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Guide Primula [6nerevision

Den har guiden vander sig till dig som ska arbeta som chef eller som facklig representant i en
I6nerevisonsomgang i Primulas I6nerevisionsmodul.

| Primula I6nerevision finns tre behoérighetsroller: Chef, Fackférening respektive Administratér:

e Anvandare med behdrighetsrollen Chef har mojlighet att ga in i systemet och registrera ny
|6n for sin personal.

e Anvdndare med behdrighetsrollen Fackforening har mojlighet att ga in i systemet for att
registrera motbud (yrkanden). De fackliga representanterna har endast tillgang till de
individer i [6nerevisionsomgangen som tillhor deras fackliga organisation.

e Anvandare med behdorighetsrollen Administrator konfigurerar och administrerar olika delar
av lénerevisionen, tilldelar behoérigheter och kan vid behov dndra ett antal uppgifter om
laddade anstallningar.

Samtliga roller kan exportera bud till Excel.
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1. Starta l6nerevisionsmodulen
For att logga in i I6nerevisionsmodulen ga till Medarbetarwebben - Primula.

For att 6ppna lonerevisionsmodulen, klicka pa ”“Lénerevision” i vansterspalten och applikationen
Oppnas. Klicka sedan pa “Bud”.

Lonerevision >

Konfiguration

Ladda revision
Administrera budtak
Anstallningsuppgifter
Lénehandelselista

[ Bud ]

Kontrollstation

Kontrollista

Statistik

Innan du kan bdrja arbeta med bud i Primula lI6nerevision, maste du forst valja vilken revision som du
ska arbeta i. Om du endast har en roll (tex chef eller fackférening), eller du endast har tillgang till en
I6nerevision, kommer detta val inte att synas, utan du kommer direkt till budlistan.

Valj revision ®

(® 32-Lonerevision 2026

Valj roll ®

[ ADMINISTRATOR l [ CHEF ] [ FACKFORENING - ST ‘

Det finns en Gvergripande revisionsomgang som avser samtliga medarbetare exklusive doktorander,
chefskrets mfl. och det dr denna revision som du ska arbeta i:
e Lonerevision 2026
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2. Menyvalet Bud

2.1 Fliken Oversikt
Den forsta fliken i menyvalet Bud &r ”Oversikt”, som ger en évegripande bild av den valda revisionen.

Byt roll =
Bud Chef % Vald revision: Lénerevision 2026[ ANDRAREVISION |

OVERSIKT BUD

I

e

Oversikt

Checklista

Kontrollera bud

Kontrollera status +

Kontrollera I6neéverenskommelse > SKICKA PAMINNELSE IQL, EXPORTERA

Klarmarkering fér bud +

2.1.2 Kontrollera bud
Under kontrollera bud far du som anvandare en snabb éversikt av de bud som du har tillgang till i
revisionen.

Kontrollera bud

Organisation Antal anstall... Antal bud (i... Medellon Ny medellon Genomshnittl...
32107 SYSTEMFOR... n 0 37 036,36 37 036,36 0

2.1.3 Kontrollera status
Anvands ej vid Lunds universitet.

2.1.4 Kontrollera I6nedverenskommelse
Lonedverenskommelser genereras direkt i Primula I6nerevision. Se mer information om hur detta
gors under 2.2.5 nedan.

Under oversiktsfliken kan du som chef dven se en tabell som visar hur manga l6nedverenskommelser
som genererats och vilken status de har.

Kontrollera I6neéverenskommelse P> sickaPAvinneLse il L, ExporTERA [
Organisation f Skickade For kdannedom Véntar pa svar Ej 6verens Godkanda

Ingen data att visa

a
v

Det finns nu aven mojlighet att skicka en paminnelse till medarbetare som inte svarat pa utskickade
I6nedverenskommelser.
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2.2 Fliken Bud

Under fliken Bud visas alla anstéllningar som du (som chef eller facklig foretrdadare) har behorighet
till.

