VALMYNDIGHETENS MANUALER

Administrera anvandare och behorigheter i Valid — for
utlandsmyndigheten

Denna manual beskriver hur du gir till viga for att skapa nya anvindare som ska
kunna skriva ut dubblettréstkort. Lds mer 1 handledningen f6r réstmottagning pa

utlandsmyndighet om nir detta ska goras.

1 Skriv in den nya anvandaren
1.1 Valj menyalternativet ”Lagg till och verifiera anvandare”:

@ Stang meny

Behdérighetsadministration

Lagg till och verifiera anvandare

1.2 Klicka pa knappen ”Lagg till anvandare”:

@ Valmyndigheten

Start / Verifiering av anvandare

Lagg till och verifiera anvandare

Har lagger du till nya anvandare som ska anvanda e-legitimation for att logga in i systemet, exempelvis
partianvandare

For befintliga anvandare kan du andra deras uppgifter. ta bort dem helt och hallet samt starta om verifj

Se instruktion

Lagg till anvindare

Produktnummer: VAL V0742 02 @ Valmyndigheten




1.3 Vilj ”Standardanvédndare pa utlandsmyndighet” och fyll i
formularet

Lagg till anvandare

Har lagger du till ny anvandare i systemet. For att sedan k
anvandaren maste en e-postadress ach ett mobiltelefonn

ips!
* Obligatorisk uppgift Tips!

Har réstmottagaren

O Administrator pa utlandsmyndighet Kt
- ® standardanvandare p& utlandsmyndighet UL |pErelne o
nummer och en giltig
Uppgifter om anvandaren e-Iegitimation? Se

Innehall avsnitt 5 i denna guide.

Lagg till ny anvéndare

”Standardanvindare” har inget krav pa personnummer.

2 Invanta den nya anvandarens verifiering

For att kontrollera den nya anvindarens verifiering, vilj menyalternativet ”Ligg till

och verifiera anvindare” och se tabellen ”Verifieringar av anvindarkonto™.

Nir verifieringen dr klar finns anvindaren under ”Verifierade anvindare”. Klicka pa

den rubriken for att falla ut innehillet.

Tips!

Verifieringar av anvandarkonto Systemet sager inte il

nar verifieringen ar

Inga misslyckade verifieringar har hamtats Klar.

Pagaende verifieringar (4) Ta darfor for vana att
kontrollera har med

Icke verifierade anvindare (4) jdmna mellanrum om

nagon anvandare blivit
Verifierade anvandare (6) verifierad.




3 Tilldela den nya anvandaren en
behorighetsroll

3.1 Vilj menyalternativet "Behorighetsadministration”:

@ Stang meny

Behorighetsadministration

Lagg till och verifiera anvandare

3.2 Vilj att visa endast ”Nya ohanterade anvandare”:

Filtrera anvédndare
Se instruktion

Visa beharighetsavvikelse

Tabellfiltrering
Mya ohanterade anvandare - _

Anvandare
Anvandarnamn 1 Mamn T Personnummer i1
KXKI2438 Virginia Brorsson 187709
UvCgssed Erik Hansson 199302

Organisation 1
Sundbyberg

Soclaldemokraterna

Klicka pa anvindarens namn for att Sppna formuliret for att redigera atkomstdatum
och tilldela behérighetsroller.




3.3 Vilj atkomstdatum till och med dagen efter myndigheten

har avslutat réstmottagningen:

- o
Ostersund

E-postadress
alfred.utv@utv.nu

Telefonnummer Mobilnummer

063 o1

Atkomst till valdatasystemet *

Fro.m: 2019-10-05  [=] tom: 2030-10-05  [5] _
Beharighetsuppgifter F
34 Klicka pa rubriken ”Behorighetsuppgifter” och vilj sedan

att lagga till ny roll:

e Rostkortsbestillare (RKB)

e Giltighetstid ska vara till och med dagen efter myndigheten har avslutat

réstmottagningen:

Behdrighetsuppgifter

Roll *
Rostkortsbestallare (RKB)

Giltighetstid *

Fr.o.m: B r.o.m:

3.5 Meddela den nya anvandaren att allt ar klart och att det nu
gar att logga in i Valid




4 Ska du skriva in en kollega som ocksa ska bli
administrator?

4.1 Vilj ” Administrator pa utlandsmyndighet”:

Lagg till anvandare

Har lagger du till ny anvandare i systemet. For att sedan k
anvandaren maste en e-postadress ach ett mobiltelefonn
* Obligatorisk uppgift

- @® Administratér pa utlandsmyndighet

(O standardanvandare p& utlandsmyndighet

Uppgifter om anvandaren

Innehall

Lagg till ny anvéndare

» Meddela sedan UD att det ir gjort, sd att de kan ldgga pa ritt behorighetsroll.

5 Har rostmottagaren svenskt personnummer och
en giltig e-legitimation?

5.1 Vilj istallet ”Administrator pa utlandsmyndighet”:

Lagg till anvandare

Hér lagger du till ny anvandare i systemet. FOr att sedan k
anvandaren maste en e-postadress och ett mobiltelefonn
* Obligatorisk uppgift

‘ @ Administratdr pa utlandsmyndighet

(O standardanvandare p& utlandsmyndighet

Uppgifter om anvéndaren

Innehall

Lagg till ny anvéndare

”Administrator” kriver att personnummer registreras.

Folj 1 6vrigt instruktionerna i denna guide.




	Administrera användare och behörigheter i Valid – för utlandsmyndigheten
	1 Skriv in den nya användaren
	1.1 Välj menyalternativet ”Lägg till och verifiera användare”:
	1.2 Klicka på knappen ”Lägg till användare”:
	1.3 Välj ”Standardanvändare på utlandsmyndighet” och fyll i formuläret

	2 Invänta den nya användarens verifiering
	3 Tilldela den nya användaren en behörighetsroll
	3.1 Välj menyalternativet ”Behörighetsadministration”:
	3.2 Välj att visa endast ”Nya ohanterade användare”:
	3.3 Välj åtkomstdatum till och med dagen efter myndigheten har avslutat röstmottagningen:
	3.4 Klicka på rubriken ”Behörighetsuppgifter” och välj sedan att lägga till ny roll:
	3.5 Meddela den nya användaren att allt är klart och att det nu går att logga in i Valid

	4 Ska du skriva in en kollega som också ska bli administratör?
	4.1 Välj ”Administratör på utlandsmyndighet”:

	5 Har röstmottagaren svenskt personnummer och en giltig e-legitimation?
	5.1 Välj istället ”Administratör på utlandsmyndighet”:




