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Wie steige ich ein?

Employee Self Service (ESS) -
Mitarbeiterselbstverwaltung

Erste Schritte

Starten Sie einen aktuellen Web-Browser (,Internet Explorer, ,Firefox* oder ,Safari*) und navigieren Sie zu: www.portal.at

Stimmen Sie der Verwendung von ,Coockies” zu und Sie erhalten folgende Eingabemaske:

Anmeldung
ID:
@
PW:
Anmelden Abbrechen

Alternative
Anmeldemethoden

7

Birgerkarie Handy

Falls Sie sich im Besitz einer Biirgerkarte oder einer Handy-Signatur befinden, kénnen Sie sich auch damit am Portal Austria anmelden. Klicken Sie,
wenn gewiinscht, in diesem Fall auf ,Blirgerkarte” oder ,Handy“. Im Folgenden beschrieben wird jedoch nur die Anmeldung mittels ID und Passwort!

WICHTIG: bevor Birgerkarte oder Handy-Signatur verwendet werden kénnen, ist die einmalige Anmeldung mittels Passwort nétig!

Beim Einstieg mittels ID und Passwort sind folgende Eingaben zu tétigen:

Erster Einstieg:

Bereits erfolgte Erstanmeldung am Portal Austria

ID:  Ihre Personalnummer (8-stellig inkl. ev. fihrender Nullen!) ~ 1D:  Ihre Personalnummer (8-stellig inkl. ev. fuhrender Nullen!)

@: ,bmbf.gv.at

@: ,bmbf.gv.at’ (sollte bereits vorausgefilllt sein)

PW: Zusendung des ,Einstiegspassworts” an Ihre dienstliche E- o
Mail-Adresse *) wird vom Passwort-Resetter lhrer Schule oder PW:  Ihr personliches Passwort

vom LSR veranlasst — oder lhnen als Ausdruck ausgefolgt.
*) Absender der E-Mail ist ,info@portal.at*

Beispiel:
Anmeldung
ID:
ooolls
& Kein @-Zeichen
eintippen!
@ bmbf.gv.at
PW: ae88see .|
Anmelden Abbrechen

cAPA
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Danach klicken Sie bitte auf ,Anmelden®.

Beim ersten Einstieg 6ffnet sich das Fenster ,Portal-Passwort &ndern*;

Passwort-Services

Konto:00053763@bmbr.gv.at

Hier haben Sie die Maglichkeit, Ihr Portal-Passwort zu dndem.

Die Richtlinien fiir die Ei g des neuen P lauten:
= Das Passwort muss zwischen & und 128 Zeichen lang sein.
* Es muss mindestens 2 und mi 2 Ziffern bei

= Erlaubte Zeichen sind: A-Z, a-z, 0-9 und folgende Sonderzeichen: _ @
= Das neue Passwort muss sich signifikant vom alten unterscheiden.

Altes Passwort

Andern Sie Ihr ,altes* (via E-Mail zugesendetes) Passwort auf Ihr
Neues Passwort personliches und klicken Sie anschliefend auf ,Speichern®. Ab diesem
Zeitpunkt kdnnen Sie sich nur noch mit diesem anmelden.

Bestatigung . . N
Das personliche Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen,
wobei mindestens zwei Buchstaben und zwei Ziffern vorkommen miissen.
Speichern
Méchten Sie, dass das Kennwort fir  portal.at” gespeichert wird?  Warum wird dies angezeigt? Ja | Micht fir diese Website |

Beantworten Sie das ,Angebot* Ihres browsers das soeben erfasste Passwort abzuspeichern jedenfalls mit NEIN!
Tipp: es ist fir Web-Applikationen grundsétzlich nicht ratsam, das Passwort abzuspeichern!

