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1 Om brugervejledningen

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

1.1 Forretningsmassig understottelse

| forbindelse med beskaeftigelsesreformen er der afsat midler til et uddannelseslgft af ledige
dagpengemodtagere, der er over 30 ar og som enten er ufagleerte eller faglaerte med en forael-
det uddannelse. Under hele uddannelsen vil den ledige kunne fa en reduceret dagpengeydelse
pa hgjest 80 pct. af den maksimale dagpengesats, men med mulighed for at lane op til den hid-
tidige dagpengesats.

| SharePoint lasningen har A-kasserne mulighed for at indrapportere uddannelses- og laneop-
lysninger, hvis medlemmet gnsker at optage et Ian pa de resterende 20 pct. af den maksimale
dagpengesats. Nar uddannelsen er afsluttet, overdrages lanet med lanedokument og a-kassens
afggrelse til styrelsen "Statens Administration".

Adgangen til Igsningen ligger under rettighedsgruppen LSA Dvs., at brugeren skal vaere med-
lem af denne rettighedsgruppe for at fa adgang til rapporten.

1.2 Kontakt og support

Spargsmal om lgsningens anvendelse kan rettes til STAR.

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

Som bruger skal du vaere medlem af rettighedsgruppen "LSA” for at fa adgang til lasningen.

Oplysning om autorisation finder du pa Landssupportens hjemmeside www.dfdg.dk — kig under
fanen "A-kasser”. For oprettelse af nye brugere eller tildeling af modulet til allerede oprettede
brugere, skal a-kassens brugeransvarlige kontaktes.

Listen over brugeransvarlige i de enkelte a-kasser findes ligeledes pa www.dfdg.dk under te-
maet 'SharePoint’:

LR
&
< a . 2
* slo o Feelles IT pé beskeeftigelsesomradet 5
Wejledminger | Release | Implementering
A-EASSER DATAAKTUALITET
Titel Uge
Temaer
Afmelde 11
» Medlemsbestand og MT/MA- » Skrivelser og information til a- Alktivering 04
henndelser kasser Arbejdslpshedsdagpenge 02
» Driftsstatus - a-kassefiler
Barselsdagpenge 08
Kontanthjz=lp 04
Samtaler/kontakt 11
Sygedagpenge 08
Tilmelde forsikrede 11
Jobcenter Jobnet A-kasser Tilmelde ikke-forsikrede 11
NYHEDER > DRIFTSTATUS UGENTLIG OPDATERING
LR0520LT kA5 T RELERSE Drriften ar atahil Linentlin andataring af

Her finder du ogsa information om gvrige SharePoint Igsninger.

Brugervejledning — Laneadministration Side 4 af 14


http://www.dfdg.dk/
http://www.dfdg.dk/

QAPSMa,

|
2 Ag,
ar®

/
A
g

Ty pret
3 Login og navigation

3.1 Adgang til Iesningen
STAR’s SharePoint Igsninger ligger pa adressen https://bi.star.dk/

Folg som udgangspunkt den login-vejledning, du har faet pa mail fra Landssupporten i forbin-
delse med din autorisation.

Klik paA menuen "Veerktgjer’ og "Laneadministration — Pulje til uddannelseslgft (LSA)".

o by,
-"E\ K

-
“ glp ® STAR Sharepoint Portal »

Veerktgjer = Skift password

Abonnement - P3 rapporter

AD sikkerhed (ADS) — Administration

AD sikkerhed (ADS) - Rapporter

A-Kasse radigheds vurdering (ARV) - Rapporter

Bopasl information (BIF) - Rapporter

Bopasl information (BIF) - STAR Rapporter

Den gode samtale (DGS) - Rapporter

Feriekontokontrol (FER) - Dataindsamling

Feriekontokontrol (FER) - Rapporter

Frivilligt Ulgnnet Arbejde (FUA) - Dataindsamling

Fzelles 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

| ovlige arbejdskonflikter (ILA) - Opslag

Laneadministration - Pulje til uddannelseslgft (LSA) - Dataindsamling I

ataindsamling DbC|

PD U2 - E@S (PDU) - Rapporter {enfor er

: _ centerme

Pr{:ﬁlafklar!ng (SCR) - Rapporter o e
Profilafklaring (SCR) - Opslag dulet.

