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Bagside

Det er Danmarks vision at vaere
uafhaengig af kul, olie og gas i 2050

Det er et ambitigst mal, som kraever, at alle aktgrer
i samfundet bidrager, herunder at det offentlige
gar forrest. Arlig indberetning og synliggerelse af
ministeriernes energiforbrug indgar som en vigtig
del af dette.

Hos Energistyrelsen gnsker vi at ggre indberet-
ningen og indsigten i det offentlige energiforbrug
sd enkel som muligt. Derfor har vi nu skabt den
nye indberetningsservice Offentligt Energiforbrug.

Offentligt Energiforbrug ggr det lettere end nogen-
sinde at indberette energiforbrug samt se energifor-
brugsdata for offentlige bygninger. | mange tilfaelde
er processen omkring indberetningerne automati-
seret fuldsteendigt. Offentligt Energiforbrug henter
nemlig en stor maengde oplysninger direkte fra
energiselskaberne gennem BBR.

Systemet bag Offentligt Energiforbrug er udviklet
og testet i samarbejde med en lang reekke
kommuner, ministerier og styrelser i lgbet af 2015.
Det grundige udviklingsarbejde har haft til formal
at sikre en brugervenlig Igsning, som bl.a. giver
mulighed for at lave udtraek af data og fa et overblik

over, hvor taet hver enkelt offentlig bygning er pa at
na 2020-malene om reduktion i energiforbruget.

Denne guide skal hjeelpe dig med at anvende de
vigtigste funktioner i Offentligt Energiforbrug.
| guiden kan du leese, hvordan du logger ind og
orienterer dig i eksisterende energiforbrug pa tveers
af bygninger. Du kan ogsa finde svar p4, hvordan
du indberetter og tjekker energiforbruget for dine
egne bygninger, samt hvordan du opretter dine
tilknyttede brugere og giver dem befgjelser til at
indberette forbrug.

Som supplement til denne guide, findes der tre
tutorialvideoer pa Youtube, som du ogsé kan se
for at leere sidens funktioner at kende. Dem kan
du leese om pa side 17.

Vi haber, at det nye system vil ggre indberetnings-
arbejdet lettere.

God forngjelse
Energistyrelsen 2016


http://SparEnergi.dk/OEF

Forste gang pa siden

Vi har bestraebt os pa at lave siden brugervenlig og enkel. Men derfor skal man jo have en simpel
indfgring i siden og dens funktioner alligevel, sa den far du her.

Duerher: Hiem 1 Brugerkonto + Reset + 2827 1 1457897391

Nulstil adgangskode

Dette er et engangs-Login for 1! 0 ok som udlsber den tor, 01/14/2015 - 16:03.

Kiik pA denne knap for at logge ind pd sitet og skifte din adgangskode.

Dette logind kan kun bruges én gang.

Energistyrelsen * Kontakt Om SparEnergi.dk
Amaliegade 44 * Materialer * Brug af indhold
1256 Kebenhavn K . p + Cookies
www.ens.dk

T

Du har modtaget en mail fra Energistyrelsen med et login-link til siden.
Nar du klikker pa linket, eller kopierer det og saetter det ind i din browser, bliver du
sendt til nedenstdende side. Her klikker du pd “Log ind".

Duer her: Offentliy + Varktejer + Offeniligt Energiforbrug » Mine indstillinger

Mine indstillinger

Her kan du f& en oversigt over dine bygninger, oprette og handtere brugere af dine tilknyttede
arbejdssteder og redigere din eqen profil.

Ou er logget ind: Super-user (Klima) @

[i] BYGNINGER ) BRUGERE &) PROFIL
Dine bygninger
Her kan du se alle de bygninger eller arbejd ,duer lig for. Klik pa selve bygningen for at redigere bygningens data.
Alle ministerier o

13 byagninger

Bygningsstyrelsen

Center for Energibesparelser

Departementet

DMI

Energiklagenzvnet

Sgq efter arbejdssted

Carl Jacobsens Vej 39
2500 Valby

Danneskiold
1434 Kgbenhavn K

Stormgade 2
1470 Kgbenhavn K

Lynghyvej 100
2100 Kpbenhavn ¢

Frederiksborggade 15
1360 Kabenhavn K

T

Duernu pé siden “Mine indstillinger” og kan se et banner med “Bygninger

og “Profil”. Her klikker du nu pa "Profil”.
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Brugere”
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Du er logget ind: Super-user (Klimal [F]

Du er her: Offentlig » Verktgjer » O g g g + Mine i

Mine indstillinger

Her kan du fa en oversigt over dine bygninger, oprette og hidndtere brugere af dine tilknyttede
arbejdssteder og redigere din egen profil.

