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I den hir anvindarhandboken kan du ldsa hur du gor for att logga in 1 Mina tjanster pa
www.csn.se. I mina tjanster har vi samlat CSN:s webbtjinster for utbildningsanordnare
och skolor.

1 Vad ar Mina tjanster?

I Mina tjanster for utbildningsanordnare hittar du CSN:s webbtjinster:
e Studeranderapportering
e Studietider och utbildningar

1.1  Studeranderapportering

I webbtjansten Studeranderapportering rapporterar du uppgifter om den studerande. Det
kan exempelvis vara den studerandes studietid och eventuella férindringar i
utbildningsplanen som intriffar under studieperioden. Nedanstiende skolformer ska
rapportera i webbtjansten Studeranderapportering:

e Hogskolor (som inte dr anslutna till Ladok)

e Folkhogskolor (som inte dr anslutna till folkhégskolerutinen)

e Komvux (som inte ar anslutna till komvuxrutinen)

¢ Gymnasieskolor

e Yrkeshogskolor och kompletterande utbildningar

e Andra eftergymnasiala utbildningar

Pa www.csn.se under Partner har vi ocksa samlat rutiner for rapportering av studerande.
Du hittar hiftena under Alla janster/ Studeranderapportering.

1.2  Studietider och utbildningar

I webbtjdnsten Studietider och utbildningar rapporterar du in din skolas utbildningar och
dess studietider. De studietider och utbildningar du rapporterar in hir kan den
studerande sedan se i tjinsten Ans6k om studiemedel. Alla skolor, hégskolor och
universitet rapporterar 1 webbtjansten Studietider och utbildningar.


http://www.csn.se/
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2 Logga in i Mina tjanster

21 Logga in forsta gangen

For att kunna logga in i Mina tjanster och anvinda nigon av CSN:s webbtjinster behéver
du inloggningsuppgifter - ett anvindarnamn och ett I6senord. Med hjilp av dina
inloggningsuppgifter kommer du sedan at de webbtjianster du har behérighet till.

Anvindarnamnet och ett engiangslésenord far du fran CSN nar
behorighetsadministratren pa din skola har lagt till vilken eller vilka webbtjinster du ska
ha behorighet till. Det gor han eller hon 1 ett behorighetsverktyg som heter Identity
Manager. Anvandarnamnet far du i ett brev och engingslésenordet kommer nagra dagar
senare i ett e-postmeddelande. Forsta gingen du loggar in maste du byta
engangslosenordet till ett eget nytt 16senord som du skapar sjilv.

Tink pa att din inloggning till mina tjdnster pa csn.se dr en personlig inloggning och far/ska inte delas
med nagon annan.

Lis nedan hur du gor for att byta ut ditt engangslosenord till ett nytt eget och logga in i
Mina tjanster.

E-postmeddelande med link

1. Oppna e-postmeddelandet du har fatt frin CSN. Hir finns ditt engdngslésenord
tillsammans med en link till CSN:s Losenordskiosk. Dir ska du byta engangslésenordet
till ett nytt eget.

2. Klicka pa linken i mailet for att byta engangslosenordet.

Fran: CSM noreply <noreply@csn.se >
Till: Reeiz Katarina IT-enheten
Kopia:
Amne: Losenord fran CSM
Hej!

Har kommer ditt engangslasenord till Mina tjdnster pa www.csn.se. Innan du |
byt I6senord. Ditt engangslosenord ar:

xvysbnf | ~eii—
https://eronwww.csn.se/passwordkiosk/ -*

Vianliga hilsningar
CSN

Du tas nu till CSN:s Losenordskiosk.



csn

Har du glémt ditt I6senord eller 5
inte?
fungerar det inte? Klicka pa onskad inloggningsmetod.

Vill du &ndra ditt l6senord? >

1. Valj Vill du 4ndra ditt 16senord?

Anvandarnamn csn

For att logga in och byta lésenord, skriv in
ditt anvandarnamn och I6senord i
inloggningsformularet och klicka pa
'Fortsatt’.

Ldsenord

Du kan inte byta losenord flera ganger

FORTSATT qlrekt‘efter varandra, det maste vara en
liten tids mellanrum.

2. Skriv in anvindarnamn som du fatt i ett brev fran CSN
3. Skriv in ditt engdangslésenord som du fatt 1 ett e-postmeddelande fran CSN.
4. Tryck pa knappen Fortsitt



Skapa nytt 16senord
Du far nu skapa ett nytt eget 16senord.
e N

Aterstill I16senord
© | Méste vara minst 8 tecken langt @ | Maste vara max 8 tecken langt
© | Masteinnehélla minst ensiffra @ | Maste innehlla minst en versal

@ | Maste innehdlla minst engemen

Nytt Iosenord ©

e Skriv in ditt nya l6senord 1 faltet.
e Klicka pa knappen Byt I6senord.

e [Efter bytet loggar du ut uppe till héger

ba1413
' Byt sprak

Logga ut

Logga in med ditt nya l6senord

Nu har du dndrat ditt 16senord. Du kan nu logga in i Mina tjanster med ditt nya l6senord.
Inloggningen till Mina tjinster hittar du under Partner, Rapporterar uppgifter till CSN.
Vilj skolform. Har har vi valt Komvux—.



Innehall

Komvux

Gymnasieskola
Mina tjdnster El
Komvux

Bérja rapportera uppgifter till CSN

De flesta Komvux rapporterar i Mina tjanster. Ett fatal skolor gor en Folkhdgskola
del av sin rapportering pa papper, och resterande i Mina tjanster. Yrkeshdgskola och andra eftergymn...
| Mina tjanster kan man rapportera via fil eller i ett webbformular Hogskola och universitet

direkt i tjansten.

e Skriv in ditt anvindarnamn som du fatt i ett brev fran CSN.
e Skriv in det nya l6senordet som du nyss sjalv skapade.
e Tryck pa knappen Logga in.

OBS! AMinu Tjiinster

Om du skriver in fel anvindarnamn

eller 16senord mer 4n tre ganger blir ditt

konto last i 30 minuter. Efter 30 Studietider och utbildningar
. k d 1 . d . Studeranderapportering

minuter kan du logga in med ritt ctudiestartectod

anvandarnamn och losenord. Om

problemet kvarstar, kontakta CSN.

Har leggar du in till

Anvandarnamn | |

Lésenord | |

Har du glémt eller vill du Sndra ditt |8senord?

Administrera behérigheter i Identity Manager

Nir du loggat in med ditt nya l6senord 6ppnas Mina tjanster och du kan vilja vilken
webbtjinst du vill anvinda samt vilken skola du vill rapportera for.

2.2 Logga in med befintligt anvandarnamn och lésenord
For att komma at webbtjansterna i Mina tjanster behover du ett anvindarnamn och ett
l6senord. Med det kommer du at samtliga webbtjianster du har behérighet till och kan
rapportera uppgifter for en eller flera skolor.

Det innebir att om du sedan tidigare har rapporterat i nigon webbtjinst i Mina tjdnster
och nu ska bérja rapportera i ytterligare en sa anvinder du samma anvindarnamn och
16senord som tidigare. Behorighetsadministratoren pa din skola maste dock ha gett dig
behorighet (i behorighetsverktyget Identity Manager) till den nya webbtjansten innan du
kan bétja rapportera i den. Om behdrighetsadministratéren inte har gett dig behorighet
kommer tjdnsten inte att vara synlig for dig i vinstermenyn i Mina tjdnster.

Pa nista sida kan du se hur du gor for att logga in i Mina tjanster med ett befintligt
anvandarnamn och losenord.



e Gdin pd www.csn.se och vilj ingangen Utbildningsanordnare och vigledare

Kontakta oss Loggain

Hitta svar pa dina frigor! Du kan utféra ménga drenden sjilv genom vira e-tjinster
Frégor och svar Allt om vira e-tjinster

BEACoss ARk o

Bidrag och lan

Om webbplatsen Webbkarta

Vi gor studier majli

e Under Partner, Rapporterar uppgifter till CSN. Vilj skolform. Hir har vi valt
Komvux—.
e Tryck pa Mina tjanster

Innehall
Ko mvux Bérja rapportera uppgifter till CSN
Gymnasieskola
Mina tjdnster El
Komwvux
De flesta Komvux rapporterar i Mina tjanster. Ett fatal skolor gor en Folkhdgskola
del av sin rapportering pa papper, och resterande i Mina tjanster. Yrkeshdgskola och andra eftergymn...

| Mina tjdnster kan man rapportera via fil eller i ett webbformular Hogskola och universitet

direkt i tjansten.

Inloggningssidan f6r Mina tjanster 6ppnas i ett
nytt foénster.

e Skriv in ditt anvandarnamn. A Mina Tiinster
e Skriv in ditt l0senord.

e Tryck pa knappen Logga in.

Har loggar du in till

Studietider och utbildningar
Studeranderapportering

OBS! Studiestartsstod

Om du skriver in fel anvandarnamn Anvéndarnamn | |
eller 16senord mer én tre ganger blir Lésenord | |
ditt konto last i 30 minuter. Efter 30

minuter kan du logga in med ritt
anviandarnamn och l6senord. Om
problemet kVﬁrStéf, kontakta CSN. Administrera behérigheter i Identity Manager

Har du glomt eller vill du andra ditt lésenord?



http://www.csn.se/

Du har nu loggat in 1 Mina tjanster. I menyn till vinster (se bild nedan) viljer du vilken
tjanst du vill anvinda.

A Mina Tjidnster

Startsida Kontakta oss

Anpassa Logga ut

vald skola: Valj skola > - [Byt

Mina tjanster
Inloggad som: Vilkemmen till Mina tjsnster!
Pelle Test

I Mina tjanster hittar du allt du behéver far att lamna viktiga uppgifter till CSN.
>3 Studietider och )
utbildningar Har kan du exempelvis

Studeranderapportering * rapportera studietider och utbildningar
# lamna och dndra skol- och kontaktuppgifter

s rapportera uppgifter om studerande

Behaver du hjalp?

I menyn till vanster hittar du anvandarhandbacker for respektive tjanst. Under fliken Kontakta oss
hittar du telefennumret till CSM:s skoltelefon.

Glomt ditt 16senord eller anvindarnamn

Om du har glémt ditt l16senord till Mina tjanster kan du bestilla ett nytt pa
www.csn.se (Iis mer nedan i kapitel 3 Har du glomt eller vill dndra ditt 16senord?).
Om du har glémt ditt anvindarnamn, kontakta din skolas behorighetsadministrator.
Du kan ocksi ringa till CSN:s skoltelefon, 0771 - 276 400.


http://www.csn.se/

3 Har du glomt eller vill andra ditt Iosenord?

Du kan nir som helst dndra ditt befintliga I6senord eller bestalla ett nytt pa www.csn.se om
du har glomt det.

OBS!

Av sikerhetsskil 4r ditt 16senord bara giltigt 1 12 manader. Nar 16senordet har gattut
maste du bestilla ett nytt. Det gor du pa www.csn.se (se kapitel 3.2 Har du glomt
ditt I16senord eller fungerar det inte). Tank pa att forvara ditt 16senord pa ett sikert
stille.

3.1  Andra ditt I6senord

Sa har gor du for att dndra ditt befintliga fungerande I6senord.

e Gaiin pd www.csn.se och vilj Partner, Mina tjinster och klicka pa linken Har du glomt
eller vill du andra ditt l16senord.

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

csn

Har du glomt ditt |senord eller N
fungerar detinte?

Vill du dndra ditt I6senord? >

Klicka pa 6nskad inloggningsmetod.

Du far upp en ny ruta fér dndring av 16senord


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

| Anvéndarnamn csn

For att logga in och byta losenord, skriv in
Lésenord ditt anvandarnamn och |6senord i

inloggningsformularet och klicka pa
"Fortsatt".

FORTSATT

e Skriv in ditt anvandarnamn 1 det Ovre faltet
e Skriv in ditt nuvarande losenord
e Tryck pd knappen Fortsitt

Den hir rutan kommer upp och du ska nu skapa ett nytt eget 16senord.
e ™

Aterstill 16senord
@ | Miste vara minst 8 tecken langt © | Maste vara max 8 tecken langt
@ | Maste innehalla minst en siffra © | Masteinnehilla minst enversal

[x] Maste innehalla minst en gemen

Nytt I6senord o

m
o
m
A
()

e Skriv in ditt nya egna I6senord i faltet
e Tryck pd knappen Byt l6senord

Nu har du dndrat ditt 16senord och kan dirmed logga in i Mina tjanster med ditt nya l6senord.
Lis mer i kapitel 2 om du édr osiker pa hur man gor.

Logga in med ditt nya 16senord
Nu har du dndrat ditt 16senord. Du kan nu logga in i Mina tjanster med ditt nya 16senord. Se kapitel 2.2 hur
du loggar in i Mina Tjanster. 10



Om du har glomt ditt 16senord eller det inte fungerar

Om du har glomt ditt 16senord eller det inte fungerar kan du bestilla ett nytt genom att
klicka pa linken i inloggningsfonstret.

e Gadin pa www.csn.se och vilj Partner, Mina tjanster och klicka pa linken Har du
glomt eller vill du dndra ditt l16senord.

e Du fir nu upp rutan for 16senordsbyte.

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
andra till ett nytt eget l6senord.

csn

Har du glémt ditt lésenord eller

-
fungerar det inte? Klicka pa énskad inloggningsmetod.

Vill du éndra ditt [6senord? >

Nedanstiende bild 6ppnas

csn

| Anvandarnamn

For att fa ett nytt I6senord, skriv in ditt
anvandarnamn i inloggningsformularet.

Ett engangslosenord kommer till din e-
postadress nar du tryckt pa 'Fortsatt'.

FORTSATT

11
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e Skriv in ditt anvindarnamn i filtet och tryck Fortsitt

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 losenordet. Klistra sedan in det i rutan som du limnat 6ppen pa skdrmen (se
bild nedan).

e Oppna din e-post. Skriv in den kod som star i mailet.

e Tryck pa knappen Fortsitt

csn

Ange Engéngslésenord
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 engangsldsenordet och tryck
Fortsatt.

Du tas nu till en sida dir du kan skapa ett nytt eget lI6senord. Det l6senordet anvinder du
sedan for att logga in 1 Mina tjdnster.

Aterstill 16senord
@ | Maste vara minst 8 tecken langt © | Maste vara max 8 tecken langt
© | Maste innehalla minst ensiffra @ | Maste innehilla minst en versal

@ | Maste innehélla minst en gemen

Nytt Igsenord o

m
7
m
i)
o

12



e Skriv in ditt nya egna l6senord i faltet Nytt l6senord
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 andrat ditt 16senord. Du kan nu logga in i Mina tjanster med ditt nya l6senord.
Se kapitel 2.2 hur du loggar in 1 Mina Tjanster.

13



4 Vanliga fragor

4.1 Hur ofta ska jag logga in i Mina tjanster?
Svar: Du kan nir som helst logga in for att kontrollera eller dndra nigon av dina
uppgifter.

4.2 Jag rapporterar i Mina tjanster men har tappat bort mitt

anvandarnamn, hur gor jag?
Svar: Du kan be skolans behorighetsadministrator om att fa anvandarnamnet upplast for
dig.

4.3 Jag rapporterar i Mina tjanster men har glomt/vill byta mitt
I6senord, hur gor jag for att fa ett nytt?

Svar: Vid inloggningen till Mina tjdnster finns det en link ”Har du glémt eller vill dandra

ditt 16senord?”. Klicka pa linken och f6]j instruktionerna. Ha girna mejlprogrammet pa

din dator 6ppet nir du byter ditt I6senord eftersom du genast, nir du far ditt nya

engangslosenord i ett e-postmeddelande, ska skriva in detta och byta ut det mot ett nytt

eget 16senord. Sedan kan du logga in i Mina tjanster.

4.4 Var skolas behorighetsadministrator har lagt till mig som
anvandare, men jag har inte fatt anvandaruppgifterna fran CSN,

vad ar fel?
Svar: Behorighetsadministratoren kan ha angett fel personuppgifter om rapportoren.
Kontrollera personuppgifter och mejladress.
Behorighetsadministratéren kan ha glomt att klicka 1 vilken tjanst rapportéren ska ha
behorighet till 1 rutan “applikationer” i behorighetsverktyget Identity Manager. Om sd ar
fallet skickas inga anvandaruppgifter ut.

4.5 Jag rapporterar for flera skolor i Mina tjanster, kan jag rapportera

for alla samtidigt?
Svar: Nej, du viljer vilken skola du vill rapportera for i rullistan pa startsidan i Mina
tjanster.

4.6 Jag rapporterar studerandeuppgifter for elever pa gymnasiala
utbildningar i Studeranderapportering (f.d. Elevrapportering). Nu
ska jag ocksa borja rapportera studerandeuppgifter (i tjansten
Studeranderapportering) for de studerande som laser pa vara
eftergymnasiala utbildningar. Maste jag da byta ut mitt gamla

Idsenord eller kan jag anvanda samma?
Svar: Du behaller ditt gamla anvindarnamn och 16senord. Vill du byta ut ditt 16senord
g6t du det dock enkelt pd www.csn.se.

4.7 Vem ska jag kontakta om jag har fragor om Mina tjanster?
Svar: Har du fragor som r6r behorigheter kan du kontakta din skolas
behorighetsadministratér. Om du har fragor om Studietider och utbildningar kan du

ringa din kontaktperson pa CSN, du hittar dennes telefonnummer under Kontakta oss i
Mina tjanster. Har du 6vriga fragor eller problem med inloggningen och dirfor inte

atkomst till Kontakta oss, ring skoltelefonen 0771-276 400.

14
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