GOTEBORGS
UNIVERSITET

Anvandarhandbok for

Medarbetarportalen

http://portalen.gu.se
Juni 2006




Innehall

1 Allmant om Medarbetarportalen sid 3
2 Logga in sid 3
3 Startsidan sid 4
3.1 Anpassa sid 5
4. Min sida sid 6
4.1 Mina noteringar sid 7
4.2 Mina lankar sid 8
5 E-post/webbmail sid 9
5.1 Oversikt av e-postfénstret sid 9
5.2 Komma igdng med e-post sid 10
6 Kalender sid 12
6.1 Kalender - eget fonster sid 13

6.2 Komma igdng med kalendern sid 14

7 Verktyg sid 15

7.1 Exempel: Planering och sid 16
uppféljning

8 Information sid 17

9 Support sid 18

10 Om Medarbetarportalen sid 18

11 Logga ut sid 19

Anvandarhandbok fér Medarbetarportalen, Géteborgs universitet, juni 2006. Sid 2 av 19



1 Allmant om Medarbetarportalen

Medarbetarportalen &r en ny tjanst for alla GU-anstallda. Tanken
med portalen &r att du snabbt och enkelt ska kunna komma &t dina
viktigaste IT-system, var du an befinner dig.

Medarbetarportalen fungerar i de flesta webblasare, men vi
rekommenderar dock att du anvander Firefox. Firefox laddas ner fran
Mozillas webbsida: http://www.mozilla.com

Forsta gadngen du loggar in p& Medarbetarportalen far du upp en
ansvarsfoérbindelse som du méste godkénna for att fa tillgang till

universitetets IT-tjanster. Du kommer att & en ny forfragan varje termin.

| portalen hittar du lankar till de administrativa system du har
behdrighet till under Verktyg i vanstermenyn.

Medarbetarportalen har adressen http://portalen.gu.se

Far du nagra problem vander du dig till [T-avdelningens support:
support@adm.gu.se, 773 3710.

2Loggain

Du maste logga in for att n& Medarbetarportalen.

GOTEBORGS UNIVERSITET Ange ditt anvéndar-id och

Eakh |6senord.
Har du &nnu inte aktiverat
eller glémt ditt 16senord

Inloggning - Goteborgs universitet

Anvandar-id Xessss

Lpsenord o eller vill du veta vad du har
_Loggain | fér anvandar-id? Klicka pa

Anstélld.

Vill du veta vad du har for
anvandar-id klickar du pa
lanken Vad har jag fér
anvéndar-id?. Ange person-
nummer och I6senord sa far
du ditt anvandar-id.

Aktivera ditt |6senord till Medarbetarportale|

: . Har du glémt I6senordet
Om du re g Gsenord for akf kunna logga in i
t.ex. EGENRAPPORTERING, AGRESSQ, PALASSO elley Ladok kan gér du t||| Jag har g/omt mltt
du enkelt aktivera etk lésenord for MedarbetarportalerNgar. . .
I6senord. Du kommer da till

il inioggnirig en sida med information om
vart du vander dig for att f&
ett nytt I6senord.

OBS!

For att aktivera ditt
Anvandare av administrativa system I6senord gar du till

har tva olika I6senord: ett som galler for Aktivera ditt I6senord till
portalen och ett fér administrativa system Medarbetarportalen.

(s& kallat systemlésenord) som exempelvis Folj sedan instruktionernal
Agresso och Palasso. Daremot ar det Galler endast for anvandare

samma anvandar-id (t ex xhalar). med systemldsenord.
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3 Startsidan

Nar du loggat in kommer du till Medarbetarportalens startsida. Har visas Via S6k kommer du till GU-webbens Anpassa ger dig méjlighet att géra
nyheter och lankar till dina tjanster och verktyg. soksida. Den dppnas i ett nytt fonster. anpassningar i portalens utseende.

Lank till GU:s startsida ey

Du nér portalens startsida
genom att klicka pa
Medarbetarportalen i menyn
eller orienteringsraden. Via
menyn nar du lankar till tjanster

Min sida

E-post

Kalender

Verktyg

Medarbetarportalen

S0k | Anpassa

. }) GOTEBORGS UNIVERSITET

el | Ovre hogra hornet visas
ditt namn och bredvid
finns Logga ut.

