Kaeri vidskiptavinur

Undanfarnar vikur h6fum vid unnid markvist ad pvi ad gera H3+ ad enn betra kerfi og sent ut tidar
uppfaerslur med nyjungum og breytingum a kerfinu.

Hér a eftir er farid yfir pad helsta sem er i uppfaerslunum og aftast eru leidbeiningar ad stzaerstu
virkni pattunum.

Yfirlit yfir pad helsta i uppfaerslunum:

Signet:
e Komin er yfirlitssida yfir pau skjol sem buid er ad senda i Signet sem og st6édu skjalanna
e Haegt er ad eyda skjolum sem hafa verid send i Signet
o Haegt er ad baeta vid nyju netfangi fyrir Signet
o Haegt er ad stilla ad H3 saeki sjalfkrafa skjol i Signet

Verkferlar:
e Lagfeeringar a breytum i télvupdsti sendum vegna Signet
Premur breytum hefur verid beett vid breytulista tolvupdsta:
e Ljuka fyrir, Sidast radinn, Haetti

Athugasemd laetur vita ad verkferli hafi farid af stad

Haegt er ad hafa marga dbyrgdarmenn 4 verkefnum
Haegt er ad eyda préfunargognum eftir akvednum forsendum
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Uppfeerslur

Laun - lagfaeringar

Skra tima og laun
e BUid er ad faera ,eyda” hnappinn aftast i r6dina og buid ad afmarka hnappa i kringum
adgerdirnar Stadfesta, reikna og eyda
e Hnappar verda ekki lengur dvirkir pegar faerslum er eytt ar Skra tima og laun
e Ekki er porf a ad endurhlada pegar launalidir sem nidurfaera manadarlaun eru skradir
e Fra pvi ad leitad er ad starfsmanni pangad til skrdad eru a hann laun zetti ad vera ordid pjalla

e Einungis parf ad smella einu sinni @ Enter vid leit

e Strax haegt ad nota orvar til ad leita i listanum sem kemur upp

e Alt+0r til heegri til ad fara i skraningarmynd

e begar skraningarmynd opnast pa er bendillinn staddur i skraningartéflunni
e Ctrl+Page down og Ctrl+Page up flakkar a milli starfsmanna

e Flytileidin Alt+4 opnar gluggann fyrir skattkort

Laun - annad
e Haegt er ad senda launasedla i heimabanka a ensku
e bad koma ekki lengur aukastafir pegar békhaldskrain er tekin ut 4 skja
e Stofna og eyda prepi i launatoflu hefur verid lagad
e Skyrslur:

e begar skyrslur eru opnadar a skja er nud haegt ad smella 8 myndir til ad opna i Word, Pdf
eda Excel. begar smellt er a eitthvad af pessum valmyndum opnast gluggi par sem
bedid er um stadsetningu til ad vista skjalid. Eftir ad stadsetning er valin opnast skrain.
petta milliskref er sett inn par sem vid getum ekki dbyrgst ad skjalid eydist eftir ad pvi
hefur verid lokad ef vid opnum skjalid beint. Hér er pad pa & abyrgd notenda ad eyda
skjolunum eftir notkun

e Page up og Page down flettir a milli bladsidna
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Uppfeerslur

e Lagfaering a villu vid sendingar @ XML skilagreinum ar H3+

e Launasedlar i heimabanka lagadir

e begar valmyndin Skra st68lud menntastig er opnud birtist listinn sem notendur hafa fyllt Gt
e Vidvorun sem kom pegar vefgluggar voru opnadir i H3+ er haett ad birtast

e Hja einhverjum notendum kom upp villa pegar skyrslur voru opnadar og eetti petta ad vera
komid i lag

Kerfisumsjon:

e Moguleiki ad setja margar einingar inn i hlutverk i einu

H3 Radningar:

e begar umsakjandi er tengdur vid radningabeidni/starf sem hann hefur ekki sott um sjalfur
ba fara upplysingarnar ur peirri umsdkn sem notandinn er staddur i pegar umsakjandinn er
faerdur yfir en ekki Ur grunnskaningu eins og adur

Flutningur umsakjanda yfir i laun og mannaud

e BUid er ad baeta vid reitinum Birting

e BUi0 er ad baeta vid reitinum Stada, pannig ad haegt er ad flytja umsaekjendur dvirka yfir i
laun og mannaud

e Lagfaering a flutningi pannig ad ef umsaekjandi feer raudan punkt i flutningi pa hefur ekki
tekist ad flytja viokomandi yfir. Ef gulur punktur birtist pa hefur ekki verid haegt ad skra
einhver goégn en baedi launamadur og starfsmadur stofnast. Graenn punktur pydir ad
launamadur og starfsmadur stofnast an athugasemda

e Ef buid er ad akveda i kerfinu einhver sjalfgefin atridi vid stofnun starfsmanns pa eiga pau
gildi ad haldast vid flutning yfir i laun og mannaud
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Uppfeerslur

