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Oprette ny bruger

Bemeerk — udseendet af menuerne i de fglgende illustrationer kan afvige afhaengigt af brugerprofil.
Funktionerne er dog de samme.
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Tildele kurser til bruger

Bemeerk — udseendet af menuerne i de fglgende illustrationer kan afvige afhaengigt af brugerprofil.
Funktionerne er dog de samme.
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skal gennemfg@res og herefter hvem, der skal deltage.
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Kurserne er nu bestilt og 2 links med adgangskode til hvert af kurserne vil blive sendt til den e-mail, der
er oplyst for de medarbejdere, der er tilmeldt kurserne.

Kurserne kan ogsa tilgas uden en mail, direkte fra SSG’s hjemmeside. Hertil anvendes den unikke
kursuskode for hver enkelt medarbejder, der findes i kategorien Users i hovedmenuen. | vejledning 3.

Kursus i SSG er beskrevet hvordan kurserne tilgas via hjemmesiden.




Fornyelse af kurser

Bemeerk — udseendet af menuerne i de fglgende illustrationer kan afvige afhaengigt af brugerprofil.
Funktionerne er dog de samme.

Kurserne har en gyldighed pa 3 ar, hvorefter de skal gennemfgres igen af alle, der skal arbejde hos Fortum.

Administratoren skal bestille nye kurser inden gyldigheden af de eksisterende udlgber. Dette sker ikke af sig
selv. Hvis kurserne ikke fornys inden for gyldighedsperioden risikerer |, at jeres medarbejdere bliver afvist
hos Fortum.

| god tid inden kursernes gyldighed udlgber, sender SSG en mail til virksomhedens administrator om at
kurserne skal fornys. Klikkes der pa linket i den mail kommer man til nedenstaende side, hvor tjekboksen
Show renewable trainings er krydset af. De naeste tre trin kan i sa fald springes over.
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Der vises nu en liste over medarbejdere, hvor gyldigheden af kurserne naermer sig udlgb.

Der vises kun medarbejdere, hvor gyldigheden er ved at Igbe ud. Der er derfor ikke risiko for, at komme
til at bestille fornyelse af kurser, til medarbejdere der har taget kurserne for nyligt.

Det vil fremga, hvor laenge de eksisterende kurser fortsat er gyldige. Kurserne skal fornys og bestas inden
medarbejderens fgrste arbejdsdag pa Fortum, efter denne dato.

Set flueben i
Tjekboksene ved de
medarbejdere, hvor P
kurserne gnskes 3
fornyet. Husk at z
valge at forny begge e

“ T A O hips//scdemy sgacfeniourcien s £ O @l 3 @ -
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e
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Dernaest kommer S Bl e — v e
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ordrebekraeftelse. RLniES el Confirm order ==
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er for fornyelse af « smromysss . -
begge kurser for to @ €]
medarbejdere.
Ordren bekreeftes pa g .

samme vis som ved
bestilling af kurser til
nye brugerel Se Side We want your feedback!

9i denne vejledning.

Snaw less « CustomerNo:

Total price of your order: 1000.00 SEK

@ Invoice address
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Andre funktioner

Udover de grundlaeggende funktioner, der er beskrevet ovenfor, er der en reekke andre muligheder i SSG-
systemet. F.eks. er det muligt at oprette afdelinger og tilknytte de enkelte medarbejdere til afdelingerne,
der er mulighed for at bestille erstatnings Access-kort mv.

Disse funktioner er ikke beskrevet i denne vejledning, men der findes pa SSG’s hjemmeside guider, til
mange funktioner. Det foreslas, at | pr@ver jer frem, hvis | gnsker at ggre brug af disse funktioner og
kontakter SSG ved behov for support.
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Spgrgsmal og support

Nedenfor har vi forsggt at svare pa de mest almindelig sp@grgsmal, der opstar ved brug af SSG, herunder en
vejledning i kontakt til SSG’s supportfunktion.

Jeg har glemt mit
password.

Brugernavn fremgar i velkomstmailen modtaget fra SSG.

Et nyt password kan bestilles via hjemmesiden. Fglg vejledningen om
medarbejderadministration frem til log-on siden og tryk Forgot Password? Feglg
herefter vejledningen.

Et link til at oprette et nyt password vil blive fremsendt til den mailadresse eller
telefonnummer, der er oplyst for din profil.

Jeg ved ikke hvem
der er min
administrator.

