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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-ins komponenter.

Guiden forudsaetter, at organisationen ikke i forvejen har nogen Igsning 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 generel information om NemLog-in henvises til NemLog-
in.dk samt Digitaliser.dk®.

2. Tilslutning af ny organisation til NemLog-
in

Nar en organisation, uanset om det er en it-systemudbyder eller en it-leverandgr, skal tilsluttes fgrste gang,
er det ngdvendigt, at en underskriftsbemyndiget medarbejder fra organisationen underskriver vilkarene for
anvendelse af NemLog-in.

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

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

Tilslutning til NemLog-in fglger teet flow og regler fra tilslutningen til MitID Erhverv.

2.1. Forudsaetninger

e Organisationen skal vaere oprettet som brugerorganisation i MitID Erhverv
e Tilslutningens fgrste del kraever, at vilkar underskrives elektronisk eller fysisk af en
ledelsesrepraesentant (fx kontorchef eller direktgr) og at der udpeges en organisationsadministrator.
o Denne person skal vaere oprettet som bruger i MitlD Erhverv og have aktiveret sin bruger
o Bemeerk, at tilslutningen er automatisk og dermed hurtigere, hvis tilslutningen foretages eller
underskrives elektronisk af en ledelsesrepraesentant, der er tilknyttet organisationen med CPR-
nummer gennem virk.dk. Manuel behandling af en tilslutning tager op til 10 arbejdsdage.
e Personen, der skal udpeges som Teknisk administrator, som skal sta for praktiske vedligehold af
organisationens Igsninger i NemLog-in, skal have en aktiv MitID Erhverv bruger.
e Deteren godidé at hente NemLog-ins vilkar ned og gennemlase dem pa forhand, sa det star klart,
hvad organisationen forpligter sig til.

! https://www.digitaliser.dk/nemlog-in
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o Vilkar kan tilgas her:

https://www.nemlog-in.dk/vilkaar/

Nar disse forudsaetninger er pa plads, kan en ledelsesrepraesentant tilslutte organisationen gennem
nedenstaende trin.

2.2. Automatisk tilslutningsflow - trin-for-trin

Tilslutning forventes at kunne gennemfgres pa ca. 10 minutter:

2.2.1. Tilslutning som ledelsesrepraesentant med CPR-nummer tilknyttet igennem

10.

11.

virk.dk

Abn en browser og ga ind pa Tilslutning til NemLog-in

Valg linket Start tilslutning for Tjenesteudbyder eller Start tilslutning for It-leverandgr.

Skaermen Opret din organisation som tjenesteudbyder eller Opret din organisation som it-leverandgr
bliver vist. Skeermen beskriver forudsaetningerne for at kunne tilslutte en organisation. Kontrollér at
du har alle elementer til radighed. Klik pa knappen Start oprettelse

Skzermen Log ind med dit private MitID vises. Informationen fra dit private login bruges til at
identificere dig og verificere om du er ledelsesrepraesentant for en eller flere organisationer. Klik pa
knappen Log ind

NemLog-in dialogen vises. Vaelg MitID fanen. Log pa med dit private MitID.

Skaermen Vealg den organisation du vil oprette... vises. Der vises en liste over organisationer, hvor du
er tilknyttet som ledelsesreprasentant med CPR-nummer igennem virk.dk. Vaelg din organisation.
Klik pa knappen Naeste

Skaermen Acceptér vilkar... for enten tjenesteudbydere eller it-leverandgrer vises. Laes vilkarene.
Markér Ja, jeg accepterer... for at aktivere knappen Naeste. Klik Naeste.

Skaermen Indtast dine oplysninger vises. Dit navn er indhentet og preaeudfyldt via dit MitID login.
Indtast e-mail og Telefonnummer(frivilligt) og klik pa knappen Naste

Skaermen Hvem skal opsaette jeres organisation... abner. Udfyld Fornavn, Efternavn og e-mail pa den
person, der skal veere administrator. Klik pa knappen Naeste.

Skeermen Bekraeft og godkend abner. Siden viser hvilke informationer, du har afgivet. Du har
mulighed for at @ndre i punkter markeret med ikonet for Rediger (blyant) her pa skaermen. Marker
Jeg erklaerer pa tro og love,... for at aktivere knappen Godkend oprettelse. Klik pa knappen Godkend
oprettelse.

Siden Kvittering abner og viser hvilke informationer du har afgivet, samt status pa oprettelsen. Klik pa
knappen Afslut. Der bliver sendt e-mails til dig og administratoren om at oprettelsen er gennemfgrt.

2.2.2. Tilslutning som Anmelder, hvor ledelsesrepraesentant har cpr-nummer

tilknyttet gennem virk.dk

Abn en browser og ga ind pa Tilslutning til NemLog-in

Veelg linket Start tilslutning for Tjenesteudbyder eller Start tilslutning for It-leverandgr.

Skaermen Opret din organisation som tjenesteudbyder eller Opret din organisation som it-leverandgr
bliver abnet. Skeermen beskriver forudsaetningerne for at kunne oprette en organisation. Kontrollér

at du har alle elementer til radighed. Klik pa knappen Start oprettelse
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4. Sksermen Log ind med dit private MitID vises. Informationen fra dit private login bruges til at
identificere dig og verificere om du er ledelsesrepraesentant for en eller flere organisationer. Klik pa
knappen Log ind

5.  NemLog-in dialogen vises. Vaelg MitID fanen. Log pa med dit private MitID.

6. Da du ikke er tilknyttet som ledelsesrepraesentant i en organisation med cpr-nummer, vises skaermen
Indtast det CVR-nummer du vil oprette. Indtast CVR-nummeret for din organisation i spgefeltet. Klik
pa knappen Sgg. Navn og CVR-nummer pa organisationen vises. Hvis det er den korrekte
organisation, klik pa knappen Naeste

7. Skezermen Hvad er din rolle i organisationen? vises. Du skal veelge om du gennemfgrer oprettelsen
som ledelsesrepraesentant eller som anmelder pa vegne af en ledelsesreprasentant. Vaelg Jeg er
anmelder. Klik pa knappen Naeste.

8. Skzermen Indtast dine oplysninger vises. Dit navn er indhentet og praeudfyldt via dit MitID login.
Indtast e-mail og Telefonnummer og klik pa knappen Naeste.

9. Skzermen Hvem skal godkende oprettelsen vises. En liste over ledelsesreprasentanter er indhentet
fra virk.dk. Vaelg en ledelsesreprasentant til at skrive under. Klik pa knappen "Naeste”

10. Udfyld e-mail for den valgte ledelsesrepraesentant

11. Skeermen Hvem skal opsaette jeres organisation... abner. Udfyld Fornavn, Efternavn og e-mail pa den
person, der skal veere administrator. Klik pa knappen Naste.

12. Skeermen Bekrzeft og godkend abner. Siden viser hvilke informationer, du har afgivet. Du har
mulighed for at eendre i punkter markeret med ikonet for Rediger (blyant) her pa skarmen. Klik
knappen Send til godkendelse.

13. Siden Kvittering abner og viser hvilke informationer du har afgivet, samt status pa tilslutningen. Klik
pa knappen Afslut.

14. Ledelsesrepraesentanten modtager en e-mail med et link til tilslutningen. Han bliver bedt om at logge
pa med privat MitID og acceptere vilkar for tilslutningen. Du modtager ogsa en mail om at aftalen
afventer godkendelse.

15. Der bliver sendt e-mails til ledelsesrepraesentanten, dig og administratoren, nar tilslutningen er
behandlet.

2.3. Flow med manuel verifikation — trin-for-trin

Det manuelle tilslutningsflow forventes at kunne gennemfgres pa ca. 20-30 minutter — plus op til 10
hverdage til manuel behandling hos NemLog-in Forvaltningen i Digitaliseringsstyrelsen - alt efter hvor godt
du er forberedt. Den ekstra tid bruges pa at dokumentere ledelsesreprasentantens tilknytning til
organisationen.

Hvis det er muligt at tilfgje dig som ledelsesrepraesentant med cpr-nummer igennem virk.dk, sa du kan
gennemfgre det automatiske flow, kan det anbefales.

For du starter:

e Laes om hvilken dokumentation, du skal uploade for at dokumentere ledelsesrepraesentantens
tilknytning til en organisation med jeres virksomhedstype pa mitid-erhverv.dk/dokumentation. Find
dokumentationen, scan den og sgrg for at den er tilgaeengelig for upload under tilslutningen.

e Afggr om du selv kan skrive under pa vegne af organisationen. Hvis ikke, sgrg for at din
ledelsesrepraesentant er tilgeengelig, sa vedkommende kan underskrive vilkar enten elektronisk med

privat MitID eller manuelt.
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2.3.1. Tilslutning som ledelsesrepraesentant

1.

10.

11.

12.

13.

Abn en browser og ga ind pa Tilslutning til NemLog-in

Veelg linket Start tilslutning for Tjenesteudbyder eller Start tilslutning for It-leverandgr.

Skaermen Opret din organisation som tjenesteudbyder eller Opret din organisation som it-leverandgr
bliver vist. Skeermen beskriver forudssetningerne for at kunne oprette en organisation. Kontrollér at
du har alle elementer til radighed. Klik pa knappen Start oprettelse

Skaermen Log ind med dit private MitlD vises. Informationen fra dit private login bruges til at
identificere dig og verificere om du er ledelsesrepraesentant for en eller flere organisationer. Klik pa
knappen Log ind

NemLog-in dialogen vises. Vaelg MitID fanen. Log pa med dit private MitID.

Da du ikke er tilknyttet som ledelsesrepraesentant i en organisation med cpr-nummer, vises skaermen
Indtast det CVR-nummer du vil oprette. Indtast CVR-nummeret for din organisation i spgefeltet. Klik
pa knappen Sgg. Navn og CVR-nummer pa organisationen vises. Hvis det er den korrekte
organisation, klik pa knappen Naeste

Skaermen Hvad er din rolle i organisationen? vises. Du skal veelge om du gennemfgrer oprettelsen
som ledelsesrepraesentant eller som anmelder pa vegne af en ledelsesrepraesentant. Vaelg Jeg er
ledelsesrepraesentant. Klik pa knappen Naste.

Som ledelsesrepraesentant vises skeermen Acceptér vilkar... for enten tjenesteudbydere eller it-
leverandgrer. Markér Ja, jeg accepterer... for at aktivere knappen Naeste. Klik Naeste.

Skeermen Indtast dine oplysninger vises. Dit navn er indhentet og praeudfyldt via dit MitID login.
Indtast e-mail og Telefonnummer og klik pa knappen Naeste.

Skeermen Dokumentér at du er ledelsesrepraesentant vises. Indholdet pa denne skaerm varierer alt
efter hvilken virksomhedsform, din organisation er registreret med hos virk.dk. Klik pa Vedheeft fil.
Det abner din lokale fil manager, hvor du kan finde og vedhafte de gnskede dokumenter i
elektronisk format. Klik Tilf@j dokumenter, hvis du har anden dokumentation, du gnsker at vedhafte.
Knappen Naeste aktiveres, nar du har vedhaeftet dokumentation. Klik pa knappen Naste.

Skeermen Hvem skal opseette jeres organisation... abner. Udfyld Fornavn, Efternavn og e-mail pa den
person, der skal vaere administrator. Klik pa knappen Nzaeste.

Skeermen Bekraeft og godkend abner. Siden viser hvilke informationer, du har afgivet. Du har
mulighed for at a&ndre i punkter markeret med ikonet for Rediger (blyant) her pa skaermen. Marker
Jeg erklzerer pa tro og love, for at aktivere knappen Godkend oprettelse. Klik pa knappen Godkend
oprettelse.

Siden Kvittering abner og viser hvilke informationer du har afgivet, samt status pa oprettelsen. Klik pa
knappen Afslut. Der bliver sendt e-mails til dig og administratoren, nar tilslutningen er behandlet.

2.3.2. Tilslutning som anmelder

1.

Abn en browser og ga ind pa Tilslutning til NemLog-in

Veaelg linket Start tilslutning for Tjenesteudbyder eller Start tilslutning for It-leverandgr.

Skaermen Opret din organisation som tjenesteudbyder eller Opret din organisation som it-leverandgr
bliver vist. Skaermen beskriver forudsaetningerne for at kunne oprette en organisation. Kontrollér at
du har alle elementer til radighed. Klik pa knappen Start oprettelse

Skaermen Log ind med dit private MitID vises. Informationen fra dit private login bruges til at
identificere dig og verificere om du er ledelsesrepraesentant for en eller flere organisationer. Klik pa
knappen Log ind

NemLog-in dialogen vises. Vaelg MitID fanen. Log pa med dit private MitID.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Da du ikke er tilknyttet som ledelsesrepraesentant i en organisation med cpr-nummer, vises skaermen
Indtast det CVR-nummer du vil oprette. Indtast CVR-nummeret for din organisation i spgefeltet. Klik
pa knappen Sgg. Navn og CVR-nummer pa organisationen vises. Hvis det er den korrekte
organisation, klik pa knappen Naeste

Skaermen Hvad er din rolle i organisationen? vises. Du skal veelge om du gennemfgrer oprettelsen
som ledelsesrepraesentant eller som anmelder pa vegne af en ledelsesrepraesentant. Vaelg Jeg er
anmelder. Klik pa knappen Naeste.

Skaermen Indtast dine oplysninger vises. Dit navn er indhentet og praeudfyldt via dit MitID login.
Indtast e-mail og Telefonnummer og klik pa knappen Naeste.

Skaermen Tilfgj en ledelsesreprasentant vises. Udfyld Fornavn, Efternavn og e-mail pa den person,
der er ledelsesrepraesentant. Klik pa knappen Naeste

Skaermen Upload dokumentation for ledelsesrepraesentant vises. Indholdet pa denne skaerm varierer
alt efter hvilken virksomhedsform, din organisation er registreret med hos virk.dk. Klik pa Vedheeft fil.
Det abner din lokale fil manager, hvor du kan finde og vedheafte de gnskede dokumenter i
elektronisk format. Klik Tilfgj dokumenter, hvis du har anden dokumentation, du gnsker at vedhaefte.
Knappen Naeste aktiveres, nar du har vedhaeftet dokumentation. Klik pa knappen Naste.

Skaermen Hvem skal opsaette jeres organisation... dbner. Udfyld Fornavn, Efternavn og e-mail pa den
person, der skal veere administrator. Klik pa knappen Naeste.

Skaermen Bekraeft og godkend abner. Siden viser hvilke informationer, du har afgivet. Du har
mulighed for at sendre i punkter markeret med ikonet for Rediger (blyant) her pa skaermen. Marker
Jeg erkleerer pa tro og love, for at aktivere knappen Send til godkendelse. Klik knappen Send til
godkendelse.

Siden Kvittering abner og viser hvilke informationer du har afgivet, samt status pa tilslutningen. Klik
pa knappen Afslut.

Ledelsesreprasentanten modtager en e-mail med et link til tilslutningen og bliver bedt om at logge
pa med privat MitID og uploade dokumentation pa samme made som i foregaende flow.

Der bliver sendt e-mails til anmelder, ledelsesrepraesentant og administrator, nar tilslutningen er
godkendt.
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