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1. Introduktion

Dette dokument beskriver ét af flere scenarier for udvekslingen af digitale postmeddelelser i MeMo formatet. 

Hvert scenarie illustrerer en kendt situation, hvor en myndighed er afsender og/eller modtager af en meddelelse sendt via Digital Post.

De enkelte scenarier er valgt med henblik på at vise variationerne i brugen af MeMo formatet, og det er for hvert scenarie beskrevet, hvilke specielle karakteristika der er for netop det scenarie.

Det primære fokus er på selve meddelelsen og indholdet heraf i en given situation, og ikke på forsendelsen og valg af transportkanal, et emne som bliver dækket af den generelle dokumentation omkring Næste generation Digital Post.

1.1 Formål og målgruppe

Målgruppen for dokumentet er de forretningsansvarlige og løsningsansvarlige, som skal træffe beslutningerne og tage dialogen med it-leverandøren om tilpasning af systemerne.

Formålet med scenarierne er at beskrive situationer for afsendelse og modtagelse af meddelelser som flest mulige i målgruppen kan relatere til eller drage paralleller til. I scenarierne er der også redegjort for, hvilke forretningsgange og beslutninger, der har konsekvenser for udformningen af MeMo. Hvornår er der f.eks. behov for at give supplerende information omkring afsender eller modtager, skal modtageren kunne returnere et svar etc. 
1.2 Læsevejledning
Scenarierne er beskrevet i separate dokumenter, som kan læses enkeltvis alt efter, hvilket scenarie der bedst beskriver den afsendersituation, man står i. 

I det følgende afsnit findes referencer til yderligere information om MeMo modellen, såfremt læseren ønsker mere baggrundsinformation. 

I afsnit 2 findes en samlet liste over scenarier, med en kort bemærkning om, hvad der indholdsmæssigt er specielt fokus på i de enkelte scenarier.

I afsnit 3 findes selve scenariet. Der er lagt vægt på den forretningsmæssige frem for den tekniske proces.

Som bilag er vedlagt et eksempel på de beskrevne meddelelser udtrykt i XML og i de scenarier, hvor meddelelsen præsenteres i en brugergrænseflade f.eks. på Borger.dk eller Virk er der ligeledes indsat en ”mock up”, som illustrerer, hvordan det kan se ud for slutmodtager. 
1.3 Forudsætninger og referencer
Det forudsættes, at læseren har kendskab til MeMo begreber og modelbeskrivelse. 

Der henvises til følgende dokumenter for yderligere information omkring MeMo. 

Materialet kan findes via www.digst.dk 
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2. MeMo modellen

MeMo er et standardiseret format til afsendelse af Digital Post meddelelser. En meddelelse indeholder oplysninger om afsender og modtager i form af metadata, samt det dokument, der skal sendes. 

2.1 MessageHeader/MessageBody

Der skal medsendes metadata, som understøtter forsendelse og distributionen af meddelelsen, så man sikrer, at den når frem til rette modtager, og at det bliver klart for modtager, hvad meddelelsen handler om. Disse oplysninger er alle samlet i ”MessageHeader”.

I MessageHeader findes to typer af metadata. Dem der har til formål at supplere information omkring afsenderen eller modtageren af meddelelsen (AttentionData) og dem, som har til formål at supplere information omkring indholdet af meddelelsen (ContentData/Indholdsdata).
Det dokument, som skal sendes med meddelelsen og supplerende metadata i relation hertil, som f.eks. et eksternt link eller en aftale, der relaterer sig til dokumentet, ligger i meddelelsens ”MessageBody”.
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2.2 Afsender, AttentionData og Kontaktpunkt
”Afsenderen” af meddelelsen er den juridiske myndighed, der har en tilslutningsaftale om forsendelse af meddelelser via Digital Post. 

I mange tilfælde er det imidlertid ikke den samme myndighed, som har genereret og er ansvarlig for de indeholdte dokumenter i meddelelsen. Den juridiske myndighed kan f.eks. være Region Nord, mens den indholdsansvarlige kan være Ålborg Universitetshospital, eller den juridiske myndighed kan være Domstolsstyrelsen og den indholdsansvarlige Retten i Herning. For modtager af meddelelsen er det i relation til adviseringer og visning i f.eks. indbakken relevant at kunne se, hvem den indholdsansvarlige myndighed er, og det er derfor vigtigt, at denne anføres i AttentionData, som supplerende information om afsender.

