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1. Indledning

Retningslinjerne for digital kommunikation og bilagshandtering er udarbejdet for at sikre
en bedre, mere ensartet og gennemsigtig handtering af dokumenter og processer i alle
sagstyper ved Voldgiftsnavnet.

Retningslinjerne er desuden ngdvendiggjort af, at VVoldgiftsnaevnet nu har en online-do-
kumentportal - VBA Portalen - hvor navnets brugere i fremtiden skal anleegge nye sager
og uploade og tilga sagens dokumenter (processkrifter, bilag, skanserklaeringer mv.). Al
kommunikation vedr. skriftvekslingen, frister og mgdeindkaldelser mv. foregar ved e-
mail eller (mail)breve som hidtil.

Voldgiftsnaevnet forventer, at mere klare retningslinjer og den nye dokumentportal vil
lette arbejdet med dokumenthandtering for bade parterne, partsrepraesentanter, de mange
professionelle, der bidrager med at lgse tvisterne ved Voldgiftsnaevnet, f.eks. dommere,
mediatorer, sagkyndige og skensmand, og navnet selv. Retningslinjerne forventes des-
uden at forebygge uenigheder mellem parterne om forstaelsen af sadanne forhold.

Da retningslinjerne for digital kommunikation hanger teet sammen med brugen af VBA
Portalen, indeholder retningslinjerne tillige implicit en vejledning til brug af portalen.

Retningslinjerne er indfert med hjemmel i Voldgiftsnaevnets procesregler i medfer af
AB18* og vil ogsa blive anvendt pa sager, som er omfattet af andre procesregler, herunder
med afsaet i AB92, hvilket sker som en generel praksisendring. De regler, der matte
fremga af de enkelte procesregler, vil fortsat vaere geldende, saledes at retningslinjerne
alene samler, gentager og supplerer disse. Hertil kommer, at voldgiftsretterne fortsat kan
bestemme andet i samrad med sagens parter.

Retningslinjerne er saledes i vidt omfang en viderefarelse af den praksis for sagernes
behandling, som allerede eksisterer ved Voldgiftsnaevnet.

For voldgiftssagers vedkommende vil retningslinjerne snarest blive udbygget til tillige at
omfatte udformning af ekstrakt/ bilagssamling mv.

Voldgiftsnaevnet har vedtaget de nye retningslinjer for digital kommunikation og bilags-
handtering i forbindelse med behandling af sager hos Voldgiftsnaevnet den 1. oktober
2022. Reglerne tradte i kraft den 1. januar 2023.

*Henholdsvis Regler for mediation og meegling 2018, § 6, stk. 5; Regler for syn og sken 2018, § 4, stk. 5;
Regler for beslutning om stillet sikkerhed 2018, § 4, stk. 5; Regler for hurtig afggrelse 2018, § 4, stk. 5
samt Regler for voldgift 2018 § 3, stk. 5.
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2. Voldgiftsnevnets dokumentportal — VBA Portalen

VBA Portalen er en digital dokumentportal pa internettet, hvor alle sager hos Voldgifts-
naevnet fremover anlaegges, hvilket vil ske i en gradvis proces og efter naermere anvisning
fra nevnet. Dette gaelder bade for sager, der behandles efter AB92 og AB18 mv., ligesom
nye anmodninger om at fa stillet bl.a. en skansmand i forslag til brug for en civil retssag
mv. 0gsa indgives via VBA Portalen.

Sager, der er tilgeengelige pa portalen, eksisterer som udgangspunkt ikke pa papir ved
Voldgiftsnaevnet, selvom der kan veere undtagelser hertil, f.eks. i voldgiftssager, hvor
ekstrakt/bilagssamling og materialesamling fortsat ogsa skal indsendes i fysisk form.

Pa VBA Portalen skal klager eller skansrekvirent etc. oprette sagen med angivelse af
sagstype, sagens parter mv.

Sagens dokumenter, herunder klageskrift, skgnstemaer og bilag til brug for sagen, uplo-
ades pa portalen, hvorefter sagens gvrige parter og VBA automatisk modtager besked.
Upload pd VBA Portalen opfylder saledes kravet i procesreglerne om fremsendelse af
digital kopi til sagens @vrige parter.

VBA Portalen er en dokumentportal, hvor alle involverede aktarer pa ethvert tidspunkt
kan tilga alle sagens dokumenter. VBA Portalen er ikke et sagshehandlingssystem. Vold-
giftsnaevnet sender fortsat e-mails om sagsbehandlingsskridt til parterne i sagen, og hen-
vendelser til naevnet skal fortsat ske via e-mail. Safremt den part, som uploader materiale,
har saerskilte bemaerkninger til sagen, ma disse derfor som hidtil fremsendes pa e-mail til
voldgift@voldgift.dk, cc sagens gvrige parter med angivelse af, at sagens dokumenter og
bilag forefindes i portalen.

Sager, der er modtaget, far VBA Portalen blev taget i brug, findes som udgangspunkt
ikke i dokumentportalen. Voldgiftsnavnet vil dog i samrad med parterne kunne beslutte,
at dokumenter i allerede verserende sager overfares til portalen, herunder de meget do-
kumenttunge sager. | dette tilfaelde vil parterne modtage information og vejledning herom
via e-mail.

2.1 Vejledning til VBA Portalen
Voldgiftsnaevnets vejledning for brug af VBA Portalen findes her:

Vejledningerne indeholder detaljerede oplysninger om oprettelse af bruger og fremgangs-
maden ved anvendelse af dokumentportalen.
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Der er ogsa vejledning indbygget i portalen ved de forskellige trin og funktioner, hvor der
kan sgges oplysninger, ligesom der kan spgrges ind til brugen af portalen via fanebladet
1 portalen ”Fa hjelp”.

