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t's a deal

Godt i gang - en introducerende brugervejledning



Kaere kunde,

Farst og fremmest vil vi gerne sige tusind tak for din interesse og tillid til bade os og vores
digitale underskriftsigsning. Din tilmelding har stor betydning, og vi arbejder ihaerdigt pa at give

dig og vores mange kunder og brugere en stadigt bedre oplevelse.

Med din tilmelding har du taget et stort skridt imod en digital fremtid, hvor vi bade kan passe pa
vores natur og samtidig fa mere fra handen ved at bruge faerre ressourcer. Baeredygtighed,
lensomhed og trivsel er veesentlige elementer i vores arbejdsliv, og vi er overbeviste om, at
Signlt er det helt rette vaerktgj til at hjzelpe dig og din organisation med at spare ressourcer,

reducere papirarbejdet og skabe arbejdsglaede.

Denne vejledning er lavet med gnsket om at kleede dig godt pa, sa du hurtigt og nemt kan
komme i gang med Signlt og nyde gavn af din investering. Vi vil her gennemga almene
funktioner og muligheder, sa du kan fa et grundleeggende kendskab til din nye I@sning. For

uddybende info og hjeelp henviser vi til vores hjemmeside og kanal pa YouTube.

Vi ser frem til at veere din leverander af digitale underskrifter, sikker dokumenthandtering og

baeredygtig drift.

Med venlig hilsen

Team Signlt


https://www.signit.dk/support-og-vejledning/
https://www.youtube.com/channel/UCFl8yrfyjGRbTfY793QYlHQ
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Leer Signlt at kende

Pa vores hjemmeside pryder vi os med, at du kan sende dit farste dokument til underskrift pa
under 5 minutter, og det udsagn star vi ved. Nar du har sendt dine fgrste aftaler afsted, vil du

inden laenge opdage, at du bade kan gare det hurtigt og endda med bind for gjnene.

Med din nye investering vil vi gerne hjaelpe dig med at fa det grundlaeggende pa plads. Pa den
made bliver du mere familizer med Igsningen, sa du lettere kan kaste dig ud i at bruge det i din
dagligdag og skabe veerdi. Med netop det i tankerne har vi skabt denne vejledning for at klaede

dig godt pa, sa du kan komme i gang med din nye lgsning.

Sadan logger du pa Signlt

Nar fgrst du har oprettet din konto, kan du hurtigt og simpelt logge pa via din internetbrowser pa
enten mobil, tablet eller computer. Pa vores hjemmeside klikker du “Log pa” i gverste hgjre

hjerne eller i drop down-menuen, hvorefter du bliver fart videre til vores loginskaerm.

Log pa

NEMDMEDFIL  MITID Log pa Signitdk
' algt at ber

Signitk
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Cut the Paper Not the Trees

Her far du 3 forskellige metoder til at logge pa, hvor du blot vaelger den, som du oprindeligt
brugte til at oprette kontoen. Brugte du NemID og gnsker at tilknytte dit MitID, kan du ggre det
via forsiden, nar du har logget pa. | hgjre side vil du se en guide, der kan hjaelpe og vejlede dig

igennem processen, sa du fremadrettet kan bruge MitID med Signlt.


https://www.signit.dk
https://www.signit.dk

Sadan ser din forside ud

Nar du har logget ind pa din konto, bliver du mgdt af forsiden, hvor du nemt kan danne dig et
overblik. Her kan du finde oplysninger om din profil og virksomhed, tjekke dit forbrug, falge op
pa igangvaerende aftaler og fa adgang til kontoindstillinger, tilgeengelige moduler og dit digitale
arkiv. Det kan virke som en mundfuld, men nedenfor kommer vi til at gennemga de enkelte

elementer, sa du kan blive bedre kendt med dem.
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Har du flere konti tilknyttet samme profil, f.eks. en firma- og privatkonto, kan du @verst pa
skaermen se den aktive konto. | dette eksempel er firmakontoen aktiv og dermed fremhaevet.

