Portal Austria — Erste Schritte

Allgemeine Informationen — welche Daten sind ,,im ESS*

Der schnelle Weg zur Gehaltsabrechnung

Technische Voraussetzungen, Fehler- und Anwendungshinweise
Supportmaoglichkeiten — Ihre Ansprechpartner

Freischalten eines Portal-Users (Passwort Reset)
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= Bildungsdirektion
Steiermark

Employee Self Service (ESS) -
Mitarbeiterselbstverwaltung

Erste Schritte

Wie steige ich ein?

Starten Sie einen lhren Web-Browser, vorzugsweise ,Internet Explorer* (,Firefox ESR* oder ,Safari®, ,google chrome®) und
navigieren Sie zu: http://bildung.portal.at

Stimmen Sie der Verwendung von ,Cookies* zu und Sie erhalten folgende Eingabemaske:

Anmeldung
Personalnummer: Passwort:
Anmelden Abbrechen

Alternative Anmeldemethoden

] B

Burgerkarte Handy

Falls Sie sich im Besitz einer Birgerkarte oder einer Handy-Signatur befinden, kdnnen Sie sich auch damit am Portal Austria anmelden.

Klicken Sie, wenn gewiinscht, in diesem Fall auf ,Burgerkarte oder ,Handy“. Im Folgenden beschrieben wird jedoch nur die Anmeldung
mittels 1D und Passwort!

WICHTIG:
bevor Biirgerkarte 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. fithrender Nullent) ~ 1D:  Ihre Personainummer (8-stellig inkl. ev. fuhrender Nullen!)
PW: Zusendung des ,Einstiegspassworts” an Ihre dienstliche E- o

Mail-Adresse *) wird vom Passwort-Resetter Ihrer Schule oder PW:  Ihr personliches Passwort

von der BD veranlasst — oder lhnen als Ausdruck ausgefolgt.

*) Absender der E-Mail ist ,info@portal.at”
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Nach Eingabe Ihrer Daten klicken Sie bitte auf ,Anmelden!

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

Passworl-Services

Konto:00053768@bmbf.gv.at

Hier haben Sie die Moglichkeit, Ihr Portal-Passwort zu dndern.

Die Richifinien fiir die Erstellung des neuen Passwories lauten:
= Dras Passwort muss zwischen & und 128 Zeichen lang sein.
= Es muss mindestens 2 1 und mi 2 Ziffern beinhalten.
= Erdaubte 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
Nouos Pasewort personliches und klicken Sie anschlieBend auf ,Speichern®. Ab diesem
Zeitpunkt kénnen Sie sich nur noch mit diesem anmelden.

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

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

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

kdnnen.

In diesen Féllen wenden Sie sich bitte an den Passwort-Resetter Ihrer Schule bzw. an den BD-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 kénnen jederzeit auch selbst das Passwort &ndern: im Mend ,Individuelle Administration — ,Portal — Passwort &ndern®.

Nach Eingabe eines giiltigen Passwortes erscheint nun im Portal Austria das ,Anwendungsfenster”, in dem Sie bitte auf ,ESS-
Serviceportal Bund“ klicken:

:

i\
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00053 {llKiaus Kastl
Automatische Abmeldung: 22.11.2017, 13:16:36

Anwendungen
- E55-Serviceportal Bund
Individuelle Administration

MA-Informationen

Popup-Blocker:

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

(Je nach Browser-Version kénnen die notwendigen Schritte von den hier gezeigten Beispielen abweichen!)

Internet-Explorer:

& Portal to SAP Web-Verbindungen - Windows Internet Explorer

/A hitps://signen.portal.at/cgi-bin/securefits_createlist.pl

E Portal to SAP Web-Verbindungen - Windows Internet Klick

/A https:/signon portal.at/cgi-bin/secure/its_createlist.pl Popups voriibergehend zulassen

P d Sits
|57 Ein Popup wurde geblockt, Klicken Sie hier, um das Popup baw. weitere Optionen anzuzeigen... 2 Opups von cleser Site fmmer zlassen

Einstellungen 5
oA

Hilfe zur Informationsleiste

— Andere |E-Version:

i q 7
Popups von dieser Site zulassen? i

Méchten Sie Popups von “signon portal at” zulassen?
! Ein Popup von signon.portalat wurde blocken,
m Einmal zulassen Optionen fur diese Sie, -
%, -
T Imimier zulassen

Weitere Einstellungen

Firefox: Beispiel Version 57 Google chrome: —
I’ Es5-Sericepoetal Bund - SAP: % | = [m] X} ‘

<« [+ D@ https/senice port GE o mog = L B |
E2 Firefon hat diese Website daran gehindert, ein Pop-up-F: i * Die folgenden Pop-ups wurden auf dieser
Pop-up * 2l " Seite blockiert:
ESS-SERVICEPORTAL Pop-up-Slocke-Gngtellungen bembeien i
BUND Djese Machricht nicht mehr einblenden, wenn O hitesi/pmsappbi portalat/iti/portal

® Pop-ups von https://service.portal.at immer zulassen

Pop-ups weiterhin blockieren

Safari:
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7 Abaut Safari SAF Wab-Verbindungen
| Safari Extensions.,
Report Bugs to Apple.,

Preferences...
Block Pop-Up Windows 4+ XK

Frivate Browsing.

Reset Safari...

Empty Cache. THE
Services *
Hide Safari H
Hide Others THH
Quit Safari

s Internet plug-ins:
=

RJETITN file Edit View History, Bookmarks Window Help . o .

# Ask before sending a non-secure form fram a secure website

-

"o f851/secure /frames findex.phe

ast

andungen
ration Services (PAS)

~Administration

g a fraudulent website
Beowiing Service s unavailable,
occurred in 174 days.

 Allow Java (| Manage Website Settings... )
¥ Allow all other plug-ins -

e
\-',/ -

Letztendlich erscheint die ESS-Startseite:

Die Inhalte der Seite sind abh&ngig von den vergebenen Rollen (z.B. ,PM-UPIS* fiir Administratorinnen)!

Von hier aus gelangen Sie auch
- zuschriftlichen Unterlagen (Mendpunkt ,Hilfe"),
- zu den personenspezifischen Daten
,Personalservices"),

(und, falls berechtigt, Anwendungen wie PM-UPIS) (Menipunkt

- sowie —wenn dazu Berechtigungen vergeben wurden — zu weiteren Verfahren wie PM-SAP oder HV-SAP (Menipunkt

,Verfahrenszugéange)

Am Starthildschirm werden auch aktuelle Betriebsmitteilungen (z.B. zu updates von Systemen) angezeigt!

Hilfe:
Schriftliche Unterlagen

Hilfe

‘ ESS-SERVICEPORTAL
Einstellungen

BUND

Startseite Personalservices

Favoriten:
vom System vorgegeben

Meine Favori. N\ L_

* Lohn und Gehalt Alle filtern ...

* PM-UPIS Cockpit &2

& Alle O Eigene O vertretungen CHED
Alle Filter zurticksetzen

Klaus Kastl

Verfahrenszugange

 Aktualisieren

* SAPconnect
: Benachrichtigungen
* Reisekostenabrechnung &

* Reisekostenvergitung und

Reisemanagement
Reisezulage &

* Reiseantrag
— —

PM-UPIS

14|14
a|1

42|42

Betriebs-
mitteilungen @

* 30.04.2018 - 01.05.2018
Eingeschrankte Verfugbarkeit
PM-SAP

L= Favoriten:

Individuell erstellt

Benachrichtigungs- bzw. Aufgabenbereich
Dynamische Anzeige, Inhalte abhangig vom
personlichen Berechtigungsumfang

Betriebsmitteilungen:
Updates, Sperren, etc.

Mend Hilfe:
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Beispiel: Submenu ,6ffentliche Dokumente* angeklickt

‘ IIl ES?JSERVICEPORTAL

Offentliche Dokumente
Infos zum Gehaltszettel
ESS-Anleitungen, etc.

