Hurtig vejledning til Virk Redigering

| Virk Redigering kan du redigere de introsider og driftsmeddelelser som din myndighed har ansvar for
—andet indhold ser du som preview. Det vil sige at du kan se indhold der endnu ikke er udgivet.

Kom i gang
Start Virk Redigering ved at logge ind og veelge ”Start redigering” i menuen under dit navn i Virk
toppen.

Du kan ogsa ga direkte til Virk Redigering med denne url: https:://virk.dk/redigering/

Afslut Virk Redigering ved at vaelge "Afslut redigering” i menuen under dit navn eller i menuen i
bundbarren.

Bundbarren finder du altid nederst i browservinduet.

@ Charlotte Simmelhack

Mit Virk Digital Post
vir E——

‘ = Min profil

O Afslut redigering

Seg pa Virk

@ Persondatapolitik for redakterer

Mest anvendte selvbetjeninger

% Mine genveje

Start virksomhed /ndre virksomhed
Opret en virksomhed og f& et CVR-nummer Registrer aendringer i en virksomhed
Du har ikke nogen genveje
Luk virksomhed Zndre frivillig forening til dine je ved at klikke p
Registrer opher af en virksomhed Registrer aendringer, forny eller re-aktiver en frivillig du besager en introduktion til selvbe
forening
Indberet arsrapport Indberet moms
Indberet virksomhedens drsrapport digitalt Indberet moms til Skattestyrelsen

Il

Du har ikke rettigheder til at redigere denne side T Publicér side ‘

| bundbarren finder du Virk Redigerings menu. Menuen giver bla. adgang til introsider og
driftsmeddelelser.

Hvis du ma redigere siden, kan du se om den er publiceret.

Introsider
Foreningsrepreesentant: Brug dit private MitID

Driftsmeddelelser
Relaterede indberetninger

Afpublicer
Séadan behandles dine
Vejledning
] Afslut redigering Nar du bruger selvbetjeningen, registrerer og behandler vi personoplysninger. Du kan f&

= ‘ Publiceret T Publicér side

Skal du afpublicere en side, ggr du det via Virk Redigerings menu

Bemaeerk! Det er ikke muligt at starte redigering, nar du er pa Mit Virk eller Digital Post. Ga til introsiden
eller forsiden for at starte Virk Redigering.



Hvilke statusser kan en side og et indholdselement have

En Introside, driftsmeddelelse eller element kan have falgende statusser.

Kladde e Kladde
o lkke publiceret
o Har aldrig veeret publiceret

o Kan kun ses i Virk Redigering og i preview

publiceret ® Publiceret

o Publiceret

o Kan ses af alle pa Virk
ZEndret e /ndret

o Publiceret

o Der er foretaget eendringer efter sidste publicering som ikke er publiceret

endnu.

o /Zndringerne er kun ses i Virk Redigering og i preview
o Den oprindelige side er synlig for alle pa Virk

Afpubliceret o Afpubliceret

o Siden har veeret publiceret, men er det ikke lsengere

Rediger introside

Find den introside du vil redigere via menuen i bundbarren.

De elementer du kan redigere, bliver markeret med
en lilla kant nar du kgrer musen over dem

Klik pa feltet med pennen for at redigere elementet

Kort beskrivel

Ide hvilken mélgruppe der skal gore hvad, samt relevante faglige negleord.

Den korte beski ska

Regnskab Basis er et verktoj til at danne og indberette arsrapporter for sma virksomheder. Skywalker
100 tegn Maks 255 tegn

Dette skal du bruge (valgfri)
Sk f 1 brugeren ska

ke skriver n

for at gennemfare selv ingslosningen fx dokumenter og

elt, vises det ikke pa introsiden.

¢ Bogfaringsmateriale

* Tilgaengelige tal og tekster

Regnskab Basis

Yx Tilfej genvej

Introduktion Vejledning

Eeskrivalse

Regnskab Basis er et veerktgj til at danne og indberette
arsrapporter for sma virksomheder. Skywalker

Dette skal du bruge:

* Bogferingsmateriale
* Tilgeengelige tal og tekster
* Private MitID eller MitID Erhverv

+  Mereinformation

Herefter kan du foretage og gemme aendringer.

(£ndringerne bliver fgrst synlige for slutbrugeren,
nar du publicerer siden ved at klikke pa “Publicér
side” i bundbarren).