Nyheter

Narmare och snabbare till e-post och kalender

Nu blir det lattare och snabbare att nd din e-post och din kalender! Efter A

bl ge snzbba . C Du kan byta sprak
manga papekanden fran anvandare av webbmailen och kalendern har vi .
beslutat att flytta lankarna till e-post och kalender frén Min sida till den till engelska och

generella vanstermenyn. For e-posten har vi 8ven tagit bort den forsta

ditt sprakval finns

visningssidan dar man sdg de senaste mailen, vilket innebir att

OCh information. Information e-postprogrammet nu dppnas direkt i ett nytt fonster nar du klickar pd kVar nésta géng du
lanken E-post i vanstermenyn.
. i loggar in.
E-post och kalender visas Om Medarbetarportalen For kalendarn finns visningssidan fortfarande kvar, men det finns nu
A Administration mjlighet att géra persenliga anpassningar av den. Det gar t.ex. att stalla
endaSt for dem som arbetar in om den bara skall visa en dag eller en hel vecka. Klicka pd Anpassa i
Vld en inStitUtion som anVénder hégra harnet och folj sedan anvisningarna.
[2006-05-29]
det GU-gemensamma
Giteborgs universitet » Tel 031-773 1000 (vx)
postsystemet. — : .
@ Géteborgs universitet 2006
Nyheter

Genom att klicka pa ikonerna for

Narmare och snabbare till e-post och kalender

Nu blir det lttare och snabbare att nd din e-post och din kalender! Efter minimera respektive
manga papekanden fran anvindare av webbmallen och kalendern har vi i .
beslutat att flytta lankarna till e-post och kalender frin Min sida till den maximera kan du Valja Vad som Ska SynaS e||el’

generella vanstermenyn. For e-posten har vi dven tagit bort den forsta
visningssidan dar man sig de senaste mailen, vilket innebar att

déljas i din portal.

e-postprogrammet nu dppnas direkt i ett nytt fanster nar du klickar pd .

Isinken E-post i vénstermenyn. Har du valt att délja Nyheter kommer nyheterna
att vara dolda &ven nasta gang du loggar in.

Nyheter
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3.1 Anpassa

Sok | Anpassa

Du kan anpassa portalens utseende

GOTEBORGS UNIVERSITET efter dina behov. Nar du klickar p&

i B || LesgR ) Anpassa dppnas en yta med olika
' anpassningsmojligheter. Ange vad du

Anpassa vill férandra.

. | Dina val slar igenom pa alla sidor i
1. Du kan férstora hela siten (textstorlek och Textstorlek* Radavstand
bredd) genom att i webbl&sarens meny vélja [stort ~| |standard -+ portalen.

Stiree teckensnitts, Typsnitt Ordmellanrum
2. Du kan till héger ocksa andra teckenstorlek, | Verdana (Standard) ~| |standard |
teckensnitt, radavstand, ordmellanrum, TR -
S Farginstallningar Teckenmellanrum
teckenmellanrum och farginstéllningar. Detta kan |Standard 7] |Standard q
dock medféra att designen inte ser helt ratt ut.
Anpassningen p3verkar alla GU:s webbsidor Andra | Spara/sténg |
med ny webbdesign och finns kvar nasta
gdng du loggar in. (For att du skall kunna spara
instéliningarna till héger s maste din webblasare
acceptera sa kallade cookies.)
*Webbplatsens utseende har modifierats. Vill du aterga till de

Rterstall till standard installningar som fanns

fran borjan klickar du pa

Goteborgs universitet | Medarbetarportalen » | Aterstéll till standard.

Nyheter

Medarbetarportalen . .
Vidlkommen till Medarbetarportalen!

Min sida Medarbetarportalen ar en ny tjanst for alla GU-anstallda.
Tanken med portalen ar att du snabbt och enkelt skall kunna
E-post lramma 3t Adina vibkiaacka TTocuetam var A 3n hafinnar dia
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4 Min sida

Lankarna under Min sida gér till dina personliga
tjianster.
OBS! Alla har inte alla tjanster.

Har byter du ditt I6senord.
Du som anvander GU:s administrativa
system kan byta Iésenord fér dem hér.
| dagslaget maste du byta dina lésenord
for portalen och administrativa system
var for sig.

Byt lésenord

Medarbetarportalen
Medarbetarportalen

Min sida
For att byta lésenord for Medarbetarportalen anvind menyraden

fi P Kwmnord "Portal” under "Byt lsenord”,

Parta
e Administrativa system

AdministraNya system
dare har tiligdng till olika administrativa system som
AGRESSO, PALA! n KataGU mm. For att byta losenord till
dessa anvand menyraden "AdminisiT em” under "Byt
lsenord™. Menyraden syns endast om man ar beharig
systemen.

