Lathund - att komma in i Metashare for forsta gangen

Inbjudningsmail

Hej!

Du har blivit inbjuden till AFA Fastigheters dokumenthanteringssystem MetaShare ddir vi delar
information om vara fastigheter och projekt i olika “rum”. Du kommer att vara inbjuden till ett eller
flera rum ddr du kan bdde ldsa, redigera och ladda upp dokument. Observera att du nu anvdnder din
vanliga mailadress fér att logga in.

Steg 1
Klicka hdr och f6lj instruktionerna for att acceptera inbjudan.
Ndr du foljer Iinken kommer du till en ruta dér du mdste fylla i ditt mobilnummer.

Steg 2
Ga till https://app.metashare.com/1063e17f-0bdd-44f1-9b47-8a99cc3d9e5¢c/ och logga sedan in i
Microsoft med din egen mailadress.

Av sdkerhetsskdl kommer du att alltid att behéva anvdnda s.k. tvdfaktorsautentisering. Det innebdr
att du férutom ditt vanliga I6senord till Microsoft 365 (oftast samma som du loggar in pé datorn
med) dven behéver verifiera din identitet genom Microsoft Authenticator eller en sms-kod till din
mobil.

| MetaShare far du dtkomst till ett eller flera "rum" med information. Varje projekt dr ett eget rum.
Ibland kan det dréja upp till ett dygn innan du ser alla rum som du blivit inbjuden till. | MetaShare
finns ett rum som heter Utbildning och ddr hittar du korta instruktionsfilmer till de vanligaste
arbetsmomenten i systemet, till exempel spara dokument, tagga dokument, ladda upp dokument. Ett
bra tips dr att du bérjar med att 6ppna Utbildningsrummet och tittar pd filmen Introduktion AFA
Fastigheter dokumenthantering.mp4 och sedan de andra filmerna.

Om du har fragor om inloggningen, kontakta quben@afafastigheter.se pa AFA Fastigheter.

Nar du klickar pa den forsta lanken under Steg 1 kommer féljande ruta upp. Denna ruta kommer
ocksa upp om du fatt en omregistrering av din multifaktorsautentisering pa grund av
inloggningsproblem.

J@outlook.com

Behorigheter som begérts av:

@ AFA Forsakring
afaforsakringonline.onmicrosoft.com

Genom att acceptera tilliter du att den har
organisationen:
v Taemot dina profildata

samla in och logga din aktivitet

v Anvind dina profildata och aktivitetsdata

Den hir resursen delas inte av Microsoft.



https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Flogin.microsoftonline.com%2Fredeem%3Frd%3Dhttps%253a%252f%252finvitations.microsoft.com%252fredeem%252f%253ftenant%253d1063e17f-0bdd-44f1-9b47-8a99cc3d9e5c%2526user%253d3531ffd2-3254-4683-9072-78f48e24177d%2526ticket%253dGZfPOWBXALpd73TqH0f7Sbj51uMTu1QW2UhZj6Pu9tQ%2525253d%2526ver%253d2.0&data=05%7C02%7Cmaria.alkbrant%40afafastigheter.se%7C8e0ebd246b354de30ae508dd3aea9075%7C1063e17f0bdd44f19b478a99cc3d9e5c%7C0%7C0%7C638731501288654630%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=EUTEXL7uo8C%2BEQ%2BBWLhNB9pQnfCEASJOEl7hsNFxHsg%3D&reserved=0
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Valj Acceptera

afa

_ doutlook.com

Mer information krévs

Din ion behdver mer i ion far att
skydda ditt konto, Innan du gor andringar i din
sakerhetsinformation maste du slutfora
multifaktorautentiseringen.

Anvénd ett annat konto

Las mer

Klicka pa Ndsta

Skydda ditt konto

Microsoft Authenticator

0 Bérja med att hamta appen
Installera Microsoft Authenticator-appen pa din telefon. Ladda ned nu

Valj Nasta nar du installerar Microsoft Authenticater-appen p3 din enhet.

Jag vill konfigurers en annan metod

Hamta appen Microsoft Authenticator pa din mobil om du inte redan har den.

Klicka sedan pa Nasta

Skydda ditt konto

Microsoft Authenticator

Konfigurera ditt konto

Tillst meddelanden om du uppmanas till detta. Lagg sedan till ett konto och valj Arbete
eller skola.

Jag_vill konfigurera en annan metod

Oppna appen Authenticator och vilj + hdgst uppe till héger for att lagga till konto i appen-
Valj Lagg till arbets- eller skolkonto

09:15

= Authenticator

Klicka sedan pa Nasta pa datorn



Skanna koden med din mobil (fran appen).

Skydda ditt konto

Microsoft Authenticator

Skanna QR-koden

Skanna QR-kaden med Microsoft Authenticator-appen. D3 kopplas Microsoft Authenticator-appen ihop
med ditt konto.

Nar du har skannat QR-koden valjer du Nasta.

=

‘ Gar det inte att skanna avbildningen?

e - |

Jag vill konfigurera en annan metod

Klicka pa Nasta

Du kommer att fa skriva in en siffra i Appen for att bekrafta att det fungerar.

Skydda ditt konto

Microsoft Authenticator

Meddelandet har godkants

v

o

Jag_vill konfigurera en annan metod

Klicka pa Nasta

Skydda ditt konto

Klart!

Bra jobbat! Du har konfigurerat din sdkerhetsinformation. Valj Klar om du vill fortsatta att logga in.

Standardinloggningsmetod:

Microsoft Authenticator
o

Klicka pa Klar
Efter detta kommer du vidare till MetaShare