Det er også muligt for den afsendende myndighed at identificere et fagområde ved at angive et kontaktpunkt ID, som via den kontaktstruktur myndigheden har opsat gennem Digital Post Administrativ Adgang, peger på et specifikt modtagersystem hos myndigheden f.eks. et sagsbehandlingssystem. 

Hvis meddelelsen besvares, vil Digital Post i så fald sende svaret retur til det kontaktpunkt, afsender har angivet. For en nærmere beskrivelse af opsætning af kontaktstruktur og kontaktpunkter henvises til ”Vejledning til Kontaktpunkter i Digital Post og MeMo”.

2.3 Modtager, AttentionData og Kontaktpunkt
Modtager skal som minimum identificeres med et CPR- eller CVR-nummer. Herudover kan der suppleres med yderligere AttentionData omkring modtager, f.eks. kontaktperson, SE-nummer eller P-nummer. Der er tale om information, som kan lette modtagers interne fordeling af posten.

Der er givet mulighed for, at en modtager kan identificeres ved andet id, hvis CPR eller CVR ikke er en mulighed. I så fald skal id suppleres med en tekstuel angivelse af, hvilke type id der er tale om. Når en borger, virksomhed eller myndighed skriver til en myndighed, skal de vælge et kontaktpunkt. Kontaktpunkt Id vil blive anført under ContactPoint klassen, således at det kan blive sendt via Digital Post til det rette modtagersystem hos myndigheden. 
En myndighed kan tilknytte op til to indtastningsfelter til hvert kontaktpunkt, (for en nærmere beskrivelse af opsætning af kontaktstruktur og kontaktpunkter henvises til dokumentet ”Vejledning til Kontaktpunkter i Digital Post og MeMo”) Indtastningsfelterne skal udfyldes med supplerende data i forbindelse med afsenderens valg af kontaktpunkt. Der vil typisk være tale om felter som er relevant for den videre sagsbehandling for netop det valgte fagområde. De indtastede oplysninger vil blive angivet under KontaktInfo i Kontaktpunktklassen. 
2.4 Retursvar

Et svar vil som udgangspunkt blive returneret af Digital Post til afsenderen af den oprindelige meddelelse (myndighedens default modtagersystem).

Har afsenderne af en meddelelse angivet et Kontaktpunkt, skal Digital Post sende svaret til det modtagersystem, som kontaktpunktet er tilknyttet.

Eventuelle AttentionData, som afsenderen af den oprindelige meddelelse har angivet til beskrivelse af egen organisation, sendes også med tilbage i retursvaret, f.eks. navnet på den Indholdsansvarlige myndighed og kan efterfølgende benyttes til den videre interne distribution i myndigheden.

Der kan kun returneres svar til én modtager. 
2.5 Returdata (ReplyData)

I ”Returdata” (ReplyData) kan afsender lægge information, som skal med retur i et svar. Det er information, som ikke har betydning for modtagers behandling af meddelelsen, det kan f.eks. være afsenders sagsnummer et internt systemnummer eller en note. Information i denne klasse bruges ikke til noget af Digital Post og returneres uændret, når svaret på meddelelsen genereres. 

Begge parter i en proces kan medsende egne returdata ved at lægge dem i forlængelse af de foregående, når de besvarer meddelelsen. Ved flere returdata klasser refereres altid til den foregående meddelelse (Se evt. ”Vejledning til dataopmærkning i MeMo”)
2.6 Indholdsdata (ContentData)

I ”Indholdsdata” (ContentData) er det muligt at tilføje metadata som har til formål at supplere information omkring indholdet af meddelelsen, for at hjælpe modtageren med at sortere og fordele indkomne meddelelser. 

Eksempelvis kan en meddelelse vedrørende et barn sendes fra en myndighed til barnets far. Meddelelsen sendes i dette tilfælde til faderens CPR-nummer (sekundærpart), mens barnets CPR-nummer angives under Indholdsdata (primærpart), fordi det er barnet meddelelsen vedrører. Det vil også være i Indholdsdata (ContentData), at man angiver registreringsnummeret på den bil, til hvis ejer man sender en bilsynsindkaldelse.

For yderligere uddybning af de forskellige klasser i MessageHeader og MessageBody henvises til ”Vejledning til dataopmærkning i MeMo” som kan findes via Digst.dk. 
2.7 Hvilken information skal medsendes?

Meget få felter i MeMo er obligatoriske at udfylde, når man sender Digital Post. I nedenstående figur er angivet hvilke.
De myndigheder der har tilladelse til at sende henholdsvis obligatorisk post og forkyndelser, markerer dokumenter af denne type med ”true” i de respektive felter. 
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Af hensyn til modtager bør man dog som afsender udfylde så mange metadata som muligt. Hvilke data der er relevante, og hvilke data den enkelte myndighed har mulighed for at medsende, vil være betinget af de enkelte myndigheds ansvarsområde, systemer og typen af post der sendes. 

Et af målene med MeMo er at komme videre fra det, man typisk har gjort indtil nu – at sætte strøm til papir – til at understøtte en intelligent og automatiseret håndtering af Digital Post meddelelser hos modtager. Det kan være i forbindelse med intern fordeling i organisationen eller forbedret mulighed for at handle på en meddelelse, når modtager ser den i sin indbakke på Borger.dk eller Virk.dk.

Det kan kun lade sig gøre, hvis afsender opmærker sine meddelelser med metadata i langt højere grad end det er tilfældet i dag. 

Det er myndighedens ansvar at sikre, at de korrekte og nødvendige data medsendes. En række myndigheder har allerede opmærket deres meddelelser med relevante metadata, og det er den indholdsansvarlige myndigheds opgave at sikre, at de informationer altid medsendes som indholdsdata og/eller AttentionData i meddelelsen. Se eksempler på opmærkede data på: https://digst.dk/it-loesninger/digital-post/dataopmaerkning/.

3. MeMo Scenarier  

I det følgende er listet en række scenarier, som samlet skal illustrere forskellige typer af MeMo forsendelser.

Ikke alle tænkelige scenarier er beskrevet, kun dem, hvor der er en afgørende variation i processen (hvem der udveksler) eller indholdet (de forskellige muligheder for at opmærke data der sendes). 
I relation til de parter der udveksler meddelelserne, er myndighederne repræsenteret i alle scenarierne og det primære fokus er på myndighedernes kommunikation med henholdsvis borgere, virksomheder og andre myndigheder. I de enkelte scenarier, hvor der er taget udgangspunkt i konkrete situationer, er myndighederne eksemplificeret ved forskellige styrelser, sygehuse etc. i et forsøg på at gøre scenarierne mere relevante og genkendelige. 

I scenarierne er der kun beskrevet meddelelser med ét dokument i én sprogvariant og ét filformat. For nærmere redegørelse af sammenhængen mellem dokumenter og filer og beskrivelse af, hvordan flere filtyper eller sprogvarianter håndteres, henvises til ”Vejledning til dataopmærkning i MeMo” som kan findes via: https://www.digst.dk/
3.1 Beskrevne scenarier

Følgende scenariebeskrivelser er udarbejdet, og findes i separate dokumenter.
	Nummer
	Scenariets titel og primære fokus
	Indeholder

	1
	Færdselsstyrelsen sender synsindkaldelse til vognmandsfirma

· Fokus på intern distribution hos modtager
	· Supplerende afsenderinformation

· Supplerende modtagerinformation 

· Indholdsdata/ContentData

· Handling i form af link

	2
	Sygehus sender indkaldelse til operation til en borger, der returnerer et svar via Borger.dk

· Fokus på returdata, svarfrist og deadline for handling
	· Supplerende afsenderinformation

· Svarfrist

· Returdata/ReplyData

· Handlinger i form af kalenderinvitation, link og deadline. 

	3
	Sygehus sender NemSMS påmindelse om operation til borger

· Fokus på NemSMS som meddelelsestype
	· Kun MessageHeader information

	4
	Kommune sender meddelelse til anden kommune, der returnerer svar 
· Fokus på myndighed til myndighed kommunikation med sagshåndtering
	· Returdata/ReplyData



	5
	En borger sender meddelelse til sin kommune

· Fokus på identifikation af den modtagende myndighed og deres kontaktpunkt
	· Supplerende modtagerinformation



	6
	Rigspolitiet sender straffeattest til virksomhed

· Fokus på brug af notifikationstekst og visning af meddelelse på Virk.dk
	· Supplerende modtagerinformation 

