Informasijon til brukere av SS@s nye portal for
lonns- og personaladministrasjon, april 2010
Palogging

Velkommen til statens fellestjenester

Lenns- og personaladministrasjon

Bruker-D 1000nnnn
Passord sssssnss
Logg pd
Senter for

statlig gkonomistyring

Ansatt selvbetjening og leder selv-
betjening samles fra april 2010 i
SS@s nye portal for lgnns- og
personaladministrasjon.

Alle ansatte blir portalbrukere.
(ESS og MSS er historie).

Paloggingsbildet hentes fra
http:/fsi.lp.sfso.no

Brukeridentiteten er uendret.

Alle ma angi nytt passord ved farste
gangs palogging. Passord hentes vel
hjelp avGlemt passord?

Passordregler: Passord ma veere tot
8 tegn og besta av bade bokstaver, {
0og minimum ett spesialtegn (komma,
bindestrek, punktum etc.).

Oversiktsbilde og navigering

L ‘E?' https://Fsi-test.|p.sfso, nofiri/portal
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== Her kan du vedlikeholde personlig informasjon

Ik nummer, e-post mmj:
Du kan ogsa =ake etter andre ansatte i din virkzomhet

stig
kan du registrere arbeidstid, seke om fravasr og vise bank 0g

tidzinformasjon palysninger som gielder familiemeds og

Du har ogsa en oversikt over dine fravesrskvoter, kontaktperzoner,

Snarvei

Relzeadministrasion

Her kan du registrere reiseregninger og finne igjen dine
tidligere reiser,

"

Snarvei

Opprett reiseregnin

Oversiktsbildet ved palogging er nytt
Bildet har 4 mappekort.

MappekortetAnsatt selvbetjening
inneholder funksjonalitet for alle
ansatte.

Mappekorteteder selvbetjening
erstatter tidligere MSS og er kun
tilgjengelig for tidligere MSS-brukere

Mappekortetnnkurv viser oppgaver
til behandling, meldinger og varsler

MappekorteHjelp viser generell
brukerdokumentasjon og eventuell
virksomhetsspesifikk hjelp

For & navigere kan du bruke menyer

klikke pa ikonene eller de bla linkeng.

Det er ingen endring i funksjonalitet.
Alle ansatte skal registrere ngyaktig
samme informasjon som far innfarin
av portalen.

Utseende pa de fleste skjermbilder e
endret, men bildene inneholder de
samme registreringsfeltene som far.
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Veiviser som viser oversikt over hele prosessen
Opprett Reiseregning
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Generelle data Regiztrer utgiftzbilag

3 I

Kentroller og =end

Medarbeider Normann Marta ¢ 00002211 ) Skjema Dagsreize innenlandz

1 Reqgiztrer utgiftzkilag b| Lagre utkast Awbryt

| de fleste bilder ligger det en veivise)
pa toppen av bildet som viser hvor i
prosessen du er og hvor mange trinr
som gjenstar.

r
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Brukerdokumentasjonen er flyttet

Ansatt

Oversiki | Betaling | Egne data

Brukerdokumentasjonen ligger som
PDF-filer pa toppen av hvert enkelt
bilde

Fraveerssgknad

Fravarsseknad
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Faor frav@ersmelding eller -rapportering: Oppgi nedvendige data og velg Kontroller,

Fravesrstype: |;1x-.-ap. overtid/reizstid |'|

Dato: Ti
Tidspunkt: Til
Varighet: Timer

Merknad for godkjenner: {Trenger fri fredag 30.4.
Ref EEITItﬂ|E.|

| | Kontraller ﬂ Awbryt

Registreringsbildet har en oversikts-
kalender som viser fraveer som er

registrert fra far eller som du bare hg
sgkt om. Dagens dato og innevaerende
uke er markert (uke 13 i eksempelet).

=

Kalenderen kan vises eller skjules.
Det samme gjelddfvoteoversikt og
Oversikt over fraveer.

Nar du oppretter en ny fravaers-

melding kontrolleres denne auto-

matisk at:

» sgknaden ikke er i konflikt med
allerede godkjent fraveer.

* du har tilstrekkelig restkvote.

» sgknaden ikke er i konflikt med
annen sgknad under behandling.

* egenmelding ikke er over 8
kalenderdager.

» fraveerstimer beregnes i henhold
til din arbeidsplan, eventuelt
kontroll mot sommer/vintertid.

Bekreftelse om at fraveeret er godkjent
sendes som e-post.

MERK: Du kan ikke velge dato ved 3
klikke pa oversiktskalenderen oppe i
bildet. Den har kun visfunk-sjonalitet

April 2010 ]
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Men du kan registrere ved hjelp av
kalender som ligger pa kalenderikong
bak datofeltene.

U
pLe

Oppslag pa lgnnslipp

Ansatt selvbetjening Innkury Hjelp

Oversikt | Kontor | Arbeidstid | Reiseadministrasjon | Betaling | Egne data

X

Filnedlasting

Vil du Apne eller lagre denne filen?

MNavn:  unknown. pdf

Type: Adobe PDF Reader, 14,6 kB

Fra: Fsi-test.lp.sfso.no

A Tuligere Iannsoppgave

[ Apne [ Lagre ] [ Avbryt

Be altid om bekreftelse for derne typefyiler Spnes

i g 1 Selv om filer fra Internett kan vaere nytfige, kan noen filer skade
d datamaskinen. |kke 3pne eller lagre filen hvis du ikke stoler pd
= kilden. Hva errisikoen’?

Lgnnslippen er i PDF-format og
enklere & skrive ut enn i tidligere
versjon.

Velg Lannsslippi oversiktsbildet
eller bruk menyeiBetaling og
deretter_gnnsslipp. Du far opp en
dialogboks som gir mulighet til & &pn
lgnnsslippen eller lagre den som fil.

@

Qo

For a finne eldre lgnnsslipper, klikk g
Tidligere lannsoppgave

Dersom du ikke far opp dialogboksen
skyldes det trolig sikkerhetsinnstil-
lingen pa Internett Explorer. Kontakt
lokal brukerstgtte om ngdvendig.
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Tillegg ved registrering av frammgtetid

Registrering av frammgate
Ansatt selvbetjening

Innkury

Hielp

Owersikt | Kontor | Arbeidstid | Reiseadministrasjon | Betaling | Egne data
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Kentroller og lagre
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Ukeperspekiiv Dagsperspektiv
Dato [4][ [ [ Star]
Arbeidstid registrert pa 26, hpars 2010
Fravesrz-/fremmetetype Innhold Siartkl. Sluttkl,
Planiagt arbeidstid 775 0300 15:45
Tilstede (001) 08:05

Reizetid mfavsp. innland (023)
Overtid mot betaling (011) kool

Tieneste (diverss) (031) -

-

-
(1= -] rea[ Al tt (=] =] =]
Slett rad |(- Lagre som ma } Upp:lat&r]

i Forrige I(Kuntrcllﬁr E-

Avbryt

P& toppen av registreringsbildet ligge
en kalender. Denne kan vises eller

skjules. Du kan klikke pa kalenderen| i

stedet for & skrive inn dato.

For a registrere ma du ga til mappe-
kort Dagsperspektiv Bildet er tomt
forste gang du kommer inn.

Velg de arsakskodene du oftest har
bruk for og klikk deretter pagre
som mal Bruk ogsd.agre som mal

om du seinere gnsker & endre maler).

Skriv inn dato, eventuelt klikk pa
oversiktskalender oppe i bildet eller
bruk kalender som ligger pa
kalenderikonet bak datofeltet.

Registrer arbeidstid ved & skrive inn
startklokkeslett og sluttklokkeslett.
Du trenger ikke lagre for hver dag.

Registrer de dagene du skal registrer

pa, bla til neste dag ved hjelp av
piltasten bak datofeltet.

Dersom du ikke har opprettet din egg
mal vil bildet tammes hver gang du
blar deg til neste dag.

Nar du er ferdig & med registrere,
klikk pa Kontroller nederst i bildet.

Dersom du ikke klarer & bla til neste

dag har du trolig en feilmelding oppe i

bildet. Feilmeldinger legger seg inn
mellom veiviseren og oversikts-
kalenderen.

E_qet bilde for kontroll av poster som vil bli Iagret.

ET- |

Rediger Kontroller og lagre

Kontroller registreringene dine fer du lagrer

Registrert arbeidstid

Dato Frawv.-/frm.type Celleinnheld
24.02.2010 Tilsteds 8,33
25.03.2010 Tilstede 1,33
25.03.2010 Reizetid mfavap. innland TE7
25.02.2010 Tiletede 7,42

4 Forrige trinn . Exit

Nar du klikker p&ontroll far du opp
et nytt bilde som lister de registre-
ringer du har gjort.

Dersom registreringen er korrekt,
klikk pa Lagre. Oppdager du feil kan
du brukeForrige trinn for & ga
tilbake.

For oppslag pa tidsinformasjon
(tidslipp), klikk paTidsinformasjon i
oversikten. Oppslag fungerer
tilsvarende som Oppslag pa
lgnnsslipp, forrige side.
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Tillegg for ledere

Ny rapport i leders innkurv

Avdelingsoversikt fravaer

=] ¢ oo [=KEet]
2010 Februar

Man Tir Ons Tor Fre Ler San Man Tir Ons Tor Fre ler Sen Man Tir Ons Tor Fre Ler Son Man Tir Ons Tor Fre Ler San
01 02 03 04 05 0B OF 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28

Vie data for: |D\re}\15 underordnede medarbeider&\ '| for: |februar

Normann Didrik
Normann Elsiabeth
Normann Eva
Mormann Lisa
Normann Liv
Nermann Marianne
Normann Marita

Normann Ola

| leders innkurv ligger menypunktet
Avdelingsoversikt fraveer.

Dette er en ny rapport som viser
fraveer i egen avdeling, bade fraveer
som er godkjent og fraveer som det
bare er sgkt om.

Rapporten foreslar hele inneveerend
maned, men du kan velge & se en
annen kalendermaned i stedet.

Godkjenning av fravaer

o -

Vis og rediger

Normann Marta har felgende fraversmelding:

Fraveerstype: |Velferdsperm miann |

Dato: 22.03.2010 |7

Tidepunkt:  [08:00 | i [10:00 |

“arighet: Timer

Brukt: Welferdzpermizjoner: 0,25 Dager
Tidzkonto Kan trekkes fra = Kan trekkes til Krav Rest
Betalt Ferie 01.01.2009 31.12.2010 25,00 Dager 22,00 Dager
Betalt Ferie 01.01.2010 31.12.2011 25,00 Dager 25,00 Dager
Ekztraferie UD 01.01.2010 31.12.2010 3,00 Dager 3,00 Dager
Sykt barn 01.01.2010 31.12.2010 10,00 Dager 9,00 Dager
Velferdzpermigjoner  01.01.2010 31.12.2010 12,00 Dager 11,74 Dager
Avzpasering Fleksitid  01.01.2010 31.12.2010 24 00 Dager 23,52 Dager
Bonusdager 01.01.2010 31.12.2010 5,00 Dager 9,00 Dager

Godkjenning av fraveer er endret. De
ansattes restkvoter ligger nede i
godkjenningsbildet.

Velg Vis Teamkalenderi gvre del av
bildet hvis du vil se hele avdelingens|
fraveer, far du godkjenner denne
fraveerssgknaden.

Velg Vis Arbeidsliste hvis du vil se

andre fraveersmeldinger som ligger t
behandling, fer du godkjenner denng
fraveerssgknaden.

Rapportbestilling

Innkury Hjelp

Ansatt selvbetjening Leder selvbetjening

Generell informasjon | Kontaktinformasjon | Rapporter

Rapportoversikt =

Velg en av de felgende applkasjonens

Organisasjonsrapporter

Organizasjons

Stillingsrapporter

Brukere som hadde tilgang til MSS i
den gamle versjonen finner denne
funksjonaliteten i mappekorteeder
selvbetjening

De samme rapportene er tilgjengelig
i den nye versjonen, men menyen sg
annerledes ut.

Merk at det ligger 2 hjelpefiler i dette
bildet.
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