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Infoside

Denne brukerveiledningen har som formal a stgtte brukere nar de skal ta i bruk Min side for fgrste
gang. Vi har samlet noen enkle steg-for-steg giennomganger for a tydeliggjgre prosessene.
Veiledningen er delt inn i felgende kapitler:

1 Logge pa og knytte seg til virksomhet Side 4 — 14

2 Roller og administrering av brukere Side 15-19
3.  Verifisering Side 20— 25
4 De vanligste feilmeldingene som kan oppsta  Side 26 - 29




Logge pa og knytte seg til virksomhet
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1. Naviger til innloggingssiden

~ | ox. Min side for virksomheter x4

Ga til minside.nkom.no

&< C ([ & nhitpsy//minside.nkom.no

ks
2o
<

1. KI'kk pé «Logg inn)) Forside

Logg inn

Velkommen til Nasjonal kommunikasjonsmyndighets nye innloggingsplattform for offentlige og private virksomheter. Her kan du sende inn sgknader, se status og svar pa saken din eller komme i direkte kontakt med oss.
Logg inn

Min side er forelgpig kun tilgjengelig for virksomheter. Er du en privatperson som @nsker a komme i kontakt med oss, kan du sende en e-post til firmapost@nkom.no. For & bruke min side ma du trykke pa "Logg inn" gverst i hgyre hjgrne. Logg
deretter inn via ID-porten og velg virksomhet en du tilharer.

Den farste som registrerer seg pa vegne av virksomheten, far rollen som organisasjonsansvarlig. Alle gvrige brukere som skal bruke «Min side» pa vegne av sin virksomhet, ma godkjennes av organisasjonsansvarlig.
Trenger du hjelp?

Opplever du tekniske problemer med Min side? Eller har du andre sparsmal? Kontakt oss pa minside@nkom.no, s& hjelper vi deg videre.

Min side er en tjeneste fra Nasjonal kommunikasjonsmyndighet- Nkoms personvernerklaering



https://minside.nkom.no/

2. Logg inn via ID-porten

~ 2 Min side for virksomheter x B

1. Klikk pa «Logg inn via
ID-porten» og falg
instruksene

De neste stegene avhenger
av hvorvidt virksomheten du
gnsker a representere
allerede har opprettet en
Min side eller ikke.

For virksomheter som
allerede er opprettet, se
steg 3-4.

For nye virksomheter, se
steg 5-8.

« > ¢

(A & hitps;//minside.nkom.no/#/login

Logg inn

Logg inn via ID-porten




3. Knytt deg til virksomhet

~ X, Min side for virksomheter x B

Dersom noen andre har
opprettet en Min side for

& C (@ | & hitpsy//testnkom.insights.no/#login

H o . R
virksomheten du gnsker a Velg organisasjon
i = Bruk feltet under til a sgke etter virksomheter som allerede er registrerti Nkom's portal.
representere vil du 1a tre
Ve d é s¢ ke etter d en her Dersom virksomheten du forsgker a knytte deg til ikke dukker opp i feltet under, betyr det at ingen har registrert virksomheten enda. Du kan registrere virksomheten ved a klikke pa linken "Jeg finner ikke organisasjonen min". Du vil da fa

muligheten til 4 registrere virksomheten ved 3 spke etter den i Brgnngysundsregisteret,

Sek etter organisasjon |

1. Sgk etter virksomheten

i S¢kefe|tet (du kan S¢ke Jeg finner ikke organisasjonen min
pa bade navn og
org.nummer)



4. Bekreft valg av virksomhet

~ . Min side for virksomheter x 4+

1. Klikk pa «Bekreft»

& C (@ | & hitpsy//testnkom.insights.no/#login

Det sendes na et varsel til < Velg organisasjon

den Som ad m|n | Stre rer‘ Vil du knytte deg til NASJONAL KOMMUNIKASJONSMYNDIGHET? En forespersel vil bli sendt til den som administrerer NASJONAL KOMMUNIKASJONSMYNDIGHET i portalen.
virksomhetens Min side om :

at en ny person forsgker a

knytte seg til virksomheten.

x

<



5. Nye virksomheter ma opprette en Min side

. ~ o Min side for virksomheter x + B
Derso mi ngen h ar o p prettet & C ([ & htipsy/testnkom.insights.no/#login Ao @ -
en Min side for
virksomheten du gnsker a Velg organisasjon
r-e prese nte re VII d u m fé Bruk feltet under til & seke etter virksomheter som allerede er registrert i Nkom's portal.
treff ved 3 S@ ke etter den Dersom virksamheten du farseker & knytte deg til ikke dukker opp i feltet under, betyr det at ingen har registrert virksomheten enda. Du kan registrere virksomheten ved & klikke pa linken "Jeg finner ikke organisasjonen min". Du vil da f&

muligheten til & registrere virksomheten ved & sgke etter den i Branngysundsregisteret.

a x

her. ‘Sek etter organisasjon

1- K“kk pé «Jeg finner ikke Jeg finner ikke organisasjonen min i
organisasjonen min»




6. Les informasjonen pa siden og bekreft

Det er viktig at du leser
gjennom informasjonen pa
siden.

