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Skapa mappar och ladda upp dokument

°

For att skapa en ny mapp klickar du pa “lagg till ny" och valjer sedan “mapp”.

(y Adm i nCOﬂtrOl [Demo] Kimberly - DEMOQ Q sk 2 Hiip @ Min profil Logga ut [»
Byt portal =
A start B Dokument = maten @ [= Arsplan =& Underskrifter v Beslut 2 Styrelseutvardering (
4&t Styrelse
= Styrelse Lagg till ny =
22 Ledning
-+ Fler tgarder -

22 Avial 3 Mapp...

Titel 11 Dokument 11 sidor 11 Datum 11

W Styrelsemiten 12 91 20231019

™ Protokoll 4 4 20231023

W Arsredovisningar 0 0 20240229

- Arkiv 0 0 20231101
B Meddelanden W Monthly report 1 6 20241023

ol Rapporter

For att ladda upp ett dokument i den tomma mappen klickar du antingen mitt pa sidan pa “laqg till dokument”
eller pa knappen “13gg till ny" och “dokument”.

Ladda upp filer

B

Klicka for att vélja filer att ladda upp
Eller dra och slapp dem har.

Ladda upp till:

Ladda upp filer

B

Klicka for att valja filer att ladda upp
Eller dra och slapp dem har.

Arbetsordning ..tyrelsen-2.pdf 01MB ®

Varje gang du laddar upp ett dokument far

du upp denna dialogruta. Har kan du valja om

Ladda upp T dokumentet ska kunna laddas ner, skrivas ut, tillata
textkopiering eller om dokumentet ska omvandlas
till PDF vid uppladdning.

Total storlek: 0.10 MB

Tillat textkopiering [ o)

Tillat utskrift @ o«

Tillét nedladdning @

Spara som PDF @ [ o)
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Fler atgarder

Bredvid ett uppladdat dokument finns det tre punkter som bestar av ett gang funktioner. Har kan du
bland annat skicka ut en dokumentavsiering, skicka dokument for signering och skicka dokument i

sdkra meddelanden.

& Admincontrol

A strt

B8 Dokument = Moten @ = Arsplan
4&t Styrelse

34t Ledning

&4 Dokumentavisering > sakert meddelande

2a& Avial
Titel 11
Arbetsordning for styrelsen  Underskeivat

Avtalsmodul

=

=

Bilaga Bvriga frégor Vers Kemmenterad

Bilaga ovriga frigor Ver3 Kommenterad

=

Board Evaluation 2024-1

=]

i=]

Dagordning  Underskrvet

=

Justerat protokoll-2

=]

Styrelsedemo- Admincentrol styrelseportal

B =

BR Meddelanden
test

1ls Rapporter
VDbrev  Kemmenterad

=]

1. uppladdning
¢ instéllningar

& Admincontrol

Skicka dokumentavisering

Léag 1ill motmtagare

[Deme] Kimberly - DEMO

=2 Underskrifter

- > Styrelsemoten > 2024 > mm Styrelsemote 2024-12-10

M Tabort

Protekoll_Board meeting 2024-03-22_200324  Kommenterad

Byt portal -

 Beslut

‘ Jonas Afors ®

Ta bort alla Lagg till alla anvandare
Valda mottagare
Namn 11 Roll 11

E-post SMS

Jonas Afors

Styrelse, ...
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Redigera meddelande Dela och meddela

A Styrelseutvrdering

- Fler dtgérder ~

Q sk ? Hislp @ Min profil Loggaut [
Liggtillny -
o
Dokument 1. sidor 1/ Datum 1l Atgiirder
7 20240404 o0&
[ Egenskaper for dokument
1
D Atkomsthistorik
6 [ Kommentarer
1 # Bytnamn
Lagg till ny version
n
, [ skicka dokumentavisering
B> Skicka i sakert meddelande
) .
D Kopiera till
1 Flytta till
@ Tebort
55
3 Utskrift >
2 @ Nedladdning >
2 20231101 o& -
visar 11ill 11 av 11 1 [s0 «|

Dokumentaviseringen skickas ut
direkt via portalen och du valjer
mottagare i listan. Mottagaren
far ett mail fran admins@
admincontrol.com med info om
att det finns dokument i portalen
att ta del aw.
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E-signering

For att skicka ett dokument pa e-signering klickar du pa de tre punkterna, och sedan pa begaran
om underskrift.

@ Admincontl‘0| [Dema] Kimberly - DEMO Q_ sok 7 Hjalp

Byt portal ~

A st W Dokument = woten @ = Arsplan +£& Underskrifter « Besiut A7 Styrelseutvirdering

&% Styrelse
- > Styrelseméten > 2024 > mm Styrelsemote 2024-12-10

&% Ledning

&4 Dokumentavisering » Sikert meddelande M Tabort ««« Fler dtgdrder ~
283 Avial
Titel 11 Dokument 11 Sidor 11
Arbetsordning for styrelsen  Underskriver - 7
Avtalsmodul - 1
Bilaga bvriga frigor Ver.3 Kommenterad - 6
Bilaga &vriga frigor Ver3 Kommenterad R 1

Board Evaluation 2024-1

Dagordning  Underskrivet . 2
Justerat protokoll-2 - 2
B Meddelanden Protokoll_Board meeting 2024-03-22_200324  Kommenterad R 1
1l Rapporter [ styrelsed Admincontrol styrelseportal - 55
. Uppladdning B test R 2

| det forsta steget anger du villkor for din signaturforfragan. Om ni har anvandare som inte sitter i
norden och inte kan anvanda BankID valjer ni “begransad elektronisk signatur” som alternativ under
“underskrift" anvandaren signerar dd med en SMS kod.

Under anvandarpaminelser kan ni ldgga in férprgramderade paminelser som gar ut till de anvandare
som annu inte har signerat.

Begiran om underskrift

o Ange villkor 2 ) Vilj anvindare

[A Bilaga Gvriga fragor

Underskrifter

Miniminiva fér underskrift
o Avancerad elektronisk signatur (Anvandarverifiering genom elektroniskt ID)

Begransad elektronisk signatur (Anvandarverifiering genom SMS eller e-post)

Firfallodatum

| Lér, 30 Nov 2024 .

30 dager frn idag. Hogst 180 dagar

Alla anvandare maste skriva under innan forfallodatumet. Annars kommer alla signaturer att
@ vara ogiltiga. En ny forfragan maste skickas och alla anvéndare maste signera igen.
Férfallodatumet kan férldngas en gang.

Paminnelse
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[2) Egenskaper for dokument
) Atkomsthistorik
0] Dokumentversioner

=] Kommentarer

# Bytnamn

Lagg till ny version

=£ Begéran om underskrift

9 skicka dokumentavisering
E> Skicka i sakert meddelande
10 Kopiera till

3 Flytta till

[ Tabort

3 Utskrift >

%% Nedladdning >

2024-04-04 e & -
2023-11-01 [ _
2023-11-13 [ _
2024-03-22 o& -
2024-03-26 o& -
2024-08-14 [ _

ut >
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| det andra steget valjer du vem ska ska signera och hur de ska aviseras.

Begéran om underskrift

[ Bilaga 6vriga fragor

Forfallodatum Paminnelser for anviindare
I6r, 30 november 2024 - 23:59 ons, 06 november 2024
tors, 14 november 2024
1is, 26 november 2024
Miniminiva fr underskrift

o Avancerad elektronisk signatur

Begrénsad elekironisk signatur

Lagg till anvandare

Jonas Afors @

Tabort alla Ldgg till alla anvandare

Valda anvéndare

Namn 1] Anvindarroller 1| E-post sMs App

Jonas Afors Styrelse, Ledning ®

Alla anvindare maste skriva under innan férfallodatumet. Annars kommer alla signaturer att vara
@ ogiltiga. En ny forfrigan méste skickas och alla anvindare méste signera igen. Férfallodatumet
kan forlingas en gang

Tillbaka Redigera e-postavisering

KOM IHAG! Om du har skickat
ut en signaturforfragan till

tre stycken anvandare, men
endast tva stycken har signerat
vid forfallodatumet, forfaller
samtliga underskrifter och du
maste skicka ut forfragan

pa nytt.

Under fliken “Underskrifter”

far du en dvetrblick pa alla
signaturférfragningar och dar
kan du bland annat flytta fram
forfallodatum via kugghjulet till
héger av dokumentet.

Under “underskrifter” ligger en sammanfattning pa alla sigtnaturbegaran som har skickats ut, och

dokument som du ombeds att signera.

Styrelse

8 Dokument 3 Moten 9 Arlig plan & Underskrifter + Beslut ~ Styrelseutvardering @)

~ Dokument att underteckna

v Titel + Signaturniva + Gatill Begartav & Forfallodatum & Status &
Bilaga évriga fragor Avancerad o Kimberly van Ewijk 2024-02-15-23:59 Lopt ut
Arbetsordning fr styrelsen Avancerad o Kimberly van Ewijk 2023-12-01 - 23:59 Lépt ut
Dagordning Avancerad =) Kimberly van Ewijk 2023-12-01-23:59 @ Underskrivet - 2023-11-01

Visa 50 v persida (Totalt3Element)

~ Begéaran om underskrifter Stk orfragninga Q
v Titel & Signaturniva & Gatill Begértav & Skickat, datum & Forfallodatum &
Bilaga évriga fragor Avancerad El Kimberly van Ewijk 20240116 2024-02-15-23:59
Arbetsordning for styrelsen Avancerad E' Kimberly van Ewijk 2023-11-01 2023-12-01-23:59
Dagordning Avancerad [—:’ Kimberly van Ewijk 20231101 2023-12-01-23:59

Visa 50 v persida (Totalt3Element)
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Status & Underskrivet av & Atgéirder
Loptut 0/1 &
Lopt ut 0/1 &

@ Kar 11 L]
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Skapa moten

For att skapa ett mdte klickar du antingen i kalendern till héger, eller pa knappen “l3gg till nytt mote”.

Lagg till nytt méte

| *Mitestitel

*Datum *Starttid *Slurtid

( ( 10 " Tidszon (UTC+01:00
| Tor, 31 Okt 2024 | 08:00 | ‘ 16:00 ‘ { ) @

) 8h Omin

+ Laggtill ytterligare en dag...

| Plats

|0n\inemmes\énk

Lagg till inbjudningslénken frén ditt videokonferensverktyg.

| <7 Huvudiimnen

Beskrivning

(:) Visa detta mite i Arsplan

Nar du klickar pa lagg till nytt mote kommer dialogrutan nedan upp. Har fyller du i motets detaljer.
Nar motet ar tillagt far du mojlighet att valja hur du vill [8gga till bilagorna till métet.

Motesbok- Har skapar du en dagordning
med mojlighet att bifoga dokument direkt
under tillhérande punkt. Nar motesboken ar
fardig blir det till en klickbar PDF i portalen.

Bilagor- ar kan du bifoga de bilagor som
tillhor motet. exempelvis en dagordning
som ni har skapat utanfér portalen, och de
bilagor som tillhor motet.

Ingen- Har kan du trycka om du inte vill

l3gga till ndgot alls for tillfallet. Du kan alltid
lagga till bilagor eller motesbok i efterhand.
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Installningar

Anvandare

Under installningar kan du som administrator lagga till och inaktivera anvandare, skapa
anvandarroller och begransa atkomst till mappar. For att lagga till en avandare kan du antingen
trycka pa “lagg till anvandare” eller pa “hantera anvandare och rattigheter”.

(/' Ad minCOﬂtrOl [Demo] Kimberly - DEMO Q stk 2 Hialp @ Min profil Logga ut [>
Byt portal ~

A start Instéllningar
243 Styrelse

z&3 Ledning

Kimberly van Ewijk

z&: Avial Redigera profil

Personliga Hantera anvandare Avancerat

Inloggning och elektroniskt ID Lagg till anvandare Global systeminstallning

Byt I6senord eller installningar for Lagg till en eller flera anvandare i portalen. Installning av standard fér dokumentlasare
elektroniskt ID och elektronisk signering for alla anvandare

Hantera anvéndare och rattigheter

E-post och meddelanden Visa, Iagg till och ta bort anvéndare, Exportera
Andra installningar for e-post och anvandarroller och behdrigheter. Skapa ett lokalt arkiv fran din portal.
aviseringar
Anvindarroller
System

Skapa eller redigera anvandarroller
Personlig systeminstallning

Roller och mapptillgang

Aktiva sessioner Andra mapptillgang for olika roller

= Listar alla aktiva sessioner for ditt konto
Meddelanden
]
Organisationsfunktioner
Cookieinstallningar och

) Légg till eller ta bort
sekretesspolicy

organisationsfunktioner i den aktuella
Hantera samtyckesinstallningar och visa portalen
sekretesspolicy

il. Rapporter
1, Uppladdning

* Instaliningar Appinstallningar
Visa appinstéliningar

® Admincontrol

Under “Hantera anvandare och rattigheter” kan du inaktivera en anvandare genom att markera deras
namn och trycka pa “inaktivera valda anvandare”

Hantera anvandare och rattigheter
Registrerade/aktiva anvandare Oregistrerade anvandare Inaktiverade anvandare

Instdliningar = Hantera anvandare = Hantera anvéandare och rattigheter = Registrerade/aktiva anvandare

1 vald anvéindare Inaktivera valda anviandare | Exportera till Excel ‘ L&gag till ny anvindare B
- Efternamn Fornamn % Mobiltelefon ¢ E-mail & Domén % Inloggad web % Roll Systemroll
K ' +46772 323 kimberlytre s@gmail.com gmail.com Styrelse,Ledning Avtal Read and Prin  ~ ( ]

Under “Oregistrerade anvandare” kan du skicka ut inbjudningar i efterhand, eller skicka ut inbjudan
pd nytt om den l6pt ut. Detta gor du genom att klicka pa det vita kuvertet.

Hantera anvandare och rattigheter
Registrerade/aktiva anvandare Oregistrerade anvandare Inaktiverade anvandare

Installningar > Hantera anvandare > Hantera anvandare och rattigheter > Oregistrerade anvandare

Exportera till Excel dgg till anvéndare n

(] = Efternamn $# Fomamn & Mobiltelefon &  E-mail & Registreringsdatum & Registreratav ¢ Senast skickat & Loperut Redigera inbjudan TXT Roll & Systemroll &
— ) R _ Kimberly van . . .
] van Ewijk  Kimberly +46 3 kimbe le@gmail.com 2023-12-14 Ewijk 2023-12-14 Lopt ut 4 4 = & StyrelselLedningAvtal ReadAndPrint
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Anvandarroller och mapptillgang

Som administrator kan du aven skapa anvandarroller i portalen. Dessa roller anvands for att
begransa dtkomsten for anvandare. Exempelvis en revisor som endast ska ha dtkomst till
mappen “arsredovisningar”

Forst skapar du en anvandarroll under “anvandarroller” och klickar pa “lagg till roll”

under “niva" valjer du vilken typ av roll det ar. Passar ingen av alternativen i listan kan du
valja “custom”.

LAGG TILL ROLL

Rollnamn

Kommentar

Niva

Systemroll

[ Appatkomst

@ Kom ihig att tilldela behsrigheter till denna roll

Du ser alla roller till héger pa sidan och vilka mappar de har dtkomst till. For att ge atkomst till en
mapp klickar du i rutan till hoger.

Roller och mapptillgang

Instéliningar > Hantera anvandare > Roller och mapptillgang

Exportera till Excel

‘ Vilj synliga roller ~

Mapp \/E ;_,\ an
~ & [Demo] Kimberly - DEMO
» 8 Avtal O] oo
» I Ledning 0|0
~ & Styrelse ]
W Arkiv ] [
~ B Protokoll 0
» m Signerade protokoll a
» Bm Styrelsedokument a O
W= Arsredovisningar 0

KOM IHAG! Om du vill tilldela anvandarrollen till en redan registrerad
gor du det genom att klicka upp anvandaren via “hantera anvandare
och rattigheter” och sedan bocka i rutan under anvandarroller. For
nya anvandare bockar du i rutan vid registrering.

Customer confidential 7
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Hjalp

Hjalpcenter

| vart hjalpcenter finns det material for bade dig som administratér, men ocksa for slutanvandare. FOr
att komma till hjalpcentret trycker du pa knappen “hjalp” langst upp till héger, bredvid din profil, och
tryck sedan pa Hjalpcenter

[Demo] Kimberly - DEMO
Q, Stk ? Hjalp @ Min profil Loggaut [=
Byt portal ~

Valkommen till Admincontrol styrelsepaortal, en smart och séker plattform fér samarbete for styrelser, ledningsgrupper och andra viktiga
intressenter. Styrelseportalen later din styrelse och ledning att komma at, dela, diskutera och behandla viktig information pa ett effektivt
och sakert satt.

Frén "Hjalpknappen” i toppmenyn kan du komma &t vart Hjalpcenter dér du kan hitta artiklar och videor med best practice och som gar
igenom hur du anvander styrelsepaortalen och dess funktioner.

Om du behaver vidare hjélp ar du valkommen att kontakta .

Att dela information och samarbeta inom en organisation handlar ofta om att fatta de ratta besluten. Admincontrols kall ar att helt enkelt
bistd med den ultima |&sningen for beslutsfattare.

Support

Du kan nd support genom att trycka pa “support” under Hjalp. Har kan du skicka din frdga direkt via
formularet i portalen, eller ringa det norska/internationella numret i listan. Ringer du till det svenska
numret hamnar du hos Key Account Manager teamet pa det svenska kontoret.

Kontakta support

Eller sa kan du ringa
0ss:

Amne

KOM IHAG! Om du ringer till
p Internationellt/Norge det svenska numet i listan
Meddelande +4722 836100 kommer du till Key Account
Manager teamet pa det
svenska kontoret. FOr att nd var
tekniska support ringer du det
Sverige norska/internationella numret.
+46(0) 8 520 244 30 Supporten har 6ppet 24/7 365
dagar om 3dret.

Danmark
+45 7026 9079

Finland
+358 (0) 50 550 0401

Storbritannien
+44 7520 61 5187
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