Egenrapporterind
Grupptilihgrighet

Synka mot mobiltelefon

E-post
Andra lésenord
Medarbetarportalen
Skriv In ditt gamia iasanord och darefter det nya tvd gingar.
Min sida
‘Gamla lgsenordet: Nya lisenordet:
Byt losenord
Nya losenordet
3 Portal igen:

Admiinistrativa system

Egenrapportering
Krav for att lesenordet ska bl godkant:
Grupptillhdrighet
® Mellan 8 och 16 tecken langt
® [nnendiier minst en siffra
® nnehdiier bide stora och smd bokstaver (A-z)
® [nnehdiler minst ett av tecknen: 18%,/(}{ }[]="><@s_-. i1
® [nnendiler inre ditt fasnamn, efternamn eller anvandarid

Synka mot mobiitelefon
E-post
Kalender

¢ Min sida

Gdteborgs universitet » Tel 031-773 1000 (vx)

© Goteborgs univer

b2y Sk | Anpassa

o8 ) GOTEBORGS UNIVERSITET

i

Gote Borg [ Logga ut ]

Mina noteringar

Medarbetarportalen Redigera | Lagg il Redigera | DSgg

Du har inga bokmarken

Under

Du har inga noteringar!
Klicka pd ‘Ny Notering’ for att lagga till ny!

Byt ldsenord

Egenrapportering
GrupptillhGrighet
Synka mot mobiltelefon
E-post

Kalender

Verktyg

Information

Support Under
Om Medarbetarportalen

Administration

Andra for dina system [ PALASSO, SSH, KataGU osv.)

Medarbetarportalen
Skriv in ditt gamia lasenond och darefter det nya tvll ginger,

Min sida . - —
Gamia lgsenordet: | Nya lasenordet: |

Byt lasenord Nya losenordet |
Portal Igen:
[ el
Byt Wsanordet | » Administrativa system "'ﬂ"'k‘"""m"":“""!"“

Egenrapportering
Krav for att iacenordet ska bli godkant:

Grupptiliharighet
® Mellan & och 16 tecken iingt

® [nnehdiler minst en siffra

® [nnendlier bioe stora ach smi bokstaver (A-2)

® Innendiier minst et av tecknen: | 296/{){}[]="><ms_-
® [nnendiler inte ditt fomamn, eftermamn eller anvandand

Synka mot mobiltelefon
E-post
Kalender
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4.1 Mina noteringar

Sa har lagger du in personliga noteringar:

Mina noteringar

2006-03-09

Glom inte att ansdka om semester
och boka resa till i pask!
2006-03-09

Mina noteringar

Ny notering

+ Obligatorisk

Ange rubrik och text.
Ange H6g prioritet om du

Rubrik:*

Rediger Klicka pé Légag till

Boka tid for Iénesamtal!! for att skapa ny
notering.

Redigera | L4gg till

Boka tid for Ionesamtal!!

vill att din notering ska visas
med en markering.

og prioritet

Klicka pa Spara. Abry—Spara)

Redigera notering

Klicka pa Redigera om du vill &ndra
eller ta bort en notering.

Mina noteringar

Lagg till

Boka tid for Ionesamtal!!
20056-03-09

GIom inte att ansdka om semester
och boka resa till | pask!
2006-03-09

Klicka pa pennan fér den notering som du vill &ndra. D&
hamnar du i samma vy som nér du skapade den.
Nu kan andra rubrik, text och prioritet pa din notering.

Mina noteringar

Redigera

Boka tid for Ionesamtal!!
2006-03-09

Glom inte att ansdka om semester
och boka resa till | pask!

2006-03-09
Ta bort
Klicka pa bakatpilen Om du vill ta bort en notering klickar
for att lamna du pé papperskorgen.

redigeralaget.
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4.2 Mina lankar

Sa har lagger du in och grupperar egna lankar till webbsidor:

Skapa ny grupp eller lank Mina linkar

Klicka pa Lagg till. Rettger @
Vill du gruppera dina lankar Du har inga bokmarken

maste du skapa grupperna

forst.

— Skapa ny lank
Mina lankar
Ange namn pa lanken i faltet

« Redigera | Légg till
Skapa ny link Lénktext.

+ Obligatoriskt falt Det namn du anger visas i menyn
Lainktext:s under Mina ldnkar.

M Ange webbadress som lanktexten
Lankadress:» ska leda till.
http://www.llu.se/suniweb/ > Har du skapat grupper kan du vilja

Grupp: vilken grupp lénken ska sorteras

Webbnytto ~| under.

— Klicka pa Spara.

