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1. Log på og kom i gang.  

For at komme i gang med at administre dine egne og dine medarbejderes rettigheder 
på sundhed.dk, skal du logge på med en digital signatur til sundhedsfaglige.  

 

 
 
2. Vælg digital signatur. 

Har du mere end 1 digital signatur, kan du vælge mellem dem ved at klikke på pilen, 
som er markeret med en cirkel.  

 
Du kan skelne mellem en sundhedsfaglig og borger digital signatur ved at se efter hen-
holdsvis et CVR-nummer eller ordet ’borger’. Når den relevante digitale signatur er 
valgt, klikkes der på OK og efterfølgende indtastes kodeordet.  
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3. Tilgå ’Adgang og rettigheder’. 
Klik på linket markeret med en cirkel. Vær opmærksom på, at dette vindue åbner i et 
nyt vindue.  

 
 
4. Aktiver dine administratorpas. 

Ved at klikke på ordet ’aktiver’ ud for henholdsvis CVR-administrator pas og Lokalad-
ministrator pas, skal du accepter de administratorroller, som du er blevet tildelt.  
 
Bemærk: dette skal kun gøres 1 gang du logger på sundhed.dk. Bemærk også, at det 
ikke er sikkert at du har fået begge pas tildelt.  
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Opret medarbejdere  
 
5. Brug CVR-administration og opret medarbejdere.  

Klik på CVR-administration i menuen i toppen. Efterfølgende kan medarbejderne opret-
tes ved at klikke på knappen ’ny bruger’.  

 
 
6. Brug Lokaladministrationen og tildel arbejdsfunk tioner til medarbejderne. 

Klik på ’Lokaladministration’ i menuen i toppen. Efterfølgende skal du vælge hvilken 
organisation du vil oprette medarbejdere for.  
 
Bemærk:  I primærsektoren er der typisk kun praksis/klinikken selv. Funktionen er til-
tænkt regioner med sygehuse.  
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7. Opret et nye medarbejderpas.  
Listen over allerede oprettet medarbejderpas vises. Klik på ’Nyt medarbejderpas’ får at 
oprette nye medarbejdere.  

 
 
 
8. Vælg organisation.  

Udfyld med CPR-nummer på medarbejdere. Feltet ’Cvr-nummer’ er udfyldt. Klik af i 
hvilken organisation medarbejderpasset skal oprettes og klik påu.  
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9. Vælg arbejdsfunktioner  
Det er lokaladministratoren der beslutter, hvilke arbejdsfunktioner en medarbejder skal 
have.  De fleste arbejdsfunktioner er navngivet, så de passer med de arbejdsfunktio-
ner, der findes i praksis/klinikken.  Afslut med at trykke ’gem’ . 
 
Bemærk:  listen over arbejdsfunktioner er ikke ens for alle organisationstyper. Dette bil-
lede er vist for en praktiserende læge. Princippet er dog det samme.  

 
 

 
10. Klar til at logge på.  

Denne oprettelse laves per medarbejder, der skal oprettes i praksis/klinikken. Efterføl-
gende kan medarbejderen logge på – forudsat, at medarbejderen har fået en digital 
signatur fra DanID. Den digitale signatur skal bestilles på praksis/klinikkens CVR-
nummer og det er praksis/klinikkens administrator, der skal bestille den.  
 
Dette kan gøres via www.sundhed.dk/info/digitalsignatur.  
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Andre funktioner tilknyttet CVR-administratorrollen  
 
Ved at klikke dig tilbage til CVR-administrationen (markeret med en cirkel), får du adgang 
til en række menupunkter (markeret med en firkant). Disse er forklaret nedenfor billedet.  

 
 
Brugere: 
En liste over brugere, som der har adgang til sundhed.dk på vegne af din organisation.  
 
CVR-administratorer:   
Her kan du oprette andre CVR-administratorer og få vist en liste over de(n) nuværende.  
 
Forældede pas:  
En oversigt over forældede administratorpas, som skal fornyes 1 gang årligt.  
 
Lokaladministratorer:  
Her kan du oprette andre lokaladministratorer og få vist en liste over de(n) nuværende.  
 
Organisation:  
Her kan du tilføje supplerende informationer om din praksis/klinik. Sundhed.dk anbefaler, 
at du her tilføjer en e-mail-adresse på praksis/klinikkens lokaladministrator således, at 
sundhed.dk kan advisere per mail, når et par er ved at udløbe på sundhed.dk.  
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Andre funktioner tilknyttet lokaladministratorrolle n 
 
Ved at klikke dig tilbage til Lokaladministrationen (markeret med en cirkel), får du adgang 
til en række menupunkter (markeret med en firkant). Disse er forklaret nedenfor billedet.  

 
 
Forældede pas:  
Her vises en oversigt over de pas, som lokaladministratoren skal forny 1 gang årligt. De 
forældede pas vises på denne liste 3 måneder inden de forældes og efter de er blevet 
forældet (og dermed suspenderet).  
 
Medarbejderpas:  
Her kan der oprettes medarbejderpas til medarbejderne.  
 
 
 


