(gtm Styrelsen for Arbejdsmarked
= o0g Rekruttering

Vejledning om adgang til bi.star.dk

Version: 2
Oprettet den 19. januar 2022




INDHOLD

. INDLEDNING

.FOR DU LOGGER PA

. LOGIN

. FUNKTIONER

. TJEK DINE RETTIGHEDER

O W W W W

. BESTILLING AF RETTIGHEDER
. TILGA LOSNINGER

N N N AW -

10
12



Spergsmal til bi.star.dk skal rettes til din brugeransvarlige. Hvis du ikke ved, hvem din brugeran-
svarlige er, kan du fé oplyst navnet ved henvendelse til Landssupporten pa e-mailadressen share-
point@star.dk.

1. Indledning

Dette dokument har til formél at beskrive login og rettighedsfunktionaliteterne i bi.star.dk. Vejled-
ningen beskriver alle de funktioner, som en almindelig bruger har behov.

For at fa adgang til bi.star.dk skal du forst have adgang til selve siden. Nér du har faet det, skal du
efterfolgende have adgang til de enkelte losninger, som er relevante for dig.

De enkelte losninger pa bi.star.dk er beskrevet pa star.dk: https://star.dk/it/it-administration-i-job-
centre-og-a-kasser/oversigt-over-moduler-i-sharepoint-til-understoettelse-af-beskaeftigelsesindsat-
sen/

2. For du logger pa

For du kan logge ind foerste gang, kraever det, at du har en medarbejdersignatur. Signaturen bliver
udstedt af NETS. For at f4 udstedt en medarbejdersignatur, skal du tage kontakt til administratoren i
din organisation.

Du kan leese mere om medarbejdersignatur pé folgende adresse:
https://www.nets.eu/dk-da/1%C3%B8sninger/nemid/medarbejdersignatur

3. Login

For at logge pa forste gang, skal du blot gé ind pé https://bi.star.dk. Her vil du automatisk bliver vi-
deresendet til login pé lesningens:

Velkommen til
Bi.stardk

For at benytte bi.star.dk, kraever det, at du far en brugerkonto og far tildelt rettigheder. Du skal | den forbindelse acceptere falgende betingelser:

* STAR gemmer dit navn, e-mailadresse og id fra NemLog-In
« Din aktivitet p& bi.star.dk bliver logget, herunder hvilke data du tilgar. Dette er et krav, da lasningen indholder personoplysninger.

Ved at trykke pa Acceptér, godkender du overstiende betingelser.
Hvis du afviser, kan du ikke benytte bi star.dk.
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For at kunne logge ind kraever det, at vi gemmer nogle data om dig (dit navn og e-mailadresse).
Nar du har accepteret betingelserne, far du vist login-siden. Klik pd "NemLog-in’ for at logge pa:

Login til bi.star.dk

Tryk pa logoet nedenfor for at logge ind.

dy NemLog-In

© 2018 Microsoft

Du bliver herefter dirigeret til NemLog-in, hvor du kan logge ind med din medarbejdersignatur:

Logpd &1 <) [EIGIEEN

NEMLOG-IN

E Log pa med neglekort » ~—0 Log pa med naglefil »

NEM 1D

valg digital signatur og log ind pa www.nemid.nu
[TU GENEREL MOCES M CPR gyldig (cvr:30808460) v]

Din medarbejdersignatur udlsber d. 13-12-22

| 0K || Detaljer. . || Annuller |

Huskjeg vil logge ind med naglefil
Bemazerk: NemLog-in gemmer en cookie p3 din computer for at huske, at du vil logge ind med ngglefil

Efter login med medarbejdersignatur, far du vist forsiden af bi.star.dk. Ferste gang du logger ind
skal din e-mail valideres, hvorfor du far vist nedenstaende pop-up:

Du har faet tilsendt en mail pa

o [E-MAIL]

Hvis dette er din korrekte emailadresse, bedes du trykke pa linket i den tilsendt mail for at verificere at den er korrekt.
Hvis vi har registreret en forkert email, kan du udfylde feltet nedenfor og trykke p knappen opdater email

