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1 Generellt

1.1 Beskrivning av rutinen

Rutinen Regsitrera avslut befintlig anknuten ar en del av process Avsluta anknuten.
Rutinen beskriver hur ett avslut av en befintlig anknytning skapas och hanteras i Kl:s
systemstdd fér Hantering av anknutna — UBW.

period

Andra / ™
\_/

Start:

Awvslut
anknuten
1 2 Andra Endra anknuten

perod
N Ta emot Ta emot

I information —{ }— ] information
o anknytnin anknytning O

Befintlig anknytning férfagler om Befintlig anknytning fdr‘!:‘tjller om7 3 avslutad
aushutas snart agar avslutas snart agar anknytning
Cheforg.enhet Chef org.enhet
Anknut: Anknut:
+ Anknuten vl + Anknuten duta
anknyming anknyining Information
anknytning
avslutad
Chef org.enhet
/ ~ + Anknuten / ~
| t -Andra periog Y 4 |
AN AN
sefintlig anknuten Start:
har shutat AEndra anknuten

En befintlig anknytning avslutas pa tva satt.

1. Datum fér anknytningen har passerat
2. Befintlig anknuten har slutat eller Kl avslutar en anknytning innan datum passerat

| de fall en befintlig anknytnings datum har passerats sa skickas tva paminnelse mail ut
till chef fér organisatoriska enhet anknytningen ar kopplad mot och till aktuell anknuten
30 dagar respektive 7 dagar innan datumet passares. Chef for organisatoriska enhet
anknytningen ar kopplad mot kan forlanga eller avsluta anknuten.

| det fall en befintlig anknuten har slutat eller KI avslutar en anknytning innan datum
passerat sa informerar chef Chef for organisatoriska enhet anknytningen ar kopplad om
att aktuell anknuten ska avslutas dvs andra period pa aktuell anknytning.

Beskrivningarna visar hur du startar ett avslut och vilka moment som ska ske for att
avslutet ska genomforas.

1.2 Koppling till 6vriga rutiner
Foljande dvriga rutiner ar kopplade till denna rutin:

e GO01 - Inloggning
e A1.1 - Andra anknuten

Karolinska Institutet
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1.3 Navigationsvag

Webblasare:

¢ Kl:s medarbetarportal - Digitala vertyg > UBW anknutna

| B1 - Hantering anknutna:

e Meny > Formular - Andra period / Change period

1.4 Arbetsflodet

Bilden nedan beskriver flodet fér avslut av en befintligt anknytning.

Vilj den anknutna som
det galler

\ 4

Andra nédvandig data

Karolinska Institutet
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2 Avslut anknuten
For att avsluta en aktiv anknuten i UBW anknutna valj Formular i meny till vanster

UNIT4 Agresso ®v Ov  Bl-Hanteringavanknutna-TEST v & UTBRoov & v w [Ei

c/ml?
Meny

Forrpular Favoriter (2
Formular Inga favoriter

& Wy anknytning / New affiliation
Gemensam & Forlanga period / Extend affiliation

& Andra projekt/Change project
Rapporter & Andra organisation / Change organi.

B Andra uppdragsredovisning / Chang.

B Andra uppgifter anknuten / Edit affili

Nyligen anvint
Q Pagaende anknytningsarenden
& Ny anknytning / New affiliation
] Andra uppgifter anknuten / Edit affiliate d

R Resurs

Valj formular Andra period

Formular

& Ny anknytning / New affiliation

Andra period / Change period

Andra projekt/Change project

EN
EN
&l Andra organisation / Change organi...
&l Andra uppdragsredovisning / Chang...
EN

Andra uppgifter anknuten / Edit affili...

Formular Andra anknuten dppnas i en ny flik

Karolinska Institutet
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ring avanknutna v & ANDR

UNITa Agresso

iZ | B Andra period / Change period X

NN
Andra period / Change period
Formular
4 Férlanga period / Extend affiliation
Formular-ID* Formularbeskrivning™
[]
Andra period
Namn ID-uppgifter
@ FylliKI-ID for den anknytning som ska forlangas. Fillin KI-ID for the affiliation that should be prolonged. Passnummer

Samordningsnummer

KI-ID
=
Nationellt ID
Fornamn
Fodelsadatum
Efternamn

Personnummer

Anknytningar

Formular-D  Franperiod Til period ~Avdelning/.. Enhet/Fors.. Team  Projektl ~Projekt2 = Projekt3 ~Motivering Vidarefakiu.. Befattning Disputerad Grundfora. Sakerhetst. Institution —Status

-]

Laggtil | Tabort

m Férhandsgranska utskrift Skicka formulér Spara som utkast Export

2.1 Uppbyggnad andra period
Formuléren Andra period ar uppbyggt enligt foljande

Formularbeskrivning Verktygsfaltet

UNITA Agresso Bi-Hanteringavanknutna v & ANDRIA~ A W

iZ | B Andra period / Change period X ¥

AN OE @)@ N2
Andra period / Change period \

Formular

# Forlénga period / Extend affiliation

Formular-ID* Formulérbeskrivning*

Mr 1=

Andra period

Namn ID-uppgifter

@@ FylliKI-ID for den anknytning som ska ferlangas. Fill in KI-ID for the affiliation that should be prolonged. Passnummer

Samordningsnuniner

KD
]

Nationeltt ID
Formamn

Fodelsedatum
Efternamn
Personnummer
Anknytningar

a

Formular-ID nperiod Til period  Avdelning/... Enhet/Fors.. Team  Projektl Projekt2 = Projekt3 Motivering Vidarefaktu.. Befattning Disputerad Grundfora.. Sakerhetst.. | Institution = Status
Laggtil | Tabort

Z

m P#rhandsgranska utskrift Skicka formulér Spara som utkast Export \
ya

Arbetsyta

Atgardsval

Karolinska Institutet
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3 Registrera avslut anknuten

Andra period formularet anvands om datum for en befintlig anknuten ska andras det kan
avse en forlagning eller forkortning (avslut) av aktuellt t.o.m. period pa aktuell anknuten

Navigationsvag: Meny = Formuldr & Andra period / Change period

Andra period éppnas i en ny flik

UNIT4 Agresso ®v v Bi-Hanteringavanknuina v & ANDRIA~ A W

iZ | B Andra period / Change period X

Andra period / Change period

Formular

# Forlénga period / Extend affiliation

Formulér-ID* Formulérbeskrivning*

(I N |

Andra period

Namn ID-uppgifter
@ FylliKI-ID f6r den anknytning som ska férléngas. Fill in KI-ID for the affiliation that should be prolonged. Passnummer
Samordningsnummer
KD
]
Nationeltt ID
Formamn
Fodelsedatum
Efternamn
Personnummer
Anknytningar
Formular-D  Franperiod  Til period ~Avdelning/.. Enhet/Fors.. Team  Projektl Projekt2 = Projekt3 ~Motivering Vidarefakiu.. Befattning Disputerad Grundfora. Sakerhetst. Institution = Status
Laggtil | Tabort [5]
Rensa Forhandsgranska utskrift Skicka formulér Spara som utkast Export

Ange en beskrivande text i faltet Formularbeskrivning pa andringsarendet exempelvis
namn pa personen som ska andras och institution.

i2 | BL Andra period / Change period X ]

Andra period / Change period

Formular

# Forlanga period / Extend affiliation

Formular-ID* Formularbeskrivning*

[NY] =

Ange KI-ID fér aktuell anknuten som andrigen ska galla for

Karolinska Institutet
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Andra period

Namn

Fornamn

Efternamn

Personnummer

Anknytningar

Lagotil | Tabort

(@) Fylli KI-ID som ska férlangas. Fillin KI-ID that should be prolonged.

Formulgr1D Franperiod Till period Avdelning/.. Enhet/Fors.. Team  Projekt1 Projekt2 Projekt3  Motivering Vidarefaktu.. Befattning

ID-uppgifter

Passnummer
Semaordningsnummer
Mationellt ID

Fodelsedatum

Disputerad Grund fora.. Sakerhetst Institution Status

Namn och ID-uppgifter samt information om befintliga anknytningar poplueras i
andringsarendet utifrdn angivet KI-ID

Kontroller uppgifterna att det ar ratt person som andring ska avse

Hndra period
Namn

Ki-ID
teslar ]

Efternamn
Larsson

Personnummer

Anknytningar

Formulér-ID Frén period

[] NYANK-100025  2019-05-01

(@ Fylli KIHD som ska farlangas. Fill in KI-ID that should be prolonged.

Till period  Avdelning/Ce.. Enhet/Fors.. Team  Projekt1  Projekt2 Projekt3  Motivering  Vidarefaktu

2019-08-30 H5.Klin Kemi H5960002 Test ny ankn... v

ID-uppgifter

Passnummer

Samordningsnummer

121003850325
Nationellt ID
Fadelsedatum
Befattning  Disputerad Grund forank.. Sékerhetst.. Institution  Status
Anknuten il Nej H5

Ange Formular-ID pa anknytning som ska avslutas. Befintlig/befintliga anknutningar
kopplade till person som ska andras hittar ni under Anknytningar

Formular-ID*

Ny motivering

Anteckning

Kommentar

Anknytningar
Formular-ID Frén period Till peried Avdelning/Ce... Enhet/Fors. Team Projekt 1 Projekt 2 Projekt 3 Motivering  Vidarefaktu. Befattning Disputerad  Grund for ank . Sakerhetst. Institution Status

[ NYANK-100025 2019-05-01 2019-08-30 H5 Klin Kemi H5960002 Test ny ankn... V| Anknuten till Nej H5

Férlangning

4 _Ange FormularID for anknytning som ska forlangas och ev. ny motivering / Specify Form-ID for the affiliated that should be prolonged and possibly a new motivation.

Ange datum i Till period som vald anknytning ska avslutas.

Karolinska Institutet
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Férlingning

Formular-ID*

@ Ange Formulr-ID fér anknyining som ska forlangas och ev. ny motivering / Specify Form-ID for the affiliated that sh

Id be prolonged

anew

NYANK-100025 B
=

Till Period*
2]

Ny mativering

Anteckning

Kommentar

Spara som utkast Export

Valj atgardsval Skicka formular for att skicka andrigsbegaran vidare till chef for
organisatorisk enhet anknytningen ar kopplad mot.

Férhandsgranska utskrift Skicka formuldr

Spara som utkast Export

Kontrollera att skapat andringsarende har tilldelats ett Formulars-ID och valj OK

+/ Genomfort

Sparades. CPER-100014 har skapats och skickats fér attest.

Karolinska Institutet
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4 Korrigera pagaende andringsarenden

4.1 Spara som utkast

Om det finns behov att spara ett pabdrjat arende for att fortsatta exemeplvis for

komplettering eller fa mer information. Valj Spara som utkast i atgardsvalsmenyn for att
spara ett pabdrjad arende

m Férhandsgranska utskrift Skicka formuldr Spara som utkast Export

Kontrollera att skapat arende har tilldelats ett Formulars-ID och valj OK

./ Genomfért

Sparades. CPER-100014 har skapats och skickats fér attest.

4.2 Oppna ett pagende drende sparat som utkast
For att 6pnna ett arende sparat som utkast ange Formulars-ID pa sparat arende

i2 | BL Andra period / Change period X ]

Andra period / Change period

Formular

# Forlanga period / Extend affiliation

Formular-ID* Formularbeskrivning*

[NY] =

Arende sparat som utkast 6ppnas.

4.2.1 Oppna ett drende sparat som utkast genom sdkning

Om man inte kommer ihag formulars-1D valj symbiolen Falthjalp brevid faltet formular-ID
for att soka efter skapade anknytningsarenden.

Karolinska Institutet
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# Andra period / Change affiliation period

Formular-ID* Fornuldrbeskrivning *
[NY]

Andra period

Namn

Fonstret Falthjalp 6ppnas.

Falthjalp

Sokkriterier

Status

Sok
Formular-ID Formular Beskrivning Anv.namn Status

Stang

Falthjalpens bestar av foljande falt:

e Formulars-ID, har anges unikt formulars-id sa tilldelats arendet som ar sparat
som utkast. Foljande andring formulars-ID finns beroende pa andringsarende:

o CPER = andring avser en period andring

o CORG = andring avser en andring av organisation

o CPROJ = andring avser en projekt andring

o CUPPD = andring avser en uppdragsredovsnings andring
o CANK = andring avser en andring uppgifter anknuten

e Status, ange status pa arendet t.ex. D = utkast, C = skapat pch i flode och N =
avslutat fran flodet

e Beskrivning, ange beskrivningstext pa arendet som ar sparat som utkast

e Anvandare, ange namn pa person som skapat arenden som ar sparat som
utkast

Ange Formulars-ID och valj Sok for att soka efter ett skapat arende. Vid sékning kan
féljande jockertexken anvandas * eller ?

¢ Vid s6kning med * tas alla giltiga varden efter angivet jockertecken exemeplvis
CPROJ-1001* ger s6kning pa CPROJ-1001(00-99)

e Vid s6kning med ? ersatts angivet jockertecken med alla giltiga varden
exmeplvis CPROJ-10017?2 ger s6kning pa CPROJ-1001(0-9)2

Karolinska Institutet
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I Falthjalp I

Sokkriterier

Formular-1D NYANK-100112 Beskrivning

Formular-1D Formular Beskrivning Anv.namn Status

NYANK-100112 NYANK Ange namn pa person som ska anknytas har! Andreas Larsson D

Stang

Valj skapat arende genom att markera aktuell rad

I Falthjalp I

Sokkriterier

Formular-1D NYANK-100112 Beskrivning
Status

Sok

Formular-1D Formular Beskrivning Anv.namn Status

Sok
NYANK-100112 NYANK Ange namn pa person som ska anknytas har! Andreas Larsson D

Valt arende 6ppnas.

4.3 Rensa registerad information

For att rensa all angiven information i ett pagaende arende valj atgard Rensa i
atgardsvalmenyn.

Férhandsgranska utskrift Skicka formuldr Spara som utkast Export

All angiven information i pagaende arende rensas. OBS! atgard rensa innebar inte att
arendet makuleras.

Karolinska Institutet
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5 Lathund

Avsluta en befintlig anknytning - Gor sa har:

3. Gain under Formuldr = Andra period

4. Ange Formuldrbeskrivning pa drendet

5. Ange KI-ID for anknuten &dndringen avser

6. Kontrollera populerade uppgifter och Formuldr-ID pa befintlig
anknytning/anknytningar kopplade till angivet KI-ID

7. Ange Formuldr-ID @ndringen avser

8. Ange i Till period aktuell anknytning ska avslutas

9. Vilj Skicka formulér for att spara och skicka drendet vidare till godkdnnare

10.

11.

Spara som utkast - Gor sa har:

12. Vil;j atgérd Spara som utkast
13. Notera Formulérs ID och vélj OK

Oppna ett drende sparad som utkast - Gor sa hér:

14. Ange Formulars ID pé drende som é&r sparat som utkats.

15. Om man inte vet formulérs ID vilj Falthjilp brevid filtet formuldrs ID

16. Ange Formulars ID och vilj S6k. Sokning kan ske med hjélp av jockertecken
* eller ?

17. Vilj aktuell rad i traffbilden for att 6ppna skapat drende

Rensa angiven information pagaende drende — Gor sa har:

18. Vilj atgéird Rensa

Karolinska Institutet
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