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1 Primula allmént

Primula ir det personal- och 16nesystem som anvinds vid Ume4 universitet. Har hittar
du information om anstéillningar, 16n och ersattningar som finns registrerade. Du kan
aven ta ut olika listor samt statistik.

Beroende péa behorighet kan systemet anvandas pa lite olika satt. Den som har utokad
behorighet kan registrera anstillningar och personuppgifter direkt i systemet. De olika
behorigheter som finns ar ekonomibehorighet, Primula grund och Primula fortsattning.

Om du ar anstélld som HR vid Umea universitet, s kommer du aven att erbjudas en
fortsattningskurs dar vi fordjupar oss i arbetsritt och hur man skapar drenden i Primula.

1.1 Inloggning efter att du har fatt din egen behorighet i Primula

Installera Primula

https://projekt.aurora.umu.se/projekt/chefshandboken/Sidor/Anv%C3%A4
ndarst%C3%B6d-Primula.aspx

1. Vilj Primula klient

2. G4 in med anviandarnamn och l6senord. Du far ditt anvindarnamn och ett tillfalligt
losenord nar din behorighet har lagts upp.

3. Oppna filen, installationsprogrammet starta
Vid ny version av Primula klicka ja i rutan som visas nar ni loggar in i Primula. D4 sker en
automatisk uppdatering.

1.2 Losenord
For att fa tillgéng till Primula maste du som anviandare ange Anvandar-ID och personligt
l6senord. Losenordet ska besta av minst 6 hogst 12 tecken. Det ska innehélla bade siffror

och bokstaver.

Losenordet giller i 30 dagar. Nar det ar 5 dagar kvar tills 16senordet upphor kommer en
paminnelse om att byta l6senord.


https://projekt.aurora.umu.se/projekt/chefshandboken/Sidor/Anv%C3%A4ndarst%C3%B6d-Primula.aspx
https://projekt.aurora.umu.se/projekt/chefshandboken/Sidor/Anv%C3%A4ndarst%C3%B6d-Primula.aspx
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1.3 Beskrivning av skirmbild

Skarmbilden i Primula ar indelad i olika delar. Langst upp finns Primula huvudfonster.

Arkiv Redigera Visa Arenden Funktioner Lénehantering Servicerutiner Lankar Fénster Hjalp

WD ES RS E G Pean Er e Se S Mi PrBe Ko BmReﬁi‘%@E&mmg%

" Primula - Umed universitet MNasta manadsomstalining: - [m] ®

Darunder finns ett arbetsfonster som innehéller en drendeyta pa hoger sida och en
informationsyta pa vanster sida.

F . = -

& Arvoden och ersattningar - Umed universitet - O *
Pers.ant... Adress... H ‘
semester ‘ompetens/Kurser, [] Fenetisk namn=skning
2021 ~ Semester...
J|[F _—
T Arende-ld
Ackumulatorer...
N - Typ av ersitning
o Barn... Scheman...
" 5 From Tom Antsl Apris Belopp omf
ey | | | [ ]
Fromkl Tomkl  Tillidlen  Text
1 1€1001-171231 EKCNOM 100,00% 32.400,00 3210_BE Ekono 5100 ot | | || | ‘
2 191001- 100,008 38.300,00 370_ZF s100 ac Konto  (S)Orghe  (SW.het  (S)Proickt Finansidr Akfivitet
2 0001 Tillsvidareans 100,00% 210201-210228 28,00 38.300,00 | | | | | | ‘
BRUTTOLON
7102 Prel A-skatt  100,00% 210201-210228 28,00
ATT UTBETALA
< > bl |
Urval persaner | v —— s =
Personsdkning pa personnummer Arende: 0 av 1

=
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1.4 Personliga instillningar

Under menyvalet Servicerutiner/Instillningar.
Kan du sjalv gora installningar av hur vissa saker i Primula ska utforas.

L . .. =z - .
& Instéliningar far - Umed universitet

Raoller/ vikariat

Semesterirends
Sjuksrends
Ledighat

Arendebuntar
Tom blsnkett, wid Sppna bunt

Tom blankett, vid avshita, kasta el. dyl™)

D Frigs om utskrift vid avsluts anst Srende
Statistik

‘isa férger i grafikdalar w
Mamnpressntation Majiiga vilarier

O Fiérnamn férst

O Efternamn farst

@ Enligt styrtabell

Vikarist period

Hamta post war minut [[] Pest vidarekopplas [[] Anvénd postscript far utskrifter

Avendefilter resor I:‘ Ej listval konteringar web D Vi=a gj personsidan pa webben
efter antal renden I:l I:‘ iza Ej pagaende drenden pa webben D Hjdlptext 2 férvalt pa webben
D Skicka g E-mail om nya Srenden

Avbryt

Losenord

E-mail | |

=) Avsluts, kasts, skicks. 2ngra sller problam
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2 Sekretess till skydd for enskild i personal-
administrativ verksamhet

2.1 Sekretesslag 39 KAP 1- 3 §§
Personalsocial verksamhet

1§ Sekretess géller i personalsocial verksamhet for uppgift som hanfor sig till
psykologisk undersokning eller behandling och for uppgift om en enskilds personliga
forhéllanden hos psykolog, personalkonsulent eller en annan sddan befattningshavare
som sarskilt har till uppgift att bistd med rad och hjalp i personliga angelagenheter, om
det inte star klart att uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller ndgon narstaende till
denne lider men.

Sekretess giller i verksamhet som avses i forsta stycket for annan uppgift om en enskilds
personliga forhallanden dn som anges dir, om det kan antas att den enskilde eller nagon
narstaende till denne lider men om uppgiften rojs.

For uppgift i en allmin handling giller sekretessen i hogst femtio ar.

Personaladministrativ verksamhet i 6vrigt

2§ Sekretess giller i 6vrig personaladministrativ verksamhet 4n som anges i 1 § for dels
uppgift om en enskilds hilsotillstand, dels sddan uppgift om en enskilds personliga
forhallanden som hanfor sig till arende om omplacering eller pensionering av en anstalld,
om det kan antas att den enskilde eller nagon narstaende till denne lider men om
uppgiften rojs.

Sekretessen giller inte i drende om anstéllning, om inte annat foljer av5 aeller5b §.
Sekretessen giller vidare inte i arende om disciplinansvar och inte heller beslut i annat
drende som avses i forsta stycket.

For uppgift i en allman handling giller sekretessen i hogst femtio ar. Lag (2010:85).

Adresser, telefonnummer, m m

3§ Sekretess giller i annat fall &n som avses i 1 och 2 §§ i personaladministrativ
verksamhet for uppgift om en enskilds personliga forhallanden, om det kan antas att den
enskilde eller ndgon narstadende utsatts for vald eller lider annat allvarligt men om
uppgiften rojs.

Vidare giller sekretess i personaladministrativ verksamhet for uppgift om en enskilds
bostadsadress, privata telefonnummer och andra jamférbara uppgifter avseende
personalen, uppgift i form av fotografisk bild som utgor underlag for tjanstekort eller for
intern presentation av myndighetens personal samt uppgift om nirstaende till
personalen, om det inte star klart att uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller
nagon narstaende lider men.

Sekretess giller ocksa i den personaladministrativa verksamheten hos Riksdagens
ombudsman och, i den utstrackning regeringen meddelar foreskrifter om det, hos en
myndighet dir personalen sarskilt kan riskera att utséttas for vald eller lida annat
allvarligt men, for uppgift om personnummer och fodelsedatum, om det inte star klart att
uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller nagon narstaende lider men.

For uppgift i en allman handling giller sekretessen i hogst femtio ar. Lag (2017:1076).
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2.2 Etik

Primula &r ett personal- och l16neadministrativt system. I systemet finns uppgifter om alla
som ar anstéillda eller som tidigare har varit anstédllda vid Ume4 universitet. Den som far
tillgang till Primula far tillgang till ett stort antal personuppgifter.

D& méanga uppgifter i Primula ar offentliga ar det viktigt att dessa hanteras ansvarsfullt.

Det ar viktigt att du som har tillgang till Primula inte lamnar ut l6neuppgifter, inte ens i
samband med de arliga l0nerevisionerna.

Det ar lonesattande chefens ansvar for att kommunicera nya loner till sina medarbetare.