1. Klikk pa «Opprett
ekstern»

~ 5 Min side for virksomheter x +

& C [ | O htipsy//testnkom.insights.no/#login A Ty s

Velg organisasjon

Du kan opprette ny organisasjon via knappen under. Du vil da fa rollen som "organisasjonsansvarlig” i organisasjonen pa Min side hos Nkom, og du vil bli varslet dersom andre brukere knytter seg til organisasjonen.
Det er den organisasjonsansvarliges oppgave a administrere alle brukere i organisasjonens Min side hos Nkom.

Ved 3 opprette organsisasjonen ma du ta stilling til om det er du som skal ha denne rollen i din organisasjon. Rollen som organisasjonsansvarlig kan delegeres til andre brukere som logger seg pa Min side og knytter seg til den samme
organisasjonen.

Organisasjonsans

Opprett Ekstern

Loggut

ha mulighet til 3 se alle saker som opprettes pa vegne av virksomheten.

&

<
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7. Sok opp virksomhet

2% Min side for virksomheter

1. Sgk opp virksomheten du
vil knytte deg til i feltet
«Sgk i
Bregnngysundregistrene»

Merk at gvrig informasjon om
virksomheten fylles ut
automatisk nar du velger en
virksomhet. Disse feltene er
ikke-redigerbare.

2. Klikk pa «Send inn»

NB! Dersom «Send inn»
knappen ikke er tilgijengelig
(mgrkebla farge) betyr dette
at virksomheten allerede er
opprettet. Steg 3-4 beskriver
prosessen for a knytte seg til
en allerede opprettet
virksomhet.

~

x +

& C (@ | & hitpsy//testnkom.insights.no/#login

Opprett organisasjon

Sok i Branngysundregistrene *

Under vises de dataene som ligger pa organisasjonsnummeret du sgkte pa, hentet fra
B@rnngysundregisteret.
Dataene hentes automatisk nar du har gjort et sgk, og er ikke redigerbare.

Nar du har funnet den organisasjonen du vil knytte deg til, trykker du pa "Send inn" nederst pa siden.

Navn
Organisasjonsnummer
Sektor

Nzringskode
Kommune

E-post

Epost-adressen oppgitt her vil utelukkende bli brukt for a sende kvitteringer pa innsendte saker, eller
varsler om at saken er oppdatert. Innholdet i sakene vil utelukkende vaere tilgjengelig for innloggede
brukere pa Min side pa nkom.no, via Altinn, eller via digital postkasse (for privatbrukere).

Addresse

Postnummer

Poststed
———
Avbryt Send inn

x

<
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8. Eksempel pa utfylt informasjon

Skjermbildet viser et
eksempel pa automatisk
utfylt informasjon etter valg
av en virksomhet.

~ X, Min side for virksomheter x B

& C (@ | & hitpsy//testnkom.insights.no/#login

Opprett organisasjon

Sek i Brenngysundregistrene v
NASJONAL KOMMUNIKASJONSMYNDIGHET - 974446871
Under vises de dataene som ligger pa organisasjonsnummeret du sgkte pa, hentet fra

Bernngysundregisteret.
Dataene hentes automatisk n&r du har gjort et sgk, og er ikke redigerbare.

Nar du har funnet den organisasjonen du vil knytte deg til, trykker du pa "Send inn" nederst pa siden.

Navn
NASJONAL KOMMUNIKASJONSMYNDIGHET

Organisasjonsnummer
974446871

Sektor
Statsforvaltningen

Nzringskode

Offentlig administrasjon tilknyttet naeringsvirksomhet og arbeidsmarked

Kommune
LILLESAND

E-post

Epost-adressen oppgitt her vil utelukkende bli brukt for a sende kvitteringer pa innsendte saker, eller
varsler om at saken er oppdatert. Innholdet i sakene vil utelukkende vaere tilgjengelig for innloggede
brukere pa Min side pa nkom.no, via Altinn, eller via digital postkasse (for privatbrukere).

Addresse
Nygard 1

Postnummer
4790

Poststed

Avbryt Send inn

ks
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O. Fortsett for a ga vide

re til Min side

x B

Etter innsendelse vil du fa
beskjed om at virksomheten
er opprettet.

1. Klikk pd «Fortsett med
[virksomhetens navn]»

&< = G @ | A ntpsy/fintegration.

.nkom.insights.no/#/login

Organisasjon opprettet.

Tilbake Fortsett med NASJONAL KOMMUNIKASJONSMYNDIGHET

o)ty
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10. Min side blir tilgjengelig nar du er tilknyttet en virksomhet

Skjermbildet viser
hjemskjermen pa Min side.

1. Merk at den innloggede
brukeren og
virksomheten
vedkomne er tilknyttet
er enkelt tilgjengelig

~ X, Min side for virksomheter x B

& O [ | O htipsy/testnkom.insights.no/#home

Forside Autorisasjoner og tillatelser

Mine saker Alle saker Ny sak/sgknad

Min organisasjon ~

ANNE GRO OLSEN HAMRE
NASJONAL KOMMUNIKAS]ONSM...