Bud Vald revision: Lénerevision 2026 l ANDRA REVISION \

OVERSIK] BUD

Filtrera bud Sparade filter  ~ ol +
+

Budtak
_ @ — l @ A \'>> >/ 2rdrroler: B _

a ATO Forhandli F Anr Namn i Organisati Lo

Visa alla v

Ingen data att visa

otilloavo IK < Sida0av0 > I

2.2.1 Filtrera bud

For att arbeta med ett urval av de anstallningar i revisionen som du som anvandare har behorighet
till finns féljande filtreringsmojligheter:

e Organisatorisk tillhoérighet

Befattning

Person

Funktion (anvands ej vid LU)

Bud med varningar (tex for att det finns en framtida I6nehandelse som paverkar ett bud)
e Forhandlingstyp

e Status (anvands ej vid LU)

e Fackforening

Vid behov kan urvalet sparas som ett fardigt filter som du kan ateranvanda vid ett senare tillfille. Det
gar aven att filtrera direkt under rubriken i tabellen fér bud (har kan du aven filtrera pa tex facklig
organisation), se nedan under avsnitt 2.2.3.3.

2.2.2 Budtak
Denna funktionalitet anvands inte vid LU.

2.2.3 Om tabellen Bud

| tabellen ”Bud” visas alla forhandlingsbara anstallningar som urvalet omfattar. | denna del av
revisionsmodulen registreras bud for ny 16n. Informationen for respektive person som presenteras
utgar fran grunddata pa anstallningsuppgifter sdsom personnummer, anstallningsnummer,
befattning, organisatorisk tillhérighet mm.

For varje anstallning kan dven en detaljvy 6ppnas och I6nehistorik redovisas.

Menyraden/kolumnerna i tabellen bud ligger i féljande ordning:
e ATO =Saco, OFR, Seko eller oorganiserad
e Forhandlingstyp — Lonesattande eller férhandling
e Personnummer
e Anr—anstallningsnummer
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Namn

Befattning

Organisation — kostnadsstalle

Lon — nuvarande 16n innan I6nerevision

Ny |6n — chefens forslag pa ny |6n skrivs har

Okn i kr, I16nedkningar ska alltid vara i jamna hundratal.

Okni %

Lonedverenskommelse — ska enbart skickas till Saco-S anslutna medarbetare respektive
oorganiserade medarbetare (Férhandlingstyp Lénesattande). OBS - Detta fdlt dr ej synligt
i tabellen férrén det dr aktuellt att skicka Iénebverenskommelser.

Loneutveckling

Klar — far endast markeras efter meddelande fran RALS-ansvarig. OBS - Detta dr ej synligt
i tabellen férrén det dr aktuellt att géra klarmarkeringar.

Omfattning — Anstallningens omfattning i %

Sysselsattningsgrad — Nuvarande sysselsattningsgrad med hansyn tagen till eventuella
ledigheter

Anteckning (privat) — anteckning som inte skickas vidare till facklig organisation. Kan
endast ses av chef och administrator.

Kon

Visa information — detaljinformation med anstallningsuppgifter (ligger fast och alltid
langst till hoger)

Sparade filter - @ 0B

S0/so08sd@d0

LOKORORCROROROIRORCEOLT

Not: Denna vy visar endast hur grénssnittet i programvaran ser ut, inte exakt de kolumner som LU anvénder.

2.2.3.1 Detaljvy

Detaljvyn 6ppnas, per anstillning, med ”Oga”-ikonen langst till hoger och kan stangas genom att
trycka pa krysset uppe till hoger i detaljvyn.
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Testorsson, Test ®

Personnummer: 19611204-9355
Anr:1

Ny 16n: 26 000

Okn i kr: 500

Okn i %:1,96

Lon: 25 500

Organisation: TEST

Befattning: Ekonom

Omf: 100

Syssel ad: 100

2.2.3.2 Lénehistorik
Lonehistorik for en anstallning kan 6ppnas i en egen dialog. Detta gors genom att trycka pa ikonen

for loneutveckling , som finns pa varje anstéllningsrad. Dialogen visar ett diagram som i en graf
visar l6nen maximalt 5 ar tillbaka i den nuvarande anstallningen (anstallningsnumret) fran
revisionsdatum.

Léneutveckling: Testorsson, Test

2.2.3.3 Filtrering av budlistan

Som namndes under 2.2.1 kan budlistan filtreras, detta gors genom att skriva i textfaltet under
rubrikerna i budlistan.