I systemet finns ocksa uppgifter som ar sekretessbelagda som inte ska spridas. Du ska
alltid ha ett ansvarsfullt forhallningssatt till all information. Det ar darfor viktigt att du
héller dig uppdaterad i frdgor som ror hur personuppgifter ska behandlas enligt
dataskyddsforordningen (GDPR). Information om behandling av personuppgifter och
GDPR hittar du pa universitetets intranat.
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3 Informationssokning pa individ- och institutionsniva
3.1 Person- och anstiallningsuppgifter

Person- och anstallningsuppgifter anvinder du nar du vill ka fa fram

aktuell eller historisk information om en enskild medarbetare, som t ex personuppgifter,
anstallningsuppgifter, lonehandelser och kontering.

Ga in under Funktioner i menyn och vilj Person/Anstillningsuppgift eller klicka
pa snabbknappen

Skriv in personnummer eller namn
Tryck ENTER

Bilden innehaller fyra olika rutor (listboxar) samt informationsknappar.

,f*" Person/Anstaliningsuppgift - Umed universitet — O X

Adress.. Lénebesked... Franvaro...

[[] Fenstisk namesgkning ompetens/Kurser  Semester..

Personinfo... SCB...

Ackumulatorer...| Kontering...
Befattning AnstTyp Begrinsning Avelutsked LineKat

Doktorand EF &
crand HF &
BF &

dokzorand Visstidsanstall
isstidsanstall

Eelopp EBelopp/minad

8 Sjukavd S1-3€5
07. Partiell ledighet, 20,00

Ruta 4

Arsarbetstid timmar

Ruta 3

Urval personer; <[ M~ = Stang

Ruta1
Hir ser du anstillningsnummer och under l6negrupper ser du vem som ar
lonespecialist for aktuell medarbetare.

Under Pensioneringstidpunkt framgér en automatberidknad tidpunkt for
pensionering. Berdkningarna utgar frdn manaden fore den anstillde fyller 65 ar som ar
kollektivavtalad pensionsélder.

Avslutade anstallningar ar markerade med en stjarna under Pp.
Ruta 2
I den hér rutan ser du aktuella och historiska uppgifter om medarbetarens anstéllningar.

Du kan valja sortering efter anstallning eller datum.

Nar du valjer ”Anstillning” ser du medarbetarens olika anstéllningar sorterat efter
anstillningsnummer.
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Viljer du "Datum” sorteras listan sa att du ser den pagaende anstallningen hogst upp.
Vid varje justering av lon eller forlangning av anstallning skapas en ny rad.

Ruta 3
Hér ser du om den anstéllde har ndgra pagaende eller framatrapporterade lonehandelser
sasom fasta lonetillagg, ledigheter och sjukfranvaro.

Ruta 4
Hir visas arbetstidsschema for den aktuella anstéillningen. Om du har fragor kring
arbetstidsscheman kontaktar du din l6nespecialist.

Arsarbetstid/timmar
Anvands inte for tillfallet.

Urval personer
Anviands inte for tillfallet.

Informationsknappar

Adress... Ldnebesked... Franvaro...
ompetens/Kurser  Semester...
Personinfo... SCB...

Ackumulatorer...  Kontering...

Adress
Hir ser du adress, e-post och telefonnummer. Har framgar dven aktuell organisatorisk
placering.

Kompetens/Kurser
Har visas hogsta examina som ar registrerad.

Intresseavdrag
Om det finns nagra aktuella beslut fran Kronofogden, sa framgar det har.

Ackumulatorer

Har ser du om den anstéllde t ex far foraldralon, har fatt ersattning for friskvard, beviljats
ledighet for sliktangelagenhet eller kompledigheter.

Om den anstéllde har rorliga lonetillagg, sa visas underlagssumman for berdkning

av semestertillagg och tillagg for sjuk/foraldrapenning.

Lonebesked
Har ser du den anstilldes 16nebesked. Du kan vilja ar och manad och dven skriva ut
lonebeskedet.

Semester

Har visas arssemester, det vill siga hur mycket semester som tjanas in under ett helar
enligt vara kollektivavtal.

Betald semester ar de antal semesterdagar som intjanas, baserat pa den anstilldes
anstallningstid. Antalet dagar reduceras om anstillningen inte pagar ett helt ar.

Har visas uttagna semesterdagar under aret. Inom parentesen visas resultatet efter uttag
av sokt och beviljad semester.

"Uttagna obetalda’ och ’Kvarvarande obetalda’ ar semesterledighet som den anstillde kan
ha ratt till enligt semesterlagen. Nar obetalda semesterdagar tas ut gors loneavdrag.
Enligt Semesterlagen ska varje helarsanstilld ha minst 25 semesterdagar per ar.
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Pa raden Semesterdiskvalificerade dagar anges om antalet semesterdagar har reducerats
pga olika former av heltidsledigheter som inte ar semestergrundande.

Personinfo
Via Personinfo-knappen hittar du uppgifter om vilka skatteuppgifter som ar registrerade
samt uppgift om anstillningsdatum, arbetsstille samt NOR-datum.

NOR star for 'Nit-och-Redlighet i rikets tjanst’ och uppgiften ar viktig for att
medarbetaren ska fa sin uppvaktning och géva efter 30 ar i statlig tjanst. Uppgifterna
inhdmtas alltid den sista december — star det nagot annat datum dar s kommer
medarbetaren inte med pa listan som loneadministrationen arligen tar ut.

Under strecket i rutan, framgér ackumulerad arsinkomst och skatt. Du kan vilja ar och
manad.

Kontering - Har ser du konteringsinformation for aktuell anstallning.

Franvaro - Hir kan du ta fram uppgifter om medarbetarens franvaro: ledigheter, sjuk
och semester for en viss tidsperiod.

Uppgifterna kan sorteras efter franvarotyp och fr o m-datum. Du kan ocksa vilja att
skriva ut uppgifterna som Excelfil eller Wordfil.

;‘&M Franvaro far - Umea universitet x

O &5

A Leneart From Tom Omf Antal

tanuarotyp och fromdatum

z  07. Partiell ledighet, 210201 210731 20,00

z  0l. VAB ©illf £p, 210113 210115 40,00
Semesteruttag 210107 210110 100,00 2,00

2 07. Partiell ledighet, 210001 210131 20,00 31,00

2 0S. Féraldraledighet, 210101 210106 40,00 €,00

() Ordbehandlare (@) Kalkyl () Skrivare Antal: D Utskrift Stang

Ovriga uppgifter - Om det finns uppgifter hir s har det hiamtats fran Ovriga uppgifter
pé anstillningsavtalet.

SCB - Har finns statistikuppgifter som skickas fran universitetet till Statistiska
Centralbyran.
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3.2 Personsokning i informationsytan

Personsokning i informationsytan anvinder du nar du vill gore en personsokning for att
se lonehiandelser per méanad.

Vilj Visa i menyn
Vilj Infoyta och darefter Annan

Ett annat sitt att nd samma bild ar att istéllet klicka pa snabbknappen <.

Skriv in personnummer eller efternamn, tryck Enter.

f’m Info ? - Umed universitet x

[] Fonetisk namnsokning (Kvick ger sven Quick)

Anst info med arvode/ersattningar (generella)
Generella med ledighet

Generella med semester

Generella med sjuk

Personinformation

Angra

Nir personsokningen ar klar markerar man vilken informationsyta som ska visas. Den
mest anvindbara av informationsytorna dr “Anst info med arvode/erséittningar
(generella).

Har visas anstallnings- och lonehandelser. Innevarande méanads uppgifter visas med
automatik. Tidigare utbetalningsmanader kan dven visas genom att byta manad eller ar.

o
& Arbetsfonster - Umea universitet

Adress...
{ompetens/Kurser.
J E} 2021 v Semester...
Scheman...
1
Kont...
1 201201-211130 DORAND 100,00% 27.900,00 150_IC LS100 ot
1 0009 Visstidsanstal 100,00% 210201-210228 28,00 27.%00,00
BRUTTOLON 27.%00,00
7102 Prel A-skatt  100,00% 210201-210228 28,00 €.440,00-
ATT UTBETALA 21.4€0,00
< >

Urval personer. <l v~ »
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11

Anstéllningsnummer som ar markerad med bla farg visar anstéallningshistorik.

Till hoger i bilden finns en knapp for kontering Kont. Klickar man pa knappen visas
personens samlade kontering for den manad man valt via ndgon av manadsknapparna.

