Veiledninger for politikere

Her er samlefilen for alle veiledningene for palogging.

Innledning:

| dette dokumentet finner du veiledninger for hvordan du skal logge inn pa de forskjellige
ressursene Lillestrgam Kommune har a tilby. Det er viktig at dere far korrekt og veiledende
informasjon.

Allinnlogging til Lillestram Kommunes ressurser (Bortsett fra Lillestrgm Parkering, der er
palogging med mobilnummer) skal foregd med brukernavnet du er utdelt. Eksempel:
abcdO1@lillestrom.kommune.no

Engangspassordet som du har fatt ma endres, det endrer du nar du falger veiledningene.
Passordkravet vart er minst 14 tegn, ingen tallsekvenser som 1234, 4321, 1111, og ingen
navn kan brukes i passordet.

Vi anbefaler & bruke en setning som ditt passord, en sakalt passfrase.

Eksempel: Mitt hus er stort og flott.

Du finner alle snarveiene dine pa hjemmesiden for folkevalgte pa vare hjemmesider, den
kan du ga pa via PC, iPad og mobil: https://www.lillestrom.kommune.no/politikk-og-
administrasjon/politikk/for-folkevalgte/

Det er viktig at du falger sidene 3-11 i rekkefglge, gjgr du deti en annen rekkefalge kan du
risikere at det kommer opp spgrsmal og sider som ikke er dokumentert her.


mailto:abcd01@lillestrom.kommune.no
https://www.lillestrom.kommune.no/politikk-og-administrasjon/politikk/for-folkevalgte/
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Innhold

[T a1 0=Yo [ oV o= SO P TP PO POP PP 1
Hvordan installere apper PA MODIl.......coueiieiieiiiii e e 3
Sette opp tOTHNNSDEKIEtELSE c..vnin it e e eaee 4
Hvor finner jeg paloggingsSlenkeNE? ......uueiveniiiieeiiieeiieeee et e e e e e e ae e s e eaeeaes 7
Koble BankID Opp MOT VISMaA ..uuiniiiiiiii ettt et e et e et e ea e e e eneenans 8
Palogging til Visma Employee-app (LBNNSUIPP) .ccernerieiiiieieeiieeeiieeeeeeteeeieeeveeeeeeaeneens 9
Palogging til Visma EXPense (UtlEEE) ...cuueiiuniiiniiiiiiiiieeie et eeve e e e eve e e e eaeeaans 11
PALOZGING LIl FramSiKt...cuuiiieeiiiiiie et e et eeae e e e e aeeeaeeaneeannnas 12
Hvordan booke M@TErom .......iuiuiiiiiiiiiiiiii e 13
(Vo] (o F-T ol o] (1 01 (- U | SEO O PO PP PP PT PP 14
Sende utskrift tilUtSKIftKG .....c..vvuiiniiiii e 14
Skriver ut fra iPhone eller iPad ........couiuiiiiiiiiiii e 14
SKVEr Ut Fra MAC ...ttt ea e 14
Skriver ut fra ANdroid €Nhet ... 14
Skriver ut fra Windows mMaskin........ccceuiiuiiiiiiiiiiiiiiiiec e 15
Etter dokument er sendt til UtSKriftK@......c.oeuiiniiniiiiiiii e 15
o= [ ] (] 4T PRSPPSO 16
ST a=To] o= Tl =T 1Y o T 1= dat S 19
HVOrdan €NAre PasSSOIU. . .c.u i iiiiiiiieie e ee ettt et eaeeseeteretatenenensnsnsesasessssasasnens 20
TaT a1 UeYed= T oY= 3 o T- W = O TR 20
Omdu har glemt passordet ditt.......oeeeieieieiiiiii e e e e e 20



Hvordan installere apper pa mobil

For & installere appene ma du bruke din app butikk, pa din mobil.
P4 iPhone er det App Store, pa Android er det Play Butikk.
Har du appene installert fra far av sa trenger du ikke 8 installere disse pa nytt.

