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Process Delprocess
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Rutin
In och utloggning

1 Generellt

1.1 Beskrivning av rutinen

Rutinen beskriver hur inloggning sker i Kl:s system for hantering av

anknytningsarenden, hur systemet ar uppbyggt och dess generella funktioner.

1.1.1 Koppling till dvriga rutiner

Foljande dvriga rutiner ar kopplade till denna rutin:

G02_Spara favoriter
N1.1 — Registrera ny anknuten

A1.1 — Andra anknuten
A2.1 — Godkanna andra anknuten
R0O1 — Rapporter anknutna

1.1.2 Navigationsvag
| Webblasare:

N2.1 — Godkanna och attester ny anknuten

o Kl:s medarbetarportal - Digitala verktyg - UBW Anknutna

| foretag B1- Hantering av anknutna:

e Meny - Formular

1.1.3 Arbetsflodet
Inte aktuellt i den har rutinbeskrivningen

Karolinska Institutet
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2

2.1 Inloggning

In och utloggning

Oppna valfri webblasare exempelvis Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome
och ga till Kl:s medarbetarportal, https://ki.se/medarbetare/start

Kasr‘?{mselxa Medarbetare Site in English Genvagar =8 Q
Dinanstillning  Stédochverktyg  UtbildaochForska  Paplatspicampus  VArtKI
Operating info N
Digitala verktyg v Lokal webb
Kom igang med KI Mail (Office 365)
Telefonhénvisning och rostbrevlada ur drift
28/5kl.17-19
Hur skapar man driftinfo? Jagvill
na Bytal6senord pa mitt Kl-konto Redigera min profilsida Rapportera en incident L&sa min e-post pa webben
Skype ansluts till Office 365 den 25 maj
Attestera en faktura Boka en lokal Boka en tjansteresa Hantera och dokumentera forskningsdata
Surfar du med Internet Explorer?
Tyvarr fungerar layouten pd
Medarbetarportalens startsida daligt i
just den webblasaren. Aven layouten pa
négra andra sidor ser lite konstig ut i I.E.
Om du har méjlighet s& rekommenderar
vi att du byter till en annan webblasare
N
mﬂmﬂ:a Medarbetare Site in English Genvégar 28 Q
Din anstallning Stéd och verktyg Utbilda och Forska Pé plats pa campus Vart Kl
Operating info |§
Digitala verktyg v Lofal webb o
Kom igang med K1 Mail (Office 365) Mediabanken ) -
Nationalencyklopedin
9 0 NyA-webben
- . . PA-webben
Telefonhanvisning och réstbreviada ur dri Pingpong
28/5kl.17-19 Polopoly
Primula-klient
Profilsida

Hur skapar man driftinfo?

Skype ansluts till Office 365 den 25 maj

Surfar du med Internet Explorer?
Tyvarr fungerar layouten pa
Medarbetarportalens startsida daligt i
just den webblasaren. Aven layouten p

Rapportera incidenter

Reseportalen
Selma
TeamViewer (TW)

lapportra enincident

‘ ‘ Léisa min e-post p4 webben

Tele-Hanvisning KI (CMG Web)

Tele-Hanvisning ej K1 (Office Web)

UBW Anknutna (tidigare Agresso web)

Utbildningsplanearkiv

I

lantera och dokumentera forskningsdata ‘

Varbi rekryteringssystem
VIS (Verksamhetsinformationssystem)

Webbmail (OWA)

Wisum (bestill dator och licenser for programvaror)

nagra andra sidor ser lite konstig ut i ||

Om du har méjlighet s& rekommenderar

Inloggningssidan 6ppnas

Karolinska Institutet
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Karolinska

:‘j? .« Institutet Inloggningstjanst for Karolinska Institutet
Wg 18

Loggaini
Agresso Web Inloggningsuppgifterna &r desamma som du anvénder
fér att logga in till ditt e-postkento pa K.
Anvandarnamn
‘\ ‘ Glomt ditt I6senord?
B Studenter besok Mitt studentkonto
Losenord Anstéllda kontakta lokal KIMKAT-administration

