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Om VBA Portalen

Voldgiftsneevnets dokumentportal

VBA Portalen findes pa webadressen www.vbaportalen.dk. | portalen kan alle aktgrer pa en sag — parter,

repraesentanter/bistand, skgnsmaend, dommere m.fl. — tilga alle sagens dokumenter.
Der er tre vejledninger til VBA Portalen:

e Oprettelse af ny bruger i VBA Portalen
Gennemgang af brugeroprettelse, samt oplysning om hvordan du retter oplysninger i din
brugerprofil.

e Oprettelse af ny sag i VBA Portalen
Denne vejledning indeholder en gennemgang af sagsoprettelse i VBA Portalen, herunder
e Oversigten 'Dine sager’
e Nysag - de fem trin i en sagsoprettelse.
e Generelt om portalen (kontaktformular, hjelpetekster mv.)

e Visning af ‘Dine Sager’ i VBA Portalen
Gennemgang af oversigten 'Dine Sager’, herunder de fem faneblade med oplysninger, som findes
pa hver enkelt sag, samt oplysning om upload og download af filer.

Du finder de tre brugervejledninger pa Voldgiftsnaevnets hjemmeside under VBA Portal.

VBA Portalen er en dokumentportal, hvor alle aktgrer pa en sag — parter, deres repreesentanter, skgns-
maend, dommere m.fl. — har adgang til sagens dokumenter.

Alle sagsbehandlingsskridt vil som hidtil forega via e-mails til parterne/parternes repraesentanter og
andre involverede.

De tre brugervejledninger skal leeses i sammenhaeng med fglgende:

e Voldgiftsnaevnets Retningslinjer for digital kommunikation og bilagshandtering
Retningslinjerne indeholder bl.a. oplysning om navngivning af skrifter og bilag

e Voldgiftsnaevnets regelszet vedr. de enkelte sagstyper
Regelsattene ligger pa Voldgiftsneevnets hjemmeside under de enkelte sagstyper

e Voldgiftsnaevnets retningslinjer om databeskyttelse
Retningslinjerne ligger pa Voldgiftsnaevnets hjemmeside her

Hvis der er spgrgsmal til brug af VBA Portalen kan du kontakte Voldgiftsnaevnet

e pa telefon 33 13 37 00 (mellem 9 og 15),
e pa e-mail, voldgift@voldgift.dk
e ved brug af kontaktformularen ’Kontakt Os’ direkte fra VBA Portalen (venstremenuen)
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Log pa VBA Portalen

Nar du har oprettet dig som bruger pa VBA Portalen (se saerskilt vejledning herom), logger du pa portalen
pa fglgende made:

Abn vBA portalen i din browser:

VBA Portalen .~

Velkommen til

Log pa VBA Portalen
ad
VBA Portalen i
VBA Portalen er Voldgiftsnaevnets dokument-
portal, der indeholder en selvbetjeningslasning og
adgang til egne sager pa ét samlet sted.
Sagsbehandlingen foregér i avrigt ved e-mail.
P& VBA Portalen kan du: ik
1
Eller
( OPRET NY BRUGER )

e VOLDGIFTSNEVNET

Indtast Brugernavn (e-mail) og adgangskode og klik pa ‘Logind’.

VBA Portalen har to-faktor verifikation, nar du
logger pa. Det betyder, at du efter at have
indtastet e-mail og adgangskode ser boksen 'Send
sikkerhedskode’.

Nar du klikker pa 'Send’, modtager du en sms fra
VBA Portalen med en sekscifret kode. Sms’en —
sendes til den mobiltelefon, du brugte, da du

oprettede din bruger.

Send sikkerhedskode

Koden, du modtog pa sms, indtastes herefter i
boksen 'Godkend sikkerhedskode’

Godkend sikkerhedskode

HUSK at hvert trin i log-in proceduren skal foretages indenfor 90 sekunder af sikkerhedsmaessige grunde.
Ellers skal log-in ske forfra.
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Oversigten 'Dine sager’

Nar du er logget pa, kommer du direkte til oversigten over dine sager i VBA Portalen

VBA Portalen ~
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Standardvisningen er alle sager (som pa screenshottet), men ved at klikke pa fanebladene foroven, kan du
ogsa vaelge kun at fa vist en sorteret liste med henholdsvis

e aktive sager
e indsendte sager

o kladder (sager som er delvist oprettet og ikke indsendt til VBA)

e afsluttede sager

Du kan sgge i listen over sager ved at klikke pad forstgrrelsesglasset gverst til hgjre, hvorefter sggefeltet
bliver synligt. Du kan sgge pa sagsnummer eller pa sagens navn.
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Opret ny sag

VBA Portalen -
Log ind pa portalen.