Appene som skal veere installert er:

1. Microsoft Authenticator

Microsoft Authenticator

& Installert

2. Visma Employee

o0 Visma Employee
Y Visma Software Internation... * Bedrift

5 VISMA
B Installert

3. Lillestream Parkering

Parkering Lillestrom

& Installert

4. PaperCut Mobility Print (Kun for Android)
Mobility Print

& Installert

Hvordan installerer du appene?

Apne app-butikken pa din mobil, sgk etter appen du skal installere, velg «Installer».



Sette opp totrinnsbekreftelse

Fer du logger deg inn i noen av appene du skal bruke, méa du registrere deg i appen
Microsoft Authenticator, somvisti trinn 1-3 nedenfor.

Hvorfor skal man sette opp totrinnsbekreftelse?
Grunnen til 8 bruke totrinnsbekreftelse er for at vi som en org. Skal kunne verifisere at
den som logger inn er den de sier de er.

Trinn 1: Apne appen og legg til en konto

1. Apne appen Microsoft Authenticator pa telefonen din.

08:26 ©@ oN R 79%8
Authenticator + |Q
I Pﬁ‘] Lillestrom kommune >
Microsoft
| 2 >
I @ Phonero Bedriftsnett i
I m Lillestrom kommune >
I m Lillestrom kommune >

2. Trykk pa + tegnet gverst til hgyre for & apne menyen.

3. Velg "Jobb- eller skolekonto".

08:00 @ N R 80%e

& Legg til konto

Hvilken type konto legger du til?

Personlig konto @

=. Jobb- eller skolekonto

Annen konto (Google, Facebook osv.)



4. Velg «Skann en QR-kode»

Legge til jobb- eller skolekonto

| Eg Skann en QR-kode

El Logg pa

AVBRYT

Trinn 2: Skann QR-koden

1. PaPC-endin, g til https://aka.ms/mfasetup-siden til Microsoft-konto.
Om du har et farstegangspassord sa vil du bli bedt om & sette et nytt passord far
du kan trykke deg videre til «Legg til en paloggingsmetode»

sikkerhetsinformasjon

Dette er metodene du bruker for 3 logge deg pa kontoen eller tilbakestille passordet.

Standard paloggingsmetode: Microsoft Authenticator — varsling Endre

-+ Legg til en paloggingsmetode


https://aka.ms/mfasetup

2. Velg "Legg til metode" og deretter "Microsoft Authenticator app".

Add a sign-in method
[ Passkey in Microsoft Authenticator
9 Sign in with your face, fingerprint, PIN

Security key

Sign in using a USB, Bluetooth, or NFC device

(I :|

Microsoft Authenticator
Approve sign-in requests or use one-time codes

Gop

@ Hardware token
Receive a code to reset your password

% Office phone
Get a call or text to sign in with a code

E Email
Receive a code to reset your password

3. En QR-kode vil vises pa PC-skjermen. Skann denne koden med kameraet pa

telefonen din via Authenticator-appen.

Trinn 3: Bekreft oppsettet

1. Etter at QR-koden er skannet, vil appen be deg om a godkjenne oppsettet.

2. Trykk pa "Godkjenn" pa telefonen din for a verifisere at det fungerer, fyll inn tallet

du ser pa PC-skjermen din.

3. Velg «Fullfgr» for a fullfare oppsette



Hvor finner jeg paloggingslenkene?

For palogging gar du til lenken: https://www.lillestrom.kommune.no/politikk-og-
administrasjon/politikk/for-folkevalgte/, Her finner du alle snarveiene til de forskjellige
paloggingene du har.

All palogging skal foregd med brukernavnet ditt
(Eksempel: abcd01@lillestrom.kommune.no).


https://www.lillestrom.kommune.no/politikk-og-administrasjon/politikk/for-folkevalgte/
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mailto:abcd01@lillestrom.kommune.no

Koble BankID opp mot Visma

Du ma logge inn med BankID i Visma far du logger deg inn i Visma Employee (lgnnsslipp)

og Visma Expense (utlegg).

Hvorfor ma du logge pa BankID far du logger inn i Visma?
BankID er med for a verifisere for Visma at du er den som skal ha tilgang til ting som

lennslipper og andre ting som refererer opp mot deg som en person, med

personnummer.

Denne oppkoblingen av BanklD mot Visma gjar du KUN fgrste gangen. Senere vil

paloggingen skje med to-faktorlgsningen.

1.

Logg inn med BankID pé Visma Enterprise (Ren lenke:
https://connect.visma.com/?returnUrl=%2Fconnect%2Fauthorize%2Fcallback%

3Fclient_id%3DVismaEnterprise%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252Fc

onnect.enterprise.visma.no%252Fconnect_ws%252FvismaConnect%252Fcallba

ck%26response_type%3Dcode%2520id_token%26scope%3Dopenid%2520profi

le%2520email%2520vismanetuserapplications%253Aread%2520nnin%25200ffli

ne_access%26response_mode%3Dform_post%26state%3Df3ad6a54-7e61-

460a-9af1-

d183a89e75b9%26nonce%3DYB760Uy7gqM%26¢client_context%3DVismaconn

ect820710592%26acr_values%3Durn%253Aidp%253Aid-
porten%2520urn%253Aidp%253Asaml-lillestrom) via PC eller mobil.
Nar du blir bedt om & fylle inn e-post etter BanklID palogging, s& ma du skrive inn

brukernavn. Eksempel: abcd01@lillestrom.kommune.no
Etter det er sendt inn vil du fa en kode pé e-post, tilsendt fra Visma som skal
skrives inn i vismavinduet, etter dette er gjort kan du logge inn i Visma Employee-

appen.
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Pélogging til Visma Employee-app (Lennslipp)

1. Apne appen Visma Employee p& mobilen din
2. Velglogginn

Employee

3. Fyllinn ditt brukernavn

gwer rtyuiopaa
asdfghijkI| oa
< zZz xevbnm &

123 @ | melomom @ | . 94

l& \9!




4. Velg «Logg inn med EntralD»

Employee

illestrom.kommune.na

sign in

Forgot your p:

| | Sign in with Entra ID
(Lillestrom)

> VISMA

5. Fyllinn ditt passord og velg logg inn.

& login.microsoftonline.com

Lillestrom
kommune

isse01@lillestrom kommune.ne
Enter password

Password

Faezot my passwct

Sian 0wt a

Huis tu har problemer, konlakl IT
brukerstette i Lillestrom kommune




Palogging til Visma Expense (Utlegg)
Visma Expense er for utlegg pa parkering, utgifter til reise, m.m.

1. Apne Visma Employee-appen.
2. Velg Utlegg.

Lillestrem kommune

Account

C 7 Y Add mileage
Add new receipt

/el > View lastest payslip

3. Vel <«Leggtil ny», Fyll ut de krevde feltene og velg send inn.

ol 5G @
Select all
Expense

Expenses

Add new ...
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Palogging til Framsikt

Palogging inn til Framsikt bruker SSO (Single sign on) som standard, om du bruker PCen
dinijobbsammenheng andre steder med andre palogginger enn Lillestrgm er det mulig
du ma bruke inkognito-fane for a logge deg pa, om du har problemer med stegene under
sa kan du apne inkognito-fane ved & trykke disse tastene sammen pa tastaturet:
CTRL+SHIFT+N

1. Bruk snarveien til Framsikt som du finner pa
https://www.lillestrom.kommune.no/politikk-og-

administrasjon/politikk/for-folkevalgte/, du vil da fa opp dette:
!/ ~3

Framsikt

[ E-postadresse

[ Lagre min e-postadresse til neste gang

>
Logg inn med sikkerhetsnekkel eller biometri
Framsikt 2
A ST
2. Palogging skal skje med brukernavn. (Eksempel:

abcdO1@lillestrom.kommune.no)
Etter palogging far du denne:

= i@ Framsikt 2

Velkommen, Per Christian OPPDRAG &

12
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Hvordan booke mgterom

1.

