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| denne vejledning kan du laese om...

1. Hvad er Digital Post?
2. Sadan opretter du en arkivmappe
3. Sadan administrerer du arkivmapper

4. Hvis du har brug for hjzelp
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1. Hvad er Digital Post?

Pa borger.dk kan du via den offentlige Digital Post-lasning kommunikere sikkert med alle
offentlige myndigheder.

Digital post fra offentlige myndigheder til borgere (og omvendt) er den samme slags breve,
som du allerede modtager i din fysiske postkasse. Digital Post fra offentlige myndigheder,
sasom kommunen, sygehuset eller Skatteforvaltningen, kan f.eks. vaere breve vedrgrende
patientindkaldelser, besked om plads til dit barn i en daginstitution, synsindkaldelse eller
personlige skattesager.

Laes mere om Digital Post pa borger.dk, hvor du ogsa kan finde svar pa ofte

stillede spgrgsmal.
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2. Sadan opretter du en arkivmappe

Pa borger.dk kan du med den offentlige Digital Post-lasning kommunikere med alle
offentlige myndigheder.

For at fa overblik over din digitale post kan du oprette arkivmapper, sa du lettere kan finde
meddelelser fra en bestemt myndighed. Fglgende beskriver, hvordan du opretter
arkivmapper.

1. Ga ind pa www.borger.dk og klik pa fanen Digital Post i menubjeelken gverst pa
siden.

borger.dk & © & Q

Digital Post Min Side Log pa Seg

2. Log ind pa din digitale postkasse med dit NemID.
NemlD er din digitale signatur, som sikrer nem og sikker adgang til borger.dk, din
netbank, SKAT osv. Lees evt. mere om NemlD pa https://www.borger.dk/Om-
borger- dk/Saadan-bruger-du-borgerdk/NemID

3. Du mgader nu forsiden af din digitale postkasse. Yderst til venstre i kolonnen Mit
overblik finder du en oversigt kaldet Vis min post i mapper som er en liste over
din digitale postkasses mapper, herunder din indbakke, ulaest post, kladder, sendt
og slettet post.

4. Lige under listen med mapper finder du knappen Opret mappe. Klik pa denne, for
at oprette en ny mappe i din postkasse.

@ Boksdk Find post. n m m

A Mit overblik
v~ Vis min post i mapper test BS Skriv ny post & Tilmeld afsendere = &% Upload dokument

Indbakke

Besvar Videresend Arkivér Flyt... Slet Mere *
Ulzzst post

&

-

B «ladder
o Sendt post
wan
]

Slettet post

Opret mappe | Merev

> Vis post efter afsender
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5. Du far nu vist et vindue kaldet Ny mappe. Her skal du give den nye mappe et navn
ved at skrive et navn i feltet Mappenavn samt beslutte mappens placering ved at
klikke pa feltet Mappens placering. Her kan du veelge enten

e ... at placere mappen pa egverste niveau, dvs. som en ny hovedmappe i din
postkasse. Denne vil figurere pa listen over mapper i din digitale postkasse.
e ... eller du kan veelge at give mappen en anden placering, f.eks. som

undermappe til en hovedmappe, ved at vaelge denne.

Ny mappe

Indtast navnet pa din nye mappe og vazlg en placering, hvis mappen skal veere undermappe
til en eksisterende mappe.

Mappenavn

Mappens placering

[@verste niveau]

6. Nar du har skrevet mappens navn og valgt en placering, klik pa OK.

7. Du har nu oprettet en arkivmappe.
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3. Sadan administrerer du dine arkivmapper

Hvis du pa et tidspunkt har behov for at administrere dine oprettede arkivmapper i din
digitale postkasse, skal du ggre fglgende:

1. Folg proceduren som beskrevet i afsnit 2, trin 1 til 3.

2. Under oversigten med mapperne i din digitale
postkasse finder du knappen Mere. Hvis du
klikker pa denne, kan du fa mulighed for at Flyt mappe
udfgre fglgende handlinger:

Opret mappe Merev

Slet mappe
e Flyten mappe Omdeb mappe 2nder
e Slet en mappe
e Omdgab en mappe Kopier mappestruktur
e Kopier en mappestruktur Giv andre adgang
e Giv andre adgang til en mappe
e Vis Find mappe Vis Find mappe

3.1 Flyt en mappe

Du flytter en mappe ved at klikke pa Flyt mappe. Du far nu vist vinduet Flyt mappe, hvor
du skal veelge, hvilken mappe du gerne vil flytte, ved at klikke pa feltet Mappe.

Derneest skal du vaelge, hvilken ny placering din mappe skal have, ved at klikke pa feltet
Placering.

Klik OK, nar du er faerdig.

3.2 Slet en mappe

For at slette en mappe, klik pa Slet mappe. Du far nu vist vinduet Slet mappe. Veelg her
hvilken mappe pa du vil slette og klik OK for at bekraefte sletningen.

Veaer opmeaerksom pa, at mappen kun kan slettes, hvis den ikke indeholder post.

3.3 Omdgb en mappe

For at omdgbe en mappe, klik pa Omdgb mappe. Vealg derneest hvilken mappe, du gerne
vil @&ndre navnet pa, ved at klikke pa feltet Mappe.

Skriv mappens nye navn i feltet Nyt mappenavn og tryk OK for at bekrzefte.
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3.4 Kopier en mappestruktur

Hvis du gnsker at kopiere en anden mappes struktur og inddeling, veelg Kopier
mappestruktur.

Du far nu vist vinduet Kopier mappestruktur, hvor du fgrst skal veelge, hvilken mappe du
gnsker at kopiere, ved at klikke pa feltet Kopier mappestrutkur fra.

Dernaest skal du veelge placeringen for den kopierede mappe ved at klikke pa feltet
Kopier mappestruktur til.

Tryk til sidst OK for at bekraefte kopieringen.

3.5 Giv andre adgang til en mappe

Hvis du gnsker at give andre f.eks. en pargrende adgang til en mappe i din digitale
postkasse, skal du klikke pa Giv andre adgang.

Folg samme procedure, som hvis du skal oprette leeseadgang. Se vejledningen Offentlig
Digital Post: Giv andre leeseadganag til din digitale postkasse pa
https://www.borger.dk/internet-og-sikkerhed/Digital-Post/Hjaelp-og-fritagelse

Under rettighedsniveau i oprettelsen af en adgang kan du veelge mellem fglgende
rettigheder:

e Lasning. Modtageren af denne adgang kan laese med i den eller de mapper, du har
valgt.

e Redigering. Modtageren af denne adgang kan leese, redigere og slette post i den eller
de mapper, du har valgt.

e Administration. Modtageren af denne adgang kan leese, redigere og slette post i alle
mapper, og altsa IKKE kun i den mappe, du har valgt.

3.6 Find en mappe

Hvis du ikke kan finde en mappe i din digitale postkasse, kan du klikke pa Vis Find
mappe. Hermed vil der dukke et lille sagefelt op, hvor du kan skrive navnet pa den mappe
du s@ger. Sggeresultatet vil fremga nedenunder sggefeltet.
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4. Hvis du har brug for hjalp

Hvis du har brug for hjeelp til at oprette og administrere arkivmapper i din digitale
postkasse, kan du ringe til Digital Post pa tIf. 70 10 18 81.

Digital Post support abningstider:

Mandag-torsdag kl. 08-20
Fredag kl. 08-18

Du kan ogsa kontakte e-Boks A/S, der er leverandgr af den offentlige Digital Post-
lasning, pa tif. 82 30 32 31.

e-Boks A/S support abningstider:

Mandag-sendag kI.09-20
Helligdage kl. 10-15
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