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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
Denne vejledning indeholder en detaljeret gennemgang af brugeroprettelse, funktionerne i
forbindelse med log-in pa portalen samt oplysninger om hvordan du retter oplysninger i din
brugerprofil og om de notifikationer (e-mails) du efterfglgende vil modtage fra portalen i den
enkelte sag.

e Oprettelse af ny sag i VBA Portalen
Gennemgang af de fem trin i en sagsoprettelse

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 reprasentanter, 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 laeses i sammenhang 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
Regelszettene ligger pa Voldgiftsnaevnets 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 Voldgiftsnavnet

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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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

Om VBA Portalen og brugeroprettelse

Dit brugernavn er din e-mail. Nar du er logget pa, kan du
1) oprette nye sager
2) fa 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 fa samme e-mail pa alle sager.

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

Foruden brugernavn/e-mail skal du, nar du opretter dig som bruger, valge en adgangskode og angive dit
mobilnummer. Det er kombinationen af disse tre ting som giver adgang til portalen.

Brugeroprettelse — skridt for skridt.

1. Ga ind pa VBA Portalen — www.vbaportalen.dk .

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

VBA Portalen.—

Velkommen til

VBA Portalen

VBA Portalen er Voldgiftsnaevnets dokument-

portal, der indeholder en selvbetjeningslasning og

adgang til egne sager pé ét samlet sted.

Sagsbehandlingen foregdri gvrigtved e-mail. ..

Log p& VBA Portalen

P& VBA Portalen kan du:

C OPRET NY BRUGER
s

A

@ VOLDGIFTSNEVNET
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2. Udfyld felterne i boksen "Opret ny bruger”.

Felter med * er pakraevede. | feltet ‘Brugernavn’ skal du indtaste din e-mail igen.

Det telefonnummer som du tilknytter din bruger skal veere et mobilnummer, som kan modtage sms
(herunder de sekscifrede koder som portalen bruger ved log-in).

VBA Portalen -

Velkommen til

VBA Portalen

VBA Portalen er Voldgiftsnaevnets dokument-
portal, der indeholder en selvbetjeningslesning og
adgang til egne sager pa ét samlet sted.

OPRET NY BRUGER

Du er nu ved at oprette en bruger pi VBA Portalen.
For at blive oprettet som bruger skal du igennem
disse trin:

1. Udfyld telterne | ‘Opret ny bruger' ag klik 'SEND.

2. Bekiaeft brugeroprettelsen ved at klikke pé linket i den
e-mail, som du modtager p4 den mailadresse, du indtastede i
Opret ny bruger’,

3. Aktiver din bruger med den kade, som sendes iil det sk
mobilnummer, du indtastede i ‘Opret ny bruger'

4. Derefter kan du logge p VBA Portalen.

5. Hver gang du logger pa VBA Portalen, skal du forst indtaste

e-mail g adgangskode og derefler indlaste en kode, som
sendes til din mobiltelefon (tofaktor-godkendelse).

vmlgLand v

€ TILBAGE

e VOLDGIFTSNEVNET
Brasei on Ak

3. E-mail med aktiveringslink.

Nar du har udfyldt alle felter og klikket ’Send’ vil du modtage en e-mail med link til aktivering af din bruger.
Klik pa link i mailen.

VBA-Portalen - ny bruger

)il testS @visueljura di Mobi

Bekra=ft venligst din e-mail ved at kikke her:
Varify

Huis linkknappen ikke virker, kan du kopiere falgende ti din browses
hitps: i mail?g=yIF94n25S3yKEOCILERYS
ZbhGIMSVXF IbnmpABAY %

i PNIATCILPETdRAhON Y] Nw 7 xUBZRPROC cd@SFFREOmIYX%,

bsat2l2ew3d
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Nar du har klikket pa linket i e-mailen ser du i portalen denne besked:

VBA Portalen ~

Velkommen til
Din kont: ki t. Klik her fi it
VBA Portalen lofie ph VBA Porialen

VBA Portalen er Voldgiftsnaevnets
dokumentportal, der indeholder en
selvbetjeningslesning og adgang til egne sager pa
ét samlet sted. Sagsbehandlingen foregr i avrigt
og som hidtil ved e-mail.

