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Introduktion till Sharefile

CITRIX'

Sharefile

Sharefile ar tjanst fran Trafikverket som ger dig med Trafikverkskonto en privat filkatalog pa internet
for delning av filer mellan olika system pa Trafikverket.

Med hjalp av Sharefile kan du ladda upp filer fran datorer i/utanfor Trafikverkets natverk och sedan
komma at filerna fran system som kors i Trafikverkets interna milj6.



Skicka filer till din Sharefile-folder

For att ladda upp filer till din Sharefile-katalog, som du vill komma at fran en applikation pa
Trafikverket, kan du antingen anvidnda en vanlig webblasare eller om du har méjlighet, installera
programmet Sharefile Drive Mapper (har byligen bytt namn till Citrix Files) pa datorn som filerna

ligger pa.

Ladda upp filer och foldrar via webblasare

1. Oppna din webblésare och gé till https://trafikverket.sharefile.eu (6ppnas i nytt fénster).

Inloggningsskdarmen visas. Klicka pa Sign In i den vanstra delen. Delen till hoger anvands enbart
for anvandare utan Trafikverkskonto.

T TRAFIKVERKET

Company Employee Sign In Sign In

Sharefile is a safe, secure method for sharing files. To access,
e your Active Directory credentials. I

Password
I Sign In | Sign In
0 remember Me 1oL P rd?

2. Inloggningen till Trafikverket 6ppnas. Skriv in ditt anvandarnamn (kallas dven fér UPN) till
Trafikverket, oftast férnamn.efternamn.ext@trafikverket.se for dig som ar extern anvandare, eller
fornamn.efternamn@trafikverket.se om du jobbar pa Trafikverket.

Det korta kontonamn som anvands till Min Sida, t ex holsve02, fungerar inte har.
Om du inte vet ditt anvdndarnamn kan du kontrollera det via Min sida, se sid 13 i denna guide.

Skriv ditt 16senord till Trafikverket (samma som till Mina Sida) och klicka pa Log On.

Logga in for att fortsatta.

Arvandarnarin

|5'.u'e n.holgerzon ext@trafikve rk;ei

Lasanord



https://trafikverket.sharefile.eu/
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3. Huvudsidan for Sharefiles webbgranssnitt, kallad fér Dashboard, visas.
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4. Under Folders ute till vanster hittar du Personal Folders (personliga foldrar som du sjalv skapar).

}L:I\ Dashboard

| ] Folders -

Personal Folders

Do

Shared Folders

B8

Favorites

iy

File Box

Recycle Bin



5. Klicka pa Personal Folders for att dppna din egen mapp.

‘ {I} Dashboard

Folders

Personal Folders

Shared Folders

6. Fran borjan ar din personliga Sharefile-folder tom. Antingen kan du ladda upp filer och foldrar
direkt hit genom att dra in och sldppa filer och foldrar fran Utforskaren/skrivbordet i din dator eller
bladdra fram filer genom att klicka pa Browse files.

@in | |
0 TRAFIKVERKET Q Hep Logout

Dashboard

™= Personal Folders

[ rotders e

2 Personal Folders
Shared Folders

Favontes

File Box \

Recycle Bin
V] Inbox
% People
+ Personal setngs

Storage used:0 8 Email me when 3 file is Downloaded from this folder Uploaded to this folder



Dra och sldpp filer och foldrar fran Utforskaren eller skrivbordet till Sharefile-fénstret

&) Trafikverket x

&« C ) | 8 Sakert | hitps//trafikverket sharefile.eu

Browse files (bldddra i din dator), vdlj filer och foldrar (anvénd Shift- eller Ctrl-tangenten fér att vilja
flera) och klicka pé Oppna

¢ Oppna El|

© - 1 + exempel » v ¢ | Sokiexempe P
Ordna « My mapp = + [ LU
»
¢ Favoriter 2 Namn Senast dndrad Typ Storlek
& Hamtade filer | | quickedit 2017-04-19 15:00 Filmapp
Bl Skrivbord @ Handledning-Slutanvandar..  2017-02-16 10:14 Microsoft Weord-d... 782 kB
= Tidigare platser = windows 10.pdf 2017-02-06 14:05 PDF Document 4885 kB

{E Den hir datorn
= Bilder
'| Dokument
8 Filrmer W

Filnamn: | “windows 10.pdf™ "Handlednifla-Slutanvandare Skype i

Avbryt




7. Dina valda filer och foldrar laddas upp till din Sharefile-folder.

Title Size Uploaded Creator

s Quickedit Uploadine

8. Nu ar dina filer och foldrar tillgangliga i andra system pa Trafikverket som anvander Sharefile.

@in
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Skapa foldrar via webblasare

1. Om du vill skapa fler foldrar for att lattare strukturera dina filer klickar du pa det gréona
plustecknet.

(('}“ Q Help Log Out
2 TRAFIKVERKET '

) Dadbow P2 Personal Folders = meogens
[ roiders

& Personal Folders
Shared Folders

Favormes

File Box

Recycle Ban ’

5 mmbox
People

y  Personal Settings

Storage used:0 B £mad me when afile s Downloaded from this folder Uploaded to thes foider

2. En meny med val 6ppnas, klicka pa Create Folder.

[ Create Folder

Create Note

Create URL



3. Namnge foldern, beskriv vad foldern ska anvéandas till (valfritt) och klicka pa Create Folder for att
slutfora.

Create Folder

Name:*

Operativa filer|

Description:

Add People to Folder

‘ Create Folder ' Cancel

4. Du hamnar automatiskt i den nya foldern och kan ladda upp filer hit. Langst uppe till vdanster ser
du var i folderstrukturen du befinner dig. Klicka pa Personal Folders for att backa tillbaka till
grundnivan. Klicka pa det grona plustecknet for att skapa ytterligare foldrar.

r?Ersu:unalFu:uIders * Operativa filer I

7 Operativa filer = moreoptons

[ 1tems in this Folder & People on this Folder e



Radera/aterstall filer och foldrar via webbldsare

1. For att radera uppladdade filer och foldrar, markera kryssrutan framfér filen/foldern och klicka pa
Delete upp i listen och bekrafta sen genom att klicka pa Continue. Filerna raderas inte permanent
utan laggs i din papperskorg i Sharefile, Recycle Bin.

™= Personal Folders =/ woreoptons

¥ Download [r? Share ] Delete < Move === pNore

Ld Title = Size Uploaded
quickedit leMB 1131
E Handledning-Slutanvandare Skype | mobilen.docx 782 KB 11:25
PS  windows 10.pdf SMB  11:22

2. For att aterstalla raderade filer/foldrar, klicka pa Recycle Bin ute till vanster i menyn under
Folders.

Dashboard

r__| Folders

Personal Folders
Shared Folders

Favorites

File Box

Recycle Bin

Inbox



3. En lista 6ver dina raderade objekt visas. Klicka i kryssrutan framfor filen/foldern och klicka pa
Restore for att ldsa tillbaka objekten till din personliga folder.

Tips: Om du vill radera filer permanent fran papperskorgen, markera objekten och klicka pa Delete
Permanently och bekrafta.

Recycle Bin for Daniel Falk

The recycle bin allows you to restore items that you have recently deleted.

Delete Permanently

Logga in och starta system via Trafikverket Min sida
Logga in pa Min sida

1. Starta din webbl&sare och ga till http://www.trafikverket.se (6ppnas i nytt fonster).

Klicka pa Logga in i listen uppe till h6ger pa sidan.

_/'\i':' Startsida - Trafikverket X\D
=~ C Ot | @ wwwtrafikverketse

&

Logga in

@in Q 3 Ik
@ TRAFIKUERKET Languages Teckensprak  Lattlast

#® Maradig  Korkert  Resaochtrafik  Tjanster Omoss  Fordigibranschen

@ Trafikinformation jarnvig a Trafikinformation vig
W W

& Visa trafikinformation
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http://www.trafikverket.se/

2. En meny 6ppnas overst pa sidan. Klicka pa Min sida — extern anslutning.

Logga in

Avgiftskalkylator internationell BURG oo ATESPIOV Boka prov - Trafikskola

Lediga jobb Materialkataloger Min sida - extern ansiutning Operativ jamvagsdrift

&

Loggain

@in @ L
\:L" TRAF'KVERKET Languages Teckensprak  Lattlast

3. Inloggningssidan 6ppnas. Valj hur du vill logga in mot Trafikverket. Det vanligaste ar att du
anvander ditt kontonamn/UPN pa Trafikverket, ditt [6senord och en SMS-kod som skickas till din
Trafikverksregistrerade mobiltelefon eller koddosa. | exemplet anvander vi SMS-kod.

Valj Anvandarnamn + Losenord + SMS. Skriv in ditt kontonamn (samma som till Min sida) eller
anvindarnamn/UPN, t ex. namn.fornamn.ext@trafikverket.se och ditt I6senord till Trafikverket.

Klicka pa Bestall SMS-kod for att skicka en engangskod till din mobiltelefon.

Logga in till Trafikverket.se

Min sida innehaller Iankar till de system du har behérighet till. Olika system krave
nedanstaende inloggningssatt. Information om behorigheter hittar du till héger pa

English
Inleggningssatt Sidkerhetsklass
) Anvandamamn + Lisenord + Dosa Hag
() Grafiski Iosenord + SMS Hég
® anvandamamn + Lisenord + SMS Hag
) Anvandamamn + Lésenord Mellan
() Epost + Lésenord (Webbkonto) Lag
Ange dina inloggningsuppgifter Higlp 7 J

Anvandarnamn: nuveﬂz

Ldsenord:

Bestall SM5-kod [
o —

Logga in Rensa Avbryt

11



4. SMS med engangskod skickas till den mobiltelefon du har registrerad hos Trafikverket.
Om du inte har ndgot mobiltelefonnummer registrerat kan du vdnda dig till Anvdndarstéd IT pd

telefon 010-125 10 10 fér att fa information om hur du ska ga tillvdga for att Idgga in ditt
mobilnummer eller att bestdlla en koddosa.

SMS-meddelande

Mideye OTP 870036

Avfarda

5. Skriv in koden fran mobiltelefonen och klicka pa Logga in.

| Bestall SMS-kod |

SMS-kod: 870036

Ange engangskod:

" Logga in | Rensa || Avbryt

6. Nar du loggat in visas en lista 6ver de system du har tillgang till.

@in Q
\:D TRAFIKVERKET Languages

* Mara dig Korkort Resa och trafik Tjanster Om oss For dig i branschen

Startsida

Min sida

© Mina installningar

@ Mina system

Arbetsplats CGI ' Till systemet

Ingen information om systemet finns pa trafikverket.se

Behorighetsregistret ' Till systemet

Ingen information om systemet finns pa trafikverket.se



Kontrollera anvandarnamn/UPN till Sharefile

Vid inloggning mot Sharefile anvands inte det kortare kontonamnet, ex holsve02. Istéllet ska ditt s.k.
UPN anvandas, ett anvandarnamn som oftast ar fornamn.efternamn.ext@trafikverket.se fér dig som
ar extern anvandare eller fornamn.efternamn@trafikverket.se fér dig som arbetar pa Trafikverket.

1. For att kontrollera ditt anvdndarnamn/UPN, klicka pa Mina instéllningar.

I " Naradig  Korkort  Resaochtrafik  Tjanster Omoss  For digi branschen

Startsida

2. Har visas det anvandarnamn, UPN, du ska anvanda for inloggning mot Sharefile.

@ Mina installningar

Kontouppgifter i Trafikverkets systern far Extern Anslutning. Féljande uppgifter finns
registrerade for ditt konto hos Trafikverket.

Mina uppgifter

Anvandarnamn: sven.holgerzon.ext@trafikverket.se |
Fornamn: Sven

Efternamn: Holgerzon

Avdelning:

Foretag: MNorail

Posthummer: 411 39

Epost: sven.holgerzon@norail.se

Telefonnummer:
Mobiltelefon: 080-7762312

Kontonamn: holsve(2

13
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Starta system via Min sida

1. Leta upp den applikation du vill starta fran listan 6ver tillgdngliga system och klicka pa Till
systemet till h6ger om systemnamnet.

| exemplet kommer vi att anvdanda Ofelia.

Startsida

Min sida

© Mina installningar

& Mina system
Behérighetsregistret  Till systemet

Ingen information em systemet finns pd trafikverket.se

Ofelia ZTill 55.."‘:'Ez-rner.
Ingen infarmation om systemet finns pa trafikverket.se

PMS v3

2. Vanta pa att systemet ska starta och om sa behdvs, logga in med dina inloggningsuppgifter till
systemet.

Fle View Tooh Wiadew Help

©aslel 212l 2171 @l2) gl el

14



3. Om du far upp en inloggningruta till Sharefile Drive Mapper (Citrix Files), skriv in ditt
anvandarnamn/UPN (se sid 13 i guiden) och ditt I6senord till kontot. Klicka pa Log On.

S ShareFile Drive Mapper Login E

@
s TRAFIKVERKET
e

Logga in fér att fortsétta.

Anvandamamn |

Lésenord |

Nu &r du redo att 6ppna filer fran din Sharefile-folder.

Anvand Sharefile i ett Trafikverkssystem

For att komma at de filer som du tidigare lagt in i din Sharefile-folder anvander sig Trafikverkets
applikationer av Sharefile Drive Mapper (Citrix Files) som automatiskt startar med systemet och
kopplar upp din ShareFile-folder som S: i systemet, precis som en vanlig natverksenhet eller lokalt
USB-minne.

For att komma at filerna i Sharefile-foldern véljer du bara Sharefile (S:) som enhet nar du 6ppnar
filer i ditt program.

1 Gor preC|s som vanligt for att 6ppna en fil i det system du anvander.
. i ' (Search))

@ File Edit Vlew Tools Actions Oppna felrapporter  Felrapporter  Om Dfelia..  Window Help

al@| 2l #|7| alal 8] w| & e|=|] |

Fabsnman' i
SEalal
File Name | MaxSize | Attach Label |

Bifogad fil 1

Bifogad fil 2 [k i
Bifogad fil 3 Laggtilfil 3] Tabortfil 3|
Bifogad fil 4 Lagatilfi 4] Tabortfil 4]
Bifogad fil 5 Laggtilfl 5] Tabortfil 5|
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2. Nar filfénstret 6ppnas, byt filkatalog och valj SharefFile (S:)

¢ Add Atta e
b
b Letai | user
b
b Namn
8 x A Holm Sven, | Konsuit
b icon /8 Dator
b ima piebiRbalnabateabilc verket local\use
b . lib ShareFile (S:3
b s Lice| "y APP VIV [%
b ' Log Ofelia. 751
b | Resll. e

=) & ck B

Senast dndrad

| vl Typ l 'l Storlek

Ad|

w

% Add Attachment
Letai: [ ShareFie ()

2016-05-18 09:40
2016-05-18 09:40
2016-05-18 09:40
2016-05-18 09:40
2016-05-18 09:40
2016-05-18 09:40

. Valj Personal Folders for att komma till din Sharefile-folder

Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp

~| & @& eF E-

rioc o o o o o o

4. Innehallet i din Sharefile-folder visas. Vilj den/de filer/foldrar du sjélv lagt in dar och klicka pa

Namn =

. Pers

ﬂnal Folders

| vl Senast @ndrad

2017-05-18 09:37

[~] Typ

Filmapp

Oppna for att ladda in dem i systemet. Det &r allt du behéver gora.

# Add Attachment

Letai: Personal Folders LI &~ ¥ E

Namn Ivl Senast dndrad I'I Typ |v| Storlek |v|
= Basun_FelavhjalpareOrg 2016-12-19 08:24 JPEG-bild 18 kB
= SSERE : 2016-12-19 08:24 JPEG-bild 64 kB

- Citrix_Test

Filnamn:

Fiformat:

2016-12-19 08:24
2017-05-18 09:37

Microsoft Excel-ka...
Microsoft Excel-ka...

[Citrix_Test

| Al Files =)

5. Om du vill spara ut data fran ett system gor du bara pa motsvarande vis; vilj att spara filen pa

SharefFile (S:) sa kommer du at den fran dvriga system kopplade till Sharefile samt via webbl&sare

eller Drive Mapper (Citrix Files) i annan dator.

16



Installera och anvand Sharefile Drive Mapper (Citrix Files) i dator

Sharefile Drive Mapper (nytt namn: Citrix Files) ar ett fristdende program for bade Trafikverkets och
externa datorer, som ger tillgang till din Sharefile-folder precis som en vanlig natverksenhet.

Installera Drive Mapper (Citrix Files)

Extern dator som du har rattigheter att installera program pa
Ga till Citrix nedladdningssida for Citrix Files (fd. Citrix Driver Mapper) (6ppnas i nytt fonster) och valj
Download File.

Installera programmet och starta om din dator.

Logga in till Sharefile Drive Mapper (Citrix Files)

Nar datorn startas kommer en inloggningsruta till Sharefile att visas om du inte redan ar inloggad.
Nar du val ar inloggad behalls inloggningen ett tag och du behdver inte upprepa inloggning forran
den perioden har |6pt ut.

Om din dator inte tillhér Trafikverket maste du forst ange att det ar till Trafikverket du vill logga in.
Ser du inte denna ruta? Fortsatt till steg 3.

1. Klicka pa Log in with my company credentials.

CiTRIX'

SharefFile

Email

Password

Log in with my company credentials

Privacy Policy

17


https://www.citrix.com/downloads/sharefile/clients-and-plug-ins/citrix-files-for-windows.html

2. Pa fragan om Subdomain, skriv in Trafikverket och klicka pa Continue.
Enter your account's subdomain.

Trafikverk et| X

If your signin URLis h ompany.sharefile.com, enter

3. Inloggningsrutan till Trafikverket 6ppnas. Logga in med ditt anvandarnamn/UPN till Trafikverket
(se sid 13) och ditt I6senord till kontot.

Klicka pa Log On.

) TRAFIKVERKET

Logga in for att fortsatta.

Anvandarnamn

Lasenaord

18



Om du rakat trycka bort inloggningsrutan eller vill logga in till Sharefile vid ett senare tillfalle kan du
na inloggningen genom att visa din dators dolda ikoner i menylisten, vanligtvis langst nere till hoger.

Klicka pa den lilla pilen for att visa alla dolda notifieringsikoner och dubbelklicka pa Drive Mapper-
ikonen, ett litet gréont S med ett utropstecken pa.

+ 100%

. 15:14
B934 0000
“—

Anvand Sharefile Drive Mapper (Citrix Files)

1. Drive Mapper lagger till ditt Sharefile-konto som S: pa din dator. Nar du 6ppnar Utforskaren
(Windows-tangenten + E) ser du att ShareFile (S:) visas tillsammans med 6vriga enheter.

Dubbelklicka pa ShareFile (S:) for att 6ppna enheten och sedan pa Personal Folders.

1T ™ » Den hir datom

Wi Favoriter + Mappar (&)
& Hamtade filer

B Skrivbord h Billder [;

=] Tidigare platser
Filmer
‘B Den har daterm - ]q
= Bilder
Ul Dokumment u Musik .
H Filmer
& Himtade filer a Enheter (3)
b Musik a
Sy 2= % Windows (C)
i Skivbord =] I—
& Windows (C) 41,6 GB ledigt av 118 GB -

5# danielfalk Mtrafiloverket.localwusers\30) (Me)
B CT (\Banw®
(& ShareFile (5:)

€l Matverk danielfalk

:._._:_*?- [Wtrafiloverket.Jocalusers| 300 (M) "
e, — <3

11 abjekt
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2. Har visas dina filer, precis som pa en vanlig natverksenhet. Vill du lagga till eller ta bort filer som

sedan &r nabara for alla system som anvander Sharefile kan du dra in och slappa filer precis som med
vilken diskenhet som helst.

| E,,) | o=l Bildverktyg Pelsona| Folders -0 “
Start Dela Visa Hantera ~ 9
=1 & Xipp ut A l Bk \ g Oppna - B Markera alia
ed 5 Koplera sokvag > > =4 } Redigera Avmarkera alla
Kopiera  Kliste : Fiytta Kopier Ta Byt Ny Egenskaper a
s tra ir ) bort~ a mapp - #0) Historik oo Invertera markering
’(— v [ I, » Denhérdatorn » ShareFile (S:) » Personal Folders v & kiPersor je »r
) —
B Skrivbord N

=, Tidigare platser

1™ Den hir datorn
= AppleiPhone
£ Bilder ' -
I Dokument E
8 Filmer 5

& Hamtade filer

quickedit folder.jpg Handledning-Slu windows 10.pdf
§ Musik

tanvandare Skype

R Skrivbord | _imobilen.docx |

@ Windows (C:)
G danielfalk (\\trafikverket.local\users\30) (M

1) (N:)
&) ShareFile (S:)

€ Natverk

4 objekt

I

@

Logga ut fran Drive Mapper (Citrix Files)

Téank pa att nar du val ar inloggad kommer Drive Mapper att fortsatta vara aktiv tills du sjalv valjer att
logga ut, dven efter en omstart av datorn. Om du anvander en dator som du delar med andra ska du
darfor alltid logga ut nar du har anvant fardigt Drive Mapper.

1. For att logga ut fran Drive Mapper, klicka pa den lilla pilen pa Windows skrivbord for att visa alla
dolda notifieringsikoner, hégerklicka pa Drive Mapper-ikonen (ett litet gront S) och valj Settings.

Valet Exit stanger visserligen ner Drive Mapper fér stunden men den gar att starta igen utan att man
behdver ange inloggningsuppgifter.

20



" 2 \ 15:09
G T Bl
B Y Ee ey

2. En ruta med installningar for Drive Mapper 6ppnas. Klicka pa Account ute till vianster och sedan pa

Logoff for att logga ut fran Sharefile.

S ShareFile Drive Mapper Settings

Settings

daniel falk@trafikverket.se

-

CiTRIX'

ShareFile

You are currently logged into ShareFile as:

Cancel

Versionshistorik

v1.0 — Guiden publicerad
v1.1 — Fortydligande om anvandarnamn/UPN
v1.2 — Ny version Citrix Files
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