& Kontering infoytan - Umea universitet x

(5) V.het (51 Projekt Finansisr Axiivitet

4 12 Czund 303000115 B t1.500,00)
4 12 Crund 303000115 KB t43,50)

An

A Kente (5) Org et (S Vhet (5) Projsit Finnsisr Autivier

L 0,00 4011 L6 3100 Klin 1L Grund 210010100 La 3100108 On

1210201 210228 20,00 4011 L& 3100 Elin 21 Forsk 310000220 L& 310010¢ G

Om man valt innevarande ménad och l6nen dnnu inte ar berdaknad visas den kontering
som galler for narvarande.
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Informationsyta for ledigheter
Den ovre delen visar samma information som den generella informationsytan. Den nedre
delen innehaller information som ar specifik for ledigheter.

|3 S5€51 02. VA 75,00 210205-210203 1,00 v|

Farsékringskasseuppygifter saknas

Forédldrap 10 dgr  SlaktangeldgenhetFardldralan per barn

Urval parsoner: < W o

I nedre delen finns en listbox som innehéller den anstélldes ledigheter under senaste
aren. Den senast inrapporterade posten finns 6verst i listan.

En grafisk presentation av begriansade ledigheter visas.

Informationsyta for semester

Den ovre delen visar samma information som den generella informationsytan. Den nedre
delen innehaller information som ar specifik for semester.

€202 Semest 100,00 210208-210208 1,00 v|
Arszemester 31.00
Betald semester 31.00
1.00¢
2,001
30,00¢
30,00¢
£0,00°
Uttagna obetslds [][]0{
Kvarvarande obetakia 0.00 { 3 Sparad 32,00 Arets 34 .00

Urwval personer: < | o>

I nedre delen finns en listbox som innehaller den anstilldes semesteruttag for de senaste
aren med den senast inrapporterade overst i listan.

Bilden visar arssemester, betald semester, uppgifter om sparade och kvarvarande
semesterdagar samt uppgift om obetald semester.

Semesterdagar som redovisas inom parentes dr beviljad men dnnu ej uttagna.

Tva stapeldiagram som visar sparad semester och arets semester fordelade pa uttagna,
beviljade samt aterstidende dagar.
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Informationsyta for sjukledigheter

Den 6vre delen av dessa visar ssmma information som den generella informationsytan.
Den nedre delen innehéller information som ar specifik for sjukledigheter.

|E 5282 Sjukav 40,00 210401-210404 1,00 v|

Sjukil. inom senaste 12 man Férsakringskasseuppagifter saknas

w

Sjukdagar i folid 28

Rehabiliteringsutradning pabirjad

Urval parsoner: < LV |

Har visas en listbox som innehéller den anstéalldes sjukfrdnvaro under de senaste aren.
Den senast inrapporterade posten finns Gverst i listan.

Information om antal frdnvarodagar i f6ljd for pdgaende sjukledighet, antal sjuktillfallen
de senaste 12 manaderna. Overstiger ”Sjuktillfallen” och ”Sjukdagar” gillande
gransvirden visas siffrorna roda.
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4 Uppfoljningar, bevakningar och listor

4.1 Anstillnings upphorande
Lista pensionsavgangar

Listan finns under menyn Funktioner/ anstillnings
upphorande/pensionsavgangar.

Urval kan goras pé institution/enhet, befattningar eller avgéngsalder. Om man vill att
alla enheter och befattningar ska delta i urvalet gor man inget val i listan.

Darefter maste en pensionstidpunkt anges och ett korrekt tidsintervall maste anges i
datumfaltet, t ex (for ar 2021) 210131—211231.

o - = s -
& Pensionsavgangar - Umed universitet - m} >
Lénegrupp
(@) Inst
nstitutioner., () Lenegrupp
Befattning/befattningskatzgori
(@) Befattning
V| () Befatiningskategor
Urval
@ Pensior
From o
Utskriftzs3tt
@ Sksm (0 Kalkyl Antal:
(O Ml (7) Ordbehandlars (7) Skrivare D Utskrift Stang
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4.2 Flagglistor/bevakningslistor

Bevakningslistor viljer man under menyn Funktioner/Flagglistor. I den hogra delen
av bilden valjer du lista. Listorna uppdateras regelbundet varje natt eller efter
manadsomstéillning.

Till exempel anstallning upphor och ledighet upphor.

‘;"’“ Urval fér Flagglista - Umea universitet - O X

Personer Lista
@ Systemgenererade
| -]

(7) Manueih skapade

[ Fenetisk namnsékning

Sorteringsordning

1:a sorteringsordning  2:a sorteringsordning 3'e sorteringsordning 4: sorteringsordning
O Ingen (@ Ingen (@) Ingen (@ Ingen
O Inst () Inst
Kén: [] M&n [T] Kvinnor  Adder frdn: I:I till I:I &
(@) Personnummer
Lénegrupp ®
Institution &, motsv. -
Namn Namn
Institutioner... ‘ ‘ () Lenegrupp ) O
(O Léneart () Loneart
Valhara befattningar (@) Befattningar (7) Befattningskategorier
administrativ assistent ~
administratidr
administratir, budget
administratér, ekonomi
administratdr, enhet
administratir, fakultet v
Valda befattningar VA
Utskriftssatt
@ skam () Kalkyl Antl
() EMail (0) Ordbehandlare () Skrivare Stang

Vilj alltid - 229" | 15r du gor dina sékningar!
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4.3 Kalender

Person

Kalender viljs fran menyn Funktioner/Kalender. Vilj Person. Kalendern ar knuten
till en anstéllning och ar en komplettering till informationsytan. Den ar enbart till for att
ge en oversiktsbild 6ver en anstélld. Det gér inte att rapportera nagot via kalendern.

& Kalender - Ume3 universitet - m] X
Anstilining Schema
december 2020 Jjanuari 2021 februari 2021 mars 2021 april 2021 maj 2021
1T 1 F LEDF 100% 1M s|1x s|1T 1L
20 2 L LEDF 100% 2T 2T 2 F 2 s
3T 3 5 LEDF 100% 30 30 3L 3 M 18
4 F 4 M LEDF 100% 14T 4T 4 4T
s L 5 T LEDF 100% s F B s M 14 s o
€S € © LEDF 100% €L €L €T €T
7 M sol 7T 75 75 70 7F
8 T 3 F 8 M AEE] 10[8T 8 L
S 0 S L 9 T LEDF 75% ST S F S S
10 T 10 § 10 © 10 © 10 L 10 M 15
11 F 11 M 2[11 T 11 T 11 s 11 T
12 L 12 T 12 F 12 F 12 M 15[12 ©
13 s 13 © 13 L 13 L 13 T 13 T
14 M 51|14 T 14 S 14 S 14 © 14 F
15 T 1s F 15 M 7[1s M 11[1s T 15 L
1€ O 1€ L 1€ T le T le F 1€ §
17 T 17 S 17 © 17 © 17 L 17 M 20
13 F 18 M 3lis T 18 T 18 S 18 T
15 L 15 T 15 F 15 F 15 M 1€f1s ¢
20 S 20 0 20 L 20 L 20 T 20 T
21 M s2[21 T LEDF s50% 21 S 21 S 21 0 21 F
22 T 100% 22 F 22 M 8|2z M 1222 T 22 L
23 0 100% 23 L 23 T 23 T 23 F 23 §
24 T 100% 24 S 24 © 24 © 24 L 24 M 21
25 F 100% 25 M 425 T 25 T 25 S 25 T
26 L 100% 26 T 26 F 26 F 26 M 17[2¢ ©
27 § 100% 27 0 27 L 27 L 27 T 27 T
28 M 100% s3f28 T 28 § 28 S 28 O 28 F
25 T 100% 25 F 25 M 13|25 T 25 L
30 0 F 100% 30 L 30T 30 F 30 §
31 T 100% 31 S 31 0 31 M 22

Nasta | |<<

Stang
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4.4 Kompetens

Kompetens/kurs viljs frain menyn Funktioner/Kompetens-Kurs.

Kompetenslista kan tas fram 6ver olika kompetenser. Samtliga utbildningar som har
rapporterats till Primula listas om inget val har gjorts.

‘;"’“ Urval fér Kompetens - Ume& universitet

Personer

[ Fenetisk namnsékning

Kon: D Msn |:| Kvinnar

Lanegrupp

Alder frén: D till: D ar

‘ (@) Institution el. motsv.

