
Roll- och 
kontohantering
Vi tittar på hur roller och konton 
hänger ihop i IST Administration, 
och möjligheterna som finns i 
hanteringen.
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• Inledning

• Rollernas uppbyggnad

• Hantera och bygga roller

• Kontohantering

• Kopiering, kloning och upplägg

• Rollbegränsning

Agenda



Inledning med Moduler, System och Roller

• En mängd funktioner i form av ”moduler”…

• …är grupperade i olika ”system” utifrån 
hanteringsområde

• Funktionsmoduler väljs till en ”roll” utifrån vad 
användarna ska ha rättighet att hantera i IST 
Administration

• Modul med rött minustecken finns redan i 
aktuell roll

• Modul med grönt plustecken kan läggas till 
den aktuella rollen
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Viktiga måsten
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• Det finns några roller som ALLTID måste finnas i IST Administration

• Dessa roller måste alltid vara orörda



Rollernas 
uppbyggnad och 
hantering
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Roller - IST tillhandahåller standardroller
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• Finns på IST:s supportsida

• Heter alltid något med (IST) i namnet

• IST:s standardroller kompletteras när nya 
funktioner kommer

• Ladda ner en standardroll, importera den till 
IST Administration och jämför modulinnehåll

• Kopiera och modifiera till egen organisationsroll

• Rekommendation:
Behåll IST-rollerna orörda för att kunna jämföra 
när ändringar kommer



Roller - Koppling till arbetsfunktion, ex 1
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System 
Skoladministration

Roll med moduler 
för administrativ 

hantering 
grundskola

Grundskole-
administratör A

Grundskole-
administratör B

Roll med moduler 
för administrativ 

hantering 
gymnasieskola

Gymnasie-
administratör C



Roller - Koppling till arbetsfunktion, ex 2
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System 
Skoladministration

Roll med moduler 
för läsrättigheter 

grundskola

Personal i 
elevhälsoteam på 

grundskola A

Personal i 
elevhälsoteam på 

grundskola B

Roll med moduler 
för läsrättigheter 
gymnasieskola

Personal i 
elevhälsoteam på 
gymnasieskola C



Roller - Bygga upp och hantera
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• En roll innehåller moduler från ett eller fler olika system

• Kan välja att utgå från IST:s standardroller, kopiera tidigare roll eller bygga helt nytt



Roller - Bygg en roll från grunden 1
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Utgå från en funktion och lista vilka arbetsuppgifter den funktionen ska sköta

• Namnge rollen tydligt och ange en beskrivning. Beskrivningen kan redigeras senare



Roller - Bygg en roll från grunden 2
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• Öppna modullistan via det blå plustecknet

• Välj fram och lägg till de moduler som motsvarar arbetsfunktionen så att du kan tilldela 
rätt behörigheter i IST Administration

• Kom ihåg syftet med rollen - Lägg inte till fler moduler än att det stämmer med syftet



Roller - Ladda ner och bygga på
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• Utgå från en av IST:s standardroller och bygg om eller bygg på med vad som är bäst i 
din organisation



Roller - Bygga på med ny modul
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• En högaktuell modul att lägga på i roller för skolenhetsadministratör är

• För att kunna nå den första levererade versionen av funktionen Studieplansöversikt 



Kopiera en befintlig roll

• Öppna en aktuell roll för redigering

• Klicka på symbolen för kopiering

• Ange namn och beskrivning för
kopian. Dessa kan redigeras senare

• Klicka på Kopiera

• Du får direkt en kopia att jobba 
vidare med för att modifiera ingående 
moduler
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Se skillnader mellan roller - Jämför

• Markera de två olika rollerna och 
välj ”Jämför”

• Allt som är gulmarkerat är skillnader 
mellan rollerna

• Visas sorterat per system

• Kan välja att få skillnaderna mellan 
rollerna först i visningen
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Uppdatera via plus- eller minustecknet

• Med plustecknet lägger du till den 
funktionsmodul du vill addera från 
IST:s standardroll till din egen 
organisationsroll

• Vill du ta bort en funktion, klicka på 
minustecknet

Kom ihåg:

• Behåll IST-rollerna orörda för att 
kunna jämföra ändringar framöver
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Roller - Summering
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• IST:s standardroller kompletteras när nya funktioner kommer

• Ladda ner en standardroll och jämför funktionsinnehåll

• Kopiera och modifiera till egen organisationsroll

• Funktionsmoduler kan vara nivåstyrda, vissa fungerar bara på enhetsnivå, andra enbart 
på en högre nivå

Bra att komma ihåg:

• Ny funktion behöver inte betyda en ny roll

• Se istället vilka befintliga roller som passar att kompletteras med ny rollfunktion

• MEN… Säkerställ att hantering av skyddade ALLTID är en helt egen roll



Kontohantering

IST Connect 2024



Konto för åtkomst till IST Administration
• Det är generellt bara personal som ska arbeta administrativt som behöver ha ett konto

• Lärare och elever får automatiskt tillgång via kopplingar till klasser och grupper

• Vårdnadshavare får numera tillgång via Home-appen
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Lägga upp en helt ny kontoanvändare
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• Personen måste finnas i personregistret först - gör ett direktuppslag för att säkerställa 
korrekta personuppgifter

• Vilket format för Idp-identifierare har 
organisationen? Titta på hur tidigare 
konton ser ut.

• Personnummer har alltid 12 siffror



Kopiera innehåll från annat konto 1
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• Finns en användare vars behörigheter innehåller roller som en annan person ska ha = Kopiera

• Välj fram den nya användarens konto

• Välj knappen Kopiera från konto

• Skriv in exempelvis för- eller efternamn på den vars kontoinnehåll ska kopieras

• Markera aktuell person (här Anders Svensson)



Kopiera innehåll från annat konto 2
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• Markera de roller som det nya kontot ska förses med

• Det går att ange slutdatum om kontoinnehållet bara ska gälla för en begränsad tid

• Spara, så är det klart!



Klona roller från ett befintligt konto 1
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• Om en användare behöver exakt samma 

roll men på en annan enhet = Klona

• Välj användare och klicka på knappen 

Klona roller

• Markera aktuell roll som ska klonas

• Om personen byter till annan enhet och 

inte ska ha kvar behörigheten, ange ett 

slutdatum för markerad roll

• Klicka på Nästa



Klona roller från ett befintligt konto 2
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• Skriv in eller leta upp med dropplisten enheten som behörigheten ska kopplas till

• Markera den eller de skolenheter som är aktuella att klona behörigheten till

• Stäng listan via rullist-pilen för 
att komma åt knappen Nästa



Klona roller från ett befintligt konto 3
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• Titta på summeringen så att det stämmer

• Är allt OK = Klicka på Klona

• Rollerna har nu lagts till i

användarens konto



Bygga ett kontoinnehåll från grunden
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• Förutsätter att ett användarkonto är uppsatt för personen

• Välj fram kontot och markera detta

• Välj Lägg till roller

Därefter väljs i turordning:

• Sorteringsnivå

• En eller flera roller

• Övergripande nivå, enhets 
eller avdelningsnivå

• Start- och ev slutdatum

• Lägg till/visa eller Spara direkt



Rollbegränsning
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Rollbegränsning
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• Möjlighet att spärra roller från att användas på annan nivå än beslutat

• Lämplig om exempelvis rollhantering är utdelad i organisationen

• Kontrollera först via Rollöversikten vilka personer som har rollen som ska begränsas

• Markera roll som ska begränsas och ange nivå som rollen bara får hanteras från

• Informationsmeddelande om vad som händer och fråga ställs om att fortsätta
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Tack för visat 
intresse!
Nästa pass börjar kl 11.45

Välkommen till nästa pass, eller träffa oss 
senare på torget! 
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