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Indledning
Denne brugervejledning beskriver funktionaliteten i ESS Portal, som anvendes ved hgringer samt
kommunikation med indklagede i forbindelse med sagsbehandlingen.

Nar sagen sendes til hgring hos en part, modtager parten en notifikationsmail med information om, at
en sag er i hgring hos parten.

Modulet anvendes til egentlige hgringer, hvor parten skal komme med en tilbagemelding, eller til
information, hvor parten blot skal have information om sagen.

Hgringsparten kan via en web-browser logge pa ESS Portalen. Nar parten er logget ind, vises en oversigt
over de sager, som parten for tiden har liggende til hgring.

Parten kan abne sagen, kommentere samt uploade sagsdokumenter og sende sagen retur med svar.

Indklagede kan komme i gang med at benytte ESS Portalen, nar:

- indklagede har oplyst én faelles mailadresse, som skal benyttes til kontakt mellem indklagede og
Ankenavnet
- indklagede har sendt en liste over de medarbejdere, som skal kunne logge pa portalen
herunder:
o NemlIDRID
o Fulde navn
- indklagede har oplyst CVR nr., som anvendes i forbindelse med NemID medarbejder login.
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@ Ved ny aktivitet pa sag

Notifikationsmail

Sekretariat >

Mailboks hos
Indklagede

Log ind med
Medarbejdersignatur
ESS Portal =

NEM ID

Erhverv
Pengeinstitut
medarbejder

Notifikationsmail

Nar en sag sendes i hgring hos indklagede, eller nar der er ny aktivitet pa en sag, modtager indklagede

en notifikationsmail med information om, at der er nyt i sagen. Notifikationsmailen kan kun sendes til én

mailadresse pr. indklagede.

Indklagede skal derfor oplyse Ankenavnet om, hvilken mailadresse der skal benyttes i forbindelse med

indklagedes modtagelse af notifikationsmails.

Login for medarbejdere (indklagede)
Bankmedarbejdere skal anvende NemID for at logge pa ESS Portalen.

Det er muligt at logge ind enten via medarbejder NemID med ngglekort
eller med ngglefil. Bemaerk, at safremt medarbejderen logger pa med en
ngglefil, skal browseren vaere Internet Explorer og Java skal veere aktivt,
da ngglefil kraever Java for at kgre. Hvis man modtager meddelelse om,
at Ad on mangler, skal Java aktiveres.

Du bedes logge ind

Standard login NemiID login

NemlD login med fil

Vaely digital signatur og log ind pa
Lector TestS (cwr:10021618) "

Gennemse...

OK Detaljer... Annuller
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Du bedes logge ind

Standard login NemlID login

NemID login med il

NEM ID

www.nemid.nu

Bruger-id

Adgangskode
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Medarbejdersignatur bestiller indklagede selv pa almindelig vis igennem Nets.

Fgr en medarbejder kan logge ind pa ESS Portal, skal medarbejderen registreres i ESS Portalen. Dette
gores ved at kontakte Ankenzevnet med oplysninger om:

- Medarbejderens fornavn, efternavn
- Medarbejderens RID
- CVR nr.som anvendes ved NemID medarbejder login.

Medarbejderens RID findes via https://www.medarbejdersignatur.dk/ hvor virksomhedens NemID
administrator kan logge ind og bl.a. vedligeholde virksomhedsmedarbejderne.

Ankenavnets sekretariat skal orienteres, nar en medarbejder ikke laengere skal have adgang til ESS

Portalen.
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€ nets

BESTIL MEDARBEJDERSIGNATUR | SELVBETJENING | SUPPORT

Forside { Nem|D medarbejdersignatur | Selvbeljening / Administrér medarbejdere

Bestil medarbejdersignatur
Selvbetjening ADMINISTRER MEDARBEJDER: g
ol s LECTOR TESTS
Statistik Felter markerat mad * skal udfyldes
» Administrér medarbejdere
i — Oplysninger om medarbejderen
avri ignatu
r||_;|e su;_ rer R
Tilfaj services [Lector Test5 |
Fakturering NemiD administrator
Seg certifikat
NemlD indstillinger Mobilnummer:
E-mail-adresse: «
Support [nt@lector.dk |
Adresse:
|LECTOR ApS |

Ordrupvej 101

2920

Charlotteniund |

Vaelg medarbejdergruppe- [l

aelg den medarbejdergruppe, medarbejderen herer til:
ESSFortal » Administrer medarbejdergrupper

Medarbejder RID:

Medarbejder RID:
77522049

Signaturdetaljer @

Neglefil Certifikat udlaber 11-01-2019 Wis detalier

TILBAGE TILF&J NY MEDARBE.JDERSIGNATUR GEM /ENDRINGER
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Sagsoversigt

