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Find ind i SAP Fiori

« Log p8 SuccessFactors og tryk pa CETERETE
SAP Fiori — opret og vedligehold
af kursister

* Du viderestilles til SAP Fiori

* Link til Fiori Launchpad: Hurtige handlinger

. h ttps//p rod mo b po rt | aunc h pa d - Min profil Organisationsdiagram Min lzering Lesringsadministration Pamindelser Favoritter

cfapps.eu10.hana.ondemand.co
m/site/BaneDanmark Genveje

SUCCESSFACTORS
SAP Fiori Cloud Kurser & Laering SAP Fiori
Tidsregistrering, indbakke m.fl. Mit Team Opret og vedligehold af kursister


https://prodmobport.launchpad.cfapps.eu10.hana.ondemand.com/site/BaneDanmark
https://prodmobport.launchpad.cfapps.eu10.hana.ondemand.com/site/BaneDanmark
https://prodmobport.launchpad.cfapps.eu10.hana.ondemand.com/site/BaneDanmark

SAP Fiori

De 4 tiles

Kursister: Opret nye medarbejdere, oversigt over virksomhedens medarbejdere, seet i afgang og eendr stamdata.
Udlansobjekter: Se medarbejderes udlan (f.eks. nagler og legitimationskort)
Vis dokumenter: Se uploadet dokumenter pa medarbejdere

Kvalifikationer og upload af dokumenter: Se medarbejderes kvalifikationer og upload fornyelsesblanket

alr panepanmMark  Startside

Kursuskontaktperson

Kursister Udlansobjekter Vis Dokumenter Kvalifikationer og
upload af
dokumenter




Opret kursist via Fiori

» Klik pa Kursister - Opret og vedligehold

ol panepanmark  Startside

Kursuskontaktperson

N

/Kursister Udlansobjekter Vis Dokumenter Kvalifikationer og
upload af
dokumenter




Opret kursist - FIORI

Tryk pa + Opret kursist 1

Udfyld felterne med * 2

Hvis en faktura skal

sendes til

en speciel afdeling kan

Ref. nr.

udfyldes 3

Hvis mail udfyldes skal det Opret kursist
veere en unik mail. Flere

personer ma ikke have
samme mail.

KURSISTDATA

Afslut med + Opret
medarbejder 4




Opret kursist - FIORI

Nar kursisten er korrekt oprettet vil du se
skaermbillede 1

Tryk Ok pa denne.

Herefter kommer du tilbage til skeermbilledet
med alle dine kursister 2

Du er nu feerdig og kan lukke vinduet ved at
trykke Gem

Wis kursester

Medarejders (147)

e

) Opretiet

Maude

Eang

Kursisten

KURSISTDATA

&r nu oprettet, men der kan g& 1-2 timer for det er

muligt at tilmelde vedkommende pa kurser | SuccessE; |! !I




Andre persondata pa kursist eller sat kursist i afgang

* Log pa SuccessFactors

» Tryk pa Kursister — Opret og Vedligehold

ol panepanmark  Startside

Kursuskontaktperson
Kursister Udlansobjekter Vis Dokumenter Kvalifikationer og
upload af

v dokumenter




/Andre persondata pa kursist

S@g pa medarbejdernavn eller 5

medarbejdernummer - o,
e | i 1(‘”——#{

Klik pa den gnskede kursist 4

Skeermbilledet udvides og du kan nu se
kursistdata

Her har du mulighed for at aendre 1 e-mail, 2
Skift Profilbillede samt 3 Ref. nr.

L

Afslut med 4 Gem og tryk pa 5 x i hgjre
hjagrne for at returnere til listen og dine
kursister
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/Andre persondata pa kursist — szt kursist i afgang

Her har du ogsa mulighed for at seette en
kursist i afgang

S@g pa medarbejdernavn eller
medarbejdernummer

Klik pa den gnskede kursist

Skeermbilledet udvides og du kan nu se
kursistdata

Du skal nu klikke pa knappen 1 afgang

Der kommer pop-up frem med om du gnsker
at saette kursist i afgang

Veelges ja, kommer der en lille boks frem
nederst pa skeermen med info om, at der er
afsendt en mail til bdkuddannelser@bane.dk

Der kan farst sgges om afgang nar kursisten
ikke laengere er i firmaet.

1 Afgang

@nsker du at sastte denne kursist i afgang?

[Ja] Nej

—I5

Mail om afgang er sendt til
bdkuddannelser@bane.dk



mailto:bdkuddannelser@bane.dk

Udlansobjekter

 Klik pa Udlansobjekter

ol panepanmark  Startside

Kursuskontaktperson
Kursister Udlansobjekter Vis Dokumenter Kvalifikationer og
upload af
dokumenter
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Vis udlansobjekter

o Skriv navn eller medarbejdernummer pa den kursist, du gnsker at se
udlansobjekter pa

Lot




Vis udlansobjekter
* Klik pa vedkommende for at se

udlansobjekterne

 Udlansobjekterne ses til hgjre
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Vis dokumenter

 Klik pa Vis dokumenter

ol panepanmark  Startside

Kursuskontaktperson
Kursister Udlansobjekter Vis Dokumenter Kvalifikationer og
upload af
dokumenter




Vis dokumenter

» Alle medarbejdere vises pa skaermen

* Sg@g den medarbejder frem, som du gnsker at se
dokumenterne pa. Du kan sgge pa medarbejdernummer,
fornavn og eller efternavn 1

Wis dokumenter

eckarbaidace (143)
|
leriwrbepciemy Foman Efteman Forrrtmrisg
SO0
500
S00
00
=00
500
500

500

3



Vis dokumenter

e Du far nu vist de dokumenter, der

16

ligger pa den enkelte medarbejder

Vis dokumenter

Medarbejdens (148)
Sogr [+%
Medaiteijdern © 500007
Faimann
Efterriann

Fodseindng

Medartejderne : 500

5001

5001

5001

>

Claus

DOKUMENTER

[ Lkcnroek rappon

Thel: Farsmarstlladeles clas madsen
Cpemet at

Tilleper: 1309019

Tiel: forerkon
Cpemet af

Tithopet 13063019

Titlojet: 1R02M18

Thel: Farerndns

Opetiet af

Titteger 0S02018




Vis kvalifikationer og upload af dokumenter

 Klik pa Kvalifikationer og upload af dokumenter

alr panepanmMark  Startside

Kursuskontaktperson

Kursister Udlansobjekter Vis Dokumenter Kvalifikationer og

upload af
dokumenter

17
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Vis kvalifikationer eller upload dokumenter
 Alle kursister vises i en lang raekke.
» Treek en rapport over alle medarbejdere og deres kvalifikationer i et regneark - 1.

» Sgg den gnskede kursist frem via sggefeltet. Sag pa fornavn, efternavn eller
medarbejdernummer.

Vis kvalifikationer

= Udtraek rapport



Vis kvalifikationer eller upload dokumenter

» Marker den gnskede kursist og tryk pa
pilen til hgjre i billedet

 Kursistens kvalifikationer foldes ud og du

far et overblik over disse

19

Vis kvalifikationer

Medarbejdere (148)

| sog

________

r 150G

]

Medarbajdere [ 143

MNiels

e

50

KVALIFIKATIONER (18)

Kvalifiaton

SR1 arbejdsleder -Test

TIB AlLZ - Kebenhawns

Lufthavn Kastrup

TIB A1.2 - Roskilde

Kendetegnsvaerdi

Ja -
valifikationen
eksisterer

Ja-
kvalifikationen
cksisterer

-
kvalifikationen
eksisterer

Sap ID

S0007594

S00Z8562

50028933

Start dato

19/09%72019

26052020

"‘_‘: Lidtraek rapport

Slut dato Viedhaeft

02/12/2021  &F Vedhazn

180092022 & Vedheeh

25052023 @ Vedhaeft

=
wd

¥ Lk
Uityaed: rappas



Vis kvalifikationer eller upload dokumenter

 Hvis der skal uploades et dokument pa
kursisten, fx Fornyelse af pas pa pa banen

kvalifikationen, skal du klikke pa vedhaeft i

hgjre side.

» Der kommer nu et nyt vindue frem, hvor
du kan veelge dokument type og derefter
fil.

20

Weelg dokument type og derefter fil

Vzlg Dokumenttype

Niels

KVALIFIKATIONER (18)

T2 Udtraek Tamgort

Kvalifikation Kendetegnsvaerdi  Sap 1D Swartdato  Skyfdao Vedhaeft

50007584  O12/2019 O2N2/2021 & Vednh=ht

Vizlg Dokument

OK

Annuller




Vis kvalifikationer eller upload dokumenter

21

Veelg Dokumenttypen i rullepanelet

Veelg dokumentet centralt fra din
computer

Tryk efterfalgende pa OK

Der kommer nu en lille boks frem
med teksten Dokument sendt til
godkendelse

Safremt du er feerdig, kan du nu
logge ud

Vezlg dokument type og derefter fil

Veelg Dokumentiype

| Pas pa pa banen (005)

Veelg Dokument

| Fornyelse af pppb kvalifikation.pdf

OK Annuller

FATE AN TR S NET RIS P TANRT

tionen
Dokument sendt til =
godkendelse

o=nae anan FIngE



	Vejledning til kursuskontaktperson  ��SAP FIORI
	Indholdsfortegnelse��Find ind i SAP Fiori 	 			side 3�De 4 tiles					side 4�Opret kursist via Fiori 				side 5�Ændre persondata eller sæt kursist i afgang 	side 8�Vis udlånsobjekter på den enkelte kursist 		side 11�Vis dokumenter der er uploadet på en kursist 	side 14�Vis kvalifikationer og upload dokumenter 		side 17���� �
	Find ind i SAP Fiori 
	SAP Fiori ��De 4 tiles
	Opret kursist via Fiori
	Opret kursist - FIORI
	Opret kursist - FIORI
	Ændre persondata på kursist eller sæt kursist i afgang
	Ændre persondata på kursist
	Ændre persondata på kursist – sæt kursist i afgang
	Udlånsobjekter 
	Vis udlånsobjekter
	�Vis udlånsobjekter
	Vis dokumenter 
	Vis dokumenter
	Vis dokumenter
	Vis kvalifikationer og upload af dokumenter 
	Vis kvalifikationer eller upload dokumenter
	Vis kvalifikationer eller upload dokumenter
	Vis kvalifikationer eller upload dokumenter
	Vis kvalifikationer eller upload dokumenter