Skapa ny grupp
+ Obligatoriskt falt Skapa ny grupp

Namn:+ Ange namn pa din grupp och
Clighemr =" information om denna.
|mm: Klicka pa Spara.
Den finns nu under Grupp och
_Avbryt | (Spara) du kan sortera dina lankar under

denna.

Mina lankar
| Lagg till

Nyheter Redigera

DN Klicka pa Redigera om du

2\; vill andra eller ta bort en
lank/grupp.

Webbnytto

Suniweb

Ovrigt

D4 du klickar pa pennan for den
lank eller grupp som du vill &ndra
hamnar du i samma vy som nér du
skapade en lank eller grupp.

Mina lankar
Redigera | Lagg till

NyQeter “ 8 . . .
o Nu kan du &ndra lanktext, l[ank
O eller den grupp du vill att lanken
2n skall synas under.
& W
Suniweb ‘?
Ovrigt & o Ta bort
Om du vill ta bort en lank eller
grupp klickar du pa papperskorgen.
Klicka p& bakétpilen for Tar du bort en grupp raderas dven
att lamna redigeralaget. de ing&ende lankarna. Du far en

varning om detta.

Anvandarhandbok fér Medarbetarportalen, Géteborgs universitet, juni 2006. Sid 8 av 19



5 E-post/webbmail

OBS!
| portalen far du tillgang till webbmail. E-posten ar annu inte tillganglig for alla portalanvéndare.
Lanken E-post dppnar e-postprogrammet i ett eget fonster. Du far information nar det blir aktuellt for din institution/avdelning att
OBS! Du maste tillata pop-up fonster. anvanda den.

Information om arbetet med att migrera till det nya e-postsystemet finns att

Det finns en hjélpmeny med information om hur du anvander de olika
lasa under lanken Satsningar och projekt pa http://www.it.gu.se

funktionerna i e-postprogrammet.

5.1 Oversikt av e-postfénstret

Gote Borg
9 Sapa v Visa v Gatill v Atgarder v | & skivut » Tabort | [EREUG [ Sokefter personer
=1 E-POST visa
¢ ] Arende | Storlek | [
[l Oracle Mail o i
[=] Inkorg (40}
[ Utkast Josefine Widepalm Information for tradlst nit. 14 kB
El Mallar Maximiliano Lubian Re: Justera 10/4 OCH 27,3 11:41 10 kB
[ skickat Dick Carlsson Test av CAS-servrar 09:50 5 kB
ﬁ' Papperskorg 0] Sven-Elof Kri Vb: D dtet nya bilder 08:38 533 kB
Junk Sven-Elof Kristenson Ang: dekan 060424 506 14:29 2kB
Spam Lars Hansen Fler punkter pd PP-presentation fr 04-21 15:50 6 kB
Trash Josefine Widepalm Sv: Trédlgsa nét- information fr04-21 15:14 14 kB
[# £ Delade mappar Mikael Stoltz Webbgrupp gemensamma farvaltningen 25/4 9-11 fr04-21 14:15 3 kB
Ylva Beckman Agenda Lita 060424 fr04-21 11:58 2kB
ir] Jan-Olof Andersson Vodafone Sverige AB byter till Telenor Sverige AB fr 04-21 11:52 44 kB
Josefine Widepalm Tridlésa nit- information fr 04-21 08:54 a9 kB i
Josefine Widepalm Mallar till amvandarinformation fr 04-21 07:53 9 kB v
356 objekt (356 laddade)
@ Besvara Besvara alla @ Vidarebefordra || [ Flagga
diskussion till ndsta LITA Du ser din kalender som en tidslinje
Maximiliano Lubian [maxi.lubian@adm.gu.se] Iéingst ner med inbokade tider
Till Yiva Beckman [ylva.beckman@adm.gu.se]
Skickat mé 2006-04-24 13:20 markerade.
DHCP adresser Du kan skapa moéten genom att klicka
Mvh Maxi |l 3
o ) pa den.
Maximiliano Lubian %
Goteborgs universitet, IT avdelning - H H
- telnr: +46317735427 farnr: +46317731087 b | En markor visar tlden
@8 Stk

« ma 2006-04-24 | 8
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5.2 Komma igang med e-post

Installningar och hjalp Verktygsmeny

Instéliningar 6ppnar ett nytt fonster dar i Skapa ~ Visa v Gitill v Atgarder v | & Skivut ¥ Tabort |
du kan gdra personliga instéllningar
och byta lésenord.

