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1 Malgruppe

Denne guide beskriver, hvordan offentlige myndigheder, private virksomheder og foreninger kan tilslutte sig
NemLog-in som udbyder af en selvbetjeningslgsning, der anvender NemLog-in’s komponenter.

Guiden forudsaetter, at organisationenikke i forvejen har nogen lgsning tilsluttet NemLog-in. Hvis
organisationen allerede har Igsninger tilsluttet NemLog-in, vil det fremga af nedenstaende forlgb. Er der tvivl
om dette, kan forlgbet pabegyndes for at fa dette afklaret.

Guiden omhandler udelukkende tilslutning. For generelinformation om NemLog-in henvises til
supportgruppen pa Digitaliser.dk! samt tilintegrationsguiden ti NemLog-in Web SSO2.

! http://digitaliser.dk/group/2354775
2 https://www.digitaliser.dk/resource/2487153
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2 Tilslutning af ny tjenesteudbyder til NemLog-in

Nar en tjenesteudbyder skal tilsluttes fgrste gang, er det ngdvendigt, at en underskriftsbemyndiget
medarbejder fra organisationen underskriver vilkdrene for anvendelse af NemLog-in.

Hos myndigheder er det typisk kontorchefer eller direktgrer, der er bemyndigede til at underskrive NemLog -
in’s vilkar.

Hos private virksomheder er det typisk fuldt ansvarlige deltagere eller direktgr, mens det for foreninger
typisk er formanden eller bestyrelsesmedlem.

2.1 Fglgende skal veere pd plads inden tilslutningen pabegyndes

e Enunderskriftsbemyndiget (fx kontorchef eller direktgr) skal foretage den indledende del af
tilslutningen, hvor vilkar underskrives og en organisationsadministrator udpeges.
o Denne person skal veere i besiddelse af en NemID-medarbejdersignatur, som kan bestilles
via medarbejdersignatur.dk.
o Hvis personen er ansat i en myndighed, kan NemID-medarbejdersignaturen bestilles via
StatensIT.
o Bemaerk, at tilslutningenvil blive afvist, hvis medarbejderen som gennemfgrer tilslutningen,
ikke er bemyndiget til at underskrive.
e Personen, der skal udpeges som Teknisk administrator, som skal sta for praktiske vedligehold af
organisationens Igsningeri NemLog-in, skal have en NemID-medarbejdersignatur.
e Deterengodidé at hente NemLog-in’s vilkar ned og gennemlaese dem pa forhand, sa det starklart,
hvad organisationenforpligter sig til.
o Vilkar kan tilgas her: https://www.digitaliser.dk/resource/2553517

Nar disse forudsaetninger er pa plads, kan den underskriftsbemyndigede tilslutte organisationen gennem
nedenstaende trin.

2.2 Sadan foretages tilslutningen trin-for-trin

Tilslutning forventes at kunne gennemfgres pa ca. 15 minutter:

1. Abn en browser og gaind pa https://tilslutning.nemlog-
in.dk/Pages/ServiceProvider/EnrolServiceProvider.aspx#.

Klik pa fanen "Tilslut it-systemudbyder” gverst til venstre, hvis denne ikke allerede er valgt.

Sprog: Dansk English

Log ud

Tilslut it-systemudbyder JRAEINEGEYEELLE

Tilslut it-systemudbyder

Ved tilslutning af en it-systemudbyder skal en underskriftsbemyndiget fra organisationen (typisk direktor) skrive under p& NemLog-in vilkdr med en digital
signatur samt udpege en administrator for arganisationen. Du kan lase vilkdrene her. Administratoren for organisationen kan herefter vedligeholde
organisationens stamdata | NemLog-in.

Start tilslutning

Tilfej underskriftsbemyndiget

Herunder kan du tilfgje en person som underskriftsbemyndiget for din organisation. En person anerkendes som underskriftsbemyndiget for et selskab, hvis
vedkommende optraeder i kategorien "direkta@rer” i selskabets personkreds. For enkeltmandsvirksomheder anerkendes ejere (fuldt ansvarlige deltagere),
og for myndigheder anerkendes personer med en stillingsfuldmagt.

Tilfej underskriver
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2. Klik pa knappen ”Start tilslutning”.

Sprog: Dansk English ‘

Tilslut it-systemudbyder ERAEINAIGLATIELE

Tilslut it-systemudbyder

Ved tilslutning af en it-systemudbyder skal en underskriftsbemyndiget fra organisationen (typisk direkter) skrive under p3 NemLog-in vilkdr med en digital
signatur samt udpege en administrator for organisationen. Du kan lzse vilkdrene her. Administratoren for organisationen kan herefter vedligeholde
organisationens stamdata i NemLog-in.

Start tilslutning

Tilfej underskriftsbemyndiget

Herunder kan du tilfgje en person som underskriftsbemyndiget for din organisation. En person anerkendes som underskriftsbemyndiget for et selskab, hvis
vedkommende optraeder i kategorien "direktgrer” i selskabets personkreds. For enkeltmandsvirksomheder anerkendes ejere (fuldt ansvarlige deltagere),
og for myndigheder anerkendes perscner med en stillingsfuldmagt.

Tilfgj underskriver

3. Herefter fremkommer NemLog-in’s log-in-dialog. Valg fanebladet “Log ind med ngglefil” og log ind
med din medarbejdersignatur.

4. Seet markeringen”Jeg er bemyndiget til at underskrive”, og klik pa ”Naeste”.
a. Husk atgemme en kopi af vilkarene og orienter dig i disse.
Som beskrevet under forudsaetningerne, vil tilslutningen blive afvist, hvis tilslutningen ikke
gennemfgres af en kontorchef/direktgr/formand eller tilsvarende.