Apne kalenderen pa Outlook. Direktelenke:
https://outlook.office.com/calendar/view/month

Velg «Nytt arrangement»

Vis Hjelp

8 & W)|E
Dag Arbeidsuke Uke [Maned
arrangement w

My

3. Skrivinn mgterommet du vil booke under «lokasjon», det stdr om rommet er ledig

4.

13

i tidsrommet du har valgt under dato og tid. Star det som opptatt ma du velge et
annet rom eller tidspunkt for mgtet.

Gan B200 - Radhuset - 2.etg (10)
{T) Tilgjengelig <10

Fetsund kommunehus - 2.etg (9) - ...

Skjetten skole - 3.etg (12)
(X} Tilgjenge

Samtalerom 143 - Gjelleras skole - personalinngan...

(S Tilgjengelig 2.8

Kantina - Radhuset - 1.etg (25) - Kun mgterommet...
(T} Tilgjengelig ;

Bl: nom me oom Finder

Inviter deltakerne du vil ha med, og velg Lagre.


https://outlook.office.com/calendar/view/month

Hvordan printe ut

For & bruke gjesteprint ma du veere logget pa LKgjest-nettverket.

Sende utskrift til utskriftkg

Skriver ut fra iPhone eller iPad

1.

ZER O o

Apne appen du vil skrive ut fra og trykk pa deleikonet

«~ M

Rull ned og trykk p& & skriv ut

Velg sikkerutskrift

Velg antall kopier og andre alternativer, som hvilken side du vil skrive ut
Trykk pa skriv ut gverst til hayre

Hvis det er farste gang blir du bedt om autentisering, skrivinn
<brukernavn>@lillestrom.kommune.no og passordet ditt

Eksempel: abcd01@lillestrom.kommune.no

Skriver ut fra MAC

Pobd=

G4 til System, velg > Skrivere og skannere.

Klikk pa +-ikonet og velg en skriver. Sgrg for at det er en Bonjour-type skriver.
Sjekk at Secure Airprint krysser av.

Klikk pa Legg til og du er klar til & skrive ut!

Hvis det er fgrste gang blir du bedt om autentisering, skrivinn

<brukernavn>@lillestrom.kommune.no og passordet

Eksempel: abcd01@lillestrom.kommune.no

Skriver ut fra Android enhet

1.
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For & fa tilgang til Lillestrems sikkerutskrift, installer fgrst Mobility Print klient fra
google store

Apne Mobility Print-appen og falg veiledning

Apne appen du vil skrive ut fra og trykk pa Skriv ut eller Del > Skriv ut.

Velg sikkerutskrift med PaperCut-ikonet ved siden av og trykk pa Skriv ut.


mailto:abcd01@lillestrom.kommune.no
mailto:abcd01@lillestrom.kommune.no

Skriver ut fra Windows maskin

1. For afa tilgang til Lillestrems sikkerutskrift, last farst ned Mobility Print klient fra
microsoft store
https://papercut.com/products/ng/mobility-print/download/client/windows/

2. installerer klient og velg sikkerutskrift

Nar du blir bedt om autentisering, skriv inn ditt Brukernavn og passord.

Eksempel: abcd01@lillestrom.kommune.no

Etter dokument er sendt til utskriftka

Logg pa printeren med ditt brukernavn og passord.
Eksempel pa brukernavn: abcd01@lillestrom.kommune.no

g
[
PaperCutMF

Vennligst sveip kortet ditt eller skriv inn brukernavnet og passordet ditt. NB! For
manuell palogging eller registrering av nytt kort, ma man pa brukernavn skrive inn
br @lillestrom.k .No

Brukemavn

A o

PaperCut MF 24.1.5

Har du et personalkort? Da kan du bruke kortet ditt til 8 logge deg pa.

Farste gangen du logger deg inn, ma du koble kortet til ditt brukernavn, som du ser i
bildet under. Skrivinn brukernavnet, eks. Abcd01®@lillestrom.kommune.no, skrivinn
passordet, og sveip kortet pa printeren. Neste gang holder det a sveipe personalkortet.

L <
[
PaperCutMF

Ukjent kort. For & knytte dette kortet til kontoen din, skriv inn brukernavnet og
passordet, og sveip deretter kortet.