B oo sasn 0 Duhar 4 |y pa 'Opret ny sag’ — markeret med turkis i
“L | yenstremenuen.
2] KONTAKT 05 Derefter guides du igennem de fem trin en
Munkemalle | Sagsoprettelse bestar af. Der er hjelpetekster
@) rner undervejs pa siderne.

SAGSHR.;

(i) oM PORTALEN

—

SAGSHAL:

Trin 1 — Sagstype

VBA Portalen -~

< TILBAGE TIL DINE SAGER

GODKEND SAG 1. Sagstype

o SVEIIE Listen wiser de sagstyper, som Voldgiftsnavnat behandler

REGELSET

Undervejs i oprettelsesflowet viser portalen en anden venstremenu.

0 Du kan finde hjaelp til de enkelte trin i sagsoprettelsen ved at klikke pa de bla Laes mere om-tekster.
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Allerfgrst veelger du sagstype i drop down-
1. Sagstype menuen, som viser de 9 sagstyper

Voldgiftsnaevnet behandler.

Listen viser de sagstyper, som Voldgiftsnavnet behandler.

Vezlg sagstype pa listen her:

Veelg...

A —Syn og sken

B — Forslag til skensmand m.fl. (civil retssag m.v.)

C - Voldgift

G - Sagkyndig beslutning/beslutning om stillet sikkerhed
H - Uformel bedemmelse

Nar du har valgt en sagstype viser portalen
P — Mediation (VBA)

0 - Mesgling information om den valgte sagstype i en gra
R — Forenklet voldgift
O - Hurtig afgarelse bo kS

VBA Portalen .~

CTILBAGE TIL DINE SAGER

Opret ny sag 1 S
. Sagstype
SAGSTYPE
o Listen viser de sagstyper, som Woldgiftsnaswnet behandler
(]
ser
Valdgit ph bygge guarnridet, hvor AB-standar
2 GAGENE PATER £ag til sag. Hy
- Waldgiit kan
KRIVELS 0G UPLOAD AF SKRIF

OPLYSNINGER O INOSEND

Trin 2 — Regelsaet
Pa samme made vaelger du det regelsaet som sagen skal behandles efter.

Er du i tvivl, sa vaelg 'Ved ikke’ — sa afklarer Voldgiftsnaevnet efterfglgende med parterne, hvilket regelsaet
som er det rigtige.

0O | B 6321 Similancs Universitetshc % | 4B VBA Postl | Vokdgit % | @ FRemingslinier-foc-oighal-komm. X | wee VA Portaien % | o Ponal-Kontatt s retielse alcl X men A Fortalen x S8 - o ®
<« O @ & +//vbaportalendia e-nizard, a

3 it (@) e [ 5)
VBA Portalen ~

<TILBAGE TIL DINE SAGER

Opret ny sag 2. Regelsaet
ten viser de mulige regelseet for den sagstype du har valgt

e v Listen viser de mulig g

e
= scnmren ekt o 13 g ol it
A “eemeoeiooe )
BESKRIVELSE 0G UPLOAD AF SKRIFT [/ TILBAGE ) [/ GEM SOM KLADDE ) FORTSAT
a \ S/ A vy
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Trin 3 — Parter, repraesentanter og bistand

Derefter skal du indtaste sagens parter, kontaktpersoner, repraesentanter og bistand. | forbindelse med
sagens oprettelse kan indtastes oplysninger for en eller flere klagere/rekvirenter, en eller flere
indklagede/indstaevnte og en eller flere procestilvarslede.

Andre parter kan tilfgjes sagen senere, og der kan altid foretages rettelser, men det sker ved henvendelse
til Voldgiftsnaevnets sekretariatet. Nar VBA har tilfgjet yderligere parter, eller rettet i oplysninger for
eksisterende parter, vil @ndringerne straks blive synlige i portalen.

VBA Portalen — = [+ ]

<TILBAGE TIL DINE SAGER

Opret ny sag 3. Sagens parter

Indtast navne og kontaktoplysninger pd alle parter | sagen samt p& deres reprassentanter og bistand, Q.=

Tilfaj parter til sagen:

Klager/rekvirent

° SAGENS PARTER + TILFR) KLAGER/REKVIRENT
BESKRIVELSE 0G UPLOAD AF SKRIF )
4 Indklagede/indsteevnte
+ TILF@) INDKLAGEDE/INDSTAEVNTE MV,
KRAEFT OPLYSNIMGE

Procestilvarslede

= TILF@3) PROCESTILVARSLEDE

' s B
SEM S0M KLADDE \
S/

I\ TILBAGE ) \

Klik pa en af felterne med bla skrift for at oprette en part. Valg om parten er ’Virksomhed’ eller 'Privat’.

VBA Portalen -~ = [+ ]

CTILBAGE TIL DINE SAGER

Opret ny sag 3. Sagens parter > Klager/rekvirent

STYPE

agen samt pd deres repreesentanter og bistanc

VIRKSOMHED PRIVAT

a
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Felter markeret med * skal udfyldes.

Kontaktperson. Ved oprettelse af en virksomhed som part skal der indtastes en kontaktperson hos
virksomheden — den person som tegner virksomheden i forbindelse med sagen. Det gaelder ogsa selvom
virksomheden har advokat pa sagen. Kontaktpersonen kan logge pa portalen og se sagen (men far ikke
notifikationer, nar der uploades nye dokumenter pa sagen, og kan heller ikke selv uploade dokumenter).

Nar en part er indtastet og godkendt ved klik pa knappen ’Tilfgj denne part’ nederst pa siden, sa kommer
du tilbage til oversigten over sagens parter.

3. Sagens parter

Indtast navne og kontaktoplysninger pa alle parter i sagen samt pa deres reprassentanter og bistand. o Laes mere om sagens parter her

Tilfej parter til sagen:

Klager/rekvirent

Testbiks A/S 2 m

Klager/rekvirent

+2, KLAGERS REPRAESENTANT

[ <4=TTI FA1 KI AGFR/RFKVUTRENT |

Reprasentant. Under navnet pa den part du har oprettet, er der nu mulighed for at tilfgje en
reprasentant, som ofte vil veere partens advokat. Hvis en part ikke er repraesenteret ved advokat, vil
repraesentanten ofte vaere den samme som kontaktpersonen. Repraesentanten modtager notifikationer fra
portalen og kan uploade dokumenter

Bistand. Nar repraesentanten er tilfgjet, vil der pa tilsvarende vis kunne tilfgjes bistand for denne, for
eksempel sekretzer eller advokatfuldmaegtig. Bistand modtager, ligesom repraesentanten, notifikationer fra
portalen og kan uploade dokumenter.

OBS:

Det er kun personer som er direkte tilfgjet pa den enkelte sag, som kan tilga sagen pa portalen og f.eks.
uploade dokumenter.

Ved henvendelse til Voldgiftsnavnet (gerne ved brug af kontaktformularen i portalen eller pa
voldgift@voldgift.dk) er det muligt at fa tilfgjet personer til en sag eller fa seendret indstillinger for
henholdsvis at modtage eller ikke modtage automatiske notifikationer fra portalen. Eksempelvis hvis der er
flere repraesentanter/bistand for en part pa sagen, og kun den ene gnsker Ipbende notifikationer.
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Gem som kladde

VIGTIGT — gem undervejs: For at undga at miste allerede indtastede data, bgr funktionen 'Gem som
kladde’ bruges Ipbende under sagsoprettelsen (specielt efter indtastning af sagsparter pa trin 3).

Hvis du pregver at ga tilbage til tidligere skridt i sagsoprettelsen, vil du ogsa blive spurgt, om du gnsker at

gemme som kladde.

| X I
am

Vil du gemme denne sag som en kladde?

k Du kan finde din kladder i sagsoverblikket og afslutte
dem pa et senere tidspunkt

LUK

Tive

Trin 4 — @vrige sagsoplysninger

Det er muligt pa et hvilket som helst
trin af sagsoprettelsen at gemme en
kladde med de allerede indtastede
oplysninger.

Klik pa knappen 'Gem som kladde’
nederst pa siden.

| den boks som dukker op, indtaster
du en titel/projektadresse pa sagen.
Den titel du veelger er forelgbig og
kan andres senere.

Tryk herefter 'Gem som kladde’.

Du kan nu fortseette sagsoprettelsen
eller forlade sagsoprettelsen og
senere finde kladden i oversigten
'Dine sager’.

Naeste skridt er en beskrivelse af sagen samt upload af skrift. Felter markeret med * skal udfyldes.