Institutioner... ‘ () Lenegrupp

Valbara befattningar @ Befattningar O Befattningskategarier
administrativ
administratir
administratdr, budget
ekonomi

enhet

administratsr,
administratar,
administratir,

Vakda befstiningar V| A

Spara urval | Ta bort urval Hamta urval

assistent ~

fakultes w

Lista

Sorteringsordning

1:a sorteringsordning
() Ingen

(@) Personnummer
(O) Namn

@ Kompstens.
(@) Utan gap

() Ssmtiga

[] Fératrsdesrsnt

2:3 sorteringsordning 3

@ 'roen
() Mamn

O Profil

() Med gap

@ Med kompetensuppgift
Uppgiftstidpunkt

210201

lompetenser, (@) Hompstenser (7) Kurser

Kompetens

Miva

Logisk koppling (A och (B ller C)

@ Ingen

() Mivilnrikning

& sorteringsordning e

®

(7) Frisihning

O Kompstensuppgift =3k
(0) Kempstensen féruirvad

L [ ]

rteringsordning

Ingen

Visa kompetens med sékvig
Wisa niva i klartext

Personnamn pi alla rader
O Kompetensuppgift giltig
O Kompetensuppgift ogltig

Utskriftssatt
(@ Skam () Kalkyl Antal:

O EMsil O Ordbehandlars O Skrivare

Bakgrund

Vilj alltid | 229

nir du gor dina sokningar!
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4.5 Kostnadsberikning

I menyn Funktioner viljer man Kostnadsberikning.

#° Kostnadsberdkning - Umea universitet — O x
Wilj en formel (Denna skall endast rikna ps GRLON)
Paslag -18 (28 dgr sem VA) W

Farme=]

(GRLON * 1.5184)

Manadsbelopp

29500 [ Berskna

Resultat

Manadskostnad Arskostnad

44792 80 537.513.60
Arskostnad

n

Resultat

Manadsbelopp

Tva typer av berdkningar kan goras beroende pa vilka uppgifter man har tillgingliga:
e Beriakna arskostnaden utifran manadsbelopp
e Berdkna manadsbelopp utifran arskostnad

Den formel som ska viljas beror pa antal dagar man har i arssemester 28, 31 eller 35
samt vilket kollektivavtal personen tillhor.

Villkorsavtal-T (VA-T) = SACO/s

Villkorsavtal (VA) = OFR/S och SEKO

I formeln ingar LKP, lokalt paslag samt semestertillagg.

Overheadkostnader ingér inte.
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4.6 Semesterplanering

Genom att vilja Semesterplanering under menyn Funktioner och ange under vilken

period som man vill att semesterplaneringen ska omfatta sa visas detta som en
kalenderbild.

Symbolen S visas for beslutad semester och symbolen O visas for 6nskad semester som
annu inte har beviljats.

J U0 L I 2 U

329301 2 3 4 5 & 7 B8 % 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 2526 27 282930311 2
Hen Andersson | {4 kvar, 28 spar) 5 8 5§ 8§ 8§ 5 |8 8§ |§ 5 f£na
Hen Andersson | (5 kvar, 2 spar) 5 |5 5 |5 |5 S 5 |5 5 |5 S 5§ 8§ 5§ 5 5 5 £
Hen Andersson | {0 kvar, & spar) S s§|s5 |58 § 58 |8 § 8|58 5§ § 5|8 8 8 58 |8 5 8§ 8§ 5 |8 8§ |§ |58 |8 5 £
Hen Andersson (Z) (0 kvar, 0 spar) 5 5
Hen Andersson | {2 kvar, 22 spar) 5§ |§ s|s|8 § 8§ 5§ § 5 5|8 |8 5|8 8 &5 5|5 8|8 8|8 58 |58 8 § &
Hen Andersson (3 kvar, 12 spar) §s|/s s|s|s /5§ 5§ s |5 5|55 §|5 5§ 5 5|5 5|5 5|5 58|55 5 5§ 5 |5
Hen Andersson {14 kvar, 35 spar) S |s|s[s|s|ss|S|Ss|s|s[s|s|s[s|s|s|s|s|s|s|s|5|s5 |5 |5
Hen Andersson (0 kvar, & spar) § 5 § 5 § § 5 § 5§ 5 5 5 5§ 5 &
Hen Andersson (& kvar, 35 spar) S|s|s[s|s|ss|s|Ss|s|s[s|s|s[s|s|s|s|s|s|s|s|s|s|5|5|5 |5 |5 |5 |5
Hen Andersson | (4 kvar, 5 spar) /s s|/s|/s s|/5/ s s 5 s |s|5 /5|5 8 8§ s5 5 5|8 8|8 8 58 585 5 8|8 58|
Hen Andersson | {0 kvar, 11 spar) S|s|s[s|s|ss|Ss|Ss|s|s|s|s|s|s|s|s|s|s|s|s|s|s|s[s|s|s|s|s|s5|5 |5 |5 |5 |
Hen Andersson | (33 kvar, 1Z spar)
Hen Andersson | (& kvar, 35 spar) S|s|s[s|s|ss|s|Ss|s|Ss[s|[s|s[s|s|s|s|s|s|s|s|s|s|5|5|5s |5 |5 |5 |5
Hen Andersson | {0 kvar, 14 spar) §|/s s|s|s §|/§8 § 8§ 5 /5|58 58|58 8 5 5 5§ 8 8 5 |5 5§ § 5 8 8 |8 5 |&
Hen Andersson {1 kvar, 17 spar) S |5 5|5|5|s|s|5(5|5|5(5 |5 |5 5|5 5|5 |5 |5 |5 |5
Hen Andersson {8 kvar, 3 spar) 5§ |5 s |5|5 5|58 8§ 5 5|5 § 5 5 5|5 §|5 § 8§ 5 5 5|5 5 |f
Hen Andersson | (B8 kvar, 3 gpar) § § § 5 5§ 5 5 5|5 5 5 S5 5 5 5§ 5 5 5 5 5 5 5 5 5 ¢
Hen Andersson | {14 kvar, 35 spar) s|s s|s|s §/§ 5§ |5 5s|s|s §|5 8§ 5 |5s|/s 5|5 §8|5 8|55
Hen Andersson (Z) (2 kvar, 0 spar) § 5 5 s § 5 5§ 5§ 5 5 5 5§ 5 ¢
Hen Brorsson | {5 kvar, 3Z spar) s|/s s|s|s |5 /s s§ 5 s5|s|5 /5|5 5§ § s5 5 5|5 5|5 8§ 5 5 5 5|5 5|t
Hen Brorsson {2 kvar, 15 spar) 5 5 |5 |5 S § § s s|s 5 |/5|5 8§ s 5§ 5|5 5|5 §8 5§ 5 5 5|5 5 |f
Hen Brorsson {0 kvar, 95 spar) s|/s s|s|s /5§ 5§ 5 5|s 5 &§|s 8§ 5 s5|/s 5|5 5|5 5|5/5§5 8§ 55 5|5 5|5 8¢
Hen Brorsson (& kvar, 1Z spar) § § 5 s |5 5 |5|5 8 8§ 5 8 5|5 5|5 5 5 |5 5|8 8§
Hen Brorsson {0 kvar, 31 spar) 5§ |§ s|s|8 §|§ § 8§ 5 /5|8 8 5|8 8§ &5 5|58 858 5|8 5|85|/8 8§ 5 5 5|58 5|8 58 &
Hen Brorsson (0 kvar, 25 spar) /s s|s|s /5 5§ 5 s5\|s 5 &5|5 5§ 5 s5|/s 5 5 5|5 5/5/§s 5§ 5 5 5|5 5|5 58 ¢
Hen Brorsson {1 kvar, 4 spar) § § s|/s|§ 5 |§|8§8 5§85 5 5 58 5 |5|8 5|8 8§ 8§ 5 5 5|58 8|8 858 &8 58 5 8 |5 58 |f
Hen Brorsson ( (4 kvar, 2Z spar) s|/s s|s5|/s /5§ s§ 5 s5|5|5 /5|5 5§ § 5 5 5|5 5|5 8§ &5 5 5 5|58 5|
Hen Brorsson | {7 kvar, 3 spar) 5 8 s § &8 8§ 5|8 5|8 8§ § 58 5§ 5 |58 5|8 8 ¢
Hen Brorsson {14 kvar, 31 spar) § 5§ § §s 5§ 5 5 5 5§ 5 5 5§ 5 5 58 5 |t
Hen Brorsson (1) (8 kvar, 18 spar) S |s|s[s|s|ss|S|Ss|s|s[s|s|s[s|s|s|s|s|s|s|s|5|s5 |5 |5
Hen Brorsson | {14 kvar, 31 spar) § § §8 8§ 8 53 8 8 8 58 8 8 58 5 58 8 |t
Hen Brorsson {0 kvar, 28 spar) S |s|s[s|s|ss|S|Ss|s|s[s|s|s[s|s|s|s|s|s|s|s|5|s5 |5 |5 .
Hen Brorsson {5 kvar, 3Z spar) S|s|s|s|s(s[s|s|s|s[s|s|s|s|89(s|s|5|5|s[s|5|5 |55 |55 |5 |5 |5 |t%

< >

Antal:

O shvae | 1 Spara
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4.7

Ovriga listor

I menyn Funktioner vilj Ovriga listor

LAS

Lista over vikariats- och ALVA-anstillningar. All tid inom Umea universitet redovisas.