Vid inloggningsproblem
[] Kom inte ihag att jag loagat in Studenter kontakta: ub@ki.se, 08-524 840 00

Anstélida kontakta: it-support@ki.se, 08-524 822 22
—

Om du kan ditt [6senord kan du alltid byta det pa
account ki.se

© Karolinska Institutet, 171 77 Stockholm | Tel: 08-524 800 00 Fax: 08-31 11 01 | info@ki.se

Ange Anvandarnamn och Lésenord och valj Logga in

= Karolinska

3??%3-‘5 Institutet Inloggningstjanst for Karolinska Institutet

Tano 8°

Loggaini
_Agﬁessa_wetl— Inloggningsuppgifterna &r desamma som du anvénder

for att logga in till ditt e-postkonto pa KI.

Anvandarnamn
|Ar‘|drla ‘ Glémt ditt I6senord?
. Studenter besdk Mitt studentkonto
Losenord Anstallda kontakta lokal KIMKAT-administration
| (X1 1 1) ....| ‘

Vid inloggningsproblem
[] Kom inte inag att jag loggat in Studenter kontakta: ub@ki.se, 08-524 840 00

Anstéllda kontakta: it-support@ki.se, 08-524 822 22
-

Om du kan ditt 16senord kan du alltid byta det pa
account.ki.se

® Karolinska Institutet, 171 77 Stockholm | Tel: 08-524 800 00 Fax: 08-31 11 01 | info@ki_se

UBW Sjalvservice 6ppnas

Karolinska Institutet
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UNITA Agresso ®v Dv  Al-Karolinskalnstitutet v & ANDRLAv A W

cm
Meny
Din anstallning Egna installningar Favoriter@
Din anstallning Inga favoriter
R Aktivera ersattare R Stallin startsida for Agresso Web
Formular
Inkop
Redovisning
Avtalsreskontra
Nyligen anvant
Forskarweb [@ saldo/projekt

[@ Fraga verifikation med projekt

Rapporter =
PP [@ Uppfalining ny org struktur

&l Behérighet Business World (Agresso)

[@ Budgetuppfolining UGA/FUF

Beroende pa din anvandares installning sa kan det bli aktuellt att byta féretag till B1 -
Hantera anknutna. Byt foretag genom att valja Foretag i 6vre menyraden. Valj B1 -
Hantering anknutna i rullistan

UNITA Agresso

2|2
Meny
Din anstilining Egna instillningar Favoriter @
Din anstallning Inga favoriter
¥R Aktivera ersattare ¥R Stallin startsida for Agresso Web
Formular
Inkop
Redovisning
Avtalsreskontra
Nyligen anvint
Forskarweb [@ Ssaldo/projekt

[@ Fraga verifikation med projekt

Rapporter =
PP [@ Uppfélining ny org struktur

[ Behérighet Business World (Agresso)

[ Budgetuppfdlining UGA/FUF

B1 - Hantering av anknutna éppnas. | menyn till vanster valj Formular for att skapa eller
hantera anknytningar.

Karolinska Institutet
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UNIT4 Agresso
c/m(2
Meny
Forfnulzr Favoriter (2
Formular Inga favoriter
& Ny anknytning / New affiliation
LL¥ 6rlanga period / Extend affiliation
(& Andra projekt/Change project
proje 'ge proj
Rapporter & Andra organisation / Change organi.

& Andra uppdragsredovisning / Chang.

& Andra uppgifter anknuten / Edit affili

Nyligen anvint
B Ny anknytning / New affiliation
[ Andra uppgifter anknuten / Edit affiiate d.

R Resurs

2.2 Utloggning

UNITA Agresso ®v v Bl-Hanteringavanknutna-T'ST v & UTBROOY A W

clml(?
Meny
Formular Favoriter (2
Formular Inga favoriter
& Ny anknytning / New affiliation
& Forlanga period / Extend affiliation
Gemensam
(& Andra projekt/Change project
Rapporter (& Andra organisation / Change organi.

& Andra uppdragsredovisning / Chang,

& Andra uppgifter anknuten / Edit affil,

Nyligen anvént
[ Nyanknytning / New affiliation
& Andra uppgifter anknuten / Edit affiliate d.

R Resurs

Valj Anvandarnamn och valj Logga ut for att logga ut ur B1 - Hantering av anknutna

Karolinska Institutet
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B1 - Hantering av anknutna -TEST +

Om UNIT4 Agresso

&
B
] unNIT4ideas
B

Tangentbordsnavigering

5] Hislp

Inga favoriter

Anvandare loggas ut.

Karolinska Institutet
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3 Byt foretag

For att byta foretag i UBW fran B1 - Hantering av anknutna valj aktuellt Foretag

@+~ v Bl-Hantering avanknutna -TEST ¥ & UTBROO~ A W

Valj aktuellt foretag i rullistan ni vill byta till

S

Al - UBWank (Kopia -> 20170612)
I C1-MTC =|
C2-MBB

C3 - Fysiologi och Farmakologi
C4 - Neurovetenskap
C5-CMB

C6 - IMM 7
C7 - LIME
Cs-MEB

Karolinska Institutet
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4 Forklaring anknytningsformular
Det finns sex (6) olika formular for att hantera anknytningar

Formular

& Ny anknytning / New affiliation

A Andra period / Change period

Andra projekt/Change project

Andra organisation / Change organi...

Andra uppdragsredovisning / Chang...

E B B E

Andra uppgifter anknuten / Edit affili...

Ny anknytning

Skapa en nytt arenden for person som ska anknutas till KI.

Andra period

Forlang t.o.m. datum péa en befintlig anknytning. Tank pa att en anknytning kan inte vara
langre an tre ar.

Andra organisation

Andra organisatorisk placering pa en befintlig anknytning

Andra projekt

Andra projekt som ska belastas med IT-avgift pa en befintlig anknytning

Andra uppdragsredovsining

Andra/uppdatera lamnad uppdragsredovisning/bisyssla p& en befintlig anknytning

Andra uppgifter anknuten

Andra personliga uppgifter pa en befintlig anknuten exempelvis namn, telefonnummer,
adress m.m.

Valj formular for det arende som ska utféras

Karolinska Institutet
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4.1 Formularfonstrets uppbyggnad
Formularfonstren ar uppbyggd enligt féljande

Flik
I\ir Formularbeskrivning

Verktygsfalt

:= [ BL Ny anknytning x \ et

Ny anknytning
Formular

4 Formulir Ny anknytning

Formular-ID* Formularbeskrivning *
[NY] =] Ange namn pé person som ska anknytas har
Info om anknuten

@ Formularet maste sparas som utkast innan du kan bifoga ett dokument!

KI-ID Personuppgifter OBvriginfo
@ Om KD redan finns, borja med att ange @ MinstettID-begrepp méste anges nar KI-ID saknas. Du kan soka pé befintliga KI-ID via Fédelsedatum
detta nedan! Lookup-funktionen mot IDAC. [E]
KI-ID Fornamn* Land
L]
Makulera formularet Efternamn fon
]
Personnummer Har uppehallstillstand

Samordningsnummer

Passnummer

Skicka formular

Forhandsgranska utskift

Sparasomutkast | Export = Lookup

-

=7

LN

Arbetsyta Atgéardsval

Karolinska Institutet
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5 Lathund

Inloggning - Gor sa hir:

Oppna valfri webblisare

Ga till KI:s medarbetarportal

Vilj Digitala verktyg och védlj UBW Anknutna i rulllistan
Ange Anviandarnamn och Ldésenord

Vilj Logga in

I UBW sjélvservice byt foretag till B1 - Hantera anknutna
Vilj Formular i menyn till vianster

Nk =

Utloggning - Gor sa hir:

8. Vilj Anvéndare
9. Irullistan vilj Logga ut

Byt foretag - Gor sa hér:

10. Vilj aktuellt Foretag
11. I rullistan vilj Foretag ni vill byta till

Karolinska Institutet
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