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Stadsledningsforvaltningen

Digitaliseringsavdelningen

Rune Liljegren - Informationsarkitekt

Manual e-underskrift

1. Logga in

Ga till https://helsingborg.signport.se. Klicka pa "Anstalld i Helsingborgs stad”.

] | © SignPort x |—|— - O X

& & m [ httpsy/helsingborg.signpor... [ [ @& g .'

HELSINGBORG

Logga in
Anstalld i Helsingborgs stad

Mobilt BankID

BankID
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D3 kommer denna ruta upp. Vid forsta inloggning valj "Paborja e-post-verifiering” for
att koppla din e-postadress till ditt konto (personnummer). Nar det ar gjort gér det att
logga in genom att klicka pa "Fortsatt till tjdnsten”. Ovanfor ” Fortsatt till tjansten”
syns vilka e-postadresser som ar kopplade.

O | & SignPort x | 4 — O %

< O m 51 httpsy//helsingborg.signport.se/login?e..  a& 7g .
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Valkommen

Epost-adresser kopplade till ditt konto:

rune.liljegren@helsingborg.se

Fortsatt till tjansten

Verifiering av e-postadress

Du kan vélja att koppla fler e-postadresser till
ditt konto. Det gér att du dven kan hantera
underskriftsdrenden kopplade till dem.

Paborja e-post-verifiering
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2. Underskriftsarenden

Som default 6ppnas sidan med dina underskriftsdrenden.

Dar visas dokumentnamn, status, nar drendet skapats, vem som skapat, utgangstid
visas om sadan angivits, annars gallras uppdraget efter 60 dagar, samt vilken/vilka
undertecknare drendet skickats till (eller fran).

Klicka pa de tre strecken uppe till vinster i det roda faltet for att fa upp andra vyer
enligt bild pa nésta sida.

Klicka pa "Logga ut” for att logga ut.

0O | ® SignPort x |+ _ o %
(= @) ] (31 hitpsy//helsingborg.signport.se/login as g f;
= ® o 3
Logga ut
Q,
Undertecknare
Namn Status Skapad - Skapad av Utgar
(e-post)
2021-11-09 lil,
? Gaia-X.pdf larsake.nilsson@helsingborg.se @ rune lijegren

Undertecknad 11:46:05 @helsingborg.se

> SignPort test.pdf Skickad :22;2':{08 rune.liljegren@helsingborg.se @hgl”s”‘:g“.'j;’;’i"e

> SignPort test.pdf Skickad 322&;51;08 rune.liliegren@helsingborg.se @h;r:::gg;g;n

> SignPort test.pdf Aterkallad ‘2‘22;;0'\9—08 rune liliegren@helsingborg.se @hLT;S:::;:!Sj:n
2021-09- @ 2021-11-04 @) rune liliegren

> 21711.42_02.9381234062Z-
SignPort test.pdf

rune liliegren@helsingborg.se

Undertecknad 12:37:28 @helsingborg.se

2021-10-07 @ rune liliegren

> MAIl pdf rune liliegren@helsingborg.se
P Undertecknad 11:24:6 pegrenie gmere

@gmail.com

Etiska regler

grundskolor digital @ 2021-09-30 . . @) rune liliegren
missa.pdf Undertecknad 16:55:26 johanna.wallberg@helsingborg.se

Testdokument.pdf

@helsingborg.se

HELSINGBORG



Klicka pa pilen till vinster om en drende-rad for att se nedanstaende mojligheter att
hantera drendet.

Om du ar en som ska skriva under kan du vélja "Skriv under”.
Vill du 6ppna och lasa dokumentet valjer du "Visa”.

Om du inte vill skriva under eller av nagot annat skal vill skicka meddelande till den
som skapat drendet valjer du "Skicka meddelande”.

”Aterkalla” rekommenderas att inte anvindas. Detta kommer att tas bort i
framtida version av tjansten. Aterkalla innebir att dokumentet fortfarande kan lisas,
men inte skrivas under.

