Aktorsportalen for externa
organisationer

Detta ir en guide for hur ni som en extern organisation kan kommunicera med
Aklagarmyndigheten eller Ekobrottsmyndigheten.

For att anvanda Aktorsportalen maste du

e registrera dig som "extern anvindare”
e ansoka om och beviljas en egen "organisation” (anvindargrupp)
e aktivera din organisation med aktiveringskoden som skickas till ditt verksamhetsstille

Direfter kan en samarbetsyta for kommunikation skapas av din motpart pa
Aklagarmyndigheten eller Ekobrottsmyndigheten.

1. Registrera extern anvandare

For att kunna dela filer i Aktorsportalen sd behover du forst skapa ett konto i systemet. Det gor
du genom att identifiera dig med BankID, Freja ilD+ eller annan godkind e-legitimation.
Kontot kommer i nista steg att kopplas till din organisation.

1. Vilj den e-legitimation som du vill identifiera dig med och logga in pa sidan.
2. Godkinn anvindarvillkoren och behandling av personuppgifter.
3. Ange din e-postadress (personlig e-post for arbetet).

4. Nir kontot ir skapat hittar du ditt anvindarprofil-ID genom att klicka p& ditt namn langst
upp i menyn. Detta ID behovs for att kunna koppla dig till en organisation i nista steg.
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2. Ansoka om en organisation
(anvandargrupp)

Om er organisation har ett behov av att I6pande kommunicera sekretessbelagd eller annan
sarskilt skyddsvird information med 3klagarvisendet, kan ni ansoka om att lagga upp en
organisation (anvandargrupp) i systemet. Detta gors efter 6verenskommelse med er motpart
hos Aklagarmyndigheten eller Ekobrottsmyndigheten.

1. Utse en person hos er som blir organisationsansvarig i Aktorsportalen. Denna person
kommer kunna administrera er organisation genom att ligga till och ta bort anvindare.

2. Den som ska bli organisationsansvarig behover forst skapa ett konto i Aktorsportalen enligt
avsnitt "1. Registrera extern anvindare”.

3. Sammanstill och skicka féljande information till er motpart pa Aklagarmyndigheten eller
Ekobrottsmyndigheten som sedan registrerar er organisation. Observera att bestillningen
behover skickas fran en behorig bestillare hos er, t.ex. en enhets- eller avdelningschef.

For en komplett ansokan behovs foljande information:

e Ansokande anviandare (for- och efternamn pa registrerad anvindare samt
anvandarprofil-ID enligt ”1. Registrera extern anvindare”)

e Namn (Foretag/myndighet)

e Organisationsnummer

¢ Dominnamn (det som kommer sist och nist sist i organisationens webbadress)

e E-post (registratorsbrevldda eller motsvarande funktionsbrevldda)

Det finns dven en mojlighet att ange ett kommunikationsomride. Det anvinds om det enbart
ir en specifik avdelning eller funktion i en myndighet, kommun eller féretag som ir berord.

Nir organisationen har registrerats sd kommer det ett mejl med en aktiveringskod till den e-
postadress (registrators- /funktionsbrevldda) som har angetts i anmalan.

3. Godkand ansokan

Om ansokan beviljas kommer organisationen att registreras med status inaktiverad i
Aktorsportalen. Den maéste aktiveras for att kunna anvindas.

e En bekriftelse med en personlig aktiveringskod skickas till verksamhetsstillets e-postadress
(se ovan).

e Du har tvd ménader pa dig att aktivera organisationen. Om aktiveringen dréjer for linge
tas organisationen bort och ansokan méste goras pé nytt.
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Aktivera din organisation (anvandargrupp) sa har

1. Logga in i Aktorsportalen med exempelvis BankID eller Freja eID+.
2. Klicka p4 Mina organisationer i huvudmenyn uppe till héger — .
3. Vid den inaktiva organisationen, klicka p& Aktivera organisation.
4

. I rutan Ange aktiveringskod, skriv in aktiveringskoden som du har fitt i ditt
bekriftelseme;l.

5. Klicka Aktivera.

4. Administrera organisationen

Nir organisationen ir registrerad s kan organisationsansvarig lagga till de personer som ska ha
behorigheter. For att kunna lagga till personerna méste de forsta skapa ett konto enligt avsnitt
”1. Registrera extern anvindare” samt meddela sitt anvindarprofil-ID till den
organisationsansvariga.

1. Klicka pd menyn liangst upp till hoger — och vilj Mina organisationer.
2. Klicka p& symbolen *& bredvid organisationen

3. Klicka pa Vilj anviindare och sék upp anvindarprofil-ID pa den som du vill ligga till i
organisationen.

4. Vilj roll for personen. Om personen ska kunna administrera organisationen sa ska de
tilldelas rollen Organisationsansvarig, annars vilj Medlem.

5. Samarbetsytor

For varje drende dar filer ska skickas och/eller tas emot behover det skapas en unik
samarbetsyta. Samarbetsytan skapas av din motpart pé dklagarvisendet och behoriga personer
inom organisationen ges rittigheter att ladda ner och upp filer pa denna yta. Under menyn
langst upp till héger = kan du vilja Mina samarbetsytor och se vilka samarbetsytor som du
har tillgédng till.
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5.1 - Ladda upp material

Du kan ladda upp ett obegrinsat antal filer, men bara en i taget. Maxstorleken per fil ar
1024MB. Om filen ir storre s gér det bra att dela upp den och zippa den innan uppladdning.

1. Logga in i Aktorsportalen.

2. Klicka pa den samarbetsyta dar du vill ladda upp filen.

3. Klicka pa Ladda upp fil, o eller dra och slapp filen pé ytan.

4. Bekrifta att du vill ladda upp filen genom att klicka "OK” pa kontrollfrdgan "Vill du ladda

”

upp filen: "Filnamn”...”.

5. Nir uppladdningen ir klar ppnas en ruta med texten Filen uppladdad.

5. 2 - Ladda ned material

1. Logga in i Aktorsportalen.
2. Klicka pa den samarbetsyta dar materialet finns.

3. Klicka pa filnamnet eller pa pilen till héger om filen # for att ladda ned den.

5. 3 - Markera material som olast

Om ni ir flera som arbetar med en samarbetsyta i Aktorsportalen ir det bra att kinna till att
du vid behov kan markera en list handling som olast. Till exempel om du laddat ned en fil fran
Aklagarvisendet, men nir du ser innehallet inser att det inte var du utan din kollega som skulle
ta hand om filen.

v" Olasta handlingar har en bl "plupp” till hoger om filnamnet i kolumnen "Ny”.

v" For att markera en list handling som olist, hall muspekaren 6ver filtet i kolumnen "Ny” till
hoger om filnamnet och klicka s att filen fir en bld plupp igen.
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