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Vejledning til brugeradministrator — EDI FP Attester (laegelgsningen) og EDI TL Attester (tandlzegelgsningen)
Denne vejledning beskriver de opgaver, du har som brugeradministrator. Opgaverne er:

- Opretter og vedligeholde afdelinger

- Oprette og vedligeholde bruger

- Oprette og vedligeholde egne EDI kontaktpersoner

- Lukke brugere — fx ved fratraedelse

- Support til brugere — fx hvis en brugeradgang er last

- Vedligeholde selskabets stamoplysninger, herunder logo

- Tilpasse brugernes valgmuligheder af attest- og journalanmodninger i de enkelte afdelinger

- Indtaste og vedligeholde oplysninger til samtykke, som dannes i EDI, hvis selskabet anvender denne funktion i EDI
- Oprette, vedligeholde og slette EDI kontakter

Det er en afggrende forudsaetning for den digitale Igsnings juridiske holdbarhed, at der sikres vandtzette skotter mellem forskellige afdelinger inden
for samme selskab. Det skal saledes veere sadan, at kun de medarbejdere, som er ansat i en given afdeling, har adgang til at se de helbreds-
oplysninger, som afdelingens medarbejdere anmoder om og far fra laegerne/tandlaegerne.

Lgsningen er derfor lavet sadan, at selskabets brugeradministrator er ansvarlig for at oprette de relevante afdelinger og knytte de enkelte brugere til
den afdeling, som vedkommende er ansat i.

Forsikring & Pension
EDI

Udgave af 12. august 2022
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1. Kom godti gang som administrator

1.1 Link til EDI systemet
Du logger pa EDI systemet adressen: https://edi.forsikringogpension.dk/

1.2 Sadan far du adgang som administrator
Det er kun EDI kontoret, som kan oprette en administrator. Skal have oprettet en administrator for dit selskab, skal du oprette en opgave via
henvendelsesformularen her: Support EDI

1.3 Log pa EDI systemet - fgrste gang
Nar du bliver oprettet som administrator i systemet, modtager du en mail fra EDI-serveren. Mailen indeholder de oplysninger du skal bruge for at
klarggre din adgang. Lees mere i pkt. 1.3.1 eller i pkt. 1.3.2.

1.3.1 Sadan Kklarger du din administratoradgang og modtager kode pa SMS eller via opkald
Klik pa linket i mailen, hvor du bekraefter din e-mail, veelger adgangskode og registrerer dit mobil- eller telefonnummer.

Indtast din mailadresse, som fremgar af mailen du har modtaget, i feltet E-mailadresse og tryk pa knappen “Send bekraeftelseskode” for at bekraefte
din mailadresse.

- &EDI

‘ test@test.dk ‘

Send bekraeftelseskode

Fortsaet

1

Fa sekunder efter at du har trykket pa knappen ”Send bekraeftelseskode” modtager du en mail fra Microsoft med bekraeftelseskoden.


https://edi.forsikringogpension.dk/
https://itsupport.fogp.dk/app/submit-ticket?entityTypeId=281&ticketTypeId=98

Bekraaft din mailadresse

Tak, fordi du har bekraeftet din konto: mpe@fogp.dk

Din kode er: 075787

Med venlig hilsen
Forsikring & Pension - TESTED/

Denne meddelalse er sendt fra en uovervigat mailadresse. Undlad
at basvare denne meddelalze

Indtast koden fra mailen fra Microsoft i feltet Bekraeftelseskode og tryk pa knappen ”Bekraeft kode”.

¢ Annuller

&GEDI

Bekraftelseskode er blevet sendt til din indbakke. Kopiér den
\ til inputfeltet herunder.

Rmpe@fogp.dk ‘

075787 ‘

Bekraeft kode Send den nye kode




Nar du har bekraeftet koden, far du nedenstaende vist pa skaermen. Tryk pa knappen "Fortsaet”.

£ Annuller

GEDI

Mailadressen er bekraftet. Du kan fortsatte nu.

‘ mpe@fogp.dk




Indtast dit mobilnummer og tryk pa knappen ”Send kode” for at modtage koden i en SMS pa det oplyste mobilnummer. Du kan i stedet veelge, at du
vil ringes op af en robot for at bekraefte dit login. Se nederst pa naeste side, hvis du gnsker at blive ringet op.

< Annuller

GEDI

Angiv et nummer herunder, som vi kan ringe dig op pa eller
sende en sms til for at godkende dig.

Landekode

‘ Denmark (+45) / A

Telefonnummer/

20995599 ‘

- Send kode

Ring mig op



Indtast koden fra den SMS du modtager og tryk pa knappen ”Bekraeft kode”.

£ Annuller

&GEDI

Angiv et nummer herunder, som vi kan ringe dig op pa eller
sende en sms til for at godkende dig.

AndNy din bekraeftelseskode nedenfor, eller send en ny kode

52313

Bekraeft kode

Hvis du gnsker at blive ringet op i stedet for at modtage en kode pa SMS, skal du trykke pa knappen “Ring mig op”. Herefter vil en robot ringe dig op
pa dit telefonnummer. Tag telefonen og Iyt til stemmen. Tryk pa # for at bekraefte, hvorefter du bliver sendt videre.

Send kode

Ring mig op



Nu skal du vaelge en adgangskode. Adgangskoden skal vaere mellem 8 og 64 tegn og skal indeholde mindst 3 af fglgende:

- et lille bogstav

- et stort bogstav

- et tal

- et symbol/specialtegn

Indtast din valgte adgangskode i det fgrste felt og bekraeft koden i det naeste felt. Tryk herefter pa knappen "Fortsaet”.

DI

£ Annuller

N

My adgangskode
LY

N

Bekraeft ny adgangskode

Nar du har trykket pa knappen ”Fortsaet” kommer du ind i EDI med din adgang og du har afsluttet opsatningen og klar til at bruge systemet.



1.3.2 Sadan klarger du din administratoradgang og modtager koden pa mail
Klik pa linket i mailen, hvor du bekrafter din e-mail, veelger adgangskode og registrerer den e-mail som engangskoden skal sendes til.

Indtast din mailadresse, som fremgar af mailen du har modtaget, i feltet E-mailadresse og tryk pa knappen ”Send bekraeftelseskode” for at bekraefte
din mailadresse.

oy

‘ test@test.dk

Send bekraeftelseskode

Fa sekunder efter at du har trykket pa knappen ”Send bekraeftelseskode” modtager du en mail fra Microsoft med bekraeftelseskoden.

Bekreeft din mailadresse

Tak. fordi du har bekraeftet din konto: mpe@fogp.dk

Din kode er: 075787

Med venlig hilsen
Forsikring & Pension - TESTEDI

Denne meddelalse er sendt fra en uovervigat mailadresse. Undlad
at besvare denne maddalelza.

10



Indtast koden fra mailen fra Microsoft i feltet Bekraeftelseskode og tryk pa knappen ”Bekraeft kode”.

O Annuller

&GEDI

Bekraeftelseskode er blevet sendt til din indbakke. Kopiér den
\ til inputfeltet herunder.

Rmpe@fogp.dk ‘

075787 ‘

Bekraeft kode Send den nye kode

11



Nar du har bekraeftet koden, far du nedenstaende vist pa skaermen. Tryk pa knappen "Fortsaet”.

£ Annuller

GEDI

Mailadressen er bekraftet. Du kan fortsatte nu.

‘ mpe@fogp.dk

12



Indtast den mailadresse, hvor du gnsker at modtage koden og tryk pa Send bekraeftelseskode.

£ Annuller

Godkendelse krg#fes. Klik pa knappen Send. /

x
test@test.dk

Send bekraeftelseskode

13



Indtast koden modtager pa mail og tryk pa knappen ”Bekraeft kode”.

< Annuller

GEDI

Angiv et nummer herunder, som vi kan ringe dig op pa eller
sende en sms til for at godkende dig.

Andyy din bekrzeftelseskode nedenfor, eller send en ny kode

523139

Bekraeft kode

£ Annuller

&GEDI

Mailadresse bekrasftet. Nu kan du fortsatte.

mpe@forsikringegpension.dk

Tryk siden pa Fortsaet.

14



Nu skal du vaelge en adgangskode. Adgangskoden skal vaere mellem 8 og 64 tegn og skal indeholde mindst 3 af fglgende:

- et lille bogstav

- et stort bogstav

- et tal

- et symbol/specialtegn

Indtast din valgte adgangskode i det fgrste felt og bekraeft koden i det naeste felt. Tryk herefter pa knappen "Fortsaet”.

DI

£ Annuller

N

My adgangskode
LY

N

Bekraeft ny adgangskode

Nar du har trykket pa knappen ”Fortsaet” kommer du ind i EDI med din adgang og du har afsluttet opsatningen og klar til at bruge systemet.

15



1.4 Log pa EDI systemet
Link til EDI systemet: https://edi.forsikringogpension.dk/forms/Logon

Tryk pa linket ovenfor og du bliver sendt videre til log on skeermen til EDI.

EDI

Send kode via ® sMS/opkald O e-mail
Har du glemt din adgangskode?

Har du brug for yderligere hjazlp?

Tryk pa Log pa knappen, hvorefter du bliver sendt videre og skal indtaste dit loginnavn som er din mailadresse, din adgangskode og engangskode.

16
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1.5 Glemtadgangskode
Hvis du har glemt din adgangskode, skal du bestille en ny. Ga ind pa https://edi.forsikringogpension.dk og tryk pa “Har du glemt din adgangskode?”.

Send kode via ® sM@7opkald ) e-mail

Har du glemt din adgangskode?
Vil du skifte din adgangskode?

Har du brug for yderligere hjalp?

Felg vejledningen og du vil modtage beskeder fra systemet med de oplysninger du skal bruge for at vaelge en ny adgangskode. Se pkt. 1.3 “Log pa EDI
systemet — f@grste gang”, hvis du gnsker at se alle detaljerne i processen.

17


https://edi.forsikringogpension.dk/

1.6 Skift adgangskode
Hvis du gnsker at skifte din nuvaerende adgangskode, bestiller du en ny ved at ga ind pa https://edi.forsikringogpension.dk og trykke pa ”Vil du skifte

din adgangskode?”.

send kode via ® sMS/opkalgt!
Har du glemt din adgapdskode?
Vil du skifte din adgangskode?

Har du brug for yderligere hjeelp?

Felg vejledningen og du vil modtage beskeder fra systemet med de oplysninger du skal bruge for at skifte din adgangskode. Se pkt. 1.3 “Log pa EDI
systemet — f@rste gang”, hvis du gnsker at se alle detaljerne i processen.

18
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1.7 Administratoradgang last
Far du en meddelelse om, at administratoradgang er last, skal du kontakte EDO kontoret via henvendelsesformularen her: Support EDI

Fejl

Der skete en uventet fejl.

Brugeren er |3st - kontakt din lokale administrator
Hvis problemet fortseetter sa kontakt venligt Forsikring & Pension.

Wenligst oplys dato og tid for denne fejl: 22-06-2022 16:02:54

Klik her for at gﬂ tilbage ftil forrige side eller her for at afslutte.

19
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2 Selskabet

Som brugeradministrator har du rettigheder til at redigere dit selskabs oplysninger. Du kan se og redigere i dit selskabs oplysninger ved at trykke pa
Selskab i menuen.

AdministratV

« Selskab
+ Afdelinger

* Brugere
= Mine kontakter

Attester

« Indstillinger

20



Herefter far du vist dit selskabs nuvaerende stamoplysninger og du kan rette oplysningerne i fglgende felter:

- Adresse 1
- Adresse 2
- Postnr.
- By

- Telefon
- Mail

- e-postdomeener
Mawvn:
Selskabstype:
Kortnavn:
Adresse 1:
Adresse 2:
Postnr:

By:

Telefon:

Fax:

E-post adresse:

XML nggle:

e-post domazner: [

Statusdato:

Pensionsselskab 1 (test)
Pensionsselskab
PEMSION1

Philip Heymans Allé 1

2900
Hellerup
41919086
41919086

kontakt@selskab.dk

forsikringogpension.dk
medcom.dk
gmail.com

04-05-2021 16:46:34

21



Tryk pa knappen Gem, nar du har rettet oplysningerne. De oplysninger, som er registreret, er de oplysninger, som vi viser overfor
legerne/tandlagerne og overfor kunderne pa Web-Patient https://web-patient.dk.

Luk |=| Gem | Skift logo

Forvalter Forsik
Mavn: Pensic
Selskabstype: Pensic

Hvis oplysningerne i de laste felter skal sendres fx selskabets navn, skal du kontakte Forsikring & Pension pa mail: edi@forsikringogpension.dk

2.1 Andrelogo
Dit selskabs logo er gemt i EDI og bliver anvendt til visning af dit selskabs sager i Web-Patient, nar kunden logger pa https://web-patient.dk. Logoet
anvendes ogsa, hvis en anmodning bliver sendt i papirform med posten, nar laegen ikke er digital. Alle tandlaeger er digitale og modtager ikke

anmodninger i papirform via EDI. Logoet anvendes desuden pa samtykkeerklaeringerne, som dine brugere danner i EDI.

Hvis dit selskab andrer logo, skal du uploade det nye logo i EDI, sa det nye logo anvendes fremadrettet.
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Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstdende vist pa skaermen. Klik pd Selskab i menuen i venstre side.

| Administration -

Administration

+ Selskab

» Afdelinger
* Brugere

+ Mine kontakter

FP-attester

Herefter far du nedenstaende vist pa skeermen. Selskabets nuvaerende logo bliver vist gverst i hgjre side.

» Indstillinger

Administration

| Luk || <] Gem || | skift loge |

Kontakter I Indstillinger I Hjzlp I Afslut I

SELSKABSOPLYSNINGER

Forvalter
Navn:
Selskabstype:
Kortnavn:

Adresse 1:

Adresse 2:

Forsikring & Pension
Pensionsselskab 1 (test)
Pensionsselskab

PENSION1

|Phi|ip Heymans Allé 1

Forsikring

/ & Pension

23



Klik pa Skift logo for at starte udskiftningen af logoet. Herefter far du nedenstaende vist.

| Luk H r;"il;em H @Skiﬂlngo‘\

Forvalter Forsikring & Pension
Mavn: Pensionsselskab 1 (test)
Selskabstype: Pensionsselskab
Kortnavn: PENSION1

Herefter far du nedenstaende vist.

| Velg il | Der er ingen fil valgt |

Forsikring
& Pension

Logoet justeres automatisk til max. 500 x 500 pixels

—_— Skift Annuller ?

Klik pa Veelg fil for at hente det nye logo fra din PC. Formatet skal vaere i formatet png eller lignende. Nar logoet er valgt, trykker du pa Skift. Herefter
vil du med det samme se det nye logo @gverst i hgjre hjgrne i selskabsmenuen.
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Tryk herefter pa knappen Gem.

Luk E‘] Gem

|ﬁ Skift logo

Forvalter
Mavn:

Selskabstype:

Forsik

Pensic

Pensic

Der kan ga op til et dggn, indtil det nye logo bliver vist over for kunden i Web-Patient. Logoet pa samtykkeerklaeringer, som dannes i EDI, opdateres
med det samme, nar du har trykket pa Skift.

2.2 Tilfgj maildomaene @xxXxXxXXX.XX

Hvis dit selskabs brugere anvender forskellige maildomaner, har du om brugeradministrator rettigheder til at redigere og til at tilfgje maildomaener.

Du tilfgjer maildomaene ved at trykke pa Selskab i menuen.

Administration

AdministratV
* Selskab
* Afdelinger

+ Brugere
« Mine kontakter

Attester

« Indstillinger

25



Tryk siden pa ikonet til hgjre for e-post domaener. | den gra boks kan du se de domaener, der pt. er registreret og kan vaelges, nar du opretter brugere.

e-post domasner: |

Statusdato:

Siden ser du nedenstaende skema, hvor du i kolonnen Domaene indtaster det nye domaene og satter et flueben ud for domaenet i kolonnen Aktiv.

e-post domazner: |

forsikringogpension.dk
medcom.dk
gt m

04-05-2021 16:46:24

forsikringogpension.dk

medcom.dk

commentor.dk

.-_-__-_* nytDomasne.dk

(I < I <. I I A A <.

J

Aktivt Dato

23-10-2013 10:40:08

09-12-2016 11:18:42

16-01-2017 13:53:05

04-08-2017 11:30:26

12-06-2020 15:34:38

e

Tryk herefter pa knappen Gem. Du kan nu oprette brugere med det nye domzaene.

Administration

‘ Luk H <] Gem | (7 Skift logo |
Forvalter Forsik
Mavn: Pensic
Selskabstype: Pensic

26



3 Opretafdelinger

F@r du kan oprette brugere, skal du oprette selskabets afdelinger i systemet.

Hvis selskabet er tilsluttet begge EDI Igsningerne FP attester og TL attester, bliver afdelingerne oprettet pa tvaers af EDI Igsningerne for FP attester og
TL attester. Det betyder, at en sagsbehandler kan behandle bade laegesager og tandlaegesager med samme brugeradgang, hvis brugeradgangen bliver
tilknyttet begge Igsninger for den valgte afdeling. F.eks. kan en sagsbehandler (Bruger 3) med samme brugeradgang have adgang til afdeling
Erhvervsevnetab bgde pa FP attester og pa TL attester.

Systemet understgtter ogsa en adskillelse af FP attester og TL attester, sa en sagsbehandler kun har adgang til leegesager med en brugeradgang og til
tandlaegesager med en anden brugeradgang. F.eks. kan en sagsbehandler via Bruger 2 have adgang til afdeling Erhvervsevnetab pa FP attester og via
Bruger 4 have adgang til afdeling Ulykke Tandskader pa TL attester. En bruger kan ikke have adgang til forskellige afdelinger med samme
brugeradgang

Skemaet nedenfor viser de forskellige muligheder, nar selskabet er tilsluttet begge EDI Igsningerne FP attester og TL attester og selskabet har oprettet
3 forskellige afdelinger i systemet.

Brugere\Afdeling Ulykke Personskade Ulykke Tandskader Erhvervsevnetab
EDI Igsning TL attester | FP attester TL attester | FP attester | TL attester | FP attester
Bruger 1 Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ja +
Bruger 2 Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ej muligt + Ja
Bruger 3 Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ja Ja
Bruger 4 Ej muligt Ej muligt Ja + Ej muligt Ej muligt
Bruger 5 Ej muligt Ej muligt + Ja Ej muligt Ej muligt
Bruger 6 Ej muligt Ej muligt Ja Ja Ej muligt Ej muligt
Bruger 7 Ja + Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ej muligt
Bruger 8 + Ja Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ej muligt
Bruger 9 Ja Ja Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ej muligt

Bruger 1 kan kun behandle tandlzegesager i afdelingen Erhvervsevnetab

Bruger 2 kan kun behandle lsegesager i afdelingen Erhvervsevnetab
Bruger 3 kan behandle bade laege- og tandlaegesager i afdelingen Erhvervsevnetab

Bruger 4 kan kun behandle tandleegesager i afdelingen Ulykke Tandskader

Bruger 5 kan kun behandle leegesager i afdelingen Ulykke Tandskader
Bruger 6 kan behandle bade laege- og tandlaegesager i afdelingen Ulykke Tandskader




Bruger 7 kan kun behandle tandlaegesager i afdelingen Ulykke Personskade
Bruger 8 kan kun behandle leegesager i afdelingen Ulykke Personskade
Bruger 9 kan behandle bade laege- og tandlaegesager i afdelingen Ulykke Personskade

Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstdende vist pa skaermen. Klik pa Afdelinger i menuen i venstre side.

| Administration -
» Selskab /
» Afdelinger

* Brugere
+ Mine kontakter

Klik pa knappen Opret som vist nedenfor.

Administration

Afdelinger

[ <o Tilbage H vis alle H \ 500... H  Opret ]

| Afdeling |
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| feltet ud for Afdeling skriver du navnet pa den afdeling, som du skal oprette. Nedenfor bliver afdelingen Antagelse oprettet.

Opret afdeling

Afdeling: Antagelse 4

[opret | [ Anmutter |[ 2

Tryk pa knappen Opret, nar afdelingens navn er indtastet.

Opret afdeling

Afdeling: Antagelse\ x
\fﬂpret ][ Annuller H ? ]

Den nyoprettede afdeling fremgar nu af listen over afdelinger under menuen Afdelinger.

Administration

Afdelinger
[ & Tilbage ][ vis alle ][ < Seq... |[ ", Opret }
Afdeling Selskab Statusdato .
B Antagelse Test Forsikring 15-01-2017 11:36:16
] Side 1 af1 0 W Vis1-1af1

Gentag ovenstaende for at oprette flere afdelinger.
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3.1 Rediger afdelingens navn

Du kan til enhver tid zendre navnet pa en afdeling. Tryk pa ikonet til venstre for den afdeling, som skal a&endre navn.

Administration

Afdeling&y

[ il | (oo (T3 [pomet]

Afdeling Selskab Statusdato -
_)|Antagelse Test Forsikring 15-01-2017 11:36:16
|._‘7 Side 1 af1l 0 v Visl1-1af1

Overskriv det eksisterende navn med et nyt og tryk pa knappen Gem som vist nedenfor.

Vis/ret afdeling

Afdeling: _.[Nyt navn ]

\I-mem H slet H Luk || ? |

Afdelingen har nu faet nyt navn, som ogsa fremgar af oversigten over afdelinger.

Administration

Afdelinger
/
| coTitbage || Misatle | ( seo... | | opret |
i Afdeling Selskab Statusdato -
B Myt navn Test Forsikring 15-01-2017 11:40:39
(-] Side 1 | af1 0 v Vis1-1af1
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3.2 Slet afdeling

Hvis du ved en fejl har oprettet en afdeling, kan du slette den. Slettefunktionen kan kun anvendes, hvis afdelingen er tom. Dvs. den ma ikke indeholde

meddelelser eller have tilknyttet brugere.

Tryk pa ikonet til venstre for den afdeling, som skal slettes.

Afdelinger

~
alle [ \ Sag... ][ [‘-,Opret]

<o Tilbage }gF\ﬁs

Afdeling Selskab Statusdato -
B Myt navn Test Forsikring 15-01-2017 11:40:39
| (H] Side 1 |af1l 20 v

Visl-1afl

Tryk pa knappen Slet for at slette den valgte afdeling.

Vis/ret afdeling

Afdeling:

Myt navn

Gem

Slet

Luk

=l

31



Hvis du forsgger at slette en afdeling, som ikke er tom, vil du fa nedenstdende meddelelse op pa skeermen. Dvs. systemet sg@rger for, at kun tomme
afdelinger kan slettes.

Afdelingen kan ikke slettes, da der er 1 brugere og 0 FP-attester tilknyttet

OK

4 SamtykkeerKklaeringer
EDI FP attester og EDI TL attester kan handtere kundens samtykke pa tre forskellige mader. Nar brugeren opretter en anmodning, kan brugeren pa
sagsniveau valge at:

Vedhaefte et formuleret og allerede underskrevet samtykke i PDF
Vedhaefte et formuleret og ikke-underskrevet samtykke i PFD, som kunden far besked om at underskrive pa https://web-patient.dk

3. Danne et samtykke, som er tilpasset den valgte anmodning, i EDI, der efterfglgende skal underskrives af kunden med NemID pa https://web-
patient.dk

Nr. 1 og nr. 2 er tilgaengelig for brugerne uden, at du som brugeradministrator foretager valg i systemet.

For at brugerne kan fa adgang til nr. 3, skal du som brugeradministrator foretage nogle valg i de enkelte afdelinger. Lgsning nr. 3 sikrer, at
sagsbehandleren altid kan vaelge mellem de samtykkeerklzeringer, som er geeldende i henhold til aftalen mellem Forsikring & Pension og
Leegeforeningen.

Nr. 3 fijerner helt risikoen for, at et forkert samtykke vedhaeftes pa sagen. Fx er der risiko for, at der ved en fejl vedhaftes samtykke tilhgrende kunde
Xinr.1ognr.2,som siden bliver vist overfor kunde Y i Web-Patient.
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Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstdende vist pa skaermen. Klik pa Indstillinger under Attester i menuen i venstre side.

Administration

s Selskab

+ Afdelinger

» Brugere

+ Mine kontalkter

Attester

« Indstillinger

Herefter far du vist en oversigt over selskabets afdelinger, som du har oprettet.

Administration

Attester - indstillinger

<o Tilbage

Afdeling

Selskab

Statusdato -

GDPR

Pensionsselskab 1 (test)

17-03-2021 11:30:38

Forsikring - TEST

Pensionsselskab 1 (test)

23-10-2019 15:28:2¢9

My

Pensionsselskab 1 (test)

19-09-2018 14:57:16

personskade /

Pensionsselskab 1 (test)

26-01-2017 11:26:10

TestaBs 7

Pensionsselskab 1 (test)

13-01-2017 13:55:37

W& B B R

Nytegrﬁp{

Pensionsselskab 1 (test)

21-12-2016 11:07:56

Meg#Com - Rikkes Afdeling

b

Pensionsselskab 1 (test)

09-12-2016 11:16:19

-afdelingen

Pensionsselskab 1 (test)

30-11-2016 09:47:57

s

Side[t |afl 20 ~|

Visl-8af8

Klik pa ikonet i venstre side ud for den afdeling, som du gnsker at give adgang til samtykkelgsning nr. 3.
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Herefter far du nedenstdende vist. Tryk pa fanen Samtykke

Indstillinger - IT-afdelingen ﬂ

Alle Valgte

Egen lazge attest med fast honorar
FP100 - Helbredsattest

FP140 - Gruppeliv helbredsattest

FP402 - La=geattest ved nedsat erhvervsavne 2
FP710 - Sundhedsforsikringsattest
s FP210 - Rejseforsikringsattest
Andre attester UDEN fast tilknyttet honorar
FP220 - Blodtryks og lipidattest

FP230 - HIV antistof attest
FP300 - Begyndelsesattast
FP350 - Statusattest

ED2AN - Statucattact naldla

Veelg_alle Fiern alle

Default journal:

FP101 - Tegning eller =endring i forsikringstiden V|

‘ Gem H Luk |

&




Siden far du nedenstaende vist.

Indstillinger - IT-afdelingen m

Tidsperiode bagud i tid, som samtykket gaelder for: | 10 ar v

Samtykket omfatter: | indhentning, anvendelse og videregivelse v | af oplysninger
Oplysninger indhentes fra nuvaerende oq tidligere arbejdsgiver
Oplysninger videregives til nuvasrende og tidligere arbejdsgiver

Hvem kan der indhentes oplysninger fra?:

Testlazge Hansen, Avej 25, 1230 Teststrup, tif.: 32323232 (&n pr. linie)

Hvem kan relevante sagsoplysninger videregives til?:

Testlaege S@rensen, Mellemvej 25, 1230 Teststrup, tif.: 23232323 (én pr. linie)

|Gem || Luk||?|

| felterne under fanen Samtykke skal du foretage fglgende:

Tidsperiode, der indhentes for: Angiv, hvor langt tilbage i tid selskabet med hvert samtykke kan indhente oplysninger. Dette fglger af henstilling fra
Forsikring & Pensions bestyrelse om principper for selskabernes indhentning og brug af helbredsoplysninger (FP-Information 82/16).

Samtykket omfatter: Angiv, om selskabet i enkelte samtykkeerklzeringer indhenter, anvender og videregiver de indhentede oplysninger eller om de
kun indhentes og videregives.

Oplysninger indhentes fra nuvaerende og tidligere arbejdsgiver: Angiv, om der indhentes oplysninger fra samtykkegivers nuveerende og tidligere
arbejdsgiver.

35



Oplysninger videregives til nuveerende og tidligere arbejdsgiver: Angiv, om oplysninger videregives fra samtykkegivers nuvaerende og tidligere
arbejdsgiver.

Hvem kan der indhentes oplysninger fra?: Selskabet skal foretage en konkret vurdering af, hvem der indhentes oplysninger fra. Hvis selskabet i 80
procent af selskabets sager indhenter oplysninger fra en eller flere aktgrer, som ikke fremgar af listen, skal du tilfgje den eller de gvrige aktgrer. Det
sker ved at du angiver én aktgr pr linje. Tilfgjelsen skal ske med angivelse af aktgrens navn og relevante kontaktoplysninger, sa det er muligt for
samtykkegiveren at identificere dem. Det er ikke tilstraekkeligt med en generisk beskrivelse af aktgrerne.

Hvem kan relevante sagsoplysninger videregives til?: Selskabet skal foretage en konkret vurdering af, om relevante sagsoplysninger videregives til
andre aktgrer end dem, der fremgar af listen. Hvis selskabet i 80 procent af selskabets sager videregive relevante sagsoplysninger til andre aktgrer
end dem pa listen, skal du tilfgje den eller de gvrige aktgrer. Det sker ved at du angiver én aktgr pr linje. Tilfgjelsen skal ske med angivelse af aktgrens
navn og relevante kontaktoplysninger, sa det er muligt for samtykkegiveren at identificere dem. Det er ikke tilstraekkeligt med en generisk beskrivelse
af aktgrerne.

Tryk pa Gem nederst pa skeermen, nar indtastningerne er foretaget.

T e L[]

Herefter kan brugerne i den valgte afdeling danne samtykkeerklaeringer ved brug af Igsning nr. 3.

Gentag proceduren for de andre afdelinger for at ggre Igsning nr. 3 tilgeengelig for brugere i disse afdelinger.
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4.1 Det skal sagsbehandlerne veere opmarksomme pa
Brugerne kan vedhafte et allerede underskrevet samtykke (nr. 1 under pkt. 4 pa side 16) eller et ikke-underskrevet samtykke, som skal underskrives i
Web-Patient (nr. 2 under pkt. 4 pa side 16).

Brugerne skal vaere opmaerksom p3, at den tidsperiode, som er angivet i attest- og journalanmodningen, skal ligge inden for den tidsperiode, som
brugeradministrator har angivet i samtykkeerklaeringen.

For FP attesterne geelder det derfor:

e Huvis tidsperioden i samtykket er angivet til 5 ar, ma brugeren i anmodningen hgjest vaelge 5 ar i feltet “Tidsperiode”.
For journalanmodningerne geelder det derfor:

e Huvis tidsperioden i samtykket er angivet til 5 ar, ma brugeren hgjest anmode om oplysninger 5 ar tilbage i tid i feltet “Det er ngdvendigt med
oplysninger for fglgende tidsrum”.

Det er dit ansvar som brugeradministrator at fortzelle brugerne, hvor langt tilbage i tid de kan indhente oplysninger med hvert enkelt samtykke.

5 Til- og fravalg af attest- og journalanmodninger

Som brugeradministrator kan du angive, hvilke attester og journalanmodninger brugerne i de enkelte afdelinger kan anmode om, samt angive den
journalanmodning, der bliver vist for brugerne som default i en given afdeling. Formalet er at minimere de to dropdown lister, som brugerne skal
vaelge attest og journalanmodning fra. Dvs. du kan tilpasse brugernes valgmuligheder, sa de passer preecist til de enkelte afdelinger.

Hvis du ikke foretager andringer, vi brugere i alle afdelingerne kunne vaelge samtlige attester og samtlige journalanmodninger.
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Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstaende vist pa skaermen. Klik pa Indstillinger i menuen i venstre side.

Administration

+ Selskab

« Afdelinger

* Brugere

+ Mine kontakter

Attester

« Indstillinger

Herefter far du vist en oversigt over selskabets afdelinger, som du har oprettet.

Attester - indstillinger

Administration

<o Tilbage

Afdeling

Selskab

Statusdato -

GDPR

Pensionsselskab 1 (test)

17-03-2021 11:30:38

Forsikring - TEST

Pensionsselskab 1 (test)

23-10-2019 15:28:2¢9

My

Pensionsselskab 1 (test)

19-09-2018 14:57:16

personskade /

Pensionsselskab 1 (test)

26-01-2017 11:26:10

TestaBs 7

W& B B R

Pensionsselskab 1 (test)

13-01-2017 13:55:37

Nytegrﬁp{

Pensionsselskab 1 (test)

21-12-2016 11:07:56

Meg#Com - Rikkes Afdeling

b

Pensionsselskab 1 (test)

09-12-2016 11:16:19

-afdelingen

Pensionsselskab 1 (test)

30-11-2016 09:47:57

s

Side[t |afl 20 ~|

Visl-8af8

Klik pa ikonet i venstre side ud for den afdeling, som du gnsker at til- eller fravaelge attester og journalanmodninger for.
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Herefter far du nedenstdende vist. | vinduet under Alle vises de FP-attester og journalanmodninger, som brugeren ikke kan veelge. | vinduet under
Valgte vises de FP-attester og journalanmodninger, som brugeren kan veelge.

Indstillinger - IT-afdelingen m

Alle Valgte

Egen laage attest med fast honorar
FP100 - Helbredsattest

FP140 - Gruppeliv helbredsattest

FP402 - La=geattest ved nedsat erhvervsavne 2
FP710 - Sundhedsforsikringsattest

FP210 - Rejseforsikringsattest

Andre attester UDEN fast tilknyttet honorar
FP220 - Blodtryks og lipidattest

FP230 - HIV antistof attest

FP300 - Begyndelsesattast

FP350 - Statusattest

FD2AM - Statnsattest nalla

Veelg_alle Fjern alle

Default journal:

FP101 - Tegning eller sendring i forsikringstiden b

|GemHLuk‘ ?‘

Du kan nu foretage de gnskede tilpasninger for den valgte afdeling. Du kan enten flytte én ad gangen ved klikke pad dem enkeltvis, eller du kan trykke
pa Fjern alle eller Vaelg alle for at flytte alle pa én gang fra det ene vindue til det andet.

| rullemenuen ud for Default journal vaelger du den journalanmodning, som brugerne i afdelingen far vist som default, nar de skal sende
journalanmodninger.
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Tryk pa Gem nederst pa skeermen, nar de gnskede valg er foretaget.

M cem |[ ][ <]

Hvis den valgte indstilling skal @ndres, skal du blot starte forfra ved at vaelge afdeling osv.
Nar brugere i afdelingen logger pa naeste gang, vil de kunne vaelge iht. den indstilling, som du har foretaget.
Gentag proceduren for de andre afdelinger for at gennemfgre tilpasningerne i de andre afdelinger.

Eksempel pa til- og fravalg af FP-attester og journalanmodninger

Her er et eksempel pa en indstilling. | eksemplet har brugeradministrator valgt, at brugerne skal kunne vaelge mellem attesterne FP 300, FP 350 og FP

360, samt journalerne FP101 og FP104, hvor FP104 vises som default journalanmodning for brugerne.

Indstillinger - IT-afdelingen ﬂ

Alle Valgte

-

Egen leege attest med fast honorar Andre attester UDEN fast tilknyttet honorar

FP100 - Helbredsattest FP200 - Begyndelsesattest

FP140 - Gruppeliv helbredsattest FP350 - Statusattest
FP402 - La=geattest ved nedsat erhvervsevne 2 FP260 - Statusattest nakke
FP710 - Sundhedsforsikringsattest Journaloplysninger

FP210 - Rejseforsikringsattest & FP101 - Tegning eller zndring i forsikringstiden

Andre attester UDEN fast tilknyttet honorar
FP220 - Blodtryks og lipidattest

FP230 - HIV antistof attest

FP401 - La=geattest ved nedsat erhvervsevne 1

FP410 - Generel funktionstest
EFpA2N . Funbtinneattect hrvct na lmandarnen

Vaelg alle Fjern alle

Default journal:

FP104 - Forsikringsbegivenhed - tab af erhvervsevne A

[eom [ [=]
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6 Brugere
Som brugeradministrator har du bl.a. rettigheder til at oprette nye brugere, lase eksisterende brugere op, bestille ny adgangskode til en bruger og
lukke brugere.

6.1 Opret ny bruger

Hvis selskabet er tilsluttet begge EDI I@sningerne FP attester og TL attester, bliver afdelingerne oprettet pa tvaers af EDI Igsningerne for FP attester og
TL attester. Det betyder, at en sagsbehandler kan behandle bade laegesager og tandlaegesager med samme brugeradgang, hvis brugeradgangen bliver
tilknyttet begge Igsninger for den valgte afdeling. F.eks. kan en sagsbehandler (Bruger 3) med samme brugeradgang have adgang til afdeling
Erhvervsevnetab bgde pa FP attester og pa TL attester.

Systemet understgtter ogsa en adskillelse af FP attester og TL attester, sa en sagsbehandler kun har adgang til lsegesager med en brugeradgang og til
tandlaegesager med en anden brugeradgang. F.eks. kan en sagsbehandler via Bruger 2 have adgang til afdeling Erhvervsevnetab pa FP attester og via
Bruger 4 have adgang til afdeling Ulykke Tandskader pa TL attester. En bruger kan ikke have adgang til forskellige afdelinger med samme
brugeradgang

Skemaet nedenfor viser de forskellige muligheder, nar selskabet er tilsluttet begge EDI Igsningerne FP attester og TL attester og selskabet har oprettet
3 forskellige afdelinger i systemet.

Brugere\Afdeling Ulykke Personskade Ulykke Tandskader Erhvervsevnetab
EDI Igsning TL attester FP attester TL attester FP attester TL attester FP attester
Bruger 1 Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ja +
Bruger 2 Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ej muligt + Ja
Bruger 3 Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ja Ja
Bruger 4 Ej muligt Ej muligt Ja + Ej muligt Ej muligt
Bruger 5 Ej muligt Ej muligt + Ja Ej muligt Ej muligt
Bruger 6 Ej muligt Ej muligt Ja Ja Ej muligt Ej muligt
Bruger 7 Ja + Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ej muligt
Bruger 8 + Ja Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ej muligt
Bruger 9 Ja Ja Ej muligt Ej muligt Ej muligt Ej muligt

Bruger 1 kan kun behandle tandlzegesager i afdelingen Erhvervsevnetab

Bruger 2 kan kun behandle laegesager i afdelingen Erhvervsevnetab

Bruger 3 kan behandle bade laege- og tandlaegesager i afdelingen Erhvervsevnetab

Bruger 4 kan kun behandle tandleegesager i afdelingen Ulykke Tandskader
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Bruger 5 kan kun behandle leegesager i afdelingen Ulykke Tandskader

Bruger 6 kan behandle bade laege- og tandlaegesager i afdelingen Ulykke Tandskader
Bruger 7 kan kun behandle tandleegesager i afdelingen Ulykke Personskade

Bruger 8 kan kun behandle lsegesager i afdelingen Ulykke Personskade

Bruger 9 kan behandle bade laege- og tandlaegesager i afdelingen Ulykke Personskade

Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstdende vist pa skaermen. Klik pa Brugere i menuen i venstre side.

Administration

. Selskab/
* Brugere

* Mine kontakter

Udtrak

s Pensionsoverfersler
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Klik pa knappen Opret som vist nedenfor.

Im_

Brugere

<o Tilbage Vis alle

Brugernavn
B EI54954 Martin Petersen, F&P
I—) mnal Martin Datarcan FRD

43



Udfyld herefter de markerede felter.

| Luk | | |=| Opret og send e-post |

Brugernavn:
Navn:

Adgang:
Selskab:
Rettigheder:
Afdeling:
E-post adresse:
Telefon:

Aftaler:

Last:
Startdato:
Slutdato:
Sidste login:
Sidste skift:

Statusdato:

BRUGEROPLYSNINGER

[soeren

[Sraren Hansen

Bruger
Pensionsselskab 3[Vv]
Fulde rettigheder|v|

M

sh

l @ l forsikringogpension.dk l

41919086

l

Wl Pensionsoverfarsler (pension-pension)
Wl Pensionsoverfersler (pension-bank)

WILD Flytning
O

15-11-2017

Brugernavn: Indtast et gnsket brugernavn til
brugeren. Hvis brugernavnet er optaget, far du
besked, nar du opretter brugeren. | sa fald skal du
blot vaelge et nyt og fortsaette.

Navn: Indtast brugerens fornavn og efternavn.

Afdeling: Anvendes kun til EDI for FP attester og TL
attester.

Selskab: Er automatisk udfyldt.

Rettigheder: Her kan du veelge fulde rettigheder
eller laeserettigheder. Leeserettigheder giver
brugeren en ”kigge” adgang. Dvs. brugeren kan
ikke foretage registreringer.

E-post adresse: Indtast brugerens mailadresse og
veelg selskabets domaene i listeboksen efter @.
Mailadressen bliver anvendt som brugerens
loginnavn.

Telefon: Indtast brugerens direkte telefonnummer
i selskabet.

Aftaler: Szt flueben ud for den/de Igsninger som
brugeren skal have adgang til.

Start dato: Systemet indsaetter automatisk d.d.
Hvis brugeren skal oprettes frem i tiden, angiver du
den dato, hvor adgangen skal geelde fra.




Tryk til sidst pa knappen Opret og send e-post.

Luk |=| Opret og send e-post

EIT'LIQETTIEI‘U"HZ s0eren

Brugeren er nu oprettet. Gentag pkt. 3.1, hvis du skal oprette flere brugere.

Nar du har trykket pa knappen Opret og send e-post, far
brugeren straks tilsendt en mail fra EDI-serveren, som
indeholder et link, som brugeren skal trykke pa for at
afslutte opsatningen.

Ovenstdende mails sendes fgrst pa den angivne
startdato, hvis startdatoen er angivet frem i tiden.

Nar brugeren har bekreaeftet sin mailadresse, valgt en
adgangskode mv., har brugeren adgang til systemet.
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6.2 Tildel eksisterende FP attest bruger rettighed til TL attester
Hvis en af dine eksisterende brugere, der i forvejen behandler FP attester, ogsa skal behandle TL attester i samme afdeling i dit selskab, skal du blot

tilfgje TL attestrettigheden pa brugerens profil.

Hvis medarbejderen skal behandle TL attester i en anden afdeling en den han/hun i forvejen behandler FP attester, skal du oprette en ny
brugeradgang (se pkt. 6.1) til medarbejderen pa TL attester, da medarbejderen ikke kan behandle sager i to forskellige afdelinger med samme

brugeradgang.

For at tilfgje TL attestrettigheden pa brugerens eksisterende FP attestprofil, skal du logge pa EDI som brugeradministrator. Her far du nedenstaende

vist pa skaermen. Klik pa Brugere i menuen i venstre side.

| Administration -

Administration

« Selskab
« Afdelinger,
* Brugef@

« Mine kontakter

Attester

s Indstillinger

Siden far du vist en oversigt over dine brugere. Tryk pa knappen Sgg

Brugere
‘ Tilbage ‘ ‘ Vis alle ‘ + Sed- | & Opret ‘
| Brugernavn | Navn -
[#4 |RF93531 test Testsen
|4 |QHB4386 test Testsen
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Indtast ex. brugerens navn eller mailadresse i sggefelterne og tryk pa OK knappen nederst.

Seg |
Brugernavn: :}
Navn:

Selskab:

Afdeling:

Telefon:

Mail:

Qrdninger: Cpcrat
Cuee
DLD*FIytning
[Crp-attester
[Cri-attester

Rettighed: v

Last: v

Opret: ~

Godkend: v

Api administrator: v

Robot: v

Sletning: v

Status: Aktiv v

Statusdato: til

Sidste login: il

Sidste skift:

Startdato:

Slutdato:

Hvis sggningen ikke giver noget resultat, kan du sgge pa ny med nogle andre s@gekriterier. Se pkt. 6.9, hvis brugeren er last eller pkt. 6.10, hvis
brugerens profil er inaktiveret.
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Nar brugeren er fundet, skal du abne brugerens profil. Det ggr du ved at trykke pa ikonet laengst til venstre.
Brugere /

[ gl | [ st | [ <o ][ pomet

/ Brugernavn Mavn * Selskab
L mpel0 Martin - FogP

d Test Forsikring
[} |mpe15 Martin Petersen, F&PVz Test Forsikring
[ |mla1 Morten Lassen, F&P Test Forsikring
@ @ B\ @ Kolonner

Pa brugerens profil skal du nu saette et flueben ud for TL -attester og tryk pa knappen Gem.

| Luk || E’iﬂem | Send ny adgangskode H & Set inaktiv || Slet ‘

O\

Brugernavn: \ ‘mpelS ‘
MNavn: ‘Mar‘tin Petersen, F&P ‘
Adgang: ‘ Bruger b4
Selskab: ‘ Test Pension V|
Afdeling: ‘ Auto V‘
Rettigheder: ‘ Fulde rettigheder
E-post adresse: ‘mpe ‘ @ | forsikringogpension.dk v
Telefon: ‘41919086 ‘
Aftaler: DApi Administrator
etning
[ sletni
\~ FP-attester

B T-attester

Denne bruger er en robot: O

Naeste gang brugeren logger pa EDI, har brugeren ogsa adgang til TL attester i afdelingen Auto som brugeren i forvejen har adgang til FP attester.
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6.3 Tildel eksisterende TL attest bruger rettighed til FP attester
Hvis en af dine eksisterende brugere, der i forvejen behandler TL attester, ogsa skal behandle FP attester i samme afdeling i dit selskab, skal du blot

tilfgje FP attestrettigheden pa brugerens profil.

Hvis medarbejderen skal behandle FP attester i en anden afdeling en den han/hun i forvejen behandler TL attester, skal du oprette en ny
brugeradgang (se pkt. 6.1) til medarbejderen pa FP attester, da medarbejderen ikke kan behandle sager i to forskellige afdelinger med samme

brugeradgang.

For at tilfgje FP attestrettigheden pa brugerens eksisterende TL attestprofil, skal du logge pa EDI som brugeradministrator. Her far du nedenstaende

vist pa skaermen. Klik pa Brugere i menuen i venstre side.

| Administration -

Administration

« Selskab
« Afdelinger,
* Brugef@

« Mine kontakter

Attester

s Indstillinger

Siden far du vist en oversigt over dine brugere. Tryk pa knappen Sgg

Brugere
‘ Tilbage ‘ ‘ Vis alle ‘ + Sed- | & Opret ‘
| Brugernavn | Navn -
[#4 |RF93531 test Testsen
|4 |QHB4386 test Testsen
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Indtast ex. brugerens navn eller mailadresse i sggefelterne og tryk pa OK knappen nederst.

Seg |
Brugernavn: :}
Navn:

Selskab:

Afdeling:

Telefon:

Mail:

Qrdninger: Cpcrat
Cuee
DLD*FIytning
[Crp-attester
[Cri-attester

Rettighed: v

Last: v

Opret: ~

Godkend: v

Api administrator: v

Robot: v

Sletning: v

Status: Aktiv v

Statusdato: til

Sidste login: il

Sidste skift:

Startdato:

Slutdato:

Hvis sggningen ikke giver noget resultat, kan du sgge pa ny med nogle andre s@gekriterier. Se pkt. 6.9, hvis brugeren er last eller pkt. 6.10, hvis
brugerens profil er inaktiveret.

50



Nar brugeren er fundet, skal du abne brugerens profil. Det ggr du ved at trykke pa ikonet laengst til venstre.
Brugere /

[ gl | [ st | [ <o ][ pomet

/ Brugernavn Mavn * Selskab
L mpel0 Martin - FogP

d Test Forsikring
[} |mpe15 Martin Petersen, F&PVz Test Forsikring
[ |mla1 Morten Lassen, F&P Test Forsikring
@ @ B\ @ Kolonner

Pa brugerens profil skal du nu saette et flueben ud for FP -attester og tryk pa knappen Gem.

| Luk H E"iﬁem | Send ny adgangskode H 5 Szt inaktiv || Slet ‘

| \

A\

Brugernavn: \ |mpe15 |
MNawvn: |Mar‘tin Petersen, F&P |
Adgang: | Bruger v
Selskab: | Test Pension V|
Afdeling: | Auto V|
Rettigheder: | Fulde rettigheder v
E-post adressa: |mpe | @ | forsikringogpension.dk v
Telefon: |+1919086 |
Aftaler: DApi Administrator
\AD Sletning

FP-attester

B TL-attester
Denne bruger er en robot: [l

Naeste gang brugeren logger pa EDI, har brugeren ogsa adgang til FP attester i afdelingen Auto som brugeren i forvejen har adgang til TL attester.
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6.4 Opret bruger med sletterettigheder
Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstaende vist pa skaermen. Klik pa Brugere i menuen i venstre side.

Test Forsikring

Administration

s Selskab
= Afdelinger

=+ Brugere
s Mine kontakter

Klik pa knappen Opret som vist nedenfor.

Administration

Brugere

[ <1 Tilbage H vis alle H | S8g... H & Opret ]

| Brugernavn | MNavn =

Udfyld herefter de markerede felter.
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‘ Luk | | |Z| Opret og send e-post ‘

Brugernavn:
Mavn:

Adgang:
Selskab:
Afdeling:
Rettigheder:
E-post adresse:
Telefon:

Aftaler:

Denne bruger er en robot:

Last:
Startdato:

Slutdato:

| IM36131

| Karen Hansen

Bruger ﬂ

Pensionsselskab 1 (test)
IT-afdelingen

Fulde rettigheder| V|

&

| test

@ | forsikringogpension.dk ﬂ |

| 31313131

[ |Api Administrator

| Wi Sletning

[ lpensionsoverforsler (pension-pension)

[l Pensionsoverforsler {pension-bank)

(o Flytning
D FP-attester

[
[

23-06-2020

Brugernavn: Indtast et gnsket brugernavn til
brugeren. Hvis brugernavnet er optaget, far du
besked, nar du opretter brugeren. | sa fald skal
du blot vaelge et nyt og fortszette.

Navn: Indtast brugerens fornavn og efternavn.

E-post adresse: Indtast brugerens mailadresse
og veelg selskabets domane i listeboksen efter
@. Mailadressen bliver anvendt som brugerens
loginnavn.

Telefon: Indtast brugerens direkte
telefonnummer i selskabet.

Aftaler: Szt flueben ud for Sletning. Derved
far brugeren rettigheder til at behandle
slettesager pa alle aftaler, som selskabet er
tilmeldt.

Start dato: Systemet indsaetter automatisk
d.d.
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Tryk til sidst pa knappen Opret og send e-post.

Administration

[ Luk ][ 2| Opret og send e—posq_

Brugernavn:

Navn:
Adgang:

Selskab:

Brugeren er nu oprettet. Gentag, hvis du skal oprette flere brugere med sletterettigheder.

mpel0
Karen Hansen
Bruger

Test Forsikring v

Nar du har trykket pa knappen Opret og send e-post, far
brugeren straks tilsendt en mail fra EDI-serveren, som
indeholder et link, som brugeren skal trykke pa for at
afslutte opsatningen.

Ovenstdende mails sendes fgrst pa den angivne
startdato, hvis startdatoen er angivet frem i tiden.

Nar brugeren har bekraeftet sin mailadresse, valgt en
adgangskode mv., har brugeren adgang til systemet.
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6.5 Tildel eksisterende bruger sletterettigheder

En eksisterende bruger, som i forvejen har en sagsbehandleradgang, kan fa udvidet sagsbehandleradgangen til at omfatte sletning, hvis der er behov
for det.

Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstaende vist pa skaermen. Klik pa Brugere i menuen i venstre side.

Administration -

Administration

« Selskab
« Afdelinger

« Brugef®
« Mine kontakter

Attester

« Indstillinger
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Klik pa ikonet i venstre side ud for den bruger, som du skal tildele sletterettigheder.

Administration
Brugere /

i
(gl ) (ot ) [ so0- ] [Coome
d Brugernavn Navn “ Selskab
2 |mpell Martin - FogP Test Forsikring
B mpel5s Martin Petersen, F&P2 Test Forsikring
[ [mla1 Morten Lassen, FEP Test Forsikring
& @ @ m Kolonner

Siden far du brugerens profil vist. Szet fluebenet i feltet Sletning.

Telefon: 131313131 |

Aftaler: DApi Administrator
-__—-—-.@ Sletning
Wl pensionsoverforsler {pension-pension)
Wl pensionsoverforsler (pension-bank)
WV ip Flytning
L] Fp-attester

Denne bruger er en robot: L]



Tryk herefter pa knappen Gem gverst.

Administration

Luk E’i Ge Send ny adgangskode <~ Se=t inaktiv

Brugernavn: psl

Brugeren har nu faet udvidet rettigheder med sletning.

6.6 Robotbrugere
En bruger kan markeres som robot. Det ggres under ‘Denne bruger er en robot’. Markeringen bevirker, at flere brugere (robotbrugere) kan have
samme mailadresse for alle selskabets robotter i stedet for én selvstaendig mailadresse pr. bruger:

Aftaler: O Api Administrator
[[Jpensionsoverforsler (pension-pension)
[[J pensionsoverforsier (pen -bank)

[JLo Fiytning

[ Fp-att
Denne bruger er en robot: O
L3st: O
Startdato: 04-01-2019

Slutdato:



6.7 Flyt en bruger fra en afdeling til en anden afdeling
Hvis en medarbejder flytter fra en afdeling til en anden, skal brugerens rettigheder ogsa flyttes.

Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstaende vist pa skaermen. Klik pa Brugere i menuen i venstre side.

Administration -

Administration

« Selskab
« Afdelinger

» Brugef®
« Mine kontakter

Attester

s Indstillinger
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Klik pa ikonet i venstre side ud for den bruger, som skal flytte afdeling.

Administration
Brugere /

[ gl [(omote ][ 500- o omrt

Brugernavn MNawvn = Selskab
2 |mpell Martin - FogP Test Forsikring
B mpel5s Martin Petersen, F&P2 Test Forsikring
[ [mla1 Morten Lassen, FEP Test Forsikring
& @ @ m Kolonner




Herefter far du brugerens profil vist. | feltet Afdeling veelger du den anden afdeling, som brugeren fremadrettet skal arbejde i.

Administration

| Luk || [ZjGem || Send nyadgangskede || i Set inakiiv |

Brugernavn: | mpel5 |
Navn: |Martin Petersen, F&PYz |
Adgang: Bruger

Selskab: Test Forsikring ‘

Rettigheder: —Eulda rottioheder |

Afdeling: | Ansvar |

Nyt navn
E-post adresse: mpe | @
Telefon: 41919086 |
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Klik herefter pa knappen Gem, og sendringen er straks registreret.

Administration

| Luk || ié]GelRJ[ Send ny adgangskode || & Scet inaktiv |

\

Brugernavn: \ | mpel0 |

Navn: | Martin - FogP |

Naeste gang brugeren logger pa EDI, vil brugeren have adgang til den nye afdeling og ikke leengere til den tidligere afdeling.
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6.8 Luk brugers adgang til systemet
Nar det ikke leengere er relevant for en bruger at have adgang til oplysningerne — eksempelvis ved fratraedelse — skal brugerens adgang lukkes.

Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstaende vist pa skaermen. Klik pa Brugere i menuen i venstre side.

Test Forsikring

Selskab

Afdelinger
Brugere
Mine kontakter

Klik pa ikonet i venstre side ud for den bruger, som du skal lukke.

Brugere /

[ i | [t ][ 5on [ Coome

/ Brugernavn MNavn = Selskab
L mpel0 Martin - FogP Test Forsikring
B mpel5 Martin Petersen, F&P12 Test Forsikring
[ [mla1 Morten Lassen, F&P Test Forsikring
& @ M @ Kolonner




Herefter far du brugerens profil vist. Tryk pa knappen Szt inaktiv, og brugerens adgang lukker i samme gjeblik.

Administration

| Luk || [|Gem || Send ny adgangskode | £ et inaldtiv
/

"
F
Brugernawvn: | mpel0
Navn: Martin - FogP
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Du kan ogsa registrere en lukning frem i tiden. Saet en dato ind i feltet Slutdato og tryk pa knappen Gem. Brugerens adgang vil automatisk blive lukket

pr. den dato, som du har indtastet i feltet Slutdato.

Administration

| Luk |[ [2Gem || Send nyadgangskode || 7 Scet inaktiv |

Brugernavn: mpel0

Navn: Martin - FogP

Adgang: Selskabsadministrator

Selskab: Test Forsikring

E-post adresse: mpe {
Telefon: 45454545

Last: ]

Startdato: \ 06-12-2016
Slutdato: 31-01-2017

6.9 Las en bruger op
En bruger bliver last, hvis adgangskoden er indtastet forkert mere end 5 gange eller, hvis brugeren ikke har anvendt systemet i 90 dage. Hvis en
bruger skal have last sig adgang op, kontakter de dig og du skal logge pa som brugeradministrator for at |ase brugeren op.
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Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstdende vist pa skaermen. Klik pa Brugere i menuen i venstre side.

Administration -

Administration

« Selskab
« Afdelinger

= Brug
« Mine kontakter

Attester

s Indstillinger

Klik pa ikonet i venstre side ud for den bruger, som du skal lase op.
Brugere /

[ il | (vt ] [ 5oo-] [t |

Brugernavn MNavn = Selskab
%910 Martin - FogP Test Forsikring
B mpels Martin Petersen, FEP2 Test Forsikring
[ [mla1 Morten Lassen, F&P Test Forsikring
& @ B @ Kolonner




Siden far du brugerens profil vist.

LEILLY riyunmnry

VI Fp-attester

L3st: /'Elnaktiv mere end 90 dage

Startdato: | |

Slutdato: | |

Fjern fluebenet i feltet Last og tryk pa knappen Gem gverst.

Administration

Luk l*é] Ge Send ny adgangskode < Sa=t inaktiv

Brugernavn: psl

Brugeren er nu last op og kan logge pa systemet.



6.10 Find og aktiver en inaktiv bruger
En bruger, der tidligere har anvendt systemet og som er inaktiveret, kan aktiveres igen. Hvis samme person skal have adgang til systemet igen, skal
den tidligere profil gendbnes i stedet for at der oprettes en ny profil.

Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstaende vist pa skeermen. Klik pa Brugere i menuen i venstre side.

Administration -

Administration

« Selskab
« Afdelinger

« Brugef®
« Mine kontakter

Attester

« Indstillinger
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Tryk pa knappen Sgg, veelg Inaktiv i feltet Status og tryk pa OK.

| Administration ‘
Brugere Brugernavn: | |
Navn: | ‘
Tiboge | [isale |
IWI—‘ = Selskab: | ‘
Bi
rugermavn Afdeling: | ‘
(#|abs1 Breuning S
[ |abstest id Breuning 5§ Telefon: |
[ |adi1 Andrew Dixon 1 Mail: | ‘
B adi2 Andrew Dixon 2 Ordninger: D
[2i|adi3 test adi 3 PGFa1
) adia test adi 4 Cuee
i DMoa125 Huy Song Michele LLo-Flytning
[2|p96445 M Petersen LIFp-attester
44| kebj1 Kristian Bgrner J¢ Rettighed: | ‘
B mpel5 Martin Petersen, o | ‘
Last:
(21| MPE21596 Martin Petersen s
|} /mpe25 Martin Petersen Opret: | ‘
|2 |mpe321 Martin Petersen Godkend: [ ‘
333 Martin Pet
2 mpe artin Fetersen Api adrn'\nistratnr:|
|} /mpeRobino1 Martin Robot
(21| mpeRobot1 Robin01 Robot: |
B pensionl Morten Lassen, Fi Sletning® |
HE64386 test Tests: ]
o est Testsen Status: |Inaktiv‘
[24|rF93531 test Testsen 7
B rikdcev i g Statusdato: | |ti| ‘ ‘
@ @ B © Kolonner Sidste login: | |ti| ‘ ‘
Sidste skift: [ [t |
\~| OK H Vis H Nulstil H Annuller ||Z|

S& far du vist alle dine inaktive brugere. Abn den pagaeldendes medarbejders profil ved at trykke p& ikonen laengst til venstre.

Administration
Brugere /

| (-nﬁl%llr Vis alle || « 560... H [ Opret |
7 Navn

rugernavn
mpel0l Navn Testsen

& @ @ O Kolonner
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Tryk pa knappen Saet aktiv. Find herefter brugerens profil i dine aktive brugere. Abn profilen igen og tryk pa knappen Send ny adgangskode.

Brugeren far derved tilsendt et link til at vaelge en ny adgangskode og kan herefter arbejde videre med den eksisterende adgang. Brugernavnet er
uaendret og du bgr give brugeren det i fald af at brugeren har glemt brugernavnet.

Juster og opdater evt. rettigheder mv. pa brugerens profil.

Administration

[tk | [ em || send ny adgangskode || seetaktiv |
BRUGEROPLYSNINGER

Brugernavn: mpel0l
Navn: Navn Testsen
Adgang: Bruger
Selskab: Pensionsselskab 1 (test)ﬂ
Afdeling: Forsikring - TEST ﬂ
Rettigheder: Fulde rettighederﬂ
E-post adresse: mpe @ forsikringcgpensmn.dkﬂ
Telefon: 41919086
Aftaler: [l api Administrator

O Sletning

[Jpensionsoverfarsler (pension-pension)
[ Pensionsoverfarsler (pension-bank)
o Flytning

M Fp-attester

Denne bruger er en robot: O
Lést: O
Startdato: 30-11-2018

Slutdato: 18-01-2019



6.11 Send ny kode til en bruger

Hvis en bruger har glemt sin adgangskode, kan du som brugeradministrator bestille en ny til brugeren.

Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstaende vist pa skeermen. Klik pa Brugere i menuen i venstre side.

Administration -

Administration

« Selskab
« Afdelinger

» Brugef®
« Mine kontakter

Attester

s Indstillinger
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Klik pa ikonet i venstre side ud for den bruger, som du skal sende en ny kode til..

Administration
Brugere /

i
(gl ) (ot ) [ so0- ] [Coome
d Brugernavn Navn “ Selskab
2 |mpell Martin - FogP Test Forsikring
B mpel5s Martin Petersen, F&P2 Test Forsikring
[ [mla1 Morten Lassen, FEP Test Forsikring
& @ @ m Kolonner

Siden far du brugerens profil vist.

Tryk pa knappen Send ny adgangskode og systemet sender straks en mail til brugerens mailadresse. Mailen indeholder et link som brugeren skal
trykke pa og vaelge en ny kode.

Bemaerk, at systemet sender mailen til den mailadress,e som er registreret pa brugerens profil.

‘ Luk ‘ ‘ fé] Gem ‘ | Send ny adgangskode | | 5 Saet inaktiv ‘
f
Brugernavn: |p51 |
MNawvn: |I'~‘Iorten Lassen, F&P (PS1) |
Adgang: Bruger




6.12 Liste over selskabets administratorer/forvaltere
Klik pa fanen Kontakter i hgjre side:

[PET—— .... [r—— ..-u.—..ﬁluhy-lw-l

Adminisiration
= gk
= Brugare
* it hastaner
Udvrard

= kiive sikabe
= PEmmovsTiEHE

Klik pa Vis mine administratorer og fa en liste over selskabets administratorer/forvaltere:

[ Y .- | s | 5 | o |

4 Luk Win adle ¥y mine sdrriviviraierm n Seg

Hiran - \ Talefan Mot il Al Aftaler Rl omirkde

7 EDI kontaktpersoner

EDI kontaktpersoner i de deltagende forsikringsselskaber, pensionsselskaber, pengeinstitutter mv. er registreret i EDI systemet. EDI
kontaktpersonerne anvendes, nar der er behov for at kontakte en medarbejder i selskabet, der behandler sager indenfor et bestemt EDI omrade. EDI
kontaktpersonerne modtager ogsa Igbende orienteringer fra EDI kontoret. Det er derfor vigtigt, at du som brugeradministrator har oprettet relevante
EDI kontakter i dit selskab og holder dem ved lige.
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7.1 Opret ny EDI kontaktperson

Log pa EDI som brugeradministrator.
Herefter far du nedenstaende vist pa skaermen.

Klik pa Mine kontakter i menuen i venstre side.

Administration -

Administration

+ Selskab

« Afdelinger

* Brugere

* Mine konfakter

Attester

s Indstillinger

Tryk siden pa knappen Opret.

Mine kontakter

| <o Tilbage H Vis alle H + 580... | Opret ‘

| Navn - | Telefon Mobil
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Udfyld felterne og tryk pa knappen Gem.

‘ Annuller ‘ k‘i“] Opret ‘
Mavn: Test Hansen
Selskab: Test Pension v
Telefon: 41919086
Mobil:
E-post adresse: test@forsikringogpension.dk
Logon bruger: v
Statusdato: 27-06-2021 15:01:01
Aftale Rolle Fagomrade

ATTEST Forretningsansvarlig FP-attester, generelt
[J ATTEST IT-teknisk FP-attester, teknisk

ATTEST Nyhedsbrev Myhedsbrev, generelt

Den nyoprettede kontakt vises nu i din oversigt og kan samtidig udsgges af alle brugere i EDI, der anvender den konkrete EDI |gsning.

7.2 Redigere eksisterende EDI kontaktperson

Du kan redigere i en eksisterende EDI kontaktpersons oplysninger. Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstaende vist pa

skaermen.
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Klik pa Mine kontakter i menuen i venstre side.

Administration -

Administration

+ Selskab
« Afdelinger

« Brugere
« Mine kon ar

Attester

s Indstillinger

Siden far du en oversigt over EDI kontakterne i dit selskab.

Klik pa ikonet i venstre side ud for den EDI kontakt, som du skal redigere.

| Administration

Mine kontakter

‘ <o Tilbage ‘ ‘ vis alle ‘ ‘ . Sea... ‘ ‘ |, Opret ‘

| Navn - Telefon Mobil Mail
[ererem Testen 41919086 mpe@fogp.dk
B Martin T. Petersen 41919086 mpe@fogp.dk
Q Martin T. Petersen 41919086 mpe@fogp.dk
B Martin T. Petersen 41919086 mpe@fogp.dk
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Ret i oplysningerne og tryk pa Gem knappen.

Administration

| Annuller || % ﬁnﬂ | Slet |
1
MNavn: ’ |Test Hansen |
Selskab: | Test Pension v
Telefon: 141919086 |
Mobil: | |
E-post adresse: |test@forsikringogpension.dk |
Logon bruger: | v
Statusdato: 27-06-2021 15:09:03
Aftale  Rolle Fagomrade
ATTEST Forretningsansvarlig FP-attester, generelt
[ ATTEST IT-teknisk FP-attester, teknisk
ATTEST Nyhedsbrev Nyhedsbrev, generelt
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7.3 Slette EDI kontaktperson

Du kan slette en eksisterende EDI kontakt. Log pa EDI som brugeradministrator. Herefter far du nedenstaende vist pa skaarmen.

Klik pa Mine kontakter i menuen i venstre side.

Administration -

Administration

+ Selskab

« Afdelinger

* Brugere

* Mine konfakter

Attester

s Indstillinger

Siden far du en oversigt over EDI kontakterne i dit selskab.

Klik pa ikonet i venstre side ud for den EDI kontakt, som du skal slette.

Administration

Mine kontakter

| {0 Tilbage | | Vis alle || « 560... || o Opret |

| Navn_. | Telefon Mobil Mail
[MprTom Testen 41919086 mpe@fogp.dk
B r;13rtin T. Petersen 41919086 mpe@fogp.dk
L Martin T. Petersen 41919086 mpe@fogp.dk
L Martin T. Petersen 41019086

mpe@fogp.dk



Tryk pa knappen Slet for at slette den valgte EDI kontaktperson.

‘ Annuller ‘ % Gem ‘ Slet
1
Mavn: l |Te5t Hansen |
Selskab: | Test Pension v
Telefon: 41919086 |
Mobil: | |
E-post adresse: |test@forsikringogpension.dk |
Logon bruger: | v
Statusdato: 27-06-2021 15:09:03
Aftale  Rolle Fagomréde
ATTEST Forretningsansvarlig FP-attester, generslt
[ ATTEST IT-teknisk FP-attester, teknisk
ATTEST Nyhedsbrewv Myhedsbrev, generelt




8 Kontakt os

Hvis du har behov for at kontakte os, skal du rette henvendelse til os ved at oprette en henvendelsesformular via dette link: Support EDI
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https://itsupport.fogp.dk/app/submit-ticket?entityTypeId=281&ticketTypeId=98

