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1 Introduktion

Dette dokument beskriver hvorledes virksomheder og myndigheder kan give deres medarbej-
dere adgang til at arbejde redaktionelt med hgringer tilhgrende virksomheden pd hgringspor-
talen.

Vejledningen beskriver bdde hvordan medarbejdere ansgger om adgang til systemet samt
hvorledes administratorer foretager selve tildelingen af rettighederne.
Al administration og ansggning af brugerrettigheder foregadr via NemLog-in brugeradministrati-
onsmodulet som kan tilgas via fglgende url:

e  https://brugeradministration.nemlog-in.dk/

1.1 Identificering af NemLog-in administrator

Det kraever en NemLog-in administrator for at kunne tildele disse rettigheder. NemLog-in ad-
ministratorer identificeres ved at logge pa brugeradministrationen og tilgd funktionen "Bruger-
oversigt”:

Hjeelp Sprog: Dansk English _

J.H. SCHULTZ INFORMATION A/S CVR-nummer: 89634814 Afslut brugeradministration >
Hjem % Brugeroversigt
Min profil Intérne Brugere

8 flere rettigheder Navn a E-mail Admin. for Brugerne Admin. for org. Seneste log-in

28-03-2014

v 01-05-2020

Vejledning 17-04-2018

Fremgdr navnet flere gange i
brugeroversigten.

Klik her

11-05-2020

13-03-2019
Mangler du Administrator
adgang.

Klik her

12-03-2019

13-05-2020
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2 Ansggning om redaktionsadgang

En medarbejder i en virksomhed kan selv ansgge om redaktionsadgang til virksomhedens hg-
ringer. Ansggningen foretages via NemLog-in brugeradministrationen, hvori brugeren skal
logge pa via sit medarbejdercertifikat.

N&r der er logget pa brugeradministrationen vaelges funktionen "Fa flere rettigheder”:

pansk english N

J.H. SCHULTZ INFORMATION A/S CVR-nummer: 89634814 Afslut brugeradministration >
Hjem
Du er logget ind med rollen Medarbejder
Min profil
Her kan du:
F& flere rettigheder v Saidinprofi
« Anmode om rettigheder til indberetninger pd Virk.dk
Brugeroversigt

« Anmode om at bliver administrator for brugere

Mangler du rettigheder?

« Vzelg Fa flere rettigheder i menuen
* Veelg den rettighed du skal bruge
« Tryk p& Send anmodning om rettigheder.

Din anmodning sendes til virksomhedens Administrator for brugerne.

Har du for haft rettigheder? Eller har du f8et ny signatur?

« Vezlg Brugeroversigt
o Se om du str flere gange i listen
« Vzlg den Vejledning, som passer til dig i venstre side

Det er vigtigt, at du holder din profil opdateret.

Se vejledninger til NemLog-in brugeradministration

For at finde frem til hgringsportalen og de dertil hgrende rettigheder, &bnes omradet "Det
retslige omréde”:
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NemLog-in/Brugeradministration

J.H. SCHULTZ INFORMATION A/S CVR-nummer: 89634814
Hiem * FA4 flere rettigheder
Min profil F4 flere rettigheder
FA flere rettigheder Rettigheder
Brugeroversigt
| Arbejdsulykke og tilsyn
Los o ver —
i | | Byggeri og anlaeg
Bliv administrator for brugerne

[ | Data og statistik
Vejledning
Har %u for haft rettigheder, men
har faet ny NemID || Det retslige omrade
medarbejdersignatur, tjek da om
dit navn fremgar flere gange i
brugeroversigten

[ | KOMBIT

[ Milje

Afslut brugeradministration >

. HE i (—
Vis: mm Kategori i= Liste

Her finder du rettigheder til EASY, OnlineAt m.m. +
Her finder du blandt andet rettigheder til +
Ejendomsregistreringsportalen og BBR

Her finder du rettigheder til at administrere energidata og data f +
udsatte grupper samt indberette lon- og fraveersstatistik

Her kan du finde rettigheder, der vedrorer det retslige omrade, +

herunder Heringsportalen

F&rsﬁnder du rettigheder til Beskedfordeleren, Stottesystemerne og +

Her finder du rettigheder til at administrere vand- og affaldsdata, +
miljegodkendelser m.m.

