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Inloggning och utloggning
Inloggning

PA-webben har adress http://ppw.ki.se/. For att logga in, anvind samma anviandarnamn (KI-ID) och

|6senord 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 Kis inloggningstjanst. Detta innebar att om du inom tre timmar
Oppnar ppw.ki.se i samma webbladsare som tidigare krdvs ingen ny inloggning. Vi rekommenderar
starkt att alltid stanga webblasaren efter utloggning.

Sprakval

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

Attesterare
PA-webben ar uppbyggd med ett fliksystem. Klicka forst pa en av flikarna for att valja vad du vill géra,
klicka darefter pa en av rubrikerna for att valja typ av drende.

Flikarna ar féljande:

Min sida gbra drenden som anstalld, t.ex. soka semester, titta pa I6nespecifikation m.m.

Bevilja/Ta del av hantera drenden som attesterare, t.ex. bevilja semester och ledigheter. Om
det finns drenden att hantera star antalet inom parentes.

Tjanster ta ut listor, t.ex. franvarokalendern

Installningar

E-post om nya arenden, vidarekoppla arenden, visa ej personsidan
Klicka pa fliken Min sida, klicka darefter pa rubriken Personliga instéllningar.

Skicka ej E-post om nya v .
srenden 1. Markera dina
Post vidarekopplas 1 val
Ej listval vid kontering 2. Klicka p3
Visa ej personsidan il
Hjslptext ej forvalt 5 Spara.

ﬂ Spara

Skicka ej E-post om nya drenden

Anvands nar du INTE vill fa ett mejl dagen efter ett darende har gjorts. Det kommer ett gemensamt
mejl foér samtliga drenden som skapats dagen innan. Darefter skickas ett mejl varje dag tills drendena
ar attesterade.



http://ppw.ki.se/

Post vidarekopplas

Anvéands néar du ska vara borta en langre period, t.ex. pa semester. Gor en markering i rutan och
drendet gdr direkt vidare till ndsta niva i organisationstradet, vanligtvis din chef. Kom ihag att
markeringen ska tas bort nau ar tillbaka igeth

Ej listval vid kontering
Anvands nadr du vill skriva in konteringen istallet for att anvénda dig av rullisten.

Visa ej personsidan
Denna ska alltid vara ikryssad. Den innebér att inte kansliga uppgifter visas pa forsta sidan nar PA-
webben 6ppnas.

Hjalptext ej forvalt
Anvands om du inte vill att hjalptexterna ska visas.

Attestera ledigheter
Klicka pa fliken Bevilja/Ta del av, klicka dédrefter pa rubriken Ledighet. Har finns drenden som
foraldraledigheter, tjanstledigheter, ledighet for flyttning och slaktangelagenhet m.m.

Antal darenden som finns att
( Bevilia/Ta del av (3) hantera star i parentes bakom

rubrikerna. Klicka pa rubriken

Tjanster ¥ .. o .
for att fa upp arendet.
1. Overst visas namnet pa den
550305-UFKK | Anna Anstslld mrTveT) 117.167.435 person drendet galler. | den
1 Anst From Tom omf Orsak ° °
1 10-11-05 10-11-05 100.00 *Flyttning bla rutan star datum och
Tidi beslut i & det . .
1;.-6?:{: --eSsaEnalsa:e(r:C'ainedom:rir:ahl Personaladministratér) 4 Orsak tl” Iedlghet-
Vid problem skicka till Léneadministrater [ -
©OBeviias id problem skicka till Loneadministrator 2. Markera BEVI|]aS eller
2 o -po delande till den Iid o
OVilande E-past meddalande til den anzialide Avslas. Du kan markera alla
OAvslis
Personnummer Namn Inskickad Arende-Id arenden e”er enStaka-
950809-UFKK Anna Anstalld 11-04-11 117.167.454 ) X . .
Anst From  Tom omf  Orsak Vilande innebdr att darendet
1 10-12-01 10-12-01 100.00 *S|sktangelagenhet . .
Meddelande frin den anstillde ar kVar hOS dlg tI||S du
Farmors begravning [ebbwen 2011-04-11 15:55:34] =
Tidigare beslut i Srendet ] o markerar Be\nlJas eller
11-04-11 -- Saknas -- (Kannedom:ricahl Personaladministrator)
o Vid nroblem skicka till Léneadministrater [J avslas.
[Figeviljas S
(Ovilande E-post meddelande till den anstllde . R Lestall
Ohvells 3. Klickapd @ Y&7==

Om arendet inte gar att

Yertcrtsll skicka markerar du ”Vid

problem skicka till

Lonespecialist”. Klicka
déarefter pa Verkstall.

