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Indledning
Denne brugervejledning beskriver funktionaliteten i ESS Portal, som anvendes i forbindelse hgringer
samt kommunikation med klager 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.
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NEM ID S

Privat

ESS Portal

og password

Klageren eller klagerens repraesentant kan logge ind med NemiD, hvis klageformularen ved indgivelsen

er underskrevet med digital underskrift. Klageren eller dennes repraesentant skal anvende det NemID,

som blev anvendt i forbindelse med underskriften
klageformular.

af den digitale

Login med brugernavn og password/kodeord
Hvis det er fgrste gang klageren eller dennes repraesentant logger

ind, oprettes et password/kodeord ved at anvende funktionen

”Glemt Password”.

Klageren eller repraesentanten skal indtaste den e-mailadresse, som

°

blev oplyst i klageformularen og herefter trykke pa ”"Glemt Password.

| naeste skeermbillede trykkes pa knappen ”"Reset”.

E-ma

Du bedes logge ind

Standard login NemID login

NemID login med fil

Husk mig

Glemt Password

Klageren eller repraesentanten modtager nu en mail med et link til brug for at gendanne eller oprette en

adgangskode. Tryk pa linket.

Skriv kodeord efter eget valg og gentag dette
under ”Bekraeft kodeord”. Tryk herefter pa ”Skift
kodeord” og du kommer direkte til ESS Portalen.

Bemeerk, at kodeordet skal veere pa mindst 8 tegn
og indeholde mindst et stort bogstav, et lille
bogstav og et tal.

Naeste gang der skal logges ind, anvendes samme
e-mailadresse og password/kodeord.
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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.

Sagsoversigt

Sags nr Sagens status Gul frist Fristdato Oprettelses dato Afsluttet dato

1/2016 | Hering hos Klager 12 februar 2016 19. februar 2016 29, January 2016

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

S

Afventer svar
t lgangvasrende sager
4 Sagen afsluttet — Afgerelse uden forkyndelse

Sagen afsluttet - Afgarelse forkyndt

a1

Sagen afsluttet - Uden afgarelse

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
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Sagsoversigt

Sagsnr.: 12016 Send retur med svar  Tilbage til sagsoversigten

Ankenaavnet
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Jens Testeren-

Cversigt Sagsdata Dokumenter Beskeder Historik
Sagens status | Haring hos Klager
Sagsansvarig
Fristoato 1
Fiistoato 2
Oprettelses dato 29. January NH6
Klager :
Jens Testersn
Indklagede:
Lector Bank
Uplcad nye dokumenter
Mawn Delt d. Delt af
Endnu et dokument delt med dig 28. January 2016 NT Test sagsbehandler
Sagsdokument - del med Kager 26, January 2018 MT Test sagsbehandler
Besked
“
@Gem  fiAnnuler
Besked Oprettet  Oprettet af
d
11111 Lorem Ipsum er ganske enkett fyldtekst fra print- og typografiindustrien. Lorem Ipsum har vaeret standard fyldtekst siden 1500-tallet, hvoren 29, T Test
ukendt trykker sammensatte en tifseidig spalte for at trykke en bog til sammenligning af forskellige skrift January  sagsbehandler
2016

Sagens
stamoplysninger

Oversigt over
dokumenter samt
mulighed for at
uploade nye
dokumenter

Oversigt over
Beskeder pa
sagen samt
mulighed for at
tilfaje nye
Beskeder

Hvis sagen har en status, der giver dig mulighed for at komme med indlzeg til sagen, vil knapperne
"Upload nye dokumenter” samt "Gem” vaere synlige — og give dig 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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Sagsansvarlig € Aon
@"H"-|- Skrivebord » = [ #|| Seg i Skriveberd )
Fristdato 1 -
Organiser v Ny mappe =~ 0 @
Fristdato 2 : = — a7k §  Zr-comprmerermappe =
¢ Favaritter =
% ESSwebuser-2016-01-28 log ] 5 Estimat 5-6723Lxisx
Droph:
Opretielses dato % Dropbox Tekstdokument (35| Microsoft Excel-regneark
1§ Overfarsler 155 kD 1 | 614 k8
Resultat i Seneste steder Firstagenda.d Forecast £S5 NTad
= (ur Iy Firstagenda.dock 5 Foreca xlsx
B Sirivebord (W] picrosoft Word-dokument (T2 | Microsoft Excel-regneark
|| Eksterne releases =1 508kB —J103k8
Kiager : |\ RESS Economy S/ J 5y forecastatax 1. 3 Mesting module integration
Jens Testeren \ ESSBuildServer [T | Microsoft Excel-regneark (W] (eng).docx
. i | 193¢ = | Microsoft Word-dokument
|\ Windows host fil
‘ ] 3 Noter mode salg.docx 1 PLAPROJEKT
Indklagede: " guf users nt [WES | crosoft Word-dokument 2%} | TIosreGISTRERINGER xlsx
i Biblioteker =|118ke L | Microsoft Excel-regneark
Lector Bank i RESS RejseData 7L S RESS System overview.docx 1 sl card closure ||
|| RESSFREEZE (W ! | Microsoft Word-dokument \_.ii Microsoft Excel-regneark
| Interme releases —1 764 kB —_lagke L
Upload nye dokumenter | Normal dot place to long labels - can we put them as @ Udtrask ifm kertlukninger
B Ackech machine newline, PNG Sig | 7 b
o : i PNG-billede | Wicrosoft Excel-fil med semikolo... r
ey
\ Filnavn: "RESS System overview.docx” "Noter made salg.docx’ "PIA PROJEKT TIDSREGISTRERINGER s’ ~__| Alle filer -
Navn
Endnu et dokumel

Sagsdokument - delt med klager 29 January 2016 NT Test sagsbehandler ‘

Tilfgj besked

Nar du har adgang til sagen, kan du komme med indlaeg, og du vil have mulighed for at tilfgje en besked
til sagen. Du kan indtaste din 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___|

A

@Gem WAnnuller

Besked Oprettet  Oprettet af
d.

11111 Lorem Ipsum er ganske enkelt fyldtekst fra print- og typografindustrien. Lorem Ipsum har vaeret standard fyldtekst siden 1500-tallet, 29. NT Test

hvor en ukendt trykker sammensatie en filfaldig spalte for at trykke en bog til sammenligning af forskellige skrift January  sagsbehandler
2016

Send sagen retur med svar / svarfrister
Nar du har besvaret sagen, kan du 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 sagsoversigten

Se og download dokumenter
Hvis der er delt dokumenter med dig pa en sag, kan dokumenterne abnes via klik pa det enkelte

dokument eller ved at klikke pa “Download alle dokumenter” knappen, som giver mulighed for at
gemme alle dokumenter som en zip fil”" pa din computer.

" 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.
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@Downloade excel | ®Downloade alle dokumenter

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

Raskard

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 Jens Testeren~
Sagsnr.: 1/2016 Send retur med svar Tilbage fil sagsoversigten
Oversigt Sagsdata Dokumenter Beskeder Historik
Nawvn Beskrivelse Oprettet d. Opretiet af
Dokument Sagsdokument - delt med klager blev abnet 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 abnet ai Jens Tesieren Dokument 29 January Jens Testeren
2016

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