Nar man er logget ind pa ESS Portalen, kan man se en oversigt over de sager, hvor man er part.
@verst ses en samlet oversigt over alle aktuelle sager, mens der i oversigten nedenfor ses alle aktuelle

sager, som pt. afventer svar.
Lector Bank (10021618)~

nm,
Odning

Sagsoversigt

b

B Atventer svar Igangveerende sager
@ sa0en atsiutiet - Algoreise uden forkyndsise s
B 50 arsiutet - Algoreise forkynat &
Sagen afslutiet - Uden afgoreise

B sa0en atsiuttet - Genoptageisesanmoaning

Sagsoversigt
Sags nr. Sagens status Gul frist Fristdato Opretielses dato Afsluttet dato
1/2016 I hering hos indklagede 12. februar 2016 19. februar 2016 29. January 2016
29, januar 2016 5. februar 2016 8. December 2015

I hering hos indklagede

6/2015

Alle sager er grupperet efter status. Der er mulighed for at skifte visning ved at skifte statusbetegnelse.

S

Afventer svar

t lgangvasrende sager
Sagen afsluttet — Afgerelse uden forkyndelse

il
Sagen afsluttet - Afgarelse forkyndt

‘ Sagen afsluttet - Uden afgerelse
Sagen afsluttet - Genoptagelsesanmodning
Ved klik pa den enkelte sag, vil det vaere muligt at se detaljer om sagen. Hvis sagen er aben for nye

indlaeg, kan der uploades nye sagsakter.

Sagsbilledet
Nar en sag abnes, vil fglgende 3 oplysninger vaere synlige:

Sagens stamoplysninger
Sagsakter/dokumenter

Beskeder
ESS Portal — Version 4.1
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Sagsoversigt Jens Testeren~

Sagsnr.: 12016 Send retur med svar | Tilbage til sagsoversigten

Oversigt Sagsdata Dokumenter Beskeder Historik

Sagens status

Sagsansvarig

Fristdato 1

Fristciato 2 .

agens

Oprettelses dato 29 January AHE Sta?"noplysninger
Klager :

Jens Testeren
Indklagede:

Lector Bank

Uplead nye dokumenter

Oversigt over

Mawn Deft d. Deftaf dokumenter samt
Endnu et dokument delt med dig 29. January 2016 MT Test sagsbehandler mU“ghed for at

uploade nye
Sagsdokument - delt med Kager 29. January 2016 MT Test sagsbehandler

dokumenter

Besked
A
QOversigt over

Beskeder pa

Besked Oprettet  Oprettet af sagen samt
& mulighed for at

11111 Lorem Ipsum er ganske enkelt fykdtekst fra print- og typografindustrien. Lorem Ipsum har vasret standard fyldtekst siden 15004aliet, hvoren 28, NT Test tl”ﬂje nye
ukendt trykker sammensatte en tilfseldig spalte for at trykke en bog til sammenligning af forskellige skrift January  sagsbehandler Beskeder

2016

Hvis sagen har en status, der giver indklagede mulighed for at komme med indlaeg til sagen, vil
knapperne "Upload nye dokumenter” samt "Gem” vaere synlige — og give indklagede mulighed for at
uploade og tilfgje nye dokumenter samt beskeder.

Upload dokumenter
Ved klik pa ”Upload nye dokumenter” vises en dialog, som giver mulighed for at fremsgge og uploade
dokumenter til ESS Portalen. Der er mulighed for at vaelge et eller flere dokumenter.
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-

Upload nye dokumenter | Normal dot plact

newline..

1 Askash machine €
L PNG-billede

!\ e

Nawvn

Endnu et dokumel

to long labels - can we put them as

il Udtrazk ifm kortlukninger
\La 17-11-2015.csv

7| Microsoft Excel-fil med semikolo...

Eilnavn: "RESS System overview.docx" "Moter made salg.docx” "PIA PROJEKT TIDSREGISTRERINGER.aclsx"

> | Allefiler A
B .

Sagsansvarlig € Aon ‘ ‘
@'H'-|- Skrivebord » + [44 ][ Seq i Skrivebord o
Fristdato 1 -
Organiser v Ny mappe =~ 0 @
Fristdato 2 : = = T57x5 §  Zr-comprmerermappe =
't Favoritter =
T ESSwebuser-2016-01-28.log wal Estimat 5-67231 xlsx
Dropb: ral
Qprettelses dato 3 Dropbox Tekstdokument \Lj Microsoft Excel-regneark
% Overfarsler 158 KB | 614K8
Resultat i Seneste steder Firstagenda.d Forecast £S5 NTad
= (ur Iy Firstagenda.dock 5 Foreca xlsx
B Sirivebord (WS \icrosoft Word-dokument \inj Microsoft Excel-regneark
| Eksterne releases, =l B ] 103K8
Kiager : | RESS Economy 51 @ : forecastals (WS ?Aeeswr;g medule integration
= Microsoft Excel-regneark eng).docx
. ESSBuildS: 4 = 9
Jens Testeren e Sl | 103 k8 = | Microseft Word-dekument
| Windows hostfil
5 B Noter mode salg.dook 1 5 PIAPROJEKT
Indklagede: + guf users nt [WES | crosoft Word-dokument 2%} | TIosreGISTRERINGER xlsx
i Biblioteker =|118ke UL | Wicrosoft Excel-regneark
Lector Bank b RESS RejseData RESS System overview.doc sql card closurexisx ||
W)= =
| RESSFREEZE [W=H] pgicrosoft Word-dokument (%57 | Microsoft Excel-regneark
| Interne relesses =1 764 kB =3 EL

