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Lonudgifter
Har du styr p@ hvem der far Ign og hvad de far? - Navigationssedlen her hjzelper trin-for-trin

med at danne rapport over udbetalte Ignninger pa institutionen.

Fase

Kommentar

Tast

SD-Lgn abnes

Fgrst skal SD Lgn abnes via ikonet
pa skrivebordet.

Dernaest vaelges spillekortet "Da-
tawarehouse” pa forsiden af SD
Lgn.

Opbyg og dan
rapport

I menuen til venstre vaelges "Bud-
getopfalgning”.

Dernaest veelges undermenuen
"Opbyg og dan rapport”.

Under “Organisation” kan der
veelges en specifik afdeling,
safremt dette gnskes vist.

Safremt en specifik afdeling ikke
veelges, sa anbefales det at saette
flueben i "Vis laveste
organisationsniveau”.

Dernaest udfyldes kriterier:

o %43ned (anbefales seneste 2)

o Ar

e Analysevariabel (Faktisk
Ignforbrug)

e Veelg opdeling (Navn)

@nskes forhold undersggt
naermere, da veelges ogsa Lgnart
sammen med Navn under "Vaelg
opdeling”.

Slutteligt trykkes pa knappen "Dan
rapport”.

Afdelingsbudget

eelg organisation:
Alle
#BF-Handicap-I-Strategi (UQ_0194)
#BF-Normal-I-Strategi (UQ_0193)
#BF-Ungeindsats-I-Strategi (UQ_0189)
#Borneh Skovbrynet/Ssndermosen(FDDB) (UQ_0008) -

| Vis laveste organisationsniveau
[ Isorter efter koder

Analysevariable Veelg opdeling

Faktisk lonforbrug Navn
Budget - Ingen valgt -
Forventet lonforbrug Lonart
Lenforbrug i alt

valgt

Omkostningstype
Personalekategori
stillingskode niveau 1
Stillingskode niveau 2

=
Pdf - Dan rapport

Omkastningstype

Sadan gemmes
dokumentet

@nskes dokumentet gemt ggres
dette ved at trykke pd en af tre
knapper.

e Excel

e Excel med sum

« PDF

Obs. SD-Lgn gemmer filer som
websted, hvorfor du skal huske at
gemme som Excel- eller PDF-fil.

EEOEIIﬁ Excel med sum & _Pdf_.-'»
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Lonoplysninger

Har du styr pa dine medarbejderes Ignindplacering? - Navigationssedlen her hjzelper trin-
for-trin med at danne rapport over Ignindplacering.

Fase Kommentar

Tast

SD-Lgn abnes
pa skrivebordet.

Lan.

Fgrst skal SD Lgn abnes via ikonet

Dernaest veaelges spillekortet "Da-
tawarehouse” pa forsiden af SD

Datawarehouse

Opbyg og dan
rapport arbejderoplysninger”.

rapport”.

I menuen til venstre veelges "Med-

Dernaest veelges undermenuen
"Opbyg og dan rapport”.

Under “Organisation” kan der
veelges en specifik afdeling,
safremt dette gnskes vist.

Under modelgruppe veelges
"Ledelsestilsyn” og under model
veelges “"Lonoplys. ledelsestilsyn”.

Vaelg dernzest hvilken perioder der
gnskes vist for. Der vil som
standard altid blive vist
oplysninger pr. dags dato.

Slutteligt trykkes pa knappen "Dan

H |l ananalyse

+ Medarbejderoplysninger
T HETUsIonSetyTng

Modelgruppe Model
| Ledelsestilsyn hd || |u3ropys. ledelsestilsyn V|| ?

Periode

Dato
®) Oplysninger pr 13.07.2023 |
J Alle oplysninger pr. ‘ |

=
Pdf - Dan rapport

Sadan gemmes | @nskes dokumentet gemt ggres
dette ved at trykke pa en af tre

dokumentet
knapper.

e Excel

e Excel med sum
e PDF

Obs. SD-Ign gemmer filer som
websted, hvorfor du skal huske at
gemme som Excel- eller PDF-fil.

=
Egoellﬁ Excel med sum &

e
Pdf -
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Navigationsseddel 2.3

Fraveersrapport

Kan du ikke finde din fraveersrapport i MinPortal? - Navigationssedlen her hjalper trin-for-
trin med at danne og gemme din fravaersrapport.

Fase

Kommentar

Tast

MinPortal abnes

Fgrst skal MinPortal abnes via iko-
net pa skrivebordet.

Derneest veelges boksen “Sygefra-
vaer". - En ny fane abnes.

Sygefravaer
Seneste 12 maneder

6,6%

MinFortal

Forskellige fra-
vaersvisninger

Nu praesenteres overbliksbilledet,
der viser det samlede fraveer.

@nskes visning af fravaer specifi-
ceret ggres det ved at trykke pa
den enkelte boks, eks. “Sygdom”.

Ved at trykke pa den grafiske illu-
stration vises fravaer pa den en-
kelte medarbejder. — Virker kun
pa forsiden.

Ved at trykke pa understregede
omrader vises flere detaljer.

Bams sygedage
Senests 12 manader

0,3%

—
|
—
Arbejdsskade
§56 sygdom
aug

Delvis arbejdsskade

Delvis §56 sygdom

Filtrering pa ad-
ministrativ or-
ganisering

@nskes gkonomirapporten vist pa
en seerlig afdeling/omréde, kan
dette ggres ved at anvende "Ad-
ministrativ organisering”.

Du skal selv vaelge et niveau.
N.B. hvis sggefunktion anvendes,
sa skal fluebenet i "Alle” forst fjer-
nes.

Anszettelsesvilkar

Administrativ organisering
Alle veerdier

Intet filtes

Ansattelsesvilkar
Alle veerdier

[E  Start: Tilfej en inputstyring ‘

Tilg. kontrolelementer
RAVAER (ALl
Niveau 1: Forvaltning +
Niveau 2: Afdeling + ‘

Niveau 3: Kontor/Omréde + |

Sadan gemmes
dokumentet

N&r der er fundet den rette vis-
ning og denne gnskes gemt til do-
kumentation ggres dette ved at
trykke pa “pilen” gverst i billedet.

Her anbefales det at vaelge mel-
lem enten Excel eller PDF.

OBS. Gemmes filen i Excel til brug
for videre bearbejdning af data,
da husk at summeringer ikke er
formler, men tekst.

Slutlig trykkes pa "Eksportér”.
Der gemmes altid ud fra den aktu-
elle visning.

aes

EE Excel
(i POF

fap HTML

Annuller

Eksportér

Side 1 af 1




Navigationsseddel 2.4

Aabenraa

Kommune [
N

Fravaerskalender

Hvis bare der var en nem og overskuelige made at se fravaer pa. - Navigationssedlen her

hjaelper trin-for-trin med at danne en fravaerskalender der danner overblik.

Fase

Kommentar

Tast

SD-Lgn abnes

Fgrst skal SD Lgn abnes via ikonet
pa skrivebordet.

Dernaest veaelges spillekortet “Fra-
vaerspolitik” pa forsiden af SD Lgn.

B

Fravaerspolitik

Opbyg og dan
kalender

I menuen til venstre vaelges “Fra-
vaerskalender”.

Dernaest veelges/udfyldes felterne
institutioner og afdeling. Slutlig
skal veelges den enkelte medarbej-
der der gnskes dannet en kalender
for.

Er det seerlig sygefravaer der gn-
skes belyst ggres dette i feltet
"Lonart”.

Slutlig trykkes pa@ knappen "Dan
kalender”.

SILKEBORG
DATA
Fraverspolitikker
Fravaerspolitikker
Tilknyt fravaerspolitik

Fravaersheskeder
Fraverskalender

er |- VaElg Institution

Lonart | Veelg

ineder =
Dan kalender

Sadan gemmes
dokumentet

Fravaerskalenderen er nu dannet
og er allerede gemt p& computeren
i mappen "Downloads” pa dit P-
drev.

Alt der skal ggres er at flytte filen.
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Ferieoversigt

Har du styr pa dine medarbejderes restferie? - Navigationssedlen her hjzelper trin-for-trin
med at danne en oversigt over restferie og planlagt ferie.

Fase

Kommentar

Tast

SD-Lgn abnes

Fgrst skal SD Lgn abnes via ikonet
pa skrivebordet.

Dernaest veaelges spillekortet “Per-
sonaleweb” pa forsiden af SD Lgn.

Personaleweb

Dan oversigt

I menuen til venstre veaelges "Fe-
rieoversigt”.

Er billedet tomt skal der vaelges en
afdeling i sggefeltet i toppen under
menuen “Person og sted”.

I rullefeltet "afviklingsperiode” kan
du veelge mellem nuvaerende- eller
tidligere perioder.

I fanerne foroven kan veelges
mellem ferie og 6. ferieuge.

OBS. felterne "Planlagt” og
"Restsaldo med Ign” da disse giver
indikationer for registrering af
ferie.

@nskes det at se de saldi der er
stgrst kan man med fordel trykke
pd overskrifterne, hvorefter disse
sorteres i stigende eller faldende
reekkefglge.

=l 5D Personale Web
Medarhajdarayersigt
Feriecversigt

RTspadsermpsoversigt

Afviklingsperiode |01.09.2022 - 31.12.202p | ~ |

T evmeree |

Anvendt & Restsaldo

overfort &

Restsaldo med
lan &

Planlagt <

Sddan gemmes
dokumentet

@nskes dokumentet gemt ggres
dette ved at trykke pa knappen i
nederste hgjre hjgrne "Eksporter
til Excel”.

| Eksporter til Excel |
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Gennemfgr ledelsestilsyn
Hvordan var det nu lige at jeg gennemfgrer ledelsestilsynet? - Navigationssedlen her hjzel-
per trin-for-trin med at gennemfgre ledelsestilsynet.

Fase Kommentar Tast
Ledelsestilsynet | Fgrst skal ledelsestilsynet abnes Opgaveliste
gbnes Vla batChJObbet I "Opgave/ISten" I [:\Ledelsestilsynforstilling'001163:Le-
Pr'sme. ! Emne : o
Forhandsvisning
| Fay Ledelsestilsyn

Slet pamindelse

Se eventuelt videovejledning "S§-
dan 8bner du i batch”.

Marker som laest

Abn Ledelsestilsynsarki\rl:}

Inden gennem- | Inden ledelsestilsynet gennemfg-
fgrelse res er det vigtigt, at alle kontroller
er foretaget og alle dokumentatio-
ner er vedhaeftet eller henvisning
til hvor materialet er gemt.

Gennemfgrelse I menuen foroven er der en knap
illustreret med et grgnt flueben. i=
Nar der trykkes pa denne, forst da | |s
har du gennemfgrt dit ledelsestil-
syn.

m

nnemfgrll Skift

N.B. er den graskraveret som i
dette tilfeelde, s er det tegn pa at
der ikke er tildelt rettigheder til at
gennemfgre. — Du har kun en
kigge-adgang.
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Ledelsestilsynsarkiv
Jeg vil se tidl. ledelsestilsyn eller faet gennemfgrt ledelsestilsyn for tidligt, hvad ggr jeg nu?
- Navigationssedlen her hjzelper trin-for-trin med at annullere et gennemfgrt ledelsestilsyn.

Fase Kommentar Tast

Ledelsestilsynet | Fgrst skal ledelsestilsynet abnes .
3 i H ” . r
abnes via ledelsestilsyn under "@konomi- | ©keremiapporter

rapporter” pa Prisme startsiden. _

Find ledelsestil- | I menuen til venstre veaelges "Le- e —

synsarkiv delsestilsynsarkiv”.

I det nye billede er der mulighed
for at se tidligere gennemfgrte le-
delsestilsyn.

N.B. de zldste ledelsestilsyn vises | "
forst, derfor tryk pd overskriften
"Gennemfgrt”. Derved sorteres
der pd gennemfgrelsesdato.

Se vedheaeftede | Ved at markere et gennemfgrt le-
filer eller annul- | delsestilsyn (markeres med en bl
ler et gennem- farve), kan der via menuen over
fort tilsyn gennemfgrte ledelsestilsyn ske
forskellige valg.

Vedheeftede filer Fjem godkend Bkonomisk status Kontrollerede poster

Der kan tilgds vedhaeftede filer.

Der kan ses tidligere kontrollerede
Vedheeftede filer Fjern godkend Blonomisk status

poster.

Der kan annulleres tidligere gen-
. Vedhe=ftede filer _F'E'n odkend Fkonomisk status Kontrollerede poster
nemfgrte ledelsestilsyn. o]

OBS. Sikre at rette ledelsestilsyn
er markeret. Trykkes der fgrst
"Fjern godkend”, sa kan det ikke
fortrydes.
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