Spergsmal om portalens brug kan ogsa sendes til Voldgiftsnavnet pr. e-mail vold-
gift@voldgift.dk, ligesom henvendelser pr. telefon vedrarende brug af portalen ogsa be-
svares, indledningsvist af en serlig hotline, der traeffes via navnets hovednummer
33133700.

2.2 Sagens oprettelse gennem VBA Portalen

Pa sigt vil alle sager skulle anleegges gennem VBA Portalen, saledes at det er klager eller
skansrekvirent etc., der opretter sagen med angivelse af sagstype, sagens parter mv. | en
overgangsperiode kan de fleste sager dog anleegges som hidtil ved en e-mail til Voldgifts-
naevnet.

Ved sagsoprettelsen i portalen skal der indtastes de samme oplysninger, der ifglge naev-
nets procesregler skal oplyses ved sagens anlaeg, herunder navne og kontaktoplysninger
pa parter, partsreprasentanters navne. Disse oplysninger anfares efter den tidligere ord-
ning hyppigt i fremsendelsesbrevet, hvilket man dermed kan undlade.

Nar sagens anlaeg sker vi portalen, er der som udgangspunkt ikke behov for, at der side-
lebende sendes en e-mail til VVoldgiftsnevnet herom. Udover anfgrelse af sagens parter
mv., upload af skrifter og bilag, er der mulighed for at indseette en mindre fritekst ved
sagens oprettelse pa portalen om f.eks. gnsker til skansmandens profil og kompetencer
eller hastebehandling.

Allerede anlagt sager vil kunne overfares til portalen.

2.3 Notifikationer fra VBA Portalen

Nar en sag anlaeegges i VBA portalen, vil partsrepraesentanter modtage en notifikation fra
portalen, og hvis der ikke er partsreprasentanter, vil parterne selv modtage den. Det geel-
der ogsa, nar der uploades nyt materiale pa VBA Portalen. Voldgiftsnavnet vil fortsat
ved e-mail anerkende modtagelsen og opfordre til bemarkninger eller videre skriftveks-
ling og sette frister mv. som vanligt.

Det vil sige, at der ved portalnotifikationer ikke forventes handlinger fra parterne, ligesom
der heller ikke oplyses om frister alene ved portalnotifikationer. Notifikationerne skal
mere ses som en serviceoplysning, der giver en mulighed for at se dokumenterne med det
samme, hvis man gnsker det.
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Notifikationen opfylder kravet i reglerne om, at alle processkrifter og bilag mv. skal sen-
des med digital kopi til de gvrige parter.

Sagens aktarer kan fortsat over for hinanden og Voldgiftsnaevnet ved e-mail fremkomme
med eventuelle gvrige bemarkninger vedr. sagen. Der er ikke behov for, at der sendes en
e-mail med oplysning om, at f.eks. et skgnstema nu er uploadet i portalen, men det er
fortsat en mulighed, hvis man gnsker at knytte nogle bemarkninger til det.

Ved sagens oprettelse i portalen kan der i farste omfang kun uploades ét dokument, typisk
klageskrift eller skanstema. Farst nar sagen er oprettet, kan man logge ind pa sagen og
begynde at legge flere dokumenter i de rette mapper. Derfor kan man i visse situationer
alene se ét dokument, dvs. hvis der farst senere sker upload af de resterende dokumenter
senere, hvilket svarer til situationer, hvor det i dag oplyses, at bilag eftersendes.

Der kan ogsa tilfgjes sakaldte bistandspersoner ved sagens oprettelse, dvs. f.eks. sekretz-
rer, der dermed far egen adgang til portalen med eget password. Der kan lgbende a&ndres
I, hvem der skal have adgang til sagen via sekretariatet, da parterne ikke selv skal kunne
fjerne aktarer eller tilfgje aktarer.

2.4 Fritagelse for brug af dokumentportalen

Det forventes, at professionelle partsreprasentanter, herunder advokater, som farer sag
ved Voldgiftsnavnet, anvender dokumentportalen. Partsrepraesentanter kan derfor som
udgangspunkt ikke blive fritaget for at anvende dokumentportalen, medmindre serlige
forhold ger sig geldende.

Ved henvendelse til Voldgiftsnaevnet kan man dog anmode om generelt at blive fritaget
for modtagelse af notifikationer i sagen. Partsrepraesentanter og bistand modtager auto-
matisk notifikationer, men kan anmode om fritagelse. Parter er ved sagens start automa-
tisk fritaget, men gnskes der modtagelse af notifikationer for at kunne fglge sagens ud-
vikling, vil der kunne anmodes herom. Parten vil dog under alle omstaendigheder kunne
logge ind og falge sagens gang lgbende. Dette gaelder ogsa dommere og skensmaend m.fl.

Undtagelse kan f.eks. ske ved selvmgadere, der ikke er vant til at arbejde digitalt, eller hvis
det pa grund af sagens karakter ikke giver mening, f.eks. hvis der ingen dokumenter er i
en sag om mediation. | sa fald anleegges sagen som hidtil ved en e-mail til naevnet.

2.5 Filtyper
VBA Portalen understgtter falgende formater:

e Tekstfiler: PDF
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e Billedfiler: .bmp, .jpg, .png og .tiff
e Video: .mp4, .mow og .avi

PDF-tekstfiler skal veere indscannet i OCR, saledes at teksten er maskinelt leesbar, ek-
sempelvis for tekstbehandlingsprogrammer. Dette sikres bedst ved, at filer konverteres
direkte til originale PDF-filer i det program, filerne er skrevet i, frem for at filerne efter-
fglgende scannes til PDF i scanner/kopimaskine.

