbsdato Ikie valgt Rediger
Ophavelse af fritagelse Mej Rediger
Godkend leseadgang ‘ Annullér ‘

 Tilbage

STEP 4 AF OPRET LASEADGANG

Step 5: Hvis laeseadgangen er oprettet korrekt, vises en kvittering med dato for oprettelse af
laeseadgangen, informationer pa fuldmagtsgiver og den nye fuldmagtshaver samt, hvorvidt

der ogsa er foretaget ophaevelse af en eventuel fritagelse. Tryk pa "Download”, hvis du gnsker
at downloade og evt. printe kvitteringen.

o

Afslut ved at klikke pa "Ga til Laeseadgang”, som vil fgre dig tilbage til forsiden af
"Leeseadgang”



@ 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

L=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.borger.dl

Oprettelsen af er foretaget af: Netcompany

Ga til Leeseadgang

STEP 5 AF OPRET LASEADGANG

10.4 Navigation: Ophaev laeseadgang

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



Fremsag dernaest borgeren, som er indehaver af posten (dvs. fuldmagtsgiver) ved at indtaste
vedkommendes CPR-nummer i feltet under "Fremsegg borger”. Klik herefter pa ikonet af
forsterrelsesglasset for at sgge.

Laeseadgang

Pa siden 'Laeseadgang’ kan du administrere lazseadgange til borgernes Digital Post. Pabegynd ikke administrationen af
laeseadgange (oprettelse eller sletning) fer 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

Fx 121124-9993 | Q, ‘

STEP 1 AF OPHAV LASEADGANG

Step 2: Nar fuldmagtsgiveren er segt frem vises vedkommendes navn, CPR-nummer og
tilmeldingsstatus i den bld informationsbesked.

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

o

Klik pa "Ophaev” ud for den lzeseadgang, du @nsker at ophave.



Laeseadgang

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

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

Fremsgg borger (fuldmagtsgiver)

ndtast CPR-nummer pa Digital Post-indehaveren

1111111234 Q

® Opret Izseadgang
Fuldmagthavers CPR/CVR Fuldmagthavers navn Dato for oprettelse
210565+ @ Hans Gdrljsbia Knudsen 08/07/2021 U _Ophaev
110717-* @ Lone Mgxeawdsx Defaultssen 040172022 0 Cpheev
12312312 Mejerby Wietkhxrw Standardbank 02/12/2021 O Cphay

STEP 2 AF OPH/AV LASEADGANG

Step 3: Bekraeft at du gnsker at ophaeve laeseadgangen ved at klikke pa knappen "Ophaev
laeseadgang”. Denne handling kan ikke fortrydes efterfglgende.

Du vil herefter fa en grens informationsboks med besked om, at handlingen er gennemfart.



Luk

Vil du ophzeve leeseadgangen?

Er du sikker pa, at du vil ophaeve lazseadgangen? Handlingen
kan ikke fortrydes efterfalgende.

Ophaev leseadgang

STEP 3 AF OPH/AV LASEADGANG



[ ]
11. Skift kontekst

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

¢ Introduktion til kontekstskift
* Navigationssedler:
o Skift kontekst som organisation
o Skift kontekst som systemforvalter

10.1 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.

10.2 Navigation: Skift kontekst

Step 1: Klik pa "Skift organisation” gverst i hajre hjerne ved siden af "Log ud"-knappen.

sprintd3bughunt
“ Legadmin - Meddeleiser, 0P Admin, Log ud ‘
Organisation 2 - Skift virksomhed ——

Digitaliseringsstyrelsen

Administrativ Adgang

Support

Oversigt  Systemtilslutning  Haendelseslog

-
Oversigt
Systemtilslutning Hzendelseslog
e
-
Administrér og opret systemer S@g_i din organisations heendelseslog

STEP 1 AF SKIFT KONTEKST

Step 2: Du far nu vist en liste over de organisationer, som du har adgang til at agere pa vegne
af. Klik pa den organisation, som du ensker at skifte til og gennemfar kontekstskiftet ved at
trykke "OK".



Skift virksomhed

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

adgang til at agere pa vegne af flere virksomheder.

Velg virksomhed

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

STEP 2 AF SKIFT KONTEKST

10.3 Navigation: Skift kontekst som
systemforvalter

Relevant for myndigheder

o

Step 1: Klik pa "Skift organisation” @verst i hgjre hjgrne ved siden af "Log ud”-knappen.

sprint43bughuntSF
“ DP Admin, Systemforvalter,

Drganisation 2 - Skift virksombed

Administrativ Adgang Digitaliseringsstyrelsen

Support

Oversigt  Systemtilslutning  Kontaktstruktur  Haendelseslog

Oversigt

Systemtilslutning Kentaktstruktur Handelseslog
EEE
_"_ EEE E
EEE

Administrér og_opret systemer Administrér kontaktstruktur Seig i din erganisations heendelsesleg




STEP 1 AF SKIFT KONTEKST SOM SYSTEMFORVALTER

Step 2: Skriv CVR-nummeret pa den organisation, som du gnsker at agere pa vegne af og
fremseg den ved at trykke "Seg". Du vil herefter fa vist en informationsboks med oplysninger
om den fremsggte organisation. Gennemfgr kontekstskiftet ved at trykke "OK".

Skift virksomhed

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

adgang til at agere pa vegne af flere virksomheder.

@ Virksomhed: Organisation E2E
CVR: 12312312
Status: Tilmeldt Digital Post

Fremsag virksomhed via CVR-nummer

l 12312312

STEP 2 AF SKIFT KONTEKST SOM SYSTEMFORVALTER



12. Redigér organisationslogo

| 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.

¢ Introduktion til organisationslogo
o Forudsaetninger for at redigere organisationslogo
» Navigationssedler:

o Redigér logo

10.4 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.

10.5 Forudsaetninger for redigering af
organisationslogo

For at redigere organisationslogoet, der er tilknyttet din organisaton, skal du have en af de to
folgende rettigeder:

» Digital Post - Systemadministrator
« Digital Post - Systemforvalter

| testmiljget skal du have fglgende rettighed:
e DP Admin

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

10.6 Navigation: Redigér organisationslogo

Step 1: Klik pa "Redigér logo” everst i hgjre hjgrne ved siden af "Log ud”-knappen.



|

Administrativ Adgang

Oversigt  Systemtilslutning  Kontaktstruktur

Kontaktstruktur Admin, CP Admin,

Log ud ‘

Digitaliseringsstyrelsen

Support

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

STEP 1 AF REDIGER ORGANISATIONSLOGO

Step 2: Klik pa knappen "Upload”. Valg herefter det logo, du gnsker at uploade lokalt fra din

computer. Det valgte logo skal opfylde fglgende kriterier:

e Logoet skal veere i .png-format

o Logoet skal minimum fylde 1 KB og ma maksimalt fylde 512 KB
o Logoet skal vaere kvadradisk (1:1) med en minimumsbredde og -hgjde pa 200px

Organisation 2 - Redigér logo

Upload logo

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

desuden vaere kvadratisk og have en minimumsbredde og -hajde pa 200px

| 5] Upload ‘

‘ Annullér ‘

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

STEP 2 AF REDIGER ORGANISATIONSLOGO




Step 3: Nar du har uploadet et nyt logo, vil det fremga af billedet. Afslut redigeringen ved at
klikke pa knappen "Gem". Logoet vil blive taget i anvendelse fra det gjeblik, du klikker pa
"Gem". Dvs. at evt. post send af din organisation herefter vil blive vist med logoet hos
modtageren.

Organisation 2 - Redigér logo

Din organisation har mulighed for at tilknytte et logo til den post, som din erganisation sender. Logoet har til formal at hjeslpe borgere, virksomheder og andre

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

£

PEi4{d digst logo.png

Upload logo

Logoet skal veere i png format og ma fylde maksimalt 512 KB. Logoet skal

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

| 5] Upload ‘

m ‘ Annullér ‘

STEP 3 AF REDIGER ORGANISATIONSLOGO



13.Tilbagekald meddelelse for
valordato

| dette kapitel findes information om, hvordan du kan tilbagekalde Digital Post fgr postens
valgrdato. Det er med andre ord kun muligt at tilbagekalde Digital Post afsendt med
valgrdato, og selve tilbagekaldelsen skal sdledes ske inden denne valgrdato.

e Introduktion til tilbagekaldelse
o Forudsaetninger for at tilbagekalde meddelelser
» Navigationssedler:

o Tilbagekald meddelelse fgr valgrdato

13.1 Introduktion til tilbagekaldelse

| Administrativ Adgang har du mulighed for at tilbagekalde en meddelelse, der er blevet
afsendt med valgrdato. Dette betyder, at den meddelelse du har afsendt med valgrdato, 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 pd meddelelsens forretningskvittering.

Du skal vaere opmaerksom pa3, at tilbagekaldelse af en meddelelse ikke kan fortrydes.

13.2 Forudsaetninger for at tilbagekalde
meddelelser

For at tilbagekalde en meddelelse for valgrdato, skal du have fglgende rettighed:
» Digital Post - Systemadministrator

| testmiljpet skal du have fglgende rettighed:
e DPAdmin

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



13.3 Navigation: Tilbagekald meddelese for
valordato

Step 1: Nar du skal tilbagekalde en meddelelse for valgrdato, skal du ga til "Tilbagekald” ved
enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Tilbagekald meddelelser” i oversigten.

Fremsgg dernaest den meddelelse, du gnsker at tilbagekalde, ved at indtaste meddelelsens ID
i feltet "MeddelelsesID".

Fremseg meddelelsen ved at klikke pa ikonet af forrstarrelsesglasset.

Tilbagekald meddelelse for valordato

Indtast ID for den meddelelse, som du @nsker at tilbagekalde fer valgrdato. Meddelsens ID kan findes i Log for
meddelelser eller p& meddelelsens forretningskvittering. Vaer opmaerksom pé, at en evt. tilbagekaldelse ikke kan
fortrydes. Du kan laese mere om tilbagekald af meddelelser far valgr i Digitaliseringsstyrelsens vejledning i Administrativ
Adgang.

G4 til Digitaliseringsstyrelsens vejledning i Administrativ Adgang_ 4

MeddelelsesiD (3)

|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 gnsker at tilbagekalde.

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



Tilbagekald meddelelse for valerdato

Indtast ID for den meddelelse, som du gnsker at tilbagekalde for valgrdato. Meddelsens ID kan findes i Log for
meddelelser eller pa meddelelsens forretningskvittering. Vaer opmaerksom pé, at en evt. tilbagekaldelse ikke kan
fortrydes. Du kan laese mere om tilbagekald af meddelelser for valar i Digitaliseringsstyrelsens vejledning i Administrativ
Adgang.

Ga til Digitaliseringsstyrelsens vejledning i Administrativ Adgang, [4

@‘ ID: 91788477-5508-42a3-885b-10f1b4ecdded
Titel: Test for demo
Modtager (CPR/CVR): 77227722

MeddelelsesID (3)

[ 91788477-55d8-4233-885b-10f1bdecddad ‘ Q, l

Tilbagekald

STEP 4 AF TILBAGEKALD MEDDELELSE FOR VALORDATO

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

Nar tilbagekaldelsen er gennemfart, vil du fa vist en gren informationsboks med besked
herom. | Log for meddelelser kan du se det gennemfgrte tilbagekald.

Bekraeft tilbagekaldelsen

Bekraeft, at du il tilbagekalde den valgte meddelelse far
valgrdato eller afbryd handlingen ved at klikke pd knappen
‘Fortryd’. Hvis du bekraefter tilbagekaldelsen, vil det ikke vaere
muligt at fortryde p3 et efterfelgende tidspunkt.

Bekrzeft tilbagekald

STEP 5 AF TILBAGEKALD MEDDELELSE FOR VALORDATO
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