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Guide - forslag til fremgangsmåde

Gennemfør 
tilslutningsflow

Tildel roller og rettigheder til 
relevante medarbejdere 

(se Opgavepakke 6)
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Involver relevante 
personer, der har 
overblik over jeres 

systemlandskab (se 
Opgavepakke 3 og 4)

Opret jeres afsender- og 
modtagersystemer ved 

at følge oprettelses-
processen i 

Administrativ Adgang

Verificér at alle 
afsender- og 

modtagersystemer er 
opsat korrekt

Involver relevante 
personer, der har 

viden om jeres 
kontaktstruktur (se 
Opgavepakke 5)

NEJ

Har I gennemført 
tilslutningsflow?

Bestil medarbejder- og 
funktionssignaturer (MOCES og 

VOCES/FOCES) på 
www.medarbejdersignatur.dk

Brug ’Checkliste til 
systemoprettelse’ i 
bilag 1 og forbered 
relevant information

Vælg 
oprettelsesmetode

Opret jeres kontaktstruktur 
ved at følge oprettelses-
processen i Administrativ 

Adgang

Manuel 
klik-for-klik

Eksporter kontaktstrukturen 
til excel

Importer kontaktstrukturs-
skabelonen, som I 

forberedte ifm. 
opgavepakke 5

Verificér kontaktstrukturen 
når alle kontaktpunkter er 

opsat

Verificér indhold og berig 
den med obligatorisk data 

jf. checkliste

Verificér at 
kontaktstrukturen er 

importeret, og dermed 
opsat, som forventet

Import af forberedt
 kontaktstruktur

Validering af 
1:1 konvertering

Importér kontaktstrukturen 
og verificér, at den er opsat 

korrekt

Log på Administrativ 
Adgang med NemID 
medarbejdersignatur 

(Hvem: Medarbejder tildelt rollen 
‘Digital Post Systemadministrator)

Log på Administrativ 
Adgang med NemID 
medarbejdersignatur 

(Hvem: Medarbejder tildelt rollen 
‘Kontaktstrukturadministrator’)

Råder I over gyldige 
MOCES- og FOCES-/VOCES-

certifikater?
JA Ja

Nej

Tilknyt kontaktpunkter til modtagersystemer


