

MeMo Scenariebeskrivelse 5


MeMo Scenariebeskrivelse
Scenarie 5
En borger sender meddelelse til sin kommune 

Version 1.0
Indholdsfortegnelse
1.	Introduktion	3
1.1	Formål og målgruppe	3
1.2	Læsevejledning	3
1.3	Forudsætninger og referencer	3
2.	MeMo modellen	4
2.1	MessageHeader/MessageBody	4
2.2	Afsender, AttentionData og Kontaktpunkt	5
2.3	Modtager, AttentionData og Kontaktpunkt	5
2.4	Retursvar	5
2.5	Returdata (ReplyData)	5
2.6	Indholdsdata (ContentData)	6
2.7	Hvilken information skal medsendes?	6
3.	MeMo Scenarier	8
3.1	Beskrevne scenarier	8
4.	Borger sender meddelelse til sin kommune	9
4.1	Formål	9
4.2	Resumé af scenariet	9
4.3	Scenariets karakteristika	9
4.4	Forudsætninger	9
4.5	Scenarie oversigt	10
4.6	Detaljeret beskrivelse af scenariet	10
4.6.1	Afsender	10
4.6.2	Modtager	10
4.6.3	Hoveddokument/Fil (MainDocument)	11
4.7	Eksempler	11


[bookmark: _Toc524515398][bookmark: _Toc536186240][bookmark: _Toc530385293][bookmark: _Toc35518432][bookmark: _Toc472744628][bookmark: _Toc460059314][bookmark: _Toc472744615][bookmark: _Toc48291878]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.
[bookmark: _Toc524515399][bookmark: _Toc536186241][bookmark: _Toc530385294][bookmark: _Toc35518433][bookmark: _Toc48291879]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. 
[bookmark: _Toc524515400][bookmark: _Toc536186242][bookmark: _Toc530385295][bookmark: _Toc35518434][bookmark: _Toc48291880]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. 
[bookmark: _Toc524515401][bookmark: _Toc536186243][bookmark: _Toc530385296][bookmark: _Toc35518435][bookmark: _Toc48291881]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 
	Version
	Titel

	Version 1.0
	Intro til Meddelelsesmodel

	Version 1.0
	MeMo Modelbeskrivelse

	Version 1.0
	Vejledning til dataopmærkning

	Version 1.0
	Vejledning til Kontaktpunkter i Digital Post og MeMo

	Version 1.0
	Vejledning til Actions og frister i MeMo


[bookmark: _Toc524515402][bookmark: _Toc536186244][bookmark: _Toc530385297][bookmark: _Toc35518436][bookmark: _Toc48291882]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. 
[bookmark: _Toc536186245][bookmark: _Toc35518437][bookmark: _Toc48291883]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”.
[image: ]
[bookmark: _Toc536186246][bookmark: _Toc530385299][bookmark: _Toc35518438][bookmark: _Toc48291884]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”.
[bookmark: _Toc536186247][bookmark: _Toc530385300][bookmark: _Toc35518439][bookmark: _Toc48291885]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. 
[bookmark: _Toc536186248][bookmark: _Toc530385301][bookmark: _Toc35518440][bookmark: _Toc48291886]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. 
[bookmark: _Toc530385302][bookmark: _Toc536186249][bookmark: _Toc35518441][bookmark: _Toc48291887]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”)
[bookmark: _Toc530385303][bookmark: _Toc536186250][bookmark: _Toc35518442][bookmark: _Toc48291888]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.
[bookmark: _Toc536186251][bookmark: _Toc530385304]For yderligere uddybning af de forskellige klasser i MessageHeader og MessageBody henvises til ”Vejledning til dataopmærkning i MeMo” som kan findes via Digst.dk. 
[bookmark: _Toc35518443][bookmark: _Toc48291889]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. 
[image: ]

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/.
[bookmark: _Toc536186252][bookmark: _Toc530385305][bookmark: _Toc35518444][bookmark: _Toc48291890]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/
[bookmark: _Toc524515404][bookmark: _Toc536186253][bookmark: _Toc530385306][bookmark: _Toc35518445][bookmark: _Toc48291891]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


