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1. Indledning

| denne vejledning kan du leese mere om, hvad en introside er, og hvilke muligheder du har for at sende

brugerne godt frem til en digital selvbetjeningslgsning.

Du opbygger introsiderne i det vaerktgj, der hedder DIA. | starten kan du lzese om, hvordan du opretter dig

som bruger og logger ind for f@rste gang. Herefter beskrives DIA’s opbygning
Opret dig som bruger i DIA

Du skal sende en e-mail til Virk’s myndighedsteam, hvis du gnsker at blive oprettet som bruger i DIA. Oplys
dit navn og navnet pa den myndighed eller den leverandgr du repraesenterer og din e-mailadresse. Herefter

sender vi et brugernavn og et kodeord, som du indtaster fgrste gang du logger pa DIA.
Forste gang du logger ind i DIA

For at fa adgang til DIA skal du fgrst logge ind med din NemID medarbejdersignatur. Herefter ser du DIA’s
log ind side, hvor du indtaster det tilsendte brugernavn og kodeord. Du skal nu tilknytte din
medarbejdersignatur til din bruger i DIA. Nar du har gjort det, vil du fremover automatisk blive logget ind i

DIA, nar du anvender din medarbejdersignatur. Nedenfor viser vi log ind processen fgrste gang:

Hwin du kmytter det NemniD £l dit DIA logmn, sipper du for dobbeitiogen | fremitxien. Saet hak | bokosen herunder

Tilnyt din medarbe jdersignatur (0 din bruger
Tilkriy, oacdas e sigraatus
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DIA’s opbygning

DIA’s indhold er fordelt i tre overordnende menupunkter, Introsider, Myndigheder & Driftsmeddelelser.

Felgende forklarer kort, hvad de enkelte menupunkter indeholder.

OBS: Det er ikke alle der har menupunktet Myndigheder.

Myndigheder

Under dette menupunkt kan du redigere myndighedens data, som bliver vist pa Virk. Det er fx beskrivelse
af myndigheden, kontaktoplysninger, abningstider, logo og lighende informationer. Du kan publicere
a2ndringer med det samme, sa det er synligt for brugerne. Informationerne vil fremga pa alle

myndighedens introsider med mindre man andrer kontaktoplysninger pa den enkelte introside.

Det er myndighedernes ansvar at holde indholdet opdateret.

Introsider

Introsider er det primaere indhold i DIA og beskrives indgdende i de fglgende afsnit.

Det er myndighedernes ansvar at holde indholdet opdateret.

Driftsmeddelelser

Driftsmeddelelser er meddelelser, du kan szette pa dine introsider, hvis der er sarlige forhold brugerne
midlertidigt skal oplyses om — eksempelvis en selvbetjeningslgsning der er midlertidigt ude af drift, eller har

et servicevindue. Du kan laese mere om driftsmeddelelser i afsnit 5.
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1.1 Hvad er en introside?

En introside er en side pa Virk, hvor brugeren har mulighed for at forberede sig pa at gennemfgre en
selvbetjeningslgsning. Introsiden er en central side, hvor | kan formidle vigtige informationer, sa brugeren
foler sig godt klaedt pa til at gennemfgre Igsningen. Der kan vare en raekke vigtige budskaber, som | gnsker
at formidle pa siden fx hvad brugeren skal anvende for at kunne udfylde og afslutte en digital indberetning.
Det kan ogsa veere informationer, som kan vaere gode at kende til og saerlige forhold, som brugeren

generelt skal veere opmaerksom pa.

2 Log p&

sog it Virk Digitl Post

Vien:

virk

Forside B Myndigneder b Efervesreisen b Starvirksomhed
Erhvervsstyrelsen

Start virksomhed Kontakt

Introduktion

Registrer din virksomhed og fa et CVR-nummer.

Dette skal du bruge
Forat registrere skal du logge ind med en af felgende:

= NemlD privat
* NemlID medarbejdersignatur

Bruger du Internet Explorer, skal du bruge IE10 eller nyere. & hieelp til opdatering.

Der er en god id% at have 2n forretningsalan [, for du v d.
+  Virksomhedsformer

+  Mereinformation

+  Relaterede indberetninger

+  virkAssistent

+  Sadan behandles dine personoplysninger

1.2 Hvordan kommer brugerne frem til en introside?
Brugerne pa Virk har primaert 2 formal med besgget: viden eller selvbetjening. Malet for de brugere der

skal indberette eller ansgge, er at finde frem til introsiden som giver adgang til selvbetjeningslgsningen.

Sggeresultat

Myndighedsside Emne

Artikel Forside
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1.3 DIA - et veerktgij til at bygge introsider

Du skal anvende DIA til at opbygge, redigere og vedligeholde indhold pa en introside. For at komme i gang

med DIA, skal man oprettes som bruger, jf. afsnit 1.

virk. dia

Introsider | Myndigheder | Driftsmeddelelser |

) Filtre » Ny Introside

e v\ e Opret ny introside under
;
= = myndigheden

Titel Eget 1D opd.

Affaldsafgift - afgift af affald og réstoffer - L] H e nt ra p pO rt over

24.033 32155 nem_da_7698093c37c63ab90986Ce255052dcb0 41dg
SIDE | STATISTIK | PERSONDATA

myndighedens introsider

Afgift af ansvarsforsikringer for motorkoretojer
mv. - 29.032 32173 nem_da_2b7d0ce4ff84a0c9a9764754f9620a797  41dg
SIDE | STATISTIK | PERSONDATA

Afgift af antibiotika og vakstfremmere anvendt i
foderstoffer - 24.039 32174 nem_da_883aeS5a9df17f0d34bf20aa7bcc479fcs 183dg
SIDE | STATISTIK | PERSONDATA

Afgift af chokolade- og sukkervarer m.m. og

e e Liste over myndighedens

SIDE | STATISTIK | PERSONDATA

Afait of embalisger bereposen engangsservice introsider

mv. - 24.020 6383 24.020 41dg
SIDE | STATISTIK | PERSONDATA

Afgift af HFC, PFC og SF6 samt CFC - 24.041

Gt | TS | EERe T T 32175 nem_da_dd8fS7e58c1ba8481d244293da5db701b  41dg

Afgift af kvaelstof indeholdt i godninger mm. -
24.037 32177 nem da 3f074fe2a72841e9a915a44e8f16eacf7  41da