Under ¢ Skapa kan du vélja att skapa ett nytt meddelande, ny mapp,
Hjélp 6ppnar ett nytt fonster till en on-linehjalp déar du kan séka hjalptexter kontaktperson eller distributionslista

for alla funktioner i webbmailen.

o . . e Visa véljer du hur du vill visa och sortera dina meddelanden
Behover du mer utférlig information hittar du den dar.

e G4 till valjer du olika funktioner som e-post, kalender mm
Sténg avslutar e-postprogrammet. ° Atgérder véljer du aktivitet, till exempel att 6ppna, svara
Du hamtar nya meddelanden genom att klicka pa ikonen med tva pilar pa eller ta bort ett meddelande. Har valjer du ocksa tom
(Uppdatera data). papperskorgen.

Skriv ut och Ta bort skriver ut respektive raderar ett meddelande.

Installningar

Vaxla mellan e-postlage och adressboken
Du anvénder 69,2 MB -

: E| E-postlage
Anta att meddelandet &r last |Vid val

j Peturmera kvitton I Klicka fér att véxla till adressboken

Svara pd kvittojobb | Friga mig
Nér meddelanden skickas [ Begar al

Under postikonen finns

en meny dar du kan gbra
personliga instéllningar.
Under Allmént kan du se hur
mycket data du har lagrat i
systemet.

(Det finns ingen &vre grans,

[~ Begdr al
men vi rekommenderar att
du témmer pappers- och Direktval fér att hantera meddelanden
spamkorgen regelbundet!)
Under Meddelanden véljer 21 Besvara || [l Besvara alla | | [#] Vidarebefordra || [ Flagga
du bland annat svarsadress,
Du kan lagga in en signatur Du kan snabbt besvara och vidarebefordra e-post genom att
och generera automatiskt Under Regler véljer du hur du vill klicka p& ikonerna

svar om du ar bortrest. organisera dina meddelanden.

Las mer om installningar i on-linehjalpen under Anvénda e-post!
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Ta emot och skicka brev

¢ For att kontrollera om det finns nya meddelanden klicka pa Uppdatera
under Atgérder eller pd Uppdatera dataikonen (pilarna).

¢ For att svara p& meddelanden klicka pa Besvara. Skriv ditt svar i
innehallsfaltet och klicka pa Skicka for att sédndning.

e For att vidarebefordra meddelanden klicka pa Vidarebefordra, fyll i
mottagarens adress och skicka.

¢ For att skriva nya meddelanden klicka pa Meddelande under Skapa.

Du kan bifoga filer, valja hog eller Iag prioritet och kontrollera stavning.

(3] O e ) http://glad.gu.se - Skiivsueddelande =

:E Skicka | & Spara ~ | Furmtv.ﬁtgérderv| @ | LI 3 |‘1E_ w7

Till anna|
Kopia
Arende

Done i

N&r du tar bort ett brev hamnar det i papperskorgen. Du kan éppna och
lasa brev som ligger i papperskorgen, det ar forst nar du klickar p& tém
papperskorgen (under Atgérder) som de forsvinner.

Brev som du skickat sparas i skickat-mappen men tank pa att de tar
lagringsutrymme pa servern.

Las mer i on-linehjalpen under Anvédnda e-post!

(=] Oracle Mail Mappar
[-11nkorg (74) Det finns fem mappar fran bérjan: Inkorg, Utkast,
4 Utkast Skickat, Papperskorg och Spam. Du kan skapa nya
[& mallar "
mappar, &ndra namn, flytta och ta bort mappar.
(4] Skickat i . .
Obs! All spammarkt mail hamnar i spammappen. Om
ﬁPapperskufg o T L
el du tar bort den far du spammen i din inkorg i stallet.

S4 har skapar du egna mappar:

e Valj Mapp under Skapa

e ange ett namn i faltet for detta

e valj i mapplistan var du vill att den nya mappen ska skapas
e klicka pa OK.

Las mer om att arbeta med mappar i on-linehjélpen under Anvédnda e-post!

Adressboken

| adressboken kan du I&dgga in information om dina kontakter, t ex alias,
e-postadress, for- och efternamn samt fodelsedag. Du kan ocksé dela
adressbocker med andra anvandare.

Sa har skapar du en kontaktperson i adressboken:

e Valj Kontaktperson under Skapa

¢ [Agg in information om den nya kontakten i fonstret Ny kontaktperson

e klicka p&d OK

e den nya kontaktpersonen syns nu i listan 6éver kontakter nar du 6éppnar
adressboken.