[i] BYGNINGER ) BRUGERE &) PROFIL

Navn *

Super-user (Klimal

E-mail *

super-user@sparenergi.dk

Passward Bekraft password

Angiv password Angiv password

Wnsker du at slette din profil? = Klik har

Du er nu inde og kan redigere dine egne profilindstillinger.

Ret dit navn til det, du @nsker, og skriv en gnsket adgangskode. Til sidst klikker
du gem, og sa er du feerdig med at opsaette din profil og kan komme i gang
med sidens hovedfunktioner.

Se eksisterende energiforbrug

En af de mest anvendte funktioner pa "Offentligt Energi-
forbrug” er at orientere sig i det eksisterende forbrug.

Vi giver dig en kort gennemgang af, hvad du kan finde, og
viser, hvordan du nemt og hurtigt kan se alle bygningers

vt sasating tery

Dusrbar Dfentig - Vaighs » Cotantlgn Erorploraey O Ut i S (el {3

Se energiforbrug for f.eks. et ministerium,
en styrelse eller institution

energiforbrug. Alle informationerne kan ogséa udskrives
som Excel-ark, hvis du gnsker at arbejde videre med
dem andetsteds.

GF@

P4 forsiden er der to forskel-

o et _

Se energiforbrug | staten

Eller du kan bruge den nederste sggefunktion, der har
tre filtreringsmuligheder. S& hjeelper siden dig med at
snaevre feltet ind, indtil du har fundet det, du ledte efter.
Det kan bade veere et helt ministerium og en enkelt insti-
tution eller bygning.

lige mader at undersgge det
eksisterende energiforbrug pa.

Du kan enten skrive navnet
pa en bygning i det gverste
s@gefelt, og sa foreslar siden
dig hurtigt det, du s@ger.

Nér du har valgt en bygning, klikker du "Find energifor-
brug”. S& kommer du ind pa enhedens forbrugsoversigt.
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Pa forbrugsoversigten kan du se tre omrader,
som du kan eendre parametre pa:

+  En visning af, hvordan det gar med at
indfri 2020-malene.

+  Enoversigt over energiforbruget for den
valgte enhed fordelt pa varme, el og vand.

- Forbruget fordelt pad de forskellige
bygninger eller institutioner, der hgrer til
dine valgte overkategorier.

Offentligt Energiforbrug
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ﬂ{ Herunder gennemgar vi nogle
af funktionerne pa siden:
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Du kan klikke her og fa vist information om bygningernes areal og antallet af medarbejdere.

Grafen her viser udviklingen indtil nu i forhold til 2006, og den viser den udvikling, der skal
til, hvis 2020-malet skal nas til tiden.

Det arstal, du veelger her, er dit basisar. Det er det arstal, du vil fa vist forbruget for, og som
du kan sammenligne med. Siden viser automatisk aret 2014 som basisar og sammenligner
det med &r 2006.

Dette er sammenligningsaret til basisaret. Du kan ikke veelge et sammenligningsar, der er
hgjere end dit basisar.

Her vises en oversigt over det samlede forbrug, hvilket udggres af varme og el tilsammen.
Vandforbrug opggares for sig.

Du kan sortere efter bygningernes navne og efter forbrug eller areal.

Hvis du vil vide mere om, hvor det data, du kan se, kommer fra, sa kan det lseses her.

De data, som du har valgt at fa overblik over, kan printes ud i et Excel-ark ved at trykke her.



Opret brugere og
tildel bygninger

Som MEK er du ansvarlig for, at energiforbruget er indbe-
rettet korrekt og rettidigt pa de bygninger, som du er
ansvarlig for. Men ofte vil du ogsé skulle uddele ansvaret
for indberetningen til en eller flere EP’er.