Brukernavn

Passord

FaperCut MF 24.1.5
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Parkering
1. Apne appen Lillestram Parkering pa mobilen din.
2. Registrer ved bruk av ditt mobilnummer, og du MA ha landskode med for at

det skal fungere.

Parkering

i Lillestrem

Logg inn i Parkering Lillestrom

For & benytte denne appen ma
du registrere et mobilnummer
(landskode inkludert). Du far en

kode pa SMS som du bekrefter her i
appen.

Landskode og mobilnummer

3. Skrivinn koden du far tilsendt pd SMS

Parkering

iLillestrom

Logg inn i Parkering Lillestrom

Tast inn koden i feltet under for a
bekrefte ditt telefonnummer.

Engangskode
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4. Du far opp startsiden pa appen, legg til betalingsmiddel for a registrere
parkering

19:12 @ BN R 7%

Parkering

i Lillestrom

Legg til et betalingsmiddel na!

For a kunne utfere kjop med denne appen ma
du registrere et betalingsmiddel.

SKJUL LEGG TIL

= @

Andire podukter  Start parkering

5. For aregistrere parkering velger du «Andre produkter»

09218 il 5G @)

Parkering

iLillestram

@ Active permit

Parking Permit
Lillestrem Radhus - Lillestram
Rédhus - en dag - elbil
Vehicles:

Valid until: 15/04/2025, 2359

EDIT

= @

Other products Start Parking




6. Velg Ansatti Lillestrgm kommune

09:21@ wl 5C -
Select place
(All places) >
(Unspecified) b

Annen kjep av manedsparkering
iLillestrem

Ansatt Lillestrem kommune >

X 0O

7. Velg parkeringsstedet du er pa
09:212 all 56 @
Q Search
For ansatte i Lillestram kommune

Kjellervolla skole
For ansatte i Lillestram kommune

Korshagen Barnehage
For ansatte i Lillestrem kommune

LIBOS og Omsorgboliger, Kjerulfsgate >

Lillestrem Radhus

Ansatte i Lillestrom kommune. Kun for >
ansatte som er forhandsgodkjente

Linbraten barnehage

>
Ansatt Lillestrom
Palsetunet Bo- og Servicesenter N
For ansatte i Lillestram kommune
Sagdalen skole / Frydenlund skole 5
For ansatte i Lillestram kommune
Sagelva Barnehage N

For ansatte i Lillestrgm kommtine
n 4 u e} ent

Back WMap

al, mot Be)



8. Velgtype bil

Select variant

Lillestror
Ansatte i
forha

Lillestrem Radhus - en dag

O 00k

o Lillestrom Radhus - en dag - elbil
22,00 kr

o Lillestrem Radhus - en uke
220,00 kr

o Lillestrem Radhus - en uke - elbil

110,00 kr

&

9. Fyllinn dato og tid for parkeringen, velg deretter fortsett.

Enter Details

Lillestrem Radhus
Lillestram Radhus - en dag - elbil

EJ14641
Grd Violkswagen id 4 fro X

Start date

] >

Select Start gate

@lillestrom kommune.no X

‘

Eace

Sier appen “Feil epost”?

Ga inn pa appens nedtrekksmeny gverst til venstre, og trykk pa epostadressen. Der kan
du manuelt endre epost-adressen til ditt nye brukernavn med format:
Abcd01@lillestrom.kommune.no
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Hvordan endre passord

Innlogging pa PC

Logg inn via https://passord.lillestrom.kommune.no/ for & endre passord.
Du ma logge inn og godkjenne palogging far du kan endre passord.
Nytt passord har 14 tegn som krav. Du kan IKKE ha navn i ditt passord, ikke tallsekvenser.

Boksen ser slik ut:

Endre passordet X

Bruker-1D
edsk01@lillestrom.kommune.no

Navaerende passord

Har du glemt passordet?

Mytt passord

Bekreft nytt passord

Om du har glemt passordet ditt

Om du har glemt passordet ditt, kan du sende en til 98905000 med kodeordet: Passord
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