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Hvem skal
anvende

vejledningen?

Hvad kan du lae-
se om i
vejledningen?

Hvad skal veere
pa plads, inden

du gar i gang?

Vejledningen er relevant for dig, hvis du skal oprette a
dersystemer i Digital Post eller oprette materialer til ek
rende afsendersystemer.

Du skal have én &dlgende roller i systemet:

1 Administrator
1 Superadministrator

Du kan fa vejledning om, hvordan du trin for trin oprett
et afsendersysterg materialerDigital Pos

Du far en kort introduktion tihvordansamspillet mellem
afsendersystemer og Digital Post fungerer.

Du kan ogsa lzese korh processerhvis en systemleve-
randgr og #oks opretter afsendersystemet.

Du kan kun oprette et afsendersystem i Digital Post, h

91 Det brevdannende systenekber etilknyttet et afsen-
dersystem, dé&an kommunikere med Digital Post

1 Leverandgren af afsendersystemet har abnet forbi
til Digital Postviadesnitfladeisom eBoks stiller til
radighed

1 Myndigheden har taget stilling til, om | afsender via
snitfladerne: systetirsystem (REST), S/IMIEeller
filbaseret.
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1. Introduktion til oprettelse af afsendersystemer |
Digital Post

Nedenfor far du en kort introduktiondijprettelse af afsendersysterberkan ogsa laese on
hvordan et afsendersystem spiller sammeDmeal Possamtprocesserhvis afsendersy-
stemebprettesaf en leverandgr sammen mdibls.

1.1Hvad er et afsendersystem

Et afsendersystem er et system hos en myndighed, afsekale meddelelser til borgere og virksom-
heder. Afsendersystemet understgtter, at et brevdannende systdraks. tekstbehandling, ESDH,
e-mailsystemer, fagsystemer og selvbetjeningslgérkagesende breve til Digital P@xt er en
forudseetninépr at kunne sende breve til Digital Post, at afsendersysteprettet iDigital Post.

1.2Hvad kan du opretiag, hvilke begreber bgr du kende

| Administrationsportalen kan du bade opregteafsendersystemenaterialeog tilmeldingsgrupper
samt mateailer og tilmeldingsgrupper til eksisterende afsendersystemer.

Nar du arbejder meat opretteafsendersystemer til Digital Pesader du pa en raekke seerlige begre-
ber. Dem kan du kort lzese om her.

| Begreb Kort om |

Certifikater Et certifikat er et digitatientitetsbevis. Det bliver udstedt af et certificerir
center og indeholder en reekke oplysninger om brugeren (certifikathold
Certifikatet indeholder ogsa den ene nggle (den offentlige) af det nagle
dannes, nar certifikatet bliver til

Tilmeldingsgruppe En tilmeldingsgruppe er en gruppmatferiale(meddelels¢rsom en borger
eller virksomhed kan modtage via Digital Post. Fx
1 Meddelelser pasningsordning
1 Meddelelser omendomsskat
1 Meddelelser om folkeg fartidspension mv.
Materialer Underentilmeldingsgruppe, men skjult for borgere og virksomheder, lig
der ét eller flere materialex.kan der unddtasningsordniriggge falgende
1 Tildeling af vuggestueplads
1 Opskrivning til SFO

Nar en borger eller virksomhed er tiimeldt en dimgggruppe, er de tilmel
de underliggende materialer.
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1.3Hvad skal du veere opmeerksom pa ift. certifikater

Certifikater har en begraenset gyldighedsperiode. Hvis et certifikat udlgber, vil afsendersystemet ikke
laengere kunne sende til Digital Fst.er arfor vigtigt, at myndigheden ved, hvornar dens certifika-

ter udlgber.

e-Boks hjeelpatin myndighedned at holde gt pa de uploadede certifikated at sendene-mail
advieringtil deadministrtorer, der eropretteti Administrationsportalenar et uploadet certifikat er
ved at udlgbe.

1.4Hvordan virker det, nar et afsendersystem sender til Digital Post
Du kan nedenfor se et eksempel pa samspillet mellem brevdannende systemer, afsendersystemer og
Digital Post.

[ Trin System Samspil
1 Pasningsaining Systemet har genema¢ddelelse om pasningsordrmgyil sendenedde-
(brevdannende lelsertil cprnr.6 1 1 31111111 6 i Dystgmett kantaktelP detsat-

system) sendersystem, der er knyttet til systemet.

2 Afsendersysternr Afsendergstemekontakter Digital Post og spgrger, om Digital Post |
der afsendersystemet og vil godkende kommunikation mellem afse
stemet og Digital Post.

3 Digital Post  Digital Post tjekker, oafsendersystematregistreret i Administrations
portalen ogom certifikagter gyldigt:
1. Huvis certifikatet er udlgbet, afvises kommunikationen.
2. Huvis certifikatet er gyldigt, tiekkes om certifikai®tcher det certifi-
kat, der er installeredfisendersysteméir det tilfeeldet, kan de to sy
st emer | av eh ~entdgtpiiodeidsgri fartasdtter.

4 Afsendersysterr Systemet laver en forespgrgsel til Digital Posts tilmeldingsliste, via
flader, der er stillet til radighed.

Eksempelteverandgren af afsendersystemet har knyttet etriaxeitia-

let y p Rasningsordnivig. Sy st eomepgrnr.iojld BHEI1
er tilmeldt materiaidd eRasnidgsordnidg.
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1.5Hvorfor bar #sendersystemer oprettesytertfeverandar ogBoks
Der er en raekke fordele yatlafsendersystemer oprettes/stemets leardgr og @oks:

T
T

Det kan skabe ene ensartethed i opsaetningen pa tvaers af kunder

Det kan skabeddre vedligehold af certifikatdvis certifikaterne udlgber, kan afsendersyste-
met ikke sende til Digital Post.tl@een fordel, hvis der bruges ét ceatifikom leverandaren

har fremskaffet, og at certifikatet vedtipids af leverandgren eBeks.