E KONTAKTPERSON! min adressbok

Namn A | E-post
[H Min adressbok

[# Foretagskatalog

Anna Andersson
Bangt Bengtsson

anna.a@e-post.com

bengt.b@e-post.com

Las mer om hur du anvander adressboken i on-linehjélpen under Arbeta
med kontaktpersoner och distributionslistor!
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6 Kalender

Har ser du dina inplanerade mdéten och bokar nya mdétestider.

Sék | Anpassa

Du kan vélja att 6ppna
kalenderprogrammet i ett eget
fonster. For detta méste du tillata
pop-upfonster.

Under Hjélp i kalenderprogrammet
hittar information om hur du arbetar

Gote Borg [ Logga ut ]

Medarbetarportalen
med kalendern.
Min sida
E-post Det gar ocks3 att uppdatera
Kalender Anpassa .
» Kalender @ kalendern i portalen:
n 9 mars 200
LoRe Idag iyt motd) Har anpassar du kalendern efter hur

Informatien du vill att den ska visas i portalen.

I Du kan antingen stega dig framéat
eller bakat en dag i taget med hjélp

s 5
B 44 (4 mars 2006 »
S¢n Mén Tis Ons Tor Fre Lor

A 1 23 4 ;
T av pilarna.
12 13 14 15 16 17 18 o L s .
19 20 21 22 23 24 25 \ Ga till dppnar ett pop-up-fonster
26 27 28 29 30 31 dér du kan vélja datum.
14:00
Diptns dtum 00 For att lagga till en handelse,
_— klicka pa Nytt méte.
17:00
Senast uppdaterad kil 13:57 CEST m
v

KIicka pé ikonen for
att uppdatera.

Giiteborgs universitet ® Tel 031-773 1000 (vx)

© Goteborgs universitet 2006
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6.1 Kalender - eget fonster

ORACLE" Collaboration Suite Calendar Tilbaka tl portalen  Instéliningar  Logga ut  Hjslp
e —
g 0 & X > | g cow soro E EY
Veckovy Planeringslige | Listlige Agenda fér Gote Borg
den 17 april 2006 - den 23 april 2006 Vecka 16 “ «Idag T » Utskrivbar sida

(+) (+] (+] (+] (+]

boradet (&
-11:00

(+)

(+)

(+)

(+)

(+)

(+] :00 I oo nortalen

ka3

(+)

(+) (+) (+) (+) (+]

Inga poster Inga poster Inga poster Inga poster Inga poster

Tillbaka till portalen | Instaliningar | Logga ut | Hj&lp

Copyright £ 1988, 2005, Oracle. Med ensamratt.
Oracle Calendar 10.1.2

Anvandarhandbok fér Medarbetarportalen, Géteborgs universitet, juni 2006. Sid 13 av 19



6.2 Komma igang med kalendern

Tillbzka till portalen  Instaliningar  Loggaut  HjSip

¢ Tillbaka till portalen dppnar portalen samma fonster

e Instéllningar 6ppnar ett nytt fénster dar du kan géra personliga
installningarfér hur du vill att din kalender ska se ut. Har finns avsnitt
med Allmént, Visa, Sékerhet, E-postmeddelande, Tradlés och
Standard fér kalenderposter.
GlIom inte att spara (OK). Du kan ga tillbaka genom att klicka Avbryt.

¢ Logga ut loggar ut dig helt och hallet fran Medarbetarportalen.

e Hjalp 6ppnar ett nytt fonster dar du kan séka hjalptexter for alla
funktioner i kalendern.

Verktygsfaltet

Du kan vélja om kalenderfonstret ska
==§§ visa en dag, en vecka, en hel manad

B “\ eller bara dina aktiviteter.

Dagsvy Veckovy Manadsvy Aktiviteter

Har du valt dags- eller veckovy kan du vélja att visa kalendern
i planerings- eller listlage. Manadsvyn visas alltid i listlage.

Veckovy Planeringslige | Listlige

Du kan skapa méten, uppgifter, dagshandelser samt géra en
daganteckning. Det finns schemalaggare for att hitta ledig tid da du
skapar ett mote med flera deltagare. Du kan ockséd se andra anvandares
kalendrar.

Skapa
moéte  aktivitet dagshandelse _daganteckning

j k g 4 %I‘flva Beckman \ R4

Oppna schemaldggare Visa agendor Drop-downmeny for att visa
en annan persons kalender

— Klicka pa rullstolen for att snabbt komma
@ till Iaget for tillganglighet dar du kan boka
— resurser fér méten mm.
@ Klicka pa den 6verstreckade rullstolen for
att aterga till standardagendan

Redigera dtkomstbehorighet.