SharaPaint | nas (SP1 Y - Rannnrter

Hvis du allerede er logget ind pa SharePoint - og i @vrigt korrekt autoriseret - kan du under "Mi-
ne adgange” pa forsiden veelge "Laneadministration — Pulje til uddannelseslgft (LSA)”.

3.2 Direkte link

Du kan tilga lgsningen direkte ved at fglge dette link:
Dataindsamling: https://bi.star.dk/sites/ind/Lists/Isa/
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4 Anvendelse af Iasningen

Laneadministrations lgsningen understatter funktionalitet til oprettelse, sendring, sletning samt
afslutning af en lanesag.

Til venstre under "Lister” ser du de dataindsamlingslgsninger, du er autoriseret til, herunder La-
neadministration — Pulje til uddannelseslaft

Flpt STAR Sharsbuint Portal + Dataindsamiing + LSA + Al

Laneadministrations lgsningen indeholder fglgende informationer:

¢ Id: Autogenerede identifikations nummer

e A-Kasse: a-kassens navn

e CPR-nummer: medlemmets personnummer

e Fulde Navn: medlemmets navn

e Status: Lanesagens status

o Afgorelsestidspunkt for lan: skal indeholde en dato

e Starttidspunkt for uddannelsen: skal indeholde en dato

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

e Lane ID: Internt l&ne ID i a-kassen

e Vedhaftede filer: Lanedokument i PDF-format.

e Oprettet: Oprettelsedato for lanesagen

o /Endret: Andringsdato for lanesagen
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4.1 Opret lanesag

Nar du klikker pa "Tilfgj nyt element” under listen, dbnes formularen til oprettelse af en ny lane-
sag, alternativt kan du anvende fanebladet "Elementer” og her vaelge "Nyt element”.

Listevesrktgjer
Webstedshandlinger = Y  Gennemse AU |

ste
BEy =] [z | Versionshistorik 0 'fx Ty - ¢
=l BE =D m R ¢
&P Elementtilacelser e LS
Nyt Ny Vis  Redi Vedhaft Eksporter til Eksporter til Giv mig Arbejdsprocesser Godkend/afvis
elern fil PDF Excel besked «

iger
ent~ fmappe  element element X slet element

Ny Administrer Handlinger Del og overvag Arbejdsprocesser
Biblioteker [ 0 Akasse CPR-nummer  Fulde Nawvn Status Afgerelsestidspunkt for In  Starttidspunkt for u
. — o - - — —_— —
ol
Lister

4 Tilfgj nyt element

Nedenfor vises formularen til oprettelse af ny lanesag.

LSA - Nyt element

HE B~ O ¥
——!] 53 Kopiér
Gem  Annuller Szet Vednaeft  Stawvekontrol
ind fil -
Anvend Udklipsholder Handlinger Stawekontrol
A-kasse D53 - HK Danmark A-kassen W

CPR-nummer * |

Fulde MNavn Feltvardi for Fulde Mawvn.

Afgerelsestidspunkt for 13n l:l m
Starttidspunkt for uddannelsen * 02-07-2015 ﬁ
Afslutningstidspunkt for uddannelsen ﬁ
*

Léne ID |

Status | 1 - Rben b

@ Vedhz=ftede filer =

Gem | | Annuller
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Lanesags formularen indeholder fglgende informationer:

o A-Kasse: (autoudfyldes)

¢ CPR-nummer: medlemmets personnummer (obligatorisk)

¢ Fulde Navn: medlemmets navn (autoudfyldes)

e Status: Lanesagens status (obligatorisk)