Velkommen! For & fa full tilgang til Nkoms tjenester ma virksomhetens tilknytning til Min side verifiseres av en representant med signeringsrett eller prokura registrert i Bregnngysundregisteret. Det kan vare daglig leder, eller en annen person med
fullmakt pa vegne av virksomheten. Du som bruker ma ogsa ha fatt riktig rolle for & kunne sende inn saker.

Sjekk din rolle

(@)
€

o Klikk pa navnet ditt og sjekk at du har rolle
Bruker eller Organisasjonsansvarlig for a kunne
sende inn saker

¢ Ubekreftet bruker? Be din
virksomhets organisasjonsansvarlige gjere de
g til Bruker under Min organisasjon pa Min
side

Verifiser din virksomhet

Utfares av representant

med signeringsrett eller prokura
Sjekker om hen har signeringsrett eller
prokura og lar hen godkjenne
organisasjonsansvarlig for
brukeradministrasjon i Min side.

Klikk her for & verifisere

Autorisasjoner og tillatelser

e Sjekk bedriftens aktive autorisasjoner og
tillatelser fgr du sender inn nye sgknader.
Bruk Valg-knappen i hver sak for a sende inn
endringer, seknad om dispensasjon eller
oppsigelse.

Organisasjonsansvarlig kan se alle saker.
Brukere kan se egne.

Sjekk signaturrett/prokura

¢ Virksomhetens tilknytning til Min Side ma

r_ j verifiseres
« Kun representant med signeringsrett eller
prokura i Altinn kan verifisere.
L _J e Vet du ikke hvem det er? Sjekk her ved & sake

opp virksomheten og se under "Roller".

Sjekk om virksomhet er verifisert

o Klikk her for & se bedriftens
verifiseringssak(er-).

e Huvis det star "Avsluttet” under fanen "Status",
er bedriften verifisert, og kan sende inn alle
typer saker til Nkom.

e Hva du far tilgang til avhenger av din rolle.

VB

Min side er en tjeneste fra Nasjonal kommunikasjonsmyndighet- Nkoms personvernerklaering

Trenger du hjelp til noe pa denne siden?

Sjekk ofte stilte spgrsmal for svar pa vanlige
spersmal

Star du fortsatt fast, kan du sende inn en
supportsak, sa vil en ansatt i Nkom hjelpe deg
videre

Her kan du starte ny saker og sgknader om
tillatelser eller autorisasjoner




Roller og administrering av brukere

14
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1. Sjekke hvilken rolle du har

1. Klikk pa navnet ditt

Vinduet som dukker opp
lister opp alle virksomheter
du er tilknyttet. | tillegg
angis det hvilken rolle du har
i tilknytningen til den
enkelte virksomhet.

2. | eksempelet til hgyre
er den innloggede
brukeren tilknyttet
Nasjonal
kommunikasjonsmyndi
ghet og har rollen
organisasjonsansvarlig.

15

~ X, Min side for virksomheter x B

& O [ | O htipsy/testnkom.insights.no/#home

Velkommen! For & fa full tilgang til Nkoms tjenester ma virksomhetens tilknytning til Min side verifiseres av en representant med signeringsrett eller prokura registrert i Bregnngysundregisteret. Det kan vaere|

Forside Autorisasjoner og tillatelser Mine saker Alle saker Ny sak/sgknad Min organisasjon ~

fullmakt pa vegne av virksomheten. Du som bruker ma ogsa ha fatt riktig rolle for & kunne sende inn saker.

= = e

Rt & - Oy

ANNE GRO OLSEN HAMRE
NASJONAL KOMMUNIKAS]ONSM...

Velg organisasjon e
" NASJONAL

KOMMUNIKASJONSMYNDIGHET

Sjekk din rolle

(@)
€

o Klikk pa navnet ditt og sjekk at du har rolle
Bruker eller Organisasjonsansvarlig for a kunne
sende inn saker

¢ Ubekreftet bruker? Be din
virksomhets organisasjonsansvarlige gjere de
g til Bruker under Min organisasjon pa Min
side

Verifiser din virksomhet

Utfares av representant

med signeringsrett eller prokura
Sjekker om hen har signeringsrett eller
prokura og lar hen godkjenne
organisasjonsansvarlig for
brukeradministrasjon i Min side.

Klikk her for & verifisere

Autorisasjoner og tillatelser

Velg en annen organisasjon

Rediger brukerprofil
e Sjekk Loggut
1illate e —
Bruk Valg-knappen i hver sak for a sende inn
endringer, seknad om dispensasjon eller
oppsigelse.
Organisasjonsansvarlig kan se alle saker.
Brukere kan se egne.

[ U

Sjekk signaturrett/prokura

¢ Virksomhetens tilknytning til Min Side ma

r_ j verifiseres
« Kun representant med signeringsrett eller
prokura i Altinn kan verifisere.
L _J e Vet du ikke hvem det er? Sjekk her ved & sake

opp virksomheten og se under "Roller".

Sjekk om virksomhet er verifisert

o Klikk her for & se bedriftens

verifiseringssak(er-).
e Huvis det star "Avsluttet” under fanen "Status",
er bedriften verifisert, og kan sende inn alle
o— o —
co— s —

typer saker til Nkom.
e Hva du far tilgang til avhenger av din rolle.