Hvis det er leverandgren eBaks, der har oprettet et afsendersystem, bar du ekéler er lavet
den ngdvendige opsaetninglafdldingsgrupper og magder

Digitaliseringsstyrelsen og eBoks anbefaler, at systemleverandgrer fglger nedenstaen
procedure (idarbejdet af eBoks), nar de opretter et nyt afsendersystem

f

1
1

= —a -

Systemleverandgren af afsendersgskéangar systemet i samarbejde rrgdksd her-
underdefineresystemets indhold og navngivrogdastleegger proceduren for bestilling
Systemleverandgren sender certifikaBtiks (skal uploades pa afsendersystemet)
Nar systemet er feerdigdefinekan systemleverandgren (evt. radgivende firma) send
til myndighedemed besked om at sende bestilling af systetilstuthing@eboks.dk. (I
mailen skal myndigheden informereshwitken emnetekst, dekal anvendes i bestillin-
gen)

Myndighedefér i retursvar tiendt vilkar og priser aBoksog eBoks beder om endelig
bekraeftelse for oprettelsen

Nar bekreeftelse fra myndigheden er modtaget, tilsiB&s esystemet (et system besta
som minimum af et afsendersystem, et materiale og &hrtgsgruppe, og er defineret
ved et nummer (ID) og et ngvMyndigheden skal vid systemet er standard i havngi
nngog dette i1 kke kan Pmymigheden | Déer er
e-Boks sender ID oplysninger til myndigheden (systemleveranddérenienailep
Systemleverandgren klarmelder til myndigheden, nar systemet er registreret og kle
Systemet er klar til anvendelse.
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2. Overblik over opret afsendersystem, materiale og
tilmeldingsgruppe

| tabellen nedenfor far du en kort beskrivelseséife trin der er i processen, nar du skal op
afsendersystem, mater{aleer nyt materiale #ét eksisterende afsendersystem) samt opreti
meldingsgruppe og tilknytte materiale.

Hvis du har brug for at leese mere om de enkelte trin, kan du lsese mere i dedgiliEmnde

| Trin  Hvad skal du gare? Hvad er resultatet? Hvor kan du lesese mere?

Opret et nyt afsendersystem

1  Log ind pa Administrations: Du er nu inde pa den del af Kapitel 3.1
portalen og veelg fanetdad portalen, hvor du kan veelg
Tilmeldingsmuligheder at opretteafsendersystan

2 Gaind pa Tilslut eget afser Du kan nuopretteeget af- Kapitel 3.2
dersystem sendersystem

3  Opretinformation om af-  Du har nu navngivet afsen- Kapitel 3.3
sendersystem dersystem og oprettet sy-

stemleverandgr
4  Veelg indstillinger Du har nu angivehyvilke Kapitel 3.4

snitflader afsendersysteme
skal kommunikere med
5  Veelg certifikat Du har nu angivet, hvordar Kapitel 3.5
Digital Post elektronisk kan
genkende afsendersysteme
6  Veelgaellernej til kvittering Du harangivet, om der skal Kapitel 3.6
sendes kvittering, nar Digit:
Post har modtageh medde:
lelse franyndigheden
Indtastkontaktperson Du kan nu se afsendersyst Kapitel 3.7
met i Digital Posd men du
skal gennemfgre alle nedel
stdende trin, far der kan se
des meddelelser til Digital
Post
Opret materiale
1 Veelg faneblad Tilmel- Du kan nu oprette materials Kapitel 4.1
dingsmuligheder og underf
nebladet Mterialer
2  Beskriv materiale Du har nuindtastet informa- Kapitel 4.2
tion om de materialer (med

\I
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Veelg systemleverandgr

Veelg afsendersystem

Veelg svarmulighed

Godkendelse

delelser), deskal sendes via
Digital Post

Du har nu valgt hvilken sy-
stemleverandgr, der skhl
knyttes afsendersystemet
Du har nu koblet materiale
afsendersystemet

Du har nu angivet, om en
borger eller virksomhed sk
kunne svarpa meddelelser
Du har nu oprettet material
til et afsendersystem

Opret tilmeldingsgruppe

Veelg faneblad Tilmel-
dingsnuligheder og underfe
nebladet Tilmeldingsgruppt
Beskrivtilmeldingsgruppe
Veelg opseetning

Indtastaktiveringsdato

Godkendelse

Tilknyt materiale til tilmeldingsgruppe

Veelg faneblad Tilmetlings-
grupper og underfaneblade
Tilmeldingsgrupper

Veelg materiale

Veelg tilmeldingsgruppg
godkend oprettelse

Du kan nu oprette en tilmel
dingsgruppe

Du harnu oprettet et navn
pa en gruppe af materiale
(meddelelsednavnet er
synligt for borgere og virk-
somheder

Du har nu angivet, omate-
rialet er rettet modorgee
eller virksomheder
Myndigheden kan farst sen
meddelelser efter aktive-
ringsdatoen

Du har nu oprettet en tilme
dingsgruppé men der kan
farst sendes meddelelser, |
du har knyttet materialer til
en tilmeldingsgruppe

Du kan nu tilknytte materia
til en tilmeldingsgruppe

Du har nu valgt de konkrete
materialer, du vil koble eih
tilmeldingsgruppe

Du har nu koblet konkrete
materialer til en gruppe af
materiale (tilmeldingsgrupp
og er feerdig med oprettelst

Kapitel 4.3

Kapitel 4.4

Kapitel 4.5

Kapitel 4.6

Kapitel 5.1

Kapitel 5.2

Kapitel 5.3

Kapitel 5.4

Kapitel 5.5

Kapitel 6.1

Kapitel 6.2

Kapitel 6.3
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3. Opret afsendersystem

Du kan oprette afsendersystemeaginistrationsportalen. Oprettelse af afsendersyste
det farste trin i processtor at Abne foet afsendersystenerkan sende meddelelser til Di

Post.