Dette geelder ogsa evt. e-mails, idet disse kan OCR-scannes. Dette sker f.eks. ved at trykke
print og veelge ”Print to pdf”’/CutePDF Writer” i Outlook.

VBA Portalen understgtter saledes ikke andre tekstfiler (f.eks. .doc/.docx, .txt), regneark
(f.eks. .xlIs/.xlsx), e-mails eller lignende filtyper og det vil ikke veere muligt at uploade
filer i disse formater. I mappen “Endelige skanstemaer og erklaeringer” kan dog anvendes
worddokumenter (dvs. .doc docx, .txt).

Der findes en del programmer, som en modtager, f.eks. en skansmand eller voldgiftsret,
kan bruge til at konvertere en pdf til Word, eller til Excel, hvis det er et regneark, eller
andre Office-formater. Bruges konvertering alene lejlighedsvis, er programmet typisk
gratis - se f.eks. smallpdf.com, hvor man i gratisversionen kan konvertere to dokumenter
pr. dag.

Starrelsen af filer kan veere op til 500 Mb.

Filer over denne stgrrelse ma indsendes pa USB-stik som hidtil. Hvis der gives link til
eget system, f.eks. WeTransfer, frem for USB-stik, og parterne er enige herom, skal det
sikres, at evt. tidsfrister for udlgb af brug kan forlaenges.

Safremt en part matte finde, at et bilag er ngdvendigt i dets oprindelige filformat, skal
Voldgiftsnaevnet underrettes, hvorefter naevnet vil tage stilling til, om bilaget skal tillades
i det pagaeldende format. Hvis det tillades, skal filen i stedet fremsendes til Voldgiftsnav-
net pr. e-mail eller ved fremsendelse af USB-stick.

2.6 Frist for modtagelse af materiale

Processkrifter anses for modtaget, nar de er uploadet pa VBA Portalen. Serlig opmaerk-
somhed henledes pa klageskriftet, som ogsa anses for modtaget, nar det er uploadet pa
Portalen, og saledes ikke farst nar Voldgiftsnaevnet har anerkendt modtagelsen.

Fristerne for modtagelsen af processkrifter regnes i forhold til datoen for modtagelsen, og
der skal saledes ikke tages hgjder for nzevnets kontortider. Eksempelvis vil det sige, at et
processkrift, der uploades pa VBA Portalen pa dagen for fristens udlgb kl. 23.59, anses
for modtaget rettidigt.
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3. Mapperne i VBA Portalen

Alt materiale til brug for en sag ved Voldgiftsnaevnet, f.eks. klageskrift, svarskrift, bilag,
skanstemaer, skal uploades elektronisk pa sagen i VBA Portalen og placeres i mapper til
de respektive dokumenttyper.

Placeringen i mapper bestemmer, hvem som har adgang til det uploadede materiale, hvor-
for det er vigtigt, at der sker en korrekt placering. Parter, parternes repraesentanter, dvs.
primart advokater, og deres evt. bistand, f.eks. en sekreteer eller advokatfuldmeegtig, har
adgang til alle mapper. Det geelder ogsa medlemmer af voldgiftsretten, opmaend, media-
torer og maeglere mv.

Skensmend har derimod alene adgang til mapperne “Endelige skenstemaer og erklaerin-
ger", ”Bilag til syn og sken” samt "Qkonomi”. Da skensmend normalt ser kendelsen i
sagen, vil Voldgiftsnaevnet sikre, at skansmanden pa anden vis far adgang hertil ved, at
kendelsen ogsa uploades til mappen “Endelige skenstemaer og erklaringer".

| farste version af portalen er mapperne til de forskellige dokumentkategorier ens pa tveers
af alle sagstyper og gennemgas i det falgende.

ENDELIGE SK@NSTEMAER OG
PROCESSKRIFTER ERKLARINGER PROTOKOLLER OG KENDELSER

Alle endelige skanstemaer (godkendte). Protokoller fra mader. Kendelser og
Skensmandens erklasringer. Blanket B-sager afgerelser.

BILAG TIL PROCESSKRIFTER BILAG TIL SYN OG SK@N @KONOMI

Godkendte bilag (A- og C-sager). Bilag i B- Estimater og fakturaer fra skensmaend.
sager. Afregninger m.v.

UDKAST TIL SK@NSTEMAER OG UDKAST
TIL SK@NSBILAG MV, KASSERET MATERIALE

Alle udkast til skenstemaer. Stadetemaer. Dokumenter som ikke leengere er en del af
Alle bilag til skenstemaer. sagen, fx udgaede bilag.
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Dokumenterne skal veere retvisende navngivet efter anvendelsen i overensstemmelse med
de retningslinjer, som er angivet i denne vejledning, idet det letter sorteringen og sggnin-
gen for alle. I det falgende gennemgas — mappe for mappe — hvilke dokumenter, som skal
uploades til hvilken mappe, og hvordan dokumenterne skal navngives.

Safremt Voldgiftsnavnets regler og retningslinjer ikke bliver fulgt, kan Voldgiftsnevnet
anmode en part om at uploade materialet pa ny i overensstemmelse med narvaerende
retningslinjer. Safremt dette ikke sker, afgeres betydningen heraf afhaengig af sagstype
og sagens karakter. Voldgiftsnevnet enten fjerner sadanne filer eller flytter til folderen
”Kasseret materiale”.

3.1. Processkrifter

Alle processkrifter skal uploades i mappen “Processkrifter” pa VBA Portalen. Det geelder
i voldgiftssager, dvs. i C- og R-sager, men ogsa i hurtige afgarelser (O-sager), sager om
sagkyndig beslutning eller beslutning om stillet sikkerhed (G-sager) samt uformel be-
demmelse (H-sager).

Processkrifter er f.eks. klageskrift, svarskrift, replik, duplik, adcitationsklageskrift, adci-
tationssvarskrift, processkrifter, pastandsdokumenter.