H3+ Almennt:

NU er haegt ad afrita upplysingar ur athugasemdaglugga
Lagfaering a pvi hvernig linum er eytt Ur listum
Lagfeering & pegar starfsnimer eru tekin Ut i Excel

Haegt er ad loka skyrslum og skjamyndum med F3

H3+ Laun:

e [ Utborgunarglugga er nu haegt ad ferdast & milli ara i Gtborgunum og sja feerslur i skra tima

og laun
Fastir lidir - buid er ad beaeta LT, LF og brepi vid skjamyndina til ad audvelda skraningu a pa
adila sem fa ekki 6l launin greidd eftir somu launatoéflu/Launaflokki/Prepi

Skatthlutfoll- nyjasti gildistiminn er na efstur
Skyrslur a skja — buid ad beaeta vid moguleika 4 ad senda skyrslur sem vidhengi i télvupdsti

Launatoflur — pegar launatoflu hefur verid breytt endurnyjast glugginn strax pannig ad ekki
barf ad smella @ “Refresh” til ad fa inn breytingar

Innlestur Ur bunka — lagfaerd villa sem kom pegar bunkafaerslur voru settar i Utborgun

Skra tima og laun — sjalfgefin r6dun i skraningunni er nd ndmer launalida
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Uppfeerslur

Almennt um H3

Myndir: Haegt ad setja hdmarksstaerd a myndir sem vistadar eru inn i kerfid. Notandinn er
advaradur ef myndin er of stér og honum bodid ad kerfid minnki myndina

Flipar: Haegt er ad loka flipum med Esc-takkanum. Ef notandi er i Edit mode og smellir @ Esc pa
virkar pad eins og Cancel/haetta vid. Ef hann smellir aftur a Esc pa lokast flipinn. Ef vidkomandi er
ekki i Edit mode pa lokast flipinn strax

Listar:

e Greiningar samtals birtir aukastafi eins og snidmatid er a dalkinum og punkt vid pusund

Undirtoflur

e Haegt er ad taka undirtoflur at i Excel sem daemi ad taka Ut spurningar a rddningabeidnum
og allar undirtoflur i Excel

Laun:

e Bankaskra: SI6d getur ndna byrjad a takni

e Haegt er ad taka ut boékhaldsskra sem notar faersludagsetningu

e Haegt er ad vista bokhaldskra ut sem vidhengi

e Vandamal vid ad taka ut bokhaldskra i HCM umhverfi og annars stadar hefur verid lagad
pegar farid er i ,sofnunarfaerslur allar” i Skra tima og laun og flakkad a milli starfsmanna breytist
verkferillinn i takt vid pann starfsmann sem er valinn.
Ferilinn ,,S6fnunarfaerslur allar” hefur verid lagadur pannig ad réttindauppgjor i ,,Skra tima og

laun” kemur ekki med faerslur sem hafa O i einingar

Lagfaering a tengingu Vinnustundar vid H3

Radningar:

Haegt er ad tengja umsodknir vid radninabeidnir.
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Uppfeerslur

Almennt:

Hjalpin er ndna adgengilega i H3+ med pvi ad smella 4 F1 eda fara a valmyndina (?Hjalp) uppi i
haegra horni

Laun:

Lagfaering & villu sem var ad koma upp hja notendum wfsimaskra

Regla og présenta koma nuna sjalfkrafa og eins pau eru sett upp a lifeyrissjoéd pegar
lifeyrissjodur er settur a starfsmann.

Adgerd vid ad taka ut bokhaldsskra stydur nu fleiri mogulegar slodir
Haegt er ad skoda nidurbrot 4 upphaedum til RSK i Uttak - Skilagreinar
Haegt er ad skoda nidurbrot & greidslum i Uttak - Bankafaerslum

Buid er ad laga villu sem kom i rafraeenum skilum a bankafaerslum

Pegar gogn eru tekin ut i Excel er kennitala komin med bandstrik og haegt er ad leggja saman
tolur an pess ad breyta gerd (format) a dalkum.

