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DEN FZALLES DIGITALE PORTAL

VEJLEDNING TIL LOKALE MYNDIGHEDER

SDG

WlKl Kun tilgaengelig for registrerede brugere
SDG
Qe
DASH Kun tilgeengelig for registrerede brugere
Webside for tekniske krav
Den fzelles digitale portal og dens Opbygning og drift af tjenester pa SDGl —
politiske kontekst det store billede

Forordningen om den feelles digitale portal (SDG) tradte Se videoen for at fa det store billede af gennemfarelsesprocessen:
i kraft i december 2018. SDG bruger den eksisterende Forsta hvem der skal ggre hvad hvornar. Videoen er beregnet til alle
portal Your Europe som offentlig brugergreenseflade. myndigheder eller organisationer, der skal treeffe foranstaltninger.
Brugerne er europziske borgere og virksomheder. Der er mulighed for undertekster pa de fleste europaeiske sprog.
Portalen har til formal at hjzelpe dem med at navigere
i det indre markeds komplekse regler. Den vil hjzelpe GLE DIGTAL GATEWAY

dem med at finde og forsta rettigheder og regler pa ﬂ:‘
EU-plan og nationalt plan, gennemfare onlineprocedurer
og fa hjeelp, hvor det er nedvendigt. Portalen vil ogsa
opfordre brugerne til at give feedback om kvaliteten af
de offentlige tjenester.

Gennemfarelsen af SDG er et ambitigst program for
digitalisering af offentlige tjenester og for at gare disse
tjenester fuldt tilgeengelige for brugere fra hele EU.

Nogle af disse tjenester leveres af regionale og lokale
myndigheder. Senest i december 2022 skal de forbinde
og kvalitetskontrollere deres websider med oplysninger
om rettigheder, regler, procedurer og begynde at
indsamle brugsdata.

Dette dokument forklarer, hvad de skal gare.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/?uri=uriserv%3AOJ.L_.2018.295.01.0001.01.ENG
https://europa.eu/youreurope/#en
https://www.youtube.com/watch?v=Znkoz0-P3sc
https://www.youtube.com/watch?v=Znkoz0-P3sc
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TRIN-FOR-TRIN TJEKLISTE

1. Tjek, om du (udelukkende) tilbyder
oplysninger til brugere fra andre EU-
lande (bilag I)

HVORFOR?

Et bilag til forordningen om SDG (bilag 1) indeholder
en liste over de omrdder af graenseoverskridende
aktiviteter, som EU’s medlemsstater skal fremlaegge
oplysninger om.

HVAD?

Hvis din administration tilbyder onlineoplysninger om,
hvordan disse aktiviteter kan udeves, kan du blive
nedt til at treeffe en raekke foranstaltninger. Hvis andre
myndigheder i dit land tilbyder de samme oplysninger,
kontakt venligst din nationale koordinator for at vurdere,
hvem og hvilket myndighedsniveau der skal forbindes
til SDG

2. Anvend kvalitetskriterierne for
onlineinformation

HVORFOR?
Oplysninger pa websteder, der er en del af SDG, skal
veere af hej kvalitet.

Hvad dette konkret betyder, er naermere beskrevet i
forordningen (artikel 9); Oplysningerne skal navnlig...:

® veere brugervenlige og omfattende

©

vaere opdateret

©

indeholde henvisninger til juridiske dokumenter og
andre baggrundsdokumenter

angive kontaktoplysninger for de ansvarlige
myndigheder

overseettes til engelsk (art. 9, stk. 2)

Og denne video viser, hvordan SDGl blev praesenteret ved lanceringen
af det forste seet tjenester i december 2020; set fra slutbrugernes
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3. Indsat logoet for og linket til
Your Europe pa dine websider

HVORFOR?

SDG sigter mod at blive betragtet som en
informationskilde af hej kvalitet af europaeiske borgere
og virksomheder. Desuden bruger den “Your Europe”
som vigtigste offentlige graenseflade og varemaerke.

HVAD?

Your Europe-logoet er udformet som et visuelt element,
der skal veere integreret pa alle websider, der indgar
i SDG. Logoet skal indeholde et link til startsiden
Your Europe. P& denne made danner alle websider,
der er knyttet til Your Europe, et genkendeligt netvaerk.
Your Europe Handbogen om visuel identitet beskriver
alle logoets tilgeengelige former, og hvordan det skal
integreres pa websider.