Alle processkrifter skal afsluttes med en bilagsoversigt, dvs. en liste over de i processkrif-
tet paberabte bilag med korte beskrivelser, gerne svarende til navngivningen af bilagene,
se naste afsnit om bilag.

Processkrifter bar vaere dateret i dokumentets start.

3.1.1. Navngivning af processkrifter

Klagers skrifter skal vare navngivet “Klageskrift” og "Replik”. @vrige processkrifter fra
klager navngives “Processkrift 1, 2, 3 osv., dvs. fortlgbende nummereret. Processkrifter,
der afgives i forbindelse med konkrete udfordringer, skal indga i nummerfglgen, men
navngives med en tematisk tilfgjelse, f.eks. ”Processkrift 1 om syn og sken”.

Indklagedes skrifter skal veere navngivet ”Svarskrift” og ”Duplik”. @vrige processkrifter
fra indklagede navngives ”Processkrift A”, B, C osv., dvs. fortlgbende litreret. Proces-
skrifter, der afgives i forbindelse med konkrete udfordringer, skal indga i reekken af ind-
klagedes processkrifter, men navngives med en tematisk tilfgjelse, f.eks. ”Processkrift D
om syn og sken”.

Hvis der er flere indklagede, benyttes falgende system:
Indklagede 1 skal litrere med Indkl. 1 — svarskrift, processkrift A, B, C osv.
Indklagede 2 skal litrere med Indkl. 2 — svarskrift, processkrift A, B, C osv.
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Processkrifter fra klager og indklagede skal uploades 1 mappen “’Processkrifter” pa VBA
Portalen.

3.1.2. Materiale fra adcitanter og adciterede

Processkrifter fra adcitanter betegnes “Adcitationsklageskrift”, ”Adcitationsreplik™ og
”Adciteredes processkrift 17, 2, 3 osv., det vil sige nummereret.

Hvis der er flere adcitanter, navngives skrifter efter nummer, dvs.
Adcitant 1 skal nummerere med Adkl. 1 — Adcitationsklageskrift, Adcitationsre-
plik, processkrift 1, 2, 3 osv.
Adcitant 2 skal nummerere med Adkl. 2 - Adcitationsklageskrift, Adcitationsreplik,
processkrift 1, 2, 3 osv.

Processkrifter fra adciterede betegnes Adcitationssvarskrift”, ”Adcitationsduplik™ og
”Adciteredes processkrift A”, B, C osv., det vil sige litreret.

Hvis der er flere adciterede, navngives skrifter efter nummer, dvs.
Adciterede 1 skal litrere med Adc. 1 — Adcitationssvarskrift, Adcitationsduplik,
processkrift A, B, C osv.
Adciterede 2 skal litrere med Adc. 2 - Adcitationssvarskrift, Adcitationsduplik, pro-
cesskrift A, B, C osv.

Processkrifter, der afgives i forbindelse med konkrete udfordringer, skal navngives tema-
tisk, f.eks. processkrift om syn og skan.

Processkrifter fra adcitanter og adciterede skal uploades i mappen “Processkrifter” pa
VBA Portalen.

3.1.3. Seerligt om mediation og meaegling (P- og Q-sager)

En maglings- eller mediationssag anleegges ved at indgive anmodning herom til VVold-
giftsnaevnet, der ifalge Regler for mediation og meegling 2018 skal indeholde en kort re-
degearelse for tvisten og gnsker vedr. antal af mediatorer og maglere og deres kvalifika-
tioner.

| portalen skal anmodningen uploades i en fil forbindelse med sagens anlag. Filen place-
res automatisk i mappen “Processkrifter”. Dette skyldes, at mapperne geelder pa tvers af
sagstyper og derfor ikke tilpasses den enkelte sags terminologi.

Hvis der ikke er filer, knyttet til sagen, kan anmodningen kort anfares i fritekstfeltet eller
sendes som en e-mail til nevnet. Evt. bilag til sagen skal fortsat uploades i portalen.
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Eventuel efterfalgende skriftveksling betegnes indleeg med angivelse af, hvilken part som
indleegget kommer fra. Disse indleeg skal ogsa uploades i mappen “Processkrifter”. Hvis
de matte fremkomme som e-mails, skal e-mailen OCR-scannes og uploades i portalen,
saledes at materialet er samlet ét sted.

Portalen kan ogsa vise sig serlig anvendelig til bilag i mediations- og meeglingssager,
idet der stort set altid sker fremsendelse af centrale bilag, der kan gare handtering af pro-
cessen og overblik over udestdende mere overskuelig. Bilag nummereres/litreres efter
samme retningslinjer som angivet under voldgiftssager og placeres ved upload i mappen
”Bilag til processkrifter”.

3.2. Bilag til processkrifter
Bilag til processkrifterne skal uploades i mappen ”Bilag til processkrifter”.

| processkrifterne skal de paberabte bilag, ud over deres nummerering/litrering, indeholde
en kort navngivning af bilaget, der beskriver dets indhold.

Bilag skal uploades pa VBA Portalen i hver sin selvstendige fil og navngives i overens-
stemmelse med bilagsoversigten i processkrifterne, f.eks. ”Bilag 1 — e-mailkorrespon-
dance af 01.01.2021”.

Bilag, der bestar af flere sider, skal veare sidenummererede. Det skal fremga af bilagets
forside, hvilken part der har fremlagt bilaget.

3.2.1. Navngivning af bilag
Reglerne for nummerering/litrering af bilag er falgende:
Klager skal nummerere sine bilag fortlgbende med 1, 2, 3 osv.

| sager med mange bilag kan det veere en fordel at anfere bilagsnummeret som “Bilag
001~ osv. i titelfeltet, da det vil give mulighed for at sortere i bilagene.