Trenger du hjelp til noe pa denne siden?

Min side er en tjeneste fra Nasjonal kommunikasjonsmyndighet- Nkoms personvernerklaering

Sjekk ofte stilte spgrsmal for svar pa vanlige
spersmal

Star du fortsatt fast, kan du sende inn en
supportsak, sa vil en ansatt i Nkom hjelpe deg
videre

Her kan du starte ny saker og sgknader om
tillatelser eller autorisasjoner
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2. En bruker tilknyttet en virksomhet kan ha fglgende roller

Beskrivelse

Organisasjonsansvarlig

Ubekreftet organisasjonsansvarlig

Bruker

Ubekreftet bruker

Avvist bruker

Begrenset bruker

En person med rollen organisasjonsansvarlig administrerer virksomhetens bruk av Min side. Vedkomne er ansvarlig for a
godkjenne personer som gnsker a knytte seg til virksomheten. Organisasjonsansvarlig har videre innsikt i alle saker som
sendes inn pa vegne av virksomheten.

En person med rollen ubekreftet organisasjonsansvarlig ser alle sakene til virksomheten. Vedkomne ser ogsa alle personer
som er tilknyttet virksomheten, men har ikke mulighet til 8 endre pa roller.

En person med rollen bruker har mulighet til 3 sende inn saker/skjemaer pa vegne av virksomheten. Vedkomne ser kun egne
saker. | tillegg har en person med rollen bruker innsikt i hvilke personer som er tilknyttet virksomheten, men vedkomne har
ikke mulighet til 3 endre noens (inkludert egen) rolle.

En person med rollen ubrekreftet bruker forsgker a knytte seg til virksomheten, men har enda ikke blitt godkjent av
virksomhetens organisasjonsansvarlige. Vedkomne har mulighet til 8 opprette utkast til saker, men ikke sende dem inn. En
person med rollen ubekreftet bruker har heller ikke innsikt i hvilke personer som er tilknyttet virksomheten.

En person med rollen avvist bruker har fatt avvist sin forespgrsel om a knytte seg til virksomheten av virksomhetens
organisasjonsansvarlige. Vedkomne har ingen tilgang til 3 opptre pa vegne av virksomheten og ser heller ikke andre personer
som er tilknyttet virksomheten. Far ikke logget pa virksomhetens Min side.

En begrenset bruker er tilknyttet virksomheten, men har ikke mulighet til 3 representere den. Vedkomne ser ingen andre
personer som er tilknyttet virksomheten, og kan heller ikke opprette saker.



3. Organisasjonsansvarlige behandler ubekreftet brukere

Organisasjonsansvarlige har
ansvar for a godkjenne
forespgrsler fra personer
som gnsker a vaere tilknyttet
virksomheten.

Det varsles per e-post om
nye forespegrsler. Behandling
av ubekreftede brukere
gjores ved fglgende steg.

1. Klikk pa «Min
organisasjon»

2. Klikk pa «Behandle
ubekreftet bruker»
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~ 5 Min side for virksomheter x +

& O [ | O htipsy/testnkom.insights.no/#home

Velkommen! For & fa full tilgang til Nkoms tjenester ma virksomhetens tilknytning til Min side verifiseres av en representant med signeringsrett eller | vedlikehold brukere
fullmakt pa vegne av virksomheten. Du som bruker ma ogsa ha fatt riktig rolle for & kunne sende inn saker.

Forside Autorisasjoner og tillatelser Mine saker Alle saker Ny sak/sgknad

Min organisasjon ~

Behandle Ubekreftet bruker

= = e

Rt & - Oy

ANNE GRO OLSEN HAMRE
NASJONAL KOMMUNIKASJONSM...

Inviter nye brukere

Det kan vare daglig leder, eller en annen person med

Se virksomhetsopplysninger

Sjekk din rolle

(@)
€

o Klikk pa navnet ditt og sjekk at du har rolle
Bruker eller Organisasjonsansvarlig for a kunne
sende inn saker

¢ Ubekreftet bruker? Be din
virksomhets organisasjonsansvarlige gjere de
g til Bruker under Min organisasjon pa Min
side

Verifiser din virksomhet

Utfares av representant

med signeringsrett eller prokura
Sjekker om hen har signeringsrett eller
prokura og lar hen godkjenne
organisasjonsansvarlig for
brukeradministrasjon i Min side.

Klikk her for & verifisere

Autorisasjoner og tillatelser

e Sjekk bedriftens aktive autorisasjoner og
tillatelser fgr du sender inn nye sgknader.
Bruk Valg-knappen i hver sak for a sende inn
endringer, seknad om dispensasjon eller
oppsigelse.

Organisasjonsansvarlig kan se alle saker.
Brukere kan se egne.

Sjekk signaturrett/prokura

¢ Virksomhetens tilknytning til Min Side ma

r_ j verifiseres
« Kun representant med signeringsrett eller
prokura i Altinn kan verifisere.
L _J e Vet du ikke hvem det er? Sjekk her ved & sake

opp virksomheten og se under "Roller".

