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1. Indledning 
I denne vejledning kan du læse mere om, hvad en introside er, og hvilke muligheder du har for at sende 

brugerne godt frem til en digital selvbetjeningsløsning.  

Du opbygger introsiderne i det værktøj, der hedder DIA. I starten kan du læse om, hvordan du opretter dig 

som bruger og logger ind for første gang.  Herefter beskrives DIA’s opbygning 

Opret dig som bruger i DIA  

Du skal sende en e-mail til Virk’s myndighedsteam, hvis du ønsker at blive oprettet som bruger i DIA. Oplys 

dit navn og navnet på den myndighed eller den leverandør du repræsenterer og din e-mailadresse. Herefter 

sender vi et brugernavn og et kodeord, som du indtaster første gang du logger på DIA. 

Første gang du logger ind i DIA  

For at få adgang til DIA skal du først 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. Når du har gjort det, vil du fremover automatisk blive logget ind i 

DIA, når du anvender din medarbejdersignatur. Nedenfor viser vi log ind processen første gang:   
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DIA’s opbygning  

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

Følgende 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 på Virk. Det er fx beskrivelse 

af myndigheden, kontaktoplysninger, åbningstider, logo og lignende informationer. Du kan publicere 

ændringer med det samme, så det er synligt for brugerne. Informationerne vil fremgå på alle 

myndighedens introsider med mindre man ændrer kontaktoplysninger på den enkelte introside. 

Det er myndighedernes ansvar at holde indholdet opdateret. 

Introsider 

Introsider er det primære indhold i DIA og beskrives indgående i de følgende afsnit. 

Det er myndighedernes ansvar at holde indholdet opdateret. 

Driftsmeddelelser  

Driftsmeddelelser er meddelelser, du kan sætte på dine introsider, hvis der er særlige forhold brugerne 

midlertidigt skal oplyses om – eksempelvis en selvbetjeningsløsning der er midlertidigt ude af drift, eller har 

et servicevindue. Du kan læse mere om driftsmeddelelser i afsnit 5.  

 

  



Kom godt i gang med introsider på Virk 

4 
 

1.1 Hvad er en introside? 

En introside er en side på Virk, hvor brugeren har mulighed for at forberede sig på at gennemføre en 

selvbetjeningsløsning. Introsiden er en central side, hvor I kan formidle vigtige informationer, så brugeren 

føler sig godt klædt på til at gennemføre løsningen. Der kan være en række vigtige budskaber, som I ønsker 

at formidle på siden fx hvad brugeren skal anvende for at kunne udfylde og afslutte en digital indberetning. 

Det kan også være informationer, som kan være gode at kende til og særlige forhold, som brugeren 

generelt skal være opmærksom på. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 Hvordan kommer brugerne frem til en introside?   

Brugerne på Virk har primært 2 formål med besøget: viden eller selvbetjening. Målet for de brugere der 

skal indberette eller ansøge, er at finde frem til introsiden som giver adgang til selvbetjeningsløsningen. 

Introside

Søgeresultat

Emne

ForsideArtikel

Myndighedsside



Kom godt i gang med introsider på Virk 

5 
 

1.3 DIA – et værktøj til at bygge introsider 

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

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

 

 

 

Introsiden er, i DIA, bygget op over 3 faner  

 

 

SIDE – indeholder 

informationen der bliver 

publiceret på Virk  

 

STATISTIK – anvendes til 

afrapportering og 

tællerscript.  

PERSONDATA – anvendes til 

at præsentere Persondata på 

Introsiden – se afsnit 3 E 

(GDPR) 

 

Liste over myndighedens 

introsider 

• Opret ny introside under 

myndigheden 

• Hent rapport over 

myndighedens introsider 
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Introsideoplysninger 

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

Accordion 

• Hjælpe-information, der bliver publiceret på Introsiden på Virk 
o se beskrivelse af felter og struktur i afsnit 3 Struktur 

Kontaktboks 

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

Integrationstekniske data 

• Hvordan skal løsningen teknisk integreres på Virk.dk.  