I Offentliche Dokumente

Bezahlung
Zusatzinformationen

Hilfe zur Anwendung

Schulungsunterlagen
flr ESS
Mitarbeiter/innen

Schulungsunterlagen
fur ESS Vorgesetzte
und
Stellvertreter/innen

Bundesintranet

+ | ohnund Gehalt

Hilfe  Einstellungen Klaus Kastl

Startseite Personalservices Verfahrenszugange

Startseite > Hilfe > Offentliche Dokumente

Offentliche Dokumente
Bezahlung Zusatzinformationen

Einrichtung als ,,Favorit”

 hinzufugen

Hilfe zur Anwendung Durch Klick auf das Symbol bei den einzelnen Mentipunkten
kénnen diese in die Liste der ,,Favoriten” ibernommen werden!

Schulungsunterlagen fur ESS Mitarbeiter/innen

Schulungsunterlagen fir ESS Vorgesetzte und Stellvertreter/innen

Verlinkung zum Bundesintranet
Meine Favoriten @ | (kejne Standardanwendung!)

Meni Personalservices:

III ‘ ESSN»;ERVICEPORTAL

Mitarbeiter/in

Vorgesetzte/r oder
Stellvertreter/in

PM-UPIS

Meine Favoriten @

* Lohn und Gehalt

* Reiseantrag und -abrechnung

Hilfe Einstellungen Klaus Kastl

Startseite Personalservices Verfahrenszugange

Startseite > Personalservices

Personalservices

Mitarbeiter/in

Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in

PM-UPIS

* hinzufigen

e Sub-Menu ,Mitarbeiter/in“ zur Anzeige personenspezifischer, in PM-SAP gespeicherter, Daten

e Sub-Meni ,,Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in“ zur Freigabe von Reiseabrechnungen (Anzeige nur bei vergebener

Berechtigung)

e Sub-Menu ,,PM-UPIS* fiir Administratorinnen und sonst Berechtigte zur Bearbeitung/upload von UNTIS-Daten wie
Schulorganisation, Lehrfacherverteilung und MDL-Abrechnung

Sub-Meni ,,Mitarbeiter/in“

:
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ESS-SERVICEPORTAL
BUND Hilfe Einstellungen Klaus Kastl n
Startseite Personalservices Verfahrenszugange
Startseite > Personalservices > Mitarbeiter/in % hinzufugen
Mitarbeiter/in Mitarbeiter/in : :
I Informationen zum Zeitkonto!
Arbeitszeiten r n n
Bezahlung Arbeitszeiten Bezahlung Reisemanagement
In diesern Bereich werden Services fur In diesem Bereich werden Services fur In diesemn Bereich werden Services fur
Reisemanagement Mitarbeiter/innen zur Zeitwirtschaft Mitarbeiter/innen zu Arbeitgeber- Mitarbeiter/innen zum Reise-
angeboten. leistungen und Bezahlung angeboten. management angeboten.
Eigene Daten
e-Rechnung
Jobborse der Republik
Osterreich u n u
Stellvertretungs- Eigene Daten e-Rechnung Jobborse der Republik
verwaltung In diesem Bereich werden Services fur In diesemn Bereich werden Services im Osterreich
Mitarheiter/innen 711 ihren eiagenan Zusammenhana mit der. in dincarm Raraicl b Larar -Ann Cansicar fiir

Hinweis: im Menipunkt ,Arbeitszeiten” erhalten Lehrer, die das Zeitkonto ansparen, Informationen tiber den aktuellen

Stand!

»opezialthema“: Reisemanagement

ESS enthalt zwei getrennte MenUpunkte fiir ,Reiseantrdge” und ,Reiseabrechnungen*.

Reiseantrége sind aulRerhalb der BD nur filr jene Mitarbeiterlnnen relevant, die um einen Reisekostenvorschuss (z.B. fir

Sprachwochen) ansuchen méchten.

Man kann (sollte) diese Menlpunkte als eigene
Favoriten definieren!

Klicken Sie dazu auf die Menipunkte ,Personalservices” —
,Mitarbeiter/in — ,Reisemanagement* und dort auf den
markierten ,Stern*:

Startseite Personalservices Verfahrenszugange

Startseite > Personalservices > Mitarbeiter/in > Reisemanagement

Reisemanagement

In diesem Bereich werden Services far Mitarbeiter/innen zum Reisemanagement angeboten.

Reiseantrag u

Hier konnen Sie Reiseantrage ohne/mit Vorschussen anlegen.