Accordion

+  Vejledning

En introside kan have op til 6 accordions.

L Sadan behandles dine personoplysninger

Du kan fjerne og tilfgje accordions.
Tilfej accordion v

Accordion
== Intern titel er til navngivning af jeres elementer. Vi anbefaler at |

navngiver struktureret (fx at introsidens titel indgar i

navngivningen), sa | nemt kan se hvor indholdet bruges. Intern titel
vises ikke pa Virk.

Maks 130 tegn

4 sadan behandles dine personoplysninger

Kontaktboks

Alle introsider har en kontaktboks. Den kan

‘mation

veere:

Tilfoj kontaktboks v

Kontakt (2D REFUSION Vi har dbent:
mandag tl torsdag: 8:3 Tilfej eksisterende kontaktboks
fredag til 9:00-15:00

NEM Refusion fej nyt

. Hav dit CVR-nummer ki Ny kontaktboks
° generel med mynd Ighedens NEM Refusion Kundecenter ndr du ringer

Telefon: 72 2000 30
Mandag-torsdag: 8:30-16:00

kontaktoplysninger Fradog 900150

e specifik for introsiden, som du kan

redigere

Pa introsider der anvende den generelle, kan du oprette en specifik kontaktboks



Intern titel er til navngivning af jeres elementer. Vi anbefaler at |
navngiver struktureret (fx at introsidens titel indgar i navngivningen), sa |
nemt kan se hvor indholdet bruges. Intern titel vises ikke pa Virk.

Rediger eller opret driftsmeddelelse

Skal du oprette og redigere driftsmeddelelser sa klik pa Driftsmeddelelser i Virk Redigerings menu.

Driftsmeddelelser kan kun oprettes og redigeres fra Virk — dvs. skal du have en driftsmeddelelse pa en
engelsk introside skal du abne Driftsmeddelelser fra Virk (dvs. den danske side)

Din myndigheds driftsmedd.
| et overlay fa du vist
e alle myndighedens driftsmeddelelser og - :
deres status Intern tte (e senestandret & status &

Drifts Meddelelse > Erhvervsstyrelsen > Anne TEST 19-03-20: Publicerot

e en knap til at oprette ny driftsmeddelelse.

Drifts Meddelelse > Erhver > BM2 lukkeskilt 19:03-20; Publicerot
elsen > BM2 lukkeskilt 18-03-2024 Publicoret

Drifts Meddelelse > Erhvervsstyrelsen > BM2 lukkeskilt 18-03-20; Publicerot

Sadan finder du en driftsmeddelelse
Du kan finde en eksisterende driftsmeddelelse ved at filtrere pa indhold i Intern titel
Bemaerk: den interne titel indeholder ogsa det som stod i Internt navn i DIA

Veaelg en eksisterende driftsmeddelelse ved at klikke pa det felt i listen der indeholder den
driftsmeddelelse du skal bruge.

Rediger eller opret ny driftsmeddelelse

Nar du klikker pa en eksisterende driftsmeddelelse eller Ny driftsmeddelelse, abner en side du kan
redigere og publicere i bundbarren. Du skal sikre at indholdet er korrekt. Det er:

e Intern titel

e  Overskrift

e Beskrivelse

e Advarselsniveau

e Start og sluttidspunkt — dvs. det tidsrum som driftsmeddelelsen er synlig

e Tilfgj de introsider som driftsmeddelelsen skal geelde for (klik pa Tilfgj introsider og marker de
gnskede introsider og klik pa Tilknyt valgte)



Klik pa Gem for eksisterende driftsmeddelelse og Opret for ny.

Klik pa Publicér side i Bundbarren for at publicere driftsmeddelelsen. Fgrst nar siden og aendringerne
er publiceret, vil driftsmeddelelsen fremga pa de gnskede introsider pa Virk i det gnskede tidsrum.

Hvis du skal arbejde med andre driftsmeddelelser, skal klikke pa Driftsmeddelelser i Virk Redigerings
menu.

Veer opmeerksom pa
Du bliver logget ud af Virk og Virk Redigering automatisk efter 29 minutter. Nar du bliver adviseret om
det, sa skal du

e Gemme det du arbejder pa
e Klikke pa Forleeng login
e Ga tilbage til den siden du redigerer