Du er nu ved at oprette en hruger pi VBA Portalen.

For at blive oprettet som bruger skal du igennem
nedenstiende steps:

1, Udlfyld webformularen,

2. Dumodtager efterfolgende en mail med aktiveringslinkMail
bliver send til den oplyste e-mail | webformularen.

4. Log-in for at afslutte brugeroprettelse.

Sa kommer du tilbage til portalforsiden. Her skal du nu indtaste brugernavn (e-mail) og adgangskode:

Velkommen til

VBA Portalen

WBA Portalen er Voldgiftsneevnets dokument-

portal, der indeholder en selvbetjeningslasning og

adgang til egne sager pa ét samlet sted. ‘e
Sagsbehandlingen foregar i evrigt ved e-mail,

Log pé VBA Portalen

Erugemane fsmai)

P4 VBA Portalen kan du:

Husk mig

e sager for all

Eler

S

OPRET NY BRUGER

e
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5. Bekrzeft brugeroprettelsen med en sms-kode.

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

Mobilnummeret fremgar af skeermbilledet, sa du skal bare klikke pa’Send’.

VBA Portalen =

Velkommen til

VBA Portalen

VBA Portalen er Voldgiftsnaevnets dokument-
portal, der indeholder en selvbetjeningslasning og
adgang til egne sager pa ét samlet sted.
Sagsbehandlingen foregar i evrigt ved e-mail.

Send bekraftelseskode

P4 VBA Portalen kan du:

Du skal herefter indtaste den sekscifrede kode du modtager pa mobilen og klikke pa 'Godkend’:

VBA Portalen .~

Velkommen til

VBA Portalen

VBA Portalen er Voldgiftsnaevnets dokument-
portal, der indeholder en selvbetjeningslasning og

adgang til egne sager pa ét samlet sted.
Sagsbehandlingen foregar i evrigt ved e-mail.

Pd VBA Portalen kan du:

Indtast din bekreeftelseskode
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6. Sa er du klar til at logge pa portalen fgrste 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 pa SEND for at fa tilsendt en sikkerhedskode pa sms. Koden sendes til det mobilnummeret du brugte,
da du oprettede dig som bruger.

VBA Portalen .~

Velkommen til

VBA Portalen

VBA Portalen er Voldgiftsnaevnets dokument-
portal, der indeholder en selvbetjeningslasning og
adgang til egne sager pa ét samlet sted.
Sagsbehandlingen foregar i avrigt ved e-mail.

Send sikkerhedskode

P& VBA Portalen kan du:

e VOLDGIFTSNAEVNET

b. Indtast derefter den seks-cifrede kode du har modtaget pa din mobiltelefon og klik pa "GODKEND’

VBA Portalen ~

Velkommen til

VBA Portalen

VBA Portalen er Voldgiftsnaevnets dokument-
portal, der indeholder en selvbetjeningslosning og
adgang til egne sager pa ét samlet sted.

Indtast sikkerhedskode

Sagsbehandlingen foregar i evrigt ved e-mail. —

P4 VBA Portalen kan du:

det. Laes mere pi

@ VOLDGIFTSNEVNET
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Nar du er logget ind — visning af oversigten ”Dine Sager”

Det fgrste skeermbillede du ser, nar du logger pa, afhaenger af, om du
a) er helt ny bruger og ikke har andre sageri VBA
eller

b) allerede er registreret som part pa en eller flere sager i portalen. Bemaerk: VBA-sager fgr 2022 vil kun
veere synlige i portalen, hvis parterne har faet direkte besked herom.

