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Móttökumiðstöð leiðbeiningar // kerfismál 
ATH: Nauðsynlegt er að vera á internettengingu Landspítala til að geta opnað leynihólf. 

Leynihólf opnað 

Leynihólfið er síða á netinu þar sem geymdir eru aðgangar og lykilorð að þeim kerfum sem 
starfsmaður þarf á að halda. Til að fara í leynihólfið er opnaður vafri (Chrome eða Edge) og 
þá opnast innri vefur spítalans. Ef hann opnast ekki þá er slegið inn innri.lsh.is og eftirfarandi 
síða kemur upp: 

 

 

 

Undir Gáttir á innri vef má finna helstu linka í kerfi sem við notum. Í móttökumiðstöðinni 
skoðum við Leynihólfið, Office, Outlook, Teams, Viva Engage og Orri/ Vinnustund.  

Best er að opna guluðu síðurnar þrjár núna. 
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Byrjaðu í Leynihólfinu og veldu innskráning með rafrænum skilríkjum, vinstra megin á 
síðunni: 

 
 

Ef þú ert ekki með rafræn skilríki þá þarf starfsmaður í nýliðamóttöku eða stjórnandi að 
stofna leynihólf. Þú getur í kjölfarið skráð þig inn með kennitölu og lykilorði sem þú velur. 

Þá opnast leynihólfið og getur verið mismunandi hvaða aðgangar eru þar inni. Allir eiga að 
hafa aðgang að Microsoft/ Outlook / Office365 og flestir eru með Orri vinnustund. 

 

Microsoft/ Outlook/ Office365. 

Veldu Microsoft/ Outlook / Office365. Í efstu línu er notandanafnið þitt í Microsoft Office og 
netfangið þitt (bætir @landspitali.is við). 

Í næstu línu er tímabundið lykilorð sem þú átt að breyta í línunum 2 neðst á síðunni. 

Lykilorðið þarf að vera amk 14 stafir úr bókstöfum og/eða tölustöfum. Ekki nota séríslenska stafi 
eða tákn. 

• Ef þú ert með Sögu/Heilsugátt í Leynihólfinu, þá geturðu farið þar inn og búið þér til 
lykilorð á svipaðan hátt og fyrir Microsoft. 
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Orri/Vinnustund 

• Farðu á innri vefinn (innri.lsh.is) og opnaðu Orri/Vinnustund, ef þú ert ekki með það 
opið nú þegar.  

• Skráðu þig inn með rafrænum skilríkjum, hægra megin á myndinni hér fyrir neðan.  
 

 
 

• Opnaðu Mínar síður. Ef þú sérð ekki Mínar síður, velurðu Favorites og bætir því við. 
• Yfirfarðu upplýsingarnar um þig (símanúmer og persónulegt netfang). Settu líka inn 

bankareikninginn þinn undir Bankareikningur. 
• Samgöngusamningur: Ef ferðast er til og frá vinnu almennt með hjóli, hlaupahjóli, 

gangandi eða með strætó þá er í boði að gera samgöngusamning, annars á þessi liður 
ekki við. Til að gera samgöngusamning velur þú Nýtt eyðublað neðar á síðunni. 
Samgöngustyrkur er ekki í boði ef þú ert með tímavinnusamning. 

• Næst skaltu velja Heim efst hægra megin. 
• Nú skaltu opna Vinnustund. Ef þú sérð ekki Vinnustund, velurðu Favorites og bætir 

því við. 

 

 
• Smástund: er app í símann fyrir Vinnustund, sem við mælum 

með að þú sækir.  
Þú sækir fyrst appið og skannar svo QR kóðann, sem þú finnur 
neðst vinstra megin í Vinnustund, undir Smástund. 
 

• Í Rjómanum, starfsmannahandbók Landspítala má finna leiðbeiningar og 
kennslumyndbönd í Vinnustund. Við opnum Rjómann síðar í þessum leiðbeiningum. 
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Microsoft – Outlook, Teams og Viva Engage.  

Á Innri vefnum undir Gáttir skaltu velja www.office.com. Þá birtist eftirfarandi gluggi: 

 

Veldu Sign in, settu inn netfangið þitt: „notendanafn@landspitali.is“, og lykilorðið sem þú 
varst að búa til. Farðu svo í Apps vinstra megin á síðunni síðan All apps og opnaðu Outlook, 
Teams og Engage.  

 

 

 

Landspítali notar Teams og Viva Engage fyrir samskipti og sem vettvang fyrir fréttir, 
tilkynningar og hópa. Einnig er hægt að opna Viva Engage inni í Teams undir Forrit eða Apps, 
neðarlega á gráu stikunni til vinstri. 

Aftast í þessum bæklingi eru leiðbeiningar um hvernig þú færð aðgang að þessum forritum í 
síma og/eða einkatölvu. 

 

 

 

 

 

http://www.office.com/
https://mailto/
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Rjóminn 

Rjóminn er starfsmannahandbók Landspítala og í honum er að finna svör við flestum spurningum 
sem nýr starfsmaður kann að hafa. Við mælum því með að þú kynnir þér efnið í Rjómanum vel við 
fyrsta tækifæri. 

