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6. Kontaktstruktur

Dette kapitel indeholder vejledning i opseetning og vedligeholdelse af myndigheders
kontaktstruktur. | det fglgende kan du saledes leese om:

e Introduktion til kontaktstruktur i Digital Post
e Forudseetninger for at opseette og vedligeholde en kontaktstruktur
e Navigationssedler:

o Oprettelse og vedligeholdelse af kontaktpunkter

o Oprettelse og vedligeholdelse af kontaktgrupper

o Eksport af kontaktstruktur

6.1 Introduktion til kontaktstrukturen

Din organisations kontaktstruktur i Digital Post 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
sgmlgst.

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

Struktur og organisering

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

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

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

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

2. Pas: Fx om bortkommet pas (Kontaktgruppe)

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

FORM-, KLE, SOR-, Kontaktgrupper Modtagersystem
EAN/GLN og

brugerdefinerede

koder
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FIGUR 2: KONTAKTSTRUKTUR | DIGITAL POST

Opmaerkning

En kontaktgruppe kan markeres som en ’organisatorisk enhed’, hvilket har til formal at gare
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 veere ngdsaget til at sende posten til den
overliggende myndighed, "Region Hovedstaden”.

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

e Sggeord (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 sggning.

e 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.
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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 fagrer borgeren, virksomheden eller en anden myndighed direkte til en platform, fx Virk
eller Borger.dk, hvor kladden af en ny besked til et kontaktpunkt abnes op, eller
kontaktpunkterne for en bestemt kontaktgruppe vises. Det dybe link er altsa en direkte genve;j 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 leese mere om, hvordan du henter et dybt link til en kontaktgruppe.

6.2 Forudseetning for opsaetning af
kontaktstruktur

Kun myndigheder kan opseaette og benytte sig af en kontaktstruktur. For at saette en god
kontaktstruktur op i Administrativ Adgang kraever det farst og fremmest indsigt i din
organisations kommunikationsstrategi for hhv. borgere, virksomheder og andre
myndigheder. Formalet med kontaktstrukturen er nemlig, at den skal gagre 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
sig ind 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 opseette, redigere og slette kontaktgrupper og kontaktpunkter i Administrativ
Adgang skal du have fglgende rettighed:

e Kontaktstrukturadministrator

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

6.3 Navigation: 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”.

DIGITAL
5 POST



Oversigt Alsencder/moditagersystern  Konfakistrukbur  Heendelsesiog

Kontaktstruktur

B Adrninestres B Forhandsisning

Din organisations kontaktstruktur bestir af kontaktpunicter og kontakigrupper, som vil blive vist elsternt pd fx borger.dk eler Virk,
Kontak punklarme of -Grupperne kan vede fofdelt pd forkellige niveais, En kontaktgnuppe kan 1x indeholte on underkontakigrippe, def
iigen kan indeholde andre under-kontakigrupper og kontaktpunkter. Kontaktpuniterne og kontakigrupperne skal sammen guide borgene,
virksombeder o myndigheder til a1 skrive 09 sende post til den rette enhed eller afdeling i din crganication. P den vis sikner
kontaktstrukcturen, at fordelingen af post til din organisation sker korreict og sombost.

Riekker per side 580 Fiitber

w (=] Opret

Mawn Milgruppe Syrlighed Modtagersystemn| +

kortakbgruppe

poiaktouric Bonger Symiigh Modtagersystem

STEP 1 AF OPRET KONTAKTPUNKT

Step 2: Pa farste 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 udvaelge
kontaktpunktet:

¢ Under "Kontaktpunktets navn” anbefaler vi, at du angiver "TKommunernes
pensionssystem”. Navnet vises for borgere, som gnsker at kontakte din organisation
gennem KP.

Kontaktpunktets navn ma maksimalt veere 50 tegn.

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

Du kan for eksempel veelge at skrive "Gennem dette kontaktpunkt
kontakter du Kommunernes Pensionssystem, som handterer
administration af kommunale ydelser.”

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

e Under "Fgij til kontaktgrupper” kan du tage stilling til, om kontaktpunktet skal veere
del af en kontaktgruppe (gennemgas i det efterfalgende afsnit). Hvis du ikke tildeler
det en kontaktgruppe, vil kontaktpunktet vises i kontaktstrukturens gverste niveau.
Organisering af kontaktpunkter i kontaktgrupper kan hjeelpe din kommune med at skabe
overblik over jeres kontaktstruktur, og samtidigt hjeelpe borgere med at klikke sig frem til
det korrekte kontaktpunkt. Det er ikke obligatorisk at benytte kontaktgrupper.

e Under "Tilfgj postkasse fra DP1/DP2 (Valgfrit)” skal du ikke seette et flueben.

Klik til sidst pa "Neeste”.
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5.

Opmaerkning

Opsummering

1. Beskrivelse (valgt) BeSkrivelse

2. Ti

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

4, Tilslutning

Kontaktpunktets navn

0/50 Tegn

Kontaktpunktets beskrivelse

Tegn

Intern note (Valgfrit) @

‘ Z

Faj til kontaktgruppe(r) (Valgfrit)

‘ Vaelg kontaktgruppe(r) ‘

Tilfgj postkasse fra DP1/DP2 (Valgfrit)

Tilfgj en pos ra DP1- eller DP2-Igsningen til kontaktpunktet

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

‘ Annullér ‘

skal fgjes til en eller flere kontaktgrupper i kontaktstrukturen. Husk, at det al sammen ska

Veslg et navn og en beskrivelse til kontaktpunktet og tag stilling til, hvorvidt kontaktpunktet

STEP 2 AF OPRET KONTAKTPUNKT

Step 3: Patrin to i oprettelsen af dit kontaktpunkt, skal du tage stilling til kontaktpunktets
tilgeengelighed.
Under ”Synlighed” skal du veelge, om kontaktpunktet skal veere synligt eller

skjult. Synlighed omhandler, hvem der skal kunne opstarte en ny
korrespondance med KP.

Hvis | veelger "Synligt”, kan borgere sende nye meddelelser til KP. Dette

geelder ogsa borgere, der ikke har sager i KP.

Hvis | veelger "Skjult”, kan borgere ikke sende nye meddelelser til KP, men
borgere, der har modtaget post fra din kommune fra KP, kan sende besvarelser

til KP.

Vi anbefaler, at kommunen veelger at kontaktpunktet skal veere Skjult.

Under ”"Malgruppe” skal du kun veelge Borger.
Under ”Max MB graense” skal du angive 30MB.

Du kan ogsa tilfgje eksternt link under "Tilfgj eksternt link”. Du skal vaere opmeerksom pa, at
dette er valgfrit.

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

Du skal ikke seette flueben i "Tilfgj informationsfelter”.

Tryk herefter pa "Neeste”.

Oversigt  Kontaktstruktur  Fritag borger  Fritag virksomhed  NemSMS borger NemSMS virksombied  Haendeisesiog

1. Beskrve'se v Tilgaengelighed

Tilgangelighed (vaigt)

™

\Vaelg hvilken maigruppe kontaktpunktet henvender sig tl, samt om kontaktpunktet ska
3. Opmaerkning vaere synligt eller skju't for cenne maigruppe. St evt. en MB.begraensning pd beskeder
sendt via kontaktpunktet, of tilfs evi. ekstra funktioner.
Synlighed

o -
Lpsummenng

6. Kvittering

@ Synlipgor kentaktpunktet
O Skjul kentatpunktet

Maligruppe

xeig mindst én maigruppe, som kan anvende kontaktpunktet

D Virksomhed
(e

Max MB graense (Vaigfrit)

o Xxe D ; ¢S er ;}: L D L 18,
of e
Tilfoj et eksternt link (Valgfrit)
DU kan tifgie et eksternt link til kontaktpunitet, som fx kan guide brugere

D Tilfes eksternt fink (Vaigfint

Tilfoj felt til angivelse af information (Valgfrit)

sfeiter, som Drugeren skai uofyice, nar ved

53gsDenanc SNISATICN
D Tifeg informationsfeiter (Vaigfrit]

—_—
(YPrl|  Annultér |

¢ Tilbage

STEP 3 AF OPRET KONTAKTPUNKT
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Step 4: Under tredje trin i oprettelsen, skal du tage stilling til, hvordan kontaktpunktet skal
opmeerkes 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. Du kan f.eks. veelge at angive "Pension”.

Sggeordet er altid knyttet til et enkelt kontaktpunkt, men kan gentages pa flere
kontaktpunkter. Indtast sggeord og tryk pa "Tilfgj” til hgjre for ordet. Der geelder
falgende for valg af sggeord:

o  Mimimum ét sggeord

o Sggeordet ma maks vaere 30 tegn
o Der ma ikke anvendes specialtegn (fx '#?)

e Under "Tilfej koder” skal du ikke seette et flueben.