 

• URL til løsning i produktion  
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Særlige portal data 

• Dette afsnit handler om visning af søgeresultater på Virk 

• Sorteringsordnen knytter sig til oversigten over myndighedernes selvbetjeningsløsninger på 

myndighedssiden. Du kan rykke løsningen op i visningen ved at tilføje et lavt tal. Default er sat til 

10.000 og sorteringen er alfabetisk. Vælger du et tal under 10.000 vil selvbetjeningsløsningen være 

listet under Mest anvendte på myndighedssiden.   

Søgning og indeks 

• Søgefelter redigeres og kvalitetssikres af søgespecialister på Virk-redaktionen.  

• Du kan se, hvilke søgeord og kategorier din løsning er blevet tildelt, og selv foreslå søgeord til Virk-

redaktionen.  

• Søgeordene indekseres af Virk’s egen søgemaskine og bruges til at finde en introside, når en bruger 

søger på Virk.  

• Søgemaskinen indekserer ord på introsiden, fx titel, beskrivelse og felterne som indeholder 

information om løsningen 

• Der tilføjes kategorier og søgeord som beskriver løsningernes indhold.  

. Felt Beskrivelse 

Myndighedens forslag til søgeord indtast søgeord som beskriver løsningens emne. Adskil søgeord med komma, fx, import, 

importregistrering, registrering af moms. Tænk i brugersituationer, når du vælger søgeordene som 

skal beskrive indholdet i løsningen.   

Søgeord tildelt af Virk-redaktionen Du kan ikke redigere i dette felt. Virk-redaktionen tilføjer søgeord blandt andet med afsæt i 

myndighedens egne forslag til søgeord.   

Vægtede søgeord medium Feltet er forbeholdt søgespecialisterne i Virk-redaktionen. 

Vægtede søgeord high Feltet er forbeholdt søgespecialisterne i Virk-redaktionen. 

 

Tidsstyret publicering 

Ønskes der en fremtidig publicering eller afpublicerings -dato, skal der tages kontakt til jeres Virk SPOC. 
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Statistik 

Under fanen Statistik skal du indtaste oplysninger om selvbetjeningsløsningens form og det potentielle 

antal indberetninger. Det er også her du finder tællerscripts, som skal indsættes i selvbetjeningsløsningen.  

 

 

 

Javascript 

• Her finder du det, du skal bruge til at installere Virktælleren på din indberetningsløsning.  

• Virktælleren gør det muligt at tælle antallet af påbegyndte og afsluttede indberetningsforløb, og 

samle anden statistik om indberetningerne.  

Digitaliseringsnøgletal mv. 

• Type løsning 
o Vælg hvilken type denne løsning er. 

• Hvor mange transaktioner forventes årligt 
o Indtast hvor mange transaktioner I forventer årligt på denne løsning 
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2. Løsning på Virk 

Ny løsning  

 
Nedenfor illustreres og beskrives hvordan en selvbetjeningsløsning med introside kommer på Virk. 

 

Kontakt Virk 

• Udfyld oversigt over løsninger der skal på Virk (step 1) 

Opret introside 

• Byg introsiden, så den passer til målgruppen,  
1. Vælg fanen introsider 
2. Vælg opret introside 
se beskrivelse af felter og struktur i afsnit 3 

 

 

 

 

 

Klar til test 

• Udfyld oversigt over løsninger der er klar til Virks gennemgang (step 2) 
o Indsæt link til testløsningen i blanketten 

Test 

• Løsningen testes af Virk’s testere ud fra krav til løsninger  

• Evt. dialog om rettelser 

• Løsning godkendes 

Kontakt 
virk

•Udfyld blanket 
(step 1) 

•indsend

Opret 
introside

•udfyld felter

Klar til test

•Udfyld blanket 
(step 2)

•indsæt url til test 

•indsend

Test

•løsning testes

Publicering

•indsæt link til 
prod

•Anmod om 
publicering

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 

• Indsæt link til løsningen i prod i DIA 

• Anmod om godkendelse i DIA 

o Løsningen bliver sendt til publicering hos Virk-redaktionen.  

o Løsningen publiceres normalt indenfor 24 timer. Du modtager ingen notifikation om 

publiceringen.  

