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Inloggning och utloggning

Inloggning
PA-webben har adress primula.ki.se (skriv inte www fore). For att logga in, anvand samma
anvandarnamn (KI-ID) och l6senord som till ditt e-postkonto.

Utloggning
For att logga ut, klicka pa “Logga ut” hogst upp pa hoger sida. Observera att utloggning da endast har
skett fran PA-webben, inte fran Kls inloggningstjanst.

Sprakval

For att byta sprak, klicka pa den svenska eller engelska flaggan till vanster i bilden under fliksystemet.

Egenrapportering

Du hamnar automatiskt pa fliken Min sida vid inloggning. Det har &r utgadngspunkten for att géra egna
arenden, t.ex. ansOka om semester eller annan ledighet, goéra en friskanmalan m.m. Har finns dven din
|6nespecifikation.

Registrera semester
Klicka pa fliken Min sida, klicka darefter pa rubriken Semester.

Ansoka om semester

s 1. Kontrollera att schemat ar ratt

N Schema & | 2. Fylli datum, AAMMDD.
Semesterperis . . . ° o .
pranesterp B o ) © Lagg i 3. Klicka pé © Lagg till.
1 1 . .
ooy 007 © Tabort Fyll ev. i fler perioder, men
Semestarperioder observera att alla perioder
rom Tom
10-05-02 10-05-02 A ) Andra som skickas i samma drende
 Medd/il maste attesteras samtidigt.
© Kasta 4. Om du andrar dig eller har
s j .. . o o
Sk skrivit fel, klicka p& Andra.

Uttagen semester, inkl beviljad 1.00 -
Resterande semester innevarande 3r 14.00 5. Klicka pé Skicka
Resterande sparad semester 0.00
Sokt semester = H .
Toiiean 10-11-20 A 6. Har visas semesterstatus:
Beviljad semester innevarande ar d h I
10212-28 10-12.29 * 1.00 uttagna dagar och anta

kvarvarande semesterdagar.




Korrigera semester

Jag vill dndra min semester frdn 4-5 mars till 8-9 mars.

1

Schema ] |
Semesterperiod .
From Tom o Lagg til
| - | ° Ta bort
(AEMmME0) (EBMMDo)
Meddelande

Skt semester
10-11-20 10-11-20
Beviljad semester innevarande ar

Valda bilagor
_Eadda | © Lagg till € sting
g Kasta
2 ‘ Skicka
Uttagen semester, inkl beviljad 1.00
Resterande semester innevarande 3r 14.00
Resterande sparad semester 0.00

10-12-29 10-12-20 * 1.00

Registrera barnledighet

1.

Klicka pa fliken Min sida, klicka darefter pa rubriken Barnledighet.

Klicka pa -~ Medd/Bil. Skriv
vad du vill gora.

Skicka

Klicka pa
En varning visas: "Observera
att drendet endast innehaller
en anteckning/bilaga. For att
sjalv komplettera, tryck
Avbryt. FoOr att skicka vidare,
tryck OK.” Klicka pa OK.

1 ) Schema
I" [Orsak till ledighet _
Py WAB Tillf foraldrap ||
Ange barnets personnummer under "Medd/Bil". A
[Samt vid deltidstjanstgdring, ange &ven omfattning och p& vilka dagar )
arbetet &r forlagt. 0 Lagq till
\vid frAnvaro del av dag, ange under hur m3nga timmar du har arbetat.
(Om barnet &r sjukt &tta dagar eller langre, bifoga lakarintyg ° Ta bort
From ) Tom ) Omf
2 P9s 0915 75
(ieMoD) (Eamoo) Erri
_Ledighetsperioder § §
AnstI From | Tom omf Ledighetsorsak | | |
[1 | 100801 [ 10-0831 | 10000 | Faraldraledig || Andra
S Féridldraledig: Ange barnets pnr under "Medd/bil", vid deltid ange
iven arbetsdagar.
Kryssa for om intyg skickas separat O
A | Medd/sil
E Kasta
@ Engra
7 ) skicka

Om du vill dndra ndgot i en ledighet efter du har
klickat pd Ldgg till, klicka pé Andra och raden
“hoppar” upp igen.




Registrera ledighet

Klicka pa fliken Min sida, klicka darefter pa rubriken Ledighet.

1 } Schema

f |Orsak till ledighet

9 Flytining v
Med 16n: max en arbetsdag.
| L

rom Tom omf
2 100802

[ TIaMDD)

100802 100

(EEMMDD)

d & Lagg til

e Ta bort

Ledighetsperioder
_A nst_ From | Tom | omf |
1 10-07-12 10-07-12 100,00

Sliaktangeldagenhet: Ange sliaktskap under "Medd/Bil".

Kryssa for om intyg skickas separat

Ledighetsorsak
Slaktangelagenhet

Andra

O

A » Medd/sil

‘@ Kasta
@ Angra

7 Skicka

Registrera friskanmailan efter sjukfranvaro
Klicka pa fliken Min sida, klicka darefter pa rubriken Sjuk/friskanmalan. Rubriken Sjuk/friskanmalan

ska ha en siffra inom parentes for att det ska ga att friskanmala sig.

Kontrollera att schemat ar ratt
Valj ledighet i rullisten

Fyll i from- och tomdatum samt
omfattning.

Klicka pa © Lagg till och raden
lagger sig en rad under.

Nar du har klickat pa Lagg till
kommer en informationstext
fram. Folj instruktionerna som
star dar.

Medd/Bil och fyll i
uppgifterna som kravs.

. Arendet
gar till din chef for attest och till

Klicka pa

Klickapg =~ ===

din personalhandlaggare for
kdnnedom.

