Skolverket

Administrera personal och
elever | Eduid

Denna manual beskriver hur administratoren l1&agger till personal i Eduid
inloggningstjanst. Personalen som ska laggas till behover ha ett personligt Eduid
konto. Manualen beskriver &ven hur elevkonton skapas och administreras.

Instruktioner

Administrera personal

Personalen administreras i webbtjansten Eduid connect. Administratoren loggar in
i webbtjansten med sitt Eduid-konto. Lénken till Eduid connect har skickats med
e-post till den tekniska kontaktpersonen.

Behover administratoren eller den tekniska kontaktpersonen bytas gor man en ny
bestéllining av Eduid inloggningstjanst i e-tjinsten Administration provtjénsten.
Skriv in de nya uppgifterna. De nya personerna ersétter tidigare administrator och
teknisk kontaktperson.

Observera att nar personal &r tillagda i Eduid connect, och dédrmed knutna till
Eduid inloggningstjanst, ar det viktigt att deras EPPN &aven fors dver till
Skolverkets provtjanst. Overforingen av personal till Skolverket bor goras efter att
man har lagt till personalen i Eduid connect. Hur dverféringen sker beskrivs inte i
denna manual.

Lagga till personal
1. Administratoren borjar med att lagga till sitt namn. Klicka pa raden med
ditt EPPN och klicka pa redigera. Andra ditt namn och klicka pa submit.

2. Samla in personalens EPPN fran deras Eduid-konton
3. Vilj Léagg till fran rullistan

4. Ange respektive personals EPPN samt deras namn. Namnet syns bara i
Eduid connect och &r endast till for att administratéren ska kunna halla
reda pa vem som ar vem i Eduid connect.

5. Kilicka pa Skapa anvéandare for att spara uppgifterna och koppla
personalen till Eduid inloggningstjénst.

6. Ett alternativt for att l&gga till anvandare &r att anvanda rutan ovanfoér
knappen Fyll i anvandare
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a. | rutan kan du skriva eller klistra in flera personal pa en gang
enligt formatet EPPN;F6rnamn;Efternamn.

b. Ange en personal per rad.

c. Nar du ar klar och klickat pa knappen Fyll i anvandare laggs
dessa personer in i falten ovanfor och du kan éndra pa nagon

uppgift.

d. Nar du sedan klickar pa Skapa anvandare kopplas personalen
till inloggningstjansten.

Personal kan testa sitt Eduid-konto genom att ga till fidustest.skolverket.se och
folja processen for att logga in via sin huvudmans inloggningstjanst.

Ge personal behdrigheter

Personal som har lagts till i Eduid connect portalen kan anvanda sitt Eduid-konton
for att logga in i Skolverkets provplattform.

Ska personal &ven ha behdrighet att 14gga till och ta bort elever samt byta
I6senord pa elevkonton maste denna behdrighet tilldelas respektive personal.
Observera att elever som laggs till &ven maste dverforas till Skolverkets
provtjanst for att kunna logga in i Skolverkets provplattform. Fér att minska
risken for att elever inte dverfors till Skolverkets provtjanst bor det endast vara
administratoren som skapar nya elevkonton. Administratéren behover da ge sig
sjalv behdrighet att administrera elever. Annan personal med utokad behérighet
ska framfor allt byta l6senord pa elevernas Eduid-konto vid behov (Se rubriken
Byta losenord pa elev).

For att ytterligare minska risken tillagda elevkonton inte kan logga in i
provplattformen ar det viktigt att administratéren och den person som éverfor
anvéandaruppgifter for huvudmannens rékning samarbetar.

1. Vilj Grupper fran rullistan

2. Klicka pa namnet under Lagg till fler och valj administratérens namn i
rullistan. Klicka pa Légg till anvandare.

3. Om ytterligare anvéndare ska ha behdrigheten att hantera elever: Klicka
pa namnet under L&gg till fler och vélj anvandare i rullistan. Klicka pa
Léagg till anvandare.

For att ta bort behorighet fran personal, markera personen och klicka pa knappen
Radera under den personen.

Exportera personal

Personal som ar tillagda i Eduid connect maste aven éverforas till Skolverkets
provtjanst. Det &r viktigt att all personal som ska anvanda provplattformen ar
upplagda med samma EPPN bade i Eduid connect och i Skolverkets provtjanst.
Det &r huvudmannens ansvar att se till att personalen &r ratt 6verférda och
registrerade pa respektive stalle.
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1. Valj Lista anvandare fran rullistan
2. En lista 6ver samtlig registrerad personal visas.

3. Kopiera kolumnen Eduid — Unikt ID. Det ar personalens Eduid EPPN och
ska Overforas till Skolverkets provtjanst.

Administrera elever

Elevernas Eduid-konton skapas och hanteras i webbtjansten Hantera elever. |
Hantera elever finns hjalptexter for att hantera, ta bort och byta l6senord pa
elever.

Skapa elevkonton

1. Administratéren kan vélja att lagga till elever genom att lasa in en fil,
eller skriva in eleverna manuellt i ett formulér. For respektive elev anges
for- och efternamn.

2. Nar eleverna lagts till far de automatiskt ett anvandarnamn bestaende av
tio tecken och ett I6senord. De far dven ett EPPN bestaende av tio tecken
och huvudmannens organisationsnummer.

a. Exempel pa anvandarnamn: ma-abcdefg
b. Exempel pA EPPN: ma-abcdefg@1234567890.skolverket.se

3. Du kan exportera listan dver nyskapade elever och deras ldsenord via
knappen Ladda ned Excel-fil. Observera att I6senordet doljs sa snart du
lamnar eller uppdaterar webbsidan. Har I6senordet en gang dolts kan du
inte fa fram det igen. Exportera darfor lésenorden innan du lamnar
eller uppdaterar sidan.

4. For 6ver elevernas EPPN till Skolverkets provtjanst.
5. Dela ut anvandarnamn och losenord till respektive elev.

Elever kan testa sitt konto genom att ga till fidustest.skolverket.se och félja
processen for att logga in via sin huvudmans inloggningstjanst utan e-
legitimation.

Byta l6senord pa elev

Administratéren samt personal med utdkad behdrighet kan byta ldsenord till ett
elevkonto. Elever kan inte sjalva byta l6senord till sitt Eduid-konto

1. Klicka pa knappen Byt losenord vid aktuell elev sa genereras ett nytt
I6senord. Observera att 16senordet déljs sa snart du uppdaterar eller byter
webbsida. Se till att anteckna eller kopiera l6senordet innan det doljs.

Radera elev
1. Markera kryssrutan vi eleven och tryck pa Radera.

2. Seéven till att radera eleven i Skolverkets provplattform.
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Support
I webbtjénsterna Eduid connect respektive Hantera elever finns hjalptexter.

For support och fragor vand er till Skolverket via nagon av kontaktvégarna som
anges pa skolverket.se/kontakt.
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