Introsiden er, i DIA, bygget op over 3 faner

SIDE STATISTIK

SIDE - indeholder STATISTIK — anvendes til PERSONDATA - anvendes til
informationen der bliver afrapportering og at praesentere Persondata pa
publiceret pa Virk teellerscript. Introsiden — se afsnit 3 E
(GDPR)
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Introsideoplysninger

Accordion

Kontaktboks

Integrationstekniske data (Krazver godkendelse)

S@rlige portaldata

S@gning og indeks

Tidsstyret publicering

Introsideoplysninger

e Oplysninger der bliver publiceret pa Introsiden pa Virk
se beskrivelse af felter og struktur i afsnit 3 Struktur

Accordion

e Hjaelpe-information, der bliver publiceret pa Introsiden pa Virk
o se beskrivelse af felter og struktur i afsnit 3 Struktur

Kontaktboks

e Kontaktinformationer, der bliver publiceret pa Introsiden pa Virk
o se beskrivelse af felter og struktur i afsnit 3 Struktur

Integrationstekniske data
e Hvordan skal Igsningen teknisk integreres pa Virk.dk.

e URL il Igsning i produktion
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Sarlige portal data

o Dette afsnit handler om visning af sggeresultater pa Virk

e Sorteringsordnen knytter sig til oversigten over myndighedernes selvbetjeningslgsninger pa
myndighedssiden. Du kan rykke Igsningen op i visningen ved at tilfgje et lavt tal. Default er sat til
10.000 og sorteringen er alfabetisk. Valger du et tal under 10.000 vil selvbetjeningslgsningen vaere
listet under Mest anvendte pa myndighedssiden.

S@gning og indeks

o Sggefelter redigeres og kvalitetssikres af sggespecialister pa Virk-redaktionen.

e Du kan se, hvilke spgeord og kategorier din Igsning er blevet tildelt, og selv foresla sggeord til Virk-
redaktionen.

e Sggeordene indekseres af Virk’s egen sggemaskine og bruges til at finde en introside, nar en bruger
sgger pa Virk.

e Sggemaskinen indekserer ord pa introsiden, fx titel, beskrivelse og felterne som indeholder
information om Igsningen

o Der tilfgjes kategorier og spgeord som beskriver Igsningernes indhold.

. Felt Beskrivelse

Myndighedens forslag til segeord indtast segeord som beskriver losningens emne. Adskil segeord med komma, fx, import,
importregistrering, registrering af moms. Taenk i brugersituationer, nar du velger segeordene som
skal beskrive indholdet i losningen.

Segeord tildelt af Virk-redaktionen Du kan ikke redigere i dette felt. Virk-redaktionen tilfejer segeord blandt andet med afset i
myndighedens egne forslag til sageord.

Vagtede sogeord medium Feltet er forbeholdt segespecialisterne i Virk-redaktionen.

Vagtede sageord high Feltet er forbeholdt segespecialisterne i Virk-redaktionen.

Tidsstyret publicering

@nskes der en fremtidig publicering eller afpublicerings -dato, skal der tages kontakt til jeres Virk SPOC.
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STATISTIK

Statistik

Under fanen Statistik skal du indtaste oplysninger om selvbetjeningslgsningens form og det potentielle
antal indberetninger. Det er ogsa her du finder teellerscripts, som skal indsaettes i selvbetjeningslgsningen.

STATISTIK

Javascript

Digitaliseringsnggletal m.v.

Javascript
o Her finder du det, du skal bruge til at installere Virkteelleren pa din indberetningslgsning.

Virktaelleren gor det muligt at taelle antallet af pabegyndte og afsluttede indberetningsforlgb, og
samle anden statistik om indberetningerne.

Digitaliseringsnggletal mv.

o Type lgsning
o Veelg hvilken type denne Igsning er.
e Hvor mange transaktioner forventes arligt
o Indtast hvor mange transaktioner | forventer arligt pa denne Igsning
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2. Lgsning pa Virk

Ny lgsning

Nedenfor illustreres og beskrives hvordan en selvbetjeningslgsning med introside kommer pa Virk.

eUdfyld blanket  eudfyld felter eUdfyld blanket  elgsning testes eindseet link til

Opret
introside

Publicering

(step 1) (step 2) prod
eindsend eindsaet url til test eAnmod om
eindsend publicering
Kontakt Virk

e Udfyld oversigt over Igsninger der skal pa Virk (step 1)

Opret introside

e Bygintrosiden, sa den passer til malgruppen,
1. Velgfanen introsider
2. Velg opret introside
se beskrivelse af felter og struktur i afsnit 3

v!rk. dia

Introsider | Myndigheder | Driftsmeddelelser |

» Filtre « Nylntroside
* Hent rapport

Sidst

Dia
Titel . Eget ID I

1D:

—n, —

Klar til test

e Udfyld oversigt over Igsninger der er klar til Virks gennemgang (step 2)
o Indsaet link til testlgsningen i blanketten

Test

e Lgsningen testes af Virk’s testere ud fra krav til Igsninger

e Evt. dialog om rettelser
e Lgsning godkendes


http://blanket.virk.dk/blanketafvikler/orbeon/fr/public_v/6_1de814cbd23fa6784b2e52188b439880a394b60c/new
http://blanket.virk.dk/blanketafvikler/orbeon/fr/public_v/6_c6e043b420e412352af2220c7017b9b82fabf25c/new
https://myndighedsnet.virk.dk/virk-viden/integration-og-krav/krav-til-loesninger-paa-virk
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Publicering

o Indsaet link til Igsningen i prod i DIA
e Anmod om godkendelse i DIA
o Legsningen bliver sendt til publicering hos Virk-redaktionen.
o Lgsningen publiceres normalt indenfor 24 timer. Du modtager ingen notifikation om
publiceringen.

Knapper — Ny introside
Gem kladde - gemmer andringer

Preview kladde Preview Kladde - se introsiden inden den publiceres pa Virk

( Anmod om publicering )

o Veelg preview kladde (DIA)

o Veelg teend preview (Virk)
C Slet Introside ) Anmod om publicering — Sender introsiden til publicering hos Virk
( Tilbage )

Slet introside, sletter introside, er kun muligt hvis siden er afpubliceret

Eksisterende lgsning

e Beskrivelse af felter Se afsnit 3
Find introside i DIA

e  Filtrer visning
o Klik pa Filtre under menupunktet Introsider
e Vealg Afventer Virk-godkendelse, hvis du kun gnsker at fa vist introsider, der er klarmeldt af
myndighed, men endnu ikke godkendt af Virk-redaktionen.

Publicer
Du kan med fa undtagelser selv publicere aendringer. Integrationstekniske data, url’er og emneord, skal

godkendes af Virk-redaktionen.

o Vezlg Gem kladde
e Velg Publicer

Fjern introside
Du kan fjerne en introside i DIA, hvis den ikke leengere er relevant

e Permanent

10



Kom godt i gang med introsider pa Virk

= klik pa knappen Afpublicer

= velg Slet introside og bekraeft sletning.

o  Midlertidig

Hvis introsiden kun skal fjernes fra Virk i en periode,
= klik pa knappen Afpublicer

Knapper - Eksisterende Introside

( Gem Kladde )

Preview kladde

Vis publiceret

Slet Introside

( Tilbage )

'
L

Gem kladde - gemmer a&ndringer
Preview Kladde - se introsiden inden den publiceres pa Virk

o Veelg preview kladde (DIA)
o Veelg teend preview (Virk)
Publicer — publicerer siden pa Virk

Vis publiceret — viser hvad der pt er publiceret
Afpublicer — afpublicerer siden, sa den ikke laengere er tilgengelig pa Virk

Slet introside, sletter introside, er kun muligt hvis siden er afpubliceret

11
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3. Struktur og indhold pa introsiden

Introsiden bestar af en titel, en kort beskrivelse, Dette skal du bruge og en startknap samt mulighed for op
til seks Accordions. Her kan du laese mere om, hvordan du strukturerer og hvilket indhold du kan publicere

pa introsiden.

Forside B Myndigheder B Er yrelsen b Introsideoplysningsr - Tital

Erhvervsstyrelsen

Introsideoplysninger - Titel o Kontakt

Introduktion

Introsideoplysninger - Kort beskrivelse e

Dette skal du bruge:
Introsideoplysninger - Dette skal du bruge

-+ Accordion - Fritekst 1 Titel
+ Mere information
+ Accordion - Fritekst 2 Titel G
>_
+ Accordion - Fritekst 3 Titel
+ Sadan behandles dine personoplysninger
-
Kontakt _w Kaontaktboks - Flere kontaktinformationer
ERHVERVSSTYRELSEN

° Erhvervsstyrelsen

Kontaktboks - Kontaktinformation
Telefon: 10 20 30 40

Kontaktboks - Telefontider

12



Kom godt i gang med introsider pa Virk

A - Titel

Alle introsider skal have en titel. Titlen pa introsiden skal vaere den samme som den titel, brugeren mgder i

selve selvbetjeningslgsningen.

:
DIA Virk

Dette =r =t produktionsmills tver indhald skal publicer=s. Skal indhekd=t publicer=s serers, skal du brugs tidsstyrt
publizering.

Introsideoplysningsr - Titel c

Titel = 7 ’ Introsideoplysninger - Kort beskrivelse [ER—

Kort beskrivelss {max 250 tegn) * 7

Introsidecplysningsr - Kort beskrivaiss =

- Fritekst 2 Titel

Datte skal du bruge
Formater geme beksten som e bullet liske 7

+  Accordion - Fritekst 3 Titel

S o B I @ .2 = - 4 Shian behandies dine personoplysninger

Intresidzoplysning=r - Dette skal du brugs

Kontakt

Overskriv myndighegsiogs 7 [II———

Her indtaster du titlen pa selvbetjeningslgsningen. Titlen er overskriften pa introsiden og derudover vil den
fremga af den alfabetiske oversigt pa Virk, pa myndighedssiden og veaere linket fra Virk’'s sggeresultat.

- Hvad er formalet med elementet?
Titlen skal give brugeren en sigende beskrivelse om indberetningens emne og indhold. Nar | skal
navngive introsiden, er det en god idé at anvende centrale og vigtige nggleord i titlen. Nggleordene
skal vaere sigende for indholdet i selvbetjeningslgsningen. Husk, at undga interne kaldenavne,
forkortelser og arbejdstitler.

- Hvad skal man skrive?
Titel skal vaere kort og handlingsrettet og anvende aktivt sprog.

- Begraensninger

Maks. 255 anslag inkl. Mellemrum

- Eksempel:

Start virksomhed

Introduktion

Registrer din virksomhed og fa et CVR-nummer.

13
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B - Kort beskrivelse

Alle introsider skal have en kort beskrivelse. Beskrivelsen skal beskrive det centrale indhold i
selvbetjeningslgsningen. Den skal ogsa navne, hvem selvbetjeningslgsningen henvender sig til og hvem
den er relevant for. Det kan fx veaere en bestemt bruger eller malgruppe.

DIA Virk
. Forsde + :»m—m . a‘.a.--'.:.w,-n .- Tt Ertervsstyrelsen
Introsideoplysninger Introsideoplysninger - Titel & 7ol goovei Telefon: 10203040 Kontaki

Dette =r =t produktionsmills tver indhald skal publicer=s. Skal indhekd=t publicer=s serers, skal du brugs tidsstyrt Loiedialon
publicaring

Titel * 7

- Kort beskrivelse [E——
Introsidesphysningsr - Titsl ]

Kt Beskrivalzs (max 250 t=gn) * 7

Introzidesplysningar - Kort bskrvaies =

+  Accordion - Fritekst 1 Titel

+  Mereinformation

+  Accordion - Fritekst 2 Titel

Datte skal du brugs
Formater geme beksten som e bullet liske 7

+  Accordion - Fritekst 3 Titel

S o B I @ .2 = - 4 Shian behandies dine personoplysninger

Intresidzoplysning=r - Dette skal du brugs

Kontakt - N
Overskriv myntighsdsiogs 7 EmnveRvssTYRELSEN

_H - Eils

Ken Kentaktintormation

styreboen

Feleton: 10 20 30.80

- Hvad er formalet med elementet?
Formalet er at brugeren kan identificere om det er den korrekte selvbetjeningslgsning
- Hvad skal man skrive?
Beskriver kort hvilken side man er pa og hvad man kan her. Hold det sa kort og konkret som muligt.
Teksten bliver ogsa brugt i sggeresultater
- Begraensninger
maks. 250 anslag inkl. mellemrum
- Eksempel:

NemHandel Fakturablanket s« it genvei

Introduktion

Brug denne indberetning for at sende en faktura eller kreditnota direkte
til en myndighed eller offentlig institution. Veelg pa ferste side af
indberetningen, om du ensker at sende en faktura eller kreditnota.