Skal antage en af fglgende veerdier:

> 1—Aben
» 2 - Afsluttet i a-kassen og oversendt til SAM (Statens Administration)
» 3 - Afsluttet og lanet er tilbage betalt til a-kassen

e Afgerelsestidspunkt for lan: skal indeholde en dato (optionelt)

o Starttidspunkt for uddannelsen: skal indeholde en dato (obligatorisk)

o Afslutningstidspunkt for uddannelsen: skal indeholde en dato (obligatorisk)

¢ Hovedstol: skal indeholde et numerisk tal med to decimaler (optionelt)

¢ Renter: skal indeholde et numerisk tal med to decimaler (optionelt)

e Lane ID: Internt lane ID i a-kassen (optionelt)

e Vedhaftede filer: Lanedokument i PDF-format (obligatorisk)

Hvis der indtastet en forkert veerdi i formularen, vises en fejlbesked ved siden af det felt, som er
forkert.

Der kan vedhaeftes ét lanedokument til hver sag.
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4.2 Rediger lanesag

Alle lanesager, der har status "aben” i listen, kan redigeres. Marker den lanesag (reekke) i listen

der skal redigeres og klik pa "Rediger element”. Lanesags formularen abnes og du kan redigere
de indberettede oplysninger.

Listeveerktgjer
Webstedshandlinger >~ 2  Gennemse Elementer || Liste

?ﬁ‘ 1| ersionshistorik @j ?‘ }:(_‘El c,__l?

2 Elementtilladelser == o
Myt My Vis § Rediger Vedhasft Eksporter til Eksporter til Giv mig Arbejdsprocesser Godkend,/afvis
element~ mappe elemenyyelement )( Slet element fil PDF Excel besked -

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

FA— - R— -
—

% Tilfgj nyt element
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Nedenfor vises formularen til redigering af eksisterende lanesag.

LSA - e
Rediger
fr-co ] * Klip @
H E ‘j |53 Kopiér x ‘j %
Gem  Annuller Seet Slet  Vedhasft Stawekontrol
ind element fil -
Arvvend Udklipsholder Handlinger Stavekontrol
D 5
A-kasse D53 - HK Danmark A-kassen v
CPR-nummer
Fulde Navn
Afgerelsestidspunkt for 13n ﬁ
Starttidspunkt for uddannelsen * ﬁ
Afslutningstidspunkt for uddannelsen ﬁ
*
Hovedstol
Renter l:l
L&ne ID [Ds3-gT10
Status [1 - Eben v
g Vedhaftede filer = LSA Linedokument.pdf = Slet
Oprettet K. 18-08-2015 10:05 af Fesm | | Anndlr
Sidst zendret K. 01-10-2015 13:41 af
a

Hvis der indtastet en forkert veerdi i formularen, vises en fejlbesked ved siden af det felt, som er
forkert.
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4.3 Slet lanesag

Alle lanesager, der har status "aben” i listen, kan slettes. Marker den lanesag (reekke) i listen,

der skal slettes og klik pa "Slet element”. Nar du klikker pa "Slet element” og veelger OK i dia-
logboksen, slettes lanesagen fra listen.

Webstedshandlinger ~ BY  Gennemse Elementer

N — | Versionshisterik e e 5] -
| DT E @ ©
3> Elementtilladelser e == el
Myt My Vis  Rediger Vedhasft Eksporter til Eksporter til Giv mig Arbejdsprocesser Godkend,afvis

element ~ mapy element element| )( Slet element fil POF Excel besked -

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

1 - Aben

o Tilfgj nyt element

Hvis der fx er oploadet og gemt et forkert dokument, kan a-kassen selv slette den pagaeldende
sag — og oprette en ny sag med de korrekte oplysninger og dokumenter.

