KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

Uddrag af vejledning til Administrativ Adgang

Malrettet KLIK-opgaven "KY SA 19 Opret kontaktpunkt og opsaet distributionsregel” — til oprettelse
af kontaktpunkt



Vejledning: Oprettelse af kontaktpunkt Ko M B E T

Versionshistorik

Dato Ansvar-  Version Kommentarer
lig

22-08-2023 KOMBIT 1.0 Farste version

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 veelg "Nyt kontaktpunkt”.

Cversigt  Afsencer/megtagersyshem Kontaktstraktur Haenil 55 00
——
Kontaktstruktur
B Adeninéstrer BB Fosrhandsyisning

Diin crganisations kontaktstrukier bestir af kontakipunkter o kontakdgrupper., som will blive vist eksternt pa'uf'l: Boarger.di eller Wirk.
Kontaktpunkieme of -grupperne kan veere fordelt pd forskellige niveawsr, En kontakigruppe kan x indeholde en under-kontaklgruppee, der
iigen kean indehobde andre under-kontakigrupper og kontaktpunkter Kontakipunkterne of kontakigrupperne skal sammen guide borgere,
virksombieder of myndigheder til a1 skrive 09 sende post Gl den retbe enhed eller afdeling i din organisation. P4 den vis sikrer
kontakdstrukturen, at fordelingen af post til din organisation sker korrekt og sombost.

Riekker pef side 565 Fithesr
b Q) Sy g Opret
N MEgrUDRe symilighed Modtagersystern| T Mt ROfIEIpUR
£ My kertakhgrupoe
Y Kortak - L
et akivnrid Bonger Symiligh Modtagersyshén

STEP 1 AF OPRET KONTAKTPUNKT

- Step 2: Pa farste trin i oprettelsen af dit kontaktpunkt skal du tage stilling til dets navn og
beskrivelse, som skal hjeelpe borgere, virksomheder og andre myndigheder til at udveelge
kontaktpunktet:

* Under "Kontaktpunktets navn” anbefaler vi, at du angiver "TKommunernes Ydelses-
system”. Navnet vises for borgere, som gnsker at kontakte din organisation gennem
KY. Kontaktpunktets navn ma maksimalt vaere 50 tegn.

* Under "Kontaktpunktets beskrivelse” skal du indtaste en beskrivelse af kontaki-
punktet, hvilket ogsa vises for borgere. Kontaktpunktets beskrivelse ma maksimalt
veere 250 tegn.
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Du kan for eksempel veelge at skrive, "Gennem dette kontaktpunkt kontakter
du Kommunernes Ydelsessystem, som handterer administration af kommu-

nale ydelser.”

* Under ”Intern note” kan du evt. definere interne opmaerksomhedspunkter, som ikke

vil blive udstillet eksternt.

* 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 kontaktgrup-

per.

* Under "Tilfg] postkasse fra DP1/DP2 (Valgfrit)” skal du ikke seette et flueben.

Klik til sidst pa "Neaeste”.

1. Beskrivelse (valgt) BeSkriveIse

~

2, Tilgaengelighed

4, Tilslutning

5, Opsummering Kontaktpunktets navn

6. Kvittering

Kontaktpunktets beskrivelse

Intern note (Valgfrit) @

I

Faj til kontaktgruppe(r) (Valgfrit)

’ Vaelg kontaktgruppe(r) ‘

Tilfaj postkasse fra DP1/DP2 (Valgfrit)

D Tilfgj en postkasse fra DP1/DP2 (Valgfrit)

‘ Annullér l

Veelg et navn og en beskrivelse til kontaktpunktet og tag stilling til, hvorvidt kontaktpunktet
3, Opmaerkning skal fgjes 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.

ilfgj en postkasse fra DP1- eller DP2-Igsningen til kontaktpunktet

STEP2 AF OPRETKONTAKTPUNKT

KOMBIT A/S Halfdansgade 8, 2300 Kgbenhavn S. www.kombit.dk CVR 19 43 50 75

Side 3 af 9



Vejledning: Oprettelse af kontaktpunkt Ko M B E T

- 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 KY.
Hvis | veelger "Synligt”, kan borgere sende nye meddelelser til KY. Dette
geelder ogsa borgere, der ikke har sager i KY.

Hvis | veelger "Skjult”, kan borgere ikke sende nye meddelelser til KY, men

borgere, der har modtaget post fra din kommune fra KY, kan sende besvarel-

ser til KY.
Du skal veere opmaerksom pa, at hvis | veelger at have kontaktpunktet som 'Synligt’, vil det
farst veere i forbindelse med releasen, at borgere kan sende digital post til KY, i kraft af at det
er her, kontaktpunktet vil blive aktiveret.

* 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 veere opmaerksom pa,
at dette er valgfrit.

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

Du skal ikke seette flueben i "Tilfgj informationsfelter”.

