Anvandarmanual

Saker Lagring — Extern

FOr externa
samarbetspartners




Innehall

Initial konfiguration av ditt KONLO .........cocuieiiiiiiiiiiieiiccieeieee ettt 3
Hur loggar jag in pa Séker lagring extern (ShareFile)?..........cccooviiiiiiiiiiiiiiieeieecee e 4
Skicka filer till Sharefile-folder..........cooiiiiiiiiiii e 6
Ladda upp filer och foldrar via WebbIASAre...........c.ccoveriiiiiiiiiieiieeieeeee e 6
Ladda upp filer till en delad folder........c..oooviieiiiieiieeee e 6
Radera/éterstill filer och foldrar via webblasare..........cocoeiiiiiiiiiiiiiiiieie e 8
Behover du fortfarande hjalp?........c.oooiiiiiiii e 8
ATEEANKA PA ..veeeeiieeeiie ettt e et e e st e e e a e e e taeeetaeeetaeeabaeeerbaeeeraeeabteeenbaeennraeennreeanns 8

2 (8)



Initial konfiguration av ditt konto

Forutsattningar

Tjansten maste vara bestéalld av en behorig bestéllare pa Region
Skane. | samband med detta sa behdver vissa personuppgifter
registreras som del av tjansten.

Observera! Lds igenom texten i inloggningsrutan och regelverket
som finns lankat nar man scrollar ner. Nar du klickar pa ”Sign in”
sa godkanner du villkoren och regelverken fér anviandandet av
tjansten.

Behorighet maste ha tilldelats innan du kan borja anvanda
tjansten.

Du bor ha fatt ett epostmeddelande om att du har blivit upplagd
i tjansten och/eller att du har fatt access till en folder.

Sakerstall att du har ett fungerande BankID.

Ett exempel pa epost-
meddelande om att du har fatt
access till tjansten.

°

Klicka pa ”Activate Account”.

Added You to ShareFile.
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Hur loggar jag in pa Saker lagring extern

(ShareFile)?

Inloggning for extern
samarbetspartner.

Klicka pa ”Sign in” i
vanstra delen av
inloggningsbilden. (Login
for RS och Externa
partners)

-
SKANE

Vélj ”BankID pa annan
enhet”

i)

BankiD

BankiD pd denna enhet

P
ot i Q) FADENTITET
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Anvand BankID-
applikationen pa din
mobiltelefon och
alternativet ”"Skanna QR-
kod” eller skriv in ditt
personnummer i formatet
AAAAMMDDNNNN i faltet
”ange personnummer”
och klicka darefter
"verifiera”

i)

BankID

Skanna QR-Kod

Starta BankID-appen och tryck pd QR-ikonen. L&s sedan av den har QR-
koden eller fyll i ditt personnummer nedan och tryck pd verifera.

ANGE PERSONNUMMER

&
Autentisera dig med din all3 7T 11:40 4 100 % [#%2)
pin—kod for identifiering AVbryt IDENTIFIERING 'r,

BankiD

som tillhor ditt BankID

Jag identifierar mig hos

Region Skane

Efter inloggning sa
kommer din ”Dashboard”
fram.

Du ar nu inloggad i tjansten och kan nu boérja dela dokument.
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Skicka filer till Sharefile-folder

Forutsattningar

For att ladda upp filer till Sharefile sa ska du anvénda din
standardwebbl&sare. (Chrome, Edge eller motsvarande)

For att kunna dela filer med andra Region Skane anstallda (med
hjalp av RSID och epostadress) samt till Externa
samarbetspartner (med hjalp av personnummer och
epostadress), sa maste tjansten vara bestalld till dem samt att
behorighetsadministrationen maste vara slutford.

Tank pa att INTE ha kéanslig information i filnamnen som delas.

Ladda upp filer och foldrar via webblasare

Det finns tva typer av foldrar, personlig folder ("Personal Folders”) och delad folder (”Shared
Folders”). Tjansten Saker Lagring Extern bygger pa att man anvander Delade foldrar - "Shared
Folders” for att dela dokument med andra (internt inom Region Skane eller med externa

samarbetspartners).