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

VBA Portalen - - [ ]

[ DINESAGER

+
5] KONTAKT 0S8 =]

() rhwer Du har ikke nogle sager. Klik herunder for at komme i gang...

® omrormaLen OPRETNY SAG
(%) opReTNYSAG

Se eventuelt mere ivejledningen ”"Sadan opretter du en ny sag i VBA Portalen”

8.b. Hvis du er registreret som part pa 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’:

VBA Portalen — - .

Du har 1 sager
B DINE SAGER (1)
ALLE AKTIVE

5 KONTAKT 05
Atest-VBA-1 Projektadresse () nesTE FRSTnacE (e
(7) FAmEr
SAGsNR: sansTYRE: SmsT ENDRET:
Ao %, dacembor 20

A Syn- og skonzzag (vaa) u

(i) OMPORTALEN

(%) OPRETHYSAG

e VOLDGIFTSNEVNET
Sy g Aniag
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Seedvanligt log-in nar du bruger VBA Portalen.

Sadvanligt log-in er en to-faktor godkendelse, hvor du a) logger pa med din e-mail og dit password, b)
anmoder om at fa tilsendt sikkerhedskode, ogc) far koden pa din mobil og indtaster koden i portalen.

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

VBA Portalen ~

Velkommen til

VBA Portalen

VBA Portalen er Voldgiftsnaevnets
dokumentportal, der indeholder en

Log pd VBA Portalen

selvbetjeningslesning og adgang til egne sager pa Agangskooe
ét samlet sted. Sagsbehandlingen foregr i avrigt v
og som hidtil ved e-mail.
Husk mig jort adiganezkode?
P& VBA Portalen kan du:
+ Folge udviklingen | egne sager (kiggeadgang) Eller
+ e averblik over egen sagsportefalie (verserende og jikkedesager)
Voldgiftsnavnet bidr: d at lase Ko flikfer ( OPRET NY BRUGER )

inden for bygge- og & det, g arterne
er enige om det. Endvidere fores|3r pvn

i sager ved de civile dopiol i
Valdgihtsrgsnete hismmeside =
wwwvaldgift.dk,

b. Klik pa "SEND’ for at fa tilsendt seks-cifret kode pa din mobil.

i Fortalen X+ v - @ x

« © A ke sikker | portal-test-app0t portallocal/account/send-code o @ % O & i

VBA Portalen ~

Velkommen til

VBA Portalen

VBA Portalen er Voldgiftsnasvnets dokument-
portal, der indeholder en selvbetjeningslosning og

adgang til egne sager pa ét samlet sted. —

Sagsbehandlingen foregar i evrigt ved e-mail.

Send sikkerhedskode

P4 VBA Portalen kan du:
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c. Indtast den seks-cifrede kode og klik "GODKEND’

=i Forsien X+

€« C A Ikkesikker | portab-test-ape01.portallocal/account/veri]

VBA Portalen

Velkommen til

VBA Portalen

VBA Portalen er Voldgiftsnasvnets dokument-
portal, der indehalder en selvbetjeningslasning og
adgang til egne sager pa ét samlet sted

Sagsbehandlingen foregr i evrigt ved e-mail. _

P4 VBA Portalen kan du:

Indtast sikkerhedskode

@ VOLDGIFTSHEVNET

€ ma e
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Spgrgsmal 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
far du denne fejlmeddelelse, og ma starte log-in forfra. Klik OK — sa er du pa portalforsiden igen.

)

Tiden er géet!

Hvert skridt i log-in proceduren skal ske
indenfor 90 sekunder, af sikkerhedsmaessige
grunde.

Du bedes derfor starte dit log-in forfra.

Der er allerede registreret bruger med samme e-mail

Prgver du at oprette en bruger med en e-mail, som allerede er tilknyttet en eksisterende bruger, far du
denne fejlbesked.