Sjekk om virksomhet er verifisert

o Klikk her for & se bedriftens

verifiseringssak(er-).
e Huvis det star "Avsluttet” under fanen "Status",
er bedriften verifisert, og kan sende inn alle
o— o —
co— s —

typer saker til Nkom.
e Hva du far tilgang til avhenger av din rolle.

Trenger du hjelp til noe pa denne siden?

Min side er en tjeneste fra Nasjonal kommunikasjonsmyndighet- Nkoms personvernerklaering

Sjekk ofte stilte spgrsmal for svar pa vanlige
spersmal

Star du fortsatt fast, kan du sende inn en
supportsak, sa vil en ansatt i Nkom hjelpe deg
videre

Her kan du starte ny saker og sgknader om
tillatelser eller autorisasjoner




4. Organisasjonsansvarlig behandler ubekreftet brukere forts.

~ 5 Min side for virksomheter x +

1. For den aktuelle
brukeren, klikk pa
«Endre» og velg hvilken
rolle som skal tildeles.

& ) [ | O htipsy/testnkom.insights.no/#/minorganisasjon/ubekreftet

Forside Autorisasjoner og tillatelser Mine saker Alle saker Ny sak/sgknad

Brukeroversikt

Bare organisasjonsansvarlig i din virksomhet kan se, tildele eller endre brukerroller.

NB! Side 16 inneholder en Organisasjonsansvarlig

bes kr |Ve| Se aV de u I Ike Navn E-post Registrert Sist innlogget
ro” enE. ANNE GRO OLSEN HAMRE insights.test.person@nkom.no 21.05.202510:17 21.01.202613:16 mm

Ubekreftet bruker

Navn E-post Registrert Sist innlogget

Overfar

MARIUS BJERK MERSLAND insights.test.person@nkom.no 22.10.2024 14:37 21.01.2026 13:16

Min side er en tjeneste fra Nasjonal kommunikasjonsmyndighet- Nkoms personvernerklaering
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Rt O

ANNE GRO OLSEN HAMRE

Min organisasjon ~ NASJONAL KOMMUNIKASJONSM...

Behandle Ubekreftet bruker

Nar noen ber om tilgang til din virksomhet, vises de som Ubekreftet bruker
pé denne siden. Ubekreftede brukere kan ikke se eller sende inn saker.

h Vurder om foresparselen er reell. Hvis ikke, kan du velge Fjern for 4 slette
brukeren helt, eller velge Endre og bytte til Avvist bruker for & sperre tilgang,
men ha mulighet til & reaktivere senere.

Hvis du gnsker & aktivere brukeren, velger du Endre og bytter til den rolle
vedkommende skal ha: Bruker kan se egne saker pa vegne av virksomheten,

\2) mens Organisasjonsansvarlig kan se og agere i alle virksomhetens saker,
tillatelser og autorisasjoner, samt administrere brukere pa Min side. Det er
mulig & ha flere organisasjonsansvarlige.

@ Til slutt: Velg Lagre for & bekrefte endringene.



Verifisering
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1. For a fa tilgang til alle tjenester ma virksomheten verifiseres

Verifisering er innfgrt som et
informasjonssikkerhets-
tiltak.

Prosessen er viktig for at
bade virksomheten og Nkom
skal veere trygge pa at
personene som opptrer pa
vegne av den har rett til
representere virksomheten.

1. Start med a klikke pa
«Ny sak/sgknad»

~ 5 Min side for virksomheter x +

& O [ | O htipsy/testnkom.insights.no/#home

Forside Autorisasjoner og tillatelser

Mine saker

Alle saker Ny sak/sgknad

Min organisasjon ~

I
Rt & - Oy

ANNE GRO OLSEN HAMRE
NASJONAL KOMMUNIKASJONSM...

Velkommen! For & fa full tilgang til Nkoms tjenester ma virksomhetens tilknytning til Min side verifiseres av en representant med signeringsrett eller prokura registrert i Bregnngysundregisteret. Det kan vare daglig leder, eller en annen person med
fullmakt pa vegne av virksomheten. Du som bruker ma ogsa ha fatt riktig rolle for & kunne sende inn saker.

Sjekk din rolle

(@)
€

o Klikk pa navnet ditt og sjekk at du har rolle
Bruker eller Organisasjonsansvarlig for a kunne
sende inn saker

¢ Ubekreftet bruker? Be din
virksomhets organisasjonsansvarlige gjere de
g til Bruker under Min organisasjon pa Min
side

Verifiser din virksomhet

Utfares av representant

med signeringsrett eller prokura
Sjekker om hen har signeringsrett eller
prokura og lar hen godkjenne
organisasjonsansvarlig for
brukeradministrasjon i Min side.

Klikk her for & verifisere

Autorisasjoner og tillatelser

e Sjekk bedriftens aktive autorisasjoner og
tillatelser fgr du sender inn nye sgknader.
Bruk Valg-knappen i hver sak for a sende inn
endringer, seknad om dispensasjon eller
oppsigelse.

Organisasjonsansvarlig kan se alle saker.
Brukere kan se egne.