"Radera” innebar att drendet tas bort helt, for bade avsandare och mottagare.

Det gar ocksa att ladda ner dokumentet till "Hamtade filler”, genom att klicka pa
"Ladda ner” till hoger. Vill du validera en fil, se Validera dokument nedan, sa behéver
den forst laddas ner.

En underskriven fil maste laddas ner for att kunna flyttas till avsedd lagringsplats.
Filen gallras automatiskt i tjinsten efter 60 dagar.

SignPort test.pdf #* Ladda ner

7@ Skriv under B Visa = Skicka meddelande Q Aterkalla B Radera

M ® SignPort x |+ - o X
&~ C m ) htips;//helsingborg.signpert.se b 1g g‘
=  Underskriftsdrenden @ 06 3§
Logga ut
Q,
Undertecknare
Namn Status Skapad Skapad av Utgar
(e-post)
2021-11-12 . rune liljegren
v SignPort test.pdf Skickad 150718 rune liljegren@helsingberg.se @helsingborg.se
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3. Skapa uppdrag

Sa har ser det ut efter att ha klickat pa de tre strecken.

Valj "Skapa uppdrag” eller "Validera” beroende pa vad du vill gora. Detaljerade
beskrivningar nedan.

[m] | @ SignPort X H» - 0o x

& G @ B hitpsy/helsingborg.signport.se/login a 75 9

Y
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=] Underskriftsdrenden
° Skapa uppdrag

W Validera

rune liljegren@helsingborg se

BN
:

£

HELSINGBORG



Skapa uppdrag genom att antingen dra en eller flera PDF filer in i rutan 6verst eller att
klicka pa "valj filer”.

Fylli e-postadress till mottagare. Kontrollera noga att du skrivit ratt, annars kan en
felaktig mottagare som har giltigt BankID ldsa dokumentet.
Om flera ska skriva under dokumentet, klicka pa "Lagg till undertecknare”. Du kan

ocksa vélja om dokumentet ska skrivas under av mottagarna i den angivna ordningen.

Om inget skrivs i meddelanderutan kommer ett standardmeddelande enligt e-post
meddelande nedan att skickas till mottagaren. Text som skrivs i meddelanderutan
kommer att synas 6verst i det meddelande som skickas till mottagaren.

Om kortare utgangsdatum an 60 dagar dnskas, sd anges detta i datumfaltet.

Klicka pa "Skicka”.

(im) @ SignPort x |+ _ o 1%

< C @ O hips//helsingborg signportse/create @ 3 9

= Skapa uppdrag ® @ 3
Logga ut

LADDA UPP DOKUMENT

Dra filer hit eller valj filer
(PDF, max 100MB)

UNDERTECKNARE

E-post*

attdus
Autentiserings-metod *

Mobilt BankID BankiD

+ Ligg till undertecknare

MEDDELANDE TILL UNDERTECKNARE

Meddelande (valfritt)

UTGANGSDATUM

Vilj datum (valfritt)

4&&3-mm-dd
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4. Validera dokument

Efter att filen laddats ner till "Hamtade filer” och 6ppnats i Adobe Acrobat Reader, sa
gar det att se den formellt godkdnda underskriften genom att klicka pa
"Signaturpanel” uppe till hoger. Till vanster i bilden nedan ses underskriften.

Observera att underskriftssidan i dokumentet inte ir en giltig underskrift.
Detta innebar att en utskrift av dokumentet inte ar ett giltigt underskrivet dokument.
Det ar endast den digitala PDF filen som &r ett giltigt underskrivet dokument i
juridiskt hanseende.