Klik herefter pa "Neeste”.

Oversigt | Afsender/modtagersystem  Kontaktstruktur Haendelseslog
-
Beskrivelse v k
Opmaerkning
2. Tilgengelighed v
Vaelg hvilke sogeord og koder, der skal kunne benyttes til at fremsoge
3. Opmeerkning (valgt) kontaktpunktet. Segeord kan genbruges pa tvaers af kontaktpunkter, 53

brugeren kan fa vist flere kontaktpunkter, nar vedkommende soger pa et
bestemt ord.

Angiv sogeord

oQeorg, ger orvejen ¢ orug emga ai spgeiorsiaget

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 post sendes via "Skriv t
den offentlige’, vil det automatisk opmaerkes med koderme. Du kan tilfgje én
FORM-, KLE-, SOR- og EAN/GLN kode samt i alt 10 brugerdefinerede koder

EI Tilfgj koder (Valgtfrit)

Lav opslag i FORM
Lav opslag i KLE

Lav opslag i SOR

Annullér

STEP 4 AF OPRET KONTAKTPUNKt
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Step 5: Ved fjerde trin i oprettelsen, skal du tage stilling til, hvordan kontaktpunktet evt. skal
tilsluttes og aktiveres efter oprettelse.

¢ Under "Tilknyt modtagersystem” vaelger du, det modtagersystem, som du har oprettet
ifm. KLIK-opgaven "(NgDP 2) Opret serviceplatform som modtager- og afsendersystem i Digital
Post”.

e Under ”Aktivering” skal du ikke seette flueben.
Du skal veere opmeerksom pa, at det er vigtigt, at kontaktpunktet aktiveres
inden d. 10/10, men du far besked fra Netcompany og KOMBIT, nar det skal
aktiveres. Du ma ikke gare dette far.

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

Tryk herefter pa "Neeste”.

Oversigt  Kontaktstruktur Fritag borger  Fritag virksomhed  NemSMS borger  NemSMS virksomned  Haendelsesicg

.
e B - -
Beskrivelse v I I t
Tilslutning
2 Tilgaengeiighed ’ .
o 4 Kontaktpunites vil fowst vaere tiigaengeligt for cets vaigte maigruppe, nar get &r bievet
3. Opmaerkring o tiknyttet et modtagersystem og aktiveret. Du kan tage stiing til tiislutning og aktivering

nu eler vende tioage til Jet efter cpretteise,
4. Tilshutning (valgt)

P Tilknyt modtagersystem

Ky ntering

v
ntet moclagersystem N

Aktivenng

M‘ ind
« Tibage

t

STEP 5 AF OPRET KONTAKTPUNKT
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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 aendringer.

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

1. Beskrivelse
2. Tilgengehighed
3. Opmaerkning

4. Tilshutning

G. Kyithering

5. Opsummering {valgt)

Opsummering

Kontrollér, om aplysningerne er komekbe

Beskrivelse

Manm Kontaitpunkt Rediger

Beskrivelse En beskrivelse Bediger

Intern note Rediger

Kontaktgruppeir] Bediges

Paostkasse fra DP1/DR2 Bediger

Tilgeengelighed

falgruppe Boeger Bedges

Symlige Ja Rediger

Pl MB graense a5 Rediger

Informationsfelter Bediger

Elsternt link Rediger

Opmaerkning

Sageord ¥ Skjul alle segeard Rediger
 saceoRD

Koder Ingen kader valgt Rediger

Tilslutning

Status ek aetinet Rediger

MModtagersystem M2 Rediger

STEP 6 AF OPRET KONTAKTPUNKT
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Step 7: Nar kontaktpunktet er oprettet, vil du fa vist en kvitteringside, som du kan downloade.
P& 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 li

nks.

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

kontaktstruktur.

1. Beskrivelse

2. Tilgeengelighed

@ Kontaktpunkt er oprettet
Du kan finde kontaktpunktet i oversigten for jeres kontaktstruktur

3. Opmaerkning

4. Tilslutning

SIS|S SIS

5. Opsummering

6. Kvittering (valgt)

Kvittering

oy Download kontaktpunkt indstillinger

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

maélgrupper.
ID: 01d5383e-2bfd-4f23-ada2-96a0c 7523880

Dybt link (borger)
A0

post.borger.dk/send/f0e02659-9671-4525-abef-0712647cb564/01d5383e-2bfd-4f23-a4a2-

96a0c752a880/ &3

’ Kopier

Ga til Kontaktstruktur

STEP 7 OPRET KONTAKTPUNKT
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6.4 Navigation: 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 veelg "Ny
kontaktgruppe”.