Under "Det retslige omréde” findes nu HQiringsportaIens redaktrarrettigheder:

J.H. SCHULTZ INFORMATION A/S CVR-nummer: 89634814
Hiem * F& flere rettigheder
Min profil F4 flere rettigheder
Rettigheder
Brugeroversigt
| Arbejdsulykke og tilsyn
Los opgaver - .
| Byggeri og anlzg
Bliv administrator for brugerne

Data og statistik

Vejledning

Har du for haft rettigheder, men
har faet ny NemID
medarbejdersignatur, tjek da om
dit navn fremgar flere gange i
brugeroversigten

Det retslige omrade

[ Heringsportalen: Giv
redak g?reffl heder |

oringsportalen
| KOMBIT

1 Miljo

Personale og skonomi

Afslut brugeradministration >

Vis: == Kategori  s=m Liste
Her finder du rettigheder til EASY, OnlineAt m.m. +
Her finder du blandt andet rettigheder til +
Ejendomsregistreringsportalen og BBR
Her finder du rettigheder til at administrere energidata og data for +
udsatte grupper samt indberette lon- og fravaersstatistik
Her kan du finde rettiglheder, der vedrorer det retslige omrade, -

herunder Heringsportalen

Som redaktor er det muligt at oprette og redigere heringer pd
Horingsportalen.

F!ﬁrs finder du rettigheder til Beskedfordeleren, Stettesystemerne og +

Her finder du rettigheder til at administrere vand- og affaldsdata, +
miljogodkendelser m.m.

Her finder du rettigheder til at administrere feriepenge, barsel, +
refuswn, pension m.m.

Den gnskede rettighed veelges, og der skrives eventuelt en kommentar til virksomhedens

NemLog-in administrator. Herefter trykkes pd "Send fgrespgrgsel” knappen og der er nu an-

sggt om rettigheden.
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| | Data og statistik Her finder du rettigheder til at administrere energidata og data for +
Vejledning udsatte grupper samt indberette lon- og fravaersstatistik
H for h igh
hg;f lét?-,r ﬁ?n{fg'g CELE, 07 ¥ Det retslige omrade Her kan du finde rettigheder, der vedrarer det retslige omrade, —
medarbej ersi%natur, tjek da om herunder Heringsportalen
dit navn fremgar flere gange i
brugeroversigten
3} Horincggpor‘talen: Giv Som redakter er det muligt at oprette og redigere heringer pd
redaktoerrettigheder i Horingsportalen.
Horingsportalen
[ | KOMBIT p&%ﬂnder du rettigheder til Beskedfordeleren, Stottesystemerne og +
| Milje Her finder du rettigheder til at administrere vand- og affaldsdata, +
miljegedkendelser m.m.
| Personale og ckonomi Her finder du rettigheder til at administrere feriepenge, barsel, +
refusion, pension m.m.
|| Transport Her finder du rettigheder vedr. keretojsdokumentation, trailerservice 4
m.m.
[ | Uddannelse og prover Her finder du rettigheder til AUB-indberetninger, VEU-kurser, +
kereprevebooking m.m.
|| @vrige Her finder du blandt andet Basispakke, undtagelsesregister m.m. +
Kommentar

Hel, ieg vil gerne ansege om denne adgang

Din anmodning om rettigheder sendes tll_ /

Send forespergsel

Herefter er det virksomhedens NemLog-in administrator, der hdndterer sagen. Denne kan
identificeres som beskrevet i afsnittet Identificering af NemLog-in administrator.
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3 Godkendelse af ansggt rettighed

Nar en af virksomhedens medarbejdere som ovenfor har ansggt om redaktgrrettighed til sy-
stemet vil virksomhedens NemLog-in administrator blive notificeret via mail. Administratoren
kan derefter tilgd NemLog-in brugeradministrationsmodulet. Heri vaelges funktionen “Avance-
ret — Handtér Brugerforespgrgsel”. Her ses en liste over de brugere, der har ansggt om ad-
gang til virksomhedens systemer herunder Hgringsportalen:

Hielp Sprog: Dansk Englisn [N

‘ J.H. SCHULTZ INFORMATION A/S CVR-nummer: 89634814 Afslut brugeradministration >
Hjem ® Avanceret * Handtér Brugerforespergsler
Min profil Brugerforespeorgsler
Organisationsprofil Modtaget Navn o
06-05-2020 ] Handter foresporgsel Afvis
Brugeroversigt
Fuldmagter
Senest héndteret

Modtaget Navn a Handtéret af Status
> Brugergrupper
Listen er tom.
> Rettigheder

s

Veelges "Handtér forespargsel” vises detaljer om forespargslen:
Hjelp Sprog: Dansk English _

J.H. SCHULTZ INFORMATION A/S CVR-nummer: 89634814 Afslut brugeradministration >
Hjem ® Avanceret ® Handtér Brugerforespergsler # Handtér Brugerforespargsler
T Handter forespargsel E——
« Rettigheder Beskrivelse vis: B®gategori == Liste
Organisationsprofil 9 mm (2te0 o 2
v Horingsportalen: Giv Som redaktor er det muligt at oprette og redigere heringer pa
Brugeroversigt redaktorrettigheder | Hoeringsportalen Horingsportalen.

Fuldmagter

Vis alle rettigheder

» Begraens tildeling til udvalgte it-sy @

> Brugergrupper Begraensning af rettighed

> Rettigheder Rettigheden begreenses s& den geelder for: *

© Hele organisationen J.H. SCHULTZ INFORMATION A/S

Begreens til P-enhed Veelg P-enhed v
Begraens til SE-nummer Veelg SE-nummer v
< Tilbage Afvis Tildel

Undlad venligst at benytte den yderligere begraensning pa P-enhed eller SE-nummer, da hg-
ringsportalen ikke understgtter denne type begraensning. Uden denne yderligere begraensning
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vil rettigheden geelde for hele virksomheden (CVR-nummeret). Tryk pd knappen "Tildel” for at
udfgre tildelingen af rettigheden.
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4 Manuel tildeling af redaktgrrettighe-
der

Virksomhedens NemLog-in administrator kan ogsa uopfordret tildele brugere redaktgrrettighe-
der til virksomhedens hgringer i Hgringsportalen. Dette foregdr ligeledes via NemLog-in Bru-
geradministrationen. Her vaelges funktionen “"Brugeroversigt”. Herunder kan virksomhedens
brugere fremsgges:

Hjelp Sprog: Dansk English [

J.H. SCHULTZ INFORMATION A/S CVR-nummer: 89634814 Afslut brugeradministration >
Hiem % Brugeroversigt
Oprettet | Brugeradministration I Ikke oprettet | Brugeradministration
Min profil
— Sog
Organisationsprofil
» Avanceret spgning @

I
1)

b L i,

Interne brugere

Fuldmagter

Navn o E-mail

I I Fiern

Avanceret
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N&r en bruger er fremsggt, vaelges denne og funktionen “Tildel rettighed” veelges:

J.H. SCHULTZ INFORMATION A/S CVR-nummer: 89634814

Hjem # Brugeroversigt * |G

Min profil Brugerens Stamdata
Oplysninger om brugeren I Log-in-information |
Organisationsprofil .
Fulde navn E-mail *
RID-nummer Mobilnummer
(medarbejdernummer)
Fuldmagter _
Telefonnummer
CVR-nummer
Avanceret
89634814
Seneste brug af certifikat
Los opgaver
02-03-2020 13:18:53
ildel rettighed

Tilknyt nyt certifikat
Se historik

Under "Det retslige omrdde” fremsgges Hgringsportalens redaktgrrettigheder, hvorefter knap-
pen "Tildel” anvendes:
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Organisationsprofil

Brugeroversigt

Fuldmagter

Avanceret |

]

0

» Begraens

Tildel ny rettighed
Rettigheder

= Alle rettigheder

Arbejdsulykke og tilsyn

Byggeri og anlaeg

Data og statistik

' Det retslige omrade

Heringsportalen: Giv
redaktorrettigheder i

KOMBIT

Miljo

| Personale og skonomi

Transport

Uddannelse og prover

Ovrige

vis: QR Kategori

Her finder du rettigheder til EASY, OnlineAt m.m.