ItstvpsB T rackhasting com

Office 385 WorkBook  KOL-kampagn...gie Sheets

Duarher: Offentlig + Vackiajer » Diftentligt Energiforbrug + Mine indstillinger

Mine indstillinger

Her kan du fa en oversigt over dine bygninger, oprette og hindtera brugere af dine tilknytteds
arbejdssteder og redigere din egen profil.

[¥] BYeNINGER ) BRUGERE
Dine bygninger
Her kan du se alle de i eller arbej Lduer

Alle ministerier ~

Derfor gennemgar vi nu, hvordan du opretter en almin-
delig brugerprofil, og hvordan du tilknytter en eller flere
bygninger til profilen.

Mine indstillinger

Her kan du fa en oversigt over dine bygninger, oprette og héndtere brugere af dine tilknyttede
arbejdssteder og redigere din egen profil.

=
Du er logget Ind: Super-user (Klima) 3]

£} PROFIL

for. Klik pé selve bygningen for at redigere bygningens data.

13 bygninger Seg Q
Bygningsstyrelsen :;:LJ:;D‘:?”“"' Vej 39 5
Center for Energibasparelser f:;: :::;:fn“” i 3

[ P4 siden "Mine indstillinger” kan du se en fane med dine bygninger,

brugere og dine egne profilindstillinger.

o

Her skal du klikke pa “Brugere”.

10

[¥] BYaNINGER ) BRUGERE £ PROFIL
3 brugere Seg brugernavn Q
Opret eller rediger dine brugere her. En bruger er den person, der er ansvarlig for den enkelte bygnings eller arhejdssteds angrgif
test@test.dk Energlklagensynet REDIGER &
Warkplace (Energistyrelsen] Energistyralsen REDIGER
stikkontakt @hotmail.com Bygningsstyrelsen REDIGER &

Du vil nu kunne se en oversigt over dine brugere samt
et felt, hvor der star "Opret ny bruger”. Der skal du klikke.

<{ ) Opret ny bruger

Her kan du oprette nye brugere,

< Retur
Herefter indtaster du I"
navn og e-mailadresse
pa den person, som du Emait+
gnsker at oprette, og Ariiv e-mail
trykker "Gem”.

x ANNULLER
Der bliver nu sendt en
e-mail til den oprettede
. Energistyrelsen * Kontakt

bruger med log-in- Amaliegade 44 > Materlaler

1256 Kobenhavn K S e

oplysninger.
1

e

* Om SparEnergl.dk
# Brug af indhold

* Cookies



= Navn *
) Rediger bruger
test@test.dk
Her kan du redigere eksisterende brugere oqg tilknytte bygninger til dem.
< Retur E-mail *
I test@test.dk
test@test.dk
Tilknyttede bygninger
E-mail *
Bygningsstyrelsen Transport- og Bygningsministeriet SLET ®
test@test.dk
-, g 1 g
Der er ingen bygninger tilknyttet profilen.
Tilknyt bygning
Bygning _ Bygningsstyrelsen Byagningsstyrelsen -
| Neeste skridt er at tildele bygninger til din nye bruger. | Du kan Igbende se de bygninger, som du har valgt at tildele brugeren. Hvis du gnsker at
fierne nogle igen, trykker du blot “Slet”. Nar du er tilfreds, trykker du “Gem”. Nu har brugeren
Det ggr du enten ved at skrive navnet pa bygningen i sggefeltet eller ved at klikke pa "Find rettigheder til at indberette energiforbrug for de valgte bygninger.
bygninger”. Sa finder systemet alle de bygninger, du har ansvar for. Du kan nu tildele brugeren

en bygning ved at klikke pa "Tilfgj".

12 13




Indberet energiforbrug

Den vigtigste funktion péa siden er indberet-
ning af energiforbruget for de bygninger, som
du er ansvarlig for.

Der kan allerede veaere udfyldt information
om energiforbruget pad dine bygninger. Det er,
fordi systemet Igbende traekker oplysninger
fra energiselskaberne gennem BBR. Men det
er ditansvar at tjekke, om de er helt korrekte.
Hvis ikke, s& skal du eendre dem. Derfor vil vi
nu gennemga trinnene for, hvordan det ggres.

Duer ber: Offentlig + Veerkiojer + ONentligt Energiforbrug » Mine indstillinger

Mine indstillinger

Her kan du 14 en oversigt over dine bygninger, oprette og hindtere brugere af dine tilknytteda
arbejdssteder og redigere din egen profil.