2.2.3.4 Sortering av budlistan
Budlistan kan sorteras genom att klicka pa respektive rubrik.

2.2.4 Registrera bud
| tabellen ”Bud” visas alla forhandlingsbara anstallningar som urvalet omfattar.

| kolumnen "Ny l6n” registreras ny |6n for medarbetaren. Primula raknar ut korrekt varde for
kolumnerna ”Okning i kr” och ”"Okning i %”. Spara rapporterade I6ner genom att klicka p3 knappen
”Spara bud” (finns till hoger, langst ned pa sidan). Observera att alla bud ska anges i jaimna
hundratal.

OBS!
Om du Iémnar I6nerevisionsmodulen utan att klicka pd “Spara bud”
kommer den I6n som har rapporterats att férsvinna.

Om flera personer med samma behérighet arbetar samtidigt med
samma organisationsenhet, sparas allt som rapporterats ndr ndgon
av anvdndarna trycker pd knappen “Spara bud”.
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Organisation
FEL gzl Skrivin ny I6n (heltidslan), ‘ i - S .
fOihan?HngSh{p jadmna hundralappar, systemet i ] = [ ] a o “:
(Eonesatt_ﬂnde eller beraknar sedan 6kning i kr och ( i — ) B m 100
F?rhan.dlmg) som %. Alternativt skriv in okning i ( ] == | =— B g
gaHe.l.' for d"en L kr. Systemet berdknar sedan pa i : } 1‘ f ] % :”
anstallde Andeyintei motsvarande satt dvriga falt. i =) f 3l C = = R
detta falt! Detta styrs [ ] I ] B i
av de medlemslistor - . i ) [ ] ( ) B 00
som ATO limnat. Gl6m inte att spara dina bud! i— [— — B s

[ ) - B w0

L ) [ ) L B 100

f ! [ f B 100

—

Det kan finnas flera sidor i den budtabell du har tillgang till (gul rektangel). Du kan ocksa behoéva
scrolla i sidled for att se alla kolumner (réd oval).

Det finns en sammanfattning langst ner pa sidan som summerar och berdknar utfall av registrerade
bud for aktuellt urval eller filtrering.

2.2.5 Processen Bud — Motbud (yrkanden) - Férhandling

Nar cheferna angett sina bud skickar arbetsgivaren 6ver dessa i Primula I6nerevision till den fackliga
organisationen (se tidplan for nar detta sker). Den fackliga organisationen kommer nu att se "Ny I6n
Chef” i sin budtabell. Den fackliga organisationen anger nu sina motbud (yrkanden) under ”Ny [6n”.
Né&r dessa motbud (yrkanden) sedan samlat kommer arbetsgivaren till del, kommer chefen att se den
fackliga organisationens ”Ny 16n Fackférening”. Chefen ser den fackliga organisationens motbud
(yrkanden) genom att trycka pa knappen ”Visa bud andra roller”.

Bud ‘ Vald revision: Lénerevision 2026 | ANDRA REVISION

OVERSIKT BUD

Filtrera bud Sparade filter - @] +
+

Budtak

Ny 16n Ny I6n Administrator Ny |6n Fackforening Oknikr Okn i kr Administrator Okn i kr Fackforening Okni%

5 Anvands Har syns % Anvands Har syns 5
S inte vid LU fackets : inte vid LU fackets E
— motbudyk | motbud/yr | )

de, n kande i kr

(= ance, ny _—i =1
(E— heltdslon | T )
C____J ) E____ il
L] C____J =
1 E—) 1

Rollen Administrator registrerar aldrig Il6nebud som administrator, darfor kommer inget synas i
denna kolumn. Om behov skulle uppsta, kan administratér gora andring i befintligt bud, men detta
gors alltid i rollen som “chef” och kommer dven att synas i loggarna i systemet.
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2.2.6 Lonedverenskommelse

e OBS - Nedanstaende angaende att skicka I6nedverenskommelse giller anstéllda som &r
anslutna till Saco-S eller ar oorganiserade.
o Chefen ska INTE skicka nagon I6nedverenskommelse till anstdllda som &r anslutna
till OFR eller Seko.
e OBS — Majligheten att skicka Ionedverenskommelse aktiveras i systemet nar det ar dags att
skicka lonedverenskommelser och syns darfor inte i systemet vid I6nerevisionens start.