3.1Trin 1Log ind pa Administrationsportalen og veelg

Tilmeldingsmuligheder

Du skal logge pa Administrationsportalen med rollenaSuopeistratorDu finder Administrati-
onsportalen hehttps://ekstranet.ooks.dk

O,

Veelgfanebladetilmeldingsmuligheder. Under denne fane far du adgang til badprette af-

Forside Kontaktmuligheder Timelkdingsmuligheder

Velkommen

Kom godt i gang

Her kan du se nogle af de mest anvendte funktioner fi
opsztning og vedigeholdelse af jeres tislutning
Vediigehold profioplysninger

> Rediger generelle oplysninger

+ Rediger beskrivelse

> Rediger logo

Opret kontakimuiigheder

> Vis postkasser

Opret timeldingsmuligheder

+ Timeld et standardsystem

> Opret et nyt materiale

Sagsbehandiing

+ 584 efter meddsleiser

| forbindelse med en
rutinemasssige driftsopgaver er
der i tidsrummet 20 til 21 torsdag
aften d. 5. oktober blevet
gensendt en mindre mazngde
post som er modtaget pa e-Boks
DKAL snitflade i tidsrummet
tirsdag morgen d. 3 oktober til
onsdag middag d. 4. okiober.
Dette har ikke haft nogen
betydning for modtagerne, da de
allerede har modtaget

Systemintegration ‘Sagsbehanding Brugerstyring

e-Boks administrations portal rummer alle funktioner, der gor det muligt at udsende fil og modtage post fra slutbrugerne. Trin for
trin-vejledninger hjzlper f.eks. med at tisiutie nye systemer, opretie nye typer post fil sutbrugere og at opsz=ite de postkasser,
som slutbrugerne kan skrive ti. De administrative muligheder afhasnger af, hviken rolle brugeren er tidett

Digitaliseringsstyrelsen

aly
DIGITALISERINGSSTYRELSEN

Digitaliseringsstyrelsen
Landegreven 4, Postboks 2193
1017 Kebenhavn K

Hjemmeside: v digst dk
Cur-nr: 34051178
Kunde-nr.: 13192

5 Rediger profioplisninger

Bruger

Rolle: LRA
Serienummer: CVR:34051178-RID:

Vejledninger

» Cerifikater,

Hurtigt i gang med administrationsportalen
Mest stillede spargsmal

Rolier 0g reftigheder i den offentige
postiesning

Tislutningsinstruks
Tislutningsafiale_DigitalpostemSMS
Tislutningsveiledning

Velledning i superadministratorer,
administratorer og systemadministratorer
> Veiedning fil LRA

> Veiledning fil brug af dy be link fi digital post

P

PR

Download

+ Cerifik ater (zip)

» FAQ - teknisk support {

» Referenceimplementering (zip}

» Vejledning om kontaktbarhed SMime og
simpel kentakthieraki (pdf)

+ Vejedning om kontaktbarhed med SEPO
udvidet lasning(pdf)

|

sendersystem, materiale og tilmeldingsgruppe.
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3.2Trin 2Ga ind pdrilslut eget afsendersystem

Kontakimuiligheder Tiimeidingsmuligheder

Tiimeldings grupper Materialer Afsendersystemer Regler

- ) . Hjeelp
Tilmeldingsmuligheder .
+ Hvordan en uppe|
+ Hvordan redigeres en upp
. + Hvordan filsiuttes et ystem
Kom godt 1 gang + Hvordan redigeres et ystem
Med timeldings muligheder kan du give slutbrugere mulighed for at modtage post fra jeres organisation digitalt og sikkert. + Hvordan oprettes materiale .
+ Hvordan ttes svarmulighed pa et
For posten kan sendes digitalt, skal der tilsluttes et afsendersystem. Benytter jeres crganisation en distributer til materiale
postlevering, kan du med fordel vasige at tilslutte distributeren med et standard afsendersystem. Her oprettes . .
automatisk de nedvendige materialer og timeldingsgrupper, som giver slutbrugere mulighed for at timelde og modtage P s se e
5

posten digitalt. Hvis jeres egne systemer skal anvendes il digital postlevering, skal du vesige at tilslutte eget Hvordan afsendes materiale

afsendersystem og efterfolgende oprette de nod dige materialer og timeldi grupper.
s Tilslut et standard afsendersystem Begreber
+ Tilslut eget afsendersystem + Afhentningssystemer
. I . . v
Hvis egne systemer bruges til digital postlevering, skal du oprette et materiale for hver type af pest, du ensker at sende + Afsendersystemer
til slutbrugere. Materialer skal efterf: grupperes i til i upper, som slutbrugere vil kunne timelde. + Akiiveringsdato
+ Beskrivelse
+ Opret eget materiale + Brugere-roller
+ Opret en timeldingsgruppe + Cerifikater
+ Tilknyt materiale til en ti i uppe + Dialogtrad
+ E-mail-adresser
+ Emner
Tilmeldingsgrupper Materialer + ESOHkede
+ Gem kopi af postkasse
. . . - - . e Kontaktmulighed
En tilmeldingsgruppe er en gruppering af materialer, Et materiale er en forsendelsestype, som indgar i en * o.n 2 5 - =t
som slutbrugere kan timelde og her uppe. For at klargare et materiale til + Kvittering
deres post digitalt. Timeldingsgrupper kan oprettes senere afsendelse skal det bl.a. angives, hvilket + Mapper
gennem standardsystemer eller ved at gruppere afsendersystem, der udsender det, og hvilke 5 Materialer
materialer fra egne afsendersystemer. svarmuligheder brugerne har. e
+ Megleord
Les mere | Vis i i upper Lzs mere | Vis materialer + Postkasser
+ Postkassens navn
+ Servicebeskeder
+ Standardpostkasse
Afsendersystemer > Synlig postkasse
+ Timeldingsgrupper
ystemer er de systemer, der kan udsende + Timeldingsmuligheder
post til slutbrugere. Der er oprettet standard 5 Weerdi
som af flere is ati . Det —
uligt at tifeje nye systemer.
Vis afsendersystemer Standardsystemer
+ Fon for at en

fremsendes til en slutbruger

Klik pa linkefTilslut eget afsendersystemDerefter er du inde pa den side, hvor du keattep
afsendersystemet. P& nzestekaitelu se et billede af hele siden. Du bliver derefter guidet ig
de enkelte delomrader af skeermbilledet trin for trin.
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e

Timeidings grapper Ietaterader

Tilslut eget afsendersystem Hiz=lp

+ Hvoman cpreftes en Himeldingsgnsppe
+ Hvoman redigenes en Simeldingsgnspee
A endersystemer er de syshemes, der kan sende maberaler 8l shaforagens. * Hhomar Hislutes af atserdersyster
+ Hvomian redigens ef afsendersystem
+ Hvoman cprefbes maberdale
Afcenderiyciem + Hyoman oprethes svamulighed ph et
M materiale