4. Overseet dine websider til engelsk

HVORFOR?

Malet med SDG er at tilbyde slutbrugerne adgang
til segbare og tilgengelige onlinetjenester. Portalen
Your Europe, som forvaltes af Kommissionen, indeholder
derfor oplysninger pa alle EU-sprog.

HVAD?

For at hjeelpe udenlandske brugere skal nationale
tjenesteudbydere oversztte deres websider, der er
knyttet til SDG, til engelsk® (artikel 12). Kommissionen
tilbyder en overszettelsestjeneste, hvorigennem
medlemsstaterne kan modtage overszttelser af de
tekster, de indsender— op til en arlig budgetgraense —
Overszttelserne  forvaltes af den  nationale
oversaettelseskoordinator, som arbejder sammen med
den nationale koordinator for SDG. Tekster skal leveres
i Microsoft Word-format med hejst 1 500 tegn pr. side.
Overszettelse tager to til fire uger.

1 | beherigt begrundede tilfzelde kan der anmodes om oversaettelse
til et andet sprog artikel 12, stk. 3 og 4


http://denne video
https://www.youtube.com/watch?v=bvHBVQTVwW0
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e32-31-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1265-1-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1265-1-1
https://europa.eu/youreurope/index_da.htm
https://europa.eu/youreurope/index_da.htm
https://ec.europa.eu/assets/grow/growth/_toolbox/sdg-docs/guidelines-for-logo.pdf
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1467-1-1
https://admin.youreurope.europa.eu/translations
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1467-1-1
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5. Tjek, om du tilbyder onlineprocedurer
inden for rammerne af SDG

HVORFOR?

Nar en borger eller virksomhed har fundet ud
af, hvilke regler der gezelder for vedkommendes
graenseoverskridende aktivitet, er det ofte nedvendigt,
at de tager kontakt til offentlige myndigheder for at fa
en eller anden form for beslutning eller tjenesteydelse,
f.eks. et momsnummer, en licens, en emissionsmeaerkat,
et studiested eller en fadselsattest. Malet med SDG er
at gare disse procedurer sggbare, tilgaengelige online og
tilgaengelige for ikke-nationale brugere.

HVAD 1), OPLYSNINGER OM PROCEDURER
1. Hvilke procedurer er omfattet? Hvilke
kvalitetskriterier skal de opfylde?

Enhver procedure, der er knyttet til et emne i bilag | er
bergrt. Hvis din myndighed forvalter en sadan procedure,
skal du informere brugerne online (artikel 10) om:

® hvilke skridt der skal tages,

® hvor lenge det tager,

© hvilke dokumenter der skal fremlaegges,

© hvilken myndighed der er ansvarlig,

© hvordan en bruger kan identificere sig selv,

© hvor meget det kan koste, og hvordan du kan betale.

Disse oplysninger skal vaere der, uanset om proceduren
(helt eller delvist) er online eller ej.

Frist (for lokale myndigheder): December 2022

HVAD 2), TILBYDER PROCEDURER ONLINE:

For en liste over szerligt hyppigt anvendte procedurer
(bilag Il og 4 direktiver om tjenesteydelser og offentlige
udbud (artikel 1) gar forordningen endnu videre.
Denne vejledning forklarer praecist, hvad bilag I
daekker. Disse procedurer skal veere fuldt online senest
i december 2023 (artikel 6). Det betyder, at en bruger
kan gare alle trin online pa afstand.?

2. Hvad betyder “tilgeengelig for
graenseoverskridende brugere”?

Desuden skal medlemsstaterne sikre, at
graenseoverskridende brugere har adgang til og kan
gennemfare trinnene i en procedure lige s@ nemt som

2 Medlemsstater skal retfzerdiggere det, nar brugerne stadig skal
made op fysisk pa et kontor. Sadanne undtagelser skal opfares i et
seerligt register, sa de kan kontrolleres artikel 6, stk. 3
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nationale brugere. Det betyder bl.a,,
® atinstrukserne ogsa skal foreligge pa engelsk,

® at brugerne kan logge ind med deres nationale
e-ID,

® at de kan betale elektronisk, og

® at resultatet af proceduren leveres pa samme
made som for nationale brugere (artikel 13).

Denne vejledning hjeelper medlemsstaterne med
at identificere og forebygge typiske hindringer for
greenseoverskridende brugere i onlineprocedurer, der
farer til forskelsbehandling.

Desuden vil der blive indfgrt en ordning for overfarsel
af dokumenter direkte mellem offentlige myndigheder
i forskellige EU-lande, feks. et eksamensbevis, der er
erhvervet i ét land for at udeve et erhverv i et andet.
De tekniske detaljer i dette “tekniske engangssystem”
(artikel 14) vil blive offentliggjort i 2022.

6. Indsamling af brugerstatistikker

HVORFOR?

SDG sigtermod at vaere brugercentreret (betragtning 13).
Derfor skal lederne af dets tjenester kunne overvage,
hvordan tjenesterne anvendes, og hvordan de fungerer.
Forordningen (kapitel VI) indeholder to mekanismer
til dette formdl: Indsamlingen og analysen af 1)
brugerstatistikker og 2) brugerfeedback.

HVAD?

Hvis din webside bliver forbundet til Your Europe, skal du
indsamle oplysninger om hyppigheden og typen af brug
af tjenesterne. Dette omfatter:

® antal besag pa websider
® brugernes oprindelsesland
® de anvendte enheder.

Du skal overfere disse statistikker til et fzelles
datalager, der er tilgaengeligt via resultattavlen. Her
kan Kommissionen, nationale koordinatorer og du som
tjenesteyder filtrere, visualisere og udtraekke data i
overensstemmelse med dine behov og kompetencer.
Bilag | til gennemfarelsesretsakten indeholder nzermere
oplysninger om de tags, der skal indga i metadata pa
SDG-websider.

Denne webside indeholder dokumentation for tekniske
specifikationer sasom API-nggler og URLer for
datatransmission.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e32-31-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1337-1-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e32-36-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e900-1-1
https://webgate.ec.europa.eu/cas/login?loginRequestId=ECAS_LR-12810047-Z7YlmRBCVH9C8Si6N2zLRprqVsnPbMbSBq1y66kVBrojm3ee7Ul0RLfkXze8F4x1Ic60qSzSPSY9i0zzUqYlXvzG-jpJZscgsw0KyX9rWaBGJe4-1VzTX42ffzqiCl9HgUx2KHOrvpM2f1vuAVec0qntB7omvWqq5MvnUxzo4RgzadqO1jhWW5zawtgavzydmb16Mqb0
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1131-1-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1131-1-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1504-1-1
https://webgate.ec.europa.eu/cas/login?loginRequestId=ECAS_LR-3253623-enuurxchdBKXAzHJAGORh335dbOHTsfq9zRWrdaM6ztifwRhdCkFRpwfMBT3CemKsW5SCRR0VvEYFsnzhQNARBW-jpJZscgsw0K68Q0yFbKMqm-d17SQxlzhzG1Q5bL1AAGfw7rdkwhxTkzoYDDXYU2334UvuDfEszHncN9hs8CPMJgH2TheVzWoo483IQkpmJL1D7
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1557-1-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e33-1-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e2033-1-1
https://admin.youreurope.europa.eu/statistics
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e32-12-1
https://ec.europa.eu/growth/single-digital-gateway-requirements_en
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7. Indsamling af brugerfeedback

HVORFOR?

Alle tjenesteudbydere af SDG-websider bruger feedback
til lebende at overvage og forbedre servicekvaliteten.
(Se kapitel lll i gennemfarelsesretsakten).

HVAD OG HVORDAN:
Du kan veelge mellem to typer feedbackveerktajer.

1. Det feelles brugerfeedbackvaerktaj (artikel 6
i gennemforelsesretsakten) tilbydes af
Kommissionen og har felgende egenskaber:

® Indeholder enkle spargsmal, ratings og
fritekstfelter (nogle af dem er formuleret i bilag Ill
til gennemfarelsesretsakten) Fritekstfelter er
valgfrie for sider om oplysninger eller procedurer.

©® Undersagelser (f.eks. om onlineinformation) med
detaljerede spargsmal om servicekvalitet, som
brugeren opfordres til efter at have indsendt den
grundlzeggende feedback

©® Automatisk indsendelse af brugerfeedback til det
feelles dataregister;

©® Automatisk indsendelse af URLen pa den webside,
som feedbacken vedrarer, som er ngdvendig for at
kunne reagere pa den

© Findes pa alle EU-sprog

Via resultattavlen kan du filtrere, visualisere og
downloade den feedback, dine sider har modtaget
(artikel 11 i gennemfarelsesretsakten).

