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Guide till externa samarbetsytor i
SharePoint — Myndigheten for civilt
forsvar

Vilkommen att delta i externa samarbetsytor hos Myndigheten for civil forsvar.

Skapa konto pa Inloggningsportalen

Som extern anvindare far du en inbjudan via e-post som innehaller en link till
samarbetsytan. En inbjudan fran Myndigheten f6r civil forsvar ér en forutsittning
for att du ska kunna fa tillgang till samarbetsytorna. Forst behover du skapa ett
konto i inloggningsportalen pa mcf.se for att kunna logga in. Nir du har ett konto

kan du ga direkt till samarbetsytan.

Skapa kontot for inloggningsportalen har:
Till Inloggningsportalen

Vilj Registrera ny anvindare, se bild nedan.

%’- Myndigheten

J, T6r civilt férsvar

-

Logga in

Genom att lagga in far du tillgéng till olika verktyg och tjanster fran Myndigheten far civilt forsvar.

( ATERSTALLLOSENORD || REGISTRERA NY ANVANDARE. W [ i |
\ y L y

m Logga in med BankID 0]

Logga in med E-post (0]

Du kan registrera dig som ny anvindare genom att klicka pa Registrera med e-
post eller BankID, se bild nedan.
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Val av registreringsmetod

Fortsatt genom att vilja en av de tillgangliga registreringsmetoderna.

Registrera med e-post @ E Registrera med BankID [©)

Fyll 1 ditt namn, e-postadress och den verifieringskod som skickas till din e-
postadress samt valj ett l6senord. E-postadressen ska vara den e-postadress som ér
knuten till den du f6retrdder och maste vara samma e-postadress som inbjudan till

samarbetsytan skickades.

Har du redan ett konto?

Har du redan ett konto kan du anvinda det. Har du glomt l6senordet kan du

aterstalla 16senordet via inloggningsrutan eller via Inloggningsportalen.

Ga till samarbetsytan

Nu kan du med hjilp av linken du fick i mailet om samarbetsytan ga till
samarbetsytan du ar inbjuden till genom att antingen logga in med BankID eller e-

post.

Om du klickat pa direktlinken till samarbetsytan och loggat in kommer du till
startsidan fOr externa samarbetsytor dir du ser en lista med den eller de
samarbetsytor du ér inbjuden till och kan klicka pa link till aktuell samarbetsyta, se
bild nedan.
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SharePoint

1‘1;3 :{yngi%h;a__ten Start Samarbete
Or civilt forsvar
4

Externa samarbetsytor pa Myndigheten for civilt férsvar

Hall koll pa dina filer och dela dem med andra

MSB dir Myndigheten for civilt férsvar fran den 1 januari 2026

Frén den 1 januari 2026 ar Myndigheten for samhallsskydd och beredskap, MSB, Myndigheten for civilt forsvar. Vi har nylt utseende med ny lagolyp och nya farger

Under 2026 uppdaterar vi véra digitala tianster til det nya utseandet Undar tiden som arbetet pAgar har vissa digitala janster fortlaranda MSB's webbadress. Observera atl samarbetsy
gallands, aven om webbadressen annu inte ar uppdaterad

Stod for ditt
samarbete

Exempel pa en samarbetsytas startsida

Utseende pa den samarbetsyta du blivit inbjuden till kan se annorlunda ut.

- @

1.% :\ﬂyndi?‘h'elen Test extern samarbetsyta 2026 ’ 7. »

- Test extern samarbetsyta 2025
2 4. A
3. t 5
B diw & : = bl

@ ny lénk eller redigera d
o

1. Klicka pa MCF-loggan och du kommer till startsidan for samarbetsytor. Dar
finns linkar till de samarbetsytor du dr med i (om du dr med i flera), mer
information om samarbetsytor m.m.

2. Lista med linkar till de olika delar som finns tillgingliga pa samarbetsytan.

3. Senaste uppdaterade dokument ger snabb Gversikt 6ver vad som hint gillande
dokument.

4. Agare ir de som ansvarar och administrerar samarbetsytan. Det ir bara
medarbetare vid Myndigheten for civil férsvar som kan vara dgare.

5. Medlemmar pa samarbetsytan. En medlem har behoérigheten delta, vilket
innebdr ritt att skapa nya, ldsa och skriva i dokument, uppgifter m.m. pa
samarbetsytan.

6. Linkar. Hir gar det att lagga upp linkar till platser som kan vara bra for
arbetet. Det kan t.ex. vara hianvisning till lagtext, remissmaterial etc.

7. Sokfilt.
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Dokument

Pa samarbetsytans startsida ser du senast uppdaterade dokument.

For att arbeta med dokument gar du via vinsterspalten och klickar pA Dokument,
se bild nedan.

Klicka pad fliken FILER uppe till vinster for att fa fler val.

For att ladda upp ett dokument klicka pa Overfor och bliddra fram ett dokument
pa din dator och ladda upp.

BLADDRA | ELER  BIBLIOTEK

% Myndigheten Start  Test extern samarbetsyta 2025 # REDIGERA LANKAR
'5%? for civilt forsvar
Startsid Sverfs 'S i
artsida @ Nytt 1 Overfor & Synkronisera v
Anteckningsbok Alladokument - | Hiaenl P
Sidor
v 1 Namn Andrat Andrades av Version Markning
Senaste
Underlag ... den 21 november Bodin Charlotta 1.0

Dokument

0 Enhetsdagar ... den 21 november Bodin Charlotta 0.1
Kalender B
Lankar s Inbjudan ... den 21 november Bodin Charlotta 0.1
Markning gs Planeringdagarna ... den 21 november Bodin Charlotta 0.1
Uppgifter

Dra filerna hit om du vill ladda upp dem
Kanban

Avsluta samarbetsyta
Webbplatsinnehall

Papperskorgen

# REDIGERA LANKAR

Oppna i Officeklienten eller i Office Online:

For att 6ppna ett dokument kan du klicka direkt pa dokumentet. Beroende pa
samarbetsytans instillningar 6ppnas dokument i Officeklienten (i ex Word eller

Excel) eller i Office Online (webblisarlige). Samarbetsytan kan ocksa ha krav pa
att ett dokument maste checkas ut innan redigering. Instillningarna gors av

samarbetsytans dgare.

Obs! For dig som dr en extern anvindare sa kommer en sdkerhetsruta med krav
pa att verifiera behorighet att visas om du Sppnar ett dokument i Officeklienten.
Nir du verifierat din behérighet sa behover du inte gora det pa ett tag.
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Vantar pa inloggning - att oppna fil i
Office kravs att du verifierar din
behorighet pa nytt

Det gar att gora pa tva olika satt -Visa QR-kod eller

Kopiera lank

1. Skanna QR-koden med din mobil. En kod visas pa
din skarm, skriv in koden i mobilen. Logga in pa
nytt med BankiD eller E-post

2. Kopiera lanken och klistra in den | en ny flik i din
webblasare. En kod visas pa skarmen, skriv in
koden 1 webblasaren, Logga in pa nytt med BankiD

eller E-post

valj nedan Visa QR-kod elier Koplera lank
https/fogin.msb.se/authentication/relay/23466¢08-

VISA QR-KOD

KOPIERA LANK

For att verifiera din behorighet kan du gora det pa tva satt*:

e Skanna QR-koden med din mobiltelefon och logga in pa nytt
e Kilistra in URL-adressen i en annan flik i webbldsaren och logga in pa nytt

*Se beskrivning av tillvigagangssdtten for att verifiera din bebirighet sist i den hér guiden.

Som anvindare kan du vilja hur du vill 6ppna ett dokument, oavsett

samarbetsytans instillningar:

e Markera filen du vill 5ppna och hogerklicka pa den for att fa upp fler val.

e Meny och undermeny visas med val f6r bland annat att Oppna i Word
eller Oppna i Word Online eller att Checka ut en fil (under Avancerad).

e  Checka ut filen om samarbetsytan kriver utcheckning (om du vill
6ppna/editera i Office Online 4r det smidigast att botja med att checka ut
om det kravet finns).

e Ardet en Wordfil kan du som extern anvindare vilja att Oppna i Word
Online f6r att inte behdva verifiera din behorighet pa nytt.
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Versionshantering av dokument

Pa samarbetsytan anvinder vi versionshantering med benimningarna
Huvudversion och Delversion. Versionshantering innebir att du kan spara flera
versioner av samma dokument. Du kan hitta och se innehallet i dldre versioner av
dokumentet och du kan ocksé vid behov dterta en dldre version av ett dokument.
Du kan ocksa se vem som har skapat de olika versionerna av dokumentet och
jamfora dndringar mellan olika versioner. Huvudversioner identifieras med heltal,

ex 5.0 och delversioner med decimaltal, t.ex. 5.1.

Samarbetsyta med krav pa utcheckning

Om det dr en samarbetsyta med krav pa utcheckning maste du checka in
dokumentet nir du dndrat nagot och ir klar. Vid incheckning far du ange om du
vill checka in dokumentet som en ny delversion eller en ny huvudversion. Du kan
dven skriva 6ver den befintliga versionen, det kan du vilja om du tycker att de
andringar du gjort dr sa sma att det dr ondodigt att kunna spara dem i en egen

version.

Checka ut

Tink pa att bara checka ut dokumentet om du ska redigera det. Om du bara vill
titta i dokumentet kan du istéllet 6ppna det i skrivskyddat lige.

Nir ett dokument dr utcheckat far ikonen en liten gron pil. Still muspekaren pa

ikonen och du ser vem som checkat ut det.

Cq

Myndigheten for civilt férsvar Postadress: 651 81 Karlstad registrator@mcf.se www.mcf.se
Telefon: 0771-240 240 Fax: 010-240 56 00 Org.nr: 202100-5984



7(11)
Checka in

Tink pa att nya dokument du 6verfort till samarbetsytan alltid beh6ver checkas in
forsta gangen for att bli synliga for andra pa samarbetsytan (om det dr en yta som

har krav pa ut/incheckning)

*Guide - Verifiera behorighet som extern
anvandare nar du oppnar dokument

En del externa anvindare (beroende pa egna klientinstillningar) som Sppnar ett
dokument/fil i klientprogrammet (Officepaketet) kommer att motas av en
sikerhetsruta med krav pa att verifiera sin behorighet for att kunna 6ppna
dokument/fil pd extern samarbetsyta.

Klicka pi filen/dokumentet du vill 6ppna.

Eventuellt visas Logga in-vyn - vilj Extern anvindare.

ﬁ Myndigheten
q;? fér civilt férsvar

Logga In
il de autentisermgiuppgilter som du vill anvinda T 8l logga in ph den har SharePaint-webbplatien

MCF arrcandarg
Extem armvandar
L

Sakerhetsruta visas, se nedan. Det finns tva sitt att verifiera din behérighet:

Genom att skanna QR-koden cller kopiera URL-l4nken, se de olika

beskrivningarna nedan.
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Vantar pa inloggning - att oppna fil i
Office kravs att du verifierar din
behorighet pa nytt

Det gar att gora pa tva olika satt -Visa QR-kod eller

Kopiera lank

1. Skanna QR-koden med din mobil. En kod visas pa
din skarm, skriv in koden i mobilen, Logga in pa
nytt med BankiD eller E-post

2. Kopiera lanken och klistra in den i en ny flik i din
webblasare. En kod visas pa skarmen, skriv in
koden | webblasaren, Logga in pa nytt med BankiD

eller E-post.

valj nedan Visa QR-kod elier Kopiera lank,
hups:/fogin.msb.se/authentication/relay/23466¢08-¢

VISA QR-KOD

KOPIERA LANK

Alternativ 1: Skanna QR-kod:

Klicka pa Visa QR-kod och skanna QR-koden pa datorskirmen med din
mobilkamera.

Klicka pa den gulmarkerade linken login.msb.se pa mobilskdrmen.
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Pa datorskirmen genereras en tvasiffrig kod, se nedan.

Skriv in den tvasiffriga koden i mobilen.

Vantar pa inloggning - att
oppna fil i Office kravs att du
verifierar din behorighet pa

nytt

2 Skrivin denna tvasiffriga kod i din andra
webblasare for att komma vidare.

58

Valj att logga in med BankID eller E-post.

15:05

 Kamera

ol 56 &

% Myndigheten

1= for civilt forsvar
-

Logga in

Genom att logga in far du tillgang till
olika verktyg och tjanster fran
Myndigheten far civilt forsvar,

ATERSTALL LOSENORD:

REGISTRERA NY ANVANDARE HJALF

Logga in med BankID 0]

E Logga in med E-post @

Klart! Nu har du verifierat din behorighet och dokumentet/filen dr Gppen.

‘% Myndigheten

=, for civilt férsvar
b

Inloggad

Du kan nu stanga detta fénster.
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Alternativ 2: Kopiera URL-lanken

Kopiera URL-linken i sikerhetsrutan genom att klicka pa Kopiera link.

Oppna en ny flik i webblisaren och klistra in den kopierade URL-linken.

Vantar pa inloggning - att
oppna fil i Office kravs att du
verifierar din behaorighet pa

nytt

Det gar att gora pa tva olika satt -Visa QR-kod
eller Kopiera lank:

1. Skanna QR-koden med din mobil. En kod
visas pa din skarm, skriv in koden i
mobilen. Logga in pa nytt med BankID
eller E-post.

. Kopiera lanken och klistra in den i en ny
flik i din webblasare. En kod visas pa
skarmen, skriv in koden i webblasaren
Logga in pa nytt med BankID eller E-post.

N

Valj nedan Visa QR-kod eller Kopiera lank.
https://login.test.msb,se/authentication/relay

VISA QR-KOD KOPIERA LANK

Skriv in den tvasiffriga kod som genereras.

Vantar pa inloggning - att
oppna fil i Office kravs att du
verifierar din behorighet pa

nytt

2 Skrivin denna tvasiffriga kod i din andra
webblasare for att komma vidare.

58
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Vilj att logga in med Bankld eller E-post, se nedan.

% Myndigheten

‘;* fér civilt forsvar

Logga in

Genom att logga in far du tillgang till olika verktyg och tjanster fran Myndigheten fér civilt forsvar

ATERSTALLLOSENORD [l REGISTRERA NY ANVANDARE m

m Logga in med BankiD @

Logga in med E-post @

Klart! Nu ir du inloggad och dokumentet/filen dr 6ppen.

é’ Ity heirbesny

‘;' B Clvilt forsyar

Inloggad

ot ks rul SEhn gl Getta Eeaber
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