Ladda upp filer till en delad folder

Nar man laddar upp filer till en delad folder ("Shared Folders”), sa klicka man pa Folders ute till
vanster. Och valjer den katalog som man har behdorighet till. Se exempel har med ”Utbildning”

Klicka pa Folder /
Shared Folders

Valj folder som du
har behorighet till

AN
SKANE

(] Folders = Utbildning “
............ @

S

Valj det satt som
passar dig bast att
ladda upp filer.

Det finns ett antal olika satt att ladda upp filer och foldrar till Sharefile, och
vilket satt som ar bast for dig har du valfrihet kring.

e Man kan drain och sldppa filer och foldrar fran Utforskaren/skrivbordet
i din dator till ”"Drag files here” eller
e bladdra fram filer genom att klicka pa ”Browse files”
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e Man kan ocksa anvdnda ”+”- menyn uppe till hoger och alternativet
"Upload”

o

i Create Decument

B create presentation

B crese spreadsheet
Create Nede
Create URL

Tips!

Dra och slapp filer och foldrar fran Utforskaren eller skrivbordet till Sharefile-
fonstret.

Om du har en hel folder som du vill dela sa ar "Dra och slapp” det lattaste sattet
for att dela en denna.

"Browse files”
(bladdra i din
dator), valj filer och

€ open X

« v 4 ¥ > ThisPC > Downloads v O Search Downloads

Organize v New folder == v [ o
foldrar (a nvand Region Skane - £~ Name Date modified Tye
Shift- eller Ctrl- Region Skane D¢ v Earlier this month (2)
ta ngenten for att % This PC @ Tank-pa-att-inte-ha-kanslig-information-i-filnamnen.docx 2021-05-18 16:58 Mi¢

. 2P 3D Objects Hel-mapp-fér-uppladdning 2021-05-18 17:00 File
vélja flera) och o s
klicka pé Oppna / || Documents
Open ¥ Downloads
) Music
&= Pictures
m Videos
&9 (C) OSDisk
Rog W >
File name: | Tank-pa-att-inte-ha-kanslig-information-i-filnamnen.docx V} Alla filer (*%) v
Nu ar dina filer och -
foldrar tillgangliga i o
) ganglig r_ Utb||dn|ng More Options
Sharefile.
3 Items in this Folder &' People on this Folder
] Name Size Uploaded ¥

] " Hel-mapp-fér-uppladdning 42 KB 913 A

] M Ténk-pa-att-inte-ha-kanslig-information-i-filnamnen.docx 13 KB 9:13 AM
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Radera/aterstall filer och foldrar via webblasare

1. For att radera uppladdade filer och foldrar, markera kryssrutan framfor filen/foldern och klicka pa
"Delete” uppe i listen och bekréfta sen genom att klicka pa “Continue”. Filerna raderas inte
permanent utan laggs i din papperskorg i Sharefile, “Recycle Bin”.

2. For att aterstalla raderade filer/foldrar, klicka pa “Recycle Bin” ute till vanster i menyn under
Folders.

3. En lista 6ver dina raderade objekt visas. Klicka i kryssrutan framfor filen/foldern och klicka pa
"Restore” for att lasa tillbaka objekten till foldern.

Tips: Om du vill radera filer permanent fran papperskorgen, markera objekten och klicka pa ”"Delete
Permanently” och bekrafta.

Behover du fortfarande hjalp?

Kontakta din kontaktperson hos Region Skane som i sin tur kontaktar Service Desk.
FAQ - frekventa fragor (och svar)

1. Vilka filtyper kan jag ladda upp?
SVAR: ShareFile stodjer alla filtyper.

Att téanka pa

e Vid support ar det viktigt att tdnka pa att inte exponera kanslig information vid tex.
fjarrstyrning av datorn.

e Icke aktiva anvandare kommer tas bort efter 3 manader men kan laggas till igen vid behov.

e Den primara papperskorgen sparar borttagna dokument i 45 dagar.

e Attinte anvanda ett filnamn med kanslig information samt personuppgifter.

e Information far inte sparas ner utanfor systemet for externa parter.

Versionshistorik

Version Datum Upprattad Kommentar
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