@nsker du at skifte til din private konto, kan du klikke pa “Skift til din privatkonto?”.

it

deter en aftale FIRMAKONTO - SKIFT TIL DIN PRIVATKONTO? ~ SKIFT TIL FIRMAKONTO?

| gverste hgjre hjarne er en raeekke menupunkter, som vi kort vil gennemga: Arkiv, Moduler og
Kontoindstillinger. Bare rolig; vi kommer til at ga igennem dem senere i vejledningen, men for

nuveerende er det blot for at blive bekendte med dem.

e Arkiv: Her finder du kopier af dine underskrevne aftaler og dokumenter. De gemmes helt

automatisk, nar sidste underskrift er registreret.



e Moduler: Her finder du de moduler, som du enten har tilkgbt eller har med i dit
abonnement. De varierer fra bruger til bruger afhaengig af behov og Igsning, men typisk
finder du her formularsggning og automatisk opfalgning. For mere info om modulerne

henviser vi til hjemmesiden, hvor du kan lazese mere om dem.

e Kontoindstillinger: Her kan du sendre indstillinger vedr. din konto, dit abonnement og
en raekke andre funktioner. Bemaerk: Denne menu er kun tilgaengelig for brugere og

kunder med aktive firmakonti og relevante rettigheder.

NY AFTALE DA LOG UD

ARKIV MODULER KONTOINDSTILLINGER

Fortsaetter vi ned langs hgjre side, finder du en nyttefuld oversigt over dine informationer. Her
kan du bl.a. se dit nuvaerende forbrug og tjekke dine brugeroplysninger. Hvis de ikke stemmer,
kan du rette dem under kontoindstillinger eller ved at klikke ‘Ret profil’.

Midt pa skeermen finder du knappen “Veelg dokument”, som du skal bruge for at uploade og
sende aftaler til underskrift. Du kan ogsa klikke pa “Ny aftale” i gverste hgjre hjgrne for samme

mulighed.

VARIABELT FORBRUG

Send dit dokument til digital underskrift

Indevaerende maned

VLG DOKUMENT PRIS 0.00

lalt: 0,00 kr.
MIN PROFIL

IGANGVARENDE AFTALER
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Ingen igangvzerende aftaler fundet. Vzelg eventuelt andet sogekriterie eller segmentering i dropdown menuen.

Endeligt er der en oversigt over dine aktive aftaler, der endnu ikke er underskrevet. Som
standard er oversigten indstillet til at vise igangvaerende aftaler, men du kan skifte filteret og

enten se mere specifikke resultater eller fa en liste over samtlige aktive aftaler.


https://www.signit.dk/blog/

Send dit farste dokument til underskrift

Nu er vi blevet mere familizere med forsiden, og vi har faet en idé om systemets opsaetning og
funktioner. Nu skal vi sende vores fgrste dokument til underskrift, og som naevnt tidligere kan
det gares pa under 5 minutter. Med lidt gvelse, selvfglgelig. Farste gang tager vi den trin for trin,

sa du kan fgle dig tryg og sikker ved at bruge din nye Igsning pa egen hand.

Inden vi kaster os ud i det, kan du med fordel se vores video pa YouTube, der gennemgar de
enkelte trin. Den er pa engelsk, men den falger det samme flow som den danske. Du kan se

videoen ved at klikke her. Nedenfor vil vi gennemga de enkelte trin, sa& du kan blive kleedt godt

pa og begynde at bruge digitale signaturer.


https://www.youtube.com/watch?v=hSIVpQSMOjg

Trin 1: Upload dokumentet og eventuelle bilag
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Tilfoj hojtoploselige bilag il aftalen samt excel og

Klik her for at uploade
eventuelle bilag til
dokumentet. Tryk
'Videre’ for at fortseette.
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Trin 2: Veelg hvordan din modtager skal identificeres inden underskrift

signit{;; [ JEX]
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or den valgte
afremt underskiiver jen

blot “Ing
dentifikation” g af enten
Identifikation er en tillegsydelse til underskriften. € Adgangskonirol €
Ui mai

Identifikation Ingen Identifikation

MitiD/NemiD identifikation med SMS

CPR-nummer er Mulighed for Mulighed for

pakievet. Kun underskrifer i underskiifter |

MtD eller NemID med pas med pas

Klik her for at veelge, hvordan og
om din modtager skal
identificeres inden underskrift.
Dette er et sikkerhedstrin for at
sikre, at kun rette vedkommende
kan underskrive.

Trin 3: Udfyld modtagerinfo, rolle og afkryds relevante felter
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Send ikke email med aftalelinket til modtagerne | €)



Trin 4: Veelg en deadline for underskrift og skriv en besked til din(e) modtager(e)
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FIRMAKONTO * SKIFT TIL DIN PRIVATKONTO?  SKIFT TIL FIRMAKONTO?