5. Om du vill skicka ett mejl till
den anstallde klicka pa ”E-
post meddelande till den
anstéllde”, da 6ppnas




Attestera s emester

outlook.

Klicka pa fliken Bevilja/Ta del av. Klicka darefter pa rubriken Semester.

Bevilja/Ta del av (4) A

Ledighet(2)

semester)

Personnummer Namn Inskickad Arende-1d
1 »50809-UFKK Anna Anstalld 11-03-22 117.156.937
From Tom

10-11-20 10-11-20 g

{siBeviljas

2 [Dvilande E-post meddelande till den anstallde
OAvsl3s
Uttagen semester, inkl beviljad 1.00
Resterande semester innevarande &r 14.00
Resterande sparad semester 0.00
Personnummer Namn Inskickad Arende-Id
950809-UFKK Anna Anstalld 11-04-11 1177985380
Bk Ry, A frs“ de" =14

Jag vill &ndra min semester 3 mars till 6 mars [ebbwen 2011-04-11 16:07:13) 5

OBeviljas

OvVilande E-post meddelande till den anstallde 6

OAvsl3s

Uttagen semester, inkl beviljad - 1.00
Resterande semester innevarande ar 14.00
Resterande sparad semester 0.00

! Varkstall

Vid problem skicka till Loneadministrator [

Vid problem skicka till Loneauwweistrator [

Tips!Nar det galler semesterperioder som sommar
och jul ardet braatt anvanda sig av franvarokalendern
somhittas under fliken Tjanster. | den ges en dverblick

over samtliga anstallda pa vald enhet.

Antal drenden som finns att hantera
star i parentes bakom rubrikerna. Klicka
pa rubriken for att fa upp arendet.

1. Overst visas namnet pa den person
arendet géller. | den gra rutan star
datum och ev. meddelande fran den
anstallde.

2. Markera Beviljas eller Avslas.
Vilande innebar att arendet ar kvar
hos dig tills du markerar Beviljas
eller avslas.

Werkstsll

3. Klicka pa

4. Om drendet inte gar att skicka
markerar du ”Vid problem skicka till
Loneadministrator”. Klicka darefter
pa Verkstall.

5. Om en anstalld vill korrigera sin
semester skriver denne ett
meddelande om detta. Markera
Beviljas/Avslas och att det ska
skickas till lonespecialist, klicka
déarefter pa Verkstall

6. Om du vill skicka ett mejl till den
anstéllde klicka pa ”E-post
meddelande till den anstéallde”, da
Oppnas outlook.




Granskare

PA-webben dr uppbyggd med ett fliksystem. Klicka forst pa en av flikarna éverst i bild fér att valja vad
du vill gora, klicka darefter pa en av rubrikerna pa vanster sida for att valja typ av drende.

Flikarna ar foéljande:

Min sida gbra arenden som anstalld, t.ex. soka semester, titta pa I6nespecifikation m.m.

Handlagga hantera drenden som granskare gallande resor/utlagg, antal arenden star inom
parentes

Tjanster ta ut listor

Personalhandlaggare

PA-webben dr uppbyggd med ett fliksystem. Klicka forst pa en av flikarna éverst i bild fér att valja vad
du vill gora, klicka darefter pa en av rubrikerna pa vanster sida for att valja typ av drende.

Flikarna ar féljande:

Min sida gora arenden som anstalld, t.ex. soka semester, titta pa I6nespecifikation m.m.
Handlagga registrera och ta del av sjukdrenden

Bevilja/Ta del av ta del av ledighetsdrenden

Tjanster ta ut listor, t.ex. franvarokalendern

Registrera sjukfranvaro

Klicka pa fliken Handlagga, klicka darefter pa rubriken Sjuk/friskanmalan.

Personalhandlaggaren sjukanmaler personen. Nar personen ar tilloaka pa arbetet frisk anmaler sig
hon/han i PA-webben.