[bookmark: _Toc48291892]Borger sender meddelelse til sin kommune
[bookmark: _Toc48291893]Formål
Formålet med dette scenarie er at illustrere en proces, hvor en borger fra Borger.dk sender en meddelelse til sin kommune, uden foregående henvendelse fra kommunen. 
[bookmark: _Toc48291894]Resumé af scenariet
I forbindelse med kommunens nyligt igangsatte affaldsordning for private, er der blevet husstandsomdelt containere til affaldssortering. 
Jens Jensen har modtaget en defekt container, og kontakter kommunens Teknik- og Miljøafdeling, for at spørge til muligheden for en ombytning.
[bookmark: _Toc48291895]Scenariets karakteristika
De elementer i MeMo der er specielt fokus på i dette scenarie er:
· Borgeren initierer processen via funktionen ”Skriv til det offentlige” på Borger.dk
· Modtagerens kontaktpunkt findes via opslag i myndighedens kontaktstruktur.
[bookmark: _Toc48291896]Forudsætninger
Den modtagne myndighed har oprettet sine kontaktpunkter via Administrativ Adgang, hvorfra borgeren kan søge efter og vælge den ønskede modtager. 
[bookmark: _Toc48291897]Scenarie oversigt
[image: ]
[bookmark: _Toc48291898][bookmark: _GoBack]Detaljeret beskrivelse af scenariet
For enhver meddelelse gælder, at den skal være identificeret ved et universelt unikt ID (UUID) og et navn (betegnelse). I dette tilfælde er det ”Skriv til det offentlige” på Borger.dk, som sørger for at generere det unikke ID, når meddelelsen dannes. Navnet anfører Jens Jensen selv.
Nedenfor beskrives de centrale dele af scenariet mere detaljeret.
[bookmark: _Toc48291899]Afsender
Afsenderen af meddelelsen er Jens Jensen, identificeret ved sit CPR-nummer.
Idet Jens Jensen skal være logget ind med sit ID for at sende Digital Post til det offentlige, er de nødvendige persondata allerede kendt af løsningen. 
[bookmark: _Toc48291900]Modtager
For at undgå, at al post sendt til en myndighed havner i ”hovedpostkassen”, er det nødvendigt at præcisere, hvem den endelige modtager er. 
I tilknytning til Digital Post løsningen kan alle tilsluttede myndigheder oprette en kontaktstruktur, som via emner, søgeord og hierarkier hjælper borgeren til at finde det rette fagområde og kontaktpunkt og dermed modtagersystem i den myndighed, han skriver til.
I relation til et kontaktpunkt kan den offentlige myndighed knytte op til to frivillige felter, som borgerne skal udfylde ved henvendelse til netop det kontaktpunkt. I relation til affaldshåndteringen har Hjørring kommune således oprettet et ekstra felt, hvor borgeren skal udfylde sit matrikelnummer. 
Jens Jensen kan i brugergrænsefladen på Borger.dk søge eller ”browse” sig frem til Hjørring kommunes Teknik- og miljøafdeling, og herunder affaldshåndteringen og vælge dem som modtager. Han udfylder det ønskede felt med sit matrikelnummer. 
Når Jens Jensen efterfølgende har skrevet sin besked og trykker ”send” dannes den digitale postmeddelelse, og informationerne om modtagerne vil blive overført hertil.
For yderligere information omkring opbygning af opsætning af kontaktstruktur henvises til dokumentet ”Vejledning til Kontaktpunkter i Digital Post og MeMo”.
Det er Hjørring kommune, der har tilslutningsaftalen med Digital Post, og derfor er det også kommunen der formelt set er modtageren af meddelelsen. 
Teknik- og miljøafdelingens kontaktpunkt, som Jens Jensen har valgt, vil blive tilføjet til Kontaktpunkt klassen, så Digital Post kan aflevere til det modtagersystem, der ligger bag kontaktpunktet. 
[bookmark: _Toc48291901]Hoveddokument/Fil (MainDocument)
Borgerens svar bliver i forbindelse med afsendelsen af beskeden fra Borger.dk indlejret som pdf-fil i meddelelsen.
[bookmark: _Toc48291902]Eksempler
Eksemplerne på XML-dokument-instanser findes som selvstændige filer og er ikke indeholdt i dette dokument, se eksempel:
MeMo_Scenarie5_Eksempel.xml
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