O

[Identity.Duplicate email]

Prgv i sa fald en af fglgende muligheder, som du finder links til pa forsiden af VBA Portalen: Aktivér e-mail
eller Glemt password (se naeste side)
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Aktivér e-mail — hvis du tidligere har oprettet bruger, som ikke er aktivendnu

°

Hvis du ikke fik aktiveret din bruger, har du brug for en ny e-mail med aktiveringslink. Klik pa ’Aktiver e-
mail’. S& modtager du en ny e-mail med aktiveringslink og kan fortsaette fra 3. E-mail med aktiveringslink.

VBA Portalen .~

Velkommen til

VBA Portalen

VBA Portalen er Voldgiftsnaevnets dokument-
portal, der indeholder en selvbetjeningslasning og
adgang til egne sager pa ét samlet sted.
Sagsbehandlingen foregar i evrigt ved e-mail.

Aktiver E-mail

P4 VBA Portalen kan du:

e VOLDGIFTSNEVNET
Bygges o Ankeg

Glemt adgangskode? Sadan far du en ny!

o

Har du glemt din adgangskode? Sa klik pa 'Glemt adgangskode’ pa forsiden af portalen. Pa naeste side
indtaster du e-mail pa din bruger og klikker 'Send’.

VBA Portalen -~

Velkommen til

VBA Portalen

VBA Portalen er Voldgiftsnaevnets dokument-

portal, der indeholder en selvbetjeningslasning og

adgang til egne sager pa ét samlet sted. |
Sagsbehandlingen foregér i ovrigt ved e-mail.

Glemt adgangskode?

e VOLOGIFTSNEVNET
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Derefter vil du —safremt 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.

v/

E-mail sendt
E-mail p& vej Hvis du er oprettet som bruger, vil du

modtage en e-mail med link til reset af adgangskode.
Tiek venligst din indbakke i E-mail.

Lasning af session efter to timer uden aktivitet.

Hvis du ikke har veeret aktiv pa VBA Portalen i et tidsrum pa to timer vil portalen lase sessionen. Du skal da
logge pa igen med dit password og en ny kode tilsendt pa mobilen.

VBA Portalen

Velkommen til

VBA Portalen

VBA Portalen er en selvbetjeningslasning, hvor du
kan oprette voldgiftssager og folge sagerne fra
start til slut.
MetteGmail
P4 VBA Portalen kan du:

+ Oprette nye voldgiftssager

« Tilga sagens dokumenter og bilag

+ Folge en voldgiftssag fra start fil slut f
1

Husk mig
Bag portalen str Voldgiftsnavnet, der bidrager

med at lese konflikter inden for anleegsbranchen,
ndr parterne er enige om det.
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Ret profiloplysninger eller skift adgangskode

Nar du er logget ind pa portalen, kan du i gverste hgjre hjgrne klikke pa din bruger:

VBA Portalen ~

Du har 2 sager o}

B OINESAGER (2)

Du far derefter tre valgmuligheder — log ud, skift adgangskode og rediger profil:

portal-test-app0l\mbo@voldgift.dk

w2 Log ud

Skift adgangskode

am Rediger profil

Skift adgangskode
Indtast din nuveerende adgangskode samt den nye adgangskode, som gentages. Tryk derefter pa 'Gem’.

OBS: Adgangskoden skal indeholde mindst et tal (0-9) og koden skal ogsa have mindst et specialtegn (fx et
af tegnene du ser over tallene pa taltasterne pa dit tastatur).

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

Hvis du @nsker en bruger med en anden e-mail, er det ngdvendigt at oprette en ny bruger.

Det telefonnummer som er tilknyttet din bruger skal vaere et mobilnummer, som kan modtage sms
(herunder de sekscifrede koder som portalen bruger ved log-in).

Hvis du skifter telefonnummer, skal du klikke pa knappen 'Godkend’ ud for nummeret. Derefter skal du
indtaste den bekraeftelseskode du modtager pa 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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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.

Endvidere kan du pa en liste veelge 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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