Manual for aterstallning
av losenord

Manualen riktar sig till dig som ar anstalld eller har uppdrag i Norrkdpings
kommun och instruerar dig i hur du aterstaller 16senord for ditt AD-konto
(dvs det I6senord du behdver for att logga in pa jobbdatorn).

Version 1.0 2020-03-30

NORRKOPING



2(7)

o
Innehall
Steg 1: SOk upp e-tjansten pa Mina Sidor ...........cccoevveveveeiiieiiiiccceeee e, 3
Steg 2: ANVAN E-TJANSTEN .....oviiiiiiie e 5

DIGITALISERINGSAVDELNINGEN

NORRKOPING



3(7)

Steg 1: SOk upp e-tjansten pa
Mina sidor

Oppna webblasaren pa en dator eller i din telefon/surfplatta. Det gér att
anvanda en kollegas dator om du inte har tillgang till en egen.

Skriv in: minasidor.norrkoping.se i adressfaltet. Se figur 1a och b.

Ny fik x + wll TELIA = 08:36 (-
C @ minasidornorrkoping.se AA & minasidor.norrkoping.se ¢
LT} A - ey ] .
Figur 1a Webblasaren - Mina sidor (dator) Figur 2b Webblasaren - Mina sidor (mobil)

Valj logga in och logga in som medborgare med e-legitimation. Du ska
INTE logga in som anstélld. Se figur 2a och 2b.

Tidnster  Mina sidor 2 Om FAQ Dataskyddsférordningen {(GDPR)

Logga in som medborgare med e-legitimation

Anvand diesomeabettadagiiiion for att logga in i e-fjanster och falja arenden via Mina sidor. E-legitimation, t ex BankD eller Mobilt BankID, anvands for att kommunen ska vara siker pa vem det 4 som anvant
EMSien samt att ratt person g till ratt arenden via Mina sidor. Din e-legitimation anvander du aven vid kontakt med andra sasom och Forsakir

Logga in med e-legitimation

Logga in som anstalld

Har kan du som anstalld i Norrkopings kommun logga in via din jobbdator och handiagga arenden eller anvanda e-ianster  din roll som anstzlld

Logga in som anst3lld

Figur 3a Logga in fran dator

wll TELIA & o838 -
Y. @ minasidor.norrkoping.se ¢
E Many L Loggain
Sok tjanst

Figur 4b Logga in fran mobil

Vélj att logga in med BankID eller SITHS-kort. Om du véljer att logga in
med ditt SITHS-Kkort satt i kortet i datorn innan du klickar pa valet Telia. Se
figur 3.
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Vilj inloggningsmetod

' BankiD / Mobilt BankiD

I Telia

Foreign elD

Figur 5 Inloggningsmetod
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Folj sedan instruktionerna du far for det inloggningsforfarande du valde.

Klicka pa menyvalet Tjanster i Menyn som figur 4a och 4b visar. Om du
anvander en mobil eller surfplatta sa viljer du forst Meny och sen Tjanster.

N
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Tjanster  Mina sidor Statistik Om FAQ  Dataskyddsforordning

Systemadm. v

Figur 6 Meny och tjanster dator

wll TELIA & 08:39 -
aA & minasidor.norrkoping.se e,

Tjdnster >

Mina sidor

FAQ
Figur 7 Meny och tj&nster mobil

Sok efter tjansten Aterstill ditt 16senord” i sokfiltet sa som figur 5a och b
visar. Klicka darefter pa Till tjansten fran datorn (figur 5a) eller den bla

pilen fran mobilen (figur 5b)

Q| Aterstall ditt lssenord

Rekommenderade sokningar e-flanster
"Aterstall ditt I5senord" gav 10 traffar
[ 1]
- -

Aterstall ditt I6senord - kommunanstalid

Denna e-fjanst f kommunanstalld anvanda nar

du behdver ates yit IGsenord till ditt AD-konto

(fr att logg:

¢ ittiansten >

Figur 8a sokresultat dator

ol TELIA = 08:42 -

AA & norrkoping.nordicpeak.com ©

= Meny 2 Loggain

Sok tjanst

’ Aterstall ditt I5sen| } E
"Aterstall ditt 16sen" gav 10 tréffar stang X

oo Aterstéll ditt I6senord -

=% kommunanstalld

Figur 9b sokresultat mobil
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Steg 2: Anvand e-tjansten

For att starta e-tjansten klickar du pa Starta e-tjansten, se figur 6. Fran
mobilen behdver du skrolla ner en bit for att se den grona knappen enligt
figur 6.

Foljande behtvs for e-tjansten

V¥ Kommunanstilining
v Mobiltelefon
v E-legitimation

B Sa har skaffar du e-legitimation

Starta e-tjansten

Figur 10 Starta e-tjansten

Kontrollera i forsta steget alla dina kontaktuppgifter och var noga med att
ange ett telefonnummer till en mobiltelefon som du har néra till hands. Se
figur 7.

ina kontaktuppgifter*

Fyll i ett mobiltelefonnummer till en mobil du har i din narhet och som du har tiligang till
ar du skickar in detta arende kommer ett tillfalligt I6senaord skickas till det mobilnummer du anger.

Férnamn Efternamn
— L

< Mobiltelefon* :

Notifieringar

v Jag vill bli notifierad via SMS

M Uppdatera kontaktuppgifterna under mina
uppgifter

Figur 11 Kontaktuppgifter

Dina kontaktuppgifter visas — férnamn och efternamn &r i forifyllda och ska
du fylla i det mobiltelefonnummer som du vill ska ta emot det nya
I6senordet. Om det finns ett mobilnummer forifyllt och detta inte &r det
nummer du vill anvanda kan du andra till det 6nskade mobilnumret. Se figur
7.

Som kommunanstalld har du oftast ett anvandarnamn men i vissa fall kan du
ha flera. Vélj i sa fall det anvandarnamn som du énskar aterstéllning av
I6senordet for. Se figur 9.
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il TELIA = 08:45 -
i norrkoping.nordicpeak.com

Steg 1 av 2: Kontaktuppgifter

Ditt anvandarnamn®

Anvandarnamn

nrk

Figur 8 Anvandarnamn

Det nya l6senordet kommer att skickas till det mobiltelefonnummer du
angett (se figur 7). Du behdver bekréfta att du tagit del av den
informationen, se figur 9.

Bekréfta I6senordsaterstaliningen®

Nar du klickar pa knappen "Skicka in"
kommer ett tillfalligt I6senord att skickas till
dig via sms till det mobiltelefonnummer som
du angett. Detta kan ta upp till nagra
minuter.

Jag har tagit del av ovanstaende
information

Figur 9 Bekréafta att du tagit del av informationen kring Iésenordsaterstallningen

Bocka i att du tagit del av informationen och klicka sen pa den grona
knappen Skicka in och det nya Iésenordet kommer att skickas till dig som
sms inom nagra minuter.

Nar du fatt det nya losenordet - prova att det fungerar genom att logga in
med det nya I6senordet. Du kommer sen att bli ombedd att byta till ett nytt

eget l6senord. Det I6senord du fick via sms ar endast ett [6senord for
engangsbruk.
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Att tanka pa nar du skapar ditt nya l6senord:

e Du kan och far inte ateranvanda ett tidigare l6senord.

e Det nya l6senordet maste vara minst 14 tecken langt.

e Losenordet maste innehalla en stor bokstav

e Losenordet maste innehalla en liten bokstav

e Losenordet maste innehalla en siffra.

e Losenordet far ej innehélla A, A, O, delar av ditt namn, anvandarlID,
personnummer eller tidigare l6senord.

Om det inte fungerar

Om det inte kommer nagot sms inom nagra minuter — hor av dig till Service
desk pa 011-152555 eller din narmaste chef.

Om det nya I6senordet inte fungerar - hor av dig till Service desk pa 011-
152555 eller din ndrmaste chef.

Om du far ett sms med texten att det tyvarr inte gick att aterstalla ditt

l6senord — prova att ga igenom e-tjansten igen. Om det fortfarande inte gar -
hor av dig till Service desk pa 011-152555 eller din narmaste chef.
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