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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 felles 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:
0 NemlIDRID
0 Fulde navn
- indklagede har oplyst CVR nr., som anvendes i forbindelse med NemID medarbejder login.
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@ Ved ny aktivitet pa sag Mailboks hos

. . Indklagede
Sekretariat  Notifikationsmail &

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 medarbe jdere (indklagede)

Bankmedarbejdere skal anvende Nem|ID for at logge pa ESS Portalen. Du bedes logge ind
Det er muligt at logge ind enten via medarbejder NemID med ngglekort Standardlogin - NemiD login
eller med ngglefil. Bemaerk, at safremt medarbejderen logger pa med en NemiD login med i
ngglefil, skal browseren vaere Internet Explorer og Java skal veere aktivt, NEM ID
da ngglefil kraever Java for at kgre. Hvis man modtager meddelelse om, www.nemid.nu
at Ad on mangler, skal Java aktiveres. Brugertd .
. Adpangskode
Du bedes logge ind &
Standard login NemID login

NemlD login med fil

vaely digital signatur og log ind pa
Lector Testd (cwr:10021618) "

Gennemse...

OK Detaljer... Annuller
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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 lzengere skal have adgang til ESS
Portalen.
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€ nets

BESTIL MEDARBEJDERSIGNATUR | SELVBETJENING | SUPPORT

Forside / NemlID medarbejdersignatur / Selvbetiening / Administrér medarbejdere /

Bestil medarbejdersignatur
Selvbetjening ADMINISTRER MEDARBEJDER: g
Opret medarbejdere LECTOR TESTS
Statistik Felter markeret mad * skal udfyldes
» Administrér medarbejdere
e e Oplysninger om medarbejderen
Bvri|_;e sig_nahlrer o
UIEERCES |Lector Tests |
(FELSHIETIT NemID administrator:
Seg certifikat T ettigheder
NemiID indstillinger Mobilnummer:
Min medarbejdersignatur | |
E-mail-adresse: =
Support [nt@lector.dk |
Adresse:
[LECTOR Aps |

Ordrupvej 101

2020

|Charlotteniund |

Vaelg medarbejdergruppe- [

‘\aelg den medarbejdergruppe, medarbejderen harer til:
[ESSPortal » Administrer medarbejdergrupper

Medarbejder RID: [l

Medarbejder RID:
77522049

Signaturdetaljer [

Meglefil Certifikat udleber 11-01-2015 Wis detalier

TILBAGE TILF&J NY MEDARBEJDERSIGNATUR 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)~

56
nm,
Odning

Sagsoversigt

b

B Atventer svar Igangveerende sager
@ sa0en atsiutiet - Algoreise uden forkyndsise
B 50 arsiutet - Algoreise forkynat
Sagen afslutiet - Uden afgoreise
. Sagen afsluttet - Genoptagelsesanmodning

Afsluttet dato

Qpretielses dato

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

1/2016
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 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

ESS Portal 1 Version 4.3
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Sagsnr.: 354/2018-P Send retur med svar

Oversigt Sagsdata Dokumenter Beskeder Historik

Sagens status | horing hos klager / Consultation with complainant
Fristdato 15, november 2018
Oprettelses dato
Kiager / Compiainant
Kiage Kiagesen
Indkiagede / Defendant
Andeiskassen Olkos
Upioad nye dokumenter
Tilpasset navn Navn Delta Deltaf
A Excelkursus-Jensen 17. oktober 2018
1] H til Kiagerisagkyndig 17.0ktober 2018 Sekretariatet
] Fuldmagtsbianket 17.0klober 2018 Sekretariatet
A Klageskema 17. oktober 2018 Sekretariatet
n KL 10-83 Forhojeise af rente pa prioritetsidn 17. oktober 2018 Sekretariatet
u Den Danske g_brev til mal_A q sion v handel m pa ve_1980 17. oktober 2018 Sekretaniatet

Hvis sagen har en status, der giver indklagede mulighed for at komme med indlaeg til sagen, vil
knapperne "Upload nye dokumenter” samt "Send retur med svar” veere 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 veelge et eller flere dokumenter.

ESS Portal i Version 4.3
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2
Sagsansvarlig € Abn [ = ]
& ) =[msivebord » [ 3 |[ Seg i Strivebord o]
Fristdato 1 h - —
Organiser v Ny mappe =~ 0 @
Fristdato 2 " T §  F-Komprmerer mappe I
¢ Favaritter
o % ESSwebuser-2016-01-28.Io Estimat 5-67231 xlsx
Dropb B 9 b
Qprettelses dato Y Tekstdokument [T | Microsoft Excel-regneark
4 Overfarsler 158 KB al | 1.4 kB
Resultat i Seneste steder Firstagenda.d Forecast £S5 NTad
= (D Firstagenda.doce = orecast xlsx
B Skrivebord (WS \icrosoft Word:-dokument 2 = | Microsoft Excel-regneark
Eksterne releases 90,8 KB = BUERG
Kiager RESS Economy 51 < Iy forecastadse Ty Meeting module ntegration
Jens Testeren e — [T | Microsoft Excel-regneark [WEE] (eng).docx
——— Al | 103 k8 Microsoft Word-dokument
indows host fi
5] 5 Noter mede salg.docx %25 PIAPROJEKT
Indklagede guf users nt [WE-H] picrosoft Word-dokument 2 | TiDSREGISTRERINGER xiex
i Biblioteker 148 KB 1l | Microsoft Excel-regneark
Lector Bank [ AL 23 RESS System overvien.dock o sql card closuredsx
RESSFREEZE [WES | \icrosoft Word-dokument 2 o | Microsoft Excel-regneark
Interne releases 764 kB —1 9868 L
Upload nye dokumenter Normal dot place to \olng \apreE - can we put them as @ ;JTdtlr;e;égr; kertlukninger
Askash h newline..| - -11- L.CSV
-~ - PNG-billede O Microsoht treekfl med semikolo.. e
ey
\ Filnavn: "RESS System overview.docx” "Noter made salg.docx’ "PIA PROJEKT TIDSREGISTRERINGER s’ ~__| Alle filer -
Navn
An [ nnulles
Endnu et dokumei
Sagsdokument - delt med klager 29 January 2016 NT Test sagsbehandler

Materiale, der sendes via portalen, skal veere anonymiseret i en sddan grad, at det overholder
persondatalovgivningen. Politirapporter og andre dokumenter om strafbare forhold skal anonymiseres.
Tredjemands cpr. nr. overstreges. Helbredsoplysninger og andre fglsomme personoplysninger om
tredjemand skal s vidt muligt anonymiseres, overstreges eller udelades.

Anonymisering skal ske pa en sadan made, at dokumentets indhold stadig er forstaeligt. Det kan ske ved
i stedet for et konkret navn at anfgre datter 1, datter 2 mv.

Hvis indklagede — efter at have uploadet et dokument pa portalen — opdager, at det ikke er
anonymiseret i tilstraekkelig grad, skal indklagede straks kontakte sekretariatet, sa dokumentet kan
slettes fra portalen. Indklagede skal herefter uploade en korrekt anonymiseret udgave af dokumentet pa
portalen.

Tilfgj besked

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
”Send retur med svar”, hvorefter beskeden automatisk gemmes pa sagen.

| Besked

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.
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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 iil 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 "Download alle dokumenter” knappen, som giver mulighed for at
gemme alle dokumenter som en zip fil”* pa indklagedes computer.

**En ZIP -fil er en samling dokumenter, programm er eller andre filer som er formindsket i starrelse og samlet i en enkelt komprimeret fil, ogsa kaldet et
arkiv. Zip -filen kan pakkes ud, s& de enkelte dokumenter i arkivet kan tilgas.

®@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

Rackar

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

- A&ndringer af sagens stamdata
- Hvem der har abnet eller uploadet dokumenter
- Hvem der har set, laest og tilfgjet beskeder.

Sagsoversigt Lector Bank (10021618)~
Sagsnr.. 1/2016 Send retur med svar  Tilbage fil sagsoversigten
QOversigt 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 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

Forkyndelse, anfeegtelse og genoptagelse
Forkyndelse sker ved, at indklagede, nar en sag er afgjort, abner dokumentet med afggrelsen. Derved
bekrzefter 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.
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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

Algaerelse 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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