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Portal Austria
Employee Self Service (ESS) - Erste Schritte
(Der optische Aufbau unterliegt einem Weiterentwicklungsprozess; damit sind moglicher-
weise nicht alle Screenshots am letzten Stand!)

Wie steige ich ein?

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

Sie erhalten folgendes Einstiegsfenster: Klicken Sie bitte auf ,,SignOn*:

A PORTAL AUSTRIA

Kontakte
Die Firma
Produkte

Es liegen keine Betriebsmitteilungen vor

Es erscheint folgende Eingabemaske:

6 (D

ID:
@

PW:

PORTAL AUSIRIA

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

Erster Einstieg: Bereits erfolgte Erstanmeldung am Portal
Austria

ID: lhre Personalnummer (8-stellig inkl. ev. ID: lhre Personalnummer (8-stellig inkl. ev.

fuhrender Nullen!) fuhrender Nullen!)

@: bmbf.gv.at @: bmbf.gv.at (sollte bereits vorausgefillt sein)

PW: wurde personlich an Sie Gbermittelt PW: Ihr personliches Passwort
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Beispiel:

) D
Kein @-Zeichen

ID: 0oocooao eintippen!

@ bmbfgv.at

PW: ssssssss

Danach klicken Sie bitte wieder auf SignOn—Button./

PORTAL AUSIRIA

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

Portal - Passwort dndern

Bitte beachten Sie, dass das Passwort
+ aus mindestens 6 Zeichen bestehen muss,

» wobei mindestens 2 Buchstaben und

« mindestens 2 Ziffern vorkommen missen

Altes Passwort: ||—

Neues Passwort: |—

MNeues Passwort: |—
& Speichemn | Abbrechen |

Andern Sie lhr ,Altes* Passwort (an Sie bermitteltes Passwort) auf Ihr personliches und
klicken Sie anschlieRend auf ,Speichern®. Ab diesem Zeitpunkt kénnen Sie sich nur noch mit
diesem anmelden. Das personliche Passwort muss aus mindestens 6 Zeichen bestehen,

wobei mindestens zwei Buchstaben und zwei Ziffern vorkommen missen (keine
Sonderzeichen, keine Umlaute)

Danach erscheint das ,Anwendungsfenster, in dem Sie bitte auf ,SAP Web Zugang*
klicken:

IRIA =

[@bmbf.gv.at, |

Individuelle Administration

MA-Informationen

@AP Web Zugang )
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Im nachfolgenden Fenster klicken Sie bitte auf ,verbinden®, um die Anwendungen des ESS
nutzen zu kénnen.

PORTAL TO SAP Web-Verbindungen

ESS.I'PSB'

System  Mandant Pers.Mr. Dienstverhaltnis
..

PB1 100 | BuUKK J

Popup-Blocker:

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

Gehen Sie dazu bitte wie folgt vor: (Je nach Browser-Version kdnnen die notwendigen
Schritte von den hier gezeigten Beispielen abweichen!)

Internet-Explorer:

’fg Portal to SAP Web-Verbindungen - Windows Internet |@ Portal to SAP Web-Verbindungen - Windows Internet Explorer

Klick!

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

57 Ein Popup wurde geblockt. Klicken Sie hier, um das Popup bzw. weitere Optionen anzuzeigen... % T T s Y e Mo s =
‘ e e

Popups von dieser Site immer zulfsen..

Einstellungen

PORTAL

PORTAL TOo SAP Web-Verbindunger

Hilfe zur Informationsleiste

ESS
System Mandant Pers.Nr. Dienstverhaltnis

PB1 100 53768 BMUKK verbinde

ESS
System Mandant Pers. Nr. Dienstverhaltnis

PB1 100 53768 BMUKK

Popups von dieser Site zulassen? g Andel’e |E-VerS|On

0 Méchten Sie Popups von “signon portal at" zulassen?
Ein Pepup von signon.portalal wurde bleckien
i . Einmal zulassen Optionen fur diese Site %
i i - % -

Imemer zulassen
Weitere Einstellungen

2 R S I (( Klick! (@ Portal to SAP Web-Verbindungen - Mozilla Firefox v |slnh
/A portalat | hitps://signon.portalat/cgi-bin/securelits_createlist.pl @ A bdtabat] httne/signan.poctataticgh in/secursiis éreatelistal ] J
2 A -
[ Firefox hat diese Website daran gehindert, cin Pop-up-Fenster zu offnen. | Einstellungen | 57 2 Frefo hat diese Website daran gehinlit s Bopoops- Fensber i, [[ailiomail] =

Pop-ups erauben firfignon.portal.at
Pop-up-Blocker-Einstellungen bearbeite

PORTAL TO SAP Web-Verbindungen PORTAL TO SAP Web-Verbindung  DiseNshicatricht mehv islenden
Anzeigen: ‘hitps://pmsappbl portal at/ir
ESSIPSB| ESSPSB|
System  Mandant  Pers.Nr Dienstverhaltnis System  Mandant  Pers.Nr Dienstverhaiinis
PB1 100 53768 BUMUKK verbinden P81 100 53768 BMUKK | verbinden |
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Safrari:

JEREEZEN Fie. Ea View sty Bookmarks_Window _Help _
i About Safar P ~fssjsecure frames index. sho
+ Safari Extensions.. 1 clla
Report Bugs 1o Apple... 6Vert Indunson
Preferences.. L£
Block Pop-Up Windows 0 MK
Privase Browsing.. . Diensteendinis
Reset Safasi... o
Empty Cache.. <HE W {monace) astl
=
Hide Safari ®H " i
Hide Others <nll ration Services (PAS)
i & Administration
Quir Safari =0

Fraudulent sites: B Warn when vi: website i
e i s
Web content: W Enable -
© Allow all other plug-ins L
¥ Ask before sending a non-secure form from a secure website @ i
Letztendlich erscheint folgende ESS-Startseite:
BM | Bundesministerium fiir E‘ AAA 100%  Abmelden
Bildung und Frauen Arbeitsplatz von '
|| strizee WL CON !
Startseite | Historie, Zuriick Weiter
L |
Feinnavigation E Arbeitsvorrat
= Startseite Benachrichtigungen 0 ungelesene
= Zentraler Arbeitzvorrat
¥ O Stellvertreteriin verwalten Aufgaben 0 unbearbeitete

= QOffentliche Dokumente

Aktualisieren

Schnellverweise

Suche nach Ausschreibungen Jebbirse der Republik intern




Klicken Sie auf den Karteireiter ,Mitarbeiter/in“
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I

Mitarbeiter/in

Arbeitsplatz von I

[-+] AAA 100%  zbmelden

Bezahlung

Bezahlung angeboten.

Schnellverweise
Lohn und Gehalt
Reisckostenverglitung und Re:

In diesem Bereich werden Services fir Mitarbeiterfinnen zu Arbeitgeberleistungen und

@ e-Rechnung

é)@ der Inventarisierung oder der G

In diesem Bereich werden Services im

won e-Rech

mit der =achlichen/rechnerischen Prufung,

Schnellverweise

Zentraler Arbetsvorrat

Auswertung Gber gepriifie Rechnungen

| Historie,  Zurick VWeier

Eigene Daten
In diesem Bereich werden Services fir Mitarbeter/innen zu ihren
eigenen Daten angeboten.

Schnellverweise
Stammdatenauswertung

Jobbirse der Republik Osterreich
In diesem Bereich werden Services fur Mitarbefter/innen
im Rahmen der Jobbbrse der Republik Osterrsich angeboten.

Schnellverweise
Suche nach Ausschreibungen intern
Suche nach Ausschreibungen Jobbarse der Republik intern

Beenden:

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

=
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Mitarbeiter/in

Arbeitsplatz von |

|

[-]+] asaAA 100% @

Ubersicht

| Historie, Zurick VWeiter

-

"
£ | SAP NetWeaver Portal -- Webseitendialog ﬁ

£y Wollen Sie sich wirklich abmelden?

Beim MS-Internet-Explorer besteht zusétzlich die Méglichkeit die Darstellung zu verandern

BF
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Startzeite Mitarbeiterfin

Arbeitsplatz von

|

(E AAA 1ﬂU%)Abmelden

Ubersicht

| Historie, Zuriick Weiter




Hinweis:
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Bei Verwendung des MS-Internet-Explorer kdnnte folgende Meldung erscheinen:

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 auftreten kénnen

Ignorieren

Klicken Sie in diesen Fallen auf ,Extras” — ,Kompatibilitdtsansicht”, um diese zu aktivieren!

ogle

R1

Browserverlauf [aschen...
InPrivate-Browsen
Tracking-Schutz...
ActiveX-Filterung
Verbindungsprobleme beheben...
Letzte Browsersitzung erneut &ffnen

Website dem Startmeni hinzufigen

Einstellungen der Kompatibilitatsansicht

Downloads anzeigen
Pepupblocker
SmartScreen-Filter

Add-0Ons verwalten

Kempatibilitdtsansicht

Strg+Umschalt+Entf
Strg+Umschalt+P

Strg+)

Hinweise zum Passwort:

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

In diesen Fallen wenden Sie sich bitte an den Administrator/Passwortreset. Diesen finden
Sie im Portal Austria unter ,Individuelle Administration“ unter ,Anzeige Administratoren” unter

~Passwort Reset",

Anwendungen

Individuelle Administration

MA-Informationen

SAP Web Zugang
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Individuelle Administration

Anzeige Administratoren

Personalisierung

Portal - Passwort andern

Unter Passwort Reset finden Sie jene Kolleginnen und Kollegen, die fir ein Passwort Reset
im Portal Austria fUr Sie zustandig sind.

Tipp: Drucken Sie sich die Liste beim erstmaligen Einstieg aus.

Administratoren anzeigen

Applikation Administrator e-mail

Passwort Reset

Zuruck