*

recmaan realgents mansnale
+ Hyvoman asendes maberale
Lnerandar af atsanders yshem *

[waigl T | ‘et lewerandar

EAN-r ok dan ogarisation'aidellng derskal efale for dethe adsendersyshem *

Begreber

+ Afhantringssystemar
+ Adgende MEySterar
+  AkHwe Argsaanc
*
*
Indetillingsr .
Hullkan snitiade arverdes H) ab sdsende posi? * o
[vezig] v .
*
Sendes posten som enkell- eller masselosendalse? * .
— v
=l + Sem kopl af postkasse
iy con derskal benptes onllre opslag af Simeidte aller Simeddingslisier + Monkak -l
vmigl v + Huitedrg
. X
.
Mokl skal benyifes som alsender af sms +
*
.
of | Sem kiopl T post fa diefe atsendersystem (muliggar sogning efer atsendt post)
+ Jerdlcebeskede:
Amvend defhe atsendersyshem som ciganisationens standansystem + Standampostkasse
+ Zynilg postkasse
+ Tiimeid] CRSgroneer
+ Tiimeid] CgsTLligreaer
Cartifiat + Ve
Walg dief ceflkat som beages. Gl sigresing af post, som sendes. i defie afsendersysbem
Sl w2
e Standardsystemer
| vemig @1 | Bererikke waigt noge: + Fonadszming for at en meddeleise
Tillad rresdares] dan adidkater anvandes Gl sigradng fremsendes Hl en slhs L1
Foeitiering

ke dien vaighe snitfade e 3

Eyitering ar kiam neheyas " ey Fllbas et

Bend en kvibedng 'j_' posk siendk i defe afsandersysham o levenst

Hyilesingen sendes O den emalladresse, som kan anglves | en leverance i of atsendersysiem. Onskes Kyibeingen
Sendl Ol en anden e-mallainess e, Kan 02 angines. Ry

Alb=maly e-malladresses
Cerllikal Basesd)

Wamig 31 | Dererlkke walgt mogen i

Horaiipsreon
Angly konkskboply sninger pk den person som er ansvadig for defhe afeniningssystem
Eonkakipersonens. navn

Hlomtak fpers onens. e malladresse

BLombak ipers cmens. beledonnr. *
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3.3Trin 30pret information om afsendersystem

Afsendersystem
Nawvn *
@ SEPO
Leverander af afsendersystem ™
@ Tieto ¥ Opret leverander @

@ EAM-nr. pa den organisation/afdeling der skal betale for dette afsendersystem *

279800729
O,
S

Indtastkaldenavn pafsendersystemet

Du kan frit veelge kaldenavn, da navnet ikke er synligt for hverken borgere eller virkEetnhg

tets navrhar ikkebetydning for funktionaliteteigital Postmen det har betydning fat du kan

genkende/finde dit afsendersystem.

O
_/

Indtastnavn pa systemleverandgren

Nar du opretteret nytafsendersystem, vil navnet pa leverandgeinemga afiropdownlisten
for du har gennemfameeste trin.

C\
3

J
Klik paOpret leverandgr Nar du klikker pa knappetgmmerderen dialogboks frerkriv nav-

net pa leverandgren i felvn ogklik dereftepa OK.

Leverandgrnavnéemgar nu dfsten over leverandgrer.

O,

IndtastEAN-nr. pa den organisation eller afdeling, der skal betale administrationsgebyr foi
oprettet &sendersystemet i Digital Post

e-Bokssender faktura, nar afsendersystemet er opiigéal Post.
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3.4Trin 4Veelgndstillinger

Du skal nu veelge type af integration mellem afsendersyBligiitab& ost

Indstillinger

@ Hvilken snitflade anvendes fil at afsende post? =

' Sendes posten som enkelt- eller masseforsendelse? *
[Weslg] El

@' Vezlg om der skal benyties online opslag af filmeldte eller filmeldingslister *

[Vazlg]

Mobil-nr. skal benyties som afsender af sms

‘ Gem kopi af post fra dette afsendersystem (muligger segning efter afsendt post) @

Anvend dette afsendersystemn som organisationens standardsystem

O,

Veelg snitflade til at afsende Digital Post:

1 VeelgS/IMIME snitfladen, Wis afsendersystemet er-gtalsystentX Outlook). Du skal
veelge denne snitflade, hvis afsendersystemet er myndighedens standardsystem.

1 VeelgSystemtil -system(REST) snitfladenhvisafsendersystemet afsender enkeltforse
ser.Tjek med systemleverandgieEn det er relevant faet afsendersystem, elwel at
oprette

1 Veelgrilbaseretsnifladenhvisafsendersystemet afsender masseforsendelser. Tjek nj

Cz) stemleverandgreom det er relevant for det afsendersystem, du er ved at oprette.

Veelg om Digital Post skal sendes somteaket masseforsendelse:

1 Veelgenkeltforsendelse, hvis forsendelserne sendeb@forsendelse for forsendglse
Du skal vdge enkeltforsendelse, hvis afsendersystemet er myndighedens standard

1 VeelgMasseforsendelserhvis forsendelserne sendes ved samlede kgridesdeiter
Hvis du har valgt filbaseret snitflaskeal du vaelgenasseforsendelser.

)

J

Veelg tilgang til opslag af hvem der er tilmeldt:

1 Veelgonline opslag,hvis afsendersystemet foretager et opslag mod Digital Post, hve
de tiekkerom etCPRnr. eller CVRnr. er tilmeldt Digital Postjek med systemleverano
ren, hvad der er relevant for afsendersyi@ormalt relevant for enkelforsendel$au).
skal veelge online opslag, hvis afsendersystemet er myndighedens standardsyste

1 Veelgkomplet liste, hvis afsendersystemet udtreekker den samlede tilmeldingsliste 0
sis aidenliste, tjekker om et give@PRnr. eller CVRr. er tilmeldt Digital PosTjek med
systemleverandgren, hvad der er relevant for det afsendersystem, du er ved at opr
malt relevant fomasseforsendelser
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O,

Du skal kun udfylde felidtvisdu er ved at oprette et afsendersystem, der sender NemSMS

En NenBMSer en pamindsé, fx om en aftale hos leegen. Borgere og virksomheder skal se
tilmelde sig NemSMS.