D er logget ind: Super-user (Klima) ﬁ

D ar bar: Ofantlig » Vaktajer + Offantligh

[#] Energiklagenaevnet

» Enargiklag

Her kan du indtaste og mndre | energifarbruget og andre data for den valgte bygning.

(] BYGNINGER ) BRUGERE £3 PROFIL
Dine bygninger
Her kan du e alle de bygninger eller arbajdesteder, du e ansvarlig for. Kiik pd selve bygningen far at redigere bygningens data.
Alle ministerier ~
13 bygninger e e Tiae SrbakEstid
e Carl Jacabisens Vei 39

2500 Valby

Center for Energibesparelsar l::;:?:ul:‘:h"n K
Departementet :‘:I'Ig‘::::ninm K
omt 2100 evenharns
= Frederiksborggade 15

1340 Kebenhavn K

Pederstrupvej 75
2360 8011

Energinet.dk, Ballerup

=
Du ar logget ind: Super-user (Klima) [0

Du skal starte med at veere pa siden "Mine
indstillinger”. Her kan du se hovedfanen med
dine bygninger, dine brugere og din profil.

Klik nu pa den bygning, som du gnsker at
indbrette for.

< Retur
#7 FORBRUG | sTamoata ) sruceRe
Forbrug
Her kan du rette og tilteje information om bygningens forbrug.
Ar Faktisk g Vandforbrug Arsvark [7] Areal
2014 2kWh 3.941kWh om? 7 200 m?
> 2012 17.804 KWh 9.532 kWh 46ma & 200 m3 2
2012 19.479 k'Wh 3,627 KWh B 7 200 m?
2011 2B.905 kWh %.112 kWh &5 ma & 200 m#
2010 9.381 kwh & 174 kWh &0 m3 & 200 m#
2009 25,170 kWh &,440 KWh 54 m3 7 200 m?
2008 25.814 kWh 7,308 kWh 76m3 7 200 m2
—| 2007 20.311 kWh 8,200 kWh 83m? 7 200 m2
2006 23.118 kwh 8.200 kWh a3 md 7 200 m?

Du er nu pa bygningens egen side. Du kan
veelge mellem at fa vist siden for forbrug,
at se en side med bygningens stamdata,
eller at se en side med visning af de
brugere, der har adgang til at indberette
forbrug for bygningen.

Hvis du bliver pa forbrugssiden, kan du se
forbruget fordelt pa arstal. De arstal, som
du kan redigere i, vil have et blyant-ikon i
hgjre side.

15

Du kan veelge at godkende de oplysninger,
du allerede ser, ved at seette hak i den lille
boks yderst til hgjre. Ellers skal du trykke
pd blyanten, sa bliver du sendt ind pa en
redigeringsside.

Som MEK er du ansvarlig for, at hele
ministeriets energiforbrug er indberettet
og godkendt inden deadline.



Pa redigeringssiden for din
valgte bygning kan du veelge
mellem at redigere i varme-,
el-, og vandforbrug. Du kan
0gsé se bygningens areal og
fa et overblik over, hvor mange
fuldstidsansatte bygningen
huser. Det star angivet som
arsveerk.

Du vil se det allerede indtastede
forbrug for alle parametre
undtagen vand. Tjek nu, om
oplysningerne er korrekte, og
ga da ind pé vandforbrugs-
siden.

e

Duswe hir: Offentlig + Vierktajer + OHaentligh

" Energiklagenzevnet

v Mine

Her kan du indtaste og mndre | energiforbruget og andre data for den valgte bygning.

Du er logget ind: Supar-user (Klima) {2}

[#] Energiklagenzevnet
Her kanidu indtaste 0g endre | energiforbruget og andre data for den valgte bygning,

% Retur

4 FORBRUG | stampara & BRUGERE

Farbrug

Her kan du rette og tilfeje information om bygningens forbrug.

Ar Faktisk varmeforbrug Eiforbrug Vandforbrug  Arsvaerk [ Areal
2014 2,46 kiWh 2541 kN o.24m3 7 200 m? -
Miler Vandforbrug Fordaling [}

ama am

Tilte mbler +

2013 17,806 kWh L5IZkWh wm [ 200 m?
2012 19.47% KWh TAZ2KWh 4 m 7 200m7
2011 28.905 kiWh 4112 kiWh s5m s 200 m?
2010 9.381 kWh 4174 kWh som 3 200 m?
2009 25170 kWh 444D LW sem 7 200 m?
2008 25814 kWh 7.308 kWh T6m 7 200 m?
2007 20.311 kWh 8.200 kiWh BIm 7 200 m?

< Retur
# FORBRUG | sTAMDATA ) BRUGERE
Forbrug
Her kan du rette og titfeje information om bygningens forbrug.
Ar Faktisk varmeforbrug Elforbrug Vandfarbrug Arsvark [7] Areal

2014 2 kWh 2.941 kWh 0m 7 200m? &

2013 17.80& kWh 3.532kWh 46 m3 ] 200 m? & il

2012 19.479 kWh 3.622 kWh b4 m2 7 200 m?

2011 28.905 kWh 4,112 kWh 65m? & 200 m?

2010 9,381 kWh %174 kWh &0 ma & 200 m#

2009 25.170 kWh 4,440 kWh 54 ma 7 200 m?

2008 25.814 k'Wh 7.308 kWh T&m? T 200 m?

2007 20.311 k'Wh 8.200 kWh B83m? T 200 m?

2004 32,118 kWh B.200 kWh 8Im? 7 200m?
. ez E

Du kan nu se en oversigt over forbruget de
sidste &r, og du kan se felter, hvori du kan
indberette dit nye vandforbrug.

Skriv, hvilken maler du indberetter for
(punkt 1), indtast vandforbruget (punkt 2),
og skriv til sidst en procentsats for jeres
andel af forbruget (punkt 3), hvis | ikke selv
star for hele forbruget.

17

Nederst kan du nu enten annullere dine
aendringer eller trykke gem og sikre, at de
nye indberetninger bliver sendt afsted. Nar
de er sendt afsted, har du indberettet de nye
forbrugsoplysninger.

Proceduren er den samme, hvis du gnsker
at eendre varme- eller elforbruget. Husk at
gemme, hver gang du har lavet en eendring.



Fa dine nye brugere

godt i gang

Selvom dine brugere har faet en mail fra systemet
med deres login-oplysninger, sé slutter dit arbejde
med at videregive dele af processen omkring indbe-
retning ikke her.

Du kan nemlig med fordel beslutte dig for at sende
en supplerende introduktionsmail til dine nyopret-
tede brugere, hvor du informerer dem om, at de nu
er oprettede og har ansvar for indberetningen for
en given bygning eller flere.

Energistyrelsen har ogsa udarbejdet en bruger-
guide for almindelige brugere. Den kan du oplyse
dem om at hente som pdf-fil i din intromail.

Brugerguiden for almindelige brugere hentes pa
www.sparenergi.dk/OEF/bruger

Din egen superbrugerguide kan hentes pa
www.sparenergi.dk/OEF/superbruger

| introduktionsmailen kan du samtidig minde dine
brugere om datoer, interne procedurer mv. Det kan
lette processen og veere med til at sikre, at indbe-
retningen sker korrekt og til tiden senere i forlgbet.

Tutorial videoer

Vi har lavet tre sma tutorialvideoer, der guider dig
gennem de vigtige funktioner, som du har laest om
i folderen her. De ligger pa en lukket Youtube-kanal.

For at f& adgang til dem, skal du bruge de tre
fglgende links:

Se eksisterende energiforbrug:
youtu.be/wOy1pS96-Co

Opret brugere og tildel bygninger:
youtu.be/y2l-bW2hbY4

Indberet energiforbrug:

youtu.be/twNoWplrmhs

[


http://www.sparenergi.dk/OEF/bruger
http://www.sparenergi.dk/OEF/superbruger
http://youtu.be/wOy1pS96-Co
http://youtu.be/y2l-bW2hbY4
http://youtu.be/twNoWplrmhs

Support

Hvis du far problemer med siden eller har opklarende spgrgsmal, kan du altid kontakte supporten
gennem den knap, du finder nederst pa alle sider i servicesystemet, eller du kan sende en mail
til oef@sparenergi.dk

{I» ® Energistyrelsen

Amaliegade 44
1256 Kgbenhavn K

TIf: 3392 67 00
oef@SparEnergi.dk
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