Indklagede skal betegne sine bilag fortlabende med store bogstaver — A, B, C osv. | sager
med mange bilag fortseettes litreringen med AA, AB, AC osv.

Huvis der er flere indklagede, benyttes falgende system:
Indklagede 1 skal litrere med Indkl. 1-A, B, C osv.
Indklagede 2 skal litrere med Indkl. 2- A, B, C osv.

Adcitanten skal nummerere sine bilag med Adkl.-1, Adkl.-2, Adkl.-3 osv.

Adciterede betegner sine bilag saledes: Adc.-A, Adc.-B, Adc.-C osv.
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Hvis der er flere adciterede, anvender adciterede 1 betegnelsen Adc.-1 A, Adc.-1 B osv.
Adciterede 2 anvender betegnelsen Adc.-2 A, Adc.-2 B osv.

Nar bilagene uploades pa portalen, skal de enkelte filer navngives med bilagsnummer og
stikord eller kort betegnelse, der beskriver bilagets indhold. For eksempel

Bilag 5. Kontrakt af 12.12.2020

Bilag D: E-mail af 5. april 2021 fra KK til GG

Voldgiftsretterne kan i den enkelte sag i samrad med parterne bestemme en anderledes
fremgangsmade end ovenstaende, f.eks. en tematisk opdeling af bilag.

3.2.2. Bilagssamling eller ekstrakt i elektronisk form

Selvom bilagssamling eller ekstrakt efter de gaeldende regler — bade AB92 og AB18
mv. — skal fremsendes i fysisk form forud for hovedforhandlingen, skal den tillige uplo-
ades pa VBA Portalen i mappen “Bilag til processkrifter”. Det geelder ogsa en evt. ma-
terialesamling.

Der vil blive udarbejdet en neermere vejledning for krav til bilagssamling og ekstrakt,
der dog i praksis i vidt omfang fglger domstolenes vejledninger. Overordnet set skal
materiale enten foreligge i kronologisk form eller i tematisk/kronologisk form med en
indholdsfortegnelse og bilagsnummer, ligesom det ogsa bgr indeholde processkrifterne i
sagen. Overfladige bilag og overfladige sider i de enkelte bilag skal ikke medtages i bi-
lagssamling/ekstrakt.

3.2.3. Pastandsdokumenter /sammenfattende processkrifter og tidsplan

Pastandsdokumenter /sammenfattende processkrifter og den indbyrdes afstemte tidsplan
skal uploades i mappen Processkrifter”.

Parternes aktuelle pastand skal fremga med tydelig angivelse af, hvorvidt belgb er inkl.
moms eller ekskl. moms.

Af tidsplanen skal det klart fremga, hvis der under hovedforhandlingen skal foretages en
digital vidneafhgring.

3.3.  Mapper om syn og skegn

3.3.1. Generelt om skenstemaer og erklaeringer

| forhold til skanstemaets og erkleringens udformning er der ikke blankettvang ved Vold-
giftsnaevnet. | langt de fleste sager anvendes en almindelig brevform med en overskuelig
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opstilling af spgrgsmalene. Formatet i domstolenes blanket til brug for syn og sken”
afvises dog ikke.

Voldgiftsnavnet stiller visse krav til formen, idet et skanstema eller stadetema skal veere
i et separat dokument og ikke indga i en e-mail eller et processkrift, hvilket tilsvarende
geelder for supplerende spgrgsmal.

Der er ogsa visse krav til indholdet, jf. nedenfor.

3.3.2. Opdeling i sagsfremstilling og spgrgsmal

Et skgnstema indledes normalt med en kort sagsfremstilling, dvs. en kort redeggrelse som
setter skgnsmanden ind i, hvad sagen handler om.

En sagsfremstilling ma ikke indeholde utilbgrligt ledende oplysninger om tekniske for-
hold, som han i spgrgsmalene er anmodet om at bedgmme, ligesom laengere redeggrelser
om de mere juridiske tvistepunkter er ungdvendige for skansmanden. Der henvises i gv-
rigt til VVoldgiftsnaevnets regler for syn og sken og evt. praksisnotater herom.

Hvis en part over for skansmanden gnsker at kommentere et forlgb beskrevet i modpar-
tens sagsfremstilling mv., dvs. hvor der ikke er anledning til at stille egne spargsmal, skal
denne part udarbejde en sagsfremstilling i et separat dokument og ikke i en e-mail. Til-
svarende galder for omfattende sagsfremstillinger, hvor dette matte blive tilladt, f.eks. i
en voldgiftssag som alternativ til at f adgang til voldgiftssagens processkrifter.

Bemarkninger til modpartens skenstema, spgrgsmal eller bilag skal indsendes til Vold-
giftsnaevnet i en e-mail eller mailbrev som ssedvanligt, idet det anses for kommunikation
mellem parterne og ikke et dokument, der varigt skal indga i sagen, dvs. ogsa selvom det
er udformet som et brev i pdf-format. Opmaerksomheden henledes pa, at evt. reviderede
skenstemaer skal uploades pa portalen i mappen “Udkast til skenstemaer og udkast til
bilag”, jf. nedenfor afsnit 3.4.

Skgnsmanden skal som udgangspunkt ikke se voldgiftssagens processkrifter og bilag her-
til, og skeansmanden vil ikke automatisk have adgang til mapperne “Processkrifter” og
”Bilag til Processkrifter”.