Reisekostenabrechnung —

Hier kénnen Sie Reisekostenabrechnungen durchi Her anklicken um einen
Favoriten zu erstellen

Damit wird lhre persénliche Favoritenleiste um den
Mentipunkt ,Reisekostenabrechnung” erweitert:

Bei Bedarf legen Sie den Menlpunkt ,Reisekostenantrag”
auf die gleiche Weise als Favoriten fest.

Meine Favoriten €@

* Lohn und Gehalt

* Reisekostenabrechnung &

:

i\
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Startseite Personalservices Verfahrenszugange

Bezahlung
Empfohlen Wird auch den MenUpunkt In diesem Bereich werden Services fir Mitarbeiter/innen 2u Arbeitgeberieistungen und Bezahlung angabaten.
,Reisekostenvergltung und Reisezulage* Uik it Gehal [ ]+
als Favoriten Zu deﬁnieren. Hier konnen Sk sich thre Abrechnungsergebntsse eines bestirmmten Zeilraumes abeufen.
Damit erhalten Sie einen guten Uberblick tiber die T an
erfolgten Auszahlungen von Reisekostenabrechnungen: A
Klicken Sie dazu auf die Meniipunkt ,Personalservices* — — [ < *
,,Mltarbelter/ln“ — ,,Bezahlung“l Hier konnen Se sich ihren Lohnzettel anzeligen lassen.

RelsekostenvergGtung und Relsezulage u “

Im Menipunkt ,Reisekostenvergiitung ur]d Reisezulage® Her anklicken um einen
erhalten Sie Abrechnungsinformationen tber eingereichte Favoriten zu erstellen

Abrechnungen: mit welcher Abrechnung wurden welche Meine Favoriten @
Reisen in welcher Hohe ausbezahlt:

* Lohn und Gehalt
* PM-UPIS Cockpit &
* SAPconnect

* Reisekostenabrechnung &

* Reisekostenvergiitung und Reisezulage &

Beispiel Abrechnungsergebnis:

Zeitraum auswahlen!
Zeige die letzten: |3 Wochen =
Ubersicht Reigeabrechnung vom 27.Mirz 2018
Reizeabrechnung vom Beirag D Personalnummer: 00051768 Abrechnungskreis: 91
|_| i 27.03.2018 236.92 EUR DST: 12000954 Fost.: &00000
y DB/TR: 12000954 /5001
Reise-Nr.. 0112606158, Zeitraum:15.03.2018-15.03.2018
Reise-Nr.. 0112578376, Zeitraum; 14,03 2015-14.03 2015 T etmue
Reise Nr.. 0112573375, Zeitraum:13.03.2018-13.03.2018 .
- - LeR Steilermark Abrechnungsergebnisse!
Reise-Nr.. 0112573539, Zeitraum. 16.03.2015-16.03. 2018

Karblergasse 23
8010 Graz

, Twistie” aufklicken!

ReiseEpesen Betrag
0112606158 8282 Loipersdorf 15.03.2018 - 15.07 <18 67,60
. . . . . . bel Farstenfeld
Klick auf die einzelne Reise erglbt die 01125708376 9163 Fladnitz an  14.03.2018 - 14.03.2018 26,40
= . . . . . der Teichalm
vollstandige Simulation dieser Reise! 0112578375 1010 Wien 13.03.2018 - 13.03.2018 9520
(hier nicht dargeste”t) 01125735339 8563 Sankt Stefan 16.03.2018 - 16.03.2018 4472
ob Stainz
Summe: 23592 EUR

Sub-Men ,,Vorgesetzter oder Stellvertreter

nur bei Berechtigung flir Freigabe/Ablehnung von Reiseabrechnungen

I” ESS-SERVICEPORTAL )
BUND Hilfe Einstellungen Klaus Kastl n

Startseite Personalservices Verfahrenszugange

Startseite > Personalservices > Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in * hinzufugen

Mitarbeiter/in Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in
Vorgesetzte/r oder u u u
SEREEEEE Bezahlung Reisemanagement Daten zu
Bezahlung In diesem Bereich werden Services far In diesem Bereich werden Services fur Mitarbeiter/innen
Vorgesetzte/Stellvertreter/innen zu den Vorgesetzte/Stellvertreter/innen zu In diesem Bereich werden Services fur
Reisemanagement persénlichen Daten ihrer Arbeitgeberleistungen und Bezahlung Vorgesetzte/Stellvertreter/innen zum
Mitarbeiter/innen (MA) angeboten. angeboten.

Reisemanagement angeboten.
Daten zu

:

l
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Sub-Men ,,PM-UPIS*

nur bei Berechtigung! (screenshot entspricht der Rolle ,PM-UPIS-Dienstbehrde®)

Meni ,,Verfahrenszugéange*

II‘ || ESS-SERVICEPORTAL
BUND

Mitarbeiter/in

Vorgesetzte/r oder
Stellvertreter/in

I PM-UPIS
Cockpit
Administration

Zugriffs-
berechtigungen

Auswertungen
Abrechnungsdaten

Auswertungen
An-/Abwesenheiten

Hilfe Einstellungen

Startseite Personalservices Verfahrenszugange

Startseite > Personalservices > PM-U|

PM-UPIS

Cockpit

In diesem Bereich werden Ihnen die
Services PM-UPIS Cockpit und zentraler

Arbeitsvorrat angeboten.

Auswertungen Schul-
organisation
In diesem Bereich werden lhnen

PIS

n Administration

Arbeitsvorrat angeboten.

u Auswertungen

An-/Abwesenheiten
In diesem Bereich werden Ihnen

In diesemn Bereich werden lhnen die
Services PM-UPIS Cockpit und zentraler

Klaus Kastl

¥ hinzufigen

Zugriffsberechtigungen

In diesem Bereich werden Ihnen
Services zu PM-UPIS-Zugriffs-
berechtigungen angeboten.

Auswertungen
Abrechnungsdaten
In diesem Bereich werden lhnen

Bei Berechtigung fiir PM-SAP bzw. HV-SAP

“| | gail-;ERVICEPORTAL

Dokumentationsservice

SAPconnect

Meine Favoriten @ n

* Lohn und Gehalt

* Reiseantrag und -abrechnung
e

Hilfe Einstellungen

Startseite Personalservices

Startseite > Verfahrenszugange

Verfahrenszugange
—

Verfahrenszugange

Dokumentationsservice

Hier kénnen Sie das Dokumentationsservice auf|

SAPconnect

Einrichtung als ,,Favorit”

Klaus Kastl

m W hinzuflgen

Durch Klick auf das Symbol bei den einzelnen Mentpunkten

kénnen diese in die Liste der ,,Favoriten” Gbernommen werden!

»verfahrenszugange® am Beispiel PM-SAP:

Nach Klick auf ,SAPconnect" erscheint folgender Bildschirm; hier ist auf ,verbinden“ zu klicken.

SAPconnect
&8 PMSAP
System + Mandant + Bezeichnung + Zugangstyp
Fe 100 PMSARPROD verpinden
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Beenden:

Beim neuen ESS-Serviceportal Bund gibt es keinen ,Abmeldebutton* mehr! Einfach Fenster schliel3en!

Zum Ausstieg aus dem Portal Austria aber bitte auf ,Abmelden” klicken! .

AAA

A PO RT A L A U STR I A Beiriebsinfo Anwendungen i

Wo finde ich schriftliche Unterlagen?

1. Kurzanleitungen Uber einen link direkt auf der Startseite der Homepage der Bildungsdirektion
e  http://www.Isr-stmk.qv.at/

2. ImESS:
Startseite — Menii Hilfe — Submenii ,Offentliche Dokumente*

o  Ordner ,Schulungsunterlagen fiir ESS Mitarbeiter”
0 ESS-100 Reisemanagement mit ESS flir Mitarbeiterlnnen (inkl. Tipps bei Fehlermeldungen)

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

Fragen?
lhre Ansprechpartnerlnnen finden Sie im Dokument ,,Supportmdglichkeiten — Inre Ansprechpartner” ebenfalls auf unserer

Homepage!

e ESS im Bereich der mittleren und héheren Bundesschulen der Steiermark - Erste Schritte  (Stand: 08.05.2018)

Seite 9


http://www.lsr-stmk.gv.at/