Hvis du ikke har modtaget en email kan du f& gensendt den ved at trykke pa knappen gensend

9 Ny Email:
Opdater email (jensende Luk

1. Overst vises den e-mail, du har registreret. Hvis ikke du har registreret en e-mail er feltet
tomt.
2. Hyvis du ikke har registreret en e-mail, eller e-mailadressen er forkert, skal du 1 feltet "Ny
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Email’ indtaste din e-mail og efterfolgende klikke pa *Opdater email’. Din e-mail opdateres
herefter 1 systemet

3. Hyvis din e-mail er korrekt, eller ndd du har opdateret din e-mail, skal du klikke pd *’Gensend’
og derefter "Luk’, hvorefter der sendes nedenstdende e-mail til dig:

Kere Bruger af bi.star dk,

For at vare sikre pa at vi har din korrekte email, bedes du trykke pa linket nedenfor, for at verificere din emailaddresse.

https://bi.star. dk/Brugeradministration/sider/emailvalidering aspx

Med venhg hilsen
Landssupporten

TIf: 70 25 89 25
Telefontid:
Mandag-fredag 8.00-12.00

E-mail: sharepoint(@star.dk

Klik pé linket 1 e-mailen, hvilket navigerer dig til bi.star.dk:

% Emailvalidering

Email valideret

Din emailkonto er nu blevet valideret.
Du kan nu benytte bistar.dk

Du navigerer videre ved at klikke pé ikonet i gverste venstre hjerne.

Din profil bliver deaktiveret, nir du ikke har varet logget ind 1 90 dage. Hvis du fortsat skal benytte
bi.star.dk, skal du kontakte din brugeransvarlige, der kan genaktivere din profil.

4. Funktioner

Efter login fér du vist forsiden pa bi.star.dk — se skermdump pa naste side.
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Seneste login 13-04-2021 10:35:19 fra computer med IP: 10.171.2.44 (denne computer)  startest\5f9c095¢

@ ™ Bi Star Portal
Anmod om nye rettigheder
P4 felgende link kan du anmade om nye rettigheder. Den brugeransvarlige for din organisation vil medtage anmedningen og behandle den.

Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering
bruger cookies til at indsamle statistik over
brugen af hjemmesiden

1. Start med at acceptere eller afvise cookies. Du kan laese mere om brugen af cookies pa bi.star.dk
via linket ’Las mere om vores brug af cookies’. Her findes der ogsa information om privatlivs-
politik.

Du kan altid @&ndre dit valg. For musen over statusbaren nederst pé siden og &bn cookie-infor-
mationen ved at klikke pa *Cookie Policy’:

Cookie Policy

2. Karrusel med visning af op til tre bannertekster:

e Anmod om nye rettigheder:

(|

@  Bj Star Portal

Veerktgjer

Anmod om nye rettigheder

Pa fglgende link kan du anmode om nye rettigheder. Den brugeransvarlige for din organisation vil modtage

anmoadningen og behandle den.

Nér du logger ind forste gang, har du fiet oprettet en brugerkonto, men du har ikke adgang
til moduler. Du skal anmode din brugeransvarlige om at 3 tildelt rettigheder. Se naermere
herom i afsnit 6 ’Bestilling af rettigheder’.
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¢ Se dine brugerinformationer:

Se dine brugerinformationer

Pa falgende link kan du se dine brugerinformation samt hvilke rettighedsgrupper du er
tilmeldt.

Via ’Ga til brugerinformation’ far du adgang til at se dine brugerinformationer. Se nermere
herom i afsnit 5 *Tjek dine rettigheder’.

e Flyt rettigheder:

181

Bi Star Portal

Veerktagjer -

Flyt rettigheder

Du har endnu ikke faet tildelt rettigheder. Hvis du har en eksisterende bruger, kan du klikke pa falgende link for at f& overfart dine rettigheder fra
eksisterende bruger

Ga til fiyt rettigheder »

Dette banner far du kun vist, hvis din brugerkonto er oprettet for den 13. september 2021.
Via *Ga til flyt rettigheder’ kan du flytte dine rettigheder til din nye brugerkonto — se
’Quick-guide til eksisterende brugere’. Vejledningen findes pa star.dk under menuen "IT —
’IT-administration 1 jobcentre og a-kasser - Oversigt over moduler 1 Sharepoint’.