©-0-0-C

Deadline

VALG HVORNAR DOKUMENTET SENEST SKAL VARE Adgangskontrol €
e UNDERSKREVET o o

ARKIV MODULER  KONTOINDSTILUNGER

! Modtagere ©
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Klik her for at veelge
deadline for underskrift.

signitl;j OO -~-c B
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Herskiver du en besked tidinmodtager sa deved ataftalenerfradig |

Med venlig hilsen

Team Signit

! Modtagere ©
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Klik her for at skrive en personlig e -
besked til din(e) modtager(e)

signit



Trin 5: Gennemse og send aftalen

signit
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Gennemse din aftale og dernaest klik pa Send
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Lorem psum dolor s amet. consectetur adipiscing elt. Donec auctor rulla oo, st amet aliguam

500 purus viors, d fougiat purus consoctalr. Sed gravida lucus enm in tinoidunt. Pollonosaue.
on molis metus. Alquam eral voutpat. Sed i amet u se elus sagitis sodales qus in rpis.
‘S phareta cu ox, ac pharelra diam ltices st amet.

Sod  ante oget
sed honcus a, molis sed du. Duis lacuis i metus. Vvamus fauckus eget folus nec
euismod. Vivamus. in semper ros. Intsger cursus nula in nis conseclelu, quis euismod sem

egestas.
Interdum ot malesuada fames ac ante lpsum primis i faucibus. Sed et i laoroe, convalls lacus
st amet, aiquam of ‘Dones danto d
lectus putanar alluet uta torr

Integer puinar isi sed congue sodales. Pelertesaque phareira auctor oror et ignissim,. Donec:
lameorpor posuere est a ulices odio Ioborts qus. Alquam noc nbh metus. Nun ringila, odo

ore orci facisis veit, putate oros,
o auismod ox. Alquam inordum fingila sapien, non molesi frtor pacerat . Polentesque ut
motus a uma dapius aucor quis itae matus.

urps ogostas. . ac fibus Justo. piot
gestas ox s

Donec dolor orc, volipat eget omare ve, bbendum egel orc. Pron sagits, nbh nec dignissim
Tempor, nibh it tempor Vel i tincidunt orci neque ac o, Proin consectetur diam bioendum

igul. Praesant e eos fius, et vein, condimentum it

Vvamus s amet st effictur, irum som vel, egestas orci Pellentesque loborts iber ac auctor
polertesque. utest sy,
uma viae ulices rhoncus. Cras sodales porttor bandi. Cras nec ox in anm intordu oofond
Vamus ot fsus porta, aciia lorom i, dignissi tellus. Alquam sod hendrut enm, nec lampor
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Underskrivere
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Klik her for at sende
aftalen, nar du har
gennemgaet og
godkendt den
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Folg op pa dine aftaler

Med Signlt har du let mulighed for at falge op pa dine aftaler, tiekke status pa underskrifter og
forleenge deadlines. Som vi sa ovenfor, kan du allerede pa forsiden tjekke dine igangvaerende

aftaler, og via filtermenuen kan du enten se samtlige eller sgge efter og se specifikke aftaler.

it F w0 [

FIRMAKONTO ~ SKIFT TIL DIN PRIVATKONTO? | SKIFT TIL FIRMAKONTO

Send dit dokument til digital underskrift
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Du kan klikke ind pa en specifik aftale og se flere informationer om dokumentet direkte fra listen.
Her kan du bl.a. se de personer, der bade har og ikke har underskrevet aftalen. Du vil ogsa
kunne zndre deadline ved at klikke pa pa knappen ‘Zndre deadline’, men den funktion vil vi

kigge naermere pa senere i vejledningen.
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Folg automatisk op pa dine aftaler med Automatisk Opfalgning (modul)

Som bruger af Signlt har du mulighed for en reekke moduler som enten tilkab eller del af dit
abonnement. Blandt disse er Automatisk Opfglgning, hvor du nemt kan indstille systemet til at
folge op pa dine aftaler med automatiske pamindelser. Du finder dette modul under ‘Moduler’ i

gverste bjeelke af skeermen.

it W w8

Tilfgj pamindelse
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Her kan du bl.a. indstille navn, frekvens og modtagere. Du kan ogsa veelge, hvornar ferste
pamindelse skal sendes, og hvor ofte den skal sendes efterfglgende. | tekstboksen kan du
skrive en personlig besked til dine modtagere, og du kan tilmed veelge, hvem der skal modtage
pamindelsen. Mest oplagt vil veere dine modtagere, men til tider kan det ogsa veere relevant at
minde dig selv og/eller andre om, at der er aktive kontrakter og aftaler med en naermende eller

overskredet deadline.



