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eSIGNERING AV DOKUMENT

Vi har fran november 2020 tillgang till en funktion i Open ePlatform (OeP) £6r signering av
dokument som skapats utanfor e-tjanstplattformen OeP. Funktionen forutsitter att du
anger personnummer, mottagaren signerar med bankID och att informationen finns i PDF.
Hela dokumentet signeras, inte enskilda sidor. OeP dr informationsbirare, dokumentet som signeras
skapas i ett annat system, signeras i OeP och lagras sedan i ett annat system. Det gallras antomatiskt efter
maximalt 90 dagar fran OeP.

Funktionen kan anvindas bade f6r interna och externa mottagare, for interna mottagare
startar du funktionen i Interna e-tjanster, f6r externa i Mina sidor (e-tjanstportal).

VAD MASTE JAG GORA?

Innan du anvinder funktionen behéver du stimma av med din chef att digital signering ar
godkind t6r den information du vill skicka f6r signering och var du férvarar informationen
efter signering. Innehaller informationen uppgifter som omfattas av sekretess maste ni ha
rutiner f6r dokumentets hantering som omfattar bade den som skickar och den som tar

emot.
Behorighet bestiller du via var interna e-tjinst o

. R . X . r EUELCIEEEQINT A Adm. e-tjanster v
Behorighet dokumentsignering. (inte aktiv dn)
Funktionen for att skicka till externa mottagare hittar du Bokningar
via var e-tjdnstportal (link pa grbetsnatet eller Keplatser
minasidor.hoganas.se), loggar in som )

Arenden

handliggare/administrator och valjer menyn
Handldggning och sedan dokumentsignering.

> Dokumentsignering

Funktionen for att skicka till zzterna mottagare hittar du via vira interna e-tjanster, link pa
arbetsnitet till interna e-tjinster.

FUNKTIONEN FOR DOKUMENTSIGNERING
FORUTSATTNINGAR

Du anvinder funktionen enbart f6r dokument som ir skapade utanfér e-tjdnstportalen.
Dokumenten mdste vara i PDF och du maste ha personnummer och e-postadress till
den/de externa parter som ska signera. For interna mottagare behover du sikerstilla att de
har mobilt bankID. Du maste ha behérighet till funktionen och du méste anvinda en dator i
kommunens nitverk.

SIGN ERINGSVYN Signering av dokument

Dokument att signera

Dokumentnamn Skickat av

G till menyn
”Dokumentsignering”

Du har inga dokument att signera

Mina signeringar

Du ser vilka dokument _ _
- Dokumentnamn Filnamn Antal signaturer Status Senast aktivitet

du sjilv eventuellt har Du har nteskapat ndgot dokument or signering

att signera 1 Gversta

rutan och i nedersta rutan ser du de dokument du skickat for signering.
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SKICKA DOKUMENT FOR SIGNER

For att skapa en ny signering klickar du

I dialogrutan som visas anger du
dokumentets namn (obligatorisk),
det dr det namnet som visas i
aviseringar och under Mina
dokument, behover alltsa inte vara
dokumentets namn. Viktigt att du
anger ett namn som tydligt visar
f6r mottagaren vad dokumentet
avsef.

Du kan ange en beskrivning som
kommer att visas for
mottagaren/mottagarna (valfritt).
Bifoga PDF fran utforskaren

genom att vilja ’bliddra...”

De instillningar du kan géra ar
Avbryta dokument — om dokumentet

ING

pa knappen “’Skapa ny dokumentsignering”
Skapa ny dokumentsignering
Dokumentnamn*

Protokoll arbetsmiljorond 2020

Beskrivning vid signering

Protokoll fran arbetsmiljorond 2020-11-12 ska signeras av samtliga deltagare. Du signerar med din e-legitimation / mobilt bankID,

Bifoga ny PDF
Maximal filstorlek vid uppladdning: 100 MB

Bladdra...
Avbryt dokument om ¢j signerat inom*

14 dagar

Skicka pAminnelse om ej signerat inom*

7 dagar

Gallra dokument efter*

S0 dagar

inte 4r signerat inom det antal dagar som anges har

sd avbryts signeringen och ett meddelande skickas till den som skulle signerat och till dig om

att signeringen 4r avbruten. 14 dagar ér

standard.

Skicka paminnelse - om dokumentet inte 4r signerat inom det antal dagar som anges hir
sd skickas en piminnelse via e-post och/eller SMS beroende pa vilka uppgifter du angivit
nir du skickar ut signeringen. 7 dagar ir standard.

Gallra dokumentet — efter det antal dagar som anges hir kommer dokumentet att raderas

fran Mina sidor. 90 dagar dr standard.

I niste steg ligger du till de
personer som ska signera
dokumentet genom att
klicka pd "Lagg till
person”

Signerasav

Namn

¥ Visa signerat dok

L Publicera origina

I dialogrutan ”Ligg till person” viljer d
sjilv och intern anvindare.

P HOGANAS KOMMUN

12 Vid signering visa tidigare parter som signera

E-postadress Personnummer Mobiltelefon

g5 1l person 4

[ Signera i ordningstoljd

t
ument p Mina sidor

| med personnummer fbr andra parter (br anvdndas med farsiktighet)

u mottagare. Du har valen extern anvindare, mig
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INTERNA MOTTAGARE
Alla anstillda med ett aktivt anvindarkonto (motsvarar en g il person

aktiv anstillning) kan ta emot ett dokument for signering. - Mig sfalv
Markera valet intern anvindare och sék upp personen via © totern anvandare
namn eller anvindarnamn. Blir det fel tar du bort med det )

lilla r6da krysset. Du séker upp en anvindare i taget, klicka R

O Extern

pa ”spara” for att spara anvindaren till listan.

Lagg till anvandare

Spara

EXTERNA MOTTAGARE

Markera valet extern anvindare och fyll i namn, efternamn, e-postadress och
personnummer. Fyller du i mobilnummer far personen dven aviseringar via SMS. Klicka
sedan pa spara och klicka pd ligg till person om du vill skicka till mer 4n en person. Du ser
uppgifterna i listan (iven personnummer men de visas inte i detta exempel)

Signeras av

Namn E-postadress

# Jennie Lohmander jennie.lohmander@hoganas.se 0705-870777 =3

#  Charlatte Vahtera charlotte.vahte

%
& Torsten Rosin torsten.rosin@hoganas.se %
sgg till person 4
1 Signera i ordningsfaljd
[ vid signering visa tidigare parter som signerat
[ Visa signerat dokument pa Mina sidor
[ Publicera original med personnummer fr andra parter (bor anvindas med forsiktighet)

Vill du att personerna signerar i den ordning du har skrivit in dem i listan markerar du
”Signera 1 ordningsfoljd”, dd skickas dokumentet till den fOrsta i listan, nir den har signerat
skickas den till nista i listan.

Publicera original med personnummer — anvind med storsta forsiktighet om du har flera
parter som signerar eftersom mottagaren kan spara ner dokumentet.

Nir du angett férutsittningarna och vill skicka dokumentet f6r signering klickar du pa
”Spara och skicka”

Under Mina signeringar ser du status pad signeringen
Mina signeringar

Dokumentnamn Filnamn Antal signaturer Status Senast aktivitet

Protokoll arbetsmiljérond 2020 Handbok systemférvaltning version 1,4.pdf 071 Pagar 2020-11-12 16:27

Saknar du ndgon uppgift kan du klicka pa ”’spara” for att spara din signering. Du hittar den
da i listan under ”Mina signeringar” med statusen spatrad.
Mina signeringar

Dokumentnamn Filnamn Antal signaturer Status Senast aktivitet

Protokoll arbetsmiljgrond 2020 Handbok systemférvaltning version 1,4.pdf 0/1 Sparad 2020-11-12 16:25 IR
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MOTTAGAREN AV DOKUMENTET i o o 5 o

Den/de personer du angett som mottagate av

Hej Jennie,
dokumentet far e-post och/eller SMS med D ombets ot s dekumente Brotolol ebetsmiozond 2020
. . . . . . ‘dokums 5 kickat v J Lohmander.
information om dokumentsignering och en link til] e 2 som o may feme bofmander

Klicka pa linken nedan for att visa dokumentet:
dokumentet.

http: hogana ds 1 1gn/5

Mottagaren klickar pa linken, loggar in med sin e-legitimation pa mina sidor och ser féljande
dialogruta (under Mina dokument , men med linken kommer mottagaren direkt hit).

Det framgir vem som begirt signeringen, om du angett text under beskrivning och vilka
personuppgifter som behandlas.

Mottagaren kan lidsa dokumentet genom att klicka pd ”Himta signeringsunderlaget i PDF-
format) och direfter viljer mottagaren att signera eller neka signering.

Signering av dokument Protokoll arbetsmiljérond
2020

Jennie Lohmander har bett dig signera ett dokument. Granska dokumentet
nedan och klicka sedan pa signera-knappen for att utfara signeringen.

Protokoll frén arbetsmiljérond 2020-11-12 ska signeras av samtliga deltagare.
Du signerar med din e-legitimation / mobilt bankID.

Genom att signera detta dokument ger du ditt samtyckte till behandling av
foljande personuppgifter:

* Namn

+ Personnummer
+ E-postadress

+ Telefonnummer

Hamta signeringsunderlaget i PDF-format.

Signera dokument

Neka signering

Viljer mottagaren att signera 6ppnas valet for
e-legitimation och mottagaren viljer sin e-legitimation och signerar

Signering av dokument Protokoll arbetsmiljorond 2020 #5
Valj ndgon av foljande e-legitimationer att signera med
BankiD >

Mobilt BankID >

Bakat
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NAR ALLA SIGNERAT

Du som skickat fér ett e-postmeddelande om att dokumentet édr fullstindigt signerat nir alla
personer i din lista har signerat dokumentet. Nér du klickar pé linken i e-postmeddelandet
eller klicka pa dokumentet i din lista ser du f6ljande dialogruta. Anvind knappen himta
signerad kopia” for att himta dokumentet och spara den pd anvisad plats (enligt din

verksamhets dokumenthanteringsplan).

Visa dokumentsignering: Protokoll arbetsmiljéorond 2020

Namn: Protokoll arbetsmiljérond 2020

Status: Signerad

Skapad: 2020-11-12 16:25

Signering pabérjad: 2020-11-12 16:34.

Signering slutford: 2020-11-12 16:36

Befintlig PDF

Filnamn: Handbok systemférvaltning version 1,4.pdf
Filstorlek: 367 KB

Beskrivning vid signering:

Protokoll fran arbetsmiljérond 2020-11-12 ska signeras av samtliga deltagare. Du signerar med din e-legitimation / mobilt bankID.

Avbryt dokument om ej signerat inom: 14 dagar
Skicka paminnelse om ej signerat inom: 7 dagar
Gallra dokument efter: 90 dagar

Vid signering visa tidigare parter som signerat
Visa signerat dokument pa Mina sidor

Signeras av

Namn E-postadress

& Jennie Lohmander (71jeloer)

MINA SIDOR

For den medborgare/anstillde som har signerat
dokument eller som har dokument aktuella fér signering
visas en ny flik/ett nytt val under Mina sidor som heter

jennie.lohmander@hoganas.se

Per il Signering:

2020-11-12 16:36

=

< e-tjanster

= Meny F 2

ina sidor / Mina uppgifter

# Mina drenden

”Mina dokument” (det visas inte férrin medborgaren har | L e
ett dokument att signera eller har signerat ett dokument).

& Mina organisationer
&1 Mina aktiviteter

& Mina dokument

» Mina kbplatser

> Mina bokningar

» Mina fakturor

Det syns vilka dokument som ir signerade och vilka som

inte har signerats

Mina dokument

Dokument att signera
Dokumentnamn
Du har inga dokument att signera
Mina signerade dokument
Dokumentnamn

Dokumentsignering fér interna anvindare

Skickat av

Skickat av

Jennie Lohmander
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