Det besluttes dog jeevnligt i de enkelte sager, at skensmanden skal have adgang til at se
dem — helt eller delvist. Det er ikke IT-teknisk muligt pa nuvaerende tidspunkt at kunne
abne op for konkrete mapper i konkrete sager for skansmand, men der arbejdes pa en
lgsning, saledes at dette kan ske i en kommende version af portalen. Derfor ma materialet
indtil videre uploades af Voldgiftsnaevnet i mappen “Bilag til syn og sken”, som skagns-
manden har adgang til, medmindre andet besluttes.
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3.4. Udkast til skenstemaer og udkast til bilag

Skenstemaer og supplerende skanstemaer fra sagens parter skal uploades pa VBA Porta-
len i mappen ”Udkast til skenstemaer og udkast til bilag mv”. Bilag, som fglger med disse
udkast til skanstemaer, skal ligeledes uploades i denne mappe.

Skensmand far ingen automatiske notifikationer og har ikke adgang til filer i udkast til
skanstemaer og udkast til bilag. Hvis f.eks. bilag uploades til mappen “Bilag til syn og
sken”, har skensmanden straks adgang til at se dem, hvilket ikke ma ske, fer de er god-
kendt.

Alle skgnstemaer skal indeholde en bilagsoversigt, dvs. en liste over de i skenstemaet
paberabte bilag med korte beskrivelser og svarende til navngivningen af bilagene, jf. det
felgende afsnit. Det bemeerkes, at bilag til syn og sken under en voldgiftssag falger vold-
giftssagens systematik, jf. vejledningens afsnit 3.2.

Safremt skanstemaer og/eller bilag bliver fremsendt til VVoldgiftsnavnet pr. e-mail eller
pr. brev, inkl. et USB-stik, eller i en parts eget "WeTransfer”-system, vil parterne blive
anmodet om at uploade materialet til de respektive mapper pa sagen pa VBA Portalen.
Voldgiftsnavnet vil saledes ikke i fremtiden godkende links til bilag pa eksterne place-
ringer i skyen. Disse bilag skal i stedet uploades pa VBA Portalen.

3.4.1. Navngivning af udkast til skgnstemaer og andre skrifter i skanssager
Skensrekvirenten betegner sit skgnstema ”Skenstema — firmanavn - dato”.

Hvis flere omfattende fagomrader skal afklares ved syn og skan, kan det vere en fordel
at tematisere spgrgsmal i skenstemaer i overskrifter eller at udarbejde et seerskilt skans-
tema for hvert enkelt omrade, saledes at emnet fremgar i skenstemaets titel. Eksempelvis
”Skgnstema tagentreprise firmanavn og dato”, ”Skgnstema — VV'S og ventilation - firma-
navn - dato” etc. Parterne bedes herefter bruge samme systematik for eventuelle supple-
rende skenstemaer.

Skansindstaevnte bgr kalde sit supplerende tema Supplerende skenstema 1 — firmanavn
- dato”, dvs. med partskendetegn og dato, eventuelt med tilfgjelse af kendeord, hvis der
sker fagspecifik opdeling i flere skanstemaer, jf. ovenfor.

Safremt der er behov for fremsendelse af yderligere supplerende skanstemaer, bar disse
betegnes ”Supplerende skenstema 2”, ”Supplerende skenstema 3” osv. - uanset hvilken
part, som er afsender.

Formalet ved de fortlabende numre er at sikre et bedre overblik i sager med mange skans-
temaer.
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Er der flere parter, f.eks. flere skansindsteevnte, bgr parterne i parentes indseette et parts-
kendetegn, f.eks. initialer pa partsrepraesentant eller kort partsnavn, f.eks. ’Supplerende
skenstema 2 firmanavn og dato”.

Hvis der foretages revision af et allerede indsendt supplerende skanstema, bgr det navn-
gives med det oprindelige nummer samt angivelse af revisionsnummer i parentes. F.eks.
”Supplerende skanstema 1 (rev. 1 — firmanavn - dato Xx/xXx/xx)”.

3.5. Endelige skenstemaer, bilag, erklaeringer og erklaeringsbilag

Nar der er enighed om skegnstemaer og bilag, og Voldgiftsnavnet har godkendt disse,
overflyttes skenstemaer til mappen “Endelige skenstemaer og erklaringer”. Skensman-
den har adgang til denne, men ikke til mappen med udkast.

Som udgangspunkt er det VVoldgiftsnaevnet, der flytter materialet til denne mappe, men
Voldgiftsnaevnet kan bestemme, at parterne selv uploader de endelige skanstemaer og/el-
ler bilag til mapperne pa VBA Portalen, f.eks. hvis dokumentets navngivning skal &ndres
eller ved meget komplekst materiale.

Skanserkleringer og tilleegserkleeringer, der afgives af skensmanden, indsendes som ud-
gangspunkt til Voldgiftsnaevnet, der uploader materialet i mappen “Endelige skenstemaer
og erklaringer”. Skensmanden uploader selv eventuelle erkleringsbilag i mappen “En-
delige skenstemaer og erklaringer”, nar naevnet har uploadet skenserklaeringen pa porta-
len. Voldgiftsnavnet kan fravige udgangspunktet ved aftale med skansmanden.

Partsrepreesentanterne modtager automatisk besked og kan herefter tilga VBA Portalen
og leaese erklaeringen, men Voldgiftsnavnet vil under alle omstendigheder sende e-mail
med besked herom, nar der er uploadet en erkleering pa VBA Portalen.

Skansmanden skal som parterne navngive dokumenterne med retvisende titler, hvis der
er tale om flere erklzringer vedr. bade skenstema og flere supplerende skenstemaer.

Skgnsmanden uploader selv referat af skansforretningen i denne mappe. Herudover fore-
gar det meste af skensmandens kommunikation til parterne pa e-mail som vanligt.