Knapper – Ny introside 

Gem kladde - gemmer ændringer 

Preview Kladde - se introsiden inden den publiceres på Virk  

o Vælg preview kladde (DIA) 

o Vælg tænd preview (Virk) 

Anmod om publicering – Sender introsiden til publicering hos Virk 

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

 

Eksisterende løsning 
• Beskrivelse af felter Se afsnit 3  

Find introside i DIA 

• Filtrer visning 

• Klik på Filtre under menupunktet Introsider  

• Vælg Afventer Virk-godkendelse, hvis du kun ønsker at få vist introsider, der er klarmeldt af 

myndighed, men endnu ikke godkendt af Virk-redaktionen. 

 

Publicer  

Du kan med få undtagelser selv publicere ændringer. Integrationstekniske data, url’er og emneord, skal 

godkendes af Virk-redaktionen.  

• Vælg Gem kladde 

• Vælg Publicer  
 

Fjern introside 

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

• Permanent  
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▪ klik på knappen Afpublicer  

▪ vælg Slet introside og bekræft sletning.  

• Midlertidig 
Hvis introsiden kun skal fjernes fra Virk i en periode,  

▪ klik på knappen Afpublicer  

 

Knapper - Eksisterende Introside 

Gem kladde - gemmer ændringer 

Preview Kladde - se introsiden inden den publiceres på Virk  

o Vælg preview kladde (DIA) 

o Vælg tænd preview (Virk) 

Publicer – publicerer siden på Virk 

Vis publiceret – viser hvad der pt er publiceret 

Afpublicer – afpublicerer siden, så den ikke længere er tilgængelig på Virk  

Slet introside, sletter introside, er kun muligt hvis siden er afpubliceret 
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3. Struktur og indhold på introsiden 

Introsiden består af en titel, en kort beskrivelse, Dette skal du bruge og en startknap samt mulighed for op 

til seks Accordions. Her kan du læse mere om, hvordan du strukturerer og hvilket indhold du kan publicere 

på introsiden. 
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A - Titel  

Alle introsider skal have en titel. Titlen på introsiden skal være den samme som den titel, brugeren møder i 

selve selvbetjeningsløsningen. 

DIA Virk 

 

 
 

Her indtaster du titlen på selvbetjeningsløsningen. Titlen er overskriften på introsiden og derudover vil den 

fremgå af den alfabetiske oversigt på Virk, på myndighedssiden og være linket fra Virk’s søgeresultat.   

- Hvad er formålet med elementet? 

Titlen skal give brugeren en sigende beskrivelse om indberetningens emne og indhold. Når I skal 

navngive introsiden, er det en god idé at anvende centrale og vigtige nøgleord i titlen. Nøgleordene 

skal være sigende for indholdet i selvbetjeningsløsningen. Husk, at undgå interne kaldenavne, 

forkortelser og arbejdstitler.  

- Hvad skal man skrive? 

Titel skal være kort og handlingsrettet og anvende aktivt sprog. 

- Begrænsninger 

Maks. 255 anslag inkl. Mellemrum 

- Eksempel: 
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B - Kort beskrivelse  
Alle introsider skal have en kort beskrivelse. Beskrivelsen skal beskrive det centrale indhold i 

selvbetjeningsløsningen. Den skal også nævne, hvem selvbetjeningsløsningen henvender sig til og hvem 

den er relevant for. Det kan fx være en bestemt bruger eller målgruppe.  

 

DIA Virk 

 

 
 

- Hvad er formålet med elementet? 

Formålet er at brugeren kan identificere om det er den korrekte selvbetjeningsløsning 

- Hvad skal man skrive? 

Beskriver kort hvilken side man er på og hvad man kan her. Hold det så kort og konkret som muligt. 

Teksten bliver også brugt i søgeresultater 

- Begrænsninger 

maks. 250 anslag inkl. mellemrum 

- Eksempel: 

 

 

 

 

 

 

 

Tips til titel, beskrivelser og søgemaskine 

Husk, at skrive de centrale nøgleord i titlen og i den korte beskrivelse. Når en bruger søger på Virk Indberet 

benytter den interne søgemaskine sig af både titel og den korte beskrivelse til præsentation i søgeresultaterne. 

Det sker typisk også i de eksterne søgemaskiner, fx Google.  
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C – Startknap 
Startknappen er default sat til at hedde Start selvbetjening. 