Sagsdokument - delt med klager

Tilfgj besked

29 January 2016

NT Test sagsbehandler ‘

Nar indklagede har adgang til sagen, kan indklagede komme med indlaeg, og indklagede vil have
mulighed for at tilfgje en besked til sagen. Indklagede kan indtaste sin besked og efterfglgende trykke
"Gem”, hvorefter beskeden automatisk gemmes pa sagen.

Besked

Jeg vil gerne besvar jeres henvendelse Jeg mener at det er korrekt at der er |

p

Besked

11111 Lorem Ipsum er ganske enkelt fyldiekst fra print- og typografiindustrien. Lorem Ipsum har vaeret standard fyldiekst siden 1500-tallet,
hvor en ukendt trykker sammensatie en tilfeeldig spalte for at trykke en bog til sammenligning af forskellige skrift

Oprettet  Oprettet af

d

29. NT Test
January  sagsbehandler
2016

@Gem WAnnuller

Send sagen retur med svar / svarfrister

Nar indklagede har besvaret sagen, kan indklagede anvende knappen ”Send retur med svar”, hvorefter

sagen sendes retur til Ankenaevnet.

Hvis sagen ikke besvares indenfor den angivne svarfrist, vil sagen automatisk blive sendt retur til
Ankenaevnet, og der vil ikke laengere vaere mulighed for at tilfgje beskeder eller uploade dokumenter i

sagen.

Send retur med svar Tilbage fil sagsoversigien

Se og download dokumenter

Hvis der er delt dokumenter med indklagede pa en sag, kan dokumenterne abnes via klik pa det enkelte

°

dokument eller ved at klikke pa

gemme alle dokumenter som en zip fil”" pa indklagedes computer.

"Download alle dokumenter” knappen, som giver mulighed for at

" En ZIP-fil er en samling dokumenter, programmer eller andre filer som er formindsket i storrelse og samlet i en enkelt komprimeret fil, ogs8 kaldet et
arkiv. Zip-filen kan pakkes ud, s8 de enkelte dokumenter i arkivet kan tilg8s.

ESS Portal — Version 4.1
Brugermanual - Indklagede

9|



Ankenzvnet
Maj 2017 - Version 4.1

(@0ourioaic ool
Navn Delt d. Delt af
Endnu et dokument delt med dig 29. January 2016 NT Test sagsbehandler
Sagsdokument - delt med klager 29. January 2016 NT Test sagsbehandler
Raekad
Historik

Ved klik pa fanen “Historik” er der mulighed for at se hele sagsforlgbet, herunder:

- Andringer af sagens stamdata
- Hvem der har dbnet eller uploadet dokumenter
- Hvem der har set, leest og tilfgjet beskeder.

Sagsoversigt Lector Bank (10021618)~
Sagsnr.: 172016 Send retur med svar  Tilbage bl sagsoversigten
Oversigt Sagsdata Dokumenter Beskeder Historik
Navn Beskrivelse Oprettet d Oprettet af
Dokument Sagsdokument - delt med klager blev dbnet af Jens Testeren Dokument  29. January Jens Testeren
2016
Dokument Endnu et dokument delt med dig blev abnet af Jens Testeren Dokument  29. January Jens Testeren
2016
Dokument Endnu et dokument delt med dig blev dbnet af Jens Testeren Dokument  29. January Jens Testeren
2016

Forkyndelse, anfaegtelse og genoptagelse
Forkyndelse sker ved, at indklagede, nar en sag er afgjort, abner dokumentet med afggrelsen. Derved
bekraefter indklagede modtagelsen af den pagaeldende afggrelse, som dermed er forkyndt.

Samtidig begynder 30 dages fristen for anfaegtelse/genoptagelse. Nar fristen er udlgbet, vil det ikke
lengere vaere muligt at anfeegte afggrelsen eller anmode om genoptagelse af sagen.

Anfaegtelse af afggrelsen eller anmodning om genoptagelse kan ske ved at skrive en besked via ESS
Portalen.

Jens Testeren

Indklagede:

Lector Bank

@Downloade alle dokumenter

Navn Delt d. Delt af

Afgaerelse 5. February 2016 NT Test sagsbehandler

Ingen kommentarer er delt med dig

Synlighed af sager via ESS Portalen
Sager vil vaere synlige i ESS Portalen et ar efter, de er afsluttet.
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