Dit digitale arkiv

Med Signlt far du adganag til et digitalt arkiv, der automatisk gemmer dine underskrevne aftaler
og dokumenter. Her kan du hurtigt danne dig et overblik over dine afsluttede dokumenter og
finde specifikke frem via sggefeltet og/eller filtermenuen. Starrelsen pa arkivet afhaenger af din

lasning, og du kan tilga det pa alle enheder, hvor du kan logge pa din konto.

it

Aftale arkiv
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Sadan afviser du en underskrift og sletter en aftale

Du kan afvise signering og slette bade underskrevne og igangvaerende aftaler og dokumenter
med fa klik. Vi anbefaler imidlertid, at du sletter og afviser med omhu, da handlingen ikke kan

fortrydes.



Fra forsiden kan du afvise signeringen af aftaler ved at klikke pa stop-ikonet ud fra den gnskede
aftale. Dette stopper aftalen fra at blive underskrevet, og underskriver far automatisk besked via

mail om afvisningen.
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Du kan ogsa slette aftalerne helt og holdent ved at klikke pa skraldespandsikonet ud fra den
ugnsket aftale. Det er muligt at slette bade igangveerende og afsluttede aftaler pa bade forsiden

og i arkivet.

it NYAFTALE 0@
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Aftale arkiv TILBAGE TIL IGANGYARENDE AFTALER

UNDERSKREVNE AFTALER

Afshutet status
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Advarsel: Du er ved at slette din aftale og dine bevisfiler ra dit arkiv. Filerne opbevares dog fortsat pa

Signit.dk pa vegne af de personer som har sendt og/eller underskrevet aftalen og som benytter
Signit.dk arkivet. Er du sikker pa du onsker at slette filen
Testaftale pdf

ster



Sadan aendrer du en deadline og genaktiverer en aftale

Skulle uheldet veere ude, og en deadline bliver overskredet, kan du med ro i sindet forlzenge
den og dermed genaktivere aftalen. Fra forsiden dbner du blot den gnskede aftale, klikker pa

‘/Endre deadline’ og veelger en ny dato via kalendermenuen.

it we

Status: Udlgbet

Udover
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Tilgeengelige moduler

Med Signlt har du mulighed for en raekke moduler, der er tilgaengelige som enten tilkab eller del
af dit abonnement. De er skabt ud fra gnsket om at ggre din dag lettere, og i det fglgende vil vi
kort gennemga dem. @nsker du en mere dybdegaende gennemgang, henviser vi til

hjemmesiden, hvor du kan finde flere informationer.

"t 15


https://www.signit.dk/faq/

Formularsggning

Afhaengig af dit abonnement og/eller tilkkgb har du adgang til modulet, Formularsagning, hvor du
kan sgge efter og finde specifikke formularer. Her kan du bl.a. fglge op pa de enkelte aftaler i
formularerne og udtreekke data i enten CSV- eller Excel-fil. Endeligt kan du ogséa uploade og

udtraekke data fra dine egne CSV-filer.
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Formular sggning

SOG DATA

Automatisk Opfalgning

Som naevnt ovenfor er Automatisk Opfelgning et modul, der ger det lettere for dig at felge op pa
dine aktive aftaler. Med automatiske pamindelser kan du seette systemet til at handtere
papirarbejdet og opfalgningen, sa du kan veere sikker pa, at de rette modtagere far besked, hvis

en deadline naermer sig uden underskrift.



Masseudsendelse og brevflet

Dette modul er lavet til at sende kontrakter og aftaler til flere underskrivere via en uploadet
CSV-fil med deres modtageroplysninger. Det ggr det lettere at sende til flere uden at skulle

indtaste oplysningerne pa ny, hvis og nar du har allerede har deres info pa fil.

Modulet er egnet til de personer og organisationer, der jaevnligt sender aftaler og kontrakter til

flere modtagere.

Kontoindstillinger (kun for firmakunder med relevante rettigheder)

| begyndelsen af vejledningen tog vi et kortfattet blik pa kontoindstillinger, og i denne del af
guiden tager vi nu et dybere dyk i de forskellige indstillingsmuligheder. Her har du bl.a. mulighed
for at indstille og tilpasse Signlt pa forskellige mader, tilfgje og fierne brugere og samtidig

oprette automatiske sletninger af formularer i forhold til GDPR.

| det falgende skal vi tage et kig pa disse muligheder. Det er dog veerd at bemeerke, at
kontoindstillinger kun er tilgeengelige for kunder med en firmakonto og de ngdvendige
rettigheder til at a2endre kontoens indstillinger. Tag eventuelt en dialog med din

Signlt-administrator omkring dine rettigheder, hvis ikke du har de relevante.