Ange personnummer eller namn 1. sok upp
personen. Om
Personnummer Namn 2 .
Ny, anstalld —— du har drenden
valj person 850711-UFMM Anstalld Olle UF 41041 Lon Bekrsfta for kdnnedom,
900511-UFMM Anstalld Kalle *UF 41041 Lon 3 Klicka f5rst p3
950809-UFKK Anstalld Anna *UF 41041 Lon ICka Torst pa
(+) och sok
fbos darefter upp
personen.
Tips! Du kan soka pa personnummer eller namn, de behover 2. Klicka pa Sok.
inte vara fullstandiga. Skriv forst efternamn sedan 3. Markera ratt
kommatecken foljt av férnamn. person, klicka

pa Bekrafta.




OO O
Anstalld Anna 950809- UFKK
Befattning: 1 - UF 41041 Lon (personaladministratér) - UF Universitetsférvaltningen
| Schema E |
|Frc:rr: Tom Oomf Lagg till
1 a9
2 ) 3
».;.'.Ew:\:n {ARMMDD) (Omri %] ° Ta bort
Sjukperioder
Anst From Tom omf
1 10-11-02 10-11-02 50.00 Andra
1 10-11-03 100.00 Andra
Kryssa for om intyg skickas separat 4 ) O
» Medd/Bil
5 d/
DiarieNr | 4
E-post meddelande till den anstallde
g Kasta
Valj mottagare om arendet ej skall félja det num‘lilg flodet @ fngra
H Spara
6 / Skicka

Arende for kannedom z sjukfranvaro

Fyll i from-datum. Obs! Tom-
datum ska endast vara ifyllt om
karensdagen har en annan
omfattning an dvrig sjuk-
franvaro.

Fyll i omfattning (100, 75, 50
eller 25).

Klicka pa e Lagg till

Markera om ev. lakarintyg
skickas separat.

Skriv ev. ett meddelande
genom att klicka pa
”Medd/Bil”.

Klicka pad =~ Sk<=  Arendet
gar till Il6nespecialist for
hantering.

Primula skickar automatiskt ett
mejl till den anstallde om att
denne ska friskanmala sig.

Klicka pa fliken Handlagga, klicka darefter pa rubriken Sjuk/friskanmalan. Antal drenden som du har

for kdinnedom star inom parentes bakom rubriken.

L XX+
Anstélld Anna 950809-UFKK
2 Jefattning: 1 - UF 41041 Lén (personaladministratér) - UF Universitetsforvaltningen
/ =
Schema E] |
Sjukperioder
Anst From Tom omf
1 10-11-02 10-11-02 25.00
1 10-11-03 100.00
Kryssa for om intyg skickas separat
Meddelande frin den anstillde
Tillbaka i arbete registrerat av ebbwen - Anstalld Anna (2011-04-12 15:16:06)
¢ Medd/Bil
3 11-04-12 -- Saknas -- (Kannedom:ricahl Personaladministratér)
Den anstéllde i tjanst 10-11-05 4
0 Tagit del av

Titta vilken person drendet
galler

Om du vill byta person, 6ppna
rullisten eller klicka pa

€] alt. ©

Kontrollera att det ar ratt
schema

Kontrollera att datumet for
friskanmalan stammer

Klicka pa (i ] Tagit del av




Arende for kannedom 7 ledigheter

Klicka pa fliken Bevilja/Ta del av, klicka darefter pa rubriken Ledighet. Antal drenden som du har for

kdnnedom star inom parentes bakom rubriken.

‘ Personnummer

Namn Inskickad Arende-1d

950809-UFKK Anna Anstalld 11-03-24 117.157.628
1 Anst From Tom Omf Orsak

1 10-09-20 10-05-20 100.00 *VAB Tillf féraldrap

Meddelande fran den anstillde

personnr 070707-0000 [ebbwen 2011-03-24 14:05:06]

Beslut i drendet

11-04-12 -- Saknas -- (Kannedom:ricahl Personaladministrator)

Tagit del av ¥

Personnummer Namn Inskickad Arende-Id

950809-UFKK Anna Anstalld 11-03-24 117.157.641

Anst From Tom Oomf Orsak

1 10-09-23 10-09-23 100.00

Meddelande frdn den anstillde
begravning mormor [ebbwen 2011-03-24 14:08:48] [alfwen 2011-03-24 14:21:58]
2 Besluti drendet
11-04-12 -- Saknas -- (Kannedom:ricahl Personaladmi’ Sr)
11-03-24 Beviljades (alfwen) 3
Tagit del av

*Slaktangelagenhet

4 Verkstall

1. Titta vilken person drendet galler.
Om chefen har hunnit attestera
visas beslutet under "Beslut i
arendet”.

3. Markera Tagit del av. Du kan
markera fler arenden eller
enstaka.

4. Klicka pg Vel
Det kommer ett arende for
kannedom dels néar en anstalld
soker en ledighet, dels nar chefe

Franvarokalender

har attesterat.