2021-11-12T14.07_18.418444335Z-SignPort test,pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)
Arkiv Redigera Visa Signera Fanster Hialp

Hem  Verktyg 2021-11-12T14.0.. %
¥ B B Q ©@ 2| B ¢ &
Ly, Signerat och alla signaturer ar gitiga o}

© Underskrifter X -
[E] - Verifiera alla
@ SignPort test 4.
V% Rev. 1: Signerat av Rune Lennart Liljegren
g TRIT— I 4
- Dokument har inte andrats sedan den har underskriften tillampades.
Lo Undertecknarens identitet ér giltig
Signeringstidpunkten ar hamtad frén klockan pé undertecknarens dator.
Signaturen ar inte aktiverad for langtidsvalidering (LTV) ach upphor att galla 2023/11/12 15:00:0;
3 Signaturinformation
Senaste kontroll: 2021.11.1215:11:08 +01°00°
4

Underskriftssida

D krivits under av en eller flera personer som ar listade nedan.

niska,
elekironiska undersedier enigte10AS.

iaven anigt nfemafonels standarse.
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Det gar ocksa att validera dokument genom att dra en PDF fil in i rutan 6verst eller att

o

klicka pa "vilj filer”. Krypterade dokument kan inte valideras.

Om valideringen inte fungerar som forvéntat, prova att klicka pa "Cybercoms publika
certifikat”, 6ppna den nedladdade filen, klicka pa "Ange palitlig kontakt”, klicka i
"Anvand det har certifikatet som ett palitligt rotcertifikat” och klicka OK.

O | ® signfort x + - o x

&~ O A (%) https://helsingborg.signport.se/validate abh  Tg (;)

= validera ® 6 3
Logga ut

Validera ett elektroniskt underskrivet dokument

Dokument (PDF) som &r elektroniskt underskrivna av en eller flera personer med en av DIGG godkénd underskriftstjidnst kan valideras har.

Dra filen hit eller valj fil
(PDF, max 100MB)

e e e

Validera direkt i Adobe Acrobat Reader
F&r att validera grént i Acrobat Reader behéver det publika certifikatet fér underskriftstjansten laddas ner och installeras i din Acrobat Reader.
Cybercoms publika certifikat

Instruktion fér hur du installerar certifikatet
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Resultatet blir (forhoppningsvis) detta:

0 @ Signfort x |+ - o X
<~ C ] (5 https//helsingborg.signport.se/validate a& g @

Validera & 6 o

Logga ut

Validera ett elektroniskt underskrivet dokument

Dokument (PDF) som &r elektroniskt underskrivna av en eller flera personer med en av DIGG godk#énd underskriftstjénst kan valideras hér.

4

Godkéand

Dokumentet har inte &ndrats sedan det skrevs under. Personerna som listas i den elektroniska
underskriften ar de som har skrivit under dokumentet.

Visa rapport Ny validering

Validera direkt i Adobe Acrobat Reader
For att validera gront i Acrobat Reader behéver det publika certifikatet fér underskriftstjansten laddas ner och installeras i din Acrobat Reader.
Cybercoms publika certifikat

Instruktion for hur du installerar certifikatet

Genom att klicka pa "Visa rapport” fas nedanstaende bild upp.

D @ Signfort x  + - o X
&« C M (3 hittps//helsingborg.signport.se/validate as  Yg Q

Validera @ 6 ol

Logga ut

Detaljerad rapport fran valideringen

Nedan féljer en detaljerad rapport éver vilka punkter som har kontrollerats och resultatet av kontrollen

Oversikt

Status: Godkénd

Tidpunkt fér valideringsrapport: 2021-11-12 03:15:56

Sammanfattning: Dokumentet har skrivits under vid 1 tillfalle. Totalt utférdes det 46 valideringskontroller. Antalet
valideringskontroller som fick godként &r 46, varav 0 &r godkénda med anmarkning. Alla godkénda kontroller (utan eller med

anmaérkning) har fatt en gron markering. Eventuella icke godkénda kontroller har fatt en varningsfarg, antingen orange (status
Varning) eller réd (status Underkand)

Underskriftstillfalle 1: CN=Rune Lennart Liljegren, SERIALNUMBER=195907241094, TIME=2021-11-12 03:09:42, Status: Godkand
Detaljerad rapport

Underskriftstillfalle 1 v

G&m rapport
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5. e-post meddelande

Sa har ser standardmeddelandet ut om ingen text laggs till i meddelanderutan i "Skapa
uppdrag”.