Sjekk signaturrett/prokura

¢ Virksomhetens tilknytning til Min Side ma

r_ j verifiseres
« Kun representant med signeringsrett eller
prokura i Altinn kan verifisere.
L _J e Vet du ikke hvem det er? Sjekk her ved & sake

opp virksomheten og se under "Roller".

0®

Sjekk om virksomhet er verifisert

Klikk her for & se bedriftens
verifiseringssak(er-).

Hvis det star "Avsluttet” under fanen "Status",
er bedriften verifisert, og kan sende inn alle
typer saker til Nkom.

Hva du far tilgang til avhenger av din rolle.

Trenger du hjelp til noe pa denne siden?

Min side er en tjeneste fra Nasjonal kommunikasjonsmyndighet- Nkoms personvernerklaering

Sjekk ofte stilte spgrsmal for svar pa vanlige
spersmal

e Star du fortsatt fast, kan du sende inn en
supportsak, sa vil en ansatt i Nkom hjelpe deg
videre

Her kan du starte ny saker og sgknader om
tillatelser eller autorisasjoner
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2. Velg riktig skjema fra listen

1.

Velg skjemaet
«Verifisering av
organisasjon for tilgang
til alle tjenester pa Min
side»

g

@]

Min side for virksomheter x +

(A | ) hitps://play.nkom.insights.no/#/nysak/ny

Forside Autorisasjoner og tillatelser

i Virksomhetens aktive tillatelser, registreringer og autorisasjoner

Mine saker

- o
A &

MARIUS BJERK MERSLAND

Alle saker Ny sak/seknad Min organisasjon = NASJONAL KOMMUNIKAS|ONSM...

Du gjer endringer og oppsigelser via valg-knappen inne pa eksisterende sak, ikke ny. Virksomhetens organisasjonsansvarlige har tilgang til alle saker.

Seket ga ingen treff. Det kan enten vaere fordi 1) virksomheten har ingen aktive tillatelser, registreringer eller autorisasjoner, eller 2) at du ikke har tilstrekkelige tilganger pa Min side til 4 se alle virksomhetens saker. Kun virksomhetens
organisasjonsansvarlige kan se alle virksomhetens saker. Du kan sjekke rollen din ved a klikke pa navnet ditt @verst til hayre og sjekke din rolle under virksomhetsnavnet.

= Opprett ny sak

Nedenfor finner du vare digitale tjenester. Behandlingstiden for henvendelser kan variere, men vi gjgr vart beste for & svare sa raskt som mulig. Status og svar pa alle saker som opprettes, vil vaere tilgjengelige under "Mine saker.”

~
[0  Tjeneste

] Ekomnettautorisasjon (ENA) trinn 1 - innhenting av dokumentasjon for kvalifisert person (KP)
O Ekomnettautorisasjon (ENA) trinn 2 - sgknad om autorisasjen

O Informasjon og veiledning

O Manuell registrering EKOM-tilbyder

O Registrering av datasenter

O Registrering av leverandgr og forhandler av radio-, teleterminal- og nettutstyr

O Registreringsplikt for tilbydere av posttjenester

O Support

O verifisering av organisasjon for tilgang til alle tienester pa Min side

2]

Vil du sjekke om virksomheten din er verifisert?

Beskrivelse

Gjennemferes av personen som vil bli KP
Gjennomferes av representant for virksomheten & Innsending krever at virksomheten din er verifisert

Informasjon, veiledning, generelle spersmal og henvendelser

Registrering av datasentervirksomhet (& Innsending krever at virksomheten din er verifisert
Registrering av leverandgr/forhandler

Posttilbyder registrering

Hijelp til bruk av portalen

Verifisering av virksomhet for a fa tilgang til alle tjenester

For a se om virksomheten er verifisert, klikk deg inn pa en av tjenestene ovenfor som krever verifisering (du trenger ikke & velge Opprett sak).
Hvis du da ser et varsel gverst pa siden som sier innsending i denne ordningen krever at organisasjonen din er verifisert, sa betyr det at virksomheten din ikke er verifisert.
Hvis dette varselet ikke vises, betyr det at virksomheten din er verifisert, og kan sende inn alle typer saker og seknader.

Velg Forside i toppmenyen for a ga videre til verifisering.

Mine utkast

x

9

a
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3. Opprett en ny sak

1.

Klikk pa «Opprett sak»

~ 5 Min side for virksomheter x +

&< C (@ & nttpsy/play.nkem.insights.no/#call/202/main

Forside Autorisasjoner og tillatelser Mine saker Alle saker Ny sak/sgknad Min organisasjon ~

Verifisering av organisasjon for tilgang til alle tjenester pa Min side

Startdato: 01.01.2025 00:01
Frist: Legpende

Rt & - Oy

MARIUS BJERK MERSLAND
NASJONAL KOMMUNIKASJONSM...

Opprett sak

Utfyllende beskrivelse

For & fa tilgang til alle tjenester som tilbys pa Nkom's portal er det ngdvendig at virksomheten verifiseres. |
verifiseringsprosessen sjekker vi hvorvidt den paloggede brukeren har signeringsrett pa vegne av virksomheten gjennom et
oppslag mot Brenngysundregistrene.