Om det finns en ny 16n registrerad sa kan chefen generera en l6nedverenskommelse for en eller flera
anstéallningar. Sa har gor du:

Skicka l6neéverenskommelse till en enskild anstdlld:

7
1. FOr att generera en I6neéverenskommelse, klicka pa symbolen i budtabellen. En fraga
kommer da upp som ser ut sa har:

Lonedverenskommelse fér_ ®

@ Detfinnsinga tidigare lonedverenskommelser

STANG SKICKA LONEOVERENSKOMMELSE 3>

2. For att skicka lonedverenskommelsen till medarbetaren, tryck pa knappen ”Skicka
I6nedverenskommelse.

Skicka I6neéverenskommelse till flera anstéllda samtidigt:

1. Markera till vem som l6neéverenskommelse ska skickas, till antingen genom att kryssa i ratt
individer langst till vanster, eller genom att t.ex. sortera pa forhandlingstyp Lonesattande
och Oorg I6nesattande. Lonedverenskommelse ska bara skickas till de med forhandlingstyp
Lonesattande eller Oorg Ionesattande (ej Forhandling). Markera i kryssrutan, antingen alla
via kryssrutan langst upp i menyraden (langst till vanster) eller enskilda individer i urvalet.

2. Kontrollera att du har ratt anstallda ikryssade.

3. Klicka pa knappen ”Skicka lonedverenskommelse”. Lonedverenskommelse skickas direkt
ivag.

3ud Vald revision: Lanerevision 2026 | anora sevison

(=] Ln.
-

S ( ] ( ] &
=l ( J ) C ]l &
b I ( ) ( &
b ] ( ) ) ( )&
3 C—— ( ) ) ( )
- fe——] ( ) ) B ] &
3 [ ] ( ) [ ( ) &
3 ] ( ) ( ) )&
s [ ] ! )| ) I ] &
s ( ) ) ) &
=] ] ( ) | ( | -]
3 [ B ( ) ( ) ( ] &
= ( | ( ] [ ( ) &
— - ) ( ) ) ( ) A
o g ( ) ) ] &
o : ( ) ( ) ( ) &
o ] ( ) ) | ]
o [ D ( ) ( ) ) &
o — ( ) C_ ) ) &
[a] ( I ) [ ) A
0 | ( ) | ( | &
o B C ) ( ) ( ]
o ] ( ] ) ( ] &

10
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Nér en I6nedverenskommelse genererats sa blir den synlig under menyvalet
"Lonedverenskommelse” under "Min sida” i webben for den anstéllde. Sidan innehaller information
om den nya lonen och néar den géller ifran. Om svar kradvs (Saco-medlemmar) sa har den anstéllde tva
val, Godkéann eller Ej 6verens. Om de véljer Ej 6verens sa maste en forklaring anges. | budtabellen for
chefen visar ikonen under I6nedverenskommelsekolumnen status for den skickade
I6nedverenskommelsen. Chefen kan 6ppna Ionedverenskommelsedialogen for mer information.

Kontrollera Idnedverenskommelse | o, exeomena | —

Organisation T Skickade Fér kiinnedom Véntar pd svar Ej Gverens Godkanda

Avdelning 1 2 2 0 0

Avdelning 2 2 2 0 0 0

Underavdelning 1.1CW 14 14 0

(
Underavdelning 1.3 TAL 29 29 0
Underavdelning 1.4 TAL 5 C

(

Totalt 78 78 0
Har lIonedverenskommelsen genererats felaktigt sa kan chefen makulera den skickade

overenskommelsen eller generera en ny. Om en ny genereras sa kommer den féregaende att
automatiskt makuleras.

Har den nya I6nen dndrats efter att Ilonedverenskommelsen skickats, kommer en varning att visas i
budtabellen i ny I6n-kolumnen. Varken den anstéllde eller chefen kan svara pa en
|6nedverenskommelse efter att budet ar markerat som klart eller 6verfért till Primula for utbetalning.

2.7.7 Klarmarkering
Klarmarkering (eller avklarmarkering) av l6ner i systemet gors av respektive fakultets/motsvarande
RALS-ansvarig och denna valmojlighet ar endast synlig for de med rollen administrator i

I6nerevisionen. Nar klarmarkering gjorts, lases budet for chefen och den fackliga organisationen och
kan da inte andras av dessa.
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