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1 Vad ar Identity Manager?

Identity Manager ar ett verktyg fOr att administrera anvindare och deras behorigheter till Mina
tjdnster. I Mina tjdnster finns CSN:s e-tjdnster fOr partners.

De skolor och kommuner som anvander Mina tjanster ska ha en person som ansvarar for sin
organisations behorigheter till Mina tjanster - en behorighetsadministrator.

1.1 Vad ska behorighetsadministratoren gora i Identity Manager?

Du som ir utsedd till behorighetsadministrator ska 1 Identity Manager:
e Ligga upp nya anvandare som ska rapportera i Mina tjanster
e Tilldela (nya och befintliga) anvindare behorighet till ritt tjanst
e Andra eller avsluta behorigheter for anvindare
e Limna ut anvindarnamn till anvindare som har glomt detta.

Hur du gor for att ligga upp anvindare och tilldela behorigheter kan du ldsa hir i anvindarhandboken. Du
hittar ocksa information om hur du dndrar och avslutar behorigheter.

1.2 Mina tjanster

I Mina tjanster hittar du f6ljande webbtjdnster:
e Studietider och utbildningar
e Studeranderapportering
e Studiestartsstodet



2 Logga in i behorighetsverktyget Identity Manager

I det hir kapitlet beskrivs hur du gor for att logga in 1 Identity Manager. Du behover
inloggningsuppgifter - ett anvandarnamn och l6senord, som du far fran CSN.

2.1 Anvandarnamn och lésenord till Identity Manager

For att logga in i Identity Manager anvinder du det anvindarnamn som du fatt via brev och det
engangslosenord som du fatt via e-post fran CSN. Forsta gangen du loggar in maste du byta
engangslosenordet till nagot du valjer sjalv. Nar du har bytt l16senord kan du logga in 1 Identity
Manager och borja ligga till anvandare och tilldela behorigheter till Mina tjanster.

Tink pi att din inloggning till Identity Manager pa csn.se it en personlig inloggning och fir/ska inte delas
med nagon annan.

OBS!
Om du som behérighetsadministratér ocksa ska anvinda en tjanst i Mina tjanster kommer du att
ha samma l6senord till Mina tjanster som du har till behorighetsverktyget Identity Manager.

2.2 Bestalla nytt anvandarnamn

Om du har glémt ditt anvindarnamn finns det tvé olika kontaktvigar du ska anvinda, beroende
pa vart du arbetar. Jobbar du pa en skola ska du ringa till CSN:s skoltelefon 0771 — 276 400, de
kan sedan kan koppla dig vidare. Arbetar du pa en kommun med studiestartsstodet ska du i stillet
ringa 0771-276 700.

2.3 Bestalla nytt eller andra losenord

Du kan nir som helst dndra ditt befintliga I6senord, bestilla ett nytt pa www.csn.se eller bestilla
ett nytt via linken pa inloggningsfonstret. Hur detta gar till beskrivs i kapitel 9.

2.4 Logga inildentity Manager med befintligt anvandarnamn och lésenord

Sa har gor du for att logga in 1 Identity Manager om du redan har ett anvindarnamn och
l6senord.

G4 in pa www.csn.se och vilj Partner 1 menyn lingst ner pa sidan

Kontakta oss Loggain
Hitta svar pd dina frigor! Du kan utféra manga drenden sjilv genom vira e-tjanster
Fr: och svar Allt om vira e-tidnster

Bestk oss pd Facebook &

Bidrag och lén Partner

Om kakor Om webbplatsen Webbkarta

Vi gor studier mojligt.



http://www.csn.se/
http://www.csn.se/

Vilj Rapporterar uppgifter till CSN. Skrolla ner till Behorighet till Mina tjanster och
klicka pa linken Administrera behorigheter 1 Identity Manager for att logga in.

Behorighet till Mina tjanster

For att rapportera i Mina tjanster behover du behorighet.
Beharigheterna till Studietider och utbildningar administrerar din
skola sjalv i ett verktyg har pa webben, Identity Manager. De flesta
skolor anvander ocksa Identity Manager for att administrera
behdrigheterna till Studeranderapportering.

Alla skolor ska ha en person - en behorighetsadministrator - som
skoter skolans behorigheter. Behdrighetsadministratéren anvéander
Identity Manager for att lagga till de personer som ska rapportera
utbildningar och studietider. Forst nar detta ar gjort gar det att
logga in och rapportera i Mina tjanster.

Administrera behdrigheter i I[dentity Manager &

Anvandarhandbok fér Identity manager (Pdf, 1 MB)

Du tas nu till en inloggningsruta for
Identity Manager dir du kan logga in.

1.  Skriv in ditt anvindarnamn
2. Skriv in ditt losenord
3. Tryck pa knappen Logga in

CSN Identity Manager

Du kommer nu in i behorighetsverktyget Identity Manager dir du kan administrera behérigheter £6r din
skolas eller kommuns anvindare av Mina tjinster.



2.5 For dig som loggar in i Identity Manager for forsta gangen
For att logga in i Identity Manager behover du inloggningsuppgifter — ett anvandarnamn och
l6senord. Nar CSN har registrerat att du ska vara behorighetsadministrator for din skola eller

kommun, skickas ett brev till dig med ditt anvindarnamn och ett e-postmeddelande med ett
engangslosenord ut.

I e-postmeddelandet fran CSN hittar du dels ditt engangslésenord och dels en link till
Loésenordsbytet (se bild nedan). I exemplet nedan ar engangslosenordet: 9odxluo.

Lésenord fran CSMN

CSN noreply <noreply@csn.se>
maé 2012-04-23 10:50

Hejl
Har kommer ditt engangslosenord till behérighetsverktyget Identity Manager. Innan du kan logga in i Identity

Manager, maste du byta ldsenord. Vi har skickat ditt anvandarnamn i ett brev till dig tidigare. Klicka pa lanken
nedan och byt Iosenord. Ditt engangsldsenord &r:

Sodxluo I ‘*

https:/feronwww.csn.se/nordicedgefjsp/login.jsp?status=0&target=%2Fnordicedge %2FNEIDMegmt? I‘

status=0&target=%2Fnordicedge%2FNEIDMgmt

Vanliga halsningar
CSM

Klicka pa linken i mailet for att byta engangslosenordet, du tas nu till Losenordsbytet.

csn

r "\

Har du glémt ditt 16senord eller N

inte?
fungerar det inte Klicka pa onskad inloggningsmetod.

Vill du &ndra ditt l6senaord? >

N, 7

1. Valj Vill du 4ndra ditt 16senord?



Anvandarnamn csn

For att logga in och byta lsenord, skriv in

Lésenord ditt anvandarnamn och lésenord i
inloggningsformularet och klicka pa
'Fortsatt’.

Du kan inte byta losenord flera ganger

FORTSATT qlrekt‘eﬂ:er varandra, det maste vara en
liten tids mellanrum.

2. Skriv in anvandarnamn som du fatt i ett brev frain CSN
3. Skriv in ditt engangslésenord som du fatt 1 ett e-postmeddelande frain CSN.
4. Tryck pa knappen Fortsitt

Du far nu skapa ett nytt eget 16senord.
- ~

Aterstill I6senord
(=] Maste vara minst & tecken langt (-] Méste vara max 8 tecken langt
© | Masteinnehilla minst ensiffra © | Miste innehélla minst en versal

(=] Maste innehdlla minst en gemen

Nytt I6senord ©

T
3]
m

i)
(=)

e Skriv in ditt nya I6senord i féltet.
e Klicka pa knappen Byt l6senord.

e [Efter bytet loggar du ut uppe till hdger

ba1413
' Byt sprak

Logga ut



OBS!

Ditt nya l6senord maste vara étta tecken langt och innehalla minst tre av féljande teckentyper:
e Stor bokstav (A-Z)
e Liten bokstav (a-z)
e Siffror (0-9)

Dessutom kan det innehélla icke-alfanumeriska tecken (t.ex. % | #)

Lésenordet far inte innehalla ditt anvindarnamn.

Nir ditt 16senord andras kan du logga in i Identity Manager (se bild nedan) dir du kan
administrera behorigheter f6r din skolas eller kommuns anvindare av Mina tjanster.
Ga in pa www.csn.se och vilj Partner 1 menyn lingst ner pa sidan

Start KONTAKTA OS5 / GDPR

* Lagg till anvéndare
58k och &ndra anvandare
2 Titta pé eller &ndra anvandare

Vélkommen till PhenixID Identity Manager

Vénligen vélj en atgéard till vénster

o
'4
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3 Lagg till ny anvandare och tilldela behorighet

Nir du har loggat in kan du bérja anvanda Identity Manager. Hir ska du som
behorighetsadministrator ligga upp nya anvindare och tilldela behérigheter f6r den eller de
personer pa skolan eller kommunen som ska anvinda Mina tjdnster.

OBS!

Behorigheterna for de anvindare som rapporterar uppgifter om elever pa gymnasiala
utbildningar (i tjdnsten Studeranderapportering) administreras av CSN. Dessa personer kan
du som behé6righetsadministrator se 1 Identity Manager.

Om du har en person pa din skola eller kommun, som t.ex. redan rapporterar uppgifter for
elever pa gymnasial utbildning och nu ocksa ska botja rapportera exempelvis
utbildningsuppgifter behover du alltsd inte ligga upp personen pa nytt i Identity Manager. Du
ligger i ett sadant fall enbart till ytterligare en behorighet f6r den aktuella tjansten. Las hur du
gor 1 kapitel 4.2 Titta pa eller andra en anvindares behorighet eller genom att anvinda Sok
och dndra anvindare se kapitel 5.

Sa hdr gor du f6r att ligga upp en ny anviandare i Identity Manager och tilldela honom eller henne
behorighet till en eller flera tjanster.

3.1 Lagg till en ny anvandare

e Logga in i Identity Manager. Ar du osiker pa hur du gér kan du lisa mer i kapitel 2 Logga in i
behorighetsverktyvget Identity Manager.

o Vilj Ldgg #ill anvandare ur menyn till vinster.

Start KONTAKTA OS5 / GDPR

58k och &ndra anvandare

4
-~ 2 . .
Titta pa eller &ndra anvéndare

Vélkommen till PhenixID Identity Manager

/ Vénligen valj en atgdrd till vdnster
Fonstret Lagg till Anvindare visas nu.

o 1 fonstret Idgg #ill anvindare (se bild nedan) kan du fylla i personuppgifter och vilja vilken
skola eller kommun personen ska utféra uppgifter for.



= Sl anvendar _

Lagg till anvéndare
Anvindare Qrganizationer

Under S8kresultat visas med en bock vilka organisationer som anvéndaren ska utféra uppgifter

Personnummer:* R . - ) : ol s .
. for. Far att lagga till yrterligare, bocka i rutan och tryck Lagg till. Fér att ta bort anvéndaren fran

en organisation, bocka i rutan under Medlemmar och valj Ta bart.

Fornamn:*

Efternamn:* Sakresultat Medlemmar

Anvéndarid: ba2723 CrglD Nemn ] Orgll
D e 8 D s

E-POSTAAIess i | e e e e

Komvux Malma -
E-postadress 2: O % 1362 Centrum
Vuxenutbildning
O % [ Halmstad*
Yuxenutbildningen
0 % 1481 Géteborg**
oas!
O % 1708 Komvux Sundswvall**
; Wuxenutbildningen i
ska du tilld
e O % 1808 Strémsund
du i nésta st
Langhaolmens
O % 2 folkhogskola*
Liljshalmens
g % 2081 fnlbhiosknla M

* Obligatoriska falt

Ligg dll Totalt: 35 Towal: 0

e Vilj den eller de skolor eller kommuner som anvindaren ska rapportera for. Det gér du
genom att markera aktuella kryssrutor. I exemplet nedan ar skolan som har skolkod 1362
vald. Klicka pa knappen Ligg till, skolan hamnar da i hogra faltet.

CQrganizationer

Under 56kresultat visas med en bock vilka organisationer som anvindaren ska utfora uppgifter
figr. For att 13gga till yterligare, bocka i rutan och tryck Légg till. For att ta bort anvéndaren frén
en organisation, bocka i rutan under Medlemmar cch valj Ta bort.

Sokresultat Medlemmar
CrglD MNamn OrglD
B < O
Karmwvux Malma - 0 1362
% 1362 Centrum %
Vuxenutbildning
O 6 1405 Halmstad*
Vuxenutbildningen
O % 1461 Giteborg**
- % 1798 Komwvux Sundsvall**
Vuxenurbildningen i
O % 1802 Strémsund
O % 001 Langholmens

folkhégskola*

Liljizholmens

2061 frlkhAczknla v

Totalt: 35 Totalt: 1




e Tyllianvindarens personuppgifter i rutan Anvindare. Alla falt med * dr obligatoriska,
observera formatet pa personnumret. Anvindarnamnet skapas automatiskt och gar inte att
dndra. Du har méjlighet att ange tvd e-postadresser for anvindaren.

e Tryck pd knappen Skapa fOr att spara anvindarens uppgifter.

Arrebndee

Personrummen® | NG

Formarmns® Kalle
Efternamm® Tesiars
Ansepnciarsd ba2723

E-postadress 1= I kalle testarePosn.ce

E-postadress 2

=1

* Obligatoriska falt

CERN T

Under Sakresultat visas red en Back vilka organisationer sam anvindaren ska utfécs uppgifier
for. For att lagga tlll yierligare, bocks | ruzan och tryck Ligg till. For att ta bort arvindaren frin
en crganisation, bocks | rutan under Medlernmar gch valj Ta bort,

Sokresultat

(o B - B i

Skaps ertobjekrell [v] Redigers objeir efter skapande Avbryt m

CrglD

Medlemmar

Mamn . OrglD
.

Karmveux Malmo = fm] a 1362

Certrum

Vicoerwbildning
Halmarad*

Vien |,.'!E||d|"‘:||"‘5_t|‘|
Gareborg**

Warmveux Sundsvall*®

Winoen .,.muldmrs_tn i
Serdmsund

L.inghnlm{ns
folkhagskola®*

Lifeholmens

fmlemmgibsla il

Tatal: 35 [-., ;.;.r-_] Tauak: 1

Vilj fliken T7/ldela behorigheter 61 att ligga till behorighet till den eller de tjanster som anvindaren

ska anvinda. (se bild nedan).




3.2 Tilldela anvandaren behorighet
Vilj fliken tilldela behorighet (se bild nedan).

Andra anvandare

Andra anivindare

Orgamigationes
Y —
Under Sakresulte: vises med en bock vilks organisatoner som smvindaren ska wiftra uppger
fior. Fawr act Iaggs ol yinevligare, bocks i rusan och tryck Lagy till. For stt ta bors snvandaren friin
Periennurmme: | SRR n arganisation, boda | natsn under Medlemmar och vilj Tas bort
Earmame® (1
e rate Sakresulat Nl enira s
Efoermusmnc® Tewrare Crghy Hamn OrglD
Aol rlpnid ba2T24

Kormouw Mabmo © 35 158

Cermrum

im

E-postadress 1:* | kalle.cessare@csnse

-postadiness 2

Yienuibildning
Halmatad®

1 ARR

* Obligarerighon Taly

Kormaux Sundseall®

Vgereibildningen
Cirdmignd

A N
F

Linghoimens
2001 et
findhe Pty £kl
L h
. Liljehoimens b
Skigks ut ryts enghngiidpencrd med e-poms LagR T Towhr 35 | Ta borr Torale 1

Avbryt Verkstdll Spara och Sting

e Fonstret Tilldela behé')righeter AMNDRA ANVANDRAE TILLDELA BERORIGHETER
oppnas.

ey . Tilldela behérich
e Vilj vilken skola eller kommun " Behaegheter per arganisation

anvindaren ska rapportera for. 1
exemplet till hoger ar skola 1029,
Vuxenutbildningen i Jarfilla vald.

ballll Ealle Tesiare
DOrganisation

1029, Vienuthildningen i Jarfalla™ w

e Vilj vilken tjanst (applikation)

anvindaren ska ha behorighet att Applikatiznar

hantera. I exemplet till hoger ar Sruderanderapponenng
tjdnsten Studietider och Saudietider och wbddringer
utbildningar vald. Raller

e Tryck pd knappen Verkstill Nu Bahsrighacsadminiseracoe
sparas de uppgifter som du fyllt i.
Om du trycker pa knappen Spara
och sting sparas de uppgifter du
fyllt i och fonstret stings

AVERYT VERKSTALL SPARA OCH STANG



3.3 Titta pa anvandaren du lagt till

For att se om anvandaren lagts till kan du ga in under Titta pa eller dndra anvindare eller Sik och

dndra anvindare 1 menyn till vanster.

Hir visas anvindarna i en lista. Du kan sjilv vilja sortering genom att klicka pa rubrikerna. 1

exemplet nedan dr anvindarna sorterade efter anvindarnamn. Du kan skriva i rutan filter

for att soka ut tex fornamn som borjar med M. Det gir ocksa att klicka pa filersymbolen 'Y

for att faltet filter inte ska visas

by

o} Titta pd eller ndra anvindare

anvanoarnamn B

bal03

balldz
bald0s
ba2135

ORGANISATION

18667 28547, 1025, 3434, 108

1798, 2083

3540, 18936, 18520, 18671,18

1798

Maria

Micke

Marie

Maorran

Nir du har lagt till en anvindare i Identity Manager skickas ett brev med anvindarnamn och e-
postmeddelande med ett I6senord automatiskt ut till personen. Han eller hon kan da logga in 1
Mina tjanster och borja anvinda den tjanst som du tilldelat behorighet for.

OBS!

Om du lagger till en anvindare utan att tilldela personen behorighet till nagon tjanst
kommer du att kunna se anvindaren i listan ovan, men inget anvindarnamn och

l6senord skickas ut. Det innebir att anvindaren inte kan logga in i Mina tjanster pa

WWW.CS1.S€.

FORMAMBM


http://www.csn.se/

4 Titta pa eller andra en anvandares uppgifter och
behorigheter

I Identity Manager kan du se vilka anvindare som rapporterar utbildnings-, studerandeuppgifter
for din skola och/eller vem som hanterar studiestartsstodet for din kommun. Du kan 4ndra en
anvindares behorigheter genom att lagga till behorighet till en ny tjanst eller ta bort en som ér
inaktuell. Du kan ocksa dndra en anvindares personuppgifter.

OBS!

Det finns ingen automatisk koppling mellan behérighetsverktyget Identity Manager
och Mina tjinster pa www.csn.se. Det innebir att om du dndrar en anvindares e-
postadress i Identity Manager sa maste du ocksa dndra den i Mina tjanster for att CSN
ska ha korrekta uppgifter. Om du ar osiker pa hur du gor kan du ldsa mer 1
anvandarhandboken f6r Studietider och utbildningar. Du hittar den pa www.csn.se.

4.1 Titta pa eller andra en anvandares personuppgifter

Sa hir gor du for att titta pa eller dndra en anvindares uppgifter.

e Logga in i Identity Manager. Om du ir osaker pa hur du gor kan du lasa mer i kapitel 2_
Logea in 1 behorighetsverktyget Identity Manager.

o Vilj alternativet Titta pa eller andra anvindare 1 menyn till vinster. Hir visas anvandarna i en
lista. Du kan sjilv valja sortering genom att klicka pa rubrikerna. I exemplet nedan ar
anvindarna sorterade efter anvindarnamn.

A Canfrala studiestddsnémnder

START  KONTAKTA 0SS / GDPR
ANVANDARNAMN Bl ORGANISATION FORNAMN

Lagg till anvandare
+ = — - - -
- U Filter (4) Filter (4)

56k och andra anvandare v e T "

s

O 2 bal003 18667 28547,1029,3434.108  Maria

O ba1142 1798,2083 Micke
O 2 ba1408 3540,18936,18920,18671,18  Marie
O 2 ba2135 1798 Morran

e  Om du vill se fler detaljer om en anvandare klickar du pa anvindaren. Du kan ocksd markera
hela raden, hogerklicka och vilja alternativet Redigera i listan (sebild nedan).

13
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TAR,
. ANVANDARMAMMN ORGHNR PERSOMNMNUMMER FORMARMN
P v
IR R s e e T
 Shcomrii | o Redgen g ya08 1362 155604010081 Lisaliln
] balll F Tsbot 67285471029,  197BOZ167929 Maria
i (54 IS0 18571, 18660 196508147801 Kristing
3 095 10250 4457 11076, 157G04295845 Stina
7 TN TCSS AN N1 GOGE (a1 Y

Du fir nu upp fénstret Andra anvindare dir du ser anvindarens personuppgifter och vilka skolor
eller kommuner anvindaren utfér uppgifter £6r. De ligger i hogra filtet Medlemmar.

Andra anvandare Tilldela beharigheter

Andra anvindare

Organisatianer

Arvandare
Under S8kresuliat vizas med en bodk vilka organizasioner som amdndaren ska utfora uppgifoer
far. For vt laggs till ymecligare, backs i ruzan och tryck Lagg tll, Far a2 ta bart anvindacen frdn
Personnurnmer: | ShETEEE_—. &n organisation, bocks | ruten under Medlernmar och vali Ta bor.
Fmama:* | kel d ] Sakresultat
Efternamnc® Tegtare C'rEID Marmn Drsl[?
. | “
Arveandarid: bal724
— . Centrum fér =y
E-postadress 1:% | kalletestarei@esn.ce g % 1008 Livalbmge Lirande*: a 1382
E-pastadrass 2 - Cantrum Vs i
O % 1025 Haninge™*
* Obligatoriska fil . Yuxenutsilgningen
L 1026
F_! - Jarfalla™®
Diclakous
o J E’ 1032
oEs! - Ll Uthéddningar®
) -~ - Centrum far
- B vence ) % 1035 wunenutveckding,
gL koo
— Cantrum far
L & 1053 vienuthildning®® -
Skicka ut nym enghngsitsenard med e-post Lagg sill Totals: 202 Totalk: 1

Avbryt Verkstall Spara och Sting

e (Gor dina andringar direkt i fonstret och tryck pa knappen Spara och stang £6r att spara
andringarna. Om du trycker pa knappen [erkstill sparas dina andringar, men du ligger kvar
1 samma fonster. Harifran kan du vilja alternativet Tilldela behorigheter i fliken Gverst i
fonstret for att ocksd dndra anvindarens behorigheter.

Du kommer nu till startsidan. Dir kan du vilja alternativet Si& och dndra anvindare eller Titta pa
eller dndra anvandare £6r att se 1 listan att dina dndringar har gatt igenom.
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4.2 Titta pa eller andra en anvandares behorighet

Sa har gor du for att dndra (ligga till en ny eller ta bort) en anvindares behorighet.

e Logga in i Identity Manager. Om du ir osiker pa hur du gor kan du lisa mer i kapitel 2_
Logga in 1 behorighetsverktyget Identity Manager.

o Vilj alternativet Titta pa eller dndra anvindare 1 menyn till vinster. Hir visas anvandarna i en
e lista.

A Cenfrala studiestddsnimndan

START KOMTAKTA OS5 / GDPR

ANVANDARNAMN ORGANISATION FORMNAMMN
A+ Lagg till anvandare O . - - - - -
S6k och ndra anvandare v Filter (57) - Filter (57) - Filter (57) -
.‘L Titta pa eller &ndra amrindarel O < ba1001 1798,2279,19880 136 Lisaaa
O 2 ba1002 1798.1808,1362 Lisalilll
O 2 bal003 18667,28547,1029,34  Maria
O 2 ba1004 3540,18671,18668,18  Kristina
O 2 bal005 10250,4457,11076,42  Stina

e Klicka pa den anvindare du vill indra en behorighet f6r (exempelvis uppdatera med en
ny behorighet). Du kan ocksa markera hela raden, hégerklicka och vilja alternativet
Redigera i listan.

Du far nu upp fonstret Andra anvindare (se bild nedan).

| Andra avwindare

Andra arvandare Drganinet

Arsskndare

si mad o back vilks ergan whrdscer fea
& L3 sill yinerligars, Bocks i ruzssn ooh tryck gl Fdr B2 0l BOT Bfiva
T ——— W - :
srEanmammer # &n orgEntsaton, bodia | rusen under Medlememer wil)
Eftarnam Testare gl MEmn Qrgih
Ay gndarnd Baz724
h 6 I Cerarum far N 3.5 P
E-poszadress 11® | kallesessareein.ie b Livslbingt Lirande™ o
Epodsedress 2 ;:. e Cerarurm Vs
| B Haninge*=
* Qiskgataniika Tak 35 . Vpnsbildningen
o Jarfalas*
a o Didakzus
0Es L (T P——
Cerarum far
3‘3 1035 eratveckling
kamrrux®
a 1043 Cerarum for
wvumerwibildring** =
Shigha ut ryIn egleguianenard e epast |Lbgg o] Toask: 202 [Ta bort) Totals 1

Avbryt Verkstall Spara och Sting
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1. Vilj alternativet T7lldela behorigheter 1 DR AVANOARE  TILLDELA BEORIGHETER
menyn till vinster. Fonstret Tilldela
behorigheter 6ppnas nu (se bild till

héget). ﬂgi.'»’nféﬂii’f";‘f;gmm;'

2. Hir kan du 4ndra (exempelvis Po2z2l, KalleTestare
uppdatera) eller ta bort en oranisation
anvandarens behdﬂgheter pé de 1029, Vuxenutbildningen i Jarfalla™ v
skolor eller kommuner han eller hon Applikationer

fr lf T f"r. O Studeranderapportering-fil
ut o uppg te O B studietider och wtbildningar

Roller

3. Tryck pa knappen Spara och sting for —
att spara dina andringar. (Du kan Beharighersadministratsr
ocksa trycka pa knappen [erkstill. Du
ligger da kvar i samma bild och far
trycka pa knappen Spara och sting for

N Lot J{ e on
AVBRYT VERKSTALL SPARA OCH STANG

Startsidan f6r Identity Manager 6ppnas nu. Om du vill kontrollera att dina dndringar sparats kan du vilja
alternativet Titta pa eller dndra anvindare eller S6k och dndra anvindare vinstermenyn.

OBS!
Nir du lagger till ytterligare en behorighet for en anvindare som redan rapporterar i Mina
tjanster behaller anvindaren samma anvindarnamn och 16senord som tidigare.

4.3 Ta bort en anvandare

Om en anvindare ska sluta anvinda en tjanst 1 Mina tjanster, maste du som behorighetsadministrator ta
bort anvindaren i behorighetsverktyget Identity Manager.

Sa hdr gor du f6r att ta bort en anvindare.

e Logga in i Identity Manager. Om du ir osaker pa hur du gor kan du lisa mer i kapitel 2_
Logga in i behorighetsverktyget Identity Manager.

o Vilj alternativet Titta pa eller andra eller Sk och dndra anvindare i menyn till vinster

e Markera raden som innehaller den anvindare du vill ta bort, h6gerklicka och vilj
alternativet Ta bort 1 listan (se bild nedan).
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A Cenirala studiastodsnamnden

START KOMTAKTA O35 / GDPR

* Lagg till anvéndare

- O
Lagg till organization
.‘ S6k och andra anviandare 0
56k organisation
O

ANVAMDARMNAMM

Filter (110}

ba1165

bat182

ba1184

ORG.NR

Filter (110}

4457

3301

4457

ﬂ.!ﬂ'—-_

Redigera

o o Q4

]

ba1190

4423

Du fir nu upp rutan: T bort, med fragan: Ar du siker pa att du vill avsluta den valda raden?

e Tryck pa knappen T bort f6r att ta bort anvindaren. Anvindaren raderas da fran Identity
Manager och personen kan inte lingre logga in i Mina tjanster.

Ar du saker pa att du vill avsluta den valda raden?

ba2544
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5 Sok och andra anvandare

5.1 SOk och andra anvandares personuppgifter och behorigheter

Sa hir gor du for att s6ka fram en anvindare.

e Logga in i Identity Manager. Om du dr osiker pa hur du gor kan du lisa mer i kapitel 2_
Logga in i behorighetsverktyget Identity Manager.

e Vilj alternativet S6k och dndra anvindare i menyn till vinster. Nir det dr valt visas ett
tonster dir du kan ange ett helt personnummer som sokvillkor.

56k och dndra anvandare

Ange personnummer i formatet AARAMMDDNNNM rl:,,

Fersonnummer | 1931

o G

e Ange sokvillkor och tryck sok.

e Nir du fatt upp listan pa anvindare som motsvarar sékvillkoret fungerar det sedan pa
samma sitt som alternativet T7#a pa eller dndra anvindare som beskrivs 1 kapitel 4.
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6 Inloggningsuppgifter till anvandare av Mina tjanster

Som behorighetsadministrator kan du skicka ut ett nytt engangslésenord eller séka fram en
anvindares befintliga anvindarnamn till Mina tjanster om de har tappat eller glomt bort det.
Engangslosenordet skickas med e-post och du skickar det fran Identity Manager. Anvindarna
kan ocksa bestilla ett nytt 16senord sjilva pa www.csn.se eller via linken pa inloggningsfonstret.
Anvindarnamnet soker du fram i Identity Manager och liser upp det, alternativt skickar det till
anviandaren.

6.1 Skicka ut nytt engangsldsenord till anvandare

Sa har gor du for att skicka ut ett nytt engangslésenord.

e Loggain i Identity Manager. Om du ir osaker pd hur du gor kan du lisa mer i kapitel 2_
Logga in i behérighetsverktyget Identity Manager.

e Vilj alternativet Titta pa eller andra anvindare eller anvand Sok och dndra anvandare i menyn till
vanster

e Klicka pa den anvindare du vill skicka ett engangslésenord till. Du kan ocksa markera
hela raden, hogerklicka och vilj alternativet Redjgera i listan (se bild nedan).

A Cenirala siudiesiadsnamnden

START KOMNTAKTA OS5 / GDPR

ANVANDARNAMN ORG.MNR

"+ Lagg till anvandare

- . ) o O Y Filter (110) Filter (110)

+ Lagg till organisation
O ? bal00 B7,28547.1029,
a ° bat0p & Tabett 48571 18668
O ? ba1005 10250,4457 11076,
O 2 bal006 3301
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Fonstret Andra anvindare 5ppnas nu, se bild.

B & & &N E

e Markera i kryssrutan Skicka ut nytt
engangslosenord med e-post, 1 fonstret
Andra anvindare

e Tryck pa knappen Verkstill eller
Spara och Sting (bada alternativen fungerar)

Ett nytt engangslosenord skickas direkt till
anvindarens e-post

6.2 Sok fram befintligt anvandarnamn for anvandare

Sa har gor du for att s6ka fram en anvindare och dess anvindarnamn:

e LoggainiIdentity Manager. Om du dr osiker pa hur du gor kan du lisa mer i kapitel 2_
Logga in 1 behorighetsverktyget Identity Manager.

o Vilj alternativet Titta pa eller indra anvindare eller Sok och dndra anvindare i menyn till
vanster.

e Nu visas en lista 6ver de anvindare du hanterar behorigheter for. I kolumnen lingst till

vinster visas anviandarnas anvindarnamn (se bild nedan). Du kan sortera listan efter t.ex.

efternamn genom att klicka pa rubriken Effernanmn.

20



A Centrala studiesidsniimndan

START

2 56k och andra anvandare
o} Titta pé eller éndra anvéndare

KOMNTAKTA O35/ GDPR

- Lagg till anvandare

oo o0o0o0ooooo

ANVANDARNAMN

Filter (57) ...

ORGANISATION
Filter (57) ...

3755,4207
2061,19880,11145,18
1798,2083

1362
2061,3434,11076,420
4423

1029,1798

1798

2200.3300.1798

FORNAMN
Filter (57} ...
AAA
Walle
Micke
Petrus
Petrus
Bo
Fillan
Morran

Greaoan

EFTERNAMN [¥]
Filter (57} ...

BEB

Backa

Bengtsson

Bergman

Bergman

Bosson

Bylund

Bylund

Bvlund
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7 Ta ut lista med anvandare fran Identity Manager

Fran Identity Manager kan du ta ut listor i pdf -, Excel eller csv 6ver din skolas eller kommuns

anvindare och deras behérigheter.

Sa har gor du for att ta ut en lista med anvandare fran Identity Manager.

1. Logga in i Identity Manager. Om du dr osiker pa hur du gor kan du lidsa mer 1 kapitel 2

Logga in i behorighetsverktyget Identity Manager.

2. Valj alternativet Titta pa eller dndra anvindare eller Sk och dndra anvindare 1 menyn till

vanster.

3. Markera en rad i listan eller lat alla vara omarkerade. Hogst upp pa sidan finns valen exportera,
redigera och antal rader som ska visas pa sidan. Vilj Exportera.

[ Atgarder

-

.I'-nl.ul'-inrl-\rr'lamn Drglnr
D Exportera

4514,1798,2279,102

Visa 200 rader = 1798.1808.1362
] ¥ bal1003 4514 18667,28547 1
O 2 ba1004 3553 35723508 451

Alternativen i listan innebar:

Spara allt i Excel-format - hela listan sparas 1 ett excelark
Spara allt i PDF-format - hela listan sparas i pdf-format
Spara allt i CSV-format — hela listan sparas i csv-format

Under valet exportera markerat finns alternativen som innebar

Totalt antal: 145
Personnummer

Filter

195305135088

195604010081

197802167929

1965908147801

Farnamn

FHTEr

Lisaaa

Lizalilll

Maria

Kristina

Spara markerat i Excel-format - uppgifterna fér den anvindare som dr markerad sparas i ett

excelark.

Spara markerat i PDF-format - uppgifterna for den anvindare som dr markerad sparas i pdf-

format.

Spara markerat i CSV-format — uppgifterna for den anvindare som ar markerad sparas i csv-

format.
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8 Logga ut

Sa har gor du for att logga ut.
Klicka pa ringen hogst upp 1 hogra hornet.

Totale antal: 145 - Rader 1-145

Armvandarnamn D:g.nr P rsonnummer Farmamn Eftérnamn Avtalsans Beh.adm
bl 001 4514 17982279 102 L Lisaaa Larsson

bal00 1798,1808,1362 —— Lisalill HMord Ja Ja

ba1003 4514 18667 28547 1  immp., Maria Erikggan Ja

Du loggas nu ut ur Identity Manager.

23



9 Har du glomt ditt Ildsenord eller anvandarnamn {ill
Identity Manager?

9.1 Andra eller bestall nytt 16senord

Du kan nir som helst dndra ditt befintliga I6senord, bestilla ett nytt pd www.csn.se eller bestilla
ett nytt via lanken pa inloggningsfonstret.

OBS!

Av sdkerhetsskil ar ditt 16senord bara giltigt 1 12 manader. Nar I6senordet har
gatt ut maste du byta det gamla mot ett nytt, det gér du pa www.csn.se eller via
linken pa inloggningsfonstret, se kapitel 9.1.1 Andra ditt I6senord. Tank pa att
forvara ditt 16senord pa ett siakert stille.

Andra ditt 16senord
Sa hir gor du for att dndra ditt befintliga 16senord.

e Giin pa www.csn.se och gi in pad www.csn.se/partner och vilj e-tjdnster eller klicka pa
linken som finns i inloggningsfonstret (se bilden nedan).

CSN Identity Manager

| Andra eller bestill nytt |15senord I Anvindarnamn

Har du problem att logga in?

Lésenord

Du fir nu upp rutan for l6senordskiosken. Klicka pa knappen Vill du dndra ditt 16senord?
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csn

Har du glémt ditt [6senord eller N
fungerar det inte?

Vill du dndra ditt lésenord? >

Klicka pa 6nskad inloggningsmetod.

Du far upp en ny ruta for indring av 16senord

| Anvandarnamn csn

For att logga in och byta l6senord, skriv in
Lésenord ditt anvandarnamn och lésenord i

inloggningsformularet och klicka pa
"Fortsatt".

FORTSATT

e Skriv in ditt anvandarnamn i det ovre faltet
e Skriv in ditt nuvarande losenord
e Tryck pda knappen Fortsitt

Den hir rutan kommer upp och du ska nu skapa ett nytt eget 16senord.
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Aterstill 16senord
© | Maiste vara minst 8 tecken langt @ | Miste vara max 8 tecken langt
Q Maste innehilla minst en siffra Q Méste innehilla minst enversal

© | Maste innehilla minst en gemen

Nytt I6senord ©

e  Skriv in ditt nya egna l6senord i faltet
e Tryck pa knappen Byt l6senord

Nu har du dndrat ditt 16senord och kan didrmed logga in i Identity Manager med ditt nya
l6senord. Lis mer 1 kapitel 2 om du dr osaker pa hur man gor.

Bestill nytt 16senord

Om du har glémt ditt 16senord eller det inte fungerar kan du bestilla ett nytt genom att klicka pa
linken 1 inloggningsfonstret.
Sa har gor du for att bestilla ett nytt 16senord.

e Giin pa www.csn.se/partner och vilj e-tjanster. I inloggningsrutan till Identity Manager (se
bilden nedan) kan du vilja att Andra eller bestilla ett nytt 16senord.

CSN Identity Manager

| Andra eller besta|l nytt I6senord I Anvéndarnamn

Har du problem att logga in?

Losenord
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e Klicka pa alternativet Har du glomt ditt 16senord eller fungerar det inte enligt bilden nedan

Du fir nu bestilla ett engangslésenord som skickas till din e-postadress, det ska du sedan dndra
till ett nytt eget I6senord.

csn

Har du glémt ditt I6senord eller

fungerar det inte?

Klicka pa énskad inloggningsmetod.

Vill du &ndra ditt [6senord? >

Nedanstiende bild 6ppnas

cshn

For att fa ett nytt l6senord, skriv in ditt
anvandarnamn i inloggningsformularet.

| Anvandarnamn

Ett engangslésenord kommer till din e-

FORTSATT postadress nar du tryckt pa 'Fortsatt'.

e Skriv in ditt anvindarnamn i filtet
e Oppna din e-post. Skriv in den kod som stir i mailet.
e Tryck pa knappen OK



OBS!

Nir du har tryckt pa knappen Fortsitt skickas engangslosenordet direkt till din e-postadress.
Behall Losenordskiosken och rutan med ifyllnadsfilt 6ppna. Oppna mailet du precis fatt frin
CSN och kopiera l6senordet. Klistra sedan in det i rutan som du limnat 6ppen pé skirmen (se

bild nedan).

csh

Ange Engangslésenord
605467
1. For att fa ett nytt I6senord, skriv in ditt
anvandarnamn i inloggningsformularet och
tryck Fortsatt.

FORTSATT 2. Ett engangslosenord kommer till din e-
postadress, det ar bara giltigt en kort stund.

3. Ange engangslosenordet och tryck
Fortsatt.

Skriv in engangslésenordet som skickats till din e-postadress
Tryck pa knappen Fortsitt

Du tas nu till en sida dir du kan skapa ett nytt eget I6senord. Det l6senordet anvinder du sedan
for att logga in i Identity Manager.

Aterstéll 16senord
© | Maste vara minst 8 tecken [&ngt @ | Maste vara max 8 tecken langt
© | Maste innehilla minst en siffra @ | Masteinnehdlla minst enversal

[x] Maste innehalla minst en gemen

Nytt I6senord o

Skriv in ditt nya egna l6senord i filtet Nytt lI6senord
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e Tor att se ditt l6senord kan du klicka pa 6gat i samma falt
e Tryck pa knappen Byz lisenord

Logga in med ditt nya l6senord
Nu har du dndrat ditt 16senord och kan diarmed logga in i Identity Manager med ditt nya
l6senord. Lds mer 1 kapitel 2 om du 4r osaker pa hur man gor.

9.2 Jag har glomt mitt anvandarnamn till Identity Manager

Om du har glémt ditt anvindarnamn finns det tva olika kontaktvigar du ska anvinda, beroende

pa vart du arbetar. Jobbar du pé en skola ska du ringa till CSN:s skoltelefon 0771 — 276 400, de

kan sedan kan koppla dig vidare. Arbetar du pa en kommun med studiestartsstodet ska du 1 stéllet

ringa 0771-276 700.

10 Hjalp

Om du har fragor eller problem med Identity Manager finns det tva olika kontaktvigar du ska
anvinda, beroende pa vart du arbetar. Jobbar du pa en skola ska du ringa till CSN:s skoltelefon
0771 — 276 400, de kan sedan kan koppla dig vidare till din skolas kontaktperson pa CSN.
Arbetar du pa en kommun med studiestartsstodet ska du 1 stéllet ringa 0771-276 700.

Nir du ringer till skoltelefonen behéver du din skolas skolkod.

Din kontaktperson pa CSN hittar du sa hir:

Logga in i Identity Manager. Lds mer om hur du gor 1 kapitel 2 Logga in i
behorighetsverktyget Identity Manager.

Klicka pa fliken Kontakta oss. Du fir da upp en lista med kontaktpersoner. Kontakta den
person som hand om det omrade som din skola ligger 1.

A Cenitrala studiestodsnamndan

START KOMTAKTA OS5 / GDPR

ANVAMDARNAMN  ORGANISATION

* Lagg till anvandare

., S56koch andra anvandare O v Filter (37) Filter (57)
O 2 ba1001 1798,2279,19880
o =2 ba1002 1798.1808,1362
O 2 ba1003 18667,28547.102
(| 3 bm A A A ACAR ADBCTA ADCC
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11 Vanliga fragor

11.1Jag ar behorighetsadministrator och har tappat bort mitt
anvandarnamn, hur gor jag?

Svar:

Jobbar du pa en skola ska du ringa till CSN:s skoltelefon 0771 — 276 400, de kan sedan kan
koppla dig vidare till din skolas kontaktperson pa CSN. Arbetar du pa en kommun med
studiestartsstodet ska du 1 stallet ringa 0771-276 700.

Nir du ringer till skoltelefonen behéver du din skolas skolkod.

11.2Jag ar behorighetsadministrator och har glomt/vill byta mitt
I6senord, hur gor jag for att fa ett nytt?

Svar:

Vid inloggningen till Identity Manager finns linken: Har du glomt eller vill dndra ditt losenord til]
Identity Manager? Klicka pa linken och fo]j instruktionerna. Ha girna mejlprogrammet pa din
dator 6ppet nir du byter ditt I6senord. Nir du har fatt ditt nya engingslosenord i ett e-
postmeddelande ska du genast skriva in detta och byta ut det mot ett nytt eget 16senord.
Sedan kan du logga in i Identity Manager.

11.3Jag kan inte logga in i Identity Manager, vad kan vara fel?

Svar:

e Har du fatt inloggningsuppgifter (anvindarnamn och engangslosenord) fran CSN?
Anvindarnamnet skickas till dig med brev och engingslosenordet kommer mede-
postnigra dagar senare. Har du inte fatt ditt anvindarnamn eller 16senord fran CSN? D4 kan du
behova ringa till CSN.

Jobbar du pa en skola ska du ringa till CSN:s skoltelefon 0771 — 276 400, de kan sedan
kan koppla dig vidare till din skolas kontaktperson pa CSN. Arbetar du pa en kommun
med studiestartsstodet ska du 1 stillet ringa 0771-276 700. Nir du ringer till skoltelefonen
behover du din skolas skolkod.

e  Om du skriver in fel anvindarnamn eller 16senord fler dn tre ganger blir ditt konto last.
Efter 30 minuter kan du férsoka logga in igen med ditt befintliga 16senord och
anvandarnamn.

11.4Vad gor jag som behorighetsadministrator om en anvandare
av Mina tjanster vill ha ett nytt Iosenord?

Svar: Du har tva alternativ:

e Hinvisa anvindaren till www.csn.se och ingangen f6r partner. Vid inloggningen till Mina
tjanster finns linken: Har du glomt eller vill dndra ditt losenord? Dir kan anvindaren sjilv
bestilla ett nytt I16senord eller dndra ett befintligt.

e Loggain i Identity Manager och s6k fram anvindaren (menyalternativet: Ti#ta pa eller dndra
anvindare), hégerklicka pa anvindaren och vilj Andra i listan som visas. I fonstret som
Oppnas markerar du kryssrutan Skicka nytt engangslosenord med e-post och klickar pa knappen
Verkstall eller OK. Lis mer 1 kapitel 6.1 Skicka ut nytt engangslésenord till anvandare.
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11.5Vad behover jag tanka pa nar det galler mina medarbetare
som redan rapporterar studerandeuppgifter for gymnasiala
utbildningar (f.d. Elevrapporteringen)?

Svar:

De kommer att synas i listan for anvindare pa din skola. Om anvindaren ska ha behérighet
till ytterligare en tjanst i Mina tjanster gar du in och uppdaterar den befintliga anviandaren och
ligger till annu en behdrighet.

11.6Kan jag som behorighetsadministrator avsluta min egen
behorighet i Identity Manager?

Svar:
Nej, det maste CSN gora. Ring din kontaktperson pa CSN eller till var skoltelefon, 0771 -
276 400. Arbetar du pa en kommun, med studiestartsstodet ska du ringa 0771-276 700.

11.7Var skola ska byta behorighetsadministrator, hur ska vi ga
tillvaga?

Svar:

Nir en ny person ska borja som behérighetsadministrator pa en skola maste rektor fylla i en
torsikran. Kontakta CSN for att fa en ny forsidkran skickad till skolan. Om
behorighetsadministratoren arbetar pa en kommun och hanterar studiestartsstodet maste
forvaltningschefen fylla i en forsikran.
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