Tildeling av signeringsrett for en virksomhet gjgres gjennom Altinn. Les mer her: info.altinn.no/...-foretak-og-enheter--
samordnet-registermelding/

NB! Denne lpsningen statter forelgpig kun verifisering med brukere som har signaturrett alene. Dette er noe vi jobber med &
lpse s& fort som mulig. Dersom du ikke kan gjennomfgre verifikasjon av organisasjonen med det premisset, ta kontakt med

Nkom pa epost minside@nkom.no

Merk at verifiseringen er gyldig i ett (1) &r og at prosessen ma gjentas &rlig.

Klikk pa "Opprett sak” for & starte verifiseringen.

Min side er en tjeneste fra Nasjonal kommunikasjonsmyndighet- Nkoms personvernerklaering
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4.

1.

Send inn skjema nar det er ferdig utfylt

~ | ox. Min side for virksomheter x4

Nar skjemaet er ferdig
utfylt vil «Send inn»
knappen bli tilgjengelig

& O [ | O htipsy/play.nkominsights.no/#/application/21033/details

Forside Autorisasjoner og tillatelser Mine saker Alle saker Ny sak/seknad Min organisasjon =

Verifisering av organisasjon for tilgang til alle tjenester pa Min side

Saksnr: #ORGVER-21033

Bekrefte at innlogget bruker har signeringsrett:

Du er na i gang med a verifisere virksomheten NASJONAL KOMMUNIKASJONSMYNDIGHET, og godkjenne
personen som representerer dere pa Min side. Ved a verifisere virksomheten far virksomheten, og
tilhgrende brukere, tilgang til alle tilgjengelige tjenester i portalen.

Nkom kan automatisk godkjenne verifiseringen mot Brenngysundregistrene, dersom den utferes av en
bekreftet bruker med signeringsrett eller prokura alene for virksomheten.

Ved signaturrett eller prokura i fellesskap, ma hver person sende inn hvert sitt skjema. Ta kontakt med
oss her nar skjemaene er sendt inn, sa vil en sakshehandler manuelt godkjenne verifiseringen.

Jeg bekrefter at jeg har signaturrett pi vegne av virksomheten, og at jeg ensker 3 verifisere
virksomheten. %

O Ja O Nei

Bekrefte navaerende organisasjonsansvarlig:

Virksomheten har én eller flere organisasjonsansvarlige. Dette er den eller de personene som kan
godkjenne hvilke brukere som skal knyttes til virksomheten, og kan se alle virksomhetens saker. Andre
brukere har kun tilgang til egne saker.

Navaerende organisasjonsansvarlig er:
Navn: MARIUS MERSLAND
Telefon: 12345678

Jeg bekrefter at MARIUS MERSLAND skal vaere organisasjonsansvarlig for virksomheten. +

O Ja O Nei

MARIUS BJERK MERSLAND
NASJONAL KOMMUNIKAS|ONSM...

o
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5. Kriterier for a bli verifisert

For a lykkes med verifisering ma fglgende kriterier vaere godkjent:

* Skjemaet «Verifisering av organisasjon for tilgang til alle tjenester pa Min side» ma sendes inn av en person som enten har signeringsrett eller
prokurarettigheter pa vegne av virksomheten.

* Min side inneholder mer informasjon om disse rettighetene, samt hvordan du sjekker hvem i din virksomhet som har disse rettighetene.



De vanligste feilmeldingene som kan oppsta

25
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Feilmelding ved ikke-verifisert virksomhet

Feilmelding: «Innsending i
denne ordningen krever at
organisasjonen din er
verifisert»

Bakgrunn: Virksomheten du
representerer er ikke
verifisert (se kapittel 3).

Konsekvens: Dette er kun en
advarsel. Du kan fortsatt
opprett et utkast pa saken
ved 3 klikke pa «Opprett
sak»

L@sning: Noen med
signaturrett ma
gjennomfgre
verifiseringsprosessen pa
vegne av virksomheten.

~ 5 Min side for virksomheter x +

& C [ | O htipsy//testnkom.insights.no/#call/181/main

W e Forside Autorisasjoner og tillatelser Mine saker

Registrering av datasenter

Startdato: 01.10.2024 00:00
Frist: Legpende

Innsending i denne ordningen krever at organisasjonen din er verifisert.

= Skriv ut

Utfyllende beskrivelse av nettverket

Ny lov om elektronisk kommunikasjon (ekomloven) trer i kraft 1. januar 2025, og innfarer registreringsplikt for
datasenteroperatarer i Norge.

Her kan du som datasenteroperater registrere ditt datasenter.

Du vil motta et varsel p& e-post nér saken er registrert hos Nkom.
Virksomheten din vil motta vedtak om registrering av datasenter til sin digitale postkasse.

Du kan se din registrering under "Mine saker."

Skjerm avsender

Ja

Min side er en tjeneste fra Nasjonal kommunikasjonsmyndighet- Nkoms personvernerklaering

Alle saker

Ny sak/sgknad

Min organisasjon ~

— =

A ) ‘9' fb

ANNE GRO OLSEN HAMRE
NASJONAL KOMMUNIKASJONSM...