Klicka pa fliken Tjanster, klicka darefter pa rubriken Franvarokalender. Har ges information om

personalens beviljade och kommande ledigheter.

OLedigheter 1 [Osjukperioder [lsemestrar
Organisation (#]
2 :
\ / Befattningar
Personer

Personnummer Namn
3 ) anstalld sak

Valj person

850711-UFMM Anstalld Olle UF 41041 Lon Ligg till>>

900511-UFMM Anstalld Kalle *UF 41041 Lon
950809-UFKK Anstalld Anna *UF 41041 Lon

Valda personer

Ta bort

Tom
101130

From
101101

5 | Hamta

Tips! Om du villdlja n&stan alla enheter,
klicka pa " Markera

sedan de enheter som ska bort genom att
hall a ner “padesominte oc h

ska vara med

all a

k1

4.
5.

Vilj en eller fler ledigheter genom att
markera resp. ruta.

Markera den enhet som ska visas. Om
flera enheter ska visas; dra med
muspekaren 6ver de enheter som ska
véljas alt. hall ner “ctrl” och klicka pa
enheterna.

Markera de befattningar som ska visas.
Om du inte gor nagot val visas alla
befattningar.

Om sokning ska goras pa enskild
person; sok pa personnummer eller
namn, de behover inte vara
fullstandiga. Skriv forst efternamn
sedan kommatecken féljt av férnamn.
Klicka pa Sok

Markera ev. den person som ska visas,
klicka pa Lagg till

Fyll i from- och tomdatum

Klicka pd Hdmta

De arenden som ar attesterade star
med svart och rak text, de &renden sol
vantar pa att bli attesterade star med
grén och snedstalld text.




Personalredovisning

Klicka pa fliken Tjanster, klicka darefter pa rubriken Personalredovisning. En personalredovisning

innehaller uppgifter om personalen pa vald enhet.

Visa:

/Anstéliningar (from, tom) 101101 (RE&MMDD) (101130 (BAMMDD)

Lonehandelser (from, tom) (RAMMDD) (RAMMDD)

Separera anstallningar Listlayout b Andra
[ Anstaliningsuppgifter [ Anstaliningskontering [ Anstaliningshistorik
[J Ersattningar [0 Ledigheter [0 sjukperioder
[ Semestrar

2 Sortera pé:
(O Namn @ Personnummer O Befattning

Own O oOrganisatorisk enhet

Organisation

/ Befattningar

Personer

=1

Personnummer Namn
4 anstalld Sak
Valj person

900511-UFMM Anstalld Kalle *UF 41041 Lon
950809-UFKK Anstalld Anna "UF 41041 Lon

Valda personer

Hamta

Personalredovisning (excel) 6 2011-04-12 15:52:48
Personalredovisnin df) 2011-04-12 15:52:48

850711-UFMM Anstalld Olle UF 41041 Lén Lagg till>>

900511-UFMM Anstalld Kalle "UF 41041 Lon Ta bort

Listor i denna session Skapad Storlek (i bytes)

5632
2991

Tips! Om du vill valja nastan alla enheter,

klicka pa Mar ker a
sedan de enheter soska bortgenom
atthalla ner "ctrl?”
ska varamed.

al

och

Visa: valj vad som ska visas

* Anstallningar = obligatoriskt

* Loénehandelser = obligatoriskt om
ersattningar, ledigheter, sjukperioder el.
semestrar valjs

* Separera anstéllningar = alltid formarkerad,
kan tas bort

* Listlayout = anvands ej

* Anstéllningsuppgifter = visar alla
anstallningsuppgifter

* Anstéllningskontering = konteringsuppgifter
per person

* Anstéllningshistorik = visar anstallningshistorik
* Ersattningar = t.ex. [Onetillagg

* Ledigheter = foraldra- och tjanstledigheter

* Sjukperioder = sjukperioder med omfattning i
procent

* Semestrar = semestern visas

Sortera pa: har viljs hur
uppgifterna ska sorteras, namn ar
forvalt.

Markera den enhet som ska visas.
Om flera enheter ska visas; dra
med muspekaren 6ver de enheter
som ska valjas alt. hall ner "ctrl”
och klicka pa enheterna.

Klicka pa Befattningar om
sarskilda befattningar ska visas.
Om du inte gor nagot val visas alla
befattningar.