Tips til titel, beskrivelser og spgemaskine
Husk, at skrive de centrale nggleord i titlen og i den korte beskrivelse. Nar en bruger sgger pa Virk Indberet
benytter den interne sggemaskine sig af bade titel og den korte beskrivelse til preesentation i sggeresultaterne.

Det sker typisk ogsa i de eksterne sggemaskiner, fx Google.

14



C - Startknap

Kom godt i gang med introsider pa Virk

Startknappen er default sat til at hedde Start selvbetjening.

Teksten er kombineret med et lille nggleikon. Nggleikonet viser, at brugeren skal logge pa. | kan omdgbe

startknappens titel eller fijerne nggleikonet, sa knappen passer til den enkelte selvbetjeningslgsning,

eksempelvis kan | veelge at skrive ”Anmod om” eller “Ansgg om”.

A) Det er muligt at advare brugere, der tilgar introsiden med en mobiltelefon, hvis Igsningen ikke
fungerer optimalt (eller overhovedet) pa mobil.

| DIA vaelges, om der skal vises en besked, og i givet fald om startknappen skal deaktiveres for

brugere pa mobile devices.

[] Kreever login (Brugeren skal vasre logget ind) =

Flere login former

Ud til login med brugemavn og password 7
heeps:

Login med EIDAs authentication service

Ut i login som person fra FU/EEA land (Fid) ?
hteps:

U ti login som virksomhed fra EU/EEA land (Ed) 7

DIA

Eve. ny startknaptekst (kort) 7

Mobilenhed - besked om manglende mabiloptimering 7

[ ingen besked ~

A

[nttps:

Evt. ny startknaptekst (kort) 7

- besked om

Vis ingen besked

Vis besked
Vis besked og deaktiver startknap

Kontaktboks

- Hvad er formalet med elementet?

[ ———

Introsideoplysninger - Titel = i) gornei

Introduktion

Introsideoplysninger - Kort beskrivelse

Dette skal &

4+ Accordion - Fritekst 1 Titel

Start selvbetjening il

Virk

Eivervastyrelsen
Telefon: 10203040 Kgntakt

Start seivbetjening

+  shdan behandles dine person

Abn aversigt —o

"o

: Regnskab.

Startboksen er placeret pa alle undersider for at sikre en nem og hurtig adgang til

selvbetjeningslgsningen.

- Hvad skal man skrive?

Startknappen navngives efter handlingen brugeren skal udfgre. Er det fx tale om en ansggning, kan

knappen med fordel kaldes “Start ansggning”

- Begreensninger

maks. 29 anslag inkl. mellemrum

- Eksempler

Hent blanket

Abn oversigt ~o
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D - Dette skal du bruge

Her kan | informere om, hvad der er pakraevet for at udfylde selvbetjeningslgsningen eller hvilke vigtige

informationer, som kan vaere gode at have ved handen inden brugeren klikker pa startknappen. Vi

anbefaler, at | anvender en punktopstilling, sa brugeren far et hurtigt overblik.

DIA

Virk

Mmsges ¥ € -

Datte =r =t produktiznemills fuer indheld skal publicerss. Skal indholdet publiceres serers, skl du broge tidsstyrat
public=ring.

Tited = 7

Introduktion

Intromidesplysningsr - Tit=l

- Kort beskrivelse

Kort beskrivelss (max 250 tegn) = 7

Irtrosidesplysringsr - Kort beskriveiss

Detie skal du bruge
+ e

ordion - Fritekst 1 Titel

+  Mereinformation

Dette skal du bruge
Formater gerne teksben som en bullet bste 7

B I

—a=

Go ol @
Irtresidecphysringer - Dette skal du brugs

Overskriv myndigh=dsloge 7

+  Accordion - Fritekst 2 Titel

Accordion

- Fritekst 3 Titel

Shdan behandles dine personoplysninger

Kontakt

— —
ERHVERVSSTYRELSEN

Erhwervastyrelsen

Hvad er formalet med elementet?

At gg@re brugeren opmaerksom pa hvad de skal have klar for at gennemfgre indberetningen

Hvad skal man skrive?

| punktform beskrives hvad brugerne skal have klar for at kunne gennemfgre indberetningen

. Husk

kun at beskrive relevante informationer. Hvis feltet ikke udfyldes, vises den ikke.

Begraensninger
ingen begraensninger

Eksempler

Dette skal du bruge:

® Privat NemID

e En verificeret kopi af pas for den nye kontorepreesentant. Se under Vejledning hvad en verificeret kopi

af paser.

Dette skal du bruge:

* Kopi af prokura, hvis der er udstedt en, samt mailadresser og cpr-numre pa de personer, der skal

underskrive ifglge prokuraen.

e Dokument med tegningsregel, hvis din virksomheds tegningsregel ikke star i CVR. I dette tilfeelde skal
du have en liste over bestyrelse, samt e-mailadresser og cpr-numre pa de personer, der skal

underskrive ifolge tegningsreglen.

Dette skal du bruge:

* Bogferingsmateriale
o Tilgengelige tal og tekster
* NemlID privat eller medarbejdersignatur
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E - Accordions

Der kan veaere op til 6 accordions pa introsiden. | accordions kan man indsaette korte informationer der er

relevante for selvbetjeningen. Vigtigste informationer bgr leegges i gverste accordion og prioriteres

nedefter. Persondata vil altid ligge nederst.