Meddelande fran SignPort - Meddelande (HTML)

Q Beritta vad du vill gdra

& x tii(ﬁ*;i ﬁ{i L_J; 0 SDK/ Thialog /... 3 Till chef Vo me | G Markera som olist ‘% p Q
&

- ElGupp-epost ¥ Kart ik Kategorisera - _ -
. T | Svara Svara Vidarebefordra iy o e Fiytta & . Oversitt Zooma
bort alla G- (¢ Sveraochtabort # Skapanytt " > Folj upp -
Ta bort Svara Snabbsteg 0 Taggar = Redigering | Zooma ~

tor 2021-11-04 12:38
noreply@signport.se

Meddelande fran SignPort
Til

Hej rune liliegren@helsingborg se,

Du har fatt dokument for underskrift frén Helsingborgs stad. Helsingborgs stad anvander SignPort frén Knowit som tjansteleverantor for
underskrifter.

Logga in pé underskrifttjansten

Mer information om underskriftslosningen hittar du pa https://helsingt . -webbpl: e-underskrifitjanst .

Du loggar in med din e-legitimation. Dokument finns tillgangligt for lasning, underskrift och nedladdning 1 60 dagar.

Nir du Sppnar dokument som bifogats innebidr det oftast att dokument sparas i datorns mapp for hamtade filer. Tank pi att rensa denna mapp,
sirskilt om du anvinder en annan dator &n din egen.

Det hir e-postmeddelandet ar ett automatiskt meddelande som inte gér att besvara.

Helsingborgs stad behandlar dina personuppgifter nér du kommunicerar via e-post med oss. Du kan lisa mer om dina réttigheter och om hur
Helsingborgs stad behandlar pe pa hitps://helsingborg. bbpl har-behandlar-vi-dina- ifter/

Nedanstdende meddelande skickas till den som skapat uppdraget da dokumentet ar
paskrivet av samtliga undertecknare.

Meddelande fran SignPort - Meddelande (HTML)

Q Berdtta vad du vill géra...

& x ﬁ—;i(ﬁ—;i ﬁ_;; E‘; 7 SDK/ Thilog /... 3 Till chef Vo ime | G Markera som olsst afi?) ﬁv Q
&

- | |ED Grupp-e-post ¥ Klart 5 Kategorisera~
. T Svara Svara Vidarebefordra pprep B i kateg

-t e Ff- G Svarmochtabort # Skapanytt 5| | Pt > Fol upp~ Ouersatt | Zooma
Ta bort Svara Snabbsteg & Taggar % Redigering | Zooma ~
tor 2021-11-04 12:39
noreply@signport.se
Meddelande fran SignPort
Tl ~

Hejl

Ett underskriftssirende dér du #r deltagare &r nu underskrivet av samtliga.
De underskrivna dokumenten kan laddas ner efter att du loggat in. Notera att dokumenten raderas fran SignPort om 60 dagar.

Logga in pé underskrifttjansten

Mer information om underskriftslssningen hittar du pa https: 1 se/om-webbpl. 1derskrifttjanst

Du loggar in med din e-legitimation. Dokument finns tillgangligt for lisning, underskrift och nedladdning i 60 dagar.

Nir du Sppnar dokument som bifogats innebir det oftast att dokument sparas i datorns mapp for himtade filer. Tank pd att rensa denna mapp,
sdrskilt om du anvénder en annan dator &n din egen.

Det hir e-postmeddelandet ar ett automatiskt meddelande som inte gér att besvara.

Helsingborgs stad behandlar dina personuppgifter nar du kommunicerar via e-post med oss. Du kan ldsa mer om dina rattigheter och om hur
Helsingborgs stad behandlar ps pa hitps://helsingborg. -bbpl har-behandlar-vi-dina- i
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