Din personalhandlaggare har registrerat din sjukfranvaro. For att sjukfranvaron ska fa ett slutdatum

maste du friskanmala dig nar du ater ar pa arbetet.

1) Schema

P3gdende frinvaroperioder

From |__Omfattning |
i0-12-02 100.00
ddelande
2 j kom till jobbet k1 & och gick hem k1 14 p& karensdagen

Jag har Stergdtt i arbete frin och med (R&mi 4 101204

g | Skicka

Kontrollera att schemat ar
ratt

Kontrollera att sjukfranvarons
datum och omfattning
stammer.

Skriv ev. ett meddelande till
din personalhandlaggare eller
[6neadministrator.

Fyll i datum nar du har borjat
arbeta igen.




5. Klickapad €<=
Arendet gar till din
personalhandlaggare for
kannedom och till din I6ne-
administrator for hantering.

Se uppgifter om semester, bruttolon, skatt och anstillningar
Klicka pa fliken Min sida, klicka darefter pa rubriken Personliga uppgifter.

Har visas information om semesterdagar, total bruttolon under aret, skatteuppgifter samt alla
anstallningar.

Titta pa och skriva ut lonespecifikation
Klicka pa fliken Min sida, klicka darefter pa rubriken Lonespecifikation.

Lonespecifikationen fran den senaste loneutbetalningen visas automatiskt. Efter Ionekérningen, som
sker omkring den 16:e — 19:e varje manad, visas nasta manads lon.

Period 200807 . L
For att se tidigare

I6nespecifikationer:

Tidigare lénespecifikation (2amwm) 1 0807 Hamta 2

Anstaliningarl - UF 41041 Lon (systemadministrator) - UF Universitetsforvaltningen

. e ° 2 o
Utbetalningsdag 08-07-25 1. FYH i ar och manad (AAMM)

el Text To%e TAntallA-oris] Bel . Hamta
Anr| Text | Omf | From __ Tom _Antal A-pris, Belopp 2

1 |Anstalining tv 1100.00 08-07-01 08-07-31 | 31.00, 835.48 25,500.00 2 KIICka pa

1 Semestertillagg [100.00 |08-07-14 |08-07-31 | 14.00, _ 0.00] 1,555.40)

|Semester [100.00 j08-07-14 08-07-31 | 14.00_ 0.0 0.00
[Prel A-skatt 320:1 27495 _100.00 /08-07-01 08-07-31 | 1.00, _ 0.00| -7,333.00

BRUTTOLON [ 27,495.40 . .
ATT UTBETALA 1’ 20,162.40 For att skriva ut en
Personackumulatorer IonespeC|f|kat|0n:
Bruttolon 183,235.50
Inbetald preliminar skatt 48,481.00
Semesterackumulatorer 1. Klicka pé Hame=
Uttagen semester T 17.00
Resterande semester innevarande ar 14.00 . o r "y e .
Sparad semester 1.00 2. Klicka pa filen under “Listor i

i denna session” s& dppnas

Blanketter |Lonebesked v Hamta pp

Listor i denna session D) Skapad Storlek (i bytes) IonespeCIflkatlonen'

lonebesked2 (doc) 2011-04-01 13:02:55 285193




Andra adress
Klicka pa fliken Min sida, klicka darefter pa rubriken Personuppgifter.

1. Skrivide nya adressuppgifterna

C/o Om en utlandsadress ska
Adress 1 Testvagen4 . .
Postnummer 12345 registreras, kontakta din
Ort Teststad . . . .
Telefon I6neadministrator
2 . . -
2. Klickapa  Skic=
".Q Kasta

3. Om du vill rensa formularet,
klicka pa = Kasta

V3alj mottagare om drendet ej skall félja det normala fladet =
= 9 icka




Soka arenden

Klicka pa fliken Min sida, klicka darefter pa rubriken Mitt arkiv. Har finns alla drenden som é&r gjorda.

Pagaende drenden visas automatiskt pa forsta sidan.

Urvalsparametrar
Arende-id Ursprung Typ av arende
1 ) 7
| Arkivsokning Period vid arkivsokning
2 100101 | 100131 4 ) ssk
o
Pigdende sjukirende Inkommet 11-04-06
Period: 10-12-02 - ID: 117.164.186
UF 41041 Lon - primula@admin.ki.se
Handlaggare: Wennberg Pernilla Vi ljer
pigdende Reserdkning (5. Bilersattning och utlagg) Inkommet 11-04-05
Valuta: BZD, Belizisk dollar '17.161.999
Valuta: AED, UAE dirham g
UF 41041 Lén - primula@admin.ki.se
Handldggare: UF 41041 Lon (Attesterare) Visa detaljer
= @ Atergd
Anstalld Anna 950809- UFKK

Befattning: 1 - UF 41041 Lén (personaladministratér) - UF Universitetsférvaltningen
p3gdende frinvaroperioder
From | Omfattning |
10-12-02 | 100.00

For att se beviljade/avslutade

arenden:

1. Fyll ev.idrende-id om du
vet vilket det ar

2. Viljev. typ av arende

3. Markera rutan Arkivsékning
och fyll i from- och
tomdatum (AAMMDD).
OBS! datum ska ange ndr
drendet dr registrerat,
exempelvis 071120 ansékt
om semester fér 071227 =
skriv datum fér november
Klicka pa Sok

5. Om du vill titta pa drendet
och ev. skriva ut en
blankett, klicka pa Visa
detaljer

6. FoOr att komma tillbaka till
arendesodkningen, klicka pa

@ , Aterga