Markera Anstilld manader = 24 for att se nar personen har uppnatt eller kommer att
uppna LAS-datum.

Vilj AVA (Allméan visstidsanstillning) eller VIK (Vikariat) eller ALLA for bada

. . _ P
&% Urval for Ovriga listor - Umed universitet - O x
Personer Lista
| == -
[] Fenetisk namnsokning
Sorteringsordning
f:a sorteringsordning  2:3 sorteringsardning 32 sorteringsordning 42 sorteringsardning
O Ingen (@) Ingen (@) Ingen (@) Ingen
Kén: [T] Man [] Kvinor  Adder frin: I:‘ till I:‘ &
B (@) Personnummer
(@) Inst
R a Namn
Institutioner... | | () Lensgnuee () Namn @)
Anstilida per
Anstsld minader= |24 From 160201 Tom
210201 ® .
() Anstild manager == From Tom
2
() AnstEl From Tom
Lénearter
Valbara befattningar (@) Betattningar (7) Befattningskategorier |
administrativ assistent ~ AVA alla
administratdr
administratsr, budget VIK
administratdr, ekonomi Avgangsorsaker Anledning ill tidsbegr
administratdr, enhet v‘ ‘ -
administratdr, fakultet e
Urval Urval
Vakda befattningar \"
Utskriftss3tt
@ Sk () Kl Antal: Bakgrund
Spara urval | Ta bort urval Hamta urval () EMail (7) Ordbshandlare (O) Skrivare Utskrift Stang

vilj alltid

Bakgrund

nir du gor dina sokningar!
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Personalredovisning

I menyn Funktioner vilj Ovriga listor.

Under menyn Ovriga listor finns personalredovisning och den kan skrivas ut for
enstaka personer, en eller flera institutioner/enheter samt en eller flera befattningar.

Du kan vilja den tidpunkt du vill att listan ska gilla for. Det ar endast pagaende

anstallningar som kommer med.

Default visas manaden efter aktuell lonekorning. Listan kan anviandas som
bevakningslista for tidsbegransade anstallningar.

Vislbara befattningar (@ Befatmningar (7) Befattningskategorier
administrativ assistent

administratdr

administratdr, budget

administratér, ekonomi

administratdr, enhet

administratdr, fakultet

Valda befattningar \'

Spara urval | Ta bort urval Hamta urval

f*‘ Urval for Ovriga listor - Ume3 universitet - O x

Personer Lista
|Persanalredav15n1nq ~

[[] Fonetisk namnsgkning

Sorteringsordning
1:3 sorteringsordning 2:3 sorteringsordning 3: sorteringsordning 4:2 sorteringsordning
() Ingen (@) Ingen (@) Ingen (@) Ingen
O Lénegrupe (0) Lénagrupp
O Inst () Inst

Ken: [ ] Man [ Kuinnor  Akder frin: l:‘ fil: l:‘ & () Befaningsben. () Befattningsten.

Lénsgrupp (@ Fersonnummer

Institutioner... | | 8 :_r;,;;wp (O Hamn () ==

O Lén O Lén

Parametervarden
Anstslining under perioden Lanchandeiser

210201 |210228 | | |

Visa anstallningsuppgifter .
[ Visa anstallningsuppgifter med higogknerell listlayout
Visa anstallningskonteringar O Handlaggar listlay:

| [] Blankrad mellan anstallningar

Visa a_rvodenH Visa ledigheter Listlayout |a bort listlayol

Visa sjuk Visa semester

Utshriftssdtt

@ Skim () Kalkyl Antal: Bakgrund

() EMsil () Ordbehandisre () Skrivare Sténg

Vilj alltid - 22<9"nd

nir du gor dina sokningar!
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4.8 Lonekostnadsspecifikation
I menyn Lonehantering/Ekonomisk redovisning viljs Lonekostnadsspec.
—_ . . v 1. L. Bakgrund
Vilj alltid bakgrund nar du gor dina sokningar.
Underlag till I1onekostnadsspecifikationen skapas vid varje manadsomstallning.
f’h Urval fér Ekonomisk redavisning - Umed universitet - m} *
Fersoner Lists
|I.i:mekns1:nadsspec ~
Ta bort Ta bort alla L] Fenstizk namesBkring . 5
@ Ingen Konto
O Inst Org het
V.het
Projekt
¥gn: [ Mén 7] Finansisr
Inst Alktivitet
Institutioner... () Lénegrupp
Urval Sorteringsordning 3 g ::'mn Sidbrytning pa 1:a sorteringsbegrepp 8:‘;
From Tom
w e . —

Valbars befattningar
administrativ assi
administratsr
administratir,
administratir,
administratiré
administratdr, fa

Vakda befattningar

Spara urval ||Ta bort urval| Hamta urval [Smita persone

W hat

Keonto
Orghat

=

Projekt

Finansisr

Aktivitet

Wi [[] Visa & personbundna knehindsiser Uppdsining av lnebikostnader (7) Ja (g) Nei
~
Ta bort Ta bort alla P
Utshriftssitt
@ Skam (0) Kaloyl Antal: Bakgrund

O EMail O Ordbehandlare O Skrivare

Sorteringsordning

Under sorteringsordning 2 visas de konteringsfilt som myndigheten anvéander.
Efter konteringsfiltens namn kan du ange en siffra eller 1ata faltet vara blankt.

Sorteringsordningen ar forvald. Om du dndrar sorteringsordningen visas sorteringen i

den ordning du valt.

Om du inte vill ta med ett visst konteringsbegrepp, lamna faltet blankt.

Val av tidsperiod

Urvalet kan dndras genom att ange vilken/vilka manader du vill hdmta information for
(endast manadsomstillda ménader). Vill du enbart ha en ménad laggs samma varde in i

From- och Tom-falten.

22
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Lonekostnadsspecifikation med urval pa Org.enhet

Nir du vill ta fram en komplett 16nekostnadsspecifikation som innehaller alla I16neposter
som ar konterade pa er institution, (det kan till exempel vara personer som har sin
huvudsakliga anstillning vid annan institution, kostnadsersittningar, timersittningar)
ska du fylla i faltet Org.enhet.

From Tom
e | ]

ogre (3500 | 35002z |

| |

Prajekt

Finansisr

Aktivitet | |

Om du ska ta ut en 16nekostnadsspecifikation med flera org. enheter dndrar du
Sorteringsordning 2 till en etta vid Org.enhet och en tvaa vid Konto.

Satt sedan Ja vid Sidbrytning pa 1: a sorteringsbegrepp for att fa sidbrytning for varje ny
org. enhet.

(@) Ingen
() Inst

Sorteringsordning 3

(@) For
() Namn

Val av konton/kontointervall

Om du vill ta fram I6nekostnadsspecifikation for ett visst konto kan du gora det genom
att ange kontot under From och Tom.

I falten kan du ocksé ange ett kontonummerintervall.

Det gar ocksa att gora sokning pa lonehdndelsens from-datum och tom-datum. Det gor
det mojligt att ta fram kostnader for ett projekt oavsett nar lonehandelsen bokfordes. Du
kan antingen soka pa enbart utbetalningsmanader eller pa utbetalningsmanader och
lonehandelsers datum.

Visa ej personbundna lonehidndelser markeras om endast anstillningsbundna poster ska
visas.

Urval kan goras pa en eller flera lonearter.

Du kan valja Uppdelning av lonebikostnaden (LKP) genom att markera Ja. Vi
rekommenderar att du tar ut listan i Excel.



