Manual for oprettelse og forsendelse af en
sikkerpost E-mail til Specialcenter Roskilde

For at sende en sikkerpost E-mail til Specialcenter Roskilde skal man som erhvervsdrivende have en digital
postkasse som tilgas fra www.virk.dk. Denne manual tager udgangspunkt i, at en sadan digital postkasse er
tilgaengelig for den pageeldende ansgger.

1. Logind pa din Digitale Postkasse pa www.virk.dk og benyt din medarbejdersignatur til at komme til
din virksomheds sikre postkasse med det offentlige. Start med at ga til din “Indbakke”

2. Opret en sikkerpost E-mail
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3. Veelg modtager ved at skrive “roskilde” i sggefeltet ogt trykke sgg. Valg dernaest "Roskilde

Kommune” nederst i sggeresultater
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Ny postmeddelelse
Send Gem kladde Vedhzeft post fra arkiv wedhaeft fil Tekst

Modtager

Til: Vesla modtager e,

e Vaelg modtager af E-mail
Angaende

[Farve] EI [Baggrund] EI

[Skrifttype] [=] [storrelsel[=] F k U

Annullér
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= Tilbage til meddelelsen
Vzelg modtager

eelg hvilken offentlig myndighed, du vil sende meddelelzen til.

Modtager

Seg efter modtager

Roskilde —— \

Skriv "roskilde" i sggefeltet
Tryk pé sog

eller

Veelg modtager fra kategori

[[vzela] [=] [vzlg

Roskilde Kommune

+ Arbejde, dagpenge og orlov

+ Bolig

£

Bern og Familie

e

Geeld og Betaling

7

Sundhed og Sygdom

7

Eldre samt voksne med seerligt behov

Roskilde Kommune

Click med venstre musetast pd "Roskilde Kommune"

Annullér
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4. Udfyld Emne ved at vaelge ”skriv til Roskilde kommune” i drop-down menuen. Udfyld Angaende
ing til

med fglgende tekst: Att.: Specialcenter Roskilde (scr.kommunikation@roskilde.dk) Ansggn

kropsbarne hjelpemidler. Skriv din besked til SCR.
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Ny postmeddelelse 4. Click pa linket "Vedhaeft fil" med venstre musetast
Send Gem kladde Vedheeft post fra arkiv Vedhesft fil Tekst

Modtager
Til: Roskilde Kommune (Roskilde Kommune) Skift modtager

1. Veelg "Skriv til Roskilde Kommune i drop down l& ROSKILDE

menuen
| /
Emne *
|S\I:rc;\|(tll Roskikde Kommiting [+] [ veelg emne ] 2. Skriv "Att.: Specialcenter Roskilde
Skriv til Roskilde Kommune / {scr.kommunikation@roskilde.dk)
Att.: Specialcenter Roskilde (scr.kommunikation@roskilde.dk) Ansegning til kropsbrne hjzelpemidler | Ansggning til kropsbarne hjeelpemidler”

[Farve] E| [Baggrund]g

[Skrifitype]  [«] [Sterrelsel[+] F k U
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3. Skriv din besked som skal falge din ansegning




5. Vedhaft din udfyldte ansggning ved at trykke pa "vedhaeft fil”. Tryk pa "gennemse” for at dbne
stifinder og vaelg “skrivebord” i venstre side af navigeringsruden. Valg dernaest din udfyldte
ansggning navngivet “Ansggning om kropsbarne hjeelpemidler i visningsruden og tryk
"abn”.
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 Tilbage til medd
Vedheeft fil

Wzelg den fil fra din computer, som skal vedhasftes. Filen m3 ikke vasre storre end 10 MB.

Valg fil

Veelg fil fra din computer; *

Gennemse

Tryk pd "gennemse..." med vesntre
musetast for at finde din fil

@ Vaelg fil il overfarsel |
@Qv|- Skrivebord » - | 3 | | Seg [ Skrivebord o]
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&4 Overfarsler Tryk pa skrivebord (eller

2 Seneste steder g, = Skolekom "(; i der hvordc_!u selv ha[’vglg1 at
? s envej gemme din ansggning)
Bl Skrivebord 1,73 KB 110KE

oy 131030144630Myt_telefonsystern.de '_ keylogger UFD setup.doc
7 Biblioteker 3 al. @ 3| Microsoft Office Word 97 - 2003-...
[/ Billeder | Microsoft Office Word 97 - 2003-... =135k
@ Dokumenter & | Microsoft Office Excel 2007 1 Microsoft Office Outlook 2007
J, Musik x: Genvej If (SaY! Genvej

=m| ;53KB 2,65 KB

- . Microsoft Office Word 2007 MNet Radio

= Genvej W Internetgenvej
—
1% Computer £ 266 KB EF 175 byte
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= (C:) SYSTEM udskiftning af PCxls

m

Script til w8 desktop.doc
& (H) KaspertherS —'1] Microsoft Office Word 97 - 2003-.. 2% L | Microsoft Office Excel 97-2003-re..
8 (K:) RKapps (AN | 30,0 KB =1 290KB o Vaelg")’;\nseghing om_ :
¥ (L:) RKapps (\\N1 Udskiftning Listexdsx ['7. . Ansggning om kropsbame kropsharne hjelpemidler
3 (M:) Gruppe (\\F1 Microsoft Office Excel-regneark - _f hjeslpemidler.docx B
P A 154 KB | == Microsoft Office Word-dokument =
Eilnavn: Ansegning om kropsbame hjzlpemidler.docx - [Alle filer (*%) V]

[ Abn Iv] [ Annuller ]
——————— Tryk & "&bN" ndr du har

valgt den korrekte fil



6. Godkend den vedhaftede ansggning som den korrekte fil ved at trykke ”OK”.
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= Tilbage til meddelelsen
Vedhezeft fil

Weelg den fil fra din computer, som skal vedhasftes. Filen ma ikke vesre sterre end 10 MB.

valg fil

Weelg fil fra din computer: *

C:\Users\kasperther\Desktop\Anse

Annullér
\ Tryk pé "OK" nér du er

feerdig og klar til at
sende din ansggning




7. Gennemse alle tekstfelter, om de er korrekt udfyldt som beskrevet under punkt 4 og slut ved at
trykke pa send. Tryk pa "luk vindue” i bekraeftelsesvinduet og din sikkerpost e-mail er sendt korrekt
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Ny postmeddelelse
Send Gem kladde Vedheeft post fra arkiv Vedhesft fil Tekst

Modtager

Til: Roskilde Kol ne (Roskilde Kommune) Velg modtager

2. Tryk pé "Send" for at sende din ansegning med sikkerpost til SCR ROSKILDE

N

Emne *

\Sl-criv til Roskilde Kommune El Veelg emne ]

Angdende

‘Att.: Specialcenter Roskilde (scr.kommunikation@roskilde.dk) Ansegning om kropsbarne hjzelpemidled |
(| Vedhzftninger ammee 1. Tjek alt stér korrekt

\Ansmgnlng om kropsbarne hjslpemidler El Fiern

[Farve] El [Elaggrund]lzl

[Skrifttype] El [Stmrralse]El F kK U

Kzere SCR

Jeg sender harmed d.d. en ansegning om ---
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Ny postmeddelelse

Meddelelsen er sendt

* Meddelelsen er sendt til Roskilde Kommune, Reskilde Kommune

s Du fir besked p& din e-mailadresse, nar du modtager et eventuelt svar fra Roskilde Kommune, Roskilde Kommune, hvis du under
indstillinger har valgt f& besked ved ny post.

@ ROSKILDE
Tryk pé "Luk vindue"
Luk vindue /