Sprog: Dansk Evglish

Tilslut it-systemudbyder OSSO TATGET

Angiv underskriftsbemyndiget for din organisation

Vzelg her om du selv er bemyndiget til at underskrive vilkérene for din organisation eller i stedet onsker at
udfylde information om din organisation og bagefter udpege en bemyndiget, der s3 underskriver vilkdrene.
Bemzerk at du kun kan underskrive vilkirene, hvis du er direkter/ejer/ansvarlig indehaver for din virksomhed.

l (@) Jeg er bemyndiget til at underskrive ]

() Jeg er ikke bemyndiget og ensker i stedet at udfylde information om min organisation

| Download vilkar (pdf) | |Nasste=|

5. Bemaerk, at hvis organisationenallerede er tilsluttet NemLog-in, vises fglgende fejlmeddelelse i
stedet.

Sprog: Dansk English —

Tilslut it-systemudbyder [REENSETSELGET

(D Organisationen er allerede tilsluttet.

By

Organisationoplysninger

CVR
-7 |
Navn

= =3 |

Adresse

Postnummer By
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6. Informationer om jeres organisationvises nu. Visningen bestar aftre delelementer:
a. Del 1 visergrundinformationer om organisationen og kan ikke redigeres,
b. |del 2 (Oplysninger om underskriftsbemyndiget) indtastes e-mailadresse og CPR-nummer pa
den underskriftsbemyndigede selv.
c. | del 3 (Oplysninger om administrator) indtastes navn og e-mailadresse pa den person, som
skaludpeges som administrator for organisationens tilslutninger. Det kan evt. veere samme
person. Det er vigtigt, at disse oplysninger indtastes helt korrekt.

Efter indtastning klikkes pa ”"Naeste”.

Sprog: Dansk English

Tilslut it-systemudbyder EROCMESETCTTT

Information om organisation

CVR-nummer

- |
Organisationsnavn

— |

Adresse

[— |

Postnummer By

[ | [ — |

Oplysninger om underskriftsbemyndiget
Her skal du indtaste dit navn og e-mail. Du kan kun underskrive vilkérene, hvis du er direktar/ansvarlig indehaver
for din organisation eller underskriftsbemyndiget for din myndighed.

Navn

E-mail (VIGTIGT at e-mail angives korrekt
\

CPR nummer

Bemeerk, at dit CPR-nummer ikke videresendes, men valideres imod data fra CVR-registeret

0 i om

Indtast navn og e-mail pa den person, som skal have ansvar for at give medarbejdere i din organisation rettigheder
til at bruge offentlige it-systemer. Du kan udnsevne dig selv til administrator. Din organisation kan efterfelgende
udnzzvne eller fjerne administratorer.

Navn

E-mail (VIGTIGT at e-mail angives korrekt)

7. Duskalnu underskrive vilkarene.
Det er en god idé at downloade dem og orientere dig i, hvad disse indeholder.
Klik pa ”"Naeste” for at ga til underskrift af vilkar.

Sprog: Dansk English e,

Tilslut it-systemudbyder

vilkér

Nu kan du underskrive vilkdr for din erganisation. P& naeste side kan du se vilkdrene og underskrive med din
digitale signatur / NemID. Med din underskrift accepterer du vilkirene,

< Tilbage || Download wilkér (pdf) |
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Nu starter NemLog-ins signeringsvindue.
Valg den relevante fane for din NemlID-medarbejdersignatur, ”Signer med ngglefil” eller ”Signer
med ngglekort”.

8. Velg medarbejdersignaturenved drop-down-boksen med titlen”Certifikat” i bunden af
skarmbilledet, og tryk pa “Underskriv”.
Indtast herefter kodeord for din medarbejdersignatur.

9. Hvis den underskriftsbemyndigede hos tjenesteudbyderen ikke automatisk kan verificeres som
bemyndiget for organisationeni Erhvervsstyrelsens CVR-register vises fglgende.
Tryk pa knappen ”Send anmodning til NemLog-in support” for at sende anmodningen til manuel
behandling hos NemLog-in support (forvent mindst 3 arbejdsdages ekspeditionstid).

Sprog: Dansk English

Tilslut it-systemudbyder

Det var desvaerre ikke muligt at verificere, at du er underskriftshbemyndiget for Stengade 77, forhus ,CVR-nummer: 30838629, P3 www.cvr.dk kan du
verificere hvem der er underskriftsbemyndiget for Stengade 77, forhus.

NemlLog-in krazver, at handlingen udferes af en ledelsesperson fra din organisation som f.eks. en direkter, ejer, indehaver eller person med
stillingsfuldmagt f.eks. kontorchef.
Den automatiske verificering af om du er underskriftsbemyndiget, kan i nogle tilfeclde ikke gennemferes.

Dette kan eksempelvis skyldes:
- Du er ikke registreret med dit CPR-nummer for din organisation.
- Du er registreret | CVR registret, men navnet stemmer ikke overens med navnet anfert | dit medarbe)dercertifikat.

Du kan nu veelge at preve igen eller sende din anmeodning til Memlog-in support. Din henvendelse vil blive behandlet hurtigst muligt.

| Tilbage H Send anmodning til Nemlog-in support |

10. Nar den underskriftsbemyndigede er verificeret succesfuldt, bliver der sendt en e-mail med
kvittering til vedkommende samt en aktiveringsmail til den administrator, der blev udpeget under
trin 5.

Administratoren kan herefter logge ind via aktiveringslinketi denne mail og fa adgang til NemLog-in
Administrationen (administration.nemlog-in.dk). Her kan administratoren udpege en Teknisk
administrator eller it-leverandgr, som skal sta for den tekniske integration.
Organisationsadministratoren skal ogsa oprette deneller de it-systemer (selvbetjeningslgsninger),
der skal benytte NemLog-in.
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