ANKENZVNET PA ENERGIOMRADET

Sadan bruger [ Min sag

Generelt om Min sag:

Ankenzvnet pa Energiomradet bruger websystemet Min sag til at korresponde-
re med sagsparterne. Det betyder, at vi som udgangspunkt ikke sender mails ud
til de indklagede selskaber efter partshgringen er startet. Dog er systemet frivil-
ligt at bruge for selskaberne. Vi opfordrer alle indklagede selskaber til at anven-
de Min sag, fordi systemet overskueligggrer alle sager som selskabet matte ha-
ve, og letter sagsbehandlingen for sekretariatet betydeligt. Dette medvirker til
en hurtigere sagsbehandlingstid.

En klagesag kan fgrst ses pa Min sag, nar forbrugeren har opfyldt alle klagebe-
tingelserne. Men sekretariatet er forpligtet til at udsende en bekreeftelse til sel-
skabet om, at klagen er modtaget i ankenaevnet umiddelbart efter modtagelse af
klagen. Klagebetingelserne vil typisk ikke veere opfyldte for bekrzeftelsesmailen
bliver afsendt, hvorfor sagen ikke vil kunne ses pa Min sag endnu.

Det er fgrst ndr sekretariatet anmoder selskabet om at udfylde selgerformula-
ren, at sagen vil veere synlig pa Min sag.

Orientering i sagerne:

For at systemet kan fungere, skal sekretariatet have oplyst en mailadresse tilhg-
rende det indklagede selskab. Systemet har kun mulighed for at registrere én
mailadresse pr. selskab (pr. CVR-nr.). Det vil sige, at systemet kun kan orientere
én mailadresse, nar der er nyt i sagen.

Sekretariatet foretraekker derfor at registrere felles-/hovedpostkasser som
mailadresse. Den enkelte sagsbehandler i den indklagede selskab kan godt veel-
ge at fa orienteringer sendt kun til sig selv, men dette indebzerer, at det kun er
den sagsbehandler der bliver orienteret, og sdledes ikke en fallespostkasse.
Denne anordning er derfor sarbar, hvis sagsbehandleren er vaek fra kontoret i
leengere tid.
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Vejledning til at bruge Min sag:

Vi har lavet en vejledning du kan anvende nar du skal bruge systemet Min sag.
Vejledningen beskriver og forklarer de vigtigste funktioner i systemet.

Her kan du laese mere om:

)
2)
3)
4
5)

Sddan logger du pd Min sag
Fanebeskrivelsen

Navigationsmenuen

Skriv besked (og vedhaeft fil) til sekretariatet

Dokumentoversigt
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1) Sddan logger du pa Min sag

Min sag kan tilgas fra hjemmesiden: https://minsag.forbrug.dk/. Siden ser sa-

dan her ud:

Log pa & Log pa

D skal logge dig pd, hvis du ensker at udfylde en formular, eller onsker adgang til Min sag.

F8 pdgang ti at Hlage eller folg din sag online b3 Min sag ved
at logge 3 med I

Log pa privat Log pd erhverv

Benytter du login med =-mail og password, =3 klik her.

Hvis du har et NemlD til erhverv, skal du klikke pa knappen kaldet: “Log pd er-
hverv”. Hvis du har faet oprettet en brugerkonto af sekretariatet, skal du klikke
pa linket "her” lige under fgrnaevnte knap.

Hvis du mister adgangskoden til brugerkontoen, skal du tage kontakt til sekre-
tariatet, som vil hjeelpe med at nulstille din konto. Skulle du have andre spgrgs-
mal til hvordan man logger p3, kan du rette henvendelse til sekretariatet.

2) Fanebeskrivelsen

Dette billede kaldes fanebeskrivelsen. Her kan du fa af vide, hvor langt sagen er
naet. For hvert trin er der en beskrivelse.

Klagen op Hering af Sagsbehar Sagkyndig Afgerelse ST S [Mi-s

Der er truffet afgerelse | sagen. Der kan blive tale
om et videre sagsforlgb, hvis en af parterne
anmoder om genoptagelse, eller sagen indbringes
for domstolene. Sagen vil dog fortsat vaere | fase

seks.
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3) Navigationsmenuen

Nar du er logget p3, vil der ude i venstre side af skeermen vaere en menu med

flere funktioner:

Min sag

2 Klagenavn
Verserende saaer (1)

Afsluttede sager (0)

Kladder (0)

Samlet post denne sag (2)

- Modtaget post

- Sendt post

Skriv besked

Sagsparter

Verd at vide

Eone oplysninger

Hvis du gnsker en forklaring af menuens funktioner, og hvad hvert link indehol-
der, skal du klikke pa linket "vaerd at vide”.

Hvis du gnsker at korrespondere med sagsbehandleren, skal du klikke pa “skriv

besked”.

Hvis du vil &endre din mailadresse eller andre kontaktinformationer, skal du
veelge linket “egne oplysninger”.

Hvis du er blevet anmodet om at udfylde en salgerformular, vil det ogsa fremga

af denne menu.
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4) Skriv besked (og vedhzft fil) til sekretariatet

Nar du skal i kontakt med sekretariatet, f.eks. for at sende dit svar i sagen, skal
du klikke pa linket: “skriv besked”. Sa far du fglgende billede:

Skriv besked

Modtager/Sagsansvarlig:
Overskrift:

Besked:

Weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil Vedheft valgte fil m

Angiv venligst en sigende overskrift, og skriv herefter beskeden til sagsbehand-
leren. Du har ogsa mulighed for i denne funktion at vedhzefte bilag. Du kan ved-
heefte alle geengse filtyper fra f.eks. word, excel, pdf, billeder osv.

Nar du gnsker at vedheefte en fil, sa klikker du pa linket: "veelg fil” (ude til venstre
pd billedet). Herefter vil et vindue dukke op, hvor du kan finde den fil du gnsker
at vedhefte. Nar du har valgt filen klikker du pa "abn”. Herefter skal du klikke pa
"Vedhaft valgte fil”. Nu skal du klikke pa “send”, sa hele meddelelsen inklusiv
bilag bliver sendt til sekretariatet.

Det er vigtigt, at du husker at klikke "vedhzft valgte fil” for du klikker pa

"send”. Hvis du klikker pa “send” uden at have klikket pa "vedheeft valgte fil”
farst, modtager vi kun dit skrevne svar, og ikke selve filen.