[ Stofni — Lifeyrissjodir/stéttarféldg sjast nuna einungis 15 tengdir starfsmenn og sidan
kemur skrunréond sem synir fleiri. Haegt er ad taka listann Ut i Excel

Ef texta & launalid er breytt i Skrd tima og laun verdur hann raudur

Skil 4 launasedlum i heimabanka hafa verid 16gud

Mannaudur, Radningar og Fraedsla:

Kominn er hlekkur & atburd inn i freedsluskraningu starfsmanns

Haegt er ad skra nudna inn staerd, magn og verd hlutar i Hlutir i vorslu. Ef verd og magn er
slegid inn reiknar kerfid heildarverd vid vistun

Haegt er ad dkveda nuna hvada tolvupdstar eru i bodi pegar verid er ad vinna med
umsaekjendur i Urvinnsla umsékna

Einungis er haegt ad skra umsaekjendur inn i kerfinu & paer rddningabeidnir sem eru med
gilda dagsetningu
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Yfirlit yfir skjol - Saga
Nuna er haegt ad sja yfirlit yfir skjol sem eru send i Signet i gegnum H3. begar farid ,
er i Orina fyrir aftan Signet er nina heaegt ad smella 4 Saga og pa opnast gluggi par

sem haegt er ad sjd hvada skjol notandinn hefur sent i gegnum Signet og hvada ...

stada er a skjélunum, pad er hvort pau hafa verid undirritud eda ekki. seue o vinnsly

Seekja undirritud skjol

Hver og einn notandi getur séd stoduna a sinum skjélum en peir sem vinna i t.d.
mannaudsdeild geta sett 4 sig eininguna Signetlog og séd pa stoduna a ollum sendingum
fyrirtaekisins i Signet i gegnum H3.

Mafn starfsmanns Einkenni skjals i Signet *

IE Kennitala starfsmann | Mafn starfsmanns » | Feerslu siast breytt | Stafia skjals { Signet | Skrdarnafn Undirritad af Er [ lokastafu

~  Liselotta E Pétursdéttir (3 items)

4 Liselotta E Pétursdéttir 4AcfTalba-07cd-4d26-8ccd-T8c3ddd56a0d (3 items)

1409764589 Liselotta E Pétursd...  08.03.2018 16:10:02 Mew Radningasamningur_prufa.pdf -1409764589(Liselotta E Pétursddttir), -130‘\313849{}1rmann Eydal Albertsson) 1
1409764589 Liselotta E Pétursd...  08.03.2018 16:10:02  InSigning Radningasamningur_prufa.pdf +1400764589(Liselotta Elisabet Pétursdsttir), -1301813849(Armann Eydal Albert.. 1
1409764589 Liselotta E Pétursd...  08.03.2018 1&:10:02  Signed Radningasamningur_prufa.pdf +1409764589(Lisclotta Elisabet Pétursdottir), +1307181384%(Armann Eydal Alber.. 1

Haegt er ad eyda skjolum sem send hafa verid i Signet

Nuna er haegt ad eyda skjolum sem send hafa verid i Signet i gegnum H3. betta er gert med pvi ad
fara i 6rina fyrir aftan Signet og velja Saga. Eftir ad smellt hefur verid a

Adgerdir -

~ Adgerdir .

Saga pa er smellt 3 skjalid sem & ad eyda og farid i Eyda skjali i Signet
undir Adgerdum haegra megin.

Signet

€& Eyda skjali i Signet

Hver og einn notandi getur eytt peim skjélum sem hann hefur sent a

hvada stigi sem er, pad er hvort sem buid er ad undirrita skjalid eda ekki, en einnig er haegt ad
gefa t.d. Mannaudsdeild adgang til ad eyda skjélum sem adrir hafa sent en til pess parf eininguna
deletsignet.
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Haegt er ad stilla ad H3 saki sjalfkrafa skjol i gegnum Signet

Nuna er haegt ad stilla pad ad H3 saki sjalfkrafa & x tima fresti skjol i Signet. Til ad
stilla petta parf ad vera med eininguna Signetdelete. Farid er i Signet i gegnum
mannaudinn, smellt & litla prihyrninginn og valid Setja upp vinnslur. P4 opnast  s=heundimiua skl
myndin hér ad nedan. Settur er inn upphafsdagur, pad er hvenzer vinnslan a ad keyra fyrst, sidan
klukkan hvad hun a ad keyra fyrst og hversu ort hin a ad keyra eftir pad. begar buid er ad stilla
pbetta er smellt a Virkja. Pad er alltaf haegt ad stodva keyrsluna eda breyta henni hvenzer sem

hentar.