Cuersgt  AfSenger/mOCiagerRsiem  Kontaidstruiher  Haence 56500
—

Kontaktstruktur

i= Administrer B Forhdndswizning

Drin organisations kontaktstrukchur besthr af kontaktpuniter of kontakdgrupper, som vil bifve vist eksbernt phix borgerdi sller Virk.
Kontaktpunkterne o -grupperne kan were fordelt pi forskellige niveauer, En kontaktgruppe kan fy indeholde en under-kontaktigruppe, der
igen kan indeholde andre mhder-konlaklgiuppe of kontakipunklies Konlakipunkterns 69 konlakighupperns dkeal sammen guide bofgers,
virksombheder og myndigheder til at sioive 0g sende post til den rette enhed eller afdeling | din organisation. P3 den wis sikrer
ontaktstrulktunen, at fordelingen af post til din ofganisation sker kormeict og sombast.

Raekier per side Sog Fitter
w Q, Sog - Opret w
N Milgrupps Syrlighed Modtagersystem| T NS keriakizunis
£ Ny lontaicgruppe
»
T
ntakiounic Borpes g Otagersysten

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.

¢ 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 veere 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 afgare, hvem de skal sende Digital Post til.

e Under "Valg 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 veere 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
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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

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

Kontaktgruppens navn

m
0

Kontaktgruppens beskrivelse

I:I Ja, kontakgruppen er en organisatorisk enhed (Valgfrit)

Faj til kontaktgruppe (Valgfrit)

’ Vaelg kontaktgruppe(r)

Tilfej postkasse til kontaktstrukstur (Valgfrit)

( 1 kontakstruktur (MeMo) og derved

Tilfg] postkasse til kontakistrukstur (Valgfrit)

Postkasse ID

Valg postkasse

‘ Annullér ’

STEP 2 AF OPRET KONTAKTGRUPPE
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6.5 Navigation: Slet kontaktgruppe
Step 1: Hvis du gnsker at slette eller redigere en kontaktgruppe, ggres dette fra

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

Kontaktstruktur

Din organisations kontaktstruktur bestar af kontakipunkter og kentaktgrupper, som vil blive vist eksternt pé fx borger.dk eller Virk. Kontaktpunkterne 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 korrekt og semlest.

Raekker per side @ Seg @ Filter @
10 v | | ‘ Q ‘ l \aslg filter pd listen l | Opret v | | . |
MNawvn Malgruppe Synlighed Modtagersystem

> Personlig hjslp og stette

> group test f Redigér gruppe

T Slet gruppe
» Pasning og skole

GD Kontaktgruppens dybe links

> Uddannelse
» Borgerservice
> Bolig

» Byggeri

Renovation Virksomhed, Barger 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.

Far du kan pabegynde sletningen, skal du bekreefte, at du er indforstaet med, hvad det
indebeerer, at slette en kontaktgruppe, og at handlingen ikke kan fortrydes. Tryk herefter pa "Slet”
for at pabegynde sletningen.
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< Tilbage

Slet kontaktgruppe

herefter sletningen ved at trykke pa ‘Slet -knappen.

Kontaktgruppens navn: Personlig hjzlp og statte
Kontaktgruppens ID: b5ffa048-9891-4941-85dc-60d0balb4acs

Kontrollér, at oplysningeme og de planlagte handlinger er korrekte i tabeloversigten, inden du bekrzefter sletningen af den valgte kontaktgruppe. Igangsast

Navn Malgruppe

v Personlig hjeelp og stette

Statte- og aktivitetstilbud Virksomhed, Borger
Statte til barn og unge familier Virksomhed, Borger
Handicap Virksomhed, Borger

Status

lkke aktivt

Ikke aktivt

Ikke aktivt

Synlighed

Synligt

Synligt

Synligt

Slettes

Slettes

Slettes

Slettes

‘ Annullér ’

|:| leg er indforstdet med sletningen af kontaktgruppen, og at handlingen ikke kan fortrydes,

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

Vaer opmasrksom p3, at du ved sletning af en kontakigruppe, ogsa slette de evt. underliggende grupper og kontaktpunkter - medmincre disse fremgér som dublet et

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 udfgrt delvist.