2. Alternativt kan du bruge dit eget
feedbackveerktaj, hvis det opfylder
adskillige kriterier (artikel 7 i
konsekvensanalysen), f.eks. at det

© indeholder lignende spargsmal og vurderinger

© linker til undersagelserne af det fzelles
feedbackvaerktej med detaljerede spgrgsmal om
“feedback pa andet niveau”

© sender feedback til det fzelles datalager (bortset
fra fritekstfeedback) i realtid eller i sammenfatning
hver maned

® automatisk indsender de relevante URLer med
feedback (yderligere oplysninger om indsendelse i
artikel 10 i gennemfarelsesretsakten).
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Bilag Il til gennemfarelsesretsakten fastleegger de
tekniske detaljer for fremsendelse af feedback fra
alternative feedbackvaerktajer. Yderligere oplysninger
om f.eks. API'er og tekniske URLer, der er nzevnt i bilag
Il, findes pa denne webside.

8. Tilfgj links og tags

HVORFOR?

Dine websider skal kunne findes via segefunktionen pa
Your Europe. For at kunne fungere godt, er der brug for
links og nogle metadata fra dig som tjenesteudbyder.

HVAD?

Du eller din nationale SDG-koordinator skal sende links
(URL) til Europa-Kommissionen ved at uploade dem
til linkfortegnelsen (artikel 19) og holde dem ajour.
This user manual forklarer linkfortegnelsens funktioner.
Linkene kan meddeles manuelt i brugergraensefladen,
uploades i starre maengder ved hjzelp af en Excel-fil, ved
hjzelp af en webtjeneste eller ved hjzelp af en crawler,
der forvaltes af Kommissionen. Hvis du veelger at
registrere dine links i systemet ved hjzelp af crawleren,
indeholder denne vejledning de tekniske detaljer om de
metadatatags, der skal medtages pa dine sider for at
blive anerkendt af crawler.

WEBMAPPE ELLER WEBSIDE?

Du skal beslutte — eventuelt sammen med forvalteren
af en sterre portal/domaene, du tilherer — om du
anmelder enkelte websider eller en webmappe. En
webmappe er en slags paraply, hvorunder websider
indsamles i linkfortegnelsen. En webmappe kan lede
til en URL, som er tom for brugerne eller usynlig.
Webmapper behaver ikke opfylde kvalitetskravene til
SDG eller vise Your Europe-logoet. Du behaver heller
ikke at indsamle og sende statistikker og feedback. Det
er muligt at have flere webmapper, f.eks. en for engelske
sider og en for sider pa det nationale sprog. Du kan ogsa
kun anmelde domaenenavnet som en webmappe. Der
er ingen specifikke regler herfor. Alle de websider, du
anmelder, og som brugerne kan se skal opfylde alle de
naevnte kriterier.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e555-3-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e564-3-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e32-14-1
https://foq.youreurope.europa.eu/info-service-ft/survey-long
https://admin.youreurope.europa.eu/feedback
https://admin.youreurope.europa.eu/feedback
https://admin.youreurope.europa.eu/feedback
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e718-3-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e615-3-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e671-3-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e32-13-1
https://ec.europa.eu/growth/single-digital-gateway-requirements_en
https://europa.eu/youreurope/#en
https://webgate.ec.europa.eu/cas/login?loginRequestId=ECAS_LR-3288359-DgS3zQVFAxErWxeTb4xPxgPAwWgCWrmw6AZUeE62GBftNuWTXGGeCvoRZE12VYZSvQuU5QxFWzW8iBiUCZAN3a-jpJZscgsw0K68Q0yFbKMqm-JLYL3VPE8BQm8Ouy39nzbbeiLAWEvIgi9D5wiC6rF67E16ME9gd8zuFvaBfVhQDZWzj2ig08EfUnuqQ16PJ8mf0#/screen/links
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1853-1-1
https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/SDGCOORDGROUP/4.3.+Links
https://ec.europa.eu/assets/grow/growth/_toolbox/sdg-docs/EC%20Crawler%20and%20metadata.pdf
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