DIA

Virk

[ slettemarkaring

De feiter der er udfylct, stir pd introsidens aceondion

Mere infarmatian T
=
B I & =i =
Fritekst L Titel 7
Fritekest 1 T
=
B I & =i =
Fritekst 2 Tibel 7
Fritekest 2§
=
B I & =i ~
Fritekst 3 Thel C
Fritekst 3 T
© o |B I & i=:=

e T —
Erhvervsstyrelsen
Telefon: 10203040 Kostakt

Introsideoplysninger - Titel v

Intraduktion

Start sebvbetjening

+  Accordion - Fritekst 1 Titel
+  Mereinformation

+  Accordion - Fritekst 2 Titel
+  Accordion - Fritekst 3 Titel

4+ shdan behandles dine personoplysninges

Kontakt —

— —
ERHVERVSSTYRELSEN
Erbverusstyrelsen

Kontaktbaoks - Kentaktinformation
Telahon: 10 20 30.40

- Hvad er formalet med elementet?

Hensigten med accordion’en er, at brugerne kan bevare deres overblik og hurtigt abne og lukke for

information. Accordions skal anvendes til kortfattet relevant information

- Hvad skal man skrive?

Ggr gerne titlen praecis og forklarende ift. hvilket indhold der kan findes nar den foldes ud.

Det kan fx veere seerlig information om frister, tekniske begraensninger eller muligheder.

- Begraensninger

Undga for meget og for lange tekster i hvert fold ud-element

- Eksempel:

+  virksomhedsformer

+ Mere information

+  Relaterede indberetninger
+  Virk Assistent

+  Sadanbehandles dine personoplysninger

17
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Virk DIA OBS
placering
Accordion 1 SIDE - Accordions — Begge felter skal udfyldes for at det bliver synligt
e  Fritekst 1 Titel
e  Fritekst 1
Accordion 2 SIDE - Accordions — Begge felter skal udfyldes for at det bliver synligt
e Mere information Titel
e Mere information
Accordion 3 SIDE - Accordions — Begge felter skal udfyldes for at det bliver synligt
e  Fritekst 2 Titel
e  Fritekst 2
Accordion 4 SIDE - Accordions — Begge felter skal udfyldes for at det bliver synligt
e  Fritekst 3 Titel
e  Fritekst 3
Accordion 5 Nyttige links Overskriften ”Nyttige link” er fast.
e Vejledning — overskrift  Huvis felter er udfyldt, vises accordion som den nederste, hvis
e URLtil vejledning persondata er udfyldt vises accordion anden nederst.
e Lovgivning — overskrift
e  URLtil lovstof
Accordion 6 PERSONDATA Placeres altid som nederste accordion.

18
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Persondata * GDPR

Ifglge persondatadirektivet (GDPR) skal brugerne informeres om en raekke oplysninger, inden de gar i gang

med at indberette. Denne information skal kunne tilgas fra introsiden pa Virk og opna synlighed uden at

forstyrre. Der kan fgrst udfyldes information om persondata pa introsiden, nar introsiden er oprettet.

Tekst og link pa introsiden, er standardtekster som genereres automatisk.

Der er 12 felter der kan udfyldes pa siden om persondata. Det er ikke alle felter der SKAL udfyldes, hvis man

gnsker at skjule et felt, kan dette ggre ved at satte flueben i afkrydsningsboksen ovenfor feltet. Alle felter

er forudfyldt med en skabelon. | felterne 1, 2 og 12 hentes data fra myndighedssiden.

DIA

Virk

Introduktion

d datab

udfyld information om p if.

Her skal du udfylda splysninger til brugame am hvilke p i danne

selvbetjening. Skabelonen er leveret af Datatilsynet.
Cplysninger om myndighedens adresse og DPO er hentet fra myndighedssiden.
En rakke felter er standardiekster der ikke skal redigeres,

Kiik pd Gem for at gemme opdsteringarna og publicer kiik pd fanen Prod og publicer intresiden til Virk Indberat

Introsideoplysninger - Kort beskrivelse

Terete & Pdgater % G -
m Introsideoplysninger - Titel =

Eitwervastyrelsen
Telelon: 102030 40 Kgntakt

Start seivbetjening

+
Vejledning til GDPR pi Virk og i DIA
+
Vi er den dataansvarlige — hvordan kontakter du os? 7 n
i
B I @ = != e +  Sidan behandles dine persanaplysninger
Kontakt R 2 N
ERHVERVSSTYRELSEN
Erer
e
Virk
& Tilbage
Fosde » Mydgeder > Ermeratysien & Inroskde = .
) ) ) [— Sadan behandles dine persondata
Introsideoplysninger - Titel 1w conve Telefon: 1020 30 40 Kontakt
Introciaion +  Vier den dataansvarlige — hvordan kontakter du os?
Dette skal du bruge
+  Formalene og for ingen af
4 Accordion - Fitckst 1 Titel
+ Kategorier af personoplysninger
4+ Meroinormation
+  Modiagere eller kategorier af modtagere
4 Accordion - Friteket 2 Titel
4+ Accordion -Fritekst 3 Titel . . +  Overfarsel til mod i tredi herunder i
—  Sidan dine inger verterseitt ! erunder
+  Shdan behandles dine personoplysninger
+  Hvor personoplysningerne stammer fra
NAr du bruger selvbetjeningen, registrerer og behandler vi personaplysning
oplysninger om bl.a. retsgrundlag og dine rettigheder i denne forbindelse.
+ Opbevaring af personoplysninger
Se privatlivspolitik
+  Automatiske afgorelser, herunder profilering
+  Dinerettigheder his der er afleveret personoplysninger om dig
19 +  Klagetil Datatilsynet
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F - Kontaktinformation

| bunden af introsiden kan | publicere kontaktinformationer. Hvis der, til denne specifikke introside, er
behov for, at brugeren skal kontakte en support pa et specifikt telefonnummer eller bestemte abningstider,
der afviger fra myndighedens kontaktoplysninger. Hvis | ikke udfylder felterne, sa henter Virk

kontaktoplysninger fra myndighedssiden.