Innlestur skjala fra Signet - sjalfwirk vinnsla

sjalfvirk vinnsla ekki virk,
Hér getur pu stillt sjalfvirka vinnslu & pvi hversu &t pd vilt ad H3 sa=ki unirritud
skjal T Signet.

Seftu inn upphafsdag, hvenasr vinnslan & ad keyra nasst og hversu ért han 3 ad

keyra.
Daemi: 10m = a 10 mindtna fresti, 1h = a klukkutima fresti, 2d = annan hvern
dag
Hvada dag & vinnslan ad keyra fyrst |_,___ |~ |
Klukkan hvad & vinnslan ad keyra fyrst | 10:10 |
Hversu &rt & vinnslan ad keyra | 10m |
Virkja Haetta vid
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H3 Verkferli

Ymsar breytingar hafa verid gerdar a verkferlum, paer helstu eru kynntar hér ad nedan.

Haegt er ad hafa marga dbyrgdarmenn a verkefnum

Nuna er haegt ad hafa eins marga abyrgdamenn og 6skad er 4 einu verkefni. Pannig geta t.d. allir
starfsmenn launadeildar verid abyrgir fyrir verkefninu ,Minnislista launafulltria®. bpegar einn
abyrgdamadur hefur lokid minnislistanum fer hann af verkbordi allra peirra sem eru abyrgir fyrir
minnislistanum.

Breytum baett vid breytulista i tolvupdstsnidmatum

NU er haegt ad velja pessar breytur inn i tolvupdstsniomat verkferla:
o Ljuka fyrir
e Sidast radinn
o Heetti

Notandi er latinn vita ef ad tekist hefur ad raesa verkefni

pegar verkferli er reest og ef pad hefur tekist pa birtist nina graenn o Verklerli Breyting & stafi* rest of x

Kerfisstjon

kassi med skilabodum i heaegra horni H3 med skilabodum hvada
verkferli var raest og af hverjum.

| athugasemndum nedst i vinstra horni H3+ er svo haegt ad sjd nanari upplysingar eins og fyrir
hvern ferlid var raest

Athugasemdir

11:22 Verkferli: 'Breyting a starfi ' var raest fyrir eftirfarandi starfsmenn (raest af Kerfisstjori - ljoka fyrir 12.03.2018 00:00:00):
122 Starfsmadur Lisa - starf 140976433891
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H3 Verkferli

Mogulegt er ad eyda préfunargdégnum

Nuna er moguleiki ad eyda préfunargdégnum pegar verid er ad innleida verkferlin. betta er gert
med pvi ad setja 4 notandann eininguna Workflow5 (pessa einingu aetti ad nota mjog sparlega,
setja bara 4 fda sem mega eyda). Farid er i 6rina undir Verkferlar og velja Ey8a gognum og pa
opnast pessi gluggi. Flokkur verkferla er sidan valin og timabilid sem 3 ad eyda. Nedst i listanum
sjast svo pau verkferli sem munu eydast eftir adgerdina. Svo er smellt & Afram.

Eyda gognum verkferla

Hér ma eyda keyrslugégnum Verkferla. Vid eydum ekki skilgreiningum né uppsetningu Verkferla.
Velja verdur Flokk verkferla og dagsetningu sem tilgreind var sem Lokid fyrir dagsetning pegar
ferlid var raest. Hér nebst § glugganum er listi sem synir pau verkferli sem passa vid skilyrdi
vinnslunnar hverju sinni.

Flakkur verkferla

Lokid fyrir dagsetning
Dags fra 112032018 | v Dags til 12032018 | v |

Verkferli sem uppfylla valin skilyrdi:

E Lysing Ljtka fymir Starfsmadur
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NU er haegt ad hafa launasedlana sem sendir eru i heimabanka a ensku. ZAtlunin var ad bjéda upp

a ensku og pdlsku en par sem naudsynlegt er ad préfa betur hvernig og hvort pélskt letur birtast i

heimabdnkum pa byrjum vid 4 ad bjéda upp a launasedla & ensku.

Til pess ad byrja ad virkja launasedla a ensku par ad framkvaema prju skref:

1.) Fara yfir heiti 4 launalidum og pyda.

a. Farid i Laun - Stofn - Launalidir -
Launalidir

b. bar a eftir er farid i heitid & einum
launalid smellt med oOrinni i reitinn
og smellt & Ctrl + Shift + T

[ETLEIE Uppsetning samtalna

]

~ Launalidur

ECcCOMH

Q, '+ Engin sfa -

[ gluggangum sem opnast parf ad velja
tungumalid enska. Sidan parf ad velja:

Ny skra og breyta svidi smella & Afram.