· IndholdsData/ContentData

· Myndighedens egen notifikationstekst


4. Færdselsstyrelsen sender synsindkaldelse til vognmandsvirksomhed
4.1 Formål

Formålet med dette scenarie er at illustrere en relativt enkel proces, som viser hvordan en myndighed i form af Færdselsstyrelsen sender en meddelelse, i dette tilfælde en synsindkaldelse, til en vognmandsvirksomhed. 
Færdselsstyrelsen er en del af et pilotprojekt under Digitaliseringsstrategiens Initiativ 1.5, hvor de har opmærket synsindkaldelser med supplerende information som registrerings- og stelnummer samt KLE- og FORM-koder. Da Færdselsstyrelsen i scenariet her sender meddelelsen til en privat virksomhed, er KLE- og FORM-koder ikke relevante. Det kan de til gengæld være, hvis der er tale om en offentlig myndighed som modtager. Sender styrelsen alligevel informationerne med, kan modtageren blot vælge at se bort herfra.
Information skal sendes med i MeMo formatet, og skal give modtageren et bedre grundlag for at sortere og håndtere indkomne meddelelser.
4.2 Resumé af scenariet

Færdselsstyrelsen, der er en del af Trafik-, Bygge- og Boligstyrelsen, sender en Digital Post meddelelse med en synsindkaldelse til en vognmandsvirksomhed. Færdselsstyrelsen er således den indholdsansvarlige myndighed, mens Trafik-, Bygge- og Boligstyrelsen er den juridisk ansvarlige myndighed, som har en tilslutningsaftale med Digital Post. 
I dette tænkte eksempel henter vognmandsvirksomheden meddelelsen hjem i deres eget system og fordeler til rette modtager internt i organisationen. Det er opsætningen af virksomhedens system som afgør, om både Trafik- Bygge- og Boligstyrelsen skal vises som afsender eller om kun Færdselsstyrelsen skal fremgå. 

Styrelsen har vurderet, at det er tilstrækkeligt at sende synsindkaldelsen på dansk, og at der ikke er behov for at sende øvrige dokumenter eller andre bilag med. 

Til gengæld vælger Færdselsstyrelsen som en service til vognmandsfirmaet at medsende et link til deres hjemmeside, hvor der findes en samlet oversigt med link til alle synshaller. Herfra giver flere synshaller mulighed for online booking.

Færdselsstyrelsen opmærker meddelelsen med de informationer, der er besluttet i Initiativ 1.5 (jf. ovenstående). Formålet med at medsende de ekstra ”IndholdsData” (ContentData) er, at vognmandsfirmaet ved modtagelsen af meddelelsen, har flere informationer som de internt i deres systemer kan benytte til automatisk at sortere, distribuere og viderebehandle de indkomne meddelelser, og dermed minimere behovet for manuelle processer hos modtager. 
4.3 Scenariets karakteristika

De elementer i MeMo der er specielt fokus på i dette scenarier er:
· Færdselsstyrelsen har opmærket meddelelsen med ”AttentionData”.
· Færdselsstyrelsen har opmærket meddelelsen med ”IndholdsData” (ContentData).
· Færdselsstyrelsen har opmærket meddelelsen med ”handlinger” (Actions).
· Vognmandsvirksomheden modtager meddelelsen med synsindkaldelsen i eget system og sørger selv for den interne distribution.
4.4 Forudsætninger
Færdselsstyrelsen har et fagsystem der danner synsindkaldelsen. Systemet har en integration til Digital Post via Trafik-, Bygge- og Boligstyrelsen.
Vognmandsvirksomheden har et system til afhentning af digitale postmeddelelser og et internt input/output management system til sortering og fordeling af indkommen post. Hvordan modtageren håndterer indkommen post, er som udgangspunkt afsenderen uvedkommende. Afsenderen medsender blot den opmærkede data de har til rådighed, så kan modtager bruge dem eller lade være. 
4.5 Scenarie oversigt
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4.6 Detaljeret beskrivelse af scenariet
For enhver meddelelse gælder, at den skal være identificeret ved et universelt unikt ID (UUID) og et navn (betegnelse) og eventuelt en meddelelseskode. Navnet/koden blev tidligere påført af Digital Post systemet på baggrund af materialeID, men i MeMo skal afsender selv påføre navnet og eventuelt koden inden meddelelsen sendes. Navnet benyttes f.eks. som overskrift for meddelelsen ved visningen af posten i modtagers indbakke og benyttes kode kan visningsklienten f.eks. bruge den til at sortere eller gruppere meddelelserne.
Navngivningen bør være konsekvent således at alle synsindkaldelser fra Færdselsstyrelsen navngives f.eks. ”Bilsynsindkaldelse”. Det vil give modtageren mulighed for at sortere herpå, og f.eks. få vist alle indkomne synsindkaldelser samlet.
Nedenfor beskrives de centrale dele af scenariet mere detaljeret.
4.6.1 Afsender
Den afsendende myndighed er Trafik-, Bygge- og Boligstyrelsen, som Færdselsstyrelsen er en myndighed under. Det er derfor Trafik-, Bygge- og Boligstyrelsen, der skal angives som den formelle afsender. 
Da det skal være klart for modtageren af en meddelelse hvem afsenderen i praksis er, skal Færdselsstyrelsen identificeres som indholdsansvarlig myndighed ved at angive deres myndighedsnavn i AttentionData. I tillæg hertil, angiver Færdselsstyrelsen, som en del af attention-informationerne vedr. afsender, en attention person, som er den sagsbehandler hos Færdselsstyrelsen, der har ansvaret for synsindkaldelsen. 