Min virksomhed - Info, abonnement og betalingsmetode

| denne menu kan du andre grundlaeggende oplysninger om virksomheden som f.eks.
firmanavn og adresse. Langere nede pa samme side kan du eendre dit abonnement og veelge

betalingsmetode.
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Firmakonto

Firma konto detaljer

/ENDRE ABONNEMENT

NETS Botalingsservics  Ikke ibrug Vg
Kredikort ke ibrug  Vaslg
Bankoverforsel Valgt Vvalg
NemHands (EAN) Ikeibrug  Veslg




Brugerstyring - Tilfgj og fjern brugere

Her kan du fjerne inaktive brugere og tilfgje nye ved at sende dem invitationer via email.
Inviterede brugere kan bruge deres eksisterende profiler, hvis de i forvejen er oprettet som

brugere, eller let oprette helt nye og gratis konti.

it D -0 3

FIRMAKONTO - SKIFT TIL DIN PRIVATKONTO?  SKIFT TIL FIRMAKONTO? ARKIV  MODULER  KONTOINDSTILLINGER

Brugere

Navn Email Status | Super Admin | E-identitet St

Addiv v Privat

NemiD
Tifoj brugere
SEND INVITATION TIL BRUGER VIA E-MAIL
Brugergrupper
OPRET BRUGERGRUPPE
Vis 10 @ linjer Sog:
Navn . Gruppe rettigheder Redigér gruppe

Design - Fremheev din egen branding

Med din firmakonto kan du bruge dit eget brand, farver og visuelle identitet, nar dig og dine
kolleger sender aftaler til underskrift. Via vores design-editor kan du veelge farve, uploade

firmalogo og redigere teksten i footeren (nederste del) af underskriftssiden.
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Emailskabelon - Rediger eller skab skabeloner

I denne menu kan du redigere de eksisterende skabeloner, som systemet automatisk bruger,
nar du bl.a. sender aftaler med Signlt. @nsker du derimod at bruge dine egne, kan du her skabe
dem med en enkel teksteditor. Det hjeelper dig med at personligggre de emails, beskeder og

notifikationer, som dine underskrivere modtager fra dig.

Opret emall skabelon

table

Sikkerhed - Rediger adgang med SSO

Her kan du angive antallet af dage, dine brugere kan logge pa via SSO (Single Sign On) med

henholdsvis Facebook, Microsoft og Google uden at kreeve MitID eller NemID.
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Notifikationer - Opret notifikation ved underskrift

| denne menu kan du indstille systemet til at sende en SMS til afsender, nar sidste underskrift er

registreret. Vaerd at bemaerke er, at det kraever den enkelte brugers accept.
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FIRMAKONTO - SKIFT TILDIN PRIVATKONTO?  SKIFT TIL FIRMAKONTO? ARKIV  MODULER  KONTOINDSTILLNGER

GDPR-politik - Automatisk sletning af formulardata

Denne funktion er naturligvis for alle, men den er isaer egnet for de virksomheder og
organisationer, der jeevnligt opererer med indsamling og behandling af personfglsomme data i
seerligt formularer. Funktionen giver nemlig mulighed for at automatisk slette formulardata efter

en given periode og i henhold til den europaeiske GDPR-lovgivning.
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Formularer

Denne funktion er kun for kunder med officielle formularer tilknyttet deres konti. Mest typisk vil
det veere efterskoler og andre undervisningsinstitutioner med behov for bl.a. elevstgtte,

samtykkeerklaeringer og skolekontrakter.

| denne menu kan du indstille Signlt til at sende dig en notifikation, nar din formular er udfyldt og
underskrevet af din modtager. Samtidig kan den ogsa forteelle modtageren, hvis de forsgger at

udfylde og underskrive en formular, der allerede er underskrevet.



Nyttige links

Hjemmeside: https://www.signit.dk
Blog: https://www.signit.dk/blog/
FAQ: https://www.signit.dk/fag/

Support og vejledning: https://www.signit.dk/support-og-vejledning/

Priser: https://www.signit.dk/priser/

Produkter: https://www.signit.dk/produkter/

LinkedIn: https://www.linkedin.com/company/signit-dk/

Facebook: https://www.facebook.com/signit.dk

Instagram: https://www.instagram.com/signit.dk/

YouTube: https://www.youtube.com/channel/UCFI8yrfyiGRbTfY793QYIHQ

Vilkar: https://www.signit.dk/media/1956/signit 2018 terms.pdf

Privatlivspolitik: https://www.signit.dk/privatlivspolitik/
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