Tryk herefter pa "Naeste”.
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© Syniiggar kentaktpunktet

O Skjul kentatipunkret

Maigruppe (@

D Virksomhed
oo

Max MB graense (Vaigfrit)

£XE 3NQVES en graense,

o

o4

Tilfoj et eksternt link (Valgfnit)

an tifgie et ekste

¢ Tibage

Oversigt  Kontaktstruktur  Fritag borger  Fritag virksomned  NemSMS borger NemSMS virksomhed  Handelsesiog
1R s - -
e i Tilgaengelighed

2. Tilgaengelighed (vaigt) g
Veelg hvilken malgruppe kontaktpunktet henvender sig til, samt om kontaktpunktet ska

3. Opmaerkning vaere synligt eller skju't for denne maigruppe. Saet evt. en MB.begrasnsning pd beskeder
sendt via kontaiktpunktet, of tiifiai evi. eistra funktioner

4. Tiislutning
Synlighed

3. Opsummering ymilg
Vaelg om Kontaktounitet »

6. Kvittering ece ere

D Tilfes eksternt fink (Vaigfnt

Tilfoj felt til angivelse af information (Valgfrit)

0 stionsfeiter, som Druger

D Tilfgs informationsteiter (Vaigfrit}

STEP 3 AF OPRET KONTAKTPUNKT

- Step 4: Under tredje trin i oprettelsen, skal du tage stilling til, hvordan kontaktpunktet skal

opmeerkes med sggeord og evt. koder.

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

o Minimum ét sggeord
o Sggeordet ma maks. veere 30 tegn

o Der mé ikke anvendes specialtegn (fx '#?)

* Under "Tilfgj koder” skal du ikke saette et flueben.

Klik herefter pa "Naeste”.

Oversigt | Afsender/modtagersystem  Kontaktstruktur Hzendelseslog

1. Beskrivelse v Opmarkning

-

2. Tilgaengelighed v
Vaelg hvilke sogeord og koder, der skal kunne benyttes til at fremsoge

3. Opmaerkning (valgt) kontaktpunktet. Segeord kan genbruges pa tvaers af kontaktpunkter, s3

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

4. Tilslutning

5. Opsummering A
ngiv sogeord
6. Kvittering Segeord, der i forvejen er1br fremga af spgeforslaget

ug, v

‘ Tilfg) l

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 ti
den offentlige’, vil det automatisk opmaerkes med koderne. Du kan tilfgje én
FORM-, KLE-, SOR- og EAN/GLN kode samt i alt 10 brugerdefinerede koder.

[:I Tilfgj koder (Valgtfrit)

Lav opslag i FORM
Lav opslag i KLE

Lav opslag i SOR

‘ Annullér ’

< Tilbage

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” veelger du det modtagersystem, som er oprettet for
kommunens ydelsessystem — KY.
* Under ”Aktivering” skal du ikke seette flueben.
Du skal veere opmaerksom p4, at det er vigtigt, at kontaktpunktet aktiveres farst
nar KLIK opgaven KY-SA 20 Aktivér kontaktpunkt i Administrativ afgang, publice-
res af KOMBIT.

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

Tryk herefter pa "Naeste”.
Oversigt  Kontaktstruktur Fritag borger  Fritag virksomhed  NemSMS borger NemSMS virksomned  Hasndeisesicg
T ———
v Tilslutning
Tilgeengelighed o

Kontaktpunictes vil forst vaere tiigaengeiigt for cets vaigr
3. Opmaerkring ot tilknyttet et modtagersystem og aktiveret. Du kan tage st

nu eier vende tilbage til det efter cpretteise,
e = Tilknyt modtagersystem

ntet moctagersystem o

Aktivering

m i)
47 bage

STEP 5 AF OPRET KONTAKTPUNKT

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

Nar oplysningerne er tjekket efter og fremstar korrekte, tryk pa "Tilslut”.
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Vejledning: Oprettelse af kontaktpunkt Ko M B E T

-
1. Beskrivelse
¥ Opsummering
2. Tilgarngelghed v
Kontreller, om oplysningerne er kamekte
3. Opmazrkning v
4 Tilshutning v
s algt Beskrivelse
5. Opsummering {valgt)
Do pviktenng Nawvn Kontaktpunke Redger
Beskrivelse En beskrivelse Radiqer
Intern note Rediger
Kontaktgruppe(r) Peciger

Postkasse fra DP1/DP2

Tilgaengelighed

Malgruppe Borger

Synligt Ja Radiqer
Max M8 grerse s Rediger
Informationsfelter Bediger

Elsternt link

Opmeaerkning
Sageard ¥ Skjul alle sageard

SBGEORD
Koder Ingen koder valgt Rediger
Tilslutning
Status licke aktivt Rediger
Modtagersystem 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 down-
loade.

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).

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

1. Beskriv
I Beslaneke © Kontaktpunkt er oprettet

Du kan finde kontaktpunktet i oversigten for jeres kontaktstruktur

2. Tilgzengelighed

3. Opmaerkning

Kvittering

] oy Download kontaktpunkt indstillinger

4. Tilslutning

SIS|S SIS

5. Opsummering

6. Kvittering (valgt)

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

mélgrupper.
1D: 01d5383e-2bfd-423-ada2-96a0c7523880

Dybt link (borger)

postborger.dk/send/f0e026a3-9671-4525-abef-9712647cb564/01d5383e-2bfd-4f23-34a2-

96207522880/ 2

‘ Kopier

Ga til Kontaktstruktur

STEP 7 OPRET KONTAKTPUNKT
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