Teksten er kombineret med et lille nøgleikon. Nøgleikonet viser, at brugeren skal logge på.  I kan omdøbe 

startknappens titel eller fjerne nøgleikonet, så knappen passer til den enkelte selvbetjeningsløsning, 

eksempelvis kan I vælge at skrive ”Anmod om” eller ”Ansøg om”.  

A) Det er muligt at advare brugere, der tilgår introsiden med en mobiltelefon, hvis løsningen ikke 

fungerer optimalt (eller overhovedet) på mobil.  

I DIA vælges, om der skal vises en besked, og i givet fald om startknappen skal deaktiveres for 

brugere på mobile devices. 

DIA Virk 
 

 

 
 

A 

 

 
 

 

A 

 

-  

- Hvad er formålet med elementet? 

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

selvbetjeningsløsningen. 

- Hvad skal man skrive? 

Startknappen navngives efter handlingen brugeren skal udføre. Er det fx tale om en ansøgning, kan 

knappen med fordel kaldes “Start ansøgning” 

- Begrænsninger  

maks. 29 anslag inkl. mellemrum 

- Eksempler 



Kom godt i gang med introsider på Virk 

16 
 

D - Dette skal du bruge  

Her kan I informere om, hvad der er påkrævet for at udfylde selvbetjeningsløsningen eller hvilke vigtige 

informationer, som kan være gode at have ved hånden inden brugeren klikker på startknappen. Vi 

anbefaler, at I anvender en punktopstilling, så brugeren får et hurtigt overblik.  

DIA Virk 

 

 
 

- Hvad er formålet med elementet? 

At gøre brugeren opmærksom på hvad de skal have klar for at gennemføre indberetningen 

- Hvad skal man skrive? 

I punktform beskrives hvad brugerne skal have klar for at kunne gennemføre indberetningen. Husk 

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

- Begrænsninger  

ingen begrænsninger 

- Eksempler 
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E - Accordions 

Der kan være op til 6 accordions på introsiden. I accordions kan man indsætte korte informationer der er 

relevante for selvbetjeningen. Vigtigste informationer bør lægges i øverste accordion og prioriteres 

nedefter. Persondata vil altid ligge nederst. 

 

 

DIA Virk 

 

 

 
 

- Hvad er formålet med elementet? 

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

information. Accordions skal anvendes til kortfattet relevant information 

- Hvad skal man skrive? 

Gør gerne titlen præcis og forklarende ift. hvilket indhold der kan findes når den foldes ud.  

Det kan fx være særlig information om frister, tekniske begrænsninger eller muligheder. 

- Begrænsninger 

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

- Eksempel: 
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Virk 
placering 

DIA 
 

OBS 

Accordion 1 SIDE - Accordions –  

• Fritekst 1 Titel 

• Fritekst 1  

Begge felter skal udfyldes for at det bliver synligt  
 

Accordion 2 SIDE - Accordions –  

• Mere information Titel 

• Mere information 

Begge felter skal udfyldes for at det bliver synligt 
 
 

Accordion 3 SIDE - Accordions –  

• Fritekst 2 Titel 

• Fritekst 2 

Begge felter skal udfyldes for at det bliver synligt 

Accordion 4 SIDE - Accordions –  

• Fritekst 3 Titel 

• Fritekst 3 

Begge felter skal udfyldes for at det bliver synligt 

Accordion 5 Nyttige links 

• Vejledning – overskrift 

• URL til vejledning 

• Lovgivning – overskrift 

• URL til lovstof 

Overskriften ”Nyttige link” er fast. 
Hvis felter er udfyldt, vises accordion som den nederste, hvis 
persondata er udfyldt vises accordion anden nederst. 
 
 

Accordion 6 PERSONDATA  
 

Placeres altid som nederste accordion. 
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Persondata * GDPR 

Ifølge persondatadirektivet (GDPR) skal brugerne informeres om en række oplysninger, inden de går i gang 

med at indberette. Denne information skal kunne tilgås fra introsiden på Virk og opnå synlighed uden at 

forstyrre. Der kan først udfyldes information om persondata på introsiden, når introsiden er oprettet. 