Primula Grundutbildning 24
2021-02-26

Val av lonekostnadsspecifikation med urval pa personnummer

Om du vill ta ut en 16nekostnadsspecifikation for en eller flera personer under en
tidsperiod sa far man alla l16neposter for dessa personer.

Tabort Tabortala

Kon: [[] Mén [] Kvinnor  Akder frin: ’_| l: l_‘ i

Val av lonekostnadsspecifikation med urval pa institution

Om du vill ta ut en lonekostnadsspecifikation for en eller flera institutioner sa far du alla
loneposter for de personer som har en anstillning vid institutionen/enheten, oavsett
kontering.

Du kan ocksa ta ut en 16nekostnadsspecifikation pa olika befattningar eller
befattningskategorier.

Lénegrupp

— @ Institution
’II'ISIII].I'][I’IEI’... I ‘ V‘ O Lénegrupp

Urval Tz bort Tabortelz

Valbars befattningar @ Befattningar O Befattmingskategorier

administrativ sssistent

2

administrativ chef
edministrativ samordnare
administratdr
administratir, budget

<

gdministratdr, ekonomi

Valda befattningar A ?

Spara urval [Tabnrturva! I Hémta urval
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4-9

Kompskuld

I menyn Lonehantering/Ekonomisk redovisning finns majlighet att ta ut en lista
over kompskuld. Listan visar kostnaden for innestdende komptid.
Samma urval, val och sorteringsordning gors som i lonekostnadsspecifikationen.

5 =
& Urval f6r Ekonomisk redovisning - Umea universitet - [m] X
Parsoner Lista
| |Kumpsku1d ~
[[] Fenstisk namnsékning
rteringsordning 1 rteringsardning 2
@ Ingen Konts
() Inst Org.het
Vhet
Projekt
Ken: [] Man [] Kvinnor  Mder frin l:‘ till I:‘ & Finansisr
. Lénegrupp @ st Aktivitet
Institutioner... ‘ | () Lanegrupp
oy @ P . Q=
Sorteringsordning 3 ) Mamn Sidbrytning pa 1:3 sorteringsbegrepp ® Mo
Tom
Mznzd 2101 [ visa férandring
Konto
Org.hat
Valbara befatiningar @ Befattningar O Befattningskstegarier v het |
administrativ assistent ~ =
sdministratiz <=
administratér, budget Finansir
administratér, ekonomi -
b Altivitet
administratdr, enhet
administratdr, fakultet ¥
Vakda befattningar W
Utskriftssatt
@ Skarm () Kalkyl Antal e
Spara urval Ta bort urval Hamta urval (O EMail () Ordbehandiare (0 Skrivare Utskrift Sténg

vilj alltid

Bakgrund

nér du gor dina sokningar!
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4.10 Semesterloneskuld

I menyn Lonehantering/ Ekonomisk redovisning/ Semesterloneskuld far man
urvalsbilden for berakning av semesterloneskuld.

" Unval fr Ekenomisk redovisning - Umed universitet - O X

Parsoner Lista

| |Samestexli:nesku1d ~

[ Femetisk namnssning

Sorteringsardning 1 Sorteringsordning 2
@ Ingen Kento
O Inst Org.het
Vet
Frojekt
Ken: [] Mén [T] Kvinnor Alder fran: |:| ill |:| H Finansisr
Lan=grupe @ Inst Aktivitat
Institutioner... | | O Lonegrupp
For . Q=
Sorleordnng 3 () o SHbrytnng 5 T sorengsbegeie | ) vy
Tom L
[] Inkl retroaktivt rapperterade lanehandelser
Mnad ) g
rad 2101 Ol Gz g Urval pa konto
Berikna semesterskuld baserad pi:
] Utskrift de d fore 970101
Sparade dagar fore 970101 st av sporoce dagar fore
Valbara befattningar (@) Befattningar () Befatiningskategorier Utskrift av uttag av sparade dagar fore 970101
administrativ assistent ~
[ Utskrift de d efter 470101
administratbr Sparade dagar efter 970101 siift av sparace dagar efter

administrasér, budget Utskrift av uttag av sparade dagar efter 970101

administratér, ekonomi
administratér, enhet
administratér, fakultet v
Utskrift av summa sparade semesterdagar

Vakia befattningar \'i Utskrift av summa uttag sparade semesterdagar

Utskrift av betalda semesterdagar
Utskrift av uttag av betalda semesterdagar
Utskrift av summa uttag semesterdagar

Betalda semesterdagar

Utshriftssatt
@ Skam () Kalkyl Antal: Bakgrund
Sparaurval || Tabort urval | Hamta urval () EMsil () Ordbehandiare () Skrivare I:‘ Utskrift Sténg

Listan redovisar aktuell semesterskuld per den sista i angiven ménad. Listan kan ocksa
tas ut som differens fran foregdende manad, bocka da in rutan Visa forindring.

Urvalet gors pa den vénstra sidan. For att fa en fullstindig lista pa semesterloneskulden
sa ska rutorna enligt ovan vara i bockade. Aven urval pa konto kan goras.

Resultatlistan innehaller f6ljande rubriker:

Organisation

Personnummer

Namn

A - Anstallningsnummer

Utbetm - Utbetalningsménad

Sparg6 - Sparad semester till och med 1996

Spar9g7 - Sparad semester fran och med 1997

SumSpa - Summa sparade semesterdagar

Betald - Betalda semesterdagar for innevarande ar

Period - Betalda semesterdagar for aktuell period (anstillda dagar x arssemester/365)
Uttag6 - Uttagna sparade semesterdagar till och med 1996
Uttag7 - Uttagna sparade semesterdagar fran och med 1997
SumUtS - Summa uttagna sparade semesterdagar

UtBet - Summa uttagna semesterdagar innevarande ar
SumUt - Summa totalt uttagna semesterdagar

Skuld - Periodens totalt kvarvarande semesterdagar (SumSpa + Period)
Rorliga - Semestertillagg rorliga tillagg foregdende ar
Tillagg - Semestertillagg

Semesterlon

Avslut — Anstallningens slutdatum

Kontering
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5 Statistik

5.1  Overgripande urvalsregler

I menyn Funktioner/Statistik tar du fram statistik

- . e = .
& Statistik urvalsdialog - Umea universitet - O *
© Befattningar O Befattningskategonar akia befattningar Statistiktyp Anst u statl pensionsratt -~ Oméattning
administrativ assistent ~ (@ Anstlining Enstska Eneart ® S
administratdr = . Flusjobb () Syssels.grad
_ () Persanalomsittning | gamtiga
administratdr, budget Thisvid: slini [] Heitidsskvivalens
administratér, ekonomi = Q) Lsn ilsvidareanstllningar & eitidsel o
administratdr, enhet S
O Frinvar
administratér, fakultet v [] Medelsider
(O Reserikning
Anst3lining
Institutioner.., (7) Kostnad ® =
O Person
(0) Timavisnade
Urval: Personuppgifter
Kén: [ Man [ ] Kvinnor Anst3liningstid frin: I:‘ il I:‘ &
(@) Kompetenser () Profil (1) Nivd
] Alder fris il E
{ompetenser., rien I:‘ ! I:‘ "
Urval: Anstéliningsuppgifter
Anstslinin fte
pamias fizn catom:  [210118 Omfattning frin I:l i I:l
BESTA...
Urval: Tidsinterval
Kenteringar: l:l I:I
v Férdelning: (@) Befatining
Urval O Befattningskategori O Kontering
O tnst |:| Nivd () Bder
Lénearter: ] en
Annzn b
Ta bort paramHamta param |
Utskriftsst
@ Skim (7 Kalkyl Antsl
Ta bort urval Hamta urval (7 Eusil (7) Ordbshandlsr= () Skrivare Stang

I den vénstra delen viljer du:

Befattningar eller befattningskategorier
Organisatorisk enhet

Kompetenser eller kompetensprofiler

BESTA kod (BEfattningsgruppering for STAtistik)
Konteringar

Lonearter

Genom att anvianda ett eller flera alternativ kan man skapa ett urval.
Om man inte anger ndgonting i alternativen galler alltid alla.

Bakgrund

Valj alltid nir du gor dina sokningar!
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Spara urval

Man har mojlighet att spara ett urval som gjorts genom att klicka pa knappen "Spara

urval” langst ner i bilden. Namnge urvalet.