Rjómann finnur þú í Viva Engage í hópunum Landspítali - Fréttir og tilkynningar og Lífið á 
Landspítala. Þú finnur Rjómann, bæði á íslensku og ensku ofarlega hægra megin á síðunum.  
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Sækja og senda upplýsingar um skattkort til launadeildar  
1. Ef þú ætlar að nýta skattkortið þitt hjá okkur, þá ferðu inn á www.skattur.is  

 

2. Skráðu þig inn með rafrænum skilríkjum eða með veflykli.  

3. Neðst á síðu, undir Laun og staðgreiðsla er valið Opna yfirlit.  

4. Veldu svo „Sækja yfirlit til launagreiðenda“. Þetta skjal er svo sent í tölvupósti til 
launadeildar (sjá á næstu bls.). 
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Nú ferðu í Outlook aðganginn þinn og skrifar tölvupóst til launadeild@landspitali.is 

Subject: Skattkort – Nafn þitt  

Í tölvupóstinum skal taka fram:  

• Fullt nafn og kennitölu 
• Hvort þú hafir notað skattkortið í síðasta mánuði eða ekki. 
• Hversu mikla % af skattkortinu þú vilt nýta.  
• Frá hvaða dagsetningu þú vilt nýta skattkortið. 
• Að lokum er skjalinu „Yfirlit til laungreiðanda“ frá Skattur.is sett sem viðhengi 

Dæmi um tölvupóst: 

Góðan dag,  
 
Ég heiti Xxxxx og kennitalan mín er 000000-0000. 
Ég var ekki í vinnu í síðasta mánuði / Ég var í öðru starfi síðastliðinn mánuð og nýtti skattkortið mitt 
þar.  
Ég myndi vilja nýta skattkortið 100% frá og með fyrsta ráðningadegi. 
*Viðhengi – Yfirlit til launagreiðanda* 
 
Bestu kveðjur,  
Xxxxxx 
 

Viðbótarlífeyrissparnaður  

Ef þú er með viðbótarlífeyrissparnað (séreignasjóð) er mikilvægt er að láta sjóðinn vita 
Landspítali sé nýr launagreiðandi. Að auki þarf að senda launadeild undirritaðan samning frá 
viðkomandi sjóð.   

mailto:launadeild@landspitali.is
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Starfsmannafélag Landspítala 

Landspítali er með starfsmannafélag. Meðlimir fá ýmsa góða afslætti (Appið Spara), tilboð á 
viðburði og hafa kost á að leigja sér orlofshús á góðu verði.  

Gjald fyrir félagsaðild er 900 kr. á mánuði. 

Ef þú hefur áhuga á að gerast meðlimur í starfsmannafélaginu getur þú fylgt eftirfarandi 
skrefum:  

• Fara á innri vef spítalans 
• Velja starfsmaðurinn 
• Finnur þar starfsmannafélagið og umsókn um félagsaðild 
• Fyllir inn viðeigandi upplýsingar 
• Nærð í Appið Spara til að sjá afslætti. Aðgangur verður virkur eftir fyrstu 

launagreiðslu. 
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Starfsfólk á Hringbraut og Landakoti 

Bílastæði Hringbraut og Landakoti- Green Parking 

Hægt er að skrá tvö bílnúmer í Green Parking til að leggja gjaldfrjálst í starfsmannastæði við 
Hringbraut (sjá kort) og á bakvið Landakot.  

Stæðin á Hringbraut sem starfsmaður hefur heimild til að leggja í eru merkt með bláu. Stæði sem eru 
merkt með appelsínugulu eru ekki gjaldfrjáls fyrir starfsfólk og eru hugsuð fyrir sjúklinga og gesti 
spítalans. 

 

 

Til að skrá bílnúmer, þarf að fara inn á greenparking.is, velja „Landspítali“ í efst á síðunni og svo 
„Innskráning til að skrá bílnúmer“  Svo velurðu „Audkenni“ og skráir þig inn með rafrænum 
skilríkjum. 
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Aðgangur að Microsoft 365 utan Landspítala 

Til að geta skoðað gögn þín á Landspítala (office.com) í síma eða einkatölvu þarft þú að sækja 
tvö öpp sem eru eftirfarandi (í app store eða play store): 

1. Microsoft Authenticator  
2. Intune Company Portal. 

 

Microsoft Authenticator 

Þegar appið er komið í símann, skal opna eftirfarandi vefsíðu í tölvu: 

https://aka.ms/mfasetup 

Þú gætir þurft að skrá þig inn með Landspítalanetfanginu og lykilorðinu þínu. Velur svo 
Security info og +Add sign-in method og að lokum Microsoft Authenticator: 

 

 

 

 

Svo velur þú Next og svo aftur Next í næsta glugga. Þá birtist QR kóði. Nú ferðu aftur í 
símann.  

Í Microsoft Authenticator  (í símanum) á að velja plúsinn (+) uppi í hægra horninu, svo Add 
school or work account og svo Scan QR code. Þannig notarðu símann til að skanna QR 
kóðann sem birtist í tölvunni. 

Þegar það er komið ferðu aftur í tölvuna og heldur áfram að velja Next þar til ferlið er búið. 

https://aka.ms/mfasetup
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Intune Company Portal 

Þegar appið er komið í símann, þá skráir þú þig inn með landspítalanetfanginu og lykilorðinu 
þínu. Núna reynir á þolinmæðina……..uppsetningin getur tekið tíma. Forritið leiðir þig áfram 
og mikilvægt að fylgja því eftir.  

Þegar Company Portal er uppsett í símanum er hægt að ná í ýmis öpp í gegnum Company 
Portal.  

Við mælum með að sækja eftirfarandi þrjú öpp 

1. Outlook  
2. Teams  
3. Viva Engage  

 

 

 
Það er einnig hægt að nálgast Microsoft 365 í einkatölvu (eða í vafra í síma) í gegnum 
office.com. Þar hefurðu aðgang að Outlook, Teams og Viva Engage.  
 

Ef þú lendir í vanda með uppsetningu á ofangreindum öppum, skaltu hafa samband við : 

Tölvuþjónustu Landspítala (HUT) í síma (543) 1550 eða 1550@landspitali.is 


