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I. INTRODUCTION 
 
The Covisint Connection and Administration (CCA) User Manual aims to 
provide Security and Service Administrators, as well as internal company 
users with a step-by-step guide to performing duties and registration 
procedures when using the CCA application. 

PRIMARY OBJECTIVES 
By following the processes laid out in this manual, Security Administrators will 
be able to: 

• understand the Security Administrator role and its associated 
responsibilities. 

• approve or reject users requests. 
• maintain user and organization profile information. 
• delegate tasks in the organization hierarchy. 

 
By following the processes laid out in this manual, ALL users will be able to: 

• update their Covisint User Profile. 
• routinely change passwords 
• reset a forgotten password by answering a 'Challenge Question.' 
• view and contact the organization’s Security Administrators  
• request additional applications or request additional site codes 

associated with a service - for themselves 
 

By following the processes laid out in this manual, Service Administrators 
will be able to: 

• grant or revoke access permissions to active internal users  
• manage your organization’s subscription to services  
• request additional applications or request additional site codes 

associated with a service for the organization 
 

TARGET AUDIENCE 
The target audience for this manual includes general company users of the 
CCA application and Security OR Service Administrators for each 
organization/division.  
 

USER PREREQUISITES 
To effectively use the CCA application, users must: 

• have a basic knowledge of computers and Web-browsing functionality. 
• be registered as part of a Covisint Member Company. 

  

SYSTEM REQUIREMENTS 
The system requirements for the CCA application are: 

• Windows 95, 98, NT and 2000 or XP. 
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• Microsoft Internet Explorer 5.0 (or higher) with service pack 1 or 5.5 or 
Netscape 4.7X. 

• 32+ MB RAM. 
• monitor supporting 800 X 600 screen resolution. 
• 56K or higher Internet connection  
*note: T1, cable or other high-speed access is recommended. 

  

ICONS 
The following list explains each icon used throughout the guide to help you 
better understand CCA processes: 
 
   important information regarding a topic 
   warning message 

   help regarding a specific functionality 
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II. ÖVERSIKT ÖVER CCA (COVISINT CONNECTION 
AND ADMINISTRATION) OCH REGISTRERING AV 
ORGANISATION 
 

MÅL 
I det här avsnittet av manualen förklaras: 

• syftet med CCA-programmet och hur CCA 3.0 stödjer Single Sign-On. 
• säkerhets- och tjänsteadministratörens roll. 
• hur du registrerar en organisation (t.ex. division) eller en ny 

organisation på högsta nivå. 
  

  Mer information om hur du registrerar en ny användare och andra 
användarspecifika administrativa uppgifter finns i avsnitt 4 i manualen. 
 
Med programmet CCA (Covisint Connection and Administration) kan Covisint-
medlemsföretagen med en enkel och enhetlig metod ange användar-ID och 
lösenord, och bevilja åtkomstbehörigheter för tjänstepaket som erbjuds av 
Covisint för användare av Covisints community.   
  
Med CCA-programmet kan användarna själva registrera sig genom att välja 
ett användar-ID och lösenord som används vid inloggning på alla Covisints 
program för prenumerationer. Användarna registrerar sig på: 
https://us.register.covisint.com/start.html.  
 

 
 
När en registreringsbegäran har skickats får organisationens 
säkerhetsadministratör, som ansvarar för att godkänna eller inte godkänna 
alla nya användare, ett e-postmeddelande med användarens uppgifter och 
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ansökan. Säkerhetsadministratören kan bevilja åtkomstbehörighet till 
tjänstepaket och tjänstekoder.  
 

 
När en användare har godkänts, kan han eller hon logga in via Covisint-
portalen (https://portal.covisint.com) med sitt användar-ID och lösenord. 
 
Säkerhetsadministratören är viktig för säkerheten vid organisationens 
verksamhet med Covisint, vilket också hörs på namnet.  Beroende på hur 
många personer på företaget som har registrerat sig hos Covisint, kan den 
här rollen vara ganska tidskrävande. Du kan dock utse ytterligare 
administratörer och på så sätt fördela arbetsbördan. Med CCA-verktyget är 
det enkelt att ge användare åtkomst till Covisints tjänstepaket och att förvara 
företagets administrativa uppgifter för bilindustrin. 
 
Organisationens tjänsteadministratör är en valfri typ av säkerhetsadministratör 
med mindre rättigheter. Tjänsteadministratören kan godkänna och avslå 
ansökningar för en viss tjänst, t.ex. en OEM-leverantörsportal. 
Tjänsteadministratören kan inte godkänna helt nya användare i 
organisationen, de kan inte inaktivera användarkonton och de kan inte 
återställa lösenord. Tjänsteadministratörens uppgifter begränsas till de 
aktiviteter som tillhör tjänsten eller tjänsterna de administrerar. Denna roll är 
till för företag som tycker att det är bra att hantera användarnas 
åtkomstbehörigheter med tjänstepaket. 
 

ORGANISATIONSALTERNATIV: REGISTRERA EN NY 
ORGANISATION PÅ HÖGSTA NIVÅ 

 Om din organisation redan är registrerad hos Covisint behöver du 
förmodligen INTE gå igenom följande steg eftersom administratören i din 
organisation redan är registrerad hos Covisint. 
  
Om din organisation inte är registrerad hos Covisint måste 
säkerhetsadministratören registrera organisationen på: 
https://us.register.covisint.com/start.html. 
 

  Under registreringsprocessen visas menyn överst till vänster på sidan 
och hjälper dig att hålla reda på stegen.   
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steg ett: registrering av organisation på högsta nivå 

 
 
Granska informationen om hur du skapar en organisation på högsta nivå om 
du är säkerhetsadministratör för din organisation och klicka sedan på 
motsvarande alternativknapp. Om du vill fortsätta att skapa en organisation på 
högsta nivå måste du välja motsvarande alternativknapp och sedan klicka på 
knappen för att starta registrering längst ned på sidan. Då kommer du direkt 
till en sida som innehåller säkerhetsadministratörens roller och 
ansvarsområden. 
 

  * om du väljer att INTE acceptera säkerhetsadministratörens roller och 
ansvarsområden kan du avbryta registreringsprocessen när du granskat 
texten på följande sida. 
  
 
steg två: säkerhetsadministratörens roll och ansvarsområden 

 
 
När du har granskat texten på sidan om roller och ansvarsområden kan du 
fortsätta på två olika sätt. Om du accepterar rollen och ansvarsområdena 
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klickar du på Acceptera administratörsroll. Om du INTE accepterar 
ansvarsområdena klickar du på Nej, jag accepterar inte. Registreringen av en 
ny organisation på högsta nivå avbryts och du kommer tillbaka till portalens 
huvudsida. 
  
steg tre: ange organisationsinformation 

 
Om du vill fortsätta med registreringen av organisationen måste du ange all 
information som krävs i formulärfälten. Informationen omfattar: 
organisationsnamn, adress 1, ort, län, land och postnummer. Adressfälten 
används för att hjälpa nya användare att registrera sig i rätt administrativa 
organisation.  
 
CCA är ett säkerhetsadministrationsverktyg över allt annat som på ett enkelt 
sätt visar användarna hur de hittar den administratör som ska godkänna 
deras användar-ID. Med hjälp av adressfälten i organisationen hittar 
användarna rätt administrativa organisation i CCA. När du har angett den 
information som krävs går du vidare till steg 4 genom att klicka på Fortsätt 
registrera. Om du vill återställa formulärfälten till det ursprungliga tomma läget 
klickar du på Ångra ändringar och anger informationen igen. 
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steg fyra: ange användarinformation 

 
 
I det här steget anger du personlig information som säkerhetsadministratör i 
en organisation på högsta nivå. De obligatoriska fälten omfattar: namn, 
telefonnummer, e-postadress, tidszon, språkinställningar och 
valutainställningar. De övriga obligatoriska fälten om var organisationen ligger 
ska vara ifyllda, men de kan ändras om de inte gäller dig. Om du sitter på 
annan plats klickar du på Ångra ändringar och anger rätt information. 
 
 

 
 
Sedan måste du välja ett användar-ID, lösenord och en hemlig fråga med 
åtföljande svar (om du skulle glömma lösenordet). Ditt användar-ID måste 
vara mellan 4 och 20 tecken långt. Om ditt företag har en standard för att 
ange användar-ID till interna program kan det vara bra att följa den 
standarden och för enkelhetens skull välja samma ID. Lösenordet måste vara 
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mellan 8 och 20 tecken långt och det får inte innehålla skiljetecken eller 
symboler. Om du har glömt ditt lösenord eller användar-ID får du en hemlig 
fråga som du måste svara rätt på. Den hemliga frågan kan vara precis vad 
som helst men får inte vara längre än 255 ord. Exempel på frågor: Vilket var 
mammas flicknamn ELLER Vad hette min gymnasieskola? Om du ska få ett 
nytt lösenord MÅSTE du exakt matcha det du angett i rutan som svaret på 
den hemliga frågan, eftersom svaret är skiftläges- och skiljeteckenkänsligt. 
 
När du har angett den information som krävs i formulärfälten går du vidare till 
steg 5 genom att klicka på Fortsätt registrera. 
  

 Lösenordet måste ändras var nittionde dag för att garantera säkerheten i 
programmet. Du kan inte använda samma lösenord inom sju ändringar och 
det bör inte likna de andra (t.ex. lägga till ett annat nummer i slutet av det 
ursprungliga lösenordet, t.ex. “covisint1”). 
  
 
steg fem: välj tjänstepaket 

 
 
Nästa steg i registreringsprocessen är att välja tjänstepaket för din 
organisation. Det här steget är valfritt, men det snabbar på godkännandet av 
registreringen genom att visa de tjänstepaket som avtalats för din 
organisation eller som inte får användas. Alla tjänstepaket som Covisint för 
tillfället kan erbjuda visas på sidan. Markera bara kryssrutan bredvid rätt 
tjänstepaket. Om du vill ha mer information om ett av dessa paket klickar du 
på länken för mer information.  
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När du har markerat tjänstepaketen för din organisation klickar du på Fortsätt. 
Om du vill gå tillbaka till föregående sida klickar du på bakåtknappen. 
 

 Om organisationen har godkänts och du har fått de dokument som krävs 
får organisationen oftast åtkomst till de valda tjänstepaketen. Om de andra 
användarna i organisationen ska få åtkomst till dessa paket måste du bevilja 
behörighet till var och en av dem och även dig själv som 
säkerhetsadministratör. 
  
steg sex: granska ansökan och skicka 

 
De sista stegen i registreringsprocessen är att granska den information som 
angetts i tidigare steg. Granska informationen noggrant innan du klickar på 
Skicka registrering. Om du vill redigera något i informationen klickar du på 
bakåtknappen för att gå tillbaka till de föregående sidorna.  
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 Om registreringen godkänns av Covisint får du en bekräftelse i ett e-
postmeddelande. Sedan kan du logga in på Covisint. Användare i din 
organisation kommer också kunna registrera sig hos Covisint.   
 
 

ORGANISATIONSALTERNATIV: REGISTRERING AV EN NY 
ORGANISATION (DIVISION) 
  
steg ett: registrering av organisation 

 
 
Om du vill bli säkerhetsadministratör i en ny administrativ division under den 
befintliga Covisint-organisationen måste du registrera en ny organisation. 
Tänk på att organisationsstrukturen i CCA inte behöver spegla ditt företags 
fysiska platser. Det här är helt enkelt en funktion som används för att tillåta 
överlåtelse av administrativt ansvar. Genom att skapa en ny organisation 
definieras en ny grupp användare som administreras av en ny 
säkerhetsadministratör. Om din situation ser ut så här väljer du 
alternativknappen för ny organisation och klickar på länken för att starta 
registreringen. Då kommer du direkt till en sida som innehåller 
säkerhetsadministratörens roller och ansvarsområden. 
  

 * om du väljer att INTE acceptera säkerhetsadministratörens roller och 
ansvarsområden kan du avbryta registreringsprocessen när du granskat 
texten på följande sida. 
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steg två: säkerhetsadministratörens roll och ansvarsområden 

 
 
När du har granskat texten på sidan om roller och ansvarsområden kan du 
fortsätta på två olika sätt. Om du accepterar rollen och ansvarsområdena 
klickar du på Acceptera administratörsroll. Om du INTE accepterar 
ansvarsområdena klickar du på Nej, jag accepterar inte. Registreringen av en 
ny organisation på högsta nivå avbryts och du kommer tillbaka till portalens 
huvudsida. 
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steg tre: hitta organisation 

 
Om du vill fortsätta med registreringen som säkerhetsadministratör av en 
organisation på divisionsnivå måste du leta reda på din organisation med 
hjälp av nyckelordssökning ELLER genom att markera den första bokstaven i 
ditt organisationsnamn med hjälp av indexet, som står i bokstavsordning. 
Ange organsationsnamnet i textrutan om du vill göra en nyckelordssökning. 
Du kan även använda listrutan om du vill göra en mer detaljerad sökning 
genom att använda alternativen “Innehåller” eller “Börjar med”. Klicka sedan 
på sökknappen. 
 
Om du vill söka i det alfabetiska indexet klickar du på första bokstaven (eller 
siffran) i organisationsnamnet och på sidan över sökresultat visas en lista 
över alla registrerade organisationer som börjar med den bokstaven (eller den 
siffran). 
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När sökresultatet visas väljer du den huvudorganisation som din nya 
organisation tillhör.  Om du inte kan hitta din organisation i sökresultaten 
kontrollerar du med administratören i den organisationen att du har angett rätt 
namn. Om du fortfarande inte hittar organisationsnamnet kan du göra en ny 
sökning med breda sökvillkor ELLER så letar du letar du upp personerna i 
organisationen. 
 
 
Om du vill gå vidare till steg fyra väljer du huvudorganisationen och klickar på 
Fortsätt registrera. 
  

  Om den organisation du valt redan har förgrenats i en eller flera 
administrativa divisioner kommer du att se en extra sida som visar den 
hierarkiska informationen i ett grafiskt format. Markera alternativknappen för 
lämplig organisation och klicka på Välj och fortsätt registrering. Tänk på att 
den organisation du väljer blir huvudorganisationen för den nya 
organisationen. 
 
 
steg fyra: ange organisationsinformation 

 
 
Om du vill fortsätta med registreringen av organisationen måste du ange all 
information som krävs i formulärfälten. Informationen omfattar: 
organisationsnamn, adress 1, ort, län, land och postnummer. Adressfälten 
används för att hjälpa nya användare att registrera sig i rätt administrativa 
organisation. CCA är ett säkerhetsadministrationsverktyg över allt annat som 
på ett enkelt sätt visar användarna hur de hittar den administratör som ska 
godkänna deras användar-ID. Med hjälp av adressfälten för organisationen 
hittar användarna rätt administrativa organisation i CCA. När du har angett 
den information som krävs går du vidare till steg 5 genom att klicka på 
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Fortsätt registrera. Om du vill återställa formulärfälten till det ursprungliga 
läget klickar du på Ångra ändringar och anger informationen igen. 
  
 
steg fem: ange användarinformation 

 
 
I det här steget anger du personlig information som säkerhetsadministratör i 
organisationen. De obligatoriska fälten omfattar: namn, telefonnummer, e-
postadress, tidszon, språkinställningar och valutainställningar. De 
obligatoriska fälten om var organisationen ligger ska vara ifyllda. Om du sitter 
på annan plats klickar du på Ångra ändringar och anger rätt information. 
 

 
 
Sedan måste du välja ett användar-ID, lösenord och en hemlig fråga med 
åtföljande svar (om du skulle glömma lösenordet). Ditt användar-ID måste 
vara mellan 4 och 20 tecken långt. Om ditt företag har en standard för att 
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ange användar-ID kan det vara bra att följa den standarden och för 
enkelhetens skull välja samma ID. Lösenordet måste vara mellan 8 och 20 
tecken långt och det får inte innehålla skiljetecken eller symboler. Om du har 
glömt ditt användar-ID får du en hemlig fråga som du måste svara rätt på. 
Den hemliga frågan kan vara precis vad som helst men får inte vara längre än 
255 ord. Exempel på frågor: Vilket var mammas flicknamn ELLER Vad hette 
min gymnasieskola? Om du ska få ett nytt lösenord MÅSTE du exakt matcha 
det du angett i rutan som svaret på den hemliga frågan, eftersom svaret är 
skiftläges- och skiljeteckenkänsligt. 
 

 Lösenordet måste ändras var nittionde dag för att garantera säkerheten i 
programmet. Du kan inte använda samma lösenord inom sju ändringar och 
det bör inte likna de andra (t.ex. lägga till ett annat nummer i slutet av det 
ursprungliga lösenordet, t.ex. “covisint1”). 
  
När du har angett den information som krävs i formulärfälten går du vidare till 
steg 6 genom att klicka på Fortsätt registrera. 
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steg sex: välj tjänstepaket 

 
 
Nästa steg i registreringsprocessen är att välja tjänstepaket för din 
organisation. OBS! Du behöver inte välja ett tjänstepaket. Alla tjänstepaket 
som Covisint för tillfället kan erbjuda visas på sidan. Markera bara kryssrutan 
bredvid rätt tjänstepaket. Om du vill ha mer information om dessa paket 
klickar du på länken för mer information.  
 

 
När du har markerat tjänstepaketen för din organisation klickar du på Fortsätt. 
Om du vill gå tillbaka till föregående sida klickar du på bakåtknappen. 
 

 Om din organisation har godkänts är det troligt att vissa eller alla 
tjänstepaket som valts också kommer att godkännas. Om de andra 
användarna i organisationen ska få åtkomst till dessa paket måste du bevilja 
behörighet till var och en av dem och även dig själv som 
säkerhetsadministratör. 
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steg sju: granska ansökan och skicka 
 

 
 
De sista stegen i registreringsprocessen är att granska den information som 
angetts i tidigare steg. Granska informationen noggrant innan du klickar på 
Skicka registrering. Om du vill redigera något i informationen klickar du på 
bakåtknappen för att gå tillbaka till de föregående sidorna. 
  

  * om du längre fram inte tycker att säkerhetsadministratörens roller och 
ansvarsområden passar dina arbetsuppgifter kan du tilldela 
säkerhetsadministratörens uppgifter till en annan användare i organisationen. 
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III. SÄKERHETSADMINISTRATÖRER / 
TJÄNSTEADMINISTRATÖRER I ORGANISATIONEN 
 
 
 
MÅL 
I det här avsnittet av handboken förklaras: 

• säkerhetsadministratörens roll. 
• säkerhetsadministratörens administrativa möjligheter. 
• tjänsteadministratörens kontra säkerhetsadministratörens roll. 
• tjänsteadministratörens kontra säkerhetsadministratörens 

administrativa möjligheter. 
 

SÄKERHETSADMINISTRATÖRENS ROLL OCH 
ANSVARSOMRÅDEN 
Säkerhetsadministratören är viktig för säkerheten när organisationen 
samarbetar med Covisint, vilket också hörs på namnet.  Beroende på hur 
många personer på företaget som har registrerat sig hos Covisint, kan 
säkerhetsadministratörens jobb ta mycket tid och vara ganska ansträngande. 
Därför har de administrativa sidorna i CCA-produkten (Covisint Connection 
and Administration) utformats för att underlätta säkerhetsadministratörens 
arbete. Verktyget gör det möjligt att använda en modell för delegerad 
administration med flera administratörer på alla nivåer. CCA har utformats för 
att arbetet ska läggas på beställarens nivå när det är möjligt. Verktyget har 
utformats för att förenkla hanteringen av åtkomstkontroll för Covisints 
tjänstepaket.  
 

 Mer information om användarverktyget CCA (Covisint Connection and 
Administration) får du om du går till följande webbadress där du hittar 
telefonnummer till Covisint Help Desk: 
http://www.covisint.com/help/contact/custserv/ 
 
Om du arbetar som säkerhetsadministratör i din organisation kan du använda 
CCA för att: 

• Bevilja eller återkalla behörigheter till interna användare 
• Godkänna eller inaktivera användarkonton 
• Återställa användarlösenord 
• Hantera organisationsprofiler och prenumerationer på tjänstepaket 

  

 Mer information om hur du hanterar ditt personliga användarkonto finns i 
avsnittet om användaradministration i den här handboken. 
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Säkerhetsadministratörens uppgifter är uppdelade i fyra separata avsnitt och 
finns alltid tillgängliga från huvudnavigeringen till vänster på sidan. Avsnitten 
är: 

• väntande beställning 
• organisation 
• användare 
• roller/tjänster 

 

ADMINISTRATION AV VÄNTANDE BESTÄLLNINGAR 
 
 

 

Om du vill godkänna (eller avslå) nya 
beställningar för användar- och 
organisationstjänster klickar du på 
lämplig länk under avsnittet om 
väntande beställningar.  

 
ANVÄNDARTJÄNSTEBESTÄLLNINGAR: Granska användare som 
väntar på godkännande 
 

 
 
Användaransökningar är uppdelade på tre flikar: Nya användare, 
Användartjänstebeställningar och Användarwebbplatskodsbeställningar. På 
varje flik finns antalet väntande användaransökningar och en översikt över 
användarinformationen. Tjänster som ditt företag inte prenumererar på är 
markerade med den röda X-ikonen och kan inte godkännas vid detta tillfälle. 

 

Product Revision Level 1.0.1 
 

- 22 - 
 

Updated on 6/5/02
Copyright 2002 Covisint LLC:  All Rights Reserved - Confidential and Proprietary 

 



Covisint Connection and Administration User Manual Security and Organization Administrators Administration
 

Om din organisation senare väljer att prenumerera på någon av dessa 
tjänster så kan samma tjänstebeställning godkännas. 
 

 
När du har bestämt dig för att godkänna eller avslå ansökan väljer du 
alternativknappen för lämplig åtgärd och klickar på knappen Skicka beslut. 
Om du vill granska användarprofilen innan du skickar beslutet klickar du på 
ikonen för att granska beställningar. 
  

  Det är viktigt att kontrollera att användaren verkligen är en anställd i 
organisationen så att säkerheten i Covisints community bibehålls. Om det 
finns några tveksamheter kring beställningens giltighet rekommenderar vi att 
du granskar alla detaljer innan du skickar beslutet genom att klicka på ikonen 
för att granska detaljer i en beställning. 
 

 Om du har mer än en väntande beställning behöver du inte skicka ett 
beslut angående alla nya användartjänstebeställningar på en gång. Om du vill 
skicka ett beslut vid ett senare tillfälle låter du alternativknappen för ingen 
åtgärd vara markerad och återgår när som helst för att skicka beslutet. 
  

VISA DETALJER FÖR ANVÄNDARANSÖKAN 
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Detaljer i väntande beställningar finns på sidan för att granska detaljer. Om du 
vill avslå en hel eller delar av en användaransökan måste du ange en orsak 
till avslaget innan du skickar beslutet. 
 
Tjänster som din organisation inte prenumererar på är markerade med den 
röda X-ikonen och kan inte godkännas vid detta tillfälle. Om din organisation 
senare väljer att prenumerera på någon av dessa tjänster så kan samma 
tjänstebeställning godkännas. 
 
När du har granskat besluten och angett orsaker till avslag (om så är 
tillämpligt) klickar du bara på knappen Skicka beslut.  
 
Du måste använda detaljsidan om du bara vill avslå en del av ansökan, t.ex. 
godkänna en ny användare men avslå en av de beställda tjänsterna. 
 
  

 När du har klickat på knappen Skicka beslut uppmanas du två gånger att 
godkänna beslutet. Den första gången ombeds du bekräfta beslutet. Det är en 
inbyggd kvalitetssäkringskontroll där du kan ångra beslutet. Den andra 
gången är en påminnelse om att många Covisint-produkter faktureras med en 
licensavgift per användare. När du lägger till nya användare av programmen 
godkänner organisationen att betala för fler licensavgifter. Klicka på OK om du 
godkänner villkoren och vill fortsätta med godkännanden. 
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TJÄNSTEBESTÄLLNINGAR FRÅN ORGANISATIONER: Granska 
organisationers godkännandebegäran 
 
 
Antal väntande godkännandebegäran för organisationer och all 
organisationsinformation finns på sidan för tjänstebeställningar från 
organisationer.  
 

 
 
Precis som användaransökningarna är organisationsansökningarna 
uppdelade på tre flikar: ny organisation, tjänstepaket och webbplatskoder. På 
varje flik finns antal väntande ansökningar och en översikt över information 
om den beställande organisationen. När du har bestämt dig för att godkänna 
eller avslå ansökan väljer du alternativknappen för lämplig åtgärd och klickar 
på knappen Skicka beslut. Om du vill granska den detaljerade 
organisationsprofilen innan du skickar beslutet klickar du på ikonen för att 
granska beställningar.  
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NY ORGANISATION 
 
Nya organisationsansökningar läggs till i en ny undermapp i den 
administrativa hierarkin för CCA. Var uppmärksam när du behandlar 
ansökningarna, för ett godkänt beslut medför att en ny säkerhetsadministratör 
för den nya organisationen utses. När du har bestämt dig för att godkänna 
eller avslå ansökan väljer du bara alternativknappen för lämplig åtgärd och 
klickar på knappen Skicka beslut. Om du vill granska användarprofilen innan 
du skickar beslutet klickar du på ikonen för att granska beställningar. Tjänster 
som din organisation inte prenumererar på är markerade med den röda X-
ikonen och kan inte godkännas vid detta tillfälle. Om din organisation senare 
väljer att prenumerera på någon av dessa tjänster så kan samma 
tjänstebeställning godkännas. 
 

 Om det finns mer än en ny organisationsansökan på någon flik behöver 
du inte skicka ett beslut angående alla nya ansökningar på en gång. Om du 
vill skicka ett beslut vid ett senare tillfälle låter du alternativknappen för ingen 
åtgärd vara markerad och återgår när som helst för att skicka beslutet. 
  

VISA DETALJER FÖR EN NY ORGANISATIONSANSÖKAN 
Detaljer i väntande beställningar för nya organisationer finns på sidan för att 
granska detaljer.  
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Om du vill avslå en hel eller delar av en organisationsansökan måste du ange 
en orsak till avslaget innan du skickar beslutet. Du måste använda detaljsidan 
om du bara vill avslå en del av ansökan, t.ex. godkänna en ny organisation 
men avslå en av de beställda tjänsterna. 
 
När du har granskat besluten och angett orsaker till avslag (om så är 
tillämpligt) klickar du på knappen Skicka beslut. 
 
  

  Innan du klickar på knappen Skicka beslut uppmanas du två gånger att 
godkänna beslutet. Den första gången ombeds du bekräfta beslutet. Det är en 
inbyggd kvalitetssäkringskontroll där du kan rätta till eventuella misstag som 
gjordes när informationen angavs under beslutsprocessen. Den andra gången 
förklaras villkoren för godkännande i organisationens kontrakt med Covisint. 
Klicka på knappen Ja om du godkänner villkoren och vill skicka beslutet. 
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TJÄNSTEPAKETSBESTÄLLNING FÖR ORGANISATION 
Antalet väntande godkännanden av tjänstepaketsbeställningar för 
organisationer och all organisationsinformation finns på sidan för 
tjänstebeställningar från organisationer på fliken för tjänstepaket. 
 

 
 
När du har bestämt dig för att godkänna eller avslå ansökan väljer du 
alternativknappen för lämplig åtgärd och klickar på knappen Skicka beslut. 
Om du vill granska användarprofilen innan du skickar beslutet klickar du på 
ikonen för att granska beställningar. Tjänster som din organisation inte 
prenumererar på är markerade med den röda X-ikonen och kan inte 
godkännas vid detta tillfälle. Om din organisation senare väljer att 
prenumerera på någon av dessa tjänster så kan samma tjänstebeställning 
godkännas. 
  

  Du behöver inte skicka ett beslut angående alla 
tjänstepaketsansökningar på en gång. Om du vill skicka ett beslut vid ett 
senare tillfälle låter du alternativknappen för ingen åtgärd vara markerad och 
återgår när som helst för att skicka beslutet. 
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VISA DETALJER FÖR EN NY TJÄNSTEPAKETSANSÖKAN FÖR 
ORGANISATION 
Detaljer i väntande godkännanden av tjänstepaketsbeställningar för 
organisationer finns på sidan för att granska detaljer. Om du vill avslå en 
ansökan måste du ange en orsak till avslaget innan du skickar beslutet.  
 
 

 
 
När du har granskat besluten och angett orsaker till avslag (om så är 
tillämpligt) klickar du på knappen Skicka beslut. 
  
 

   När du har klickat på knappen Skicka beslut uppmanas du två gånger att 
godkänna beslutet. Den första gången ombeds du bekräfta beslutet. Det är en 
inbyggd kvalitetssäkringskontroll där du kan ångra beslutet. Den andra 
gången är en påminnelse om att många Covisint-produkter faktureras med en 
licensavgift per användare. När du lägger till nya användare av programmen 
godkänner organisationen att betala för fler licensavgifter. Klicka på OK om du 
godkänner villkoren och vill fortsätta med godkännanden. Kom ihåg att om du 
beviljar åtkomst för en organisation betyder det inte automatiskt att 
tjänstepaketet tilldelas vilken användare som helst. 
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WEBBPLATSKODSANSÖKAN FÖR ORGANISATION 
Antal väntande godkännanden av webbplatskodsansökningar för 
organisationer och all tillhörande organisationsinformation finns på sidan för 
tjänstebeställningar från organisationer på fliken för tjänstepaket. 
 

 
 
 
Webbplatskodsansökningar gäller bara ett begränsat antal tjänstepaket, t.ex. 
underpaket för nyckelportaler. Många administratörer kan inte se 
webbplatskodsansökningar om organisationen inte använder dessa tjänster. 
Notera de beställda koderna och den tillhörande tjänsten innan du fattar 
beslutet. Om du beviljar organisationen de beställda koderna kan 
administratören ge koderna till de anställda. 
 
När du har bestämt dig för att godkänna eller avslå ansökan väljer du 
alternativknappen för lämplig åtgärd och klickar på knappen Skicka beslut. 
Om du vill granska användarprofilen innan du skickar beslutet klickar du på 
ikonen för att granska beställningar. 
  

  Du behöver inte skicka ett beslut angående alla webbplatsansökningar 
på en gång. Om du vill skicka ett beslut vid ett senare tillfälle låter du 
alternativknappen för ingen åtgärd vara markerad och återgår när som helst 
för att skicka beslutet. 
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VISA DETALJER FÖR NY WEBBPLATSKODSANSÖKAN FÖR 
ORGANISATION 
Detaljer i väntande beställningar för webbplatskoder för organisationer finns 
på sidan för att granska detaljer.  
 

 
 
Om du vill avslå en ansökan måste du ange en orsak till avslaget innan du 
skickar beslutet. Observera att webbplatskodsansökningar måste godkännas 
eller avslås i sin helhet. Du kan inte endast godkänna en del av en 
webbplatskodsansökan. 
 
När du har granskat besluten och angett orsaker till avslag (om så är 
tillämpligt) klickar du på knappen Skicka beslut. 
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ORGANISATIONSADMINISTRATION 
 
Avsnittet om organisationsadministration är uppdelat i fyra avsnitt: 

• min organisation 
• mina organisationstjänster 
• visa hierarki 
• sök organisation 

 

MIN ORGANISATION 
 

I avsnittet om min organisation kan du 
använda följande funktioner: 

• visa organisationsinformation 
• visa tjänstepaket 
• visa hierarki 
• visa användare 
• redigera organisationsprofil 
• lägga till tjänstepaket 
• stänga av organisation 

 
 
 
 
 
 

  ALLA administrativa funktioner för din organisation finns i det här 
avsnittet. Därför påverkar alla förändringar här hela organisationen. Använd 
avsnittet om min profil om du bara vill uppdatera din personliga profil. 
 

VISA PROFIL 
All kontaktinformation för organisationen kan nås från den här sidan. Det 
gäller även namnen på organisationens säkerhetsadministratörer. Om du är 
säkerhetsadministratör för den här organisationen är det bara du som har 
åtkomst till alternativlänkarna i det här avsnittet. 
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Om du är säkerhetsadministratör för den här organisationen är det bara du 
som har åtkomst till alternativlänkarna i det här avsnittet. 
 

 
 
VISA PROFIL: alternativ 
Om du är organisationens säkerhetsadministratör kan du använda 
alternativlänkarna för att utföra dina administrativa uppgifter när som helst. De 
alternativ som anges för säkerhetsadministratören är: 
 

• redigera organisationsprofil 
• visa väntande beställningar 

 

VISA VÄNTANDE BESTÄLLNINGAR 
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Om du vill visa statusen för några väntande beställningar som skickats för 
organisationens räkning går du till alternativlänken för att granska väntande 
beställningar. 
 
 
STÄNGA AV ORGANISATION 
 

 
Om du vill stänga av organisationen så att den inte kan använda CCA-
portalen klickar du på knappen för att stänga av organisationen. Var försiktig 
när du använder den här funktionen! När du stänger av en organisation 
hindras alla användare i organisationen från att logga in. Det ska bara göras 
om det finns ett säkerhetsproblem i organisationen eller om organisationen 
har beslutat att avsluta all verksamhet med Covisint. Vi rekommenderar att du 
alltid talar med Covisint Help Desk innan du använder den här funktionen 
eftersom den kan medföra allvarliga konsekvenser. 
 
 

  Om du stänger av organisationen låser du ute alla användare, inklusive 
dig själv.  Om du vill stänga av en användare måste du följa instruktionerna i 
avsnittet ANVÄNDARE.  
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VISA TJÄNSTEPAKET 

 
 
Alla tjänstepaket som din organisation prenumererar på finns på fliken för att 
granska tjänstepaket. De sorteras efter kategori. Underpaket, om sådana 
finns, grupperas under det överordnade tjänstepaketet. 
 
Om du vill visa detaljerna för olika tjänstepaket klickar du på länken för mer 
information. 
 

VISA TJÄNSTEPAKET: alternativ 
Om du är organisationens säkerhetsadministratör kan du använda 
alternativlänkarna för att utföra dina administrativa uppgifter när som helst. De 
alternativ som anges för säkerhetsadministratören är: 
 

• redigera organisationsprofil 
• visa väntande beställningar 
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VISA HIERARKI 

 
På fliken för att visa hierarki visas organisationens aktuella hierarki i CCA-
programmet. Den här strukturen återspeglar Covisints 
användaradministrationsmodell som inte nödvändigtvis är organisationens 
juridiska eller fysiska struktur. Om du vill visa eller redigera en organisation 
klickar du på namnet i organisationsträdet. Om du vill visa de registrerade 
användarna i varje organisation eller division klickar du på användarikonen. 
 

  Om du vill ändra på något i den administrativa hierarkin skickar du ett e-
postmeddelande till hierarchy@covisint.com där du anger vilka ändringar det 
gäller och hur du kan nås. 
 

  Om du vill lägga till en organisation eller division måste 
säkerhetsadministratören för den nya organisationen lägga till en ny 
organisation (division) via registreringsfunktionen på: 
https://us.register.covisint.com/start.html. 
 

VISA HIERARKI: alternativ 
Om du är organisationens säkerhetsadministratör kan du använda 
alternativlänken för att utföra dina administrativa uppgifter när som helst. De 
alternativ som anges för säkerhetsadministratören är: 
 

• redigera organisationsprofil 
• visa väntande beställningar 
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VISA ANVÄNDARE 

 
På fliken för att visa användare finns organisationens alla registrerade 
användare och deras tjänstepaketsregistrering. 
 
Om du vill visa detaljer för någon av dessa användare klickar du på lämpligt 
användarnamn. Med den här åtgärden kommer du till sidan för 
användaradministration där du kan använda ett antal administrativa funktioner 
som är relevanta för användaren, inklusive att ändra roller och att stänga av 
en användare. 
 

  Alla funktioner som är relevanta för användaradministrationen kommer 
du lättast åt om du först söker efter användare och hittar den särskilda 
användarprofil som du vill uppdatera. 
 

VISA ANVÄNDARE: alternativ 
Om du är organisationens säkerhetsadministratör kan du använda 
alternativlänkarna för att utföra dina administrativa uppgifter när som helst. De 
alternativ som anges för säkerhetsadministratören är: 
 

• redigera organisationsprofil 
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ANVÄNDARADMINISTRATION 
  

Användaradministrationen är uppdelad 
i tre avsnitt: 

• söka efter användare 
• administrera användare 
• bjuda in användare 

  
 
 
  

SÖKA EFTER ANVÄNDARE 

 
Genom att använda funktionen för att söka efter användare kan du lätt hitta 
användare i organisationen. Det är den primära utgångspunkten för de flesta 
användaradministrationsverksamheter. 
  
Välj vilken typ av sökning du vill göra i listrutorna för användarnamn. Du kan 
söka på: efternamn, användar-ID, telefonnummer och e-postadress. Du kan 
förfina sökningen genom att använda listrutorna för Börjar med eller 
Innehåller. Du kan också välja att inkludera alla divisioner i organisationen 
ELLER välja att inkludera inaktiva användare genom att markera den ena 
eller båda kryssrutorna under listrutan. 
 
Klicka på sökknappen i avsnittet för att påbörja sökning när du har valt 
lämpliga sökkriterier. 
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ANVÄNDARSÖKNINGSRESULTAT 
 

 
Användare som matchar dina sökkriterier hittar du på sidan för sökresultat. 
Klicka på ett namn om du vill visa användardetaljer och fortsätt med 
användaradministrationen ELLER klicka på knappen för att utföra en ny 
sökning och ange nya sökkriterier om du inte fick några träffar på den 
föregående sökningen. 
 
 

  Om du har inkluderat inaktiva användare anger nedtonade rader om 
användar-ID:na har stängts av. 
  

ADMINISTRERA ANVÄNDARE 
När du har sökt efter och hittat en användare och klickar på ett användarnamn 
får du ytterligare ett antal administrativa alternativ. 
 

VISA ANVÄNDARPROFIL: alternativ 
Du kan använda alternativlänken om du vill göra något av följande för 
användaren: 

• redigera användarprofil 
• återställa användarlösenord 
• ange lösenord 
• lägga till tjänstepaket 
• ändra roller 
• visa väntande beställningar 
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REDIGERA ANVÄNDARPROFIL 
 

 
 
Normalt sett är användarna själva ansvariga för att redigera sin egen profil. 
Om du behöver ändra en användarprofil åt en användare anger du den 
uppdaterade informationen i fälten och klickar på knappen för att spara 
ändringar.  
 

 
 
Om du vill återgå till de ursprungliga fältvärdena klickar du på knappen för att 
ångra ändringar. 
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ÅTERSTÄLLA ANVÄNDARLÖSENORD och ANGE 
ANVÄNDARLÖSENORD 
 

 
Funktionerna för att återställa lösenord och att ange lösenord är väldigt lika. 
Den stora skillnaden är att säkerhetsnivån för att återställa lösenord är mycket 
högre än för att ange lösenord. Av säkerhetsskäl rekommenderar vi att du 
använder funktionen för att återställa lösenord och inte funktionen för att ange 
lösenord. I den här handboken förklaras inte funktionen för att ange lösenord i 
detalj eftersom vi inte rekommenderar att använda den. 
 
Funktionen för att återställa lösenord kräver att du godkänner svaret på den 
förvalda hemliga frågan som angetts av användaren vid registreringen. 
 
Läs upp frågan för användaren i telefon och kontrollera att svaret är korrekt. 
Om användaren svarar fel på den hemliga frågan kanske han eller hon inte 
har behörighet. Om användaren inte kan svara på den hemliga frågan eller 
om användaren inte har angett en hemlig fråga och svar bör du identifiera 
personen på andra sätt. Om det inte finns några andra sätt rekommenderar 
Covisint att du inte återställer eller anger användarens lösenord. 
 
Om du bestämmer dig för att fortsätta och återställa användarens lösenord 
klickar du på knappen för att återställa lösenord. På nästa sida visas den 
första halvan av användarens lösenord. Ge det till användaren i telefonen. 
 
Den andra halvan av det systemgenererade lösenordet med åtta tecken 
skickas till användarens registrerade e-postadress. Användaren kan logga in 
med de båda halvorna av lösenordet. 
 
 

  Berätta för användaren att han eller hon i framtiden kan återställa sitt 
eget lösenord. Det kan alla användare göra genom att klicka på länken för 
bortglömt lösenord på Covisint-portalens inloggningssida. 
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LÄGGA TILL TJÄNSTEPAKET 

 
 
På sidan för att lägga till tjänstepaket finns alla paket som är tillgängliga och 
omedelbart kan beviljas för användaren. De tillgängliga paketen definieras av 
de tjänstepaket som för närvarande beviljas användarens organisation och 
som du kan bevilja som administratör, och av de tjänstepaket som 
användaren för närvarande inte har. Med andra ord kan du inte bevilja samma 
tjänstepaket till en användare mer än en gång. 
 
Tjänstepaketen på den här sidan är ordnade efter kategori. Om du vill lägga 
till några tjänstepaket som visas klickar du på knappen Lägg till bredvid 
lämplig tjänst. 
 
Du måste därefter godkänna att du beviljar tjänsten. Beroende på vilket 
tjänstepaket som beviljas kan det finnas ytterligare sidor med särskild 
information om tjänsten och/eller villkor som är kopplade till den. 
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Klicka på Fortsätt om du vill godkänna beslutet att bevilja tjänstepaketet för 
användaren. 
 

 
En sida som bekräftar att tjänsten har beviljats visas. Du kan fortsätta och 
lägga till ett annat tjänstepaket för användaren genom att klicka på lämplig 
knapp, eller visa användarens uppdaterade profil genom att klicka på 
knappen för att visa användarprofil. 
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ÄNDRA ROLLER 

 
 
Roller är kopplade till den administrativa funktionen i CCA-verktyget. Om du 
måste göra användaren till administratör klickar du på alternativlänken för att 
ändra roller. 
 
Som administratör kan du bevilja andra användare samma roller som du själv 
har eller roller som omfattar färre privilegier. 
  
Följande förklaring av CCA-roller kan vara till hjälp när du ska bestämma vilka 
roller som ska tilldelas andra användare. 
 

ROLLER:Säkerhetsadministratör 
Säkerhetsadministratören kan använda alla administrativa funktioner för 
användare i organisationen och för användare och organisationer längre ner i 
hierarkin (om så är tillämpligt). Det omfattar att godkänna/avslå nya 
användare och nya organisationer, godkänna/avslå tjänstebeställningar från 
användare och organisationer, godkänna/avslå webbplatskodsansökningar för 
organisationer och användare, ändra användar- och organisationsprofiler, 
återställa användarlösenord, beställa tjänster och webbplatskoder till 
organisationer, med mera. 
 

ROLLER:Tjänsteadministratör i organisationen 
Tjänsteadministratören i organisationen kan bara använda en del av alla 
administrativa funktioner för användare i organisationen och för användare 
och organisationer längre ner i hierarkin (om så är tillämpligt). Det omfattar att 
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godkänna/avslå/bevilja befintliga användare de tjänstepaket de administrerar. 
Om tjänstepaketet omfattar flera tjänster omfattar de administrativa 
möjligheterna alla tjänster i paketet. Om det ingår webbplatskoder i 
tjänstepaketen eller underpaketen har tjänsteadministratören i organisationen 
behörighet att administrera även dem. Den här administratören är primärt 
begränsad till att utföra de uppgifter som särskilt hör samman med de paket 
de administrerar. 
 

  obs!  rollen som tjänsteadministratör i organisationen ger i sig inte 
användaren någon behörighet att administrera några tjänstepaket. Den 
innehåller inte tillräckligt med information för att ange vilka paket användaren 
får administrera. Därför måste den här rollen användas tillsammans med en 
flagga på användarens särskilda paketbehörighet. Flaggans kombination som 
anges på detaljsidan för det paket som användaren beviljats och rollen som 
tjänsteadministratör i organisationen gör att användaren blir organisationens 
tjänsteadministratör för det paketet. Observera att det betyder att 
organisationens tjänsteadministratör måste beviljas åtkomst till de(t) paket 
han eller hon administrerar. 
 

 
 
Inställningen Kan vara OTA på detaljsidan för tjänstebehörighet bestäms av 
rollen som organisationens tjänsteadministratör. Om rollen som 
organisationens tjänsteadministratör har tilldelats användaren anges 
inställningen Kan vara OTA till sant. 
 

 

Product Revision Level 1.0.1 
 

- 45 - 
 

Updated on 6/5/02
Copyright 2002 Covisint LLC:  All Rights Reserved - Confidential and Proprietary 

 



Covisint Connection and Administration User Manual Security and Organization Administrators Administration
 

 
 
Inställningen Är OTA kan ändras direkt på detaljsidan för tjänstebehörighet. 
Den växlar lätt mellan sant och falskt. När både Kan vara OTA och Är OTA är 
angivna till sant kan användaren handla som administratör för tjänstepaketet. 
 

BJUDA IN ANVÄNDARE 

 
 
Som säkerhetsadministratör kan du lätt skapa e-postmeddelanden och bjuda 
in användare i organisationen att registrera sig hos Covisint. Du anger flera e-
postadresser i fältet och anpassar ämnesraden och meddelandetexten om det 
behövs. Inbjudningsformuläret gör resten. 
 
När du har klickat på länken för att skicka inbjudan får användarna ett e-
postmeddelande som innehåller en webbadress som går direkt till 
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registreringshuvudsidan. De korrekta organisations- och divisionsnamnen 
markeras automatiskt så att registreringsprocessen blir enkel att slutföra. 

ADMINISTRATION AV ROLLER/TJÄNSTER 
Det finns bara ett avsnitt om administration av roller/tjänster: 
 

• hantera roller 
 

HANTERA ROLLER 
I avsnittet om att hantera roller kan du utföra följande administrativa uppgifter: 
 

• visa/ta bort användare som tilldelats en roll 
• lägga till användare till en roll 

 

 
Roller gör att du kan tilldela särskilda privilegier till vissa användare i 
organisationen. Precis som du tilldelades rollen som säkerhetsadministratör 
gör Covisint det möjligt för dig att tilldela roller som säkerhetsadministratör 
och tjänsteadministratör i organisationen till andra användare i 
organisationen. 
 
Befintliga roller som du kan bevilja finns på länken för att hantera roller. De 
tillgängliga rollerna bestäms av de roller och privilegier som du har för tillfället. 
 

 Flera tjänstepaket från Covisint, t.ex. Problem Solver och Quote Manager, 
har också flera roller och privilegier. Mer information om dessa roller får du i 
användarhandboken för varje särskilt program. De tilldelas och hanteras i 
varje enskilt program.  
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 alternativ: ROLLNAMN 

 
 
All information om en rolls privilegier finns under alternativet för rollnamn. Om 
du använder alternativlänkarna kan du visa rollen och användardetaljerna för 
att se att det stämmer och redigera om det behövs. Du kan också tilldela nya 
användare till rollen, ta bort en roll från listan eller ändra rollens privilegier. 
 

 alternativ: VISA/TA BORT ANVÄNDARE 
 
All information om de användare som för tillfället har tilldelats en särskild roll 
finns på sidan för att visa/ta bort användare. Om du vill ta bort en användare 
från rollen markerar du kryssrutan Ta bort bredvid lämplig användare och 
klickar på knappen för att ta bort användare. Om du vill vara säker på att all 
information om alla användare på alla divisioner finns i listan nedan markerar 
du kryssrutan för att inkludera alla divisioner. 
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alternativ: LÄGGA TILL ANVÄNDARE 
Om du vill tilldela en roll till en ny användare använder du funktionen för 
användarsökning för att söka efter en användare i organisationen. 
 

 Mer information om hur du söker efter användare finns i det här 
avsnittet av administrationshandboken. 
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IV. REGISTRERA OCH ADMINISTRERA NY 
ANVÄNDARE 
 
MÅL 

 
I det här avsnittet av manualen förklaras: 

• hur du registrerar dig som ny användare. 
• administrativa möjligheter för ALLA användare. 

 
 

steg ett: registrera dig som ny användare 
 

 
 
 
Om du är anställd på ett av Covisints medlemsföretag och vill få åtkomst till 
ett tjänstepaket måste du registrera dig som ny användare. Fråga Covisint-
representanten eller personen i din organisation som har uppmanat dig att 
registrera dig om du inte är säker på om din organisation redan är registrerad. 
I nästa steg kan du söka efter din organisation. Klicka på knappen för ny 
användare och klicka sedan på registreringsknappen. 
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steg två: hitta organisation 
 
Om du vill fortsätta med registreringen som en ny användare måste du leta 
reda på din organisation med hjälp av nyckelordssökning ELLER genom att 
markera den första bokstaven i ditt organisationsnamn med hjälp av det 
alfabetiska indexet. Om du vill göra en nyckelordssökning anger du 
huvuddelen i organisationsnamnet i textrutan. Du kan även använda listrutan 
om du vill göra en mer detaljerad sökning genom att använda alternativen 
Innehåller eller Börjar med. Klicka sedan på sökknappen. 
 

 
Om du vill söka i det alfabetiska indexet klickar du på första bokstaven (eller 
siffran) i organisationsnamnet och på sidan över sökresultat visas alla 
registrerade organisationer som börjar med den bokstaven (eller den siffran). 
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När sökresultaten visas väljer du lämplig administrativ organisation. Det kan 
vara en organisation på högsta nivå eller en division. Organisationens adress 
behöver inte matcha adressen där ditt kontor ligger. 
 
Om du vill gå vidare till steg tre väljer du lämplig organisation och klickar på 
Fortsätt registrera eller, om du inte har hittat din organisation, på knappen för 
att utföra en ny sökning. 
 

 Om den organisation du valt redan har förgrenats i en eller flera 
administrativa divisioner kommer du att se en extra sida som visar den 
hierarkiska informationen i ett grafiskt format. Markera alternativknappen för 
lämplig organisation och klicka på Välj och fortsätt registrering.
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steg tre: ange användarinformation 
 

 
 
I de här steget får du veta hur du anger personlig information som en ny 
användare. De obligatoriska fälten omfattar: namn, telefonnummer, e-
postadress, tidszon, språkinställningar och valutainställningar. De 
obligatoriska adressfälten ska vara ifyllda. Om adressen inte stämmer kan du 
skriva över informationen med rätt information. 
 

 
 
Sedan måste du välja ett användar-ID, lösenord och en hemlig fråga med 
åtföljande svar (om du skulle glömma lösenordet). Ditt användar-ID måste 
vara mellan 4 och 20 tecken långt. Om ditt företag har en standard för att 
ange användar-ID kan det vara bra att följa den standarden och för 
enkelhetens skull välja samma ID. Lösenordet måste vara mellan 8 och 20 
tecken långt och det får inte innehålla skiljetecken eller symboler. Om du har 
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glömt ditt användar-ID får du en hemlig fråga som du måste svara rätt på. 
Exempel på frågor: Vilket var mammas flicknamn ELLER Vad hette min 
gymnasieskola? Om du ska få ett nytt lösenord MÅSTE du exakt matcha det 
du angett i rutan som svaret på den hemliga frågan, eftersom lösenordet är 
skiftläges- och skiljeteckenkänsligt. 
 

 Lösenordet måste ändras var nittionde dag för att garantera säkerheten. 
Du kan inte använda samma lösenord inom sju ändringar och det bör inte 
likna de andra (t.ex. lägga till ett annat nummer i slutet av det ursprungliga 
lösenordet, t.ex. “covisint1”). 
 
När du har angett den information som krävs i formulärfälten går du vidare till 
steg 4 genom att klicka på Fortsätt registrera. 
 
steg fyra: välj tjänstepaket 
 

 
 
Nästa steg i registreringsprocessen är att välja tjänstepaket. Alla tjänstepaket 
som Covisint för tillfället kan erbjuda visas på sidan. Det kanske inte går att 
prenumerera på alla tjänster eftersom dessa kanske inte har godkänts av 
administratören. Om du vill snabba på godkännandeprocessen markerar du 
kryssrutan bredvid det tjänstepaket du vill ha. Om du vill ha mer information 
om dessa paket klickar du på länken för mer information. När du har markerat 
tjänstepaketen för din organisation klickar du på Fortsätt registrera. Om du vill 
gå tillbaka till föregående sida klickar du på bakåtknappen. 
 
steg fem: granska ansökan och skicka 
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Det sista steget i registreringsprocessen är att granska den information som 
angetts i tidigare steg. Granska informationen noggrant innan du klickar på 
Skicka registrering. Om du vill redigera något i informationen klickar du på 
bakåtknappen eller så använder du menyn till vänster för att gå tillbaka till de 
föregående sidorna. 
 

 När du har skickat den nya användaransökan får du automatiskt en e-
postbekräftelse. Ett separat e-postmeddelande vidarebefordras till 
säkerhetsadministratören i organisationen med information om ansökan. Du 
måste få en e-postbekräftelse från säkerhetsadministratören innan du kan 
logga in på Covisint-portalen och få åtkomst till godkända tjänstepaket. 
Kontrollera status på registreringen genom att klicka på länken för att 
kontrollera status på inloggningsportalen: https://portal.covisint.com. 
 

 Vi rekommenderar att du alltid loggar in på portalen, istället för att skapa 
bokmärken och logga in direkt på tjänstewebbplatsen. Portalen är ingången 
för alla Covisints produkter och används för att hålla alla Covisint-medlemmar 
uppdaterade om viktiga händelser. 
 

ANVÄNDARADMINISTRATION 
 
När du har registrerat dig som ny användare kan du utföra följande åtgärder: 
 

• återställa lösenordet. 
• uppdatera användarprofilen för Covisint. 
• ändra lösenordet. 
• ta fram och kontakta säkerhetsadministratören/-administratörerna i 

organisationen. 
• begära åtkomst till nya tjänstepaket från Covisint. 
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 Du kan när som helst komma åt 
användarfunktionerna via Min profil till 
vänster på sidan. 

 
 
 

VISA PROFIL 
 
I avsnittet Visa profil finns all användarinformation som innehåller: 
användarstatus, användarprofil och tilldelade roller (om så är tillämpligt). 
 

 
 
Om du är en aktiv, godkänd användare visar avsnittet för användarstatus 
Aktiv. Om du har angetts som Inaktiv ELLER stängts av kan du kontrollera 
status genom att klicka på länken Visa detaljer. I snabbfönstret visas hela din 
historik som Covisint-användare (om så är tillämpligt). 
 
I avsnittet för användarprofil finns all personlig information som adress, e-
postadress och telefonnummer. 
 

 Du kan när som helst redigera din användarprofil genom att klicka på 
länken Redigera profil under alternativavsnittet.   
 
Sedan kommer alla roller som för tillfället tillhör Covisint Administration att 
finnas i avsnittet för tilldelade användarroller. De flesta användare har inga 
administrativa roller. 
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 Säkerhetsadministratören är den enda personen som kan ändra de 
tilldelade rollerna. 
 

 För att det ska bli lättare att visa tjänstepaketen kan du klicka på fliken för 
att visa tjänstepaket istället för att använda huvudnavigeringen. Om du klickar 
på den här länken visas informationen om tjänstepaketet framför 
informationen om användarprofilen. 
 

VISA TJÄNSTEPAKET 
 
Alla tjänstepaket som du för tillfället prenumererar på visas i listan på sidan 
Visa tjänstepaket och ordnas efter kategori. Om du prenumererar på några 
partnerportaler kan du hitta detaljerad information om tillgängliga koder i 
informationen om tjänsterna. 
 

 
 
Om du vill visa information om något tjänstepaket klickar du på länken för 
motsvarande paketnamn. 
 

 Det är bara säkerhetsadministratören som kan ändra dina rättigheter till 
dessa tjänstepaket. Om du vill beställa ett nytt paket klickar du på länken för 
att ansöka om tjänster från huvudnavigeringen eller via alternativlänkarna. 
 
Om du vill beställa webbplatskoder som kan vara associerade med vissa 
tjänstepaket eller underpaket klickar du på tjänstepaketets namn så visas 
informationen.  
 

 
 
Observera att flera webbplatskoder associeras med underpaket. På 
informationssidan för paket och underpaket finns en länk till 
webbplatskoderna och en länk till att beställa webbplatskoder. Observera att 
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godkända webbplatskoder är de koder som är tillgängliga för godkännande av 
den närmast berörda administratören. 
 

REDIGERA INFORMATION 
 
All personlig information i listan under användarprofilen kan redigeras med 
hjälp av länken för att redigera information från huvudnavigeringen eller via 
alternativlänkarna. Om du vill uppdatera eller ändra informationen anger du 
bara den nya informationen i textrutorna. När du har uppdaterat profilen 
klickar du på knappen för att spara ändringar. Om du redan har angett den 
nya informationen men bestämmer dig för att behålla den gamla 
informationen klickar du bara på knappen för att ångra ändringar. Fälten 
återställs då till det tidigare läget. 
 

 Det är viktigt att du uppdaterar användarprofilen så att 
säkerhetsadministratören kan informera dig om eventuella ändringar i ditt 
konto eller dina tjänstepaket. 
 

ÄNDRA LÖSENORD 
 
Det är viktigt att du ändrar lösenordet var nittionde dag för att garantera 
säkerheten för kontot och för hela Covisint Exchange. Om du vill ändra det 
nuvarande lösenordet klickar du på länken för att ändra lösenord från 
huvudnavigeringen eller via alternativlänkarna. Sedan anger du det nya 
lösenordet i lämplig textruta och anger det nya lösenordet igen i textrutan 
under. 
 

 
 
Bekräfta ändringarna genom att klicka på knappen för att ändra lösenord. 
Nästa gång du loggar in kan du använda det nya lösenordet. 
 

 Lösenordet måste ändras var nittionde dag för att garantera säkerheten. 
Du kan inte använda samma lösenord inom sju ändringar och det bör inte 
likna de andra (t.ex. lägga till ett annat nummer i slutet av det ursprungliga 
lösenordet, t.ex. “covisint1”). 
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BESTÄLLA TJÄNSTEPAKET 
 
Om du vill registrera åtkomst till andra tjänstepaket måste du ansöka om 
åtkomst från din säkerhetsadministratör. Klicka först på länken för att beställa 
paket från huvudnavigeringen eller via alternativlänkarna. En lista över alla 
tjänstepaket som du inte har visas. De tjänstepaket som organisationen för 
tillfället prenumererar på markeras med en blå markering. 
 

 
 
Om du vill ansöka om en ny tjänst klickar du på knappen för ansökning för 
lämpligt paket. All information om det paketet visas. 
 
När du har granskat paketinformationen och angett den specifika information 
som krävs klickar du på knappen Fortsätt. Ett e-postmeddelande skickas 
automatiskt till din säkerhetsadministratör som sedan godkänner eller avslår 
din ansökan. Du får sedan en e-postbekräftelse om vad administratören har 
beslutat. Om du väljer att göra på det sättet kan du ansöka om ett annat 
tjänstepaket genom att klicka på länken för att ansöka om fler paket. 
 

 Du blir bara godkänd för de tjänstepaket som din organisation för tillfället 
prenumererar på, men du kan emellertid ansöka om tjänstepaket som din 
organisation inte prenumererar på. Då ser administratören att det finns ett 
behov av den här tjänsten. 
 
Mer information om hur du ansöker om webbplatskoder finns i avsnittet Visa 
tjänstepaket. 
 

VISA MIN(A) ADMINISTRATÖR(ER) 
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Om du behöver kontakta säkerhetsadministratören direkt hittar du 
administratörens/administratörernas kontaktinformation genom att klicka på 
länken för min organisation. 
 

 
 
På sidan över organisationsprofilen kan du bläddra fram till avsnittet om 
administratörsinformation. 
 

 Om du behöver hjälp med verktygen i CCA (Covisint Connection and 
Administration) kontaktar du administratören i organisationen. Om 
administratören inte kan hjälpa dig går du till följande webbadress och letar 
upp Covisint Help Desk-telefonnumret för ditt område: 
http://www.covisint.com/help/contact/custserv/ 
 

*** 
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Bilaga 
 

INAKTIVITETSRAPPORT och AUTOMATISK INAKTIVERING 
 
Några av Covisints portalkunder har valt att implementera funktioner för 
aktivitetsövervakning och automatisk inaktivering. Funktionen övervakar 
användaraktiviteten i portalerna. Användare som inte använder portalpartner-
program under mer än 90 dagar flaggas av inaktivitetsövervakningen, och den 
kommer tillfälligt att återkalla åtkomsten till portalen och notera bristen på 
aktivitet i ”inaktivitetsrapporten”. Andra tjänster kommer fortfarande att vara 
åtkomliga och aktiva. Vid återaktivering återställs alla behörigheter.  
 

 Hur vet jag om jag, eller en av mina användare, har blivit automatiskt 
inaktiverad?  

Du märker om du har blivit inaktiverad när du försöker få tillgång till ett 
portalpartnerprogram. Du får då ett felmeddelande som varnar dig och säger 
att åtkomsten har slutat gälla. Säkerhetsadministratören kan återaktivera din 
åtkomst.  
 
Det finns två sätt som en säkerhetsadministratör kan använda inaktivitets-
relaterade funktioner: 
 

1. På företagsnivå genom att använda inaktivitetsrapporten 
2. På användarnivå genom att använda användarprofilen och status 

för tjänstbeviljande 
 
 
Inaktivitetsrapport på företagsnivå 
 
Säkerhetsadministratörer och företagsadministratörer har tillgång till en 
inaktivitetsrapport som visar alla användare som befinner sig i det tillfälligt 
återkallade läget. För varje användare som finns med i rapporten kan 
administratören välja om åtkomsten ska tas bort permanent, om den ska 
återaktiveras eller om ingen åtgärd ska vidtas. 
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Administratören kan sedan se listan över inaktiva användare och kan också 
återaktivera dem. Från den här skärmen har administratörerna möjlighet att 
återaktivera användarens partnerportalåtkomst eller att helt återkalla tjänsten 
från användaren. Om administratören markerar rutan ”include all divisions” (ta 
med alla divisioner), kan visas alla användare i organisationer under 
administratören i ett hierarkiträd. 
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När administratören har valt vilka användare som ska tas bort och/eller 
återinstalleras och klickat på fortsättningsknappen, uppmanas han/hon 
på efterföljande sida att godkänna besluten som ska fattas. 
 

 
 
Om administratören väljer att återkalla tjänsten, uppdateras tjänstens status i 
användarens profil.  
 
 
Användarprofil – Inaktiv beviljandestatus 
 
Säkerhetsadministratören kan också upptäcka inaktivitet for individuella 
användare genom att titta på deras individuella användarprofiler och status 
för tjänstbeviljande. 
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Om du klickar på reactivate (återaktivera) visas följande sida för granskning: 
 

 
 
Klicka på Submit Decisions (Skicka beslut) om du vill återaktivera beviljandet. 

 

FUNKTION FÖR ANVÄNDARGRANSKNING 
 
En del av Covisints portalkunder kräver att säkerhetsadministratörer utför 
periodiska granskningar av deras användare. En gång i kvartalet skickas 
en granskningspåminnelse per e-post till alla säkerhetsadministratörer, 
där de uppmanas att utföra nödvändiga granskningsaktiviteter.  
 
Säkerhetsadministratören kan utföra granskningen genom att använda 
funktionen för att granska användare i CCA. Tillgång till användar-
granskningen får du om du klickar på länken ”audit users” (granska 
användare) under användaravsnittet på skärmens vänstra sida. 
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Om du klickar på länken ”audit users” (granska användare) visas en lista 
över alla användare i administratörens organisation. Genom att klicka i rutan 
”include all divisions” (ta med alla divisioner) kan administratören granska 
organisationerna under sig i hierarkiträdet. 
 

 
 
Med hjälp av användargranskningsformuläret kan administratören antingen 
stänga av eller inaktivera användare på listan. Om användaren är aktiv kan 
han/hon utestängas från den här skärmen. Om användaren för tillfället är 
avstängd, kan han/hon inaktiveras från den här skärmen.  
 
Granskningsformuläret kan vara flera sidor långt. För att kunna slutföra 
granskningen måste administratören gå igenom varje sida i formuläret. 
På den sista sidan skickar administratören granskningen och den loggas 
då som slutförd.  
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Om det är möjligt anger administratören en orsak till avstängningar och/eller 
inaktiveringar. En standardorsak till avstängning/inaktivering fylls i. Administra-
tören har möjlighet att välja om han/hon vill skicka ett e-postmeddelande till 
användarna och meddela dem att statusen har ändrats. 
 

 
 
När administratören har bekräftat sina beslut, kan granskningen loggas 
som slutförd. Genom att klicka på ”audit users” (granska användare) 
kan administratören återgå till granskningen när som helst. 
 

 
 
Datum för den senaste granskningen och ID för den granskande 
administratören visas på skärmen Audit Users (Granska användare). 
Administratören kan titta på granskningshistoriken genom att klicka på 
knappen ”view audit history” (visa granskningshistorik). 
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Datum för alla slutförda och loggade granskningar och ID för den granskande 
administratören visas. 
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