Assently

Digital signering och identifiering

Anvandarguide for Vellinge kommun
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1. Introduktion

Assently har tva huvudsakliga anvdandningsomraden. Det ena ar digital signering av
dokument och det andra ar LivelD - identifiering av person pa distans, till exempel under
telefonsamtal.

1.1 Inloggning
Inloggning sker via https://e-signering.vellinge.se

Ni anvander era ”“vanliga” inloggningsuppgifter, alltsa samma som ni loggar in pa er dator.
Forsta gangen en ny anvandare loggar in skapas det upp ett konto for er i Assently-portalen.

Loggain

1.2. Byt sprak
Om det forvalda spraket ar engelska, tryck pa ditt namn, valj “Your profile” och valj Svenska
som “Preferred Language” och tryck pa “Save changes”.

g,'ossenny Stat ~ Cases  Templates & Engstrom, Mikaela (Vellinge kommun) =

Your profile

Support

Send feedback

Sign out

Preferred language ‘ Svenska ~

Save changes



https://e-signering.vellinge.se/

1.3 Support och anvandarfragor

For teknisk support, kontakta Service Desk.

For anvandarfragor, utdkad behorighet, hjdlp med att satta upp mallar etc., kontakta
Mikaela Engstrom.

For generell information om Assently och svar pa vanliga fragor, se
https://support.assently.com/hc/sv

2. Startsidan
Efter inloggning 6ppnas startsidan. Har kan du se dina utkast och dokument som ska signeras
av dig. Under Arenden i dvre menyn kan du se de drenden som du skickat fér signering.

For att skicka ett nytt dokument fér undertecknande, beroende pa vilken typ av dokument
som ska undertecknas, gor en av féljande:
1. Klicka pa menyvalet “Mallar” (i 6verkant) eller “Anvand en mall” for att vélja en
specifik mall. Detta géller till exempel vid undertecknande av anstdllningsavtal (se
3.1) och signering av protokoll (se 3.2).
2. Klicka pa ”Skicka ett dokument for undertecknande” for att valja Vellinge kommuns
standardmall. Detta galler till exempel undertecknande av avtal med leverantoér.

Arenden Mallar - Engstrom, Mikaela (Vellinge kommun) =

Starta LivelD

utkast

Skicka ett dokument for undertecknande

Anvand en mall


mailto:mikaela.engstrom@vellinge.se?subject=Frågor%20om%20Assently
https://support.assently.com/hc/sv

3. Valj mall och skicka for undertecknande
Pa sidan Mallar valjer du mall genom att klicka pa knappen ”Skapa drende”. Las vidare i
guiden for att avgora vilken mall du ska vilja.

Start Arenden Mallar & Engstrom, Mikaela (Vellinge kommun) v

Mallar
&Ny mai ]

Mall
= Anstiliningsavtal. Ladda upp avtal

- 1 dokument, 2 parter © Nytt arende
APIMall

- 0 dokument, 0 parter © Nytt arende
Barium

- 0 dokument, 0 parter © Nytt arende
Barium Avtal hemkommun

- 0 dokument, 0 parter © Nytt arende
Barium Sekretess

- 0 dokument, 0 parter © Nytt arende
Barium Skolval

- 0 dokument, 0 parter © Nytt arende

Ekonomi

For att se vad mallen innebar, till exempel géllande tidsfrist for undertecknande,
paminnelser, gallringstid och notiser, valj Instdllningar nar du skapat upp ditt drende.

Start Arenden Mallar & Engsirom, Mikaela (Vellinge kommun) v

Vellinge Kommun 1-part

Dokument UTKAST  Instaliningar

Parterna kan underteckna med Atkomstkontroll
E-legitimation Standard hd
(] Pekskarm

Dokumentet skyddas alitid genom att varje part far ett individuellt, starkt
0 sms losenord skickat till sig. Med denna instalining kan ytterligare
atkomstkontroll valjas

Intern synlighet
Privat v

Bara du (och ansvariga) kan se arendet.

Tillagg

(O Parterna undertecknar i turordning ) Aktivera formularfalt i PDF

() Féretagsnamn anges far partermna LAs formularfalt | PDF nar Arendet skickas

() Stang av majligheten for parter att stalla fragor ID-kontroll genom foto av legitimation

Meddelanden Meddelande till parterna i inbjudan att underteckna

Avicarinnematndar



3.1 Signera anstallningsavtal

Vid signering av anstallningsavtal, valj mallen Anstdllningsavtal. Ladda upp avtal

I mallen finns redan den obligatoriska Bilaga till anstallningsavtalet uppladdad, och kommer
finnas med for mottagaren att signera.

1) Klicka pa “Lagg till fler dokument” for att ladda upp aktuellt anstallningsavtal.

2) Filen laddas in och en férhandsgranskning av filen visas. Klicka pa
forhandsgranskningen for att se filen i sin helhet.

3) Fylli namn och e-postadress for dig sjdlv som anstallande chef samt namn och e-
postadress for personen du ska anstalla.

4) Klicka pa “Skicka for undertecknande”.

5) Parterna far notifiering om att det finns ett dokument att underteckna. Se 4.
Undertecknande nedan for att lasa mer.

6) Nar dokumentet ar signerat av samtliga parter skickas e-post med notifikation om att
det finns ett dokument att ladda ner till dig och den du anstaller.
Det skickas dven en notifikation till loneadmin@vellinge.se. Loneadmin kommer da
ladda ner dokumentet direkt fran Assently vilket innebar att du inte behover skicka
avtalet separat till Serkon.

& Engsitrom, Mikaela (Vellinge kommun) ~

Anstaliningsavtal
Dokument UTKAST Instaliningar
@ Lagg till fler dokument

Visa helsidor -

L ]

& Laag till fler dokument
Parter visa valfria falt

B Sparade parter © Lagg tillen part |+

Parterna kan underteckna med: E-legifimation andra

& Sparad



mailto:loneadmin@vellinge.se

3.2 Signera protokoll

For signering av protokoll finns sarskild mall, Protokollsignering, uppsatt dar tidsfrist, gallring
etc. ar anpassade utifran processens behov.

| 6vrigt, folj stegeni 3.3.

3.3 Signera ovriga dokument

Vid signering av 6vriga dokument rekommenderas ni att anvdanda Vellinge Kommuns
standardmall. 1-part ar forberedd for en mottagare, 2-part for tva mottagare. Vill ni skicka
till fler kan ni lagga till fler parter i utskicket.

Arenden Mallar & Engstrom, Mikaela (Vellinge kommun) =

Vellinge Kommun 1-part

Dokument UTKAST Instaliningar

Vi-ilj ett dokument som ska undertecknas

eller dra och slapp har

© Lagag till fler dokument
Parter visa valfria faft

B Sparade parter © Laggtilenpart =

Partemna kan underteckna med: E-legitimation 2ndra

‘Skicka for underiecknande  [J—. @ Sparad

Arendet ar baserat pa en mall. Visa mall

1) Klicka pa ”Valj ett dokument som ska undertecknas” for att valja filen som ska
undertecknas. Det gar att lagga till fler filer genom att klicka pa knappen ”Lagg till fler
dokument”.

2) Filen laddas in och en férhandsgranskning av filen visas. Klicka pa
forhandsgranskningen for att se filen i sin helhet.

3) Fylli namn och e-postadress for den/de som ska underteckna.

4) Behover fler personer signera, klicka pa knappen ”Lagg till en part” for att lagga till
ytterligare en person.

5) Skicka ut filer fér signering genom att klicka pa ”Skicka for undertecknande”.



4. Undertecknande

E-post med notis om att det finns ett dokument att signera skickas ut till samtliga mottagare.
Signering kan ske med BankID eller Freja elD+.

Nar dokumentet ar signerat av samtliga far den som skapat dokumentet samt de som
undertecknat ett e-postmeddelande med notifiering om att signering ar klar samt mojlighet
att ladda ned den undertecknade filen.

5. Gallring

Da Assently inte ar att ses som ett arkiv kommer samtliga dokument gallras efter given
installning per mall. Det ar darfor mycket viktigt att det undertecknade dokumentet laddas
ner och hanteras enligt given process.



6. LivelD

LivelD ar en separat tjanst i Assently som anvands for att sakerstalla identiteten hos en
person man exempelvis pratar i telefon med. Den du identifierar behover ha tillgang till
BanklID.

1) Oppna LivelD genom att klicka p& knappen hégst upp pa startsidan.

() assently  Start | Arenden Mallar & Engstrém, Mikaela (Vellinge kommun) +

Starta LivelD

2) Fylli kundens personnummer och klicka pa Starta legitimering. Vi anvander oss inte
av identifiering via e-post eller mobilnummer.

Ange kundens e-postadress eller mobilnummer

Du kan ocksa ange ett svenskt personnummer fér svenskt BankiD

e-postadress eller mobilnummer

Starta legitimering

3) Uppmana kunden att 6ppna BankID-appen

Legitimering pagar:
Transaktions-ID: 160b6f36-2¢55-4ddd-8d89-9b83

Uppmana kunden att starta BankID sakerhetsapp

Avbryt




4) Kunden ser nu vyn enligt nedan och anvander sitt BankID for att legitimera sig.

Sakerhetsfraga
Identifiering i pagaende telefonsamtal.

Har du ringt upp Vellinge kommun?

Nej Ja

5) Nar kunden identifierat sig visas nedan ruta och identiteten ar sakerstalld.

Legitimering klar

Mikaela Linda Elisabeth Engstrém

Transaktions-ID: 16Ob6f36-2c55-4ddd-8d89-9b830-
Datum: onsdag, 2 april 2025, 15:07
E-legitimation: se-bankid
E-leg serienummer:




