
Identity Manager 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Användarhandbok 

Identity Manager 

Behörighetsverktyg för Mina tjänster 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9615A/Senast uppdaterad mars 2022 



1  

 

Innehåll 
1 Vad är Identity Manager? .............................................................................................................................................. 2 

1.1 Vad ska behörighetsadministratören göra i Identity Manager? .......................................................................................................................2 
1.2 Mina tjänster ...........................................................................................................................................................................................................2 

2 Logga in i behörighetsverktyget Identity Manager ..................................................................................................... 3 
2.1 Användarnamn och lösenord till Identity Manager ............................................................................................................................................3 
2.2 Beställa nytt användarnamn.................................................................................................................................................................................3 
2.3 Beställa nytt eller ändra lösenord ........................................................................................................................................................................3 
2.4 Logga in i Identity Manager med befintligt användarnamn och lösenord .......................................................................................................3 
2.5 För dig som loggar in i Identity Manager för första gången .............................................................................................................................5 

3 Lägg till ny användare och tilldela behörighet ............................................................................................................ 8 
3.1 Lägg till en ny användare .....................................................................................................................................................................................8 
3.2 Tilldela användaren behörighet .........................................................................................................................................................................11 
3.3 Titta på användaren du lagt till ...........................................................................................................................................................................12 

4 Titta på eller ändra en användares uppgifter och behörigheter .............................................................................. 13 
4.1 Titta på eller ändra en användares personuppgifter .......................................................................................................................................13 
4.2 Titta på eller ändra en användares behörighet ................................................................................................................................................15 
4.3 Ta bort en användare ..........................................................................................................................................................................................16 

5 Sök och ändra användare ............................................................................................................................................ 18 
5.1 Sök och ändra användares personuppgifter och behörigheter .....................................................................................................................18 

6 Inloggningsuppgifter till användare av Mina tjänster .............................................................................................. 19 
6.1 Skicka ut nytt engångslösenord till användare ................................................................................................................................................19 
6.2 Sök fram befintligt användarnamn för användare ...........................................................................................................................................20 

7 Ta ut lista med användare från Identity Manager .................................................................................................... 22 

8 Logga ut ......................................................................................................................................................................... 23 

9 Har du glömt ditt lösenord eller användarnamn till Identity Manager? ................................................................ 24 
9.1 Ändra eller beställ nytt lösenord ........................................................................................................................................................................24 
9.2 Jag har glömt mitt användarnamn till Identity Manager ..................................................................................................................................29 

10 Hjälp .............................................................................................................................................................................. 29 

11 Vanliga frågor ............................................................................................................................................................... 30 
11.1 Jag är behörighetsadministratör och har tappat bort mitt användarnamn, hur gör jag? ............................................................................30 
11.2 Jag är behörighetsadministratör och har glömt/vill byta mitt lösenord, hur gör jag för att få ett nytt? ......................................................30 
11.3 Jag kan inte logga in i Identity Manager, vad kan vara fel? ...........................................................................................................................30 
11.4 Vad gör jag som behörighetsadministratör om en användare av Mina tjänster vill ha ett nytt lösenord? ................................................30 
11.5 Vad behöver jag tänka på när det gäller mina medarbetare som redan rapporterar studerandeuppgifter för gymnasiala utbildningar 

(f.d. Elevrapporteringen)? ...................................................................................................................................................................................31 
11.6 Kan jag som behörighetsadministratör avsluta min egen behörighet i Identity Manager? ........................................................................31 
11.7 Vår skola ska byta behörighetsadministratör, hur ska vi gå tillväga? ...........................................................................................................31 

 
 
  



2  

1 Vad är Identity Manager? 
Identity Manager är ett verktyg för att administrera användare och deras behörigheter till Mina 
tjänster. I Mina tjänster finns CSN:s e-tjänster för partners. 

 
De skolor och kommuner som använder Mina tjänster ska ha en person som ansvarar för sin 
organisations behörigheter till Mina tjänster - en behörighetsadministratör. 

 

1.1 Vad ska behörighetsadministratören göra i Identity Manager? 

Du som är utsedd till behörighetsadministratör ska i Identity Manager: 

• Lägga upp nya användare som ska rapportera i Mina tjänster 

• Tilldela (nya och befintliga) användare behörighet till rätt tjänst 

• Ändra eller avsluta behörigheter för användare 

• Lämna ut användarnamn till användare som har glömt detta. 
 

Hur du gör för att lägga upp användare och tilldela behörigheter kan du läsa här i användarhandboken. Du 
hittar också information om hur du ändrar och avslutar behörigheter. 

 

1.2 Mina tjänster 

I Mina tjänster hittar du följande webbtjänster: 

• Studietider och utbildningar 

• Studeranderapportering 

• Studiestartsstödet 
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2 Logga in i behörighetsverktyget Identity Manager 
I det här kapitlet beskrivs hur du gör för att logga in i Identity Manager. Du behöver 
inloggningsuppgifter - ett användarnamn och lösenord, som du får från CSN. 

 

2.1 Användarnamn och lösenord till Identity Manager 

För att logga in i Identity Manager använder du det användarnamn som du fått via brev och det 
engångslösenord som du fått via e-post från CSN. Första gången du loggar in måste du byta 
engångslösenordet till något du väljer själv. När du har bytt lösenord kan du logga in i Identity 
Manager och börja lägga till användare och tilldela behörigheter till Mina tjänster. 

 
Tänk på att din inloggning till Identity Manager på csn.se är en personlig inloggning och får/ska inte delas 
med någon annan. 

 

 

2.2 Beställa nytt användarnamn 

Om du har glömt ditt användarnamn finns det två olika kontaktvägar du ska använda, beroende 
på vart du arbetar. Jobbar du på en skola ska du ringa till CSN:s skoltelefon 0771 – 276 400, de 
kan sedan kan koppla dig vidare. Arbetar du på en kommun med studiestartsstödet ska du i stället 
ringa 0771-276 700. 

 

2.3 Beställa nytt eller ändra lösenord 

Du kan när som helst ändra ditt befintliga lösenord, beställa ett nytt på www.csn.se eller beställa 
ett nytt via länken på inloggningsfönstret. Hur detta går till beskrivs i kapitel 9. 

 

2.4 Logga in i Identity Manager med befintligt användarnamn och lösenord 

Så här gör du för att logga in i Identity Manager om du redan har ett användarnamn och 
lösenord. 
 
Gå in på www.csn.se och välj Partner i menyn längst ner på sidan 

 

OBS! 
Om du som behörighetsadministratör också ska använda en tjänst i Mina tjänster kommer du att 
ha samma lösenord till Mina tjänster som du har till behörighetsverktyget Identity Manager. 

http://www.csn.se/
http://www.csn.se/
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Välj Rapporterar uppgifter till CSN. Skrolla ner till Behörighet till Mina tjänster och 
klicka på länken Administrera behörigheter i Identity Manager för att logga in. 

 

 
 
 
Du tas nu till en inloggningsruta för  
Identity Manager där du kan logga in. 
 

1. Skriv in ditt användarnamn 

2. Skriv in ditt lösenord 
3.  Tryck på knappen Logga in  

 

 
 
 
 

 
 
Du kommer nu in i behörighetsverktyget Identity Manager där du kan administrera behörigheter för din 
skolas eller kommuns användare av Mina tjänster. 
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2.5 För dig som loggar in i Identity Manager för första gången  
För att logga in i Identity Manager behöver du inloggningsuppgifter – ett användarnamn och 

lösenord. När CSN har registrerat att du ska vara behörighetsadministratör för din skola eller 

kommun, skickas ett brev till dig med ditt användarnamn och ett e-postmeddelande med ett 
engångslösenord ut.  
 
I e-postmeddelandet från CSN hittar du dels ditt engångslösenord och dels en länk till 
Lösenordsbytet (se bild nedan). I exemplet nedan är engångslösenordet: 9odxluo. 
 

 
 

Klicka på länken i mailet för att byta engångslösenordet, du tas nu till Lösenordsbytet. 
 

 

 
1. Välj Vill du ändra ditt lösenord? 

 



6  

 
 
2. Skriv in användarnamn som du fått i ett brev från CSN 
3. Skriv in ditt engångslösenord som du fått i ett e-postmeddelande från CSN. 
4. Tryck på knappen Fortsätt 
 
Du får nu skapa ett nytt eget lösenord. 

 
 

• Skriv in ditt nya lösenord i fältet. 
• Klicka på knappen Byt lösenord. 

• Efter bytet loggar du ut uppe till höger 
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När ditt lösenord ändras kan du logga in i Identity Manager (se bild nedan) där du kan 
administrera behörigheter för din skolas eller kommuns användare av Mina tjänster. 
Gå in på www.csn.se och välj Partner i menyn längst ner på sidan 
 

 

  

OBS! 
Ditt nya lösenord måste vara åtta tecken långt och innehålla minst tre av följande teckentyper: 

• Stor bokstav (A-Z) 

• Liten bokstav (a-z) 

• Siffror (0-9) 
  Dessutom kan det innehålla icke-alfanumeriska tecken (t.ex. % ! #) 

Lösenordet får inte innehålla ditt användarnamn. 

http://www.csn.se/
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3 Lägg till ny användare och tilldela behörighet 
När du har loggat in kan du börja använda Identity Manager. Här ska du som 
behörighetsadministratör lägga upp nya användare och tilldela behörigheter för den eller de 
personer på skolan eller kommunen som ska använda Mina tjänster. 

 

 

Så här gör du för att lägga upp en ny användare i Identity Manager och tilldela honom eller henne 
behörighet till en eller flera tjänster. 
 

3.1 Lägg till en ny användare 

• Logga in i Identity Manager. Är du osäker på hur du gör kan du läsa mer i kapitel 2 Logga in i 
behörighetsverktyget Identity Manager. 

• Välj Lägg till användare ur menyn till vänster. 
 

 

 
Fönstret Lägg till Användare visas nu. 

 

• I fönstret Lägg till användare (se bild nedan) kan du fylla i personuppgifter och välja vilken 
skola eller kommun personen ska utföra uppgifter för.  

 

OBS! 
Behörigheterna för de användare som rapporterar uppgifter om elever på gymnasiala 
utbildningar (i tjänsten Studeranderapportering) administreras av CSN. Dessa personer kan 
du som behörighetsadministratör se i Identity Manager. 

 
Om du har en person på din skola eller kommun, som t.ex. redan rapporterar uppgifter för 
elever på gymnasial utbildning och nu också ska börja rapportera exempelvis 
utbildningsuppgifter behöver du alltså inte lägga upp personen på nytt i Identity Manager. Du 
lägger i ett sådant fall enbart till ytterligare en behörighet för den aktuella tjänsten. Läs hur du 
gör i kapitel 4.2 Titta på eller ändra en användares behörighet eller genom att använda Sök 
och ändra användare se kapitel 5. 
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• Välj den eller de skolor eller kommuner som användaren ska rapportera för. Det gör du 
genom att markera aktuella kryssrutor. I exemplet nedan är skolan som har skolkod 1362 
vald. Klicka på knappen Lägg till, skolan hamnar då i högra fältet. 

 



 

• Fyll i användarens personuppgifter i rutan Användare. Alla fält med * är obligatoriska, 
observera formatet på personnumret. Användarnamnet skapas automatiskt och går inte att 
ändra. Du har möjlighet att ange två e-postadresser för användaren. 

 

• Tryck på knappen Skapa för att spara användarens uppgifter. 

 

 
 
Välj fliken Tilldela behörigheter för att lägga till behörighet till den eller de tjänster som användaren 
ska använda. (se bild nedan). 

  



 

3.2 Tilldela användaren behörighet 
Välj fliken tilldela behörighet (se bild nedan). 

 

 

• Fönstret Tilldela behörigheter 
öppnas. 

 

• Välj vilken skola eller kommun 
användaren ska rapportera för. I 
exemplet till höger är skola 1029, 
Vuxenutbildningen i Järfälla vald. 

 

• Välj vilken tjänst (applikation) 
användaren ska ha behörighet att 
hantera. I exemplet till höger är 
tjänsten Studietider och 
utbildningar vald. 

 

• Tryck på knappen Verkställ Nu 
sparas de uppgifter som du fyllt i. 
Om du trycker på knappen Spara 
och stäng sparas de uppgifter du 
fyllt i och fönstret stängs 

 
 

  



 

3.3 Titta på användaren du lagt till 
För att se om användaren lagts till kan du gå in under Titta på eller ändra användare eller Sök och 
ändra användare i menyn till vänster. 
Här visas användarna i en lista. Du kan själv välja sortering genom att klicka på rubrikerna. I 
exemplet nedan är användarna sorterade efter användarnamn. Du kan skriva i rutan filter 

för att söka ut tex förnamn som börjar med M. Det går också att klicka på filersymbolen  
för att fältet filter inte ska visas 
 

 
 

När du har lagt till en användare i Identity Manager skickas ett brev med användarnamn och e-
postmeddelande med ett lösenord automatiskt ut till personen. Han eller hon kan då logga in i 
Mina tjänster och börja använda den tjänst som du tilldelat behörighet för. 

 
 
 

 
 

 

OBS! 
Om du lägger till en användare utan att tilldela personen behörighet till någon tjänst 
kommer du att kunna se användaren i listan ovan, men inget användarnamn och 
lösenord skickas ut. Det innebär att användaren inte kan logga in i Mina tjänster på 
www.csn.se. 

http://www.csn.se/
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4 Titta på eller ändra en användares uppgifter och 
behörigheter 

I Identity Manager kan du se vilka användare som rapporterar utbildnings-, studerandeuppgifter 
för din skola och/eller vem som hanterar studiestartsstödet för din kommun. Du kan ändra en 
användares behörigheter genom att lägga till behörighet till en ny tjänst eller ta bort en som är 
inaktuell. Du kan också ändra en användares personuppgifter. 

 

 

4.1 Titta på eller ändra en användares personuppgifter 

Så här gör du för att titta på eller ändra en användares uppgifter. 

 

• Logga in i Identity Manager. Om du är osäker på hur du gör kan du läsa mer i kapitel 2 
Logga in i behörighetsverktyget Identity Manager. 
 

• Välj alternativet Titta på eller ändra användare i menyn till vänster. Här visas användarna i en 
lista. Du kan själv välja sortering genom att klicka på rubrikerna. I exemplet nedan är 
användarna sorterade efter användarnamn. 

 
 

• Om du vill se fler detaljer om en användare klickar du på användaren. Du kan också markera 
hela raden, högerklicka och välja alternativet Redigera i listan (se bild nedan). 

OBS! 
Det finns ingen automatisk koppling mellan behörighetsverktyget Identity Manager 
och Mina tjänster på www.csn.se. Det innebär att om du ändrar en användares e- 
postadress i Identity Manager så måste du också ändra den i Mina tjänster för att CSN 
ska ha korrekta uppgifter. Om du är osäker på hur du gör kan du läsa mer i 
användarhandboken för Studietider och utbildningar. Du hittar den på www.csn.se. 

http://www.csn.se/
http://www.csn.se/
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Du får nu upp fönstret Ändra användare där du ser användarens personuppgifter och vilka skolor 
eller kommuner användaren utför uppgifter för. De ligger i högra fältet Medlemmar. 
 

 
 

 

• Gör dina ändringar direkt i fönstret och tryck på knappen Spara och stäng för att spara 
ändringarna. Om du trycker på knappen Verkställ sparas dina ändringar, men du ligger kvar 
i samma fönster. Härifrån kan du välja alternativet Tilldela behörigheter i fliken överst i 
fönstret för att också ändra användarens behörigheter. 

 

Du kommer nu till startsidan. Där kan du välja alternativet Sök och ändra användare eller Titta på 
eller ändra användare för att se i listan att dina ändringar har gått igenom. 
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4.2 Titta på eller ändra en användares behörighet 

Så här gör du för att ändra (lägga till en ny eller ta bort) en användares behörighet. 
 

• Logga in i Identity Manager. Om du är osäker på hur du gör kan du läsa mer i kapitel 2 
Logga in i behörighetsverktyget Identity Manager. 

 

• Välj alternativet Titta på eller ändra användare i menyn till vänster. Här visas användarna i en  

• lista. 
 

 

 

• Klicka på den användare du vill ändra en behörighet för (exempelvis uppdatera med en 
ny behörighet). Du kan också markera hela raden, högerklicka och välja alternativet 
Redigera i listan. 

 

Du får nu upp fönstret Ändra användare (se bild nedan). 

 

 



16  

 

1. Välj alternativet Tilldela behörigheter i 
menyn till vänster. Fönstret Tilldela 
behörigheter öppnas nu (se bild till 
höger). 

 
2. Här kan du ändra (exempelvis 

uppdatera) eller ta bort en 
användarens behörigheter på de 
skolor eller kommuner han eller hon 
utför uppgifter för. 

 

3. Tryck på knappen Spara och stäng för 
att spara dina ändringar. (Du kan 
också trycka på knappen Verkställ. Du 
ligger då kvar i samma bild och får 
trycka på knappen Spara och stäng för 
att komma tillbaka till startsidan). 

 

 

Startsidan för Identity Manager öppnas nu. Om du vill kontrollera att dina ändringar sparats kan du välja 
alternativet Titta på eller ändra användare eller Sök och ändra användare vänstermenyn. 

 

 

4.3 Ta bort en användare 

Om en användare ska sluta använda en tjänst i Mina tjänster, måste du som behörighetsadministratör ta 
bort användaren i behörighetsverktyget Identity Manager. 

 

Så här gör du för att ta bort en användare. 
 

• Logga in i Identity Manager. Om du är osäker på hur du gör kan du läsa mer i kapitel 2 
Logga in i behörighetsverktyget Identity Manager. 

 
• Välj alternativet Titta på eller ändra eller Sök och ändra användare i menyn till vänster 

 

• Markera raden som innehåller den användare du vill ta bort, högerklicka och välj 
alternativet Ta bort i listan (se bild nedan). 

OBS! 
När du lägger till ytterligare en behörighet för en användare som redan rapporterar i Mina 
tjänster behåller användaren samma användarnamn och lösenord som tidigare. 
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Du får nu upp rutan: Ta bort, med frågan: Är du säker på att du vill avsluta den valda raden? 

 

• Tryck på knappen Ta bort för att ta bort användaren. Användaren raderas då från Identity 
Manager och personen kan inte längre logga in i Mina tjänster. 
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5 Sök och ändra användare 

 
5.1 Sök och ändra användares personuppgifter och behörigheter 

Så här gör du för att söka fram en användare. 
 

• Logga in i Identity Manager. Om du är osäker på hur du gör kan du läsa mer i kapitel 2 
Logga in i behörighetsverktyget Identity Manager. 

 

• Välj alternativet Sök och ändra användare i menyn till vänster. När det är valt visas ett 
fönster där du kan ange ett helt personnummer som sökvillkor. 

 

 
 

• Ange sökvillkor och tryck sök. 

 

• När du fått upp listan på användare som motsvarar sökvillkoret fungerar det sedan på 
samma sätt som alternativet Titta på eller ändra användare som beskrivs i kapitel 4. 
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6 Inloggningsuppgifter till användare av Mina tjänster 
Som behörighetsadministratör kan du skicka ut ett nytt engångslösenord eller söka fram en 
användares befintliga användarnamn till Mina tjänster om de har tappat eller glömt bort det. 
Engångslösenordet skickas med e-post och du skickar det från Identity Manager. Användarna 
kan också beställa ett nytt lösenord själva på www.csn.se eller via länken på inloggningsfönstret. 
Användarnamnet söker du fram i Identity Manager och läser upp det, alternativt skickar det till 
användaren. 

 

6.1 Skicka ut nytt engångslösenord till användare 

Så här gör du för att skicka ut ett nytt engångslösenord. 

 

• Logga in i Identity Manager. Om du är osäker på hur du gör kan du läsa mer i kapitel 2 
Logga in i behörighetsverktyget Identity Manager. 
 

• Välj alternativet Titta på eller ändra användare eller använd Sök och ändra användare i menyn till 
vänster 
 

• Klicka på den användare du vill skicka ett engångslösenord till. Du kan också markera 
hela raden, högerklicka och välj alternativet Redigera i listan (se bild nedan). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.csn.se/
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Fönstret Ändra användare öppnas nu, se bild. 

 
• Markera i kryssrutan Skicka ut nytt 

engångslösenord med e-post, i fönstret 
Ändra användare 

• Tryck på knappen Verkställ eller  
Spara och Stäng (båda alternativen fungerar) 

 

Ett nytt engångslösenord skickas direkt till 
användarens e-post 

 

6.2 Sök fram befintligt användarnamn för användare 

Så här gör du för att söka fram en användare och dess användarnamn: 
 

• Logga in i Identity Manager. Om du är osäker på hur du gör kan du läsa mer i kapitel 2 
Logga in i behörighetsverktyget Identity Manager. 
 

• Välj alternativet Titta på eller ändra användare eller Sök och ändra användare i menyn till 
vänster. 
 

• Nu visas en lista över de användare du hanterar behörigheter för. I kolumnen längst till 
vänster visas användarnas användarnamn (se bild nedan). Du kan sortera listan efter t.ex. 
efternamn genom att klicka på rubriken Efternamn. 
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7 Ta ut lista med användare från Identity Manager 
Från Identity Manager kan du ta ut listor i pdf -, Excel eller csv över din skolas eller kommuns 
användare och deras behörigheter. 

 

Så här gör du för att ta ut en lista med användare från Identity Manager. 
 

1. Logga in i Identity Manager. Om du är osäker på hur du gör kan du läsa mer i kapitel 2 
Logga in i behörighetsverktyget Identity Manager. 
 

2. Välj alternativet Titta på eller ändra användare eller Sök och ändra användare i menyn till 
vänster. 
 

3. Markera en rad i listan eller låt alla vara omarkerade. Högst upp på sidan finns valen exportera, 
redigera och antal rader som ska visas på sidan. Välj Exportera. 

 

 
 
Alternativen i listan innebär: 
Spara allt i Excel-format - hela listan sparas i 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 innebär 
Spara markerat i Excel-format - uppgifterna för den användare som är markerad sparas i ett 
excelark. 
Spara markerat i PDF-format - uppgifterna för den användare som är markerad sparas i pdf- 
format. 
Spara markerat i CSV-format – uppgifterna för den användare som är markerad sparas i csv-
format. 
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8 Logga ut 
Så här gör du för att logga ut. 

Klicka på ringen högst upp i högra hörnet. 

 
 

Du loggas nu ut ur Identity Manager.
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9 Har du glömt ditt lösenord eller användarnamn till 
Identity Manager? 

 
9.1 Ändra eller beställ nytt lösenord 

Du kan när som helst ändra ditt befintliga lösenord, beställa ett nytt på www.csn.se eller beställa 
ett nytt via länken på inloggningsfönstret. 

 

 

Ändra ditt lösenord 

Så här gör du för att ändra ditt befintliga lösenord. 

 

• Gå in på www.csn.se och gå in på www.csn.se/partner och välj e-tjänster eller klicka på 
länken som finns i inloggningsfönstret (se bilden nedan). 

 

 
 
Du får nu upp rutan för lösenordskiosken. Klicka på knappen Vill du ändra ditt lösenord?

OBS! 
Av säkerhetsskäl är ditt lösenord bara giltigt i 12 månader. När lösenordet har 
gått ut måste du byta det gamla mot ett nytt, det gör du på www.csn.se eller via 
länken på inloggningsfönstret, se kapitel 9.1.1 Ändra ditt lösenord. Tänk på att 
förvara ditt lösenord på ett säkert ställe. 

http://www.csn.se/
http://www.csn.se/
http://www.csn.se/partner
http://www.csn.se/
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Du får upp en ny ruta för ändring av lösenord 
 

 
 

• Skriv in ditt användarnamn i det övre fältet 
• Skriv in ditt nuvarande lösenord 
• Tryck på knappen Fortsätt 

 
Den här rutan kommer upp och du ska nu skapa ett nytt eget lösenord.
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• Skriv in ditt nya egna lösenord i fältet 
• Tryck på knappen Byt lösenord 

 
Nu har du ändrat ditt lösenord och kan därmed logga in i Identity Manager med ditt nya 
lösenord. Läs mer i kapitel 2 om du är osäker på hur man gör. 
 

Beställ nytt lösenord 

Om du har glömt ditt lösenord eller det inte fungerar kan du beställa ett nytt genom att klicka på 
länken i inloggningsfönstret. 
Så här gör du för att beställa ett nytt lösenord. 
 

• Gå in på www.csn.se/partner och välj e-tjänster. I inloggningsrutan till Identity Manager (se 
bilden nedan) kan du välja att Ändra eller beställa ett nytt lösenord. 

 

 

http://www.csn.se/partner
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• Klicka på alternativet Har du glömt ditt lösenord eller fungerar det inte enligt bilden nedan 
 

Du får nu beställa ett engångslösenord som skickas till din e-postadress, det ska du sedan ändra 
till ett nytt eget lösenord. 
 

 
 

Nedanstående bild öppnas 
 

 
 

• Skriv in ditt användarnamn i fältet 
• Öppna din e-post. Skriv in den kod som står i mailet. 
• Tryck på knappen OK 
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• Skriv in engångslösenordet som skickats till din e-postadress 
• Tryck på knappen Fortsätt 
 
Du tas nu till en sida där du kan skapa ett nytt eget lösenord. Det lösenordet använder du sedan 
för att logga in i Identity Manager. 
 

 
 

• Skriv in ditt nya egna lösenord i fältet Nytt lösenord 

OBS! 
När du har tryckt på knappen Fortsätt skickas engångslösenordet direkt till din e-postadress. 
Behåll Lösenordskiosken och rutan med ifyllnadsfält öppna. Öppna mailet du precis fått från 
CSN och kopiera lösenordet. Klistra sedan in det i rutan som du lämnat öppen på skärmen (se 
bild nedan). 
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• För att se ditt lösenord kan du klicka på ögat i samma fält 
• Tryck på knappen Byt lösenord 

 
Logga in med ditt nya lösenord 
Nu har du ändrat ditt lösenord och kan därmed logga in i Identity Manager med ditt nya 
lösenord. Läs mer i kapitel 2 om du är osäker på hur man gör. 
 

9.2 Jag har glömt mitt användarnamn till Identity Manager 

Om du har glömt ditt användarnamn finns det två olika kontaktvägar du ska använda, beroende 
på vart du arbetar. Jobbar du på en skola ska du ringa till CSN:s skoltelefon 0771 – 276 400, de 
kan sedan kan koppla dig vidare. Arbetar du på en kommun med studiestartsstödet ska du i stället 
ringa 0771-276 700. 

 

 

10 Hjälp 
Om du har frågor eller problem med Identity Manager finns det två olika kontaktvägar du ska 
använda, beroende på vart du arbetar. Jobbar du på en skola ska du ringa till CSN:s skoltelefon 
0771 – 276 400, de kan sedan kan koppla dig vidare till din skolas kontaktperson på CSN. 
Arbetar du på en kommun med studiestartsstödet ska du i stället ringa 0771-276 700. 
När du ringer till skoltelefonen behöver du din skolas skolkod. 

 
Din kontaktperson på CSN hittar du så här: 

• Logga in i Identity Manager. Läs mer om hur du gör i kapitel 2 Logga in i 
behörighetsverktyget Identity Manager. 
 

• Klicka på fliken Kontakta oss. Du får då upp en lista med kontaktpersoner. Kontakta den 
person som hand om det område som din skola ligger i. 
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11 Vanliga frågor 
 

11.1 Jag är behörighetsadministratör och har tappat bort mitt 

användarnamn, hur gör jag? 
 

Svar: 
Jobbar du på en skola ska du ringa till CSN:s skoltelefon 0771 – 276 400, de kan sedan kan 
koppla dig vidare till din skolas kontaktperson på CSN. Arbetar du på en kommun med 
studiestartsstödet ska du i stället ringa 0771-276 700. 

När du ringer till skoltelefonen behöver du din skolas skolkod. 
 

11.2 Jag är behörighetsadministratör och har glömt/vill byta mitt 

lösenord, hur gör jag för att få ett nytt? 
 

Svar: 
Vid inloggningen till Identity Manager finns länken: Har du glömt eller vill ändra ditt lösenord till 
Identity Manager? Klicka på länken och följ instruktionerna. Ha gärna mejlprogrammet på din 
dator öppet när du byter ditt lösenord. När du har fått ditt nya engångslösenord i ett e- 
postmeddelande ska du genast skriva in detta och byta ut det mot ett nytt eget lösenord. 
Sedan kan du logga in i Identity Manager. 

 

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

Svar: 

• Har du fått inloggningsuppgifter (användarnamn och engångslösenord) från CSN? 
Användarnamnet skickas till dig med brev och engångslösenordet kommer med e-
postnågra dagar senare. Har du inte fått ditt användarnamn eller lösenord från CSN? Då kan du 
behöva ringa till CSN. 

Jobbar du på en skola ska du ringa till CSN:s skoltelefon 0771 – 276 400, de kan sedan 
kan koppla dig vidare till din skolas kontaktperson på CSN. Arbetar du på en kommun 
med studiestartsstödet ska du i stället ringa 0771-276 700. När du ringer till skoltelefonen 
behöver du din skolas skolkod. 

 

• Om du skriver in fel användarnamn eller lösenord fler än tre gånger blir ditt konto låst. 
Efter 30 minuter kan du försöka logga in igen med ditt befintliga lösenord och 
användarnamn. 

 

11.4 Vad gör jag som behörighetsadministratör om en användare 

av Mina tjänster vill ha ett nytt lösenord? 
 

Svar: Du har två alternativ: 

• Hänvisa användaren till www.csn.se och ingången för partner. Vid inloggningen till Mina 
tjänster finns länken: Har du glömt eller vill ändra ditt lösenord? Där kan användaren själv 
beställa ett nytt lösenord eller ändra ett befintligt. 

• Logga in i Identity Manager och sök fram användaren (menyalternativet: Titta på eller ändra 
användare), högerklicka på användaren och välj Ändra i listan som visas. I fönstret som 
öppnas markerar du kryssrutan Skicka nytt engångslösenord med e-post och klickar på knappen 
Verkställ eller OK. Läs mer i kapitel 6.1 Skicka ut nytt engångslösenord till användare. 

 

http://www.csn.se/
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11.5 Vad behöver jag tänka på när det gäller mina medarbetare 

som redan rapporterar studerandeuppgifter för gymnasiala 

utbildningar (f.d. Elevrapporteringen)? 
 

Svar: 
De kommer att synas i listan för användare på din skola. Om användaren ska ha behörighet 
till ytterligare en tjänst i Mina tjänster går du in och uppdaterar den befintliga användaren och 
lägger till ännu en behörighet. 

 

11.6 Kan jag som behörighetsadministratör avsluta min egen 

behörighet i Identity Manager? 
 

Svar: 
Nej, det måste CSN göra. Ring din kontaktperson på CSN eller till vår skoltelefon, 0771 - 
276 400. Arbetar du på en kommun, med studiestartsstödet ska du ringa 0771-276 700. 

 

11.7 Vår skola ska byta behörighetsadministratör, hur ska vi gå 

tillväga? 
 

Svar: 
När en ny person ska börja som behörighetsadministratör på en skola måste rektor fylla i en 
försäkran. Kontakta CSN för att få en ny försäkran skickad till skolan. Om 
behörighetsadministratören arbetar på en kommun och hanterar studiestartsstödet måste 
förvaltningschefen fylla i en försäkran. 


