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Ansoka om semester i Ionesystemet Primula

Enligt SUs bestimmelser f.r.o.m. I sept. 2013 ska alla semesteransdkningar ske digitalt i Primula.

Anmélan av fordldraledighet, tjdnstledighet, arvoderingar hanteras sa ldnge pd samma sétt som tidigare
1 pappersformat.

Titta under fliken Personuppgifter om din adress r ritt, om inte fyll i din nya adress och avsluta med
att trycka pé knappen ”Skicka”. Har du barn under 12 ar kan du fylla i namn och personnummer pé
dina barn, det kommer att underlétta hantering av fordldraledigheter i systemet.

Om du har fragor eller behdver hjélp att komma igdng med arbete i Primula vénd dig till: Magdalena
Hernow, rum 416 epost: magdalena.hernow(@su.se

Sa hir kommer du in i programmet

Programmet hittar man under https://hr.su.se/ , for att logga in anvinder du din SUKAT inloggning.
Under ”Min sida” hittar du f6ljande funktioner:

* Anstéllningshistorik

* Bisyssla

* Lonespecifikation

* Mina drenden

* Personlig information

* Personliga instéllningar
*  Personuppgifter

* Resor/utligg

* Semester

Nér du loggat in mots du av féljande bild.
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Oppna upp Min sida i vinstra marginalen och du kommer 4t de olika funktionerna
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{2 Bergkvist Ingrid Logga ut

Stockholms
universitet
Min sida v gz . ©
Valkommen till Stockholms Under Min sida ansoker du om
Anstaliningshistorik - . 'semester och registrerar dina
o universitets personalsystem. reserskningar.
Du finner aven personlig
Lénespecifikation information s som din
lonespecifikation,
Mina srenden anstallningshistorik och

Lénespecifikationen for maj finns nu pa Min sida under Lénespecifikation. e et

Du kan aven andra din adress
samt folja dina arenden.

Ny rappor Visar aktuella
Ny/andrad rapport - Lonetransaktionslistan finns nu i tv versioner, en som visar

3 och en avseende timavionde. Rapporterna
som r preliminart och anvands for kontroll av

Resor/utl isar

Tulese kommande loneutbetalning.
Semester
Handligga > sista dag for rapportering och attest til oneutbetalningen i juni ar den 14/6.
Bevilja/Ta del av >
Tianster >
Externa linkar > Valkommen till Primula

— Nasta utbetalningsdag 13-06-25
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Semesteransokan

Klicka pa Semester lingst ner i menyn under Min sida. D4 far du upp nedanstaende bild. I den gréa
rutan till hoger finns information om hur du gor nér du ligger in din semesteransdkan.

Langst ner far du information om antal semesterdagar du har i ar. De &r utrdknade utifran
anstillningstid i senaste anstdllningsbeslutet och att du arbetar i enlighet med detta.
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Har ansoker du om semester.
Schema [+]
sisyssia Semesterperiod DI SIS
From i Tom © Lagg til | Kicka" p3 "Lagg til".
Lonespecifikation & s
Tabort
o G Du kan registrera flera
perioder.
Det ir inte meningsfullt att
 Medd/Bl | anstka om semester som
& Kasts ligger utanfor anstallningen.
Om du far meddelande om att
@ Angra semesterperioden inte ligger
inom anstillningsperioden ska
9 spara arendet kastas.
Siddes Nar du ar Kar Klicka p§ "Skicka™
evilja/Ta del av > 3
Bevilja/Ta del Uttagen semester, ind bevijad 5,00 | g otk Sngrafta tilbaka
Resterande semester innevarande &t 30,00|  comacter miste
Tiénster »  |Resterande sparad semester 9,00 gemesterblanketten anvandas
SO e onevarande i dre
Externa lankar > |13-05-06 13-05-08 3,00
13-04-02 13-04-02 1,00
- 13-01-04 13-01-04 1,00
= a8 12-12-14 12-12-1¢ 1,00
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Nar du klickar i rutan F r o m under rubriken Semesterperiod far du upp en elektronisk kalender. Vilj
forsta dagen for din semester och kalendern stings automatiskt. Gér samma sak med T o m datum.
Klicka sedan pd knappen Lagg till. Du kan nu ldgga in fler semesterperioder och avsluta var och en
med att trycka péd Lagg till.

€ @ hitps//hrsuse/primuls/selectSemester.do | [B- ool R
[8) Mest besokta @ Kom iging [l Historiska institutionen B3 Bokmarken
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Stockholms
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Har ansoker du om semester.
Schema g
emesterperiod Ange semesterperiod.
Lagg &l " pE g
rom Tom © Lagg Kicka" p3 “Lagg til".
© Tabort | pykan registrerafiera
Ko maos _x perioder.
Personiig information Tn
Persanliga instsllningar mén tis_ons tor fre lor_son Medd/sil | Detirinte meningsfult att
Personuppaitter T2 3 4 s © kesta ligger utanfér anstalningen.
B Om du f&r meddelande om att
Resor/utlagg s 7 8 s un @ inga semesterperioden inte ligger
13115 16 17 18 19 © inom anstéliningsperioden ska
B spara rendet kastas.
N 20 21 2 23 24 25 2
Handlsgga >
27 26[7] 30 2 skicks Nar du ar Kiar Kiicka p3 "Skicka"
evilja/Ta del av > Val dstam .
LA - N 500 | o att dngrajta tilbaka
Resterande semester innevarande &r 30,00 Eoraonorsle
Tiénster » [Resterande sparad semester 9,00 semesterblanketten anvandas
S6kt semester e
Beviliad semester innevarande & .
Externa linkar > [13-05-06 13-05-08 3,00
13-04-02 13-04-02 1,00
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Nér du har registrerat klart trycker du pa knappen Skicka, d& gdr semesteransékan automatiskt till din
chef for attest. Det dr inte meningsfullt att anséka om semester som ligger utanfor
anstillningsperioden. Om du far meddelande om att semesterperioden inte ligger inom
anstillningsperioden ska drendet kastas.

For att dngra/dterkalla semester maste semesterblanketten i pappersformat anvindas tills vidare.

Alla semesterdagar ska tas ut under anstillningstid.



