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1 Generellt 

1.1 Beskrivning av rutinen 
 
Rutinen beskriver hur inloggning sker i KI:s system för hantering av 
anknytningsärenden, hur systemet är uppbyggt och dess generella funktioner.  

1.1.1 Koppling till övriga rutiner 
Följande övriga rutiner är kopplade till denna rutin: 
 

• G02_Spara favoriter 
• N1.1 – Registrera ny anknuten 
• N2.1 – Godkänna och attester ny anknuten 
• Ä1.1 – Ändra anknuten 
• Ä2.1 – Godkänna ändra anknuten 
• R01 – Rapporter anknutna 

1.1.2 Navigationsväg 
I Webbläsare:  

• KI:s medarbetarportal  Digitala verktyg  UBW Anknutna 
 
I företag B1- Hantering av anknutna:  

• Meny  Formulär 

1.1.3 Arbetsflödet 
Inte aktuellt i den här rutinbeskrivningen 
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2 In och utloggning 

2.1 Inloggning 
Öppna valfri webbläsare exempelvis Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome 
och gå till KI:s medarbetarportal, https://ki.se/medarbetare/start  
 

 
 
Välj Digitala redskap och välj UBW Anknutna i rullistan 
 

  
 
Inloggningssidan öppnas 
 

https://ki.se/medarbetare/start
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Ange Användarnamn och Lösenord och välj Logga in 
 

 
 
UBW Självservice öppnas 
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Beroende på din användares inställning så kan det bli aktuellt att byta företag till B1 - 
Hantera anknutna. Byt företag genom att välja Företag i övre menyraden. Välj B1 - 
Hantering anknutna i rullistan 
 

 
 
B1 - Hantering av anknutna öppnas. I menyn till vänster välj Formulär för att skapa eller 
hantera anknytningar. 
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2.2 Utloggning 
 

 
 
 
Välj Användarnamn och välj Logga ut för att logga ut ur B1 - Hantering av anknutna 
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Användare loggas ut.  
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3 Byt företag 
För att byta företag i UBW från B1 - Hantering av anknutna välj aktuellt Företag 
 

 
 
Välj aktuellt företag i rullistan ni vill byta till  
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4 Förklaring anknytningsformulär 
Det finns sex (6) olika formulär för att hantera anknytningar 

 
 
Ny anknytning 
Skapa en nytt ärenden för person som ska anknutas till KI.  
 

Ändra period 
Förläng t.o.m. datum på en befintlig anknytning. Tänk på att en anknytning kan inte vara 
längre än tre år.  
 

Ändra organisation 
Ändra organisatorisk placering på en befintlig anknytning 
 

Ändra projekt 
Ändra projekt som ska belastas med IT-avgift på en befintlig anknytning 
 

Ändra uppdragsredovsining 
Ändra/uppdatera lämnad uppdragsredovisning/bisyssla på en befintlig anknytning 
 

Ändra uppgifter anknuten 
Ändra personliga uppgifter på en befintlig anknuten exempelvis namn, telefonnummer, 
adress m.m.  
 
Välj formulär för det ärende som ska utföras 
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4.1 Formulärfönstrets uppbyggnad 
Formulärfönstren är uppbyggd enligt följande 

 
 
 

 
 

 
 

 

Flikar 
Formulärbeskrivning  

Arbetsyta  Åtgärdsval  

Verktygsfält 
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5 Lathund 
Inloggning - Gör så här: 
 
1. Öppna valfri webbläsare 
2. Gå till KI:s medarbetarportal 
3. Välj Digitala verktyg och välj UBW Anknutna i rulllistan 
4. Ange Användarnamn och Lösenord  
5. Välj Logga in  
6. I UBW självservice byt företag till B1 - Hantera anknutna 
7. Välj Formulär i menyn till vänster 

 
Utloggning - Gör så här: 
 
8. Välj Användare 
9. I rullistan välj Logga ut 
 

Byt företag - Gör så här: 
 
10. Välj aktuellt Företag 
11. I rullistan välj Företag ni vill byta till  
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