S

& x

Ange namn for de urval som skall sparas

Amanuenser{

Avbryt

Nar man sedan vill gora om statistiksammanstallningen, med samma urval som tidigare,

valj "Hamta urval”.

& X
Walj det urval som skall hamtas?

Amanuenser
Forskning
larare medfak
larare umu
larare umu ny
T/A

ta med fak

Avbryt

Det sparade urvalet hamtas och laggs ut i bilden.

Om man inte langre vill ha kvar ett sparat urval trycker man pa knappen "Ta bort urval”.

rd x
walj det urval som skall tas bort.

Amanuenser

Forskning

|arare medfak

larare umu

larare umu ny

T/A

ta med fak

Avbryt

I den hogra delen viljer man vilken typ av statistik man vill ha. Darefter kan man forfina

urvalet genom olika parametervarden.
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5.2 Statistiktyper

Anstillning
Personalomsittning
Lon

Franvaro
Reserakning
Kostnad
Timavlonade

Resultatet for statistiken kan presenteras pa skiarmen, Excel eller Word.

Vid sidan om Statistiktyp finns tva listboxar. Nar man valt statistiktyp visas i den Ovre
listboxen de olika alternativen som finns for statisttypen. Markera ett av alternativen i
den ovre listboxen.

Om du viljer alternativet Enstaka loneart sa ser du l6nearterna i den nedre listboxen.

Statistiktyp - Anstiillning

- Anst utan statlig pensionsratt
- Enstaka loneart

- Plusjobb

- Samtliga

- Tillsvidareanstillningar

- Vikariat

- Visstidsanstillningar

Anstillningsstatistiken redovisar antalet anstéllda med fordelning pa omfattning.
Heltidsekvivalent bockas i om du vill att antalet skall raknas om till heltid.

Om man viljer Enstaka Ioneart” far man upp en lista med alla anstillningslonearter. I
denna lista viljer man en loneart och statistiken omfattar endast personer som har en
anstillning med denna loneart. Arvodesanstillda finns ej med i statistiken.

Personalomsittning
- Enstaka loneart
- Samtliga

Personalomsattningen redovisar alla personer som har borjat och slutat under en
tidsperiod.
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Definitioner
Borjan: Har tar man med de som fanns forsta dagen i intervallet och dessutom fanns
dagen fore.

Slutet: Har tar man med de som fanns sista dagen i intervallet och dessutom fanns kvar
dagen efter.

Medeltal anstdllda: Summan av antalet anstillda personer for varje ménad under
perioden dividerat med antalet manader i perioden. I berdkning av medeltalet tar man
med dven de som bade borjat och slutat i tidsperioden. Man riaknar antal anstéllda per
manad under tidsintervallet och berdknar sedan medeltalet.

Antal som borjat och slutat berdknas pa ménaden fore och efter uttagsperioden.

Ex: uttagsperioden ar 1/1 — 31/12 2020.

Borjat: Har tar man med de som borjat i tidsintervallet och som fanns kvar dagen efter
tidsintervallets slut.

Slutat: Har tar man med de som slutat i tidsintervallet och som fanns dagen fore
tidsintervallets borjan

Ej borjat eller slutat — ar personer som finns med i borjan av tidsintervallet och dagen
innan, samt nagon gang under tidsintervallet och dagen efter tidsintervallet, paverkar
medeltalet for de manader de finns med.

Borjat och slutat — ar personer som inte fanns med dagen innan tidsintervallet men finns
med nagon gang under tidsintervallet men ej dagen efter, paverkar medeltalet for de
manader de finns med.

% borjat: (Antal som borjat/Antal anstillda pers sista dag i perioden* 100).
% slutat: (Antal som slutat/Antal anstillda pers forsta dag i perioden* 100).

I personalomsittningen ingar personer som ar tjanstlediga for annan tjanst inom
myndigheten bade dar de ar tjanstlediga och dar de arbetar.

Lonestatistik
- Anst utan statlig pensionsratt
- Enstaka lonearter
- Plusjobb
- Samtliga
- Tillsvidareanstallningar
- Vikariat
- Visstidsanstallningar

Lonestatistiken redovisar ménadslonebelopp som finns i anstéllningsuppgifterna.

Om man viljer Enstaka loneart far man en lista med alla anstéllningslénearter som har
maénadslonebelopp (ej arvodesanstéllda). Vilj en 1oneart.

Lonestatistiken kan fas enligt standard eller intervallférdelad. Detta styrs via
radioknappar till hoger om listboxen. Ursprungsvardet ar alltid "Standard”.

Om man valjer Intervall kan man forandra loneintervallen genom att vilja Andra”.

For l1onestatistiken kan man vilja mellan att fa redovisning av 16n inklusive eller
exklusive lonetillagg som finns pa anstallningsuppgiften. Detta styrs via radioknappar till
hoger om listboxen. Ursprungsvardet ar alltid exkl lonetillagg.
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Franvarostatistik
- Enstaka loneart
- Foraldraledighet
- Ledighet
- Semester
- Sjukledighet

Franvarostatistiken redovisar franvaron, antingen som antal dagar eller som antal
tillfallen och dagar. Detta styrs via knappar till hoger om listboxen. "Tillfallen” visar bade
dagar och tillfallen. Tidsintervall for lonehidndelsen méste anges.

Nir man viljer ”Enstaka loneart” far man upp en lista med franvarolonearter. Vilj en
loneart.

Reserikningsstatistik
- Enstaka loneart
- Inrikes traktamente
- Skattepliktig bilersittning
- Skattefritt traktamente
- Skattepliktig bilersittning
- Skattepliktigt traktamente
- Utrikes traktamente

Reseriakningsstatistiken redovisar resor antingen som antalet dagar eller som antalet
tillfallen eller som kostnad. Detta styrs via radioknappar "Dagar” och “Tillfallen” till
hoger om listboxen. Loneperiod for lonehiandelser méste anges.

Om man valjer "Enstaka loneart” far man upp en lista med resekostnadslonearter. Valj en
loneart.

Kostnadsstatistik
- Enstaka loneart
- Faktisk ménadslon
- Fasta tillagg
- Semestertillagg

Kostnadsstatistiken redovisar 16nekostnad under angiven tidsperiod. Kostnadsstatistiken
redovisas med eller utan LBK (I6nebikostnad). Detta styrs via en kryssruta till hoger om
listboxen med aggregat. Loneperiod for lonehdndelser maste anges.

Om man viljer "Enstaka loneart” far man upp en lista med lonearter. Vilj en 16neart.
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5.3 Urval av 6vriga parametrar for statistiktyper
Personuppgifter

Kon
Om ingenting kryssas i rutorna for kon redovisas resultatet sammanslaget. Om bade
“Mén” och "Kvinnor” kryssas i redovisas man och kvinnor var for sig.

Anstdallningstid

Anges som antal ar efter det artal som finns i kolumnen ”Anstélld vid myndigheten”.
Anges bara ”Anstillningstid fran” tar man bara med personer som varit anstillda minst
angivet antal ar. Anges dven "till - ar” visar resultatet personer som varit anstillda inom
angivet intervall.

Alder

Hir anges det antal ir som personen fyller innevarande kalenderar. Anges bara “Alder
fran” tar man bara med personer som uppnétt denna alder. Anges dven “till — ar” tar man
med personer som inte 6verskridit denna éalder.

Anstillningsuppgifter

Anstdallningsuppgifter hamtas fran datum:
Hér anger man det datum som anstéllningsuppgifterna skall hamtas fran. Som default
datum far man datum for senaste mdnadsomstéllning.

Omfattning fran

Omfattning anges i procent.

Anges "Omfattning fran” tas de anstéllningar med som har minst denna omfattning.
Anges "till” tas bara de anstéllningar med som har hogst denna omfattning.

Lonehindelseuppgifter
Franvarostatistik kan man bara selektera pa tidsintervall.
Reseriakningsstatistik och kostnadsstatistik kan man bara selektera pa lIoneperiod.

Tidsintervall

Anges som datum. Man far inte ange bara ett av datumen. Anges tidsintervall tar man
bara med de I6nehdndelser som har minst en dag i angivet tidsintervall. Lonehidndelser
som borjar i tidsintervallet och slutar efter tidsintervallet tas inte med.