Det er kun jeres egen virksomhed og SSG der ved, hvem der er jeres
administrator — det ved Fortum ikke.

Hvis administratoren ikke kan identificeres — f.eks. fordi vedkommende er rejst —
kontaktes SSG som beskrevet nedenfor.

Der er kommer kun
ét dansk kursus
frem, nar jeg
forsgger at bestiller
kurser til
medarbejdere.

Der er sandsynligvis sket en fejl under oprettelsen, sa der er blevet valgt den
danske oversaettelse af det svenske kursus i stedet for det “rigtige” danske
kursus.

Kontakt SSG som beskrevet nedenfor.

| oplyser at kurserne
er gyldige i 3 ar, men
pa kortet star der 5
ar. Hvad gaelder?

Kurserne er gyldige i 3 ar og skal fornys indenfor 3 ar.

Angivelsen pa kortet angiver selve kortets udlgbsdato, ikke kursets.

Ved udskiftning af kortet efter 5 ar, sikres bade at billedet af medarbejderen
bliver fornyet Igbende, samt at de virksomheder der benytter chippen i kortet,
har kort med aktiv chip.
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Jeg og/eller mine
medarbejdere har
ikke modtaget
Access-kortet.

Access-kortet bliver fgrst fremstillet, nar der er uploadet et billede. Der gar
normalt 5 — 10 hverdage til fremstilling og forsendelse af kortet fra Sverige.

Indtil Access-kortet modtages kan det dokumenteres pa en af fglgende mader, at
man har gennemfgrt kurserne:

e  Udskriv kursusbeviser fra SSG’s hjemmeside (se vejledning 3. Kursus i
SSG)

e Tag et screenshot af SSG’s hjemmeside, der viser at kurserne er
gennemfegrt, f.eks. af My courses.

e Noter Access card nummeret fra siden My profile. Sa kan vi hos Fortum
sla nummeret op i SSG’s database, hvor det vil fremga om kurserne er
bestaet.

Jeg har skiftet
arbejdsplads og har
taget SSG-kurserne
pa min tidligere
arbejdsplads. Kan de
overflyttes til min ny
arbejdsplads?

Ja —det kraever blot at den nye arbejdsplads er oprettet hos SSG og at det
anvendte CPR-nummer kendes (det kan sgges frem af administratoren pa den
tidligere arbejdsplads). Bemaerk at det er den kombination af tal og eventuelt
bogstaver, der er indtastet, der medarbejderen oprindeligt blev oprettet, der skal
anvendes.

Herefter fglges vejledningen i at oprette nye medarbejdere. Nar medarbejderens
CPR-nummer indtastes og der trykkes pa Validate, fremgar medarbejderen med
alle hans data, og der vil her vaere mulighed for at flytte medarbejderens
tilknytning til den nye arbejdsplads.

Jeg skal udfgre
arbejde pa en
virksomhed i Sverige,
der kraever SSG-
kursus. Geelder de
danske kurser i
Sverige?

Det danske Grundkursus For Arbejde i Den Danske Industri gaelder kun i
Danmark, ikke i Sverige. Her skal tages et tilsvarende grundkursus, der opfylder
svenske regler.

Kurset Fortum Wastes Solutions Nyborg er specifikt for Fortum i Nyborg og
geaelder kun her. Der kan veere tilsvarende krav om specifikke kurser hos svenske
virksomheder.

Det er administratoren der skal bestille det eller de relevante svenske kurser.
Kontakt SSG for bestilling af det svenske grundkursus.

Hvordan far jeg
hjeelp hos SSG?

De forskellige muligheder for at kontakte SSG findes pa
https://www.ssg.se/support/.

Telefonopkald besvares pa svensk eller engelsk.

Man er velkommen til at skrive til SSG pa dansk, svar vil dog veere pa svensk eller
engelsk. SSG svarer normalt indenfor 24 timer.
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Hvilken hjzelp kan fas
hos Fortum?

Fortum kan generelt ikke yde support til SSG’s produkter. Vi kan hjzlpe ved
speprgsmal til vores vejledninger og i begraenset omfang til kommunikationen
med SSG.

Spergsmal og bemaerkninger kan rettes til:

e Arbejdsmiljgradgiver Thomas Borgmann pa
thomas.borgmann@fortum.com eller 2529 1281.

e Miljgradgiver Frederik Mgller Pedersen pa
frederik.moller.pedersen@fortum.com eller 3085 8154.

Vi opfordrer til, at spgrgsmal rettes direkte til SSG.
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