4.4 Afslut lanesag

Alle lanesager, der har status "aben” i listen, kan afsluttes. Marker den lanesag (reekke) i listen,
der skal afsluttes og klik pa "Rediger element”. Lanesags formularen abnes og du kan redigere

de indberettede oplysninger samt afslutte lanesagen. Nar lanesagen er afsluttet, kan de de ind-
berettede oplysninger ikke leengere aendres.
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Listeveerktgjer
Elementer Lit

ste
y e
2 Versionshistorik @j

-

¥

%

Myt My Vis || Rediger Vedhaeft Eksporter til Eksporter til Giv mig Arbejdsprocesser ‘Godkend,afvis
element~ mappe elemenyelement )( Slet element fil PDF Excel besked »

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

- - —— - — - - -
—

% Tilfgj nyt element

= & Kip

H B8 O

xXh v

53 Kopisr
Gem  Annuller Seet Slet  Vedhssft Stawekontrol
ind element fil -

Armvend Udkfipsholder Handlinger Stavekontrol
1D 5
A-kasse D53 - HK Danmark A-kassen L4
CPR-nummer
Fulde Navn
Afgerelsestidspunkt for 18n * | 12-08-2015 | ﬁ
Starttidspunkt for uddannelsen * |05—t}7—2{115 |m
Afslutningstidspunkt for uddannelsen |31—t}7—2{115 |m

*
Hovedstol *

Renter *

Line ID

Status

B Vedhaftede filer *

Oprettet k. 18-08-2015 10:05 af

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

854,56
45,10

2 - Afsluttet i1 a-kassen og oversendt til SAM
- Afsluttet og lanet er tilbage betalt til a-kassen
[3

3
[57

Gem | |

Annuller
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Lanesags formularen indeholder fglgende informationer:

e A-Kasse: (autoudfyldes)
¢ CPR-nummer: medlemmets personnummer (obligatorisk)
o Fulde Navn: medlemmets navn (autoudfyldes)
e Status: Lanesagens status (obligatorisk)
Skal antage en af fglgende veerdier:
» 2 - Afsluttet i a-kassen og oversendt til SAM (Statens Administration)
» 3 - Afsluttet og lanet er tilbage betalt til a-kassen
e Afgoerelsestidspunkt for 1an: skal indeholde en dato (obligatorisk)
o Starttidspunkt for uddannelsen: skal indeholde en dato (obligatorisk)
o Afslutningstidspunkt for uddannelsen: skal indeholde en dato (obligatorisk)
¢ Hovedstol: skal indeholde et numerisk tal med to decimaler (obligatorisk)
¢ Renter: skal indeholde et numerisk tal med to decimaler (obligatorisk)
e Lane ID: Internt Iane ID i a-kassen (optionelt)
o Vedhaftede filer:
o Lénedokument i PDF-format (obligatorisk)

A-kassens afggrelse (obligatorisk)

Der kan vedheeftes ét lanedokument til hver sag.

For at afslutte en eksisterende lanesag, skal sagen status saettes til en af falgende vaerdier:

e 2 - Afsluttet i a-kassen og oversendt til SAM
e 3 - Afsluttet og lanet er tilbage betalt til a-kassen

Nar du klikker pa "Gem” knappen i formularen afslutttes lanesagen, og felterne lases for videre
redigering.
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53 Kopiér
Gem  Annuller Seet Stavekontral
ind -
Anvend Udklipsholder Handlinger Stawekontrol
ID 5
A-kasse D53 - HK Danmark A-kassen L¥4

CPR-nummer
Fulde Mavn

Afgorelsestidspunkt for 1an *

Starttidspunkt for uddannelsen * 05-07-2015

Afslutningstidspunkt for uddannelsen |31-07-2015

*

Hovedstol * 854,56

Renter * 45,10

Léne ID D53-5

Status 2 - Afsluttet i a-kassen og o W

vedheftede filer * LSA Linedokument.pdf = Slet

Oprettet K. 18-08-2015 10:05 af o —

Sidst zendret K. 21-10-2015 16:24 af

a

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