VBA Portalen .~

CTILBAGE TIL DINE SAGER

Opret ny sag

4, Beskrivelse og upload af skrift

Indtast slle avrige sagsoplysninger her og upload farste skrift i sagen.

i E
3

Upload klageskrif, skonstema eller mediationshegering my

P e e TR I RE Tt @ Udkast til skenstema fra klager - 4, november 2022.pdf
5 ) swae

e VOLOGIFTSNEVNET ‘

VBA Portalen — Opret en ny sag

version 3(2023-03-16) side 9



Pa dette trin skal fglgende oplysninger indtastes:

o Projektadresse samt postnrummer og by
Det kan veere en egentlig adresse (vejnavn og nummer), men kan ogsa veere mere beskrivende, fx
Kosmoramahuset, flgj B —tagentreprise. Under alle omstaendigheder indtastes postnummer og by,
for at stedfaeste den geografiske placering af byggeriet.

e Hastesag
Der er muligt at afkrydse rubrikken "Hastesag’. Seet kun kryds her hvis der er meget hastende
sagsskridt, nar sagen modtages i VBA. Det vil typisk kun vaere tilfeldet ved stadeforretninger og
hastende syn og skgn, hvor formalet ellers forspildes.

e Pastand
Indtast pastandsbelgb ved sagens opstart og veelg valuta.

e Kort beskrivelse af sagen
Beskriv sagen kort (der er plads til 250 karakterer)

e Profilpnsker og andre bemaerkninger
Skriv her hvis der er saerlige gnsker til skensmandens kompetencer, eller hvis der andet som VBA
skal notere sig i forbindelse med at sagen igangsaettes. Der kan eventuelt i stedet sendes en e-mail
til voldgift@voldgift.dk, men isa fald skal sagens dokumenter ikke vedhaftes, da de forudsaettes

uploadet pa portalen.

Endvidere skal der pa dette trin uploades et klageskrift eller en begaering, jf. de regelsaet som geaelder for de
forskellige sagstyper (se Voldgiftsnaevnets hjemmeside). Yderligere dokumenter/bilag kan uploades pa
portalen umiddelbart efter at selve sagsoprettelsen er afsluttet pa trin 5.

Trin 5 —Gennemga og Indsend sag

Pa sidste trin af sagsoprettelsen gennemgas de indtastede oplysninger. Hvis du gnsker at rette noget, sa klik
pa blyantsikonet ud for det pagaeldende felt. Nar du har rettet, sa husk at klik ’Gem som kladde’ inden du
igen forlader den side/det trin, hvor du retter. Derefter kan du se rettelsen i oversigten pa trin 5.

VBA Portalen -~ - [+ ]
Opret ny sag 5. Bekreeft oplysninger og indsend sagen
ngh dine indtastede oplysninger og indsend derefter sagen til VBA ved tryk pé knappen nederst pd siden
0 Lo
Din sag
T 2
AGE8 oy ag 2
RIFT e Z
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Til sidst klikker du pa knappen ’‘Indsend sagen’ nederst pa trin 5. Herefter vises fglgende side:

Kvittering

Din sag, TESTsag MBO - Deploy til PROD test, er sendt til godkendelse hos
Voldgiftsnaevnet. Du og de avrige parter i sagen kan allerede nu se sagen under Dine
sager.

SE DIN SAG/UPLOAD BILAG GA TIL DINE SAGER

Hvad sker der nu?

Sagens parter vil indenfor 1-5 dage modtage en email fra os, nar sagen er endeligt oprettet
som en aktiv sag, .

Allerede nu kan du finde din sag under Dine sager. Her vil du ogsa kunne finde oplysninger
om sagens parter og frister, samt finde sagens dokumenter.

Med venlig hilsen

Voldgiftsnzevnet

Kvitteringen er en bekrzeftelse pa at sagen er indsendt til VBA. Alle partsrepraesentanter og bistand, som er
oprettet pa sagen, far straks en automatisk e-mail om at der er en ny sag pa VBA Portalen.

Partsrepraesentanter/bistand pa sagen vil ogsd modtage en automatiseret e-mail direkte med sagsnummer,
nar Voldgiftsnaevnet opretter sagen.

Derefter vil Voldgiftsnaevnets sekretariat pa sadvanlig vis sende e-mails med naermere besked om naeste
sagsskridt.

Bilag og dokumenter: Nar sagen er indsendt, vises den med det samme i oversigten 'Dine sager'. Her kan
alle parter straks uploade yderligere skrifter og bilag i mapperne pa sagen. Klik pa den bla knap pa
kvitteringssiden for straks at ga til siden med foldere, hvor du kan uploade dokumenter.