Loneperiod

Anges med ar och manad (ex. 1102). Man far inte ange bara en av manaderna. Anger man
en loneperiod tar man bara med de lonehandelser som l6neberiknades denna period.
Loneperiod kan bara anges om man valt att titta pa kostnad.
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Fordelning

Med fordelning avses vad som redovisas langst till vanster pa varje rad i
statistiksammanstallningen. Fordelning kan ske pa befattning, institution, kontering (ett
av konteringsfalten) samt alder for den anstallningsperiod som matchar det angivna
datumet for anstallningsuppgifter. Vilken fordelning man vill ha valjer man med hjalp av
radioknapparna.

Vid val av kontering méaste man ange vilket konteringsfalt som fordelningen skall ske
efter.

Vid val av alder skall fordelningen ske per dldersintervall. Detta kan dndras nar s& 6nskas
av varje anvindare genom att man klickar pa knappen "Alders int.” som #r valbar i
anslutning till radioknappen for alder.

f’ﬁ Aldersintervall - Umed universitet X
=] =[]
1-19 —
5029 Lagg till
30-39 Ta bort
40-49 Ta bort alla
50-59 -
60 - 999 LNEE
stang

I dialogrutan som 6ppnas kan anviandaren forandra intervallen enligt 6nskemal.
Intervallen méste vara konsekutiva och ej 6verlappande samt ticka in virden fran o till

999.
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Spara parameterinstiallningar

De parameterinstillningar som valts i den hogra delen av bilden kan sparas genom att
man klickar pa knappen “Spara param”. Man far ange det namn som man vill spara
parametervardena under.

& X

Ange namn for parameterlistan som skall sparas

‘Amanuens|

Avbryt

Nir man vid ett senare tillfalle vill anvinda dessa parametrar igen trycker man pa
knappen "Hadmta param”, vélja det namn som man tidigare har sparat
parameterinstillningarna under.

o

& X
Vilj den parameterlista som skall hamtas?

Amanuens
Larare

Abryt

Om man vill ta bort ett sparat parameterval anvinder man knappen Ta bort param.
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5.4 Presentation av resultat

Nar man har gjort ett urval och valjer "Bakgrund” startar bearbetningen av
statistiksammanstallningen.

Nar statistikbearbetningen ar klar lyser knappen "Bakgrund” rod. Klicka pa knappen,
markera raden med resultatet och klicka pa "Hamta”.

Utifran detta fonster kan man vélja att fa resultatet presenterat grafiskt. Det gar att vilja
om grafiken ska visas i farg. Under menyn ”Servicerutiner” och "Instillningar” kan man
ange detta.

Det gar att fa ut alla grunddata pa en textfil om man kryssar i "Grunddata/textfil”.

Resultat i siffror

Resultatet av en statistikbearbetning visas sorterat efter den angivna fordelningen till
vénster i listan.

‘f; Anstéllningsstatistik ( Samtliga) - Umea universitet - (] X
Dawm: 210118
Befattning Omz 0-25 26-50 51-7% 7€-3% 100-100 Totalc

LDMEK 1 3 z z 43 57

DORAND [ 1z z 1z 513 535

FORSKE z 3 4 4 €7 ER

Total 3 23 ] 18 €23 €al
Fii text

Férklarande text for anstallningsstatistiken : Rad 1

Farklarande text far anstallningsstatistiken : Rad 2

Farklarande text far anstallningsstatistiken : Rad 3 Grafik
Utskriftssitt

Q) Kalkyl Antal: Param.
() EMail (") Ordbehandlare (@) Skrivare Utskrift Stang

I rutan Fri text kan en forklarande text skrivas.
Om man vill visa resultatet i grafik anvander man knappen Grafik.

Om man vill ha en utskrift av resultatet viljer man négot av alternativen som finns langst
ner till vanster i bilden samt knappen "Utskrift”.

Om man vill se vilka parametrar och urvalskriterier man har valt s anvinder man
knappen "Param”.
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Resultatet i grafik

Nar man viljer att titta pa statistikresultatet grafiskt presenteras resultatet olika
beroende pa vad som skall visas. Ibland visas staplar och ibland cirkeldiagram.

Ovanfor den grafiska bilden ser man aven sifferpresentationen av statistikresultatet.

Under menyn Servicerutiner och Instdllningar kan man ange om statistikens grafik ska
visas i farg eller ej.

f’“ Anstdllningsstatistik ( Samtliga) - Umed universitet - O X
Catum: 210118
Befattning OmsE 0-25 26-50 51-75 76-99 100-100 Totalt
ADMEE 1 3 z z 43 57
DORAND [ 1z z 12 512 533
FORSKE z 3 4 4 €7 EH
Total 3 2z 8 1z €23 €8l
20 o ==
DZS -50 %
400
DS‘I -75%
DTS -89 9%
300
2 Dwu-wu %
<
200
100
0 1 | —
ADMEK DORAMND FORSK
Befattning
Fri text
Farklarande text for anstallningsstatistiken : Rad 1
Farklarande text for anstaliningsstatistiken : Rad 2 .
Forklarande text fér anstallningsstatistiken : Rad 3
Utskriftss3tt
(O Kalkyl Antal: Param.
(O EMsil (7) Orduehandlare (@) Strivare Utskrift Stang

Om man anvander knappen Ej grafik kommer man tillbaka till bilden med resultatet
som en sifferlista.

Utskrifter av resultat

Vid utskrift pa skrivare skrivs datum och klockslag ut langst ned pa varje sida.
Tidsangivelsen avser den tid da bearbetningen skedde. Har bearbetningen skett i
“Bakgrund” ar det samma tidsuppgift som visas i dialogen for "Bakgrundsjobb”.
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Att overfora en textfil till Excel for bearbetning

1. Markera Grunddata/textfil nar du gor statistikuttaget

Brinddataietii
Spara param hanea] ¢

Ta bort paramHamta param ‘ |

Utskriftssatt
(@) Skam () Kabyl Antal Bakgrund

(O EMsil (7) Ordbehandiare (O Skiivare Stang

2. Klicka pd Oppna nir den hir bilden visas. Spara ner filen, t ex pa skrivbordet.

Den har datorn » OSDisk (C) » Primula » v 0 P sskiPrimula
» =~ ™ @
M* Namn Senast andrad Typ Storlek
messages 2020-12-03 15:30 Filmapp
grunddat 2021-02-15 09:59 Textdokument
v o< >
inamn: | [Text and Workspaces (%.txt: %
e

3. Hamta filen dir du har sparat den och dubbelklicka pa grunddat filen

comdlg32.0cx 2020-10-25 15:54 ActiveX-kontroll
grid32.0cx 2020-10-25 15:54 ActiveX-kontroll
grunddat 2021-02-15 09:59 Textdokument

& herald 2020-10-25 15:54 BMP-fil
klient.im 2020-09-29 13:38 IM-il

4. Markera och kopiera texten

) "grunddat - Anteckningar - o X

Arkiv Redigera Format Visa Hjdlp

Pnr Namn Anr Befattning Kén Lart Fordelning Dagar  Dagar-totalt]
740831-888X  ANDERSSON MARIE @  SPEC K 6202 1000 Primula 8

JONSSON PER-ERIK @  SPEC M 6202 1000 Primula 14

JOHNSSON ALEX @  SPEC K 6202 1600 Primula 2 2
790730-888X  CARLSSON KIM ] SPEC M 6202 1000 Primula

5. Oppna ett Excel-dokument.

6. Markera kolumn A och klistra in texten
7. Vélj Data och Text till kolumner och f6lj guiden.

Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Granska Visa Hjalp 0 Beratta vad du vill g6ra
= [fFrén text/cSv [ Senaste kallorna |— = Fragor och anslutningar  » A ~N F
(i & 8l [3[2] EB
= [& Fran webb [* Befintliga anslutningar D : ° Y N
Hamta . Uppdatera ) Sortera  Filtrera Texttill
Data - [ Fran tabellfintervall alla~ 2 Y Avancerat kolumner =° ~
Hamta och transformera data Fragor och anslutningar Sortera och filtrera Dataverktyg
E17 = I
| A B C D E F G H | J K
1 |Pnr Namn Anr  Befattning Kén  Llart Fordelning  Dagar Dagar-totalt
2 |740831-888X ANDERSSON MARIE 0 SPEC K 6202 1000 Primula g 28
3 |861003-777X JONSSON PER-ERIK 0 SPEC M M 6202 1000 Primula 14 14
4 |651023-777X JOHNSSON ALEX 0 SPEC K K 6202 1000 Primula 2 2
5 |790730-888X CARLSSON KIM 0 SPEC M M 6202 1000 Primula 10 13
6




