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Om VBA Portalen  

Voldgiftsnævnets dokumentportal  

VBA Portalen findes på webadressen www.vbaportalen.dk. I portalen kan alle aktører på en sag – parter, 

repræsentanter/bistand, skønsmænd, dommere m.fl. – tilgå alle sagens dokumenter. 

Der er tre vejledninger til VBA Portalen: 

• Oprettelse af ny bruger i VBA Portalen 

Denne vejledning indeholder en detaljeret gennemgang af brugeroprettelse, funktionerne i 

forbindelse med log-in på portalen samt oplysninger om hvordan du retter oplysninger i din 

brugerprofil og om de notifikationer (e-mails) du efterfølgende vil modtage fra portalen i den 

enkelte sag. 
 

• Oprettelse af ny sag i VBA Portalen 

Gennemgang af de fem trin i en sagsoprettelse  
 

• Visning af ’Dine Sager’ i VBA Portalen 

Gennemgang af oversigten ’Dine Sager’, herunder de fem faneblade med oplysninger, som findes 

på hver enkelt sag, samt oplysning om upload og download af filer. 

Du finder de tre brugervejledninger på Voldgiftsnævnets hjemmeside under VBA Portal. 

 

VBA Portalen er en dokumentportal, hvor alle aktører på en sag – parter, deres repræsentanter, skøns-

mænd, dommere m.fl. – har adgang til sagens dokumenter. 

Alle sagsbehandlingsskridt vil som hidtil foregå via e-mails til parterne/parternes repræsentanter og 

andre involverede. 

 

De tre brugervejledninger skal læses i sammenhæng med følgende: 

• Voldgiftsnævnets Retningslinjer for digital kommunikation og bilagshåndtering 

Retningslinjerne indeholder bl.a. oplysning om navngivning af skrifter og bilag 
 

• Voldgiftsnævnets regelsæt vedr. de enkelte sagstyper  

Regelsættene ligger på Voldgiftsnævnets hjemmeside under de enkelte sagstyper 
 

• Voldgiftsnævnets retningslinjer om databeskyttelse 

Retningslinjerne ligger på Voldgiftsnævnets hjemmeside her 

 

Hvis der er spørgsmål til brug af VBA Portalen kan du kontakte Voldgiftsnævnet  

• på telefon 33 13 37 00 (mellem 9 og 15),  

• på e-mail, voldgift@voldgift.dk 

• ved brug af kontaktformularen ’Kontakt Os’ direkte fra VBA Portalen (venstremenuen) 

 

  

http://www.vbaportalen.dk/
https://voldgift.dk/vba-portal/
https://voldgift.dk/wordpress/wp-content/uploads/2023/01/Retningslinier-for-digital-kommunikation-og-bilagsh%C3%A5ndtering-i-VBA-version-1.pdf
https://voldgift.dk/sagstyper/
https://voldgift.dk/databeskyttelse/
mailto:voldgift@voldgift.dk
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Om VBA Portalen og brugeroprettelse 
 

Dit brugernavn er din e-mail. Når du er logget på, kan du  

1) oprette nye sager  

2) få adgang til de sager, hvor du er registreret med den samme e-mail.  

Hvis du har flere sager med forskellige e-mails kan du enten oprette en bruger for hver e-mail eller sende 

en mail til VBA og bede om at få samme e-mail på alle sager. 

 

Brugernavn/e-mail  +  adgangskode  +  mobilnummer  =  adgang. 

Foruden brugernavn/e-mail skal du, når du opretter dig som bruger, vælge en adgangskode og angive dit 

mobilnummer. Det er kombinationen af disse tre ting som giver adgang til portalen. 

 

Brugeroprettelse – skridt for skridt. 
 

1. Gå ind på VBA Portalen – www.vbaportalen.dk . 

Klik på ’Opret ny bruger’ nederst i log-in boksen.  

 
 

  

http://www.vbaportalen.dk/
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2. Udfyld felterne i boksen ”Opret ny bruger”.  

Felter med * er påkrævede. I feltet ’Brugernavn’ skal du indtaste din e-mail igen. 

Det telefonnummer som du tilknytter din bruger skal være et mobilnummer, som kan modtage sms 

(herunder de sekscifrede koder som portalen bruger ved log-in).  