Under *Verktejer’ kan du se en liste over alle lgsninger — se skeermdump pé naste side.
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@  Bi Star Portal

Rettighedsbestilling

Rettighedsanmedninger

Det er ikke alle losninger, du kan f& adgang til. Det athaenger af din organisation. Du kan forst fa
adgang til en lesning, nar du har faet tildelt adgang af din brugeransvarlige. Se afsnit 6 *Bestil-
ling af rettigheder’.

Du kan komme tilbage til forsiden ved at klikke pé logoet.

Ved klik pé dit brugernavn i gverste hgjre hjerne kan du dbne en menu, hvor du har adgang til
indstillinger og log af:

(AW VN LRI TNEY  startest\5f9c095e » I

Mine indstillinger

Log af

Under ’Mine indstillinger’ kan du se dine brugeroplysninger.

OBS

Hvis du har veret inaktiv pd bi.star.dk i 30 minutter, bliver du logget af losningen. Du bliver dog
forst logget af NemLog-in efter 60 minutter. Dette betyder, at du — athaengig af, hvornér du log-
ger pa igen — ikke altid skal logge pd med medarbejdersignatur.
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5. Tjek dine rettigheder

For at finde ud af hvilke rettigheder du har féet tildelt, kan du via forsiden finde et link til brugerin-

formationssiden:

Se dine brugerinformationer

Pa fzlgende link kan du se dine brugerinformation samt hvilke rettighedsgrupper du er

tilmeldt.

Ved at klikke pé G4 til brugerinformation” bliver du navigeret til siden ’Brugeroversigt’, hvor du

far vist en oversigt over dine overordnede data:

& Brugeroversigt

Som bruger kan du herunder se din dine data. His du er brugeransvarlig, kan du her se de brugere, du er ansvarlig for.
Hvis du har spargsmal til dine rettigheder, bedes du kontakte din brugeransvarlige.

Ryd filter

Brugernavn i Nawn Fornavn Efternavn Email Note Last
SFOC0SSE Dorte Dorte Didriksen test@testdk Nej
Didriksen

Viser bruger 1til 1 ud af 1

Password
Deaktiveret skiftet

Nej

Ved at klikke pa *Vis’ kan du se de enkelte losninger, du har adgang til:

Redigér bruger

Bruger
Brugemavn  5FOCO95E
Navn Dorte Didriksen Deaktiveret  Nej
Fornavn Derte Last Nej
Efternavn Didriksen Seneste login
E-mail test@test.dk Note

Rediger email

Tryk her for at redigere emailen pa
brugeren

Medlem af
Gruppe Lasning
JBUIC_101 Job-bro uddannelse - Digitale lodtraskningsveerkiaj
arg_je_101 Jobeenter arganisation
SVA_IC_101 KLy

Seneste login

4/13/2021 8:35:18
AM

Hvis du ikke leengere skal have adgang til en lesning (Gruppe), kan du fjerne adgangen ved at

klikke pé ’Fjern’ ud for den pageldende losning.
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Du kan @ndre din e-mailadresse ved at klikke pa knappen 'Rediger’.

6. Bestilling af rettigheder

For du anmoder om nye rettigheder, skal du sikre dig, hvordan arbejdsgangen er i din kommune, da
der er folgende muligheder:

e Anmodning skal bestilles hos n&ermere udpegede personer i kommunen — forventeligt be-
skrevet i interne retningslinjer.

e Du kan selv anmode om rettigheder ved at tilgd bestillingssiden. Denne kan findes via ban-
neret pa forsiden:

Anmod om nye rettigheder

Pa falgende link kan du anmode om nye rettigheder. Den brugeransvarlige for din

organisation vil modtage anmodningen og behandle den.
|
Ved at klikke pé knappen ’G4 til anmod om rettigheder’ bliver du navigeret til bestillingssiden.
De registrerede brugeroplysninger er automatisk udfyldt:

% Rettighedsbestilling

Brugeroplysninger

Kontonavn

5FOC0O95E

Brugernavn

Dorte Didriksen

Email

test@test.dk
Rettigheder

Organisationstype

() A-Kasze () Jobcenter () Kommune () Eksterne () Interne () Andet

OBS
Feltet ’Email’ er et kreevet felt. Hvis der 1 dit medarbejdersignatur ikke er angivet en e-mail-
adresse, skal du registrere den i feltet.
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For at anmode om en ny rettighed, skal du ferst vaelge hvilken organisation, du kommer fra. Forst

velges typen af organisation, hvorefter den specifikke organisation skal velges.

OBS

du derfor ikke kunne valge din kommune som organisation.

Hyvis retningslinjerne i din kommune er, at anmodning skal ske via nermere udpegede personer,
kan kommunen have fravalgt, at du selv har adgang til at sende en anmodning. I den situation vil

Hvis du ikke kan finde din organisation, skal du derfor kontakte din brugeransvarlige.

Rettigheder

Organisationstype
() A-Kasse (@ Jobcenter () Kommune () Andet

Jobcenter

Vaelg jobcenter
Kgbenhavn - 101
Frederiksberg - 147
Ballerup - 151

Dervmdbe. 4C3

Nér du har valgt din organisation, kan du herefter valge den eller de lgsninger, du skal have adgang

til. Hvis lesningen ikke fremgar af listen, skal du kontakte din brugeransvarlige:

Emiail

defaultEmailfromMemlog-in@int.startest.dk

ads_jc_101 - ADS Administration
HIR_JC_101 - Handhaldt indsats i ressourceforlgb
JBU_JC_101 - Job-bro uddannelse - Digitale lodtraskningsvaerktg)

JDL_JC_101 - JobFirst Digitale Lodtraskningsvaerkta]
JOL_JC_101 - Unavngiven

KUB_IC_101 - Kommune Uber
org_jc_101 - Jobcenter organisation

SVA_JC_101 - KLV

FTP_IC_101 - Fartidspensionssager (IC)

JCP_IC_101 - Jobcenter planner |

Nar du har valgt den/de enskede lgsninger, skal du klikke pa ’Bestil’. Du far vist besked om, at an-

modningen er oprettet — se skeermdump pé neste side.
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Rettigheder

Organisationstype
() A-Kasse @ Jobcenter () Kommune () Eksterne () Imterme () Andet
Jobecenter

Kebanhawn - 101 hd

Lesning

SVAJC 101 - KLV

Din anmedning er nu oprettet. |

Der er blevet sendt en e-mail til den brugeransvarlige. Derudover fir du tilsendt en e-mail med et
link til din anmodning, sa du kan se dens status. Néar den ansvarlige har behandlet din anmodning,
far du automatisk et svar per e-mail med resultatet.

7. Tilga lesninger

Nér du er logget ind pé bi.star.dk, far du pa forsiden vist links til de lesninger, som du har adgang
til:

Seneste login 15-04-2021 07:57:08 fra computer med IP: 10.171.2.44 (denne computer)  startest\5f3c095e

§ Bi Star Portal

Veerktgjer  *

Se dine brugerinformationer

P falgende link kan du se din brugerinformation, samt hvilke rettighedsgrupper du er tilmeldt.

Job-bro uddannelse Kvartalsoversigt for
Digitale lentilskud og
Lodtraekningsveerktaj virksomhedspraktik
Job-bro til Uddannelse er et RCT-forsag, der KLV er et udtraekssystem i SharePoint, hver
leber fra primo 2018 til og med 1. kvartal beskeeftigelsesregionerne og jobcentrene
2020. .. lzbende kan trazkke en detaljerst oversigt
mere over ..,
mere

For hver af losningerne kan der ses en tekstbeskrivelse. For at se den fulde beskrivelse, samt hvem
der skal kontaktes for at fa yderligere oplysninger, kan der klikkes p& *mere’. Klik pa *Ga til lgsnin-
gen’ for at navigere til den valgte losning.
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