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Kortmanual för PCT-ansökningar 
 



 

eOLF : demo mode / production mode 
 

Denna kortmanual på svenska är tänkt att användas som ett komplement till den mer 
omfattande eOLF-manualen på engelska som ges ut av EPO. Först beskrivs 
programmet övergripande och sedan följer en mer detaljerad beskrivning av de olika 
delarna av PCT-formuläret (PCT/RO/101). 

 

När eOLF-programmet öppnas ges möjligheten att välja mellan production mode och 
demo mode. 

 

 

 

Production mode används bara för att skicka in ”riktiga” ansökningar. 

 

Demo mode används för att träna och testa programmet. Demo mode får inte 
användas till ”riktiga” ansökningar.  

 

 

När programmet öppnats i demo mode visas i normalfallet följande bild, se nästa 
sida. 

 

 



 

 

 

Till vänster i fönstret visas följande 5 mappar. 

 

All Applications 
Här finns alla ansökningarna (förutom 
de som ligger i mapparna Forms, 
Templates och Trash). 

Default Folder 

I denna mapp hamnar automatiskt alla 
nya ansökningar som sparats, om du 
inte angett att ansökan ska sparas i 
någon mapp du själv skapat. Om du 
vill skapa en egen mapp, klickar du på 
File följt av New Folder. 

Forms 

Här ligger de formulär som används för 
att skapa en ny ansökan respektive för 
att skicka in kompletterande 
handlingar i redan inskickade ärenden. 

Templates Om du skapat egna formulär så ligger 
de i denna mapp. 

Trash Papperskorgen innehåller raderade 
ansökningar. 

 

 

 



 

I mappen Forms finns det i normalfallet 7 olika formulär: 

 

EP(1001E2K) 

Detta formulär används för att skapa 
nya EP-ansökningar, som kan skickas 
online till EPO (Filing Office/EP), PRV 
(Filing Office/SE) m.fl. 

EP(1038E) 

Använd detta formulär i de fall du vill 
skicka in kompletteringar i en redan 
inskickad EP-ansökan. 
Kompletteringarna kan bara skickas till 
EPO. 

EP(oppo) 
För invändningar i EP-patent används 
detta formulär. Invändningarna kan 
bara skickas till EPO. 

Euro-PCT(1200E2K) 
Euro-PCT-ansökningar skapas med det 
här formuläret och kan bara skickas till 
EPO.  

PCT/RO/101 

Detta formulär används för att skapa 
nya PCT-ansökningar som kan skickas 
online till PRV (Receiving Office/SE), 
EPO, IB m.fl. 

SEPAT 

Detta formulär används för att skapa 
nya nationella ansökningar som ska 
skickas online till PRV. Observera att 
kompletteringar till en redan inskickad 
SE-ansökan, inte kan göras med detta 
formulär. 

SEVAL 

Används för inlämning av 
översättningar av EP-
patentansökningar (så kallade 
provisoriska skydd) och EP-patent. 
Använd även detta formulär i de fall du 
vill skicka in kompletteringar i en redan 
inskickad ansökan. 

 

I PCT-ansökningar använder sig programmet av lampor i tre olika färger. De flikar 
där det finns en röd lampa måste fyllas i korrekt för att det ska gå att skicka in 
ansökan. Det går till exempel inte att skicka in en ansökan om inte mottagande 
myndighet valts (röd lampa vid fliken Request).  

Gula lampor används för att indikera att något i normalfallet bör fyllas i. Grön 
lampa betyder att något kan fyllas i, men det är ingenting som måste fyllas i, för 
att det ska gå att skicka in ansökan.  

Det är relativt vanligt att man får en gul lampa vid fliken Contents tillsammans 
med ett kontrollmeddelande av typen "At least one of the documents is not 
Annex F compliant". Detta betyder att programmet misstänker att minst en 
bifogad fil innehåller något som inte uppfyller reglerna som WIPO beskrivit i 
dokumentet Annex F. Det vanligaste fallet är att ditt dokument innehåller text i 

 

 



 

annan färg än svart och/eller aktiverade Internetadresser (s.k. hyperlänkar). 
Vanligtvis är detta inget som äventyrar läsbarheten av texten/ritningarna. Men 
kontrollera för säkerhetsskull detta en extra gång innan du skickar in din ansökan. 

 

Genom att klicka på knappen  kan du när som helst få information om 
varför en lampa är till exempel röd. 

 

Ytterliggare hjälp kan fås i hjälpmenyn genom att klicka på knappen . 

 

Det finns möjlighet att använda tre olika slags digitala underskrifter i programmet: 

• Alphanumeric/Alphabetical är en digital underskrift som består av 
undertecknarens namn mellan två snedsträck, t.ex. /Lisa Andersson/. 

• Facsimile är en inskannad underskrift (detta alternativ används mycket 
sällan). 

• Smart card/Advanced Digital är ett kreditkortsstort plastkort med ett 
mikrochips som används tillsammans med ett lösenord och en kortläsare. 

 

Smartcard krävs endast vid själva inlämningsförfarande då ansökan skickas online 
till den valda RO-myndigheten. 

Samma eller olika personer kan underteckna de olika delarna av ansökan. 

Viktigt vid inskickning av PDF-filer med eOLF 

• Använd endast den PDF-konverterare som är rekommenderad av EPO, dvs. 
Amyuni PDF Converter 

• Kontrollera alltid de bifogade filerna som visas innan undertecknandet av 
ansökningsformuläret (framförallt avseende eventuella formler och udda 
tecken i beskrivning)  

• Bifoga alltid originalfilen, t.ex. wordfilen, som pre-conversion archive  

• Följ instruktionerna nedan:  

Så här konverteras Word-filer:  

• Välj ”Skriv ut…” i Arkivmenyn  

• Välj Amyuni PDF Converter som skrivare  

• Klicka på ”Egenskaper”  

• Välj fliken ”Advanced options”  

• Bocka för ”Font embedding” och klicka på OK 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

Dubbelklicka på formuläret 
PCT/RO/101 Request som finns 
under mappen Forms för att skapa 
en ny PCT-ansökan.  

 

Fyll i fältet för sökandens/ombudets 
referens (obligatoriskt) och välj i 
vilken mapp som ansökan ska 
sparas. När du klickar på Create 
öppnas själva PCT-reguest-
formuläret. 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

Request 

Fyll i fälten för 

• mottagande myndighet 

• granskningsmyndighet 

• språk  

• uppfinningens benämning 

Om du vill påtala en tidigare 
granskning (t.ex. en ITS-
granskning) kan du göra detta vid 
Request to use result of earlier 
search. När du klickat i den lilla 
vita fyrkanten, ges möjligheten att 
öppna ett nytt fönster. Dubbelklicka 
på raden Open to add reference 
to earlier search och ange sedan 
ITS-numret. 

States 

Med automatik är alla stater 
designerade från första dag. 

I formuläret kan endast DE, JP och 
KR uteslutas från designeringarna. 

Klicka på knappen Reference to 
parent application or grant om 
du vill fylla i ytterliggare 
skyddsrätter.  

 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

 

Dubbelklicka på raden för 
respektive stat och fyll i fälten.  

Names 

Markera respektive rad och öppna 
för att fylla i fälten för    

• sökande 

• sökande och uppfinnare 

• uppfinnare enbart 

• ombud/gemensam företrädare 

 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

Sökande och ombud är antingen ett 
företag (Legal entity) eller en 
fysisk person (Natural person).  

Om ombudsfullmakten är utsedd 
för t.ex. Patentkonsulten AB, väljer 
du Legal entity och skriver 
Patentkonsulten AB vid Name:.      
I översta adress fältet (attention-
fältet) kan du sedan vid behov 
skriva namnet på en avdelning eller 
en person. 

Om ombudsfullmakten är utsedd 
för en eller flera enskilda personer 
på företaget Patentkonsulten AB, 
väljer du Natural person och 
skriver Patentkonsulten AB i 
adressfältet. 

Om en uppfinnare och sökande är 
samma person behöver du bara 
lägga in personen en gång under 
Applicant. Högst upp på sidan för 
sökande finns en liten ruta som 
bockas för om sökanden även är 
uppfinnare vid This person is also 
inventor (rutan kan bara bockas 
för om Natural person valts). 
Glöm inte att markera boxarna 
längst ner till vänster på sidan 
(sökande för alla stater osv.). 

I det översta adressfältet fyller man 
i avdelning eller “c/o” och i det 
undre adressfältet fyller man i 
gatuadressen. 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

Genom att klicka på knappen 
Address Book kan du   

• hämta uppgifter från 
adressboken och lägga in dem i 
ansökan 

• spara uppgifter i adressboken, 
som du kan använda i senare 
ansökningar. 

Klicka på knappen Power of 
Attorney om du vill skapa en 
fullmakt baserad på ifyllda 
uppgifter. 

Du undertecknar fullmakten genom 
att klicka på Sign (se nästa sida). 
Spara sedan fullmakten genom att 
klicka på OK. Du kan nu se att 
fullmakten bifogats ansökan under 
fliken Contents/Accompanying 
Items. 

Om du redan har en färdig separat 
fullmakt i pappersformat kan du 
skanna den och bifoga den under 
fliken Contents/Accompanying 
Items, alternativt skickar in den 
med den vanliga posten. General 
fullmakter måste alltid skickas in i 
pappersformat. 

Om det redan finns en 
generalfullmakt inlämnad hos PRV, 
kan du ange fullmaktens 
referensnummer som en remark 
under fliken Annotate.  

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

 

Det går att underteckna fullmakten 
digitalt på två olika sätt.  

Om du väljer alternativet 
Alphanumeric skriver du namnet 
på den som undertecknar på 
formatet: /Lisa Andersson/ 

(Facsimile, som är en inskannad 
underskrift, används mycket 
sällan.) 

Priority 

Fyll i prioritetsuppgifter på 
prioritetssidan. 

Markera i rutan om mottagande 
myndighet ska framställa och 
skicka prioritetsdokumentet till 
WIPO.  

Det går även att markera 
alternativet ”…request to restore 
the right of priority”. Din motivering 
till detta kan du sedan bifoga under 
fliken Contents, Accompanying 
Items. 

Endast i de fall du valt AP under 
Regional kan du i den undre listan 
ange en medlemsstat, där den 
prioritetsgrundande ansökan 
lämnats in. 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

Biology 

Under Biology anger du om 
ansökan ska innehålla en 
sekvenslista som del av 
beskrivningen, genom att klicka i 
den lilla vita fyrkanten längst ner 
på sidan. Sekvenslistan måste du 
sedan bifoga under fliken 
Contents.  

 

 

Under Biology kan du även fylla i 
uppgifter angående deposition av 
mikroorganismer, så som 
depositionsmyndighet med mera. 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

Declarations 

Välj respektive declaration och 
klicka sedan på knappen Add för 
att infoga de uppgifter som krävs. 

Declarations kan bifogas, och 
undertecknas digitalt, som en del 
av den elektroniska ansökan. Om 
du väljer att underteckna med 
alternativet Alphanumeric skriver 
du namnet på den som 
undertecknar på formatet: 

/Lisa Andersson/ 

Klicka sedan på Apply Signature. 

 

Contents 

Under Contents bifogar du dina 
dokument. Elektroniska dokument 
kan bifogas som PDF-filer eller som 
en XML-fil (PatXML-fil). 

 

Observera att det inte går att 
bifoga dokument som innehåller 
bokstäverna å, ä och ö i filnamnet. 

Undvik också att ha så kallade 
hyperlänkar (aktiverade Internet-
länkar) i dina bifogade filer.  

 

Det går inte att bifoga två filer som 
har exakt samma filnamn under 
fliken International Application i 
en PCT-ansökan (detta gäller inte 
XML-filer eftersom XML-filer i vissa 
fall automatiskt ges ett nytt filnamn 
av programmet).  

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

 

Bifoga PDF-filer 

Markera alternativet PDF 
attachments. 

Det går att bifoga beskrivningen, 
kraven och sammandraget i en och 
samma PDF-fil eller i tre separata 
PDF-filer. 

För att bifoga allt i samma fil klickar 
du på Single specification file. 
Dubbelklicka sedan på raden 
Specification följt av ett klick på 
öppnaknappen och bläddra fram till 
rätt PDF-fil. Ange sedan 
sidhängivelser i alla de sex rutorna! 
Glöm inte att ange både första och 
sista sidan på sammandraget. 

 

Ritningar bifogas som en egen fil i 
antingen PDF-format eller TIFF-
format. Observera att alla 
ritningsbladen måste vara i en och 
samma fil. För att bifoga eventuella 
ritningar dubbelklickar du på 
Drawings följt av ett klick på 
öppnaknappen och bläddra sedan 
fram till rätt PDF- eller TIFF-fil. Om 
du bifogat en TIFF-fil måste du 
ange hur många sidor filen 
innehåller! 

 

När en PDF-fil bifogats skapas en 
ny viktig post: Pre-conversion 
archive. I denna post kan en ZIP-
fil bifogas innanhållande dina 
originaldokument. Det kan vara bra 
att skicka med ett original 
dokument om du vid ett senare 
tillfälle upptäcker att innehållet i 
dokumentet förändrats vid 
konverteringen till PDF-format. 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

Bifoga en XML-fil/PatXML-fil 

Markera alternativet XML 
attachments. 

Dubbelklicka på raden Application 
body om du vill bifoga en XML-fil 
eller PatXML-fil innehållande 
beskrivning, krav, sammandrag och 
eventuella ritningar. 

 

Om du skapat din XML-fil med 
programmet PatXML väljer du att 
visa alla PAtXML-filer genom att 
välja PatXML files vid Filformat: 

 

Klicka sedan på öppnaknappen och 
bläddra fram till rätt fil.  

 

När en XML-fil bifogats skapas en 
ny viktig post Pre-conversion 
archive. I denna post kan en ZIP-
fil bifogas innanhållande dina 
originaldokument. Det kan vara bra 
att skicka med ett original 
dokument om du vid ett senare 
tillfälle upptäcker att innehållet i 
dokumentet förändrats vid 
konverteringen till XML-format. 

 

Bifoga övrigt PDF-dokument 

För att bifoga övriga dokument i 
PDF-format väljer du först fliken 
Accompanying Items.  

I rullgardinsmenyn väljer du sedan 
typ av dokument och klickar på 
Add. Dubbelklicka på den tillagda 
posten, använd öppnaknappen och 
bläddra fram till rätt fil. 

Här kan du t.ex. bifoga en 
inskannad version av en kopia på 
en fullmakt som finns hos PRV. 
Ange även fullmaktens 
referensnummer. 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

 

Bifoga en sekvenslista 

För att kunna bifoga en 
sekvenslista som del av 
beskrivningen, måste du först ha 
kryssat för att ansökan innehåller 
en sekvenslista under fliken 
Biology.  

 

För att bifoga sekvenslistan som en 
del av beskrivningen dubbelklickar 
du på raden Sequence listing. 
Klicka sedan i rutan framför 
submitted as part of the 
description följt av ett klick på 
öppnaknappen och bläddra fram till 
rätt fil. 

 

För sekvenslistor som bifogas i 
textformat (filändelse .txt och .app) 
utgår ingen avgift. De räknas inte 
med i uträkningen för 
tilläggsavgiften som baseras på 
sidor över 30. 

 

Om man bara har sekvenslistan 
tillgänglig i t ex PDF-format kan 
man skicka in sekvenslistan i detta 
format, men avgiften kan bli högre 
och man föreläggs att inkomma 
med sekvenslistan i textformat i 
efterhand. 

 

De olika filformat som finns för 
sekvenslistor visas vid Filformat: 

Välj rätt filformat och klicka sedan 
på öppnaknappen och bläddra fram 
till rätt fil.  

 

 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

 

Om man vill att en sekvenslistan 
inte ska vara en del av 
beskrivningen, kryssat man inte för 
att ansökan innehåller en 
sekvenslista under fliken Biology.   

Välj först fliken Accompanying 
Items.  

I rullgardinsmenyn väljer du sedan 
typ av dokument och klickar på 
Add. Dubbelklicka på den tillagda 
posten, använd öppnaknappen och 
bläddra fram till rätt fil. 

 

Fees 

Under fliken Fees väljer du den 
senaste avgiftstabellen.  

Avgiftsreduktionen (för att ansökan 
skickas in online) lägger 
programmet in automatiskt. 

Du kan själv manuellt ändra de 
olika avgifterna genom att 
dubbelklicka i respektive avgiftsfält 
i spalten Amount. Detta kan vara 
nödvändigt att göra om avgifterna 
ändrats och programmet ännu inte 
uppdaterats.  

 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

 

Payment 

Betalning via depositionskonto 
kräver ett digitalt undertecknande 
och ett depositionskonto hos den 
mottagande myndigheten 
(Receiving Office).   

Fyll först i fälten Deposit Account 
Number och Authorized User 
Name och klicka sedan på knappen 
Sign. 

Om du väljer att underteckna med 
alternativet Alphanumeric skriver 
du namnet på den som 
undertecknar på formatet:  

/Lisa Andersson/ 

Klicka sedan på Apply Signature. 

Nu visas en grön lampa istället för 
den gula lampan vid fliken 
Payment.  

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

När ansökan är klar klickar du på 
File, i menyraden högst upp till 
vänster, och väljer Save as Ready 
for Signing.  

Nu hamnar ansökan i normalfallet i 
mappen Default Folder (All 
Applications) under fliken Ready 
to sign.  

För att underteckna ansökan, 
markerar du ansökan, högerklickar 
på ansökan och väljer Sign. Nu kan 
du se ansökan, som den skulle se 
ut vid en utskrift. Tillfälle finns nu 
att gå igenom ansökan en sista 
gång innan du fortsätter. 

Efter det att du noggrant 
kontrollerat igenom alla filerna som 
ingår i ansökan klickar du på Sign 
Now för att underteckna ansökan.  

Om du vill ändra något i ansökan 
klickat du istället på Cancel. Du 
måste sedan själv flytta tillbaka 
ansökan till fliken Draft! Detta gör 
du genom att högerklicka på 
ansökan som nu ligger i fliken 
Ready to Sign och välja Drafts. 
För att ändra i ansökan 
dubbelklickar du sedan på ansökan 
i fliken Draft. 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

Det går att underteckna på tre olika 
sätt. Välj först undertecknare i 
vänstra delen av fönstret. 

Om du väljer alternativet 
Alphabetical skriver du namnet på 
den som undertecknar på formatet: 
/Förnamn Efternamn/ vid posten 
Signature:. 

Alternativet Soft Certificate verkar 
inte fungera (i version 3.X), och du 
får därför troligtvis ett 
felmeddelande om du väljer detta 
alternativ. 

Det går att lägga till flera 
underskrifter, men bara en av 
sorten Smart Card, som infogas 
sist om det är flera personer som 
undertecknar ansökan.  

Om du inte valt alternativet Smart 
Card underskrift, klickar du på 
Close efter att du klickat på Sign 
och undertecknandet är klart. Du 
flyttar sedan själv ansökan från 
fliken Ready to Sign till fliken 
Ready to Send, genom att 
högerklicka på ansökan och välja 
Move to Ready to Send! 

När ansökan är undertecknad kan 
ansökan skickas in. När du 
högerklickar på ansökan kan du 
välja Send.  

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

 

Läs igenom varningsmeddelandet 
när det visas.  

Riktiga ansökningar skickas till 
production server. 

Testansökningar skickas till demo 
server. 

När du skrivit in ditt lösenord kan 
inskickandet av din ansökan 
startas. 

Om din ansökan tidigare inte 
undertecknats med ett smartcard, 
kommer du att få skriva in ditt 
smartcardlösenord två gånger 
under själva 
inskickningsförfarandet. 

När ansökan mottagits av den 
mottagande myndigheten får du ett 
kvitto tillbaks med ditt 
ansökningsnumret och 
ingivningsdag. 

 

 

Du kan titta på kvittot, göra en 
utskrift, samt spara det som en 
PDF-fil utanför programmet. 

 



 

 

Bilder Anvisningar / egna 
anteckningar 

Den inskickade ansökan och 
gällande kvitto finns tillgängligt i 
mappen Sent.  

 

När ansökan är skickad kan 
dokumenten som ingår i ansökan 
öppnas, skivas ut och sparas. 
Markera ansökan i mappan Sent 
och klicka på View... 

 

 


	Viktigt vid inskickning av PDF-filer med eOLF