Har valjer du vilka som ska ha dtkomst till din
kalender och vilken behérighet de ska ha. Som
standard kan alla se normala poster men endast
upptagen pa personliga och konfidentiella.

|

' ’ﬁ.‘é Hantera grupper

Anvand kalenderns on-linehjélp for utforlig information om hur
du anvénder de olika funktionernal!

Anvandarhandbok fér Medarbetarportalen, Goteborgs universitet, juni 2006. Sid 14 av 19



7 Verktyg

Lankarna under Verktyg leder dig till ett antal av GUs administrativa
system. For att kunna anvénda dem krévs det i de flesta fall att du loggar
in med ditt anvéndar-id och det I6senord som géller fér dessa system.
Nar du klickar p& en lank dppnas ett nytt fonster dar du instrueras hur du
tar dig vidare.

Det finns hjalp som ar specifik for varje system. Du nar den da du &r
inloggad och arbetar i respektive system.

Tank pd att alltid stanga alla 6ppna fonster om du lamnar datorn utan
tillsyn!

Bilden till héger visar alla de system som i dagslaget gér att n& via
portalen. N&r du loggar in syns bara de system du &r behérig att
anvanda.

Medarbetarportalen
Min sida
E-post
Kalender
» Verktyg
| AIDA
‘ Kursportalen
‘ Planering & uppfélining
‘ Studentmaillistor
Information
Support
Om Medarbetarportalen

Administration

| Goteborgs universitet | Medarbetarportalen »

Sok | Anpassa

JTEBORGS UNIVERSITET

Gote Borg [ Logga ut ]

Redigera

Medarbetarportalen

Min sida

E-post

| Kalender

.) Verktyg

AGRESSO

AIDA

Egenrapportering Attestering
Kentraktsreskontran
Kursportalen

Ladok
Nyhetsadministration
Palasso

Personal & léneinfo
Personalkatalog
Perspektiv

Planering & uppfaljining
Studentkonton
Studentmaillistor

Utbildningsdatabasen

| Information

Support

Om Medarbetarportalen

Administration

Administrera meny

Om Verktyg

Lankarna i menyn till vanster leder dig till ett antal av GU:s administrativa
verktyg. For att kunna anvénda dem krivs det i de allra flesta fall att du
loggar in med ditt anvandar-id och det l6senord som géller just for dessa
system. Nar du klickar pa en lank dppnas ett nytt fanster dar du
instrueras om hur du tar dig vidare. Tank pa att alltid stanga alla oppna
fénster om du ldmnar datorn utan tillsyn.

Medarbetarportalen "kanner av” vilka system just du har behorighet till
och visar endast lankarna till dessa. Lankarna till Kursportalen, Planering
& uppfilining (Datalager) samt Studentmaillistor visas for alla eftersom
dessa system inte ar behérighetsbegransade pd samma satt sem évriga
system.

Vissa system kan du inte nd om du befinner utanfor GU:s nat, exempelvis
hemma eller vid en dator pa ett internetcafé. Detta ar av sikerhetsskal
och galler i nulaget bl.a. Studentmaillister. Daremet kan du na AGRESS0,
Ladok, Palasso m.fl.

Goteborgs universitet » Tel 031-773 1000 (vx)

© Goteborgs universitet 2006
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7.1 Exempel: Planering och uppf6ljning

Under rubriken Planering & uppféljining hittar
du information frdn GUs datalager som haller
péa att byggas upp.

Datalagret &r ett gemensamt IT-stod fran olika
verksamhetsomraden. | takt med att mer
information laggs in i datalagret utdkas ocksa
informationen som presenteras via portalen.

Under Personaladministration presenteras
information inom l6nestatistik pa GU.

Under Studentadministration presenteras
information kring helarsstudenter och
helarsprestationer.

Under Ekonomiadminstration hittar du
information inom ekonomiomradet fran aren
1994-2005.

OBS!
Datalagret visas endast for GUs anstéallda.

GOTEBORGS UNIVERSITET

S6k | Anpassa

Gote Borg [ Logga ut ]

Goteborgs universitet | Medarbetarportalen »

Medarbetarportalen

Min sida
E-post
Kalender
Verktyg

| AIDA

‘ Kursportalen

‘ Planering & uppfélining

Personaladministration

//r_ Studentadministration

Ekonomiadministration
1 Studentmaillistor

Information
Support
Om Medarbetarportalen

Administration

Goteborgs universitet ® Tel 031-773 1000 (vx)

Studentadministration

For nérvarande presenteras information kring helarsstudenter och
heldrsprestationer inom grundutbildningen. Datalagret kommer under

2006 att ersatta informationen | Sirius.