Bemeaerk at det kreever Seerlige rettigheder til at rette myndighedssiden i DIA

DIA Virk

T —
Kontaktboks Introsideoplysninger - Titel & 7 gorvel
D= felter der =r udfylat sthr i introsidens kontakiboks Introdusktion

Kontaktinformation 7
LidFyldes rmed an kontakt pr. linie med formabst "ravn, BE. amail”

Kontaktboks - Kontaktinformation, 10 20 30 40 -

Intr - Kort beskrivelse Start selvbetjening

+  Accordion - Fritekst 1 Titel

+  Mereinformation
Telefontider 7

Kontaktboks - Telefontider c +  Accordion - Fritekst 2 Tiel

+  Accordion - Fritekst 3 Titel

+  Sidan behandles dine personoplysninger

Fler= kontaktinformatione 7

)

© < B I & 2= Kontakt

Kontaktboks - Fler= kontaktinformationer

- Hvad er formalet med elementet?
Formidle kontaktoplysninger, som knytter sig til den enkelte selvbetjeningslgsning, Mulighed for at
give specifikke kontaktoplysninger pa hver enkel introside,

- Hvad skal man skrive?
Kontaktoplysninger, der kun gaelder for denne introside

- Begraensninger
Kontaktinformation skal overholde validering.
- Eksempel
Kontakt -
ERHMVERVSSTYRELSEN

Erhwvervsstyretsen

Erhvervsstyretsens Kundecenter
Telefan: 72 20 00 30
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DIA

Virk

OBS @ndringer/overskriver

SIDE - Kontaktboks -

Kontaktinformation

Kontakt

—_—
ERHVERVSSTYRELSEN

Indsatter navn, telefon og email i
stedet for kontaktoplysningerne
fra myndighedssiden. Bemark at
validering skal overholdes, og at
der pt. kun er mulighed for en
kontakt i feltet.

SIDE - Kontaktboks -

Telefontider

Kontakt

—_—
ERHVERVSSTYRELSEN
Ertwervsstyrelsen

ks - Kontaktinformation

Indsetter telefontider i stedet for
kontaktoplysningerne fra
myndighedssiden

SIDE - Kontaktboks - Flere

kontaktinformationer

Kontakt

—_—
ERHVERVSSTYRELSEN
Erhvervsstyrelsen

ks - Kontaktinformation

3.1 Skrivevejledning til den gode tekst pa introsiden

| har mulighed for at skrive en reekke gode webtekster pa introsiden til de brugere, der har brug for en

ekstra hand til at komme i gang med selvbetjeningslgsningen. Det kan derfor vaere en god idé at informere

kort og klart om den proces brugeren skal igennem. Retningslinjerne om den gode webtekst i det fglgende

er ikke facitlister eller regler, men tjener som inspiration i skrivearbejdet. Husk, at brugeren skimmer og

skanner tekster pa nettet, derfor er det en god idé, at I:

- ved hvem I skriver til og hvilket informationsbehov brugeren har.

- er pracise og konkrete i jeres formuleringer.

- fremhaever centrale nggleord.

- skriver deekkende overskrifter.

- skriver under-overskrifter til jeres afsnit.

- holder jer til et emne for hvert afsnit.
- sorterer jeres indhold i punktlister.
- undgar lange og indskudte saetninger samt for mange tekniske begreber.
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4. Valg af sprog pa introsiden

Introsider er som udgangspunkt pa dansk, men de kan ogsa findes pa engelsk, tysk, polsk og gr@nlandsk. |

kan vaelge mellem fire sproggrupper til introsiderne i DIA. Er introsiden ikke pa dansk, skal | altid markere

det under sprog. Det sikrer, at de faste tekster pa introsiden bliver vist pa det valgte sprog. Sproggrupperne

oprettes pa introsiden.

Forsice b Myndigneder b Erhuens » Senvize

Register of Foreign Service Providers (RUT)

Introduktion

Use this site to register a service for foreign businesses/companies in

the Register of Foreign Service Providers (RUT).

+  Additional info
+  Public services in RUT

+  idan behandles dine personoplysninger

Contact /___@
ERHVERVSSTYRELSEN

Erhvervsstyrelsen

Danish Business Authority
Telefon: +45 72 20 0036

Erhvervsstyrelsen

Contact

Foige b Mimdighessr B Emarvstyeises b Regatetfor usenisnssks yeneseysans (RUT

Erhwervsstyrelsen
Kentakt

Registret for udenlandske tjenesteydere (RUT)

Introduktion Vejledning

Brug denne indberetning til at anmelde en tjenesteydelse for
udenlandske virksomheder i Registret for Udenlandske Tjenesteydere
(RUT).

Start selvbetjening 0 *

+  Offentlige services | RUT

+  Mereinformation

+ Sadan behandles dine personoplysninger

Kontakt '___“_b'

—_—
ERMVERVSSTYRELSEN

Erhvervsstyrelsen

Erhvervsstyrelsens Kundecenter
Telefon: +45 72 20 00 36

DIA

Virk

EgetID 7

Introsideadministrator (Leveret af Virk-redaktionen)

"

| Albertslund Kommuns

b

Myndighed: Albertslund Kommune

¥ Sprog

Sprog *
Sproggrupps

7 ® papsk O Engelsk o Grenlandsk O polsk O Tysk

| Ingen sprogstyring

] slettemarkering

Introsideoplysninger

Forside b Myndighecer b Erhuervsstyrelsen b Rezister of Foreizn Service Providers (RUT)

Register of Foreign Service Providers (RUT)

Introduktion

Use this site to register a service for foreign businesses/companies in
the Register of Foreign Service Providers (RUT).

+ Additional info
+ Public services in RUT

+  Sidanbehandles dine personoplysninger

Contact cib Monday to Thursday 08:30-16:00,
—_— T T Friday 09:00-15:00.
ERHVERVSSTYRELSEN

If available, please have your RUT numbs|

Erhvervsstyrelsen

thority's

Customsrosnter &

Danish Business Authority
Telefon: +45 72 2000 36
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5. Driftsmeddelelser

Der er mulighed for at tilfgje service- og driftsmeddelelser pa introsiden udover den specifikke information
om selvbetjeningslgsningen. Der findes tre forskellige typer af meddelelser. Som veelges under feltet

"Defcon” i DIA.