O,

Seet flueben véglem en kopi af post fra dette afsendersystem (mutjgr s@gning efter afsend
post)

Hvis duikke seetter flueben heil myndigheden ikke kunne fremsgge meddeléldarinistrati-
onsportaleyder ersendt fra dette afsendersystem.

O,

Hvis du er ved at opretid nyt afsendersystem, demgndighedens standardeys skal du seetté
flueben vednvend dette system som myndighedens standardsystem

OBS!Myndigheden kan kun oprefteafsendersystenigital Post sorstandardsystem.

3.5Trin 5 Veelg certifikat

Certifikat

Weelg det certfikat som bruges til signering af post, som sendes fra dette afsendersystem

Certifikat (Baset4)
| Gennemse...

[V Tillad medarbejdercertifikater anvendes til signering

C'\
1
/
Veelg det certifikat, sdigital Posskal bruge for at genkermpgodkende kommunikation éta
afsendersystefu kan

1 Uploac etcertifikateller

1 Tillade, atmedarbejdercdiikater anvendes til signering

Somudgangspunligkal du uploade et certifikat. Veelgkllad medarbejdercertifikater anven-
des til signering hvis du er ved aprette et afsendersystem, der benytter S/MIME som smitf
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Som hovedregel skal du ploade etcertifikat

Hvis duuploadeet certifikat i base drmat vil det altid vaere det certifijidgr anvendesar
Digital Post godkender kommunikation fra afsendersydbshet.en fordel, hvidet ersy-
stemleverandareder leverer ét certifikat, st@ananvendes af alle leverandgrens kunder.

Tillad medarbejdercertifikater anvendes til signering

Hvis afsendersystemet anvender S/IMIME som snitflade,detgé certifikat mgchar med-
delelser modtages i Digital Pbistis myndighedeanvender mere end én sikiearailadresse
(fx sikkerpost@myndighed)d&ller du er ved at oprette myndighedens mailsgkediu veel-
geTillad medarbejdercertifikater anvendes til signeringForsendelser fra sikre e
maladressevia S/IMIME vil uanset om der anvendes simpelt tilbagesvar eller avanceret
munikationhave tilknyttet et certifikat.

Hvis du viltilknytte et certifikat ved oprettels&SANIME, som snitflade, skdl bruge eterti-
fikat, pa samme made, somddopretteren postkasdeDigital Post. Det er vigtigtt det cer-
tifikat du anvenderer det offentlige certifikat til den sikialadress Typisk vil det veere dei
sikre emaladresse, der er knyttet til den postkassem my ndi gheden hai

w rdo. Di sse cert iHfdmaksa dekan umiddelart Llpleade.'s.dy

3.6Trin 6Veelg ja ellarej til kittering

Kvittering

Kvittering er kun relevant ndr den valgte snitflade er 'SMIME' eller Filbaseret'
@ [~ Send en kvittering, nér post senct fra dette afsendersystem er leveret

Kyitteringen sendes til den e-mail-adresse, som kan angives i en leverance fra et afsendersystem. @nskes kvitteringen sencit
til en anden e-mail-adresse, kan den angives her.

@ e-mail-adresse

Certifikat (Baset4)

I Gennemse... I

)
1
/

Seet flueben, hvis der skal sendé&sittaring, nar Digital Post har modtagemeddelelsira

myndigheden.

OBS!Ved mangeneddelelsevjl det betyde et stort antal kvitteringer

N
2
_/

Indtastevt. en separat sikkemailadress# at modtage kvitteringer og uploked certifikat, der e

knyttet til mailadressen i base 64.
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Kvitteringer kan modtages pa flere mader:

2. Returadressen er en del af XML filer, n&r der kommunikeres via S¢Nitiitlen
3. Myndigheden vil modtage kvitteringer pa en separat sikidadresse

\_

1. Myndigheden opgiver én sikkenaladresse som returadresse ved simpelt retursvar

~

J

3.7Trin 7 Angiv lontaktperson

Kontaktperson

Angiv kortaktoplysninger p& den person som er ansvarlig for dette afhentningssystem
Kontaktpersonens navn *

l

Kontaktpersonens e-mail-adresse *

Kortaktpersonens telefonnr. *

l

OO

@

Indtast navn padntaktperson for afsendersystem
i

Indtast kontaktpersonensmaibdresse/eelg eventuelt emeaibdesseder ikke er personspecifi
tilfeelde af udskiftning afedarbejdere

O,

Indtast kontaktpersonenes felemummerVeelg eventuelt et telefonuler ikke er personspedifik
tilfeelde af udskiftning afedarbejdere

O
),
Klik p&OK

Herefter er afsendersystemet oprettet i Digital dtpstministratomodtageen email, der be-
kreefterat afsedersystemet er oprettet.

For at der kan sendes meddelelser, skal du nu oprette materialer
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4. Opret materiale

Du kan oprette materialedrdu opretter eafsendersystemller du kan oprette nyt material
eteksisterende afsendersystemdréidistrationsportalen. Oprettelse af materiale er det
trin i processefor at abne foet afsendersystenterkan sende meddelelser til Digital Post

4.1Trin 1Veelg faneblad Tilmeldingsmuligheder

Hvis du vil oprette materialertil eksisterende afsendersystemer
Du skal veere logget pa Administrationsportalen med rollen: Superadministrator. Du finde

strationsportalen hérttps://ekstranet.doks.dk

Sagsbehandling Brugerstyring

1
Forside Kontsktmuligheder [ Eldings.m uligheder Systemintegrstion

Tilmeldingsgrupper A = Afsendersystemer Regler

Materialer

Dette er listen af materialer (meddelelzer og NemSMS), der sllerede er oprettet. For at kunne udsende materialet skal det vere

tilknyttet en indholdsgry, . Indholdsgrupper er de kategorier, som slutbrugeren kan veslge at modtage post fra.
Dpret materiale @

Standard materialer

D ifikation. udbetaling via PBS (DP127) id: 167499

KMD Dagpenge (id: 2548}, KMD {id: 12532)