 

 

3. E-mail med aktiveringslink. 

Når du har udfyldt alle felter og klikket ’Send’ vil du modtage en e-mail med link til aktivering af din bruger. 

Klik på link i mailen. 
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Når du har klikket på linket i e-mailen ser du i portalen denne besked: 

 

 

 

 

4. Log-in for at afslutte brugeroprettelse. 

Så kommer du tilbage til portalforsiden. Her skal du nu indtaste brugernavn (e-mail) og adgangskode: 
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5. Bekræft brugeroprettelsen med en sms-kode.  

Koden sendes til den mobiltelefon du har angivet, da du oprettede dig som bruger.  

Mobilnummeret fremgår af skærmbilledet, så du skal bare klikke på ’Send’.    

 

 

 

Du skal herefter indtaste den sekscifrede kode du modtager på mobilen og klikke på ’Godkend’: 
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6. Så er du klar til at logge på portalen første gang.  

Portalen vil da endnu en gang bede dig om at modtage og indtaste en kode. Det er kun ved oprettelse af ny 

bruger, at du skal indtaste kode to gange.  

 

a. Klik på SEND for at få tilsendt en sikkerhedskode på sms. Koden sendes til det mobilnummeret du brugte, 

da du oprettede dig som bruger. 

 

 

b. Indtast derefter den seks-cifrede kode du har modtaget på din mobiltelefon og klik på ’GODKEND’ 
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Når du er logget ind – visning af oversigten ”Dine Sager” 
 

Det første skærmbillede du ser, når du logger på, afhænger af, om du  

a) er helt ny bruger og ikke har andre sager i VBA 

eller  

b) allerede er registreret som part på en eller flere sager i portalen. Bemærk: VBA-sager før 2022 vil kun 

være synlige i portalen, hvis parterne har fået direkte besked herom.   

 

8.a. Hvis du er ny bruger, og skal oprette din første sag, ser du efter login dette billede: 

 
 

Se eventuelt mere i vejledningen ”Sådan opretter du en ny sag i VBA Portalen”  

 

8.b. Hvis du er registreret som part på en eller flere sager i portalen, og nu har oprettet dig som bruger for 

at se disse sager, kommer du efter login direkte til oversigten over ’Dine sager’:  
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Sædvanligt log-in når du bruger VBA Portalen. 
 

Sædvanligt log-in er en to-faktor godkendelse, hvor du a) logger på med din e-mail og dit password, b) 

anmoder om at få tilsendt sikkerhedskode, og c) får koden på din mobil og indtaster koden i portalen.  

 

a. Åbn VBA Portalen.dk i din browser, indtast e-mail og adgangskode og klik på ’Log ind’ 

 

 

b. Klik på ’SEND’ for at få tilsendt seks-cifret kode på din mobil. 
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c. Indtast den seks-cifrede kode og klik ’GODKEND’ 
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Spørgsmål i forbindelse med brugeroprettelse og log-in 
 

Time-out under log-in efter 90 sekunder 

Indtastning af de sekscifrede koder ved brugeroprettelse og log-in skal ske indenfor 90 sekunder. Derefter 

får du denne fejlmeddelelse, og må starte log-in forfra. Klik OK – så er du på portalforsiden igen. 

 

 

 

Der er allerede registreret bruger med samme e-mail 

Prøver du at oprette en bruger med en e-mail, som allerede er tilknyttet en eksisterende bruger, får du 

denne fejlbesked.  

 

Prøv i så fald en af følgende muligheder, som du finder links til på forsiden af VBA Portalen: Aktivér e-mail 

eller Glemt password (se næste side) 
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Aktivér e-mail – hvis du tidligere har oprettet bruger, som ikke er aktiv endnu  

Hvis du ikke fik aktiveret din bruger, har du brug for en ny e-mail med aktiveringslink. Klik på ’Aktiver e-

mail’. Så modtager du en ny e-mail med aktiveringslink og kan fortsætte fra 3. E-mail med aktiveringslink.   

 

 

 

Glemt adgangskode? Sådan får du en ny! 

Har du glemt din adgangskode? Så klik på ’Glemt adgangskode’ på forsiden af portalen. På næste side 

indtaster du e-mail på din bruger og klikker ’Send’.   
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Derefter vil du – såfremt din e-mail er registreret som bruger i portalen - modtage en e-mail med link. 