Till hoger finner du lathund och annan information om hur du nér
datalagret.

Uppgifter fran Ladok fisrs éver till datalagret veckovis.

Kontaktg Lars Sannerstedt dm fragor kring studentadministration i
datalagret.

B Lank till Plus
B | ank till Viewey

Senaste laddning gv studentinformation skedde 2006-05-29.

© Goteborgs universitet 2006

For varje tjanst finns en lank med
e-post till en person som kan

Det finns en manual som &r
specifik for varje tjanst.

kontaktas om du har fragor.
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8 Information

GOTEBORGS UNIVERSITET

Stk | Anpassa

Gote Borg [ Logga ut ]|

Goteborgs universitet | Medarbetarportalen »

Medarbetarportalen

Min sida
E-post
Kalender

Verktyg

-

Information
Support
Om Medarbetarportalen

Administration

Min anstallning

Information om min anstallning:

B

Delpension
Fack/personalorg
Friskvard
Foretagshalsovard
Kompetensutveckling
Lediga anstaliningar
Ledighetsansdkan

Min arbetsplats

Information om min arbetsplats:

Anmalan om arbetsskada
Arbetsmiljo
Arbetsglastigon
Blanketter

Arbeta pa distans
Diarium
Ekonomihandboken
Om négonting hander
Post

Programvaror

Resor

Sakerhet

Telefoni

Upphandling

Allman information

Allman Iinformation om:

B anslag och stipendier

B pestill info

B Etisk plattform

B Fakta om GU

B Forskningsservice

B Grafisk profil

8 GU i media

8 GU-shopen

B 1nternationellt samarbete
B Jamlikhet, jamstalldhet...
B konferens lokaler

B miljsarbete

B Nagra lankar

8 protokoll - centralt

B Ramavtal

B Regelboken

B videokonf. tjanster

B yniversitetsbiblioteket

Giéteborgs universitet » Tel 031-773 1000 (vx)

© Giteborgs universitet 2006
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Under Information hittar du
lankar till information du har
nytta av i ditt arbete.



9 Support

Under Support hittar du information om vart du vander dig nér du behdver
hjalp.

GOTEBORGS UNIVERSITET

Goteborgs universitet | Medarbetarportalen »
Support
Medarbetarportalen .
Universitetets systemsupport tar emot felanmaélningar och ger support pa =
Min sida gemensamma IT-tjanster for personal vid GU. St
E-post

E-post: gu-help@gu.se
Kalender Telefon: 031-773 5390
Oppet: vardagar 08.15-16.00

Verktyg
Information For_hjalp med arbetsstationer och IT-infrastruktur vand dig till din lokala
2 inal
+ Support IT-avdelning!

Om Medarbetarportalen Har du fragor om hur man anvénder systemen, se respektive system:

Administration (..snabbval IT-tjdnster =

Kontaktformular till support,

Giteborgs urdversitet ® Tel 031-773 1000 (vx)

Héar hittar du ett
kontaktformular dar
du kan rapportera
problem eller stélla
fragor till supporten.

Det finns en
shabbvalsmeny
till information om
respektive system.

Har finns en lank
till en webbsida
med en lista dver
fakulteternas
IT-avdelningar.

10 Om Medarbetarportalen

Under lanken om Medarbetarportalen Medarbetarportalen
finns allmén information om portalen. | Min sida
Vi vill gérna ha in synpunkter p& z:.::er
Studentportalen. Ldmna dina Verktyg
synpunkter under Feedback. Information

Support

Du kan ocksa lasa information om O MadRbe I BOrosh
cookies med lankar till bland annat \ Feedback

olika webbl&sares sidor om cookies. [ Cookies
T Nya funktioner

Administration

Under Nya funktioner presenteras
planerade nya funktioner i portalen.
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11 Logga ut

Glém inte att logga ut nar du ar klar!

Sok | Anpassa

Gote Borg [ Logga ut ] ))

Giteborgs universitet | Medarbetarportalen =

Nyheter

Medarbetarportalen - )
Marmare och snabbare till e-post och kalender
Min sida Mu blir det lattare och snabbare att nd din e-post och din kalender! Efter

E-post maénga papekanden fran anvandare av webbmailen och kalendern har vi

GOTEBORGS UNIVERSITET

English

Du har nu blivit utloggad!

Av sakerhetsskal, stdng webbldsaren (alla éppna fonster) nér du loggat ut!

Till inloggning

oBS!
Tank pé att alltid logga ut ur
Medarbetarportalen och att
sténga alla 6ppna fonster da
du ldmnar din dator!
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