Her finder du blandt andet rettigheder til
Ejendomsregistreringsportalen og BBR

Her finder du rettigheder til at administrere energidata og data for
udsatte grupper samt indberette lon- og fraveersstatistik

Her kan du finde rettigheder, der vedrorer det retslige omrade,
herunder Heringsportalen

Som redaktor er det muligt at oprette og redigere horinger pa
Heringsportalen.

?ﬁrsﬁnder du rettigheder til Beskedfordeleren, Stottesystemerne og

Her finder du rettigheder til at administrere vand- og affaldsdata,
miljogodkendelser m.m.

Her finder du rettigheder til at administrere feriepenge, barsel,
refusion, pension m.m.

Her finder du rettigheder vedr. keretojsdokumentation, trailerservice
m.m.

Her finder du rettigheder til AUB-indberetninger, VEU-kurser,
kereprovebooking m.m.

Her finder du blandt andet Basispakke, undtagelsesregister m.m.

til udval,

Begraensning af rettighed

Rettigheden begraenses sa den geelder for: =

@ Hele organisationen

() Begreens til P-enhed

e ﬁbageﬁr
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5 Tildeling af fuldmagter

Virksomhedens NemLog-in administrator kan ligeledes tildele redaktgrrettigheder til personer,
der ikke er en del af virksomheden. Personen skal dog have et medarbejdercertifikat, og ad-
ministratoren skal vaere i besiddelse af personens RID nummer samt personens CVR-nummer.
Disse findes i personens certifikats sdkaldte Subject Serial number. Personen kan oplyse admi-
nistratoren om veerdierne, ved at fremspge certifikatet og oplyse om indholdet i Subject feltet:

| lgl Certificate X

| General Details Certification Path

Show: | <All> v

' |
' Field Value ~ ‘
[ D Issuer TRUST2408 OCES CAIII, TRUS... F
. DVaIid from Thursday, 19 March 2020 07 .4... !
' DVaIid to Sunday, 19 March 2023 07.45.33

Subject CVR:89634814-RID: N, ... |
| || public key RSA (2048 Bits) ,
' B Public key parameters 0500 |
| Authority Information Access [1]Authority Info Access: Acces... F
| @Ceru’ﬁcate Policies [1]Certificate Policy:Policy Ident...
[ (= P v I e e |

SERIALNUMBER = CVR:89634814-RID: N
CN=

[ O = J.H. SCHULTZ INFORMATION A/S // CVR:89634814
[ C=DK

Edit Properties... Copy to File...

OK

For at tildele rettigheden til personen, skal virksomhedens NemLog-in administrator tilgd Nem-
Log-in Brugeradministrationsmodulet. Herunder anvendes funktionen “Tildel rettighed” under
"Fuldmagter”. Sgrg for korrekt indtastning af CVR nummer og RID
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Civilstyrel CVR: + 11570119

Afslut brugeradministration

~ I
Brugerens Stamdata
Oplysmnger om brugeren
Fulde navn E-mail * P-enhed @
L ] | ] 1003225729, 1 H SCHULTZ | V|
RID-nummer
(medarbejdernummer) Mobilnummer se-nummer @
] [r— |Schuttz Information A/S [ V]
CVR-nummer
Avanceret 34 Telefonnummer administratorroller (2)
Seneste brug af certifikat . inistrator for brug
Leos opgaver R 3
24-03-2020 15:17:42 - for orga
Fildel rettighed
Brugerens rettigheder (1) @
Rettighed o hed Periode
Hornngsportalen: Gev redaktorrettigheder « Altsd Frern

Honngsportalen

Nar certifikatoplysninger og redaktgrrettighed er valgt vil brugeren have mulighed for at lave
redaktgrarbejde pa virksomhedens hgringer i Hgringsportalen, selvom han ikke er en del af

virksomheden.
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