Sletning igang...

blive omdirigeret til oversigten over din organisations kontaktstruktur

0%

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

100%

STEP 3 AF SLET KONTAKTGRUPPE
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Step 4: Nar sletningen er feerdig, bliver du automatisk omdirigeret til oversigten af din
organisations kontaktstruktur. Her vil du se en grgn informationsbesked, hvis sletningen er
forlabet planmeessigt. Hvis der er gaet noget galt, bliver du madt af en fejlmeddelelse.

@ Personlig hjzlp og stotte slettet
Sletningen af den valgte kontaktgruppe er gennemfart.

Kontaktstruktur

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

organisation. P& den vis sikrer kontaktstrukturen, at fordelingen af post til din organization sker korrekt og semlest.

Rakker per side @ Seg @ Filter @
10 ~ | ‘ | Q, l [ Weelg filter & sten l ‘ Opret v ‘ ‘ coo ‘
Mawvn Mélgruppe Synlighed Meodtagersystem

> group test

» Pasning og skole

» Uddannelse

» Borgerservice

» Bolig

> Byggeri

Renovation irksomhed, Borger Synligt

STEP 4 AF SLET KONTAKTGRUPPE

6.6 Navigation: Dybe links for kontaktgrupper

Nar du har oprettet en kontaktgruppe med underliggende kontaktpunkter, har du mulighed for
at hente dybe links til kontaktgruppen. Linket farer 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 forudsaetning, at
kontaktpunkterne er aktive, fgrend kontaktgruppens dybe links kan hentes.
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Step 1: Fra kontaktstrukturoversigten skal du klikke p& de tre prikker ud for den
kontaktgruppe, som du gnsker at hente et eller flere dybe links til. Veelg "Dybt link”.

Kontaktstruktur

| = Administrer ‘ | B Forhandsvisning

Din arganisations kontaktstruktur bestér af kontaktpunkter og kentaktgrupper, som vil blive vist eksternt pa fx borger.dk eller Virk. Kontaktpunkterne og -grupperne
kan vasre fordelt pd forskellige niveausr, Sammen skal de guide bargere, virksamheader 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 semilast.

Razkker per side @ Seg @ Filter @
10 ~ | ‘ ‘ Q, I [ Veelg filter pé listen - l Opret v | e
Navn Malgruppe Synlighed Modtagersystem

» Kontaktgruppe

» Personlig hjselp og statte & Redigér gruppe

0 Slet gruppe
» Pasning og skole

G2 Dybt link

> Borgerservice H
D

> Bolig

> Byggeri

T

STEP 1 AFDYBE 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 p& "Kopier”.

4 Tilbage

Kontaktgruppe dybe links - Kontaktgruppe

‘ Download ‘

Dybt link (virk.dk)
[EEes

virk.dk/digitalpost/new/f0e026a0-0671-4525-ahef-0712647ch564/286ac545-9338-460b-8ac5-336202088470/ 3

‘ Kopier ‘

Dybt link (borger)

[EIESEEE
postborger.dk/contact/fl=026a9-0671-4525-abef-0712647cb564/e86ac545-9338-468b-8ac5-336a020884 70/ 3

‘ Kopier

STEP 2 AFDYBE LINKS TIL KONTAKTGRUPPE
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6.7 Navigation: 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 veelger du de tre diagonale prikker gverst til hgjre oven
for tabellen og klikker pa "Eksport kontaktstruktur”. Dernzest eksporteres strukturen i Excel-
format.

Oversigt  Afsender/modtagersystem  Kontaktstruktur  Haendelseslog

Kontaktstruktur

l = Administrer

l H Forhandsvisning

Din organisations kontaktstruktur bestar af kontaktpunkter og kontaktgrupper, som vil blive vist eksternt pa fx borger.dk eller Virk.

Kontaktpunkterne og -grupperne kan vaere fordelt pa forskellige ni En | ktgruppe kan fx indeholde en under-k ktgruppe, der
igen kan indeholde andre under-} ktgrupper og k ktpunl K ktpunkterne og kontaktgrupperne skal sammen guide borgere,
virk heder 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.

Reekker per side Sog Filter
o | [as] | ~ o ][]
Navn Malgruppe Synlighed Modtagersystem ol Eksportér kontaktstruktur

Vejledning

> Kontaktgruppe 1

Kontaktpunkt Borger Synligt Modtagersystem

STEP 1 AF EKSPORT AF KONTAKTSTRUKTUR
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6.8 Vejledning | 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 Preaesentation af arkets enkelte kolonner
o Oprettelse af nye kontaktpunkter via arket
o Redigering af eksisterende kontaktpunkter via arket
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