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

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

ønsker at skjule et felt, kan dette gøre ved at sætte flueben i afkrydsningsboksen ovenfor feltet. Alle felter 

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

DIA Virk 

 

 
 

Virk 

 

 

 

 

 

 

   



Kom godt i gang med introsider på Virk 

20 
 

F - Kontaktinformation 

I bunden af introsiden kan I publicere kontaktinformationer. Hvis der, til denne specifikke introside, er 

behov for, at brugeren skal kontakte en support på et specifikt telefonnummer eller bestemte åbningstider, 

der afviger fra myndighedens kontaktoplysninger. Hvis I ikke udfylder felterne, så henter Virk 

kontaktoplysninger fra myndighedssiden. 

Bemærk at det kræver Særlige rettigheder til at rette myndighedssiden i DIA 

 

DIA Virk 

 

 
 

- Hvad er formålet med elementet? 

Formidle kontaktoplysninger, som knytter sig til den enkelte selvbetjeningsløsning, Mulighed for at 

give specifikke kontaktoplysninger på hver enkel introside, 

- Hvad skal man skrive? 

Kontaktoplysninger, der kun gælder for denne introside 

- Begrænsninger 

Kontaktinformation skal overholde validering. 

- Eksempel 
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DIA Virk OBS ændringer/overskriver 

SIDE - Kontaktboks - 

Kontaktinformation 

 

Indsætter navn, telefon og email i 

stedet for kontaktoplysningerne 

fra myndighedssiden. Bemærk at 

validering skal overholdes, og at 

der pt. kun er mulighed for en 

kontakt i feltet. 

 

SIDE - Kontaktboks - 

Telefontider 

 

Indsætter telefontider i stedet for 

kontaktoplysningerne fra 

myndighedssiden 

 

SIDE - Kontaktboks - Flere 

kontaktinformationer 

 

 

 

 

3.1 Skrivevejledning til den gode tekst på introsiden  

I har mulighed for at skrive en række gode webtekster på introsiden til de brugere, der har brug for en 

ekstra hånd til at komme i gang med selvbetjeningsløsningen. Det kan derfor være en god idé at informere 

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

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

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

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

- er præcise og konkrete i jeres formuleringer. 

- fremhæver centrale nøgleord. 

- skriver dækkende overskrifter. 

- skriver under-overskrifter til jeres afsnit. 

- holder jer til et emne for hvert afsnit. 

- sorterer jeres indhold i punktlister. 

- undgår lange og indskudte sætninger samt for mange tekniske begreber.  
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4. Valg af sprog på introsiden 

Introsider er som udgangspunkt på dansk, men de kan også findes på engelsk, tysk, polsk og grønlandsk. I 

kan vælge mellem fire sproggrupper til introsiderne i DIA. Er introsiden ikke på dansk, skal I altid markere 

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

oprettes på introsiden.  

                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIA Virk 
 

 
 

 

Dansk 

Engelsk 
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5. Driftsmeddelelser   

Der er mulighed for at tilføje service- og driftsmeddelelser på introsiden udover den specifikke information 

om selvbetjeningsløsningen. Der findes tre forskellige typer af meddelelser. Som vælges under feltet 

”Defcon” i DIA. 

DIA  
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Virk 

Meddelelserne vil se ud på følgende måder i brugerfladen: 

1. Fejl (deaktiveret Start-knap)  

Bruges hvis selvbetjeningsløsningen er nede eller der er kritiske fejl. Følgende meddelelse vises og 

start-knappen deaktiveres.

 

2. Advarsel 

Bruges hvis der er noget brugerne skal være særligt opmærksomme på. Fx kan der være 

kommende drift af løsningen som brugerne bør gøres opmærksomme på. Denne besked kan 

brugerne fjerne ved at klikke på ”Luk”. 

 

3. Meddelelse 

Bruges hvis der skal gives en særlig besked, om noget der kan have indflydelse på brugerne opgave 

i selvbetjeningsløsningen.

