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Find ind i SAP Portalen

e Log pa SuccessFactors og tryk pa "SAP
Portalen — opret og vedligehold af
kursister”.

e Du viderestilles til SAP Portalen.

Hurtige handlinger

L& ]2
Genveje
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De 3 tiles

* Kursister: Opret nye medarbejdere, oversigt
over virksomhedens medarbejdere, seet i
afgang og aendr stamdata.

 Kvalifikationer og upload af dokumenter:
Se medarberjderes kvalifikationer og upload
fornyelsesblanket. Fornyelsesblanketten
findes i SuccessFactors under blanketter og
vejledninger — og pa bane.dk (s@g pa
blanketter).

 Udlansobjekter: Se medarbejderes udlan
(f.eks. nagler og legitimationskort).

Det er ikke muligt at printe legitimationskort herfra —
det er kun kursusdrift (bdkuddannelser@bane.dk,
der kan sende et nyt)

AWIDARMARE

Jarnbanesikkerhed

Kursistor
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Startside

Kursuskontakiperson
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load af dokumenter
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Opret kursist via SAP Portalen

« Klik pa tilen Kursister

Du skal oprette dine kursister her, for du kan
tilmelde dem pa kurser.

Der gar ca. 2 timer fra oprettelse til du kan se
dem i SuccessFactors.

Startside

Jernbanesikkerhad Kursuskontakiperson
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Kursister Kvalifikationer og up-
load af dokumenter
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Opret kursist

Tryk pa "+ opret kursist”

Kursister v

Vis kursister

Medarbejdere (891)
e Q -+ Opret kursist

D Medarbejdernr Fornavn Efternavn Fodselsdag

0 >



Opret kursist
Udfyld felterne:

Navn: Fornavn og efternavn (ALLE kursistens navne skal oplyses og stemme overens med
det, der star pa fx sygesikringskortet. Eventuelle mellemnavne skrives i feltet med fornavn.
Der ma ikke udfyldes med kzele-/kaldenavne eller forkortelser.)

CPR: Fulde cpr.nr. — uden bindestreg.

Ref.nr.: Til fakturabrug hvis | gnsker navn eller afdeling pa.

E-mail: skal veere en unik e-mail. Ikke 2 i firmaet ma have samme mail i systemet.

Der SKAL uploades et billede af vedkommende far du kan komme videre i oprettelsen.

Efter upload af billedet - klik pa + Opret medarbejder i hgjre hjgrne.

Opret kursist
2 P

KURSISTDATA

Navn:* RFomavn Efternavn Ref nr: Ref nr
Cpr:*}Cpr Email: Email
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Krav til billede

Krav til billedet:

- Hgjde max 1000 pixels

- Filstarrelse max 1 mb

- Hgjde mindst 95% af bredden

- Dokumentet skal vaere .jpg eller .jpeg

- Billedet skal kun vaere af hoved/skuldre (ikke hele kroppen)

- Billedet ma ikke veere slgret

- Ingen solbriller/hat

- Ingen firmalogo pa billedet (da kortet er personligt og fglger medarbejderen uanset
anseettelse)

Nar alt er ok far du flg. skaermbillede og kan szette flueben i den lille kasse og trykke GEM i
gverste hgjre hjgrne.

Upload foto Vis log;| :7 m X

Bil test.jpg Vaelg fil...

/
Hojde-Ibredde forhold: v
Max oplesning: v
Max filstorrelse: v

Jeg bekrasfter hermed at ovenstende

billede er et vellignende billede af

personen, der minder om et pasfoto,
samt at personens ansigt er indenfor den
granne cirkel
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Opret kursist

Nar du har trykket + Opret kursist far du dette skeermbillede, hvor du trykker OK

& Oprettet

Kursisten er nu oprettet, men der kan ga 1-2 timer fer det er muligt at tilmelde vedkommende pa kurser i SuccessFactors.

Du kommer nu tilbage til oversigten med dine medarbejdere og kan se den
nyoprettede kursists oplysninger.

Bemaerk, at der gar op til et par timer, far du kan se og tilmelde din medarbejder i
SuccessFactors/kursuskataloget.
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Andr persondata pa kursist eller st i afgang

@nsker du at eendre profilbillede eller ref.nr.
eller evt. seette én medarbejder i afgang sa
klik pa tilen "Kursister”.

Startside

Jarnbanesikkerhad Kursuskontakiperson
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Kursister Kvalifikationer og up-
load af dokumenter
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Andre persondata eller seet i afgang

S@g pa medarbejders navn eller 50xxxxxx-nr.
Klik pa den gnskede kursist

Vis kursister

Medarbe)gdere (892)
— Q -+ Opret kursist
g

C] Medarbejdernr Fornavn Efternavn Fodselsdag

@] >

= ________
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Andre persondata eller seet i afgang

Feltet udvides og du kan se kursistens data

Du kan nu eendre Ref.nr. eller profilbillede — og trykke GEM i hgjre hjgrne (mail kan du ikke
selv eendre — der skal du skrive til bdkuddannelser@bane.dk).

Du kan ogsa saette personen i afgang (hvis medarbejderen ikke leengere er ansat i firmaet)
ved at klikke pa knappen "Afgang” lige under navnet.

-+ Opret kursist

(0 Medarbejdernr P
o -

2 BANEDANMARK i
i i 3
Medarbejdere (892) & skift Profilbillede @

KURSISTDATA

Firma: Adresse: Fodselsdato:
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Medarbejder i afgang

Nar du har klikket pa Afgang far du denne boks " © Afgang

@nsker du at szette denne kursist | afgang?

Nederst kommer denne lille boks frem

Mail om afgang er sendt il
bdkuddannelser@bane.dk

Tryk GEM (i gverste hgjre hjgrne)
BEMARK: det er fgrst muligt at seette medarbejder i afgang nar de er stoppet.

Vi seetter altid i afgang til den dato | indsender notifikationen. Pga. sagsbehandlingstid, kan |
forvente, at medarbejderen forsvinder fra jeres oversigt inden for max. 5 dage.

Er kursisten tilmeldt kurser vil de blive afmeldt.

13
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Vis kvalifikationer og upload af dokumenter

@nsker du at fa vist alle medarbejderes
kvalifikationer eller uploade et dokument pa
enkelte medarbejdere — klik pa tilen af

sanare  Startside samme navn.

Jarnbanesikkerhad Kursuskontakiperson

JB e WYTREE S

|

Kursister Kvalifikationer og up-
load af dokumenter

| B
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Vis kvalifikationer og upload af dokumenter

S@g medarbejder frem pa navn eller 50xxxxxx-nr.
Klik pa medarbejderen og kvalifikationer vises
Har du brug for en rapport over alle kvalifikationer klik pa Udtreek rapport i hgjre side

nepanmark  Kvalifikationer og upload af dokumenter v

Vis kvalifikationer

Bruger:

Medarbejdere (892)
= 2

] Medarbejdernr Fornavn Efternavn Fodselsdag

H B 8 8B &

) | 6
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Upload af dokument

Nar du har klikket pa den valgte medarbejder, far du en oversigt over kvalifikationer og mulighed
for at uploade under den enkelte kvalifikation. Kvalifikationen skal veere gyldig for at der kan

uploades ellers findes "Vedhaeft"-knappen ikke.

Knappen "+ Upload dokument” kan ogsa veelges.

KVALIFIKATIONER (7)

Kvalifikation

K10 SR/OR i sporet

Sporteknik del 2

Virksomhedsuddanner
Maskinfarer

K3
Haendelseshandtering

16

Kendetegnsv...

Kunne

Ja-
kvalifikationen
eksisterer

Ja-
kvalifikationen
eksisterer

Kende

Sap ID

50069120

50011672

50051445

50036433

Start dato

Slut dato

31/12/9999

31/12/9999

31/12/9999

31/12/9999

-+ Upload dokument,

(& Udtrak rapport

Vedhaeft

@ Vedhait

& Vedhaeit



i
<2 BANEDANMARK

Vis kvalifikationer og upload af dokumenter

Klik pa Vedheeft ud for kvalifikationen og du far denne boks

Veaelg dokument type og derefter fil

Vzelg Dokumenttype

[ v]
Vzelg Dokument

OK  Annuller

17

Veelg dokumenttypen (f.eks. Pas pa, pa banen) og
find dokumentet pa din computer — tryk OK.

Nar dokumentet er uploadet vises denne boks
nederst

Dokument sendt til
godkendelse




i
<2 BANEDANMARK

Vis Udlansobjekter

SRR S dn Her kan du fa vist hvilke udlansobjekter
it g me()alarbejderen har registreret (nggler, kort
W TR e L etc.

Klik pa tilen af samme navn.

Kursister Exvalifikationer og up-

lead af dokumenter

Det er ikke muligt at printe legitimationskort
i R : herfra — det er kun kursusdrift

; ' (bdkuddannelser@bane.dk), der kan sende et
nyt.

Nogle udlansobjekter skal leveres tilbage til Kursusdrift, hvis medarbejderen ikke leengere er
ansat i firmaet sdsom F@-nggle og Birepo-nggle. Hvis medarbejderen igen har brug for FQO-
nggle samt Birepo-nggle— er det muligt at rekvirere disse.

Tilbagelevering samt rekvirering af nggler sker ved henvendelse til:

Banedanmark

HR Uddannelse, Kursusdrift
Godsbanevej 2

4100 Ringsted

Mail: bdkuddannelser@bane.dk

18
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Vis udlansobjekter

S@g pa medarbejderen eller 50xxxxxx-nr.
Det er muligt at treekke en rapport over alle udlansobjekter for medarbejderne.

Klik pa den enkelte medarbejder, der nu vises til hgjre med de udlansobjekter den enkelte har.

Udlansobjekter v

Udlansobjekter

Bruger:
Mgdarbejdere (40)
8 Udtraek rapport

&) a)

[:] Medarbejdernr Fornavn

Efternavn Fodselsdag

@]

0O 0 0
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