DIA

virk. dia

Introsider | Myndigheder | Driftsmeddelelser |

} Filtre

Driftsmeddelelse

Introsideadministrator 7

‘ Erhvervsstyrelsen ~ ‘

Internt navn (vises ikke pd portalen) * 7

‘Test af driftmedd. ‘
Titel * 7

|Se|vbetjeningslmsningen er midlertidigt ude af drift :|

Defcon (advarselsniveau) = 7 Eksempel p&d Defcon

‘ 1 - Fejl (deaktiveret Start-knap) o ‘

Valgte introsideer

‘. Luk virksomhed (30184) CJ
Introsider

MIdIEFtIdlg IDNKOMpPERSation SOm TEIge ar coronavirus/covid-19 (32554) .

Mine kladder og sager - registrering af virksomhed (30298)

Mobiltreg (7255)

Modtagererkleering - teknisk bistand (ID-V007) (7104)

Monsalta test (31027)

NemHandel Fakturablanket (7509)

Offentlige selskaber (6495)

Omregistrer IVS til ApS (32343)

Ophgr af virksomhed - Supplerende ophgrshlanket: Cpgorelse af reguleringsforpligtelse - 49.026 (6498)

Ophgr af virksomhed - Supplerende ophgrsblanket: Opgarelse af reguleringsforpligtelse, Delskema (6497) -

pmm

Veelg alle formularer ‘

Meddelelse 7

< < B I @ = =

)

Vi arbejder pd sagen og forventer at f3 losningen op at kaere hurtigst muligt.

Prgv igen senere.
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Virk

Meddelelserne vil se ud pa fglgende mader i brugerfladen:

1. Fejl (deaktiveret Start-knap)
Bruges hvis selvbetjeningslgsningen er nede eller der er kritiske fejl. Fglgende meddelelse vises og

start-knappen deaktiveres.

Selvbetjeningslasningen er midlertidig ude af drift

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque laudantium.

2. Advarsel
Bruges hvis der er noget brugerne skal veere saerligt opmaerksomme pa. Fx kan der vaere

kommende drift af I@sningen som brugerne bgr ggres opmaerksomme pa. Denne besked kan

o

brugerne fijerne ved at klikke pa ”Luk”.

Advarsel

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam rem aperiam, eague
ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo. Nema enim ipsam voluptatem quia
voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi nesciunt. Neque
porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non numguam eius modi tempora
incidunt ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem. Ut enim ad minima veniam, quis nostrum exercitationem ullam
corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commaodi.

3. Meddelelse
Bruges hvis der skal gives en szerlig besked, om noget der kan have indflydelse pa brugerne opgave

i selvbetjeningslgsningen.

Kundecenteret har lukket

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremgque laudantium.

X Luk

=

Tips til driftsmeddelelser

e Brug kun beskeder, nar det er reelt ngdvendigt og meningsfuldt

e Ggr informationen aktiv og handlingsanvisende, sa brugeren forstar, hvad der er behov for
eller hvad den aktuelle status er

e Brug ord og begreber, som brugeren kan genkende fra Igsningen

e  Skriv kort og preaecist og undga tekniske beskeder, der kan forvirre brugeren

e Titlen har en begraensning pa 140 tegn inkl. mellemrum

e Szt sa vidt muligt en udlgbsdato pa driftsmeddelelsen
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6. Specifikt for Kommunale introsider

Leverandgrer af kommunale selvbetjeningslgsninger opretter introsider (varianter) ud fra en Master. Til
deres variant knytter leverandgren de kommuner, de har som kunder. Masteren er den samlende paraply
for et administrativt indberetningsomrade. Fra masteren veaelger brugerne kommune, og linkes dermed
over til den variant, som den valgte kommune benytter. Varianter til den samme master har samme DIA-ID,
dog adskilt ved et variantlgbenummer.

Masterformularen indeholder oplysninger, der nedarves til alle formularvarianterne.

FormularMaster

Ejer: Virk-redaktion
DIA-1D: 12345

I

‘ FormularVariantl

DIA-ID: 123451
| 15A: KL

Tilknyttede myndigheder:

* \ejle Kommune

FormularVariant2

DIA-1D: 12345.2
15A: Capeva

Tilknyttede myndigheder:
= Helsingar Kommune

FormularVariant3

DIA-ID: 12345.3
I5A: Kghenhavns Kommune

Tilknyttede myndigheder:
* Kpbenhavns Kommune

| * Svendborg Kommune * Alborg Kemmune

Proces

Leverandgr af

kommunale
l@sninger

eQOpretter og tilknytter oTilfgjer kommunespecifik

varianter til Master kontakt- information
oTilfgjer kommuner til oTilfgjer kommunespecifik
Variant information

eopretter en
masterformular
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Leverandgr af kommunale lgsninger

1. Opret og tilknyt variant til Master.
a. Klik pa “Master” menupunktet i topmenuen.
b. Find den rette master i listen og klik pa “Variant af [I@gsningens titel]” for at oprette en
variant af denne Igsning.

di
Introsider | Mastere | Myndigheder | Koncerner | Driftsmeddelelser | Kampagner | Introsideadministratorer | Brugere | Ka

Masterliste

virk.

Titel Type Varianter Opret variant e
= AB 136 - Erkleering om antal
AB 136 - Erkleering om antal ansatte oq haring af de Variant af AB 136 - Erkleering
ansatte og_hgring af de ) N o om antal ansatte og hegring af
N N Kommunal ansatte i forbindelse med N )
ansatte i forbindelse med . 3 de ansatte i forbindelse med
e hed ik virksomhedspraktik. ik hed ik
virksomhedspraktik. virksomhedspraktik.
o (30204.5) -
®= AB 206 - Erkleering om

AB 206 - Erkleering om N Variant af AB 206 - Erkleering
merbeskeeftigelse mv. of merbeskesftigelse mv. og om merbeskeeftigelse mv. of

) 2 — Kommunal hering_af de ansatte forud for N L0
hgring af de ansatte forud for ) hering af de ansatte forud for
anseettelse med lgntilskud gt medisnib e anseettelse med Igntilskud
anseettelse med lgntilskud anseettelse med Igntilskud

(30206.5)

AB 272 - Arsindteegt for = AB 272 - Arsindteegt for Variant af AB 272 -
selvsteendigt selvstaendigt Arsindtaegt for selvsteendigt
erhvervsdrivende, der Kommunal erhvervsdrivende, der erhvervsdrivende, der
medtager tilskud (fleksjob) - meodtager tilskud (fleksjob) - modtager tilskud (fleksjob) -
Skema [ Skema I (32015.1) Skema I
AB 274 - Rrsindteegt for = AB 274 - Arsindteegt for Variant af AB 274 -
selvsteendigt selvsteendigt Arsi ndtzegt for selvstaendigt
erhvervsdrivende, der Kommunal erhvervsdrivende, der erhvervsdrivende, der

modtager tilskud (fleksjob) -

2. Udfyld Introsiden

modtager tilskud (fleksjob) -

modtager tilskud (fleksjob) -

se beskrivelse af struktur og felter i afsnit 3 i denne vejledning.