 

 

 

 

 

  

Tips til driftsmeddelelser 

• Brug kun beskeder, når det er reelt nødvendigt og meningsfuldt 

• Gør informationen aktiv og handlingsanvisende, så brugeren forstår, hvad der er behov for 

eller hvad den aktuelle status er 

• Brug ord og begreber, som brugeren kan genkende fra løsningen 

• Skriv kort og præcist og undgå tekniske beskeder, der kan forvirre brugeren  

• Titlen har en begrænsning på 140 tegn inkl. mellemrum 

• Sæt så vidt muligt en udløbsdato på driftsmeddelelsen 
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6. Specifikt for Kommunale introsider 

Leverandører af kommunale selvbetjeningsløsninger opretter introsider (varianter) ud fra en Master. Til 

deres variant knytter leverandøren de kommuner, de har som kunder. Masteren er den samlende paraply 

for et administrativt indberetningsområde. Fra masteren vælger 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 variantløbenummer.  

  

Masterformularen indeholder oplysninger, der nedarves til alle formularvarianterne.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Proces  

 

 

 

 

Virk

•opretter en 
masterformular

Leverandør af 
kommunale 

løsninger 

•Opretter og tilknytter 
varianter til Master 

•Tilføjer kommuner til 
Variant

Kommune 
(hvis behov)

•Tilføjer kommunespecifik 
kontakt- information

•Tilføjer kommunespecifik 
information
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Leverandør af kommunale løsninger  

1. Opret og tilknyt variant til Master.  
a. Klik på ”Master” menupunktet i topmenuen.    
b. Find den rette master i listen og klik på ”Variant af [løsningens titel]” for at oprette en 

variant af denne løsning.  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Udfyld Introsiden  

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

3. Tilføj kommuner til Variant 

Angiv hvilke kommuner der skal bruge den oprettede variant.  

• Vælg kommunerne i listen ”Myndigheder” øverst i skærmbilledet.   

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

ellers forsvinder publiceringsmuligheden.   
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Kommuner  

Tilføjelse af kommunespecifik information til løsninger på Virk.dk 

Der er mulighed for at kommunerne selv kan tilføje kommunespecifik information og kontaktinformation til 

deres løsning. 

 

• Kommunespecifik kontaktinformation 
Alle kommunale løsninger på Virk.dk har de generelle kontaktoplysninger for den 

pågældende kommune tilknyttet. Kommunen kan dog have behov for at kontaktoplysningerne 

henviser til den korrekte afdeling i kommunen.  

• Kommunespecifik information 
Der kan være tilfælde, hvor der er behov for specifik information fra lige netop den kommune, som 

brugeren er i gang med at indberette til.  

1. Informationerne tilføjes under fanen ”Myndigheder” i DIA. I nedenstående eksempel er det 
Viborg Kommune, der er valgt. 

 

 

 

 

2. På myndighedssidens liste over kommunens introsider er der mulighed for at tilføje 
informationer, som knyttes til de relevante Introsider. 
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Specifik kontaktinformation 

 

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

 

 

 

2. Indtast kontaktoplysninger og evt. fritekst. I eksemplet nedenfor er tilføjet navn på relevant 
afdeling og et telefonnummer.  

3. gem ændringerne. 
 

 

 

 

 

De tilføjede kontaktinformationer optræder nu på listen med kontaktinformation.  

 

 

 

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

den specifikke kontaktinformation.  

Når du har gemt kladden, kan du, i ”Preview”, se hvordan kontaktinformationen vil blive vist på 

Virk.dk Derefter skal siden publiceres 

 

 

 

Før Efter 
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Kommunespecifik information til Introside 

 

1. klik på ”Tilføj” ud for den eller de relevante introside under Tilknyttede introsider. 
 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

3. Teksten vil fremgå på Introsiden som accordion ”Egen tekst” 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. I listen over introsider kan du nu se, at der er tilføjet egen tekst til den valgte introside. I ”Preview” 
kan du se hvordan teksten vil blive vist på Virk.dk 

 

 

 

5. Afslut med at klikke på ”Publicer” for at publicere teksten på Virk.dk. 
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7. Kontakt Myndighedsteamet 

I kan kontakte Virk’s myndighedsteam, hvis I har spørgsmål til, hvordan I kommer i gang med en introside. 

Er I i tvivl om hvem, der er jeres kontaktperson, er I velkommen til at skrive til myndighedsteamets fælles e-

mail myndighedsteam@erst.dk  

 

God fornøjelse 

  

mailto:myndighedsteam@erst.dk