For sen snmodning om dagpenge (DP223 id: 167500

Hjeelp

+ Hverdan oprettes en filmeldingsgruppe
+ Hvordsn redigeres en tilmeldingsgruppe

+ Hvordan tilsluttes et sfsendersystem

+ Hvordan redigeres et afsendersystem

+ Hvordan oprettes materiale

+ Hvordsn oprettes svsrmulighed ps st
materiale

+ Hvordan redigeres materisle
+ Hwordan sfsendes materisle

Begreber
+ Afhentningssystemer

\ KMD Dagpenge (id: 2548), KMD {id: 1253)
1

! Veelg fanebladétimeldingsmuligheder
2

Veelgunderfaneblad®taterialer

3

Klik paOpret materiale.Du kanseallerede oprettede materiadgrdu karmprette nyenaterialer.
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4.2Trin 2Beskriv materiale

Opret materiale

Materiale Leverandar System Swvarmulighed Godkendelse

O pret materiale

Angiv oplysninger om materialet. Mavnet vil kunne ses af slutbrugeren, nar denne modtager materialet. Beskrivelsen er blot til
intern brug.

Materialets navn *

Materialets type
[Vesigl v

Intern beskrivelse

-

Ekstern kode, kan anvendes frit af leverander og hentes via systemkald

Autotitel

| Indsa=t materialenavn foran titel

OO0

Bemszrk, at nar en meddelelse besvares via SIMIME snitfladen, hvor emnefeltet indehelder tag'et [AutoTitel=_._], vil
materialenavnet ikke blive indsat, uanset hwad der er angivet her.

Tag'et [AutoTitel=___] indsasttes, nar den e-mailadresse, der anvendes ved besvarelse, har markeringen “Automatisk

generering af svartitel’ s at.
Annulliér Neeste = ' 6 )

O,

Indtastnavn pamaterialet

OBS!Navnetpa materiatéan blive vist for borger og virksomhed, s navnet skal veere sige

O,

Du kan seette flueben véudsaet materialenavn foran titelhvis snifladen er REST

Veaer opmaerksom pa, at navnet pa materialet sa vil vaere synligt for borgere og virksomhe
modtager meddelelser knyttet til materialet.

Du bgr ikke seette flueben, hles er tale om forsendelser via fiernprintsystemer, fordi der nc
folger en titel med ved forsendelser fra fjernprintsystemer.

Hvis materialet sendes via en S/IMIME snitflade, vil materialenavnet blive vist for borgere |
somheder, uanset om der er sat flueben.

3

VeelgMeddelelser

4

Du kan evtknytte en beskrivelse til materid@eskrivelsear kun til internbrug og vises ikke for|
borgere og virksomheder
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6

Klik paNeeste

! Feltet kardu bruge til at angive reference pa afseystem til intetrbrug imyndigheden.

/Behov for at kunne identificere undermyndighedesom afsender \

Ombudsmandeharpapegetat det skal vaere synligt for borgerne, hvilken myndighed borg
sendepg modtager breve fildet kanveere en udfordring for myndigheder er en del af en
anden myndighed ( Di gi t al Post t er riDetgdeldegfpolitieredses t
under Rigspolitiedg hospitalemnder en region, ellizelleskommunasamarbejdesomd &cial-
tisyntbvedstadend, o6Taxi nbPmmet i Regi on Ho

Hvis du har behov for at kunne identificere undermyndigheden, kan du oprette materiale
der svaretil de relevante undermyndigheder, der er afsendere af en meddelelse. Et ekse
hvisKolding SygehusRegion Syddanmdrk-r opr et t et et makKar i

ding SygehadsDu kan se et eksempel i bilagetetiine vejledning J

4.3Trin 3Veelg systemNerandar

Hvillken leverander har leveret det system, der allerede udsender organisationens post? Det kan vzere en standardieverander,
anvender, elier o jen

som andre. r, elier #gen leverandor, som allerede er oprettet | digital postNemSHS. Begreber

Leverander + Afheniningssystemer
1 eto b + Afsel Y Stemer
s Materigle

imekingsarugper
+ Iimekiingsmuligheder

(mnater ) o) (%) gnarceystamer

m + Liste over standard afsendersvstemer
2

h _—

@

! Veelgdensystendverandgrder er tilknyttet afsendersystemet
2

| Klik pANaeste
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4.4Trin 4Veelg afsendsgistem

Kontaktmuligheder Timeldingsmuligheder Systemintegration Sagsbehandiing

Timeldingsgrupper te Afsendersystemer

Hizlp

Hvordan

Rediger materiale

Hvordan

n til ingsgn
en

Leverande System

B A A

Vealg afsendersystem

Et afsendersystem er et system, som udsender post til slutbrugeren. Den valgte leverander kan udsende post til slutbrugerne
via disse afsendersystemer:

+

Materialer

O

Annulér < Tibage I Neeste » | Feerdig
7N

Hvordan tilsluttes et afsendersystem
Hvordan redigeres et afsendersystem
Hvordan opreties materiale

Hvordan redigeras materiale

Hvordan afsendes materiale

Begreber

1 Afsendersystem Afhentningssystemer
SEPO b Afsendersystemer

Timeldingsgrupper
Timeldingsmuligheder

Standardsystemer

@ 2/

Veelg detfaendersysterapmdu vil knytte materialer til

Klik paNeeste

4.5Trin 5Veelg sarmulighed

Forside Hontakimuligheder Tilmeldingsmuligheder Systemintegration Sagsbehandling Brugerstyring

Timeldingsgrupper = Afsendersystermner Regler

A

&

B
7

System Svarmulighed Godkendelse

1]
ok 4

Vzlg svarmulighed

+

Hvis det skal veere muligt for en slutbruger at svare p.:a modizgelsen af dette materisle, skal et emne fra en postkasse
v=lges.