Opprett sak
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Feilmelding ved ikke-verifisert virksomhet

Feilmelding: «Organisasjonen
din er ikke verifisert.
Sgknaden kan ikke sendes
inn»

Bakgrunn: Virksomheten du
representerer er ikke
verifisert (se kapittel 3).

Konsekvens: Det finnes ingen
«Send inn» knapp for
skjemaet. Det er da ikke mulig
a sende det inn.

L@sning: Noen med
signaturrett ma gjennomfgre
verifiseringsprosessen pa
vegne av virksomheten. Mer
info finner du i kapittelet
«Verifisering»

~ 5 Min side for virksomheter x +

&« O ) ) httpsy//test.nkom.insights.no/#/application/23933/details

Registrering av datasenter

Saksnr: #REG-23933

Organisasjonen din er ikke verifisert. Seknaden kan ikke sendes inn.

) Om anlegget Om anleggEt

13 felter igjen
Generelle opplysninger

Registrering av kunder: Norske statlige,
fylkeskommunale og kommunale virksomheter,
myndigheter og organer

2 felter igjen

Eier av datasenterert (organisasjonen du er innlogget med): NASJONAL
KOMMUNIKASJONSMYNDIGHET - 974446871
Anleggsnavn (Internt/unikt navn pa anlegg) *

Gateadresse for anlegget. *

Postnummer for anlegget
Skriv inn postnummer og velg fra drop-down listen. Poststed fylles inn automatisk basert pa valgt
postnummer.

Poststed anlegg +

EKOM.-tilbyderens nettadresse (Domenenavn/webadresse) *

Kontaktoerson for anlegget

W Forside Autorisasjoner og tillatelser Mine saker Alle saker Ny sak/sgknad Min organisasjon -

- @
A )t & o

ANNE GRO OLSEN HAMRE
NASJONAL KOMMUNIKAS|ONSM...

v

o

a
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Feilmelding ved rollen «Ubekreftet bruker»

Feilmelding: «Du har ikke
rettigheter til 3 sendeinn
denne sgknaden pa vegne
av organisasjonen»

Bakgrunn: Du er tilknyttet
virksomheten med rollen
«Ubekreftet bruker»

Konsekvens: Du far ikke
sendt inn skjema («Send
inn» knapp mangler), men
har anledning til 3 lage
utkast.

L#sning: Organisasjons-
ansvarlig ma tildele deg en
rolle som lar deg sende inn
skjema pa vegne av
virksomheten.

~ = Min side for virksomheter x  +

&< O (@ | & httpsy/testnkom.insights.no/#/application/23953/details

N K s
oy\aN e Forside Autorisasjoner og tillatelser

Support

Saksnr: #5UP-23953

Du har ikke rettigheter & sende inn denne sgknaden pa vegne av organisasjonen.

Support

Hva trenger du hjelp til? %

v

Utdyp hva du trenger hjelp til *

2 felter igjen

Min side er en tjeneste fra Nasjonal kommunikasjonsmyndighet- Nkoms personvernerklaering

Mine saker

Alle saker

Ny sak/sgknad

Min organisasjon ~

— =

A ) ‘9' 15

MARIUS BJERK MERSLAND
NASJONAL KOMMUNIKASJONSM...



	Slide 1: Brukerveiledning Min side
	Slide 2: Infoside
	Slide 3: Logge på og knytte seg til virksomhet
	Slide 4: 1. Naviger til innloggingssiden
	Slide 5: 2. Logg inn via ID-porten
	Slide 6: 3. Knytt deg til virksomhet
	Slide 7: 4. Bekreft valg av virksomhet 
	Slide 8: 5. Nye virksomheter må opprette en Min side
	Slide 9: 6. Les informasjonen på siden og bekreft
	Slide 10: 7. Søk opp virksomhet
	Slide 11: 8. Eksempel på utfylt informasjon
	Slide 12: 9. Fortsett for å gå videre til Min side
	Slide 13: 10. Min side blir tilgjengelig når du er tilknyttet en virksomhet
	Slide 14: Roller og administrering av brukere
	Slide 15: 1. Sjekke hvilken rolle du har
	Slide 16: 2. En bruker tilknyttet en virksomhet kan ha følgende roller
	Slide 17: 3. Organisasjonsansvarlige behandler ubekreftet brukere
	Slide 18: 4. Organisasjonsansvarlig behandler ubekreftet brukere forts.
	Slide 19: Verifisering
	Slide 20: 1. For å få tilgang til alle tjenester må virksomheten verifiseres
	Slide 21: 2. Velg riktig skjema fra listen
	Slide 22: 3. Opprett en ny sak
	Slide 23: 4. Send inn skjema når det er ferdig utfylt 
	Slide 24: 5. Kriterier for å bli verifisert
	Slide 25: De vanligste feilmeldingene som kan oppstå
	Slide 26: Feilmelding ved ikke-verifisert virksomhet
	Slide 27: Feilmelding ved ikke-verifisert virksomhet
	Slide 28: Feilmelding ved rollen «Ubekreftet bruker»

