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Kort om lathunden

Beskriver hur arbetet ska dokumenteras vid planering, schemalaggning och samordning.

Malgrupp for lathunden ar de som arbetar som Planerare, Schemalidggare eller Samordnare.
Observera att samma person kan ha alla rollerna hos en Entreprenor. For samordning i vissa
utvalda anldggningar har Trafikverket rollen som samordnare. Trafikverkets projektledare granskar
underhallsatgarder innan schemaldggning och utférande.

Hantera underhallsatgérd.

Underhallsatgardens arbetsorder skapas via Servicebegaran eller via manuell registrering.

Planeraren ansvarar for att arbetsordern far ratt planering och Schemalaggaren ansvarar for att ratt
person blir tilldelad arbetsordern. Samordningsansvarig ansvarar for att arbetet sker i rétt tid och med
ratt sékerhetsforutsattningar.

Arbetsorder med prioritet 1 och 2 gar till direkt till Utféraren. Arbetsorder med prioritet 3 och 4
passerar Planerare och Schemaléaggare fore utférande.

Underhallsbehov Planerad Utférd Godkant Godkand
Servicebegdran Schemalagd Aterrapporterad Fakturaunderlag Faktura
Godkénd for samordnad Leveranskontrollerad

Underhallsstatistik
Anldggningshistorik
Beslutsunderlag

Arbetsorder Godkand Godkand
5B via integration Arbetsorder Arbetsorder
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1. Planera Underhallsatgard - Utforare

Underhallsatgirder som kraver planering finns i Planerarens inkorg efter att en Arbetsorder skapats frén ett
Underhallsbehov (Servicebegéran). En arbetsorder kan dven ha skapats direkt och skickats till Planerare eller
att hen har skapat den sjilv. Ett underhéllsbehov kan dven ha kommit in frén ett integrerat larmsystem till
Servicebegaran och di ev. genererat en arbetsorder direkt.

Planeraren kan nu péborja planering av arbetsordern genom att analysera behovet. Sedan komplettera med
saknade uppgifter i beskrivningen mm. Efter att arbetsordern passerat planering kan inte Planerare &ndra
beskrivningen. Da kompletteras arbetsordern med dterrapporteringstext istillet. Dessutom kan nu budget for
timmar, material, tjainster, verktyg och avgifter anges.

Planeraren kan dven vilja att avsla arbetsordern.

En arbetsorder som har Prioritet 3 eller 4 eller saknar prioritet och véntar pa planering har status Vantar pa
godkiannande (WAPPR).

Inkorg/tilldelninga

Beskrivning Anmérkning Startdatum Dirigera arbetsflode
Nasta tilldelning forfaller: 2023-02-1012:20 Uppdatera

2023-02-1012:39 %2

Planera utférandet fér AOQ 12250 Miss|jud fr&n pump och visst vattenldckage

1-lavl

1. | Lokalisera arbetsordern i inkorgen.

For arbetsorder som ska planeras visas alltid denna text i inkorgen, Planera utférandet
for arbetsorder..... f6ljt av AO nummer och arbetsorderns beskrivning. Klicka pa lanken i
inkorgen for att 6ppna arbetsordern.

2. | Granska innehallet och komplettera med saknad information sdsom Problemkod.

1.1. Planera nar arbetet ska utféras

1. | Planera tidpunkt for arbetet.

Ta hinsyn till eventuellt angivet 6nskat start- och slutdatum som bestéllaren angivit vid
planeringen.

1.1 | Planera arbete utanfér samordningsomrade. Ange den planerade tiden i falten planerat
start- och slutdatum.
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Planering (Nar / Hur)

Sakerhetsinstruktion:
>

Arbetsvillkor/ Avstangning:
[=X

Avstangningskalender:
>

Avstangningszon:

Overordnad AO:

>

Arbetsinstruktion:
>

Inspektionsformular:
>

Onskat startdatum:

* Planerat startdatum:
2023-02-14 00:00

Starta tidigast:

Onskat slutdaturn:
e}

* Planerat slutdatum:
i [2023-02-14

Klart senast:

1.2 | Planera och ange Arbetsvilkor/Avstingning. Obligatoriskt falt vid planering inom
vagomraden.
Planering (Nar / Hur)
Sékerhetsinstruktion: Onskat startdatum: Onskat slutdatum:
> = m
Arbetsvillkor/ Avstangning: * Planerat startdatum: * Planerat slutdatum:
KIA 0, Kraver ingen avstangning = 2023-02-14 00:00 g |2023-02-14 00:00
Avstangningskalender: Starta tidigast: Klart senast:
> =
Avstdngningszon:
Overordnad AD:
> =
Arbetsinstruktion:
> =
Inspektionsformular:
>
1.3 | Planera arbete innanfor samordningsomrade. Detta géller om placeringen pa

arbetsordern har koppling till ett samordningsomrade.

Hir beror det pa placeringens tilltradeskrav om en avstidngningskalender foreslas
automatisk. Om placeringen har Tilltradeskrav = Avstingd sa foreslas kalender.

Det gér att dndra till senare tillfille eller att ta bort kalender helt och planera for arbetet

utanfor en planerad avstiangning.

Har placeringen négot annat tilltradeskrav foreslés inte kalender automatiskt. Den kan

dock viljas in manuellt om arbetet ska utféras under en planerad avstingning.

Nir avstdngningskalender anvands sd méste féltet Arbetsvillkor/Avstangning ha vardet

KTA (Kriver total avstingning).

Se mer om detta i guiden "Gus Guide planera AO inom Samordningsomrade”
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1.4 | Ange eller vilj sakerhetsinstruktion. Obligatoriskt falt inom samordningsomraden for
infrastruktur Vag.

1.5 | Det gar nu att skicka arbetsordern vidare for godkdnnande hos bestillaren eller for
schemaldggning. Detta beskrivs lingre ner i denna lathund.

1.2. Planering av resurser och kostnader

Planera in de personalresurser som behdvs och eventuellt material som behovs.

Fliken Planer anviands vid planering av resurser.

I rutan Planerade resurser kan planerad personaltid, planerat material, planerade tjanster, planerade verktyg
samt planerade avgifter anges.

Planerad personaltid

Planerade resurser

Personal Material Tidnster Verktyg Avgifter och debiteringar Summa

Personal ¥ Filrera 0-0av0 o

Uppgift Kategori Kompetensnivd Antal Personal Typ Arbetstid Listpris Radpris

Klicka pa Vilj avtalad personalkategori. D4 visas en lista pd de kategorier och priser som ingér i ert avtal.
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Valj personalkategori

Personal ¥ Filtrera

Kategori  Beskrivning

ELEKTR Elektriker
ELEKTR Elektriker
FORARE  Gravmaskin
INGENJOR Automation
INGENJOR Automation
MONTOR  El

MONTOR  El

4 ¥

1 -7 av 7

Kompetensniva Personaltransaktionstyp

MOMTAGE

MONTAGE

GRAVMASKIN
AUTOMATION
AUTOMATION

EL
EL

NORMAL
OVR
NORMAL
NORMAL
OVR
NORMAL
OVR

.2 - |

Pris
410,00
372,10
440,00
460,00
373,20
370,00
372,00

Avbryt

Vilj en eller flera kategorier. Ange antal personer och Antal timmar (Normal arbetstid) for alla valda
kategorier. Spara arbetsordern

Personal

Personal Material Tjanster

Planerade resurser

¥ Filirera & 1-3av3
Uppgift Kategori Kompetensniva
©, MONTOR > EL o,
©, FORARE > GRAVMASKIN o,
o, [ELEKTR 5> [MONTAGE o,

Vil avtalad personalkategori

Verktyg Avgifter och debiteringar Summa

Antal Personal

1

1
1

Typ

> NORMAL o,
> NORMAL o
> [NORMAL o,

Arbetstid

2:00

3:00

2:00|

Listpris
370,00
440,00

410,00

L m

Radpris

740,00 m
1320,00 i

820,00 1t

Vilj flera personalkategorier vid behov. Spara arbetsordern. Under Planer gar det att justera felaktigheter och
ta bort rader dven efter att AOn sparats.

Det gar dven att anvidnda Ny Rad for att planera in personal. Detta kan dven goras under schemaldggningstiden

under

fliken Tilldelning.

Fliken Personal, Planer och Tilldelningar har nu fatt gron text som visar att planering ar registrerad.

Fliken Summa visar summan for Planerade resurser.
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2. Planerat Material Planerat material kan gilla Trafikverkets reservdelar och fritextbeskrivna artiklar.
Planerade resurser
Material Tjanster Verktyg Avgifter och debiteringar Summa
Material ¥ Filtrera 0-0av0
Uppgift  Artikel Beskrivning Antal  Styckepris Listpris Radpris Farradsplacering
lad artik I rarie |
2.1 | Fritextbeskrivna artiklar
Klicka pa Ny Rad sa 6ppnas en tom rad och en detaljbild dar man kan fylla i materialuppskattning.
Vilj Radtyp Material.
Planerade resurser
Material Tjinster Verktyg Avgifter och debiteringar Summa
Material ¥ Filtrera % l-lavl o - |
Uppgift  Artikel Beskrivning Antal Styckepris Listpris Radpris Férridsplacering Direktuttag?
v o >  [Packningssats pump xy3 1,00 400,00 0,00 400,00 = o
Detaljer
Uppagift: Férradsplacering: IR:
o, o, >
Artikel: Forrddsanlaggning: IR-rad:
. +| Packningssats pump xy3 Q,
+Radtyp: Reservationstyp: Uttag till:
Material Automatisk v >
— Direktuttag? Onskat leveransdatum:
] 2023-02-14 00:00
Leverantér: Begard av:
3 > UTBANVO1 ® O,
+ Styckepris: Lagerkategori: Fakturabetalare:
400,00 >
Radkostnad: Tillsténdskod:
400,00 o,
Listpris: Tillsténdsvérde:
0,00
Radpris: Tillsténd aktiverat?
400,00
Utféraretillhandahéllet?
Vil avtalad artikel H Vil reservdelar fér inventarie ‘
Beskriv materialbehovet. Det finns bade ett kortare rubrikfilt f6r materialbeskrivningen och ett utrymme for
langre text. Det kortare féltet dr obligatoriskt.
Ange Totalkostnaden i faltet Styckpris. Eller ange Antal och Styckpris. Radkostnad berdknas och visas nir
arbetsordern sparas. Observera att det kan finnas tillaggsprocent pa radpriset som ldggs pa automatiskt fran
avtalet. Bifoga en bilaga som styrker materialpriset, bilaga kan ldggas till hogst upp i rutan Grundinformation.
Spara arbetsordern
Fliken Summa visar summan for Planerade resurser.
2.2 | Trafikverkets reservdelar
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Planerade resurser a

Tidnster Verktyg Avgifter och debiteringar Summa

—

+ Antal:
1,00

Orderenhet:

+ Styckepris:
0,00,

Radkostnad:
0,00

Listpris:
0,00

Radpris:

Utforaretillhandahallet?

Vil avtalad artikel H Val] reservdelar f8r inventarie |

\Automatisk v
Direktuttag?

Leverantér:
Lagerkategori:
STK
Tillstandskod:

Tillstandsvarde:

Tillstand aktiverat?

Material ¥ Filtrera + 1-2av2 E
Uppgift  Artikel Beskrivning Antal Styckepris Listpris Radpris Férradsplacering Direktuttag?
v o [UTB1001 @®|> Oring30x4mm 1,00 0,00 0,00 0,00 [TRV NL @)a. o
> Q > Packningssats pumpxy3 1,00 400,00 0,00 400,00 o, ] o
Detaljer
Uppgift: + Forrddsplacering: IR:
o TRV NL (6] >
+ Artikel: + Forradsanlaggning: IR-rad:
UTB1001  ®) > Oring30x4mm TRV [}
+ Reservationstyp: Uttag till:

>

+ Bnskat leveransdatum:
2023-02-14 00:00 ]
Begard av:

UTBANVOL ® ©

Fakturabetalare:
>

Vilj artikel och ange planerat antal. Reservdelar har inget pris angivet.

Om artikeln finns pa flera forrad maste forradsplacering viljas.

Planerade resurser

Material ¥ Filtrera v 1-2av?2
Uppgift  Artikel Beskrivning

v o, [UTB1001 ®| > Oring30 x4 mm

> o, > Packningssats pump xy3

Detaljer

Uppgift:
o

+ Artikel:

UTB1001 @] > Oring30x4 mm

*Radtyp:

+ Styckepris:
0,00

Radkostnad:
Listpris:

0,00
Radpris:

Utforaretillhandahallet?

Vil avtalad artikel H Valj reservdelar f6r inventarie |

Antal Styckepris Listpris
1,00/ 0,00 0,00
1,00 400,00 0,00
+ Férradsplacering:
TRV NL @0,

TForradeantaganing:
+ Reservationstyp:
\Automatisk v
Direktuttag?
Leverantér:
Lagerkategori:

STK

Tillstandsked:

Tillstandsvