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1 Om brugervejledningen

Denne vejledning beskriver hvordan du anvender SharePoint Igsningen ” Laneadministration”.

1.1 Forretningsmaessig understgttelse

| forbindelse med beskaeftigelsesreformen er derafsat midlertil et uddannelseslgft af ledige dagpenge-
modtagere, dererover 30 ar og somenten erufaglaerte ellerfagleerte med en foraeldet uddannelse.
Under hele uddannelsenvil den ledige kunnefaenreduceret dagpengeydelse pa hgjest 80 pct. af den
maksimale dagpengesats, men med mulighed foratlane op til den hidtidige dagpengesats.

| SharePointlgsningen har A-kasserne mulighed foratindrapportereruddannelses oglaneoplysninger
hvis medlemmet gnskerat optage et lan pa de rasterende 20 pct. af den maksimale dagpengesats. Nar
uddannelsen erafsluttet overdrages det optagetlan med lanedokument til styrelsen "Statens Admini-
stration".

Adgangentil Igsningen ligger under rettighedsgruppen LSA Dvs., at brugeren skal veere medlem af denne
rettighedsgruppe for atfaadgang til rapporten.

1.2 Kontakt og support

Spegrgsmal om Igsningens anvendelse kan rettestil STAR. Kontaktperson er Knud de Place,

kpp@star.dk.

Spergsmal om funktionaliteten og autorisation (herunder oprettelse af brugere), kan rettes til STAR
Landssupport pa e-mail sharepoint@star.dk ellertelefon 7025 8725 mellem 8:00 og 12:00.
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2 Autorisation

Denindloggede bruger skal vaere tilknyttet en A-kasse.

Som brugerskal du vaere medlem af rettighedsgruppen ”LSA” for at fa adgang il Igsningen.

Oplysning om autorisation finder du pa www.star.dk —kig underfanen ”IT— IT-administration i jobcen-
tre og a-kasser—Oversigt over moduleriSharepoint”. Foroprettelse af nye brugere ellertildeling af
modulettil allerede oprettede brugere, skal a-kassens brugeransvarlige kontaktes, se "Oversigt over
Sharepoint-brugeransvarlige—a-kasser” pasiden underfanen”IT— IT-administrationi jobcentre og a-
kasser— Oversigt over moduleriSharepoint”:

3 B
m_m :‘;ﬂi‘:::'"f::i:;be'dsm“rked Reformer Indsatser & ordninger Ydelser & ferie  Viden & tal Pulier IT Q Seg

9 > 4 IT-administration i jobcentre og

a-kasser

Kommuner, jobcentre og a-kasser anvender en raekke af styrelsens IT-systemer i deres
administration af beskeeftigelsesindsatsen.

Indhold
@ Digitale Iesninger for jobcentre og kommuner @ Oversigt over moduler i Sharepoint
@ Underretninger mellem jobcentre og a-kasser @ Skrivelser til jobcentre og a-kasser
@ Oversigt over sagsbehandlingssystemer i kom- @ Release og releasenoter
muner

Her finder du ogsainformation om gvrige SharePoint Igsninger.
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3 Login og navigation

3.1 Adgangtil Igsningen

STAR’s SharePoint Igsninger ligger pa adressen https://bi.star.dk/

Felg som udgangspunktden login-vejledning, du harfdet pa mail fra Landssupporteniforbindelse med
dinautorisation.

Klik pamenuen “Veerktgjer” og “Laneadministration —Pulje til uddannelseslgft (LSA)”.

$17]
tu“ a4y

- % i
s @ ® STAR SharePoint Portal »

Veerktajer ~ Skift password

Abonnement - P3 rapporter

AD sikkerhed (ADS) — Administration
AD sikkerhed (ADS) - Rapporter
A-Kasse radigheds vurdering (ARY) - Rapporter

Bopzel information (BIF) - Rapporter

Bopzel information (BIF) - STAR. Rapporter

Den gode samtale (DGS) - Rapporter

Feriekontokontrol (FER) - Dataindsamling

Feriekontokontrol (FER) - Rapporter

Frivilligt Ulgnnet Arbejde (FUA) - Dataindsamling

Feelles Samtale Data (FSD) - Rapporter

HAMR Information {(HAM) - Opslag

Indkomstregisterkontrol - Dataindsamling

Indkomstregisterkontrol - Rapporter

Jobcenter planner (JCP) - Rapporter

Kvartalsoversigt for lgntilskud og virksomhedspraktik (KLV) - Rapporter
Lovlige arbejdskonflikter (ILA) - Dataindsamling

Lovlige arbe'dsknnﬂikter ILA) - Opslag

U2 - U} ~ Dataindsaming DbC'

PD U2 - E@S (PDU) - Rapporter denfor er

: _ centerme

Pr{:ﬂlafklar!ng (SCR) - Rapporter o i
Profilafklaring (SCR) - Opslag dulet.

SharaPnint | nne (SP1Y - Rannnrtar

Hvis du allerede erloggetind pa SharePoint - ogi gvrigt korrekt autoriseret - kan du under”Mine ad-
gange” pa forsiden vaelge "Laneadministration —Pulje til uddannelseslgft (LSA)”.

3.2 Direktelink

Du kan tilgdlgsningen direkteved at fglge dette link:
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Dataindsamling: https://bi.star.dk/sites/ind/Lists/Isa/

Brugervejledning—Laneadministration Side 6afl16


https://bi.star.dk/sites/ind/Lists/lsa/

4 Anvendelse af lasningen

Laneadministrations Igsningen understgtter funktionalitet til oprettelse, &ndring, sletning samt afslut-
ning af enlanesag.

Til venstre under”Lister” ser du de dataindsamlingslgsninger du er autoriseret til, herunder Laneadmini-
stration—Pulje til uddannelsesl gft

Tl * STAR Sharepoint Portal + Dataindsamling » LSA » Alle elemente

Laneadministrations Igsningen indeholder fglgende informationer:

e Id: Autogenerede identifikations nummer

e A-Kasse:a-kassensnavn

e CPR-nummer: medlemmets personnummer

e Fulde Navn: medlemmets navn

e Status: Ldnesagensstatus

o Afggrelsestidspunktforlan:skal indeholde en dato

e Starttidspunkt for uddannelsen: skal indeholde en dato

e Afslutningstidspunkt for uddannelsen: skal indeholde en dato
e Hovedstol:skal indeholde et numerisk tal med to decimaler
e Renter: skalindeholde et numerisk tal med to decimaler

e Lane ID: Interntlane ID

o Vedheftede filer: Linedokumenti PDF-format.

e Oprettet: Oprettelsedato forldanesagen

e /Endret: £ndringsdato forlanesagen
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4.1 Opretlanesag

Nar du klikker pa”Tilfgj nyt element” underlisten, abnes formularen til oprettelse af en ny lanesag, al-
ternativtkan du anvende fanebladet "Elementer” og hervaelge "Nyt element”.

Listeveerktgjer
Webstedshandlinger ~ B  Gennemse ST | ITET
= =1 il Versionshistorik e R
=) 0w E R o
P Blementtillaceiser - k| —

Nyt Ny Vis Rediger Vedhasft Eksporter til Eksporter til Giv mig Arbejdsprocesser Godkend/afvis
jelement » fmappe  element element )( Slet element fil PDF Excel besked -

Ny Administrer Handlinger Del og overvig Arbejdsprocesser
Biblioteker O w 0 A-kasse CPR-nummer  Fulde Navn Status Afgarelsestidspunkt for 13n  Starttidspunkt for u
FA— — - . o— R— -—
ol
Lister

b Tilfaj nyt element

Nedenforvises formularentil oprettelse af ny lanesag.
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LSA - Nyt element

HEB B> N v

53 Kopiér

Gem  Annuller Seet Vedhasft  Stavekontrol
ind fil -
Anvend Udklipsholder Handlinger Stawekontrol
A-kasse D53 - HK Danmark A-kassen v

CPR-nummer * |

Fulde Navn Feltvaerdi for Fulde Nawn.

Afgerelsestidspunkt for 13n l:l e

Starttidspunkt for uddannelsen * %

Afslutningstidspunkt for uddannelsen ﬁ

*

Hovedstol l:l

Renter I:l

Léne ID |

Status | 1 - Rben v

@ Vedhz=ftede filer *

Gem | | Annuller

Lanesags formularenindeholder fglgende informationer:

e A-Kasse:(autoudfyldes)
e CPR-nummer: medlemmets personnummer (obligatorisk)
¢ Fulde Navn: medlemmets navn (autoudfyldes)
e Status: Lanesagens status (obligatorisk)
Skal antage en af fglgende veerdier:
> 1-Aben
» 2 - Afsluttetia-kassen ogoversendttil SAM
» 3 - Afsluttetoglanetertilbage betalttil a-kassen
e Afggrelsestidspunktforlan:skal indeholde en dato (optionelt)
e Starttidspunkt for uddannelsen: skal indeholde en dato (obligatorisk)
e Afslutningstidspunktforuddannelsen: skal indeholde en dato (obligatorisk)
e Hovedstol: skal indeholde et numerisk tal med to decimaler (optionelt)
e Renter: skal indeholde et numerisk tal med to decimaler (optionelt)
e Lane ID: Interntlane ID (optionelt)
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e Vedhzeftede filer: Linedokumenti PDF-format. (obligatorisk)

Hvis der indtastet en forkert vaerdi i formularen, vises det en fejlbesked ved siden af det felt som er for-
kert.

Brugervejledning—Laneadministration Side 10af 16



4.2 Redigerlanesag

Alle lanesager derharstatus “aben”i listen, kan redigeres. Marker den lanesag (raekke) i listen der skal

redigeres ogklik pa”Redigerelement”. Lanesags formularen dbnes og du kan redigere de indberettede
oplysninger.

Listeweerktajer
Webstedshandlinger ~  B%  Gennemse Elementer Li

ste
/| Versionshistorik 1] j ?‘ -: E : j o
. o I = & z
5 Blementtilladelser e == u

Myt My Rediger Vedhaeft Eksporter til Eksporter til Giv mig Arbejdsprocesser Godkend/afvis
element » mappe  elemeny element }( Slet element fil PDF Excel besked -

My Administrer Handlinger Del og overvag Arbejdsprocesser
Biblioteker [ 1d § A-kasse CPR-nummer  Fulde Navn Status
Lister

- - - - i — - -
—

dk Tilfgj nyt element
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Nedenforvises formularentil redigering af eksisterende lanesag.

w2 ¥ ip
H E _Sﬁ 53 Kopiér

Gem  Annuller

X ¢

Slet  Vedhssft Stavekontrol

Sidst zendret K. 01-10-2015 13:41 af

=]

ind element  fil -

Armvend Udklipsholder Handlinger Stavekontrol
ID 5
A-kasse D53 - HE Danmark A-kassen v
CPR-nummer
Fulde Navn
Afgerelsestidspunkt for 18n EH
Starttidspunkt for uddannelsen * ﬁ
Afslutningstidspunkt for uddannelsen m
*
Hovedstol
Renter l:l
L&ne ID [Ds3-qT10
Status | 1 - Aben
g Vedhaftede filer = LSA Linedokument.pdf & Slet
Oprettet K. 18-08-2015 10:05 af G | P

Hvisder indtastet en forkertveerdiiformularen, vises deten fejlbesked ved siden af det felt som er for-

kert.
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4.3 Sletlanesag

Alle lanesager derharstatus “aben”i listen, kan slettes. Markerden lanesag (reekke) i listen der skal
slettesogklik pa”Sletelement”. Nar du klikker pa”Slet element” ogveelger OKi dialogboksen, slettes
lanesagenfralisten.

Listeveerktajer
Elementer Li

ste
| Versionshistorik I @ - i P
j i;w!" = "; A

3 Elementtilladelser

Myt My Rediger Vedhasft Eksporter til Eksporter til Giv mig Arbejdsprocesser Godkend,/afvis
element ~ mappe  element element| )( Slet element fil POF Excel besked ~
Ny Administrer Handlinger Del og overvag Arbejdsprocesser
Biblioteker O 1d U A-kasse CPR-nummer  Fulde Navn Status
Lister
L - S - 1 - Aben
—

9F Tilfgj nyt element
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4.4 Afslutlanesag

Alle lanesager der har status “aben”i listen, kan afsluttes. Marker den lanesag (raekke) i listen der skal
afsluttes ogklik pa "Redigerelement”. Lanesags formularen abnes og du kan redigere de indberettede

oplysninger samt afslutte lanesagen. Narlanesagen er afslutter, kan de de indberettede oplysninger ikke
laengere @&ndres.

‘Webstedshandlinger =

Listeveerktajer
Gennemse Elementer Li

ste
| Versionshistorik @j ?t r‘,_“J j
. A ., &
b Elementtilladelser L P ==i i«e,;

Myt My Vis § Rediger Vedhasft Eksporter til Eksporter til Giv mig Arbejdsprocesser Godkend,/afvis
element - mappe  elemeny element )( Slet element il PDF Excel besked »

My Administrer Handlinger Del og overvag Arbejdsprocesser
Biblioteker [ 1d § A-kasse CPR-nummer  Fulde Navn Status
Lister

0 S— - - -
—-—

9 Tilfgj nyt element
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HE O... XHh ¥

Gem  Annuller Seet Slet  Vedhzeft Stavekontrol
ind element fil -
Stavekontrol

Arnvend Udkfipsholder Handlinger

(o} 5

A-kasse D53 - HK Danmark A-kassen

CPR-nummer

Fulde Navn

Afgarelsestidspunkt for 18n * |12—03—2{115 |ﬁ
Starttidspunkt for uddannelsen * |DS—O}'—2{115 |ﬁ
Afslutningstidspunkt for uddannelsen |31—0}'—2{115 |ﬁ

5

Hovedstol *

Renter *

Lane ID

Status

§ Vedhaftede filer =

Oprettet K. 18-08-2015 10:05 af P |
sidst zendret Kl 01-10-2015 13:41 af

Annuller

-]

Lanesags formularenindeholderfglgende informationer:

e A-Kasse:(autoudfyldes)
e CPR-nummer: medlemmets personnummer (obligatorisk)
e Fulde Navn: medlemmets navn (autoudfyldes)
e Status: Lanesagens status (obligatorisk)
Skal antage en af fglgende veerdier:
» 2 - Afsluttetia-kassen ogoversendttil SAM
» 3 - Afsluttet oglanetertilbage betalttil a-kassen

o Afggrelsestidspunktforlan:skal indeholde en dato (obligatorisk)

e Starttidspunkt for uddannelsen: skal indeholde en dato (obligatorisk)
o Afslutningstidspunktforuddannelsen: skal indeholde en dato (obligatorisk)
¢ Hovedstol:skal indeholde et numerisk tal med to decimaler (obligatorisk)

e Renter: skal indeholde et numerisk tal med to decimaler (obligatorisk)

e Lane ID: Interntlane ID (optionelt)
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e Vedhzeftede filer: Linedokumenti PDF-format. (obligatorisk)

For at afslutte en eksisterende lanesag, skal sagen status seettes en af fglgende vaerdier:

e 2 - Afsluttetia-kassenogoversendttil SAM
e 3 - Afsluttetoglanetertilbage betalttil a-kassen

Nar du klikker pa”Gem” knappeniformularen afslutttes |anesagen, og felterne lases forvidere redige-
ring.

LSA -

Rediger

2 ¥ Kip
H E _Sﬁ 153 Kopigr %

Gem  Annuller Stavekontral
ind -
Amvend Udkfipsholder Handlinger Stawekontrol
ID 5
A-kasse D53 - HK Danmark A-kassen W

CPR-nummer
Fulde Navn
Afgorelsestidspunkt for 18n * 12-08-201

Starttidspunkt for uddannelsen *

Afslutningstidspunkt for uddannelsen
E 3

Hovedstaol * 854,56

Renter * 45,10

Lane ID D53-5

Status 2 - Afsluttet i a-kassen og oversendt til SAM L
vedhaftede filer * L5A Linedokument.pdf & Slet

Oprettet K. 18-08-2015 10:05 af
Sidst zendret K. 21-10-2015 16:24 af

a

Gem Annuller

Hvisderindtastetenforkertvaerdiiformularen, vises deten fejlbesked ved siden af detfeltsomerfor-
kert.
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