Linket leder dig til en side i portalen, hvor du kan indtaste ny adgangskode. 

 

 

Låsning af session efter to timer uden aktivitet.  

Hvis du ikke har været aktiv på VBA Portalen i et tidsrum på to timer vil portalen låse sessionen. Du skal da 

logge på igen med dit password og en ny kode tilsendt på mobilen. 
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Ret profiloplysninger eller skift adgangskode 
 

Når du er logget ind på portalen, kan du i øverste højre hjørne klikke på din bruger: 

 

 

Du får derefter tre valgmuligheder – log ud, skift adgangskode og rediger profil: 

 

 

Skift adgangskode 

Indtast din nuværende adgangskode samt den nye adgangskode, som gentages. Tryk derefter på ’Gem’.  

OBS: Adgangskoden skal indeholde mindst et tal (0-9) og koden skal også have mindst et specialtegn (fx et 

af tegnene du ser over tallene på taltasterne på dit tastatur). 

 

Rediger profil 

Du kan redigere alle oplysninger du indtastede, da du oprettede din bruger, bortset fra e-mail.  

Hvis du ønsker en bruger med en anden e-mail, er det nødvendigt at oprette en ny bruger. 

Det telefonnummer som er tilknyttet din bruger skal være et mobilnummer, som kan modtage sms 

(herunder de sekscifrede koder som portalen bruger ved log-in). 

Hvis du skifter telefonnummer, skal du klikke på knappen ’Godkend’ ud for nummeret. Derefter skal du 

indtaste den bekræftelseskode du modtager på SMS. Hvis portalen ikke kan sende sms til nummeret – fx 

fordi det er et fastnetnummer – vil du i stedet se en fejlbesked direkte i portalen. 
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Notifikationer fra portalen 

Når der oprettes en sag i portalen, eller der tilføjes dokumenter på 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 på 

’besvar’.  

Skriv i stedet en e-mail til voldgift@voldgift.dk (evt. således at du videresender den e-mail du har modtaget 

fra portalen med tilføjelse af dine bemærkninger). 

 

VBA Portalen er en dokumentportal, hvor alle aktører på en sag – parter, deres repræsentanter, skøns-

mænd, dommere m.fl. – har adgang til sagens dokumenter. 

Alle sagsbehandlingsskridt vil som hidtil foregå via e-mails til parterne/parternes repræsentanter og 

andre involverede. 

 

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

 

Har du spørgsmål?  

Der er hjælpetekster (links markeret med blåt  ) inde på de enkelte sider i VBA Portalen – især på de 

sider som vedrører oprettelse af en sag. 

Endvidere er der et generelt punkt – ’Få Hjælp’ – i venstremenuen i portalen. Her kan du finde svar på de 

mest almindelige spørgsmål. Punktet FAQ vil blive opdateret løbende. 

Du er selvfølgelig også velkommen til at kontakte Voldgiftsnævnet enten telefonisk på 33 13 37 00 eller på 

voldgift@voldgift.dk. 

 

  

mailto:VBAportal@voldgift.dk
mailto:voldgift@voldgift.dk
mailto:voldgift@voldgift.dk
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Kontakt os 

I venstremenuen er der en kontaktformular, som kan bruges til at kontakte Voldgiftsnævnet om praktiske 

spørgsmål vedr. dine sager på VBA Portalen. Oplysninger på en sag i portalen, herunder parter, navne, 

adresser, telefonnumre, e-mails mv, kan kun rettes af Voldgiftsnævnet. 

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

 

 
 

Du kan på en liste vælge, hvilken af dine sager henvendelsen drejer sig om. 

Endvidere kan du på en liste vælge hvilken type henvendelse, det drejer sig om: 

• Ændringer vedr. part på sag (f.eks. ny adresse) 

• Tilføj og/eller slet repræsentant (f.eks. advokat) til part på sag 

• Tilføj og/eller slet bistand (f.eks. sekretær eller fuldmægtig) 

• Ændringer vedr. repræsentant eller bistand på sag (f.eks. ny adresse) 

• Slå notifikationer fra VBA Portalen til eller fra 

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

• Spørgsmål vedr. brug af VBA Portalen 

• Andet (ikke sagsbehandling) 

 

 