Om sokning ska goras pa enskild
person: sok pa personnummer
eller namn, de beho6ver inte vara
fullstandiga. Skriv forst efternamn
sedan kommatecken foljt av
fornamn.

Klicka pa Sok

Markera den person som ska visas,
klicka pa Lagg till

Klicka pa Himta

Klicka pa filen under "Listor i
denna session” for att 6ppna
personalredovisningen.




Rapportgenerator

Klicka pa fliken Tjanster, klicka darefter pa rubriken Rapportgenerator. Har finns rapporter av olika
slag, t.ex. adresslista, semesterstatus mm. Valj rapport i rullisten och klicka pa Hamta.

Adresslista

Adresslista
Innehdller: personnummer, namn, adress,E-post,eventuellt telefonnr,
institition/enhet

Organisationsstruktur per | 2010-11-01 »
Minirapporterade. generell

Markera alla

2 J Hamta Stang
Listor i denna session Skapad Storlek (i bytes)
Adresclista (excel) 2011-04-12 15:57:55 10240
Adresslista {(pdf} 3 2011-04-12 15:57:55 4056

Personal - och anstallnings uppgifter

Markera den enhet som ska viljas.
Om flera enheter ska véljas; dra
med muspekaren éver de enheter
som ska valjas alt. hall ner “ctrl”
och klicka pa enheterna.

Klicka pa Hdmta

Klicka pa filen under ”Listor i denna
session” for att 6ppna rapporten

Klicka pa fliken Tjanster, klicka darefter pa rubriken Pers/Anst uppgifter. Sidan innehaller personal-
och anstallningsuppgifter, tex befattning, 16n, anstallningstid, semester mm.

Anstalld Anna

950809-UFKK

Lénespecifikation Ackumulatorer Frénvaro
Adress Kontering Semester Kompetens Amnesinnehall SCB Skatt Personinfo

Sortering: @ Anstallning © Datum = 2

— Ldnehandelser/Schemaperioder ‘
Anstidllningar -
A|Befattning From |Tom | AnstTyp Begrdnsning| Omf|GrOmf| Lon|Tillagg Kat|Institution |[BESTA S.ser
1 |léneadministratdr| 130701 Anstallning tv 100,00) 100,00|28.000 I UF 41041 Lon (472200035 -
4 [ | *

€ stang

1. Overst visas namn och personnummer. Under finns olika rutor att klicka pa for mer

information.

2. Du kan sortera antingen pa Anstéllning eller pa Datum. Markera det den sortering du vill ha.

10




Soka person
Klicka pa fliken Tjanster, darefter pa Sok person

Ange personnummer eller namn

Personnummer Mamn

Fonetisk sdkning (Kvick ger aven Qvick) O

Har kan du soka efter personer pa personnummer eller namn. Oavsett vilken behérighet du har kan

du se om personen finns pa Kl eller ej.

Soka arende

Klicka pa fliken Tjanster, klicka darefter pa rubriken Arendesékning.

Urvalsparametrar

Personnummer Namn
1
anstalld.anna
Arende-id Ursprung Typ av arende
2 Researende ¥
Arkivsgkning Period vid arkivsikning
3 4 ) 56k Rensa

950809-UFKK Anna Anstalld

Pigdende Reserakning (3. Resa inrikes) Inkommet 11-04-11
Period: 10-11-02 - 10-11-05 ID: 117.167.275
Forrattningsort: Kalix

Resebyr3: 1. Ticket Affarsresor AB

Andaml: Utbildning

UF 41041 Lon - primula@admin. ki.se

Handl3ggare: Anstilld Anna 5 Visa detaljer|
6
@ Avergd
Anstald Anna 950809-UFKK
Testvagen 1
123 45 Teststad primyla@admin.ki.se

11

Fyll i personnummer eller namn.
Fyll ev. i drende-id eller valj typ av
drende

Om sokning ska goras pa arenden
som ar avslutade, markera
Arkivsokning. Fyll i from- och
tomdatum. Obs! Datum ska ange
nar arendet ar regisarat,
exempelvis 091120 s6kt om
semester 091227 = skriv datum f¢
november. Utan datum hamtas
alla arenden.

Klicka pa Sok

For att se drendet mer detaljerat,
klicka pa Visa detaljer. Har gar det
att skriva ut vissa blanketter, t.ex.
pa resor/utlgg.

For att komma tillbaka till
drendesokningen, klicka pa @,
Aterga