Zndringer til oplysninger om en sag i portalen

Oplysninger i portalen, herunder parter, navne, adresser, telefonnumre, e-mails mv, kan kun rettes af
Voldgiftsnaevnet.

Skriv en e-mail — husk sagsnummer - til voldgift@voldgift.dk eller brug kontaktformularen i VBA Portalen.

Se vejledningen VBA Portalen —’Dine Sager’ for naermere information om upload af dokumenter pa sagen
og de forskellige muligheder der er for at downloade og dele materiale.
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Notifikationerfra portalen

Nar der oprettes en sag i portalen, eller der tilfgjes dokumenter pa en verserende sag, vil sagens parter
automatisk modtage en notifikation (e-mail) fra portalen.

Afsender er VBAportal@voldgift.dk.

OBS: Notifikationer afsendes automatisk fra denne e-mail og kan ikke besvares ved blot at klikke pa
"besvar’.

Skriv i stedet en e-mail til voldgift@voldgift.dk (evt. saledes at du videresender den e-mail du har modtaget
fra portalen med tilfgjelse af dine bemaerkninger).

VBA Portalen er en dokumentportal, hvor alle aktgrer pa en sag — parter, deres repreesentanter, skgns-
mand, dommere m.fl. — har adgang til sagens dokumenter.

Alle sagsbehandlingsskridt vil som hidtil forega via e-mails til parterne/parternes repraesentanter og
andre involverede.

Laes mere om VBA Portalens funktioner i vejledningen VBA Portalen - Dine Sager

Har du spgrgsmal?

Der er hjeelpetekster (links markeret med blat o ) inde pa de enkelte sider i VBA Portalen — isaer pa de
sider som vedrgrer oprettelse af en sag.

Endvidere er der et generelt punkt — 'Fa Hjeelp’ —i venstremenuen i portalen. Her kan du finde svar pa de
mest almindelige spgrgsmal. Punktet FAQ vil blive opdateret Igbende.

Du er selvfglgelig ogsa velkommen til at kontakte Voldgiftsnaevnet enten telefonisk pa 33 13 37 00 eller pa
voldgift@voldgift.dk.

VBA Portalen — - [ ]

[ DINE SAGER (208)

[ KONTAKT 05

BRUGER 1VE& PORTALEN OPRET HY SAG DINE SAGER VEJLEDNINGER

() Fhraere

— GENERELT "
(i) oM PORTALEN

. DOKUMENTER - DE OTTE FOLDERE v
() oPRETNYsAG

DOKUMENTER - NAVNGIVNING DG UPLOAD TIL PORTAL v
ADMINISTRATION
DOKUMENTER - DOWNLOAD OG DELING v
AKT@RER PA SAGEN w
FRISTER OG MDDER "

STAMDATA “

DELTE DOKUMENTER w

e V_OLDG\FIS‘MVNIT
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Kontakt os

| venstremenuen er der en kontaktformular, som kan bruges til at kontakte Voldgiftsneevnet om praktiske
spgrgsmal vedr. dine sager pa VBA Portalen. Oplysninger pa en sag i portalen, herunder parter, navne,
adresser, telefonnumre, e-mails mv, kan kun rettes af Voldgiftsnavnet.

BEMAZRK: Den juridiske sagsbehandling af sagen sker som hidtil via e-mail.

VBA Portalen — - [+ ]

Kontakt Voldgiftsnaevnet

[ DINE SAGER (72)

[5] KONTAKT 05

SEND ANMODNING TILVBA

(7) FhHage

() oMPORTALEN

ADMINISTRATION

@ VOLDGIFTSNEVNET
i o

Du kan pa en liste veelge, hvilken af dine sager henvendelsen drejer sig om.

Derefter kan du pa en liste vaelge hvilken type henvendelse, det drejer sig om:

e /ndringer vedr. part pa sag (f.eks. ny adresse)

Tilfgj og/eller slet repraasentant (f.eks. advokat) til part pa sag

e Tilfgj og/eller slet bistand (f.eks. sekretzer eller fuldmaegtig)

e /ndringer vedr. reprasentant eller bistand pa sag (f.eks. ny adresse)
e SIa notifikationer fra VBA Portalen til eller fra

e Slet fil fra sag (f.eks. en fejlagtigt uploadet fil)

e Spgrgsmal vedr. brug af VBA Portalen

e Andet (ikke sagsbehandling)
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