Nimer * 101

Heiti * | Manadarlaun| 1_}J
Stutt heiti ML Dags. breyta einingum 7| -
Tofhulidur * 101 Rod 101
Feerslutegund * :Lau.r.]a.k._?st V| Stadgreidsiutegund * :A_!mgﬂm ) fuct |
Launategund * 0 Dagvinna Q
Reilmitegund * DAGY Dagvinna Q
Kostnadartegund * VL Venjuleg Q
Einingategund * MAN Manudir Q!
Grainingategund DV Dagvinna Q
L o i i i 7 1 PR NG DU TR ~SURR P o

C. Vi0 pad birtist nyr reitur fyrir nedan Heiti med (en) i pann reiti er sett inn enska pydingin a

Q - Engin sia ~

|a U n a | ia n U m . Launaliic X Uppsetning samtalna
= DEREC-ol
D. ba er bara ad skrd -teunaiou
Nimer * 101
enska heitid a alla = Manabaraun
Stutt heiti ML Dags. breyta einingum /|
launalidina. Tt 101 )
Feerslutegund * _Launakosl V Stadgreidslutegund * _ﬁ_\ilj_’\enpt
Launategund * 0 Dagvinna
Reiknitegund * DAGV Dagvinna
Kostnadartagund * VL Venjuleg
Einingategund * MAN Ménudir
Greiningategund DV Dagvinna

Azetlun einingarverd
Mappun 1. jafnlaunavottun
Kiarar_einingar
Bakhaldslykll
Bakhaldsuppsetning 100
Bokhaldsupps. réttinda

Tengdur gjaldalidur

[ Virkur

Stada

Annad

= Stillingar

Prentast (it 4 launasedli [

Dregst saman med
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Dagvinnut | ~ | Kjarar.upphasd

] Synilegt i H3+ og forsn. skj. []

Dagvinnulaun

Laun

~ | Skilagreinategund

Ménadarlaun

Stilling innslattarsvida X

Stilling innslattarsvida
Innslattarsvid

Tungumal
Innsléttarsvaedi birtist & eftifarandi tungumélum auk fslemnsku

Skraning
Notendur mega
Lesa svid
Nyskra svid en ekki breyta

Nyskré og breyta svidi

pppha&gi Idi
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2.) Naest er ad pyda uppsetning samtalna. b4 parf ad fara i Laun-Uttak-Launasedlar-Uppsetning

samtalna

a.

Velja samtolu ur lista og fara med bendilinn i

reitinn  Fyrirsbgn Samtolu og smella a
Ctrl+Shift+T og fylgja sOmu skrefum og voru

gerd i pydingum a launalidum.

Naest parf ad setja inn enskar pydingar &
Fyrirsogn samtolu.

Uppsetning samtalna X JENRETI

Uppsetning samtalna

B @ ﬁ C L @ "\,_;w--f‘r.- L

~ Flokkar samtalna

Samtaluflokkur | Launasedill samt&lufdtur
Fjtildi sveeda [ 36|

Feerslu sidast breytt 113.02.2013 09:47:| Breytt af | Tehumidlun

~ Samtala
Numer :11
3.) A3 lokum er farid i launamenn og bar er valid | rsoonsamisn  Heidaraun
P . . o . fen) |
Tungumal & launasedli sem er undir Laun. Sjalfgefid .
Tegund samtlu
eru allir settir a islensku og pvi parf bara ad breyta | ushersamtoitimabis [Awmsr | ~]
. . . s . , Fidldi aukastafa 0
peim sem eiga ad fa launasedil i heimabanka a | w—
Utprentun a fyrirsdgn
ensku. Feerslu sidast breytt :03_07_200712;19;57 JBreyttaf[tmadm
« Laun
Banki laun 0515 Nyi Glitnir - Kirkjusandi o.fl. Q| Greidslutiani * ‘ Manadarlaun
Hofudbok 26 Reikningsnimer 252555 Tegund skatts ‘ Almenn skattskylda
Banki orlof 0315 Arion banki - Mosfellsba Q| Leyfdur yfirdréttur Launasedill/Launamidi | Prenta
Héfudbok 18 Reikningsnimer 852334 Laun fra 6&rum 0| Utborgad | Lagt inn & reikning

Tungumal a launasedli |is

~ Afgreitt

is
Afgreitt stada * | Samp

Afaroitt clairina

islenska Q‘

Ndamer Heiti tunguméls
Islenska ——
Kerfisstjori
en Enska
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