3.6. Bilag til syn og skan

Nar der er enighed om skgnstema og bilag, og Voldgiftsnaevnet har godkendt disse, over-
flytter Voldgiftsnaevnet bilag til mappen ”Bilag til syn og skgn”. Skensmanden har ad-
gang til disse to mapper, men ikke til mappen med udkast.
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Voldgiftsnavnet kan bestemme, at parterne selv skal uploade de endelige bilag til mappen
pa VBA Portalen, f.eks. hvis dokumentets navngivning skal &ndres eller ved meget om-
fattende eller komplekst materiale.

Skgnsmanden kommunikerer direkte med sagens parter (cc. Voldgiftsnaevnet) vedrg-
rende aftaler om dato, tidspunkt for skensforretning og lignende pa e-mail og ikke pa
portalen. Der kan ogsa veere kontakt mellem sagens parter og skensmanden om behovet
for yderligere dokumenter eller oplysninger, f.eks. efter et mgde eller e-mailkorrespon-
dance.

Hvis sadanne yderligere bilag skal fremlagges i sagen, skal disse uploades pa VBA Por-
talen i mappen ”Udkast til skanstemaer og bilag”, hvorefter VVoldgiftsnavnet vil sikre
hgring af sagens parter og overflytning til mappen ”Bilag til syn og sken”, som skans-
manden kan se. Materiale, som parterne har aftalt kan tilga skensmanden, kan i sarlige
tilfeelde uploades direkte i mappen “Bilag til syn og sken”.

Hvis materiale matte veere uploadet i de mapper, som skensmanden kan se, uden at der
er enighed om det, eller der efterfalgende opstar uenighed om aftalen, svarer det til, at en
part sender materialet direkte til skensmanden pa en e-mail. Skensmanden vil i sa fald
blive oplyst om, at det er en fejl, og at han skal se bort fra det, ligesom Voldgiftsnevnet
flytter materialet til mappen ”Udkast til skenstemaer og udkast til bilag™, saledes at skans-
manden ikke leengere har adgang til det.

3.7. Protokoller og kendelser

Nar en voldgiftssag har veaeret hovedforhandlet i Voldgiftsnavnet, udfaerdiges en protokol
og/eller kendelse i sagen. Protokollen og kendelsen uploades pa VBA Portalen i mappen
Protokoller og kendelser”. Sagens parter og gvrige aktarer vil som i dag fa en e-mail
med meddelelse om, at kendelsen er afsagt, og at den forefindes pa VBA Portalen.

Ogsa nogle af de lgbende procesafgarelser legges i denne mappe. Det geelder f.eks. af-
garelser om syn og skan, om spgrgsmal ma stilles, om bilag ma fremlaegges, eller om
skensmanden findes inhabil, dvs. uanset om afgarelsen treeffes i brevform (A-sager) eller
I protokolform (C-sager). Mindre procesledende afggrelser udsendes i e-mails og uploa-
des ikke pa VBA Portalen, f.eks. om en frist kan forlenges eller ikke.

Nar der afsiges kendelse, vil parterne fortsat blive spurgt, om kendelsen ma offentliggeres
i anonymiseret form, herunder i ”Kendelser om Fast Ejendom” (KFE), ”Tidsskrift for
Bolig- og Byggeret” (TBB) og i ”Schultz Legal Research”. Parterne spgrges ikke i sager
med faglige enedommere. Parterne kan blive spurgt i visse opmandsafggrelser m.v. og i
visse, stgrre procesledende afgarelser.
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3.8. dkonomi

I mappen ”@konomi” uploades sagens afregninger og evt. rykkere fra VVoldgiftsnavnet.

Skensmanden uploader desuden sine estimater og faktura i mappen “@konomi”, saledes
at fakturaens evt. henvisning til estimatet let kan fremfindes af parterne. | praksis vil esti-
matet ofte veare sendt pa en e-mail, hvorfor skensmanden efterfglgende vil skulle OCR-
scanne denne og uploade i portalen ved i Outlook at anvende scan under printerfunktio-
nen. Ogsa skansmandens evt. underbilag med specifikation af tidsforbrug mv. legges i
denne mappe. P& den made skabes et samlet overblik over gkonomien i sagen.

Der arbejdes pa, at VVoldgiftsnaevnets overbliksark med sagens samlede og lgbende gko-
nomiske bevaegelser vedr. syn og skan pa sigt vil blive tilgeengelig i denne mappe.

Skgnsmend har adgang til denne mappe.

3.9. Kasseret materiale

Mappen “Kasseret materiale” er til brug for de dokumenter, der udgar af sagen, saledes
at der ogsa er gennemsigtighed heri. Det kan f.eks. skyldes, at et bilags fremleeggelse
afvises enten over for en skansmand eller for voldgiftsretten. Det kan ogsa vise sig, at et
processkrift ved en fejl er uploadet i en forkert udgave, f.eks. med track changes eller i en
tidligere udgave.

Parterne kan ikke selv slette dokumenter pa portalen. Det er derfor Voldgiftsnaevnet, der
efter anmodning eller afgarelse flytter evt. udgaede dokumenter til mappen “Kasseret
materiale”. Efter behov flyttes tidligere udgaver af skgnstemaer mv. til mappen ”Kasseret
materiale”.

Parterne uploader ikke selv materiale til denne mappe og kan ikke flytte filer hertil. Alene
Voldgiftsnaevnet kan flytte filer mellem mapperne.

Skensmend har ikke adgang til denne mappe.