4.6.2 Modtager

Ligesom afsenderen skal modtageren kunne identificeres entydigt. For virksomheder sker det ved at angive modtagerens CVR-nummer eventuelt suppleret med virksomhedens navn. 
På modtagersiden er der på samme måde som for afsenderne mulighed for at supplere med information om modtageren. Det er information, som afsenderen har til rådighed enten fra en forudgående henvendelse f.eks. en e-mail-adresse på modtager eller ved opslag i diverse registre. Da vognmandsvirksomheden har flere lokationer og dermed flere P-numre, er det pågældende P-nummer der står som registreret ejer af køretøjet, angivet som en del af attention-informationerne vedr. modtager. 
4.6.3 Returdata (ReplyData)
Hvis afsenderen af et dokument tillader, at modtageren kan returnere et svar, har afsenderen mulighed for at specificere informationer, som denne ønsker at få returneret i et svar. 

ReturData (ReplyData) er ikke aktuelt i scenariet her, da Færdselsstyrelsen ikke tillader direkte svar på synsindkaldelsen. 
4.6.4 IndholdsData (ContentData)
Formålet med IndholdsData (ContentData) er, at afsenderen kan opmærke meddelelsen med data, der beskriver noget om indholdet af meddelelsen. Det er afsenderen, der afgør hvilke opmærkninger de finder hensigtsmæssige, og det er afsenderen, der skal sikre at de supplerende data bliver medsendt, og at de bliver angivet på samme måde hver gang i meddelelsen og i overensstemmelse med MeMo specifikationen.
Færdselsstyrelsen har bestemt (jf. Initiativ 1.5) at en synsindkaldelse skal opmærkes med køretøjets registreringsnummer og køretøjets stelnummer, FORM-koden og KLE-koden. De to koder er relevante for offentlige myndigheder. Hvis modtager af synsindkaldelsen er en privat virksomhed, kan de blot ignorere informationen omkring KLE og FORM.

Når vognmandsfirmaet modtager meddelelsen, kan de med udgangspunkt i de supplerende informationer om P-nummer, registreringsnummer og stelnummer lave sortering og automatisk håndtering af meddelelsen i deres eget system, for at sikre at den når frem til rette modtager, og eventuelt kobles sammen med oplysninger i egne systemer. 
4.6.5 Hoveddokument/Fil (MainDocument)
Et dokument kan identificeres ved dokumentID og/eller en betegnelse i form af en titel, som kan hjælpe modtager til at forstå hvad dokumentet omhandler, når han ser det i sit modtagersystem eller får det vist i sin indbakke på f.eks. Virk. Det er særlig relevant at anvende titlen til at hjælpe brugeren med at få et overblik, hvis der indgår flere dokumenter (bilag) i en meddelelse. I tilfældet med synsindkaldelsen er der kun et dokument.

Færdselsstyrelsen sender synsindkaldelsen på dansk som en PDF-fil, og der er således kun én indlejret fil i dokumentet.
Synsindkaldelsen i PDF-format kan åbnes af modtageren i virksomhedens eget system. 
4.6.6 Handlinger (Actions)
Som en lille service til det modtagne vognmandsfirma, har Færdselsstyrelsen valgt at lægge et link i meddelelsen til deres egen hjemmeside. 
Linket bliver vist i brugerens system i tilknytning til dokumentet.
4.7 Eksempler

Der er til scenariet udarbejdet en XML-dokument-instans, som kan findes på:
MeMo_Scenarie1_Eksempel.xml
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