3. Tilfgj kommuner til Variant

Angiv hvilke kommuner der skal bruge den oprettede variant.

o Valg kommunerne i listen "Myndigheder” gverst i skeermbilledet.

Bemeerk at tilfgjelse eller fravalg af kommuner til en variant, der er i drift, skal publiceres straks

ellers forsvinder publiceringsmuligheden.

Eget ID

2

‘AKDUZB

1

[

Dia ID: «|

32580.2

[ Valgte myndigheder

® Aabenraa Kommune

Aalborg

Myndigheder

Aabenraa Kommune

Kommune

Aarhus Kommune
Albertslund Kommune
Allergd Kommune

Assens Kommune

Ballerup Kommune

Billund Kommune
Bornholms Regionskommune
Brgndby Kommune

Vaelg alle myndigheder

Master:

) Sprog
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Kommuner

Tilfgjelse af kommunespecifik information til I@sninger pa Virk.dk

Der er mulighed for at kommunerne selv kan tilfgje kommunespecifik information og kontaktinformation til
deres lgsning.

o Kommunespecifik kontaktinformation
Alle kommunale Igsninger pa Virk.dk har de generelle kontaktoplysninger for den

pagaeldende kommune tilknyttet. Kommunen kan dog have behov for at kontaktoplysningerne
henviser til den korrekte afdeling i kommunen.

e Kommunespecifik information
Der kan veere tilfaelde, hvor der er behov for specifik information fra lige netop den kommune, som

brugeren er i gang med at indberette til.

1. Informationerne tilfgjes under fanen “Myndigheder” i DIA. | nedenstaende eksempel er det
Viborg Kommune, der er valgt.

r | Masterformularer | Myndigheder | Driftsmeddelelser | Kampagner |

Myndighedliste

Kontaktperson Statistik

vibarg Kommune kammune Statistik

2. Pa myndighedssidens liste over kommunens introsider er der mulighed for at tilfgje
informationer, som knyttes til de relevante Introsider.

N



Kom godt i gang med introsider pa Virk

Specifik kontaktinformation

1. Du opretter kontaktinformation ved at klikke pa ”Ny kontaktinformation” under Introsidespecifik

kontaktinformation.

Organisationsnavn Forkortelse Kontaktperson E-mail Telefon

Ny _kontaktinformation

2. Indtast kontaktoplysninger og evt. fritekst. | eksemplet nedenfor er tilfgjet navn pa relevant

afdeling og et telefonnummer.
3. gem andringerne.

Ret Introside specifik kontaktinformation
=2 Forkortslse 7
| porger

sorgararvics
.

sorgerervce 2 ]

Telefon 7 Telefax 7 E-mail 7

e |

emmssize

7 Rss 7

Telefontider 7

Flere kontaktinformationer 7

© o |B I & =i

De tilfgjede kontaktinformationer optraeder nu pa listen med kontaktinformation.

Organisationsnavn Forkortelse Kontaktperson E-mail Telefon

Borgerservice borger Borgerservice kt 12345678

4. Find introsiden under tilknyttede introsider, og i dropdown ud for de relevante introside veaelger du

den specifikke kontaktinformation.
Nar du har gemt kladden, kan du, i ”Preview”, se hvordan kontaktinformationen vil blive vist pa

Virk.dk Derefter skal siden publiceres

) Introsidespecifik Supplerende Vi
i [+ lew
Introsider kontaktinformation 7 tekst ?
- | borger - Borgerservice |~ ‘ é Tilfej Preview
- I Publiceret
For Efter
. Kontakt i
Kontakt @ ViBORG Hita \n!c}gmotﬁg
KOMMUNE

Viborg Kommune Borgerservice
Telefon: 87878787 Borgerservice kt
ma-on 9.30-15.30, 10 9.30-17, fr 9.30-13.30 Telefon: 12345678
ma-on 9.30-15.30, to 9.30-17, fr
9.30-13.30

Emall: viborg@viborg.dk




Kom godt i gang med introsider pa Virk

Kommunespecifik information til Introside

1. klik pa "Tilfgj” ud for den eller de relevante introside under Tilknyttede introsider.

” > Introsidespecifik Supplerende View
Introsider '+ kontaktinformation 7 tekst 7
' ‘ -Intet valgt- v ‘ Tilfoj Preview
o Publiceret

2. Indtast de specifikke informationer, som skal tilfgjes/berige netop denne indberetning og veelg
Gem.

Tilfgj eller rediger kommunens egen tekst som supplement til introside

Egen tekst ?

© o | B I @ Z ;=

Gem ) &9 Annuller)

3. Teksten vil fremga pa Introsiden som accordion “Egen tekst”

Baiie w4 B o

Start selvbetjening

v . . B *

+ Egen tekst

|”

4. |listen overintrosider kan du nu se, at der er tilfgjet egen tekst til den valgte introside. | "Preview”

kan du se hvordan teksten vil blive vist pa Virk.dk

Introsidespecifik Supplerende
kontaktinformation 7 tekst 7

-Intet valgt- v . ' Preview
Rediger
‘ | g Publiceret

5. Afslut med at klikke pa ”"Publicer” for at publicere teksten pa Virk.dk.

Introsider 7 View
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Kom godt i gang med introsider pa Virk

7. Kontakt Myndighedsteamet

| kan kontakte Virk’s myndighedsteam, hvis | har spgrgsmal til, hvordan | kommer i gang med en introside.
Er li tvivlom hvem, der er jeres kontaktperson, er | velkommen til at skrive til myndighedsteamets falles e-

mail myndighedsteam@erst.dk

God forngjelse
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