Danach erscheint das ,Anwendungsfenster”, in dem Sie bitte auf ,SAPConnect” klicken:

oooffill@bmbf.gv.at, Klaus Kasti

Anwendungen

- SAPConnect
Individuelle Administration

MA-Informationen

Im nachfolgenden Fenster klicken Sie bitte auf ,verbinden®, um die Anwendungen des ESS nutzen zu konnen.

sapconnect Version 1.3.17 OOD-@bmbf.gv.at
PMSAP M5

System Mandant Bezeichnung Zugangstyp

PB1 100 PMSAP PROD verbindzn

Popup-Blocker:

Beim ersten Einstieg wird sich mdglicherweise der “Popup-Blocker” melden: Um ein Arbeiten im ESS zu erméglichen, miissen
Popups zugelassen werden.

Gehen Sie dazu bitte wie auf der folgenden Seite dargestellt vor: (Je nach Browser-Version kénnen die notwendigen Schritte von den hier
gezeigten Beispielen abweichen!)
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Internet-Explorer:

b Portal to SAP Web-Verbindungen - Windows Intemet Explorer

A hitps://signon.portal.at/cgi-bin/secure/its_createlist.pl

& Ein Popup wurde geblockt. Klicken Sie hier, um das Popug] -
Popups voriibergehend zulassen

Popups von dieser Site immer zuféssen...

57 Ein Popup wurde geblockt, Klicken Sie hier, um das Popup bzw, weitere Optionen anzuzeigen... # e

Hilfe zur Informationsleiste

= Andere |E-Version:

Popups von dieser Site zulassen?

@ Machten Sie Popups von "signon portal at” zulassen?

Irmenver zulassen
[ I Weitere Einstellungen
[@ Portal to 547 Web-Verbindungen - Mozilla Firefox
i o A portalat | htips//signon portalatycqi-bin/secure/its_createlist,pl
Klick =
/A portalat | hittps:/signon.portal.at/cgi-bin/secure/its_createlist.pl i@ Frrefox hat diese Website daran gehindert, ein Pop-up-Fenster zu &ffnen.
o ] , = Bop-ups erlauben fur signon. portal.at
T P ——— it
{  DieseNachricht nicht mehw enbienden,

Anzeigen: hitps//pmsappbl portaLat/i]

Safari: ”

Abaut Safari
Safari

Repart Bugs to Anple

=T jaslivecure frames indexoha

Wet=Verbirdungen i
& |ar

Hide Safari

x
Hide Others R ration Services (PAS)

Quit Safari

Fraudulent vany:

web content: 4 e
pop-up windows.

Iertarront plug-ins: B Allow java | Manage Websae Settings... |

¥ Altoww all sthar plug-ing
1 Ask befors sanding & nan-securs form fram a tecure website @
Letztendlich erscheint folgende ESS-Startseite:
BM | Bundesministerium fiir I:‘ AAA 100%  zbmesen
Bildung und Frauen Arbeitsplatz von Klaus Kastl

Startseite | Historie, Zurick Weiter
Feinnavigation Ii‘ Arbeitsvorrat in Stellvertretung 4
- _ Benachrichtigungen 4 ungelesene Aufgaben M
= Zentraler Arbeitsvorrat
¥ L Stellvertreterfin verwalten Aufgaben 38 unbearbeilete Arbettsvorrat Reisen VG
= Offentiiche Dokumente:

Arbeitsvorrat Reisen VG 0 unbearbeitete

Schnellverweise

Lohn und Gehalt
Reisekostenvergitung und Reisezulage

Hinweis: die Reiter ,Vorgesetzter bzw. Stellvertreter/in“ sowie ,PM-UPIS" erscheinen nur bei entsprechender Berechtigung.
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Beim MS-Internet-Explorer besteht zusatzlich die Mdglichkeit die Darstellung zu verandern

[ F
)]

+| A A
Bundesministerium fiir I:‘ AA 100%  Abmelden
Bildung und Frauen Arbeitsplatz von Klaus Kastl

Mit bzw. St PM-UPIS Di

BM

Hinweis:
Bei Verwendung der Version 11 des MS-Internet-Explorer erscheint folgende Meldung:

Die Anwendung wurde aufgrund eines kritischen Rendering-Fehlers gestoppt

Aktivieren Sie den Kompatibilitatsmodus in lhrem Internet Explorer, da sonst die
Anwendung nicht richtig funktioniert und Visualisierungsfehler aufireten konnen

ignorieren

Klicken Sie auf ,Extras” — ,Kompatibilitatsansich¥’, um diese zu aktivieren!

ogle Browserverlauf loschen... Strg+Umschalt+Entf

InPrivate-Browsen Strg+Umschalt+P

Tracking-Schutz...

Q? ActiveX-Filterung
Verbindungsprobleme beheben... .

Letzte Browsersitzung erneut 6ffnen

Website dem Startmenii hinzufiigen

=

Downloads anzeigen Strg+J I
Popupblocker »

SmartScreen-Filter ]
Add-Ons verwalten
v Kompatibilititsansicht

Einstellungen der Kompatibilitétsansicht

Hinweise zum Passwort:

Wie allgemein ablich zieht mehrmalige Falscheingabe des Passwortes die Sperre des Zuganges nach sich! Sollte Ihr Zugang
gesperrt sein oder haben Sie Ihr Passwort vergessen, muss eine Reaktivierung erfolgen, um wieder mit ESS arbeiten zu
kénnen.

In diesen Féllen wenden Sie sich bitte an den Passwort-Resetter lhrer Schule bzw. an den LSR-Reiserechnungs- oder Personal-

Sachbearbeiter. Ein Passwort bleibt 120 Tage giiltig, danach werden Sie aufgefordert, ein neues Passwort zu vergeben. Ein
neues Passwort muss sich ,,signifikant* vom alten Passwort unterscheiden!

Sie konnen jederzeit selbst das Passwort andern: im Meni ,Individuelle Administration” — ,Portal — Passwort &ndern.

00053768@bmbf.gv.at, Klaus Kastl

Anwendungen

SAPconnect
Portal - Passwort andern

|

- |ndividuelle Administration
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Beenden:

Um ESS ordnungsgemal zu verlassen, klicken Sie bitte immer auf ,Abmelden®!

BF

+
Bundesministerium fir |:| AAA 100%  Abmelden
Bildung und Frauen Arbeitsplatz von Klaus Kastl

BM

Danach schlieRen Sie dieses Fenster ...

https://resources.portal.at/sap/sca/pages/main/ 7
en  Ansicht Favoriten Extras 7
[ PAT P RIS 1 UPIS &) School Office 2] BMBF [ LSR T G- v [ deh v Seitev Sicherheitv
sapconnect version 1.3.17 O(.@bmbf.gv.al
PMSAP Mis
Systemn Mandant Bezeichnung Zugangstyp
PB1 100 PMSAP PROD verbinden

... und letztendlich auf ,Abmelden” im Portal-Eingangsfenster.

Betriebsinfo Anwendungen

Wo finde ich schriftliche Unterlagen?

1. Kurzanleitungen lber einen link direkt auf der Startseite der Homepage des LSR
o http://www.lsr-stmk.gv.at/

2. ImESS:
Startseite — ,Offentliche Dokumente*

e  Ordner ,Schulungsunterlagen fiir Mitarbeiter
0 Z.B.ESS-100 Reisemanagement mit ESS fur Mitarbeiterinnen (inkl. Tipps bei Fehlermeldungen)

e  Ordner ,Schulungsunterlagen fiir Vorgesetzte bzw. Stellvertreterlnnen*
0 ESS-101 Reisemanagement mit ESS flir Vorgesetzte

Fragen?
Ihre Ansprechpartnerinnen finden Sie im Dokument ,,.Supportmdglichkeiten — Ihre Ansprechpartner ebenfalls auf unserer
Homepage!
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