+

Post fra private sendes nu til: Formular 1 Formular 1

W=lg emne til privat besvarelse | Veslg emne erhvervs besvarslse |

L

b

® *
:

:

A

Annuliés | | = Tilbage | | Memsie = | | F==rdig |

: : Hjzelp
REdlger mate rlale + Hvordan oprettes en filmeidingsgruppe

Hvwordan redigeres en filmeldingsgruppe
Hvordan tilsluttes et afsendersystem
Hvwordsn redigeres et afsendersystern
Hworden oprettes materals

Hvordsn oprettes swvarmulighed pd ot
materiale

Hvordan redigeres materiake

Hvordan afsendes matersiale

Post fra virksomheder sendes nu til: Formular 1 Formular 1 Begreber

+ Afhentningssystemer

Afsendersystemer
Abtiveringsdaio
Beskrivelse
Brugere-roller
Cerfifikater
Dislngtrad

O,

Hvis borger eller virksomhed skal kunne svare pa meddelelsen, skal du klikke pa:

1 Veelg emne til privat besvarelsd hvis en borger skal kunne svare
1 Veelg emne til erhvervs besvarelgehvis en virksomhed skal kunne svare
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! Du far herefter vist en oversigt, hvor du kan veelgedenpostkasser (med emner), depmttet.
2

| Klik pANzaeste

G(al der veere esvarmulighed \

Det bar veere muligt for borgere og virksomheder at svare pa en meddelelse, hvis:

1 Afsendersysteshikke kan medsende en rptastkasse ID (og returemne ID)
1 Ogleller materialet beskriver\eldefineret forsendelsestype
{1 Og/eller myndigheden gnsker at modtagesafir pa énmailadresse

Valg af postkasse

A. Du kan veelge myndighedstendard postkasse til materjdieis | gnsker at modtage
alle svar pa én deal emailadresse.

B. Du kan veelge en postkasse og emne til materialet, hvis materialet er konkret (fx

\ tebrev). Sa lander et svden enhedder skal behandle svaret. /

4.6Trin 6 Godkendelse

Kontakimuligheder Timekingsmuligheder Sagsbehandling

Materialer Afsendersystemer Regler

Hjzlp

+ Hvordan opreties en timeldingsgruppe

Materiale Leverander System Svamulighed Godkendelse S

sttes matsnake

+ Hvordan opreftes svarmulighed o ot
materalks

Godkend oprettelsen
+ Hvordan redigeres matenale

Mawn: 455445 (Meddelelzs)

Hvordan afsendes materiale
Indsat materialenavn foran titel: Ja

Leverander: KMD Begreber
Afsendersystem: KMD Dagpenge

Svarmulighed (svar fra slutbruger sendes til felgende emne/postkasse): ingen

Svarmulighed (svar fra erhvervsbrugerer sendes til felgende emne/postkasse): ingen

Beskiivelse

runars-roliar
Cerdifikater
Dislogirad
Annuliér | | = Tibage Godkend + E-maladresser

» Emner
+ ESDH kode
Gem kopi af postkasse
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O,

Du er nu klar til at godkende oprettelsaatkrialet
Du far vistetkort resume af dine valg. Hvis du vil rette noget, skiikke parilbage.
Hvis du vil godkende, skal KlikkepaGodkend Herefter ematerialet oprettet.

For at der kan sendes meddelelser, skal du nu oprette en tilmeldingsgruppe
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5. Opret tilmeldingsgruppe

Du kan oprette en tilmeldingsgruppe, nar du opretter et afsendersystem, eller du kan
tilmeldingsgrupper til et eksisterende afsendergpét@dministrationsportalen. Oprettelse
tilmeldingsgruppesr dettredjetrin i processen fat abne foet afsendersystenterkan sends
meddelelser til Digital Post.

5.1Trin 1 Veelg faneblad Tilmeldingsgrupper

Hvis du vil oprette tilmeldingsgruppertil eksisterende afsendersystemer
Du skal veere logget pa Administrationsportalen med rollen: Systemadministrator eller S
strator. Du finder Administrationsportalen héps://ekstranet.doks.dk

3

Materialer Afsendersystemer Regler

Hjeelp
+ Hvordan oprettes en timeldingsgruppe
+ Hvordan redigeres en timeldingsqruppe

Tilmeldingsgrupper

Tilmeldingsgrupper er de kategorier af post, som slutbrugeren kan vasige at modtage fra din organisation. Mar slutbrugeren har + Hvordan tisluttes et afsendersystem
t!lmeld? sig en gruppe, n_'mmager han de materialer, der quendes wadennegruppe Det k:tn derfor vasre en fordel at opret'h_a flere + Hvordan redigeres et afsendersysiem
upper, og upperne skal have sigende navne f eks. “Arsopgerelse”. Grupperne oprettes til enten private -
slutbrugere eller til virksomheder + Hvordan oprettes materiale
+ Hvordan oprettes svarmulighed pa et
| Opret timeldingsgruppe | Tilknyt materiale | materiale
+ Hvordan redigeres materiale
I + Hvordan materigle

Ga ind pa fanemilmeldingsmuligheder

Ga ind pa underfandrlmeldingsgrupper

Klik paOpret tilmeldingsgrupper. Herefter kan du salerede oprettede grupper, og du far m
hed for at oprette nye grupper
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5.2Trin 2Beskrivilmeldingsgruppe

Opret tiimeldingsgruppe

Timeldingsgruppe Godkendelse

En timeldingsgruppe samler materialer i en gruppe, som slutbrugere kan vaige at timelde og herigennem modtage meddelelser og
MNemSMS.

Tilmeldingsgruppe

Angiv navn og beskrivelse af tiimeldingsgruppen som skal vises for slutbrugeren.

Tilmeldingsgruppens navn (synlig for slutbruger) *
‘ 1 ’ Meddelelser fra Digitaliseringsstyrelsen

Beskrivelse (synlig for slutbruger) =

o | Tilbyd at slutbrugere kan timelde og moedtage SMS advisering,nar der sendes fra denne timeldingsgruppe

L

O,

Indtastnavnpa tilmeldingsgruppen

Det er vigtigt, at navnet er kort og sigeNad@net pailmeldingsgruppen er synligt for borgere {
virksomheder

Du kan se et eksempel i bilaget til vejledningen.

Indtastevt. supplerendeformation Teksener synlig for borgerog virksomhedee

Du behgver ikke seette fluebeordgre og virksomheder modtagjéd et SM&dvis om ny post i
Digital Post, hvis modtagen har opgivet et mobilnummer i sin brugerprofil

En smsadvisering er ikke enNemSMS
En NemSMS er gpémindelse, fx om en aftale hos leegen. Borgere og virksomheder skal s
tilmelde sig NemSMS. En Ski®is er en besked om, at man har modtaget Digital Post.
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5.3Trin 3Veelg psaetning

@Hvilken type materaler skal denne tiimeldingsgruppe indehaolde *

Opsztning
Hyilke siutbrugere skal kunne tilmelde sig denne tilmeldingsgruppe *
[W==lig] L |

[veig] v

O,

Veelg, ontilmeldingsgruppen er rettet nyivate (borgere) ellethgerv (virksomheder)

OBS!Med mindre man er fritaget fra Digital Post, er man automatisk tilmeldt alle offentlige
dingsgrupper.

i

VeelgMeddelelser

Meddelelser til bade borgere og virksomheder \
Di gital Post krbver, at m@aeanrvilindldngsgruppeedprete
tes Derfor kan du ikkeprette én samlet tilmeldingsgruppe til bade borgere og virksomhed:

Hvis myndigheden gnskat afsendersystemet skal kunne sende post digitalt til bade borge
virksomhedeskal dwprette to identiske tilmeldingsgrupjagr hvor du veelger Erhverv, og ér
hvor du veelger Private. )
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5.4Trin 4 Angiv &tiveringsdato

©)

Aktiveringsdato

Angiv dato for hvornar det skal wezre muligt for slutbruger at tilmelde denne tilmeldingsgruppe.

Dato *
[2016-01-28

®

Annullér | | HNeste = |

O,

Indtastdendato (&maneedato), hvotilmeldingsgruppeskalveere aktifra Myndigheden kan
farst sende meddelelsdmyttet tilmeldingsgruppefter aktiveringsdatoen.

O}
Klik

paNaeste

5.5Trin 5Godkendelse

HKontaktmuligheder Timedingsmuligheder Sagsbehandiing

Materialer Afsendersystemer Regler

Opret tilmeldingsgruppe

3

T
=}
=l

Godkendelsa

Tilmeldings gruppe
Navn: Meddelelser fra Digitaliseringsstyrelsen

Beskrivelse: Ved tilmekding til denne timelingsgruppe giver du Digitaliseringsstyrelsen mulighed for at besvare dine
henvendelser

Adviserings SM5: Ja

Opsatning
Slutbrugere: Private
Materialetype: Maddelelser

Tilmeldingsoply sninger
Obligatorisk: Nej
Oprettelsesdato: 20186-01-27

| Annullér | | < Tibage | | Godkend |

©
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1
C/
Du er nu klar til at godkendgrettelse af en tilmeldingsgrudpe.far vistet kort resume af dine
valg.

1 Huvis du vil rette noget, skalklikke paTilbage.
1 Huvis du vil godkende, skalklikkepdGodkend.Herefter er tilmeldingsgruppen oprettet.
1 For at der kan sendes meddelelser, skal du nu knytte materialer til en tilmeldingsgrupp
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6. Tilknyt materiale til tiimeldingsgruppe

Du kan knytte materidiéen tilmeldingsgruppe, nar du opretter et afsendersystem, elle
tilknytte materiale til tilmeldingsgrupper til et eksisterende afsendersystem pa Admin
portalen. Tilknytning af materiale er det sidste trin i procesaealfoe foet dsendersy-
stem derkan sende meddelelser til Digital Post.

6.1Trin 1Veelg faneblad Tilmeldingsmuligheder

Hvis du vil tilknytte materiale til eksisterende tilmeldingsgrupper
Du skal veere logget pa Administrationsportalen med rollen: Systemadministrator eller S
strator. Du finder Administrationsportalen héps://ekstranet.doks.dk

Kontakimuligheder iimeldings muligheder

Materialer Afsendersysiemer

Tilmeldingsgrupper

Tilmeldingsgrupper er de kategorier af post, som sluitbrugeren kan valge at modtage fra din organisation. Nar slutbrugeren har
timeldt sig en gruppe, modtager han de materialer, der udsendes via denne gruppe. Det kan derfor veaere en fordel at oprette flere
timeldingsgrupper, eg timeldingsgrupperne skal have sigende navne f.eks. "Arsopgarelse”. Grupperne oprettes til enten private
slutbrugere eller til virksomheder.

| Opret timeldingsgruppe | | Tilknyt materiale |®

~\
1
Veelg fandhdetTilmeldingsmuligheder

2

Veelg underfanebladéimeldingsgrupper

3

Klik paTilknyt materialer
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6.2Trin 2Veelg materiale

Materialer

#| Brev
8jan
FiernprintOTP15Materiale
Erev
Test materiale
Test af Formular 1

Digst Formular Test1

Opret nyt materiale

Tilmeldingsgruppe

Meddelelse
Meddelelse
Meddelelse
Meddelelse
Meddelelse
Meddelelse

Meddelelse

Fandt du ikke det enskede materiale, som skulle tilknyttes en tilmeldingsgruppe?

Tilknyt egne materialer til egne tilmeldingsgruppe

Godkendelse

- 159664
1159748
S 160287
. 160992
c161848
S167750
S167754

Annullér

Cl) Vaelg materiale
Veelg det eller de materialer som skal tilknyttes en tilmeldingsgruppe. Veelges flere materialer skal alle vaere af samme type.
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Veelg det eller de materiagerm du vitilknytte en tilmeldingsgruppe
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6.3Trin 3Veelg tilmeldingsgruppe og godkend oprettelse
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! Veelgdentilmeldingsgruppesom du viknytte materialer il
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Klik pANaeste
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Godkend opretisen pa fanebladébdkendelse Nu har du oprettet @fsendersystenigital
Post

OBS! Test din opseetning
Du bgr teste din opsaetning ved at sende en besked til en testbruger, der er oprettet som
slutbruger.

HUSK! Meddel materide ID6 er ti |l systemleverandBren
Du skal meddele de material&etDder er tilknyttet afsendersystetiiddverandgren af afsende
systemet. Leverandgren $iakftekode I er ne i nd i af send dlkeny
krete brevtypeNar en brevtype sendestilDigkad st , bruger afsende
ke,om et bestemt cpir.eller CVRhr . er t i | me | d terer kohyitet til forsendele
sen.

Hvis alt er korrekt sat op vil afsendersystemetnu kunne sende til Digital Post.
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