4. Udpegning af skensmand til civil retssag mv. (B-sager)

Anmodning til Voldgiftsnevnet om at stille en skensmand i forslag til brug for en civil
retssag sker efter retsplejelovens kapitel 19. Voldgiftsnaevnet kan ogsa i andre sammen-
haenge anmodes om at stille en skensmand eller f.eks. en mediator i forslag. Der er ikke
et saerligt regelseat i nevnet for disse sager, men opgaven fremgar af Voldgiftsnaevnets
statut. Der henvises endvidere til beskrivelsen pa Voldgiftsnavnets hjemmeside her.
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Rekvirenten skal oprette sagen i portalen, hvor der altid kraeves upload af ét dokument.
Dette dokument vil i disse sager som oftest vaere anmodningen, hvori problemer, der gn-
skes undersggt, kort beskrives, og hvori der gives gnsker til profil og/eller kompetencer.
Nar sagen er oprettet, kan man pabegynde upload af skgnstemaet og bilag i mapperne
”Endelige skonstemaer og erkleringer” og “Bilag til syn og sken”, da dette materiale
forudsaettes godkendte, inden naevnet anmodes om at pabegynde arbejdet. Nar skensman-
den knyttes til sagen, far han adgang til disse mapper.

Der er som altovervejende udgangspunkt ikke behov for, at neevnet modtager alle bilag
og retssagens processkrifter. Hvis der matte vise sig et behov, vil Voldgiftsnavnet rekvi-
rere de yderligere oplysninger. Der er alene behov for centrale bilag, der giver en forsta-
else af spgrgsmalene og dermed skensmandens profil og kvalifikationer.

Hvis skensmanden undtagelsesvist ikke ma se skenstemaet (endnu), skal det tydeligt an-
gives, og materialet uploades i mappen “Udkast til skenstemaer og udkast til bilag”, som
skegnsmanden ikke har adgang til at se.

Hvis der ikke foreligger en anmodning i form af en fil, f.eks. fordi der normalt blot skri-
ves en e-mail til nevnet, skal skanstemaet i stedet uploades i forbindelse med sagens
oprettelse pa portalen. | sa fald kan der anfares ganske korte bemaerkninger om sagen og
gnsker til skansmandens profil og/eller kompetencer i feltet til fritekst. Efterfglgende kan
bilag uploades.

Uanset hvilken fremgangsmade, der benyttes, er der ikke behov for fremsendelse af e-
mail herom til VVoldgiftsnavnet.

Nevnets opkraevning af gebyr og forslag til skensmand sendes til parterne ved e-mail
eller mailbrev. Det forventes, at en kommende version af portalen vil indeholde et beta-
lingsmodul, saledes at gebyrbetalingen sker samtidig med sagens anlaeg, hvilket vil
fremme sagens behandling.

Nar navnet har stillet en skansmand i forslag, foretager naevnet sig ikke videre. Herefter
er der skabt en kontakt mellem advokat og skensmand, saledes at sagens bilag sendes
direkte fra sagens parter til skansmanden, eller denne opnar adgang hertil via Min Rets-
sag. Sagsbehandlingen foregar derefter via retten og efter retsplejelovens regler. Skans-
manden skal saledes heller ikke uploade skenserklaeringen pa VBA Portalen.

5. Arkivering og persondata

Der foreligger ikke en juridisk forpligtelse for VVoldgiftsnavnet til at opbevare afsluttede
sager en bestemt arraekke eller at slette sagerne efter en bestemt arraekke. Hvis oplysnin-
ger opbevares, skal det dog naturligvis veere velbegrundet og falge geldende GDPR-reg-
ler.
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Voldgiftsnaevnet er ikke forpligtet af de regler, der galder for statens institutioner vedr.
arkivering, da navnet er en privat institution, men sagerne opbevares, jf. nedenfor, i en
lzengere periode, ligesom kendelser opbevares for altid i nevnets interne domskartotek.

5.1. Opbevaring i Voldgiftsnaevnets sagsbehandlingssystem

Sagernes opbevaringsperiode afhanger af sagstypen. Voldgiftsnaevnet opbevarer sager
om syn og skan (A-sager) og voldgiftssager (C- eller R-sager) i 20 ar efter sagens afslut-
ning. Sager om sagkyndig beslutning (G-sager), hurtig afgerelse (O-sager), sager om me-
diation eller maegling (P- og Q-sager) og uformel bedemmelse (H-sager) opbevares i 10
ar. Sager hvor Voldgiftsnavnet stiller en skensmand i forslag (B-sager), opbevares i 5 ar.

Der er ved fastleeggelse af opbevaringsperioden bl.a. lagt vaegt pa, at den findes ngdven-
dig for at sikre en hgj kvalitet i sagsbehandlingen og for kunne fremfinde tidligere sager
og praksis, herunder for at undga inhabilitet og interessekonflikt i gvrige sager.

Voldgiftsnaevnet opbevarer alene sagerne i elektronisk form i navnets eget system. Evt.
fysisk materiale makuleres i umiddelbar forleengelse af sagernes afslutning.

Voldgiftsnaevnet opbevarer alle afsagte kendelser uden tidsbegransning af hensyn til at
sikre viden om praksis og den historiske udvikling.

5.2. Opbevaring i VBA Portalen

| sager, hvor materiale har veeret tilgeengeligt pa ”VBA Portalen” under sagens behand-
ling, vil alle parter og aktarer i sagen kunne tilga materialet i 1 ar efter sagens afslutning.

Herefter vil de pageeldende — som registrerede brugere pa portalen - alene kunne se sagen
registreret pa listen over ”Mine sager” ”Lukkede” pa portalen, men det vil ikke vaere mu-
ligt at se yderligere oplysninger eller dokumenter.

Hvis en lukket sag senere matte blive genabnet, vil Voldgiftsnaevnet overfare sagens tid-
ligere akter fra naevnets eget system til portalen igen og abne sagen, sa den pa ny kan
tilgas af parterne, voldgiftsretten og skansmanden mfl.

For yderligere oplysninger om, hvilke informationer navnet registrerer og opbevarer,
henvises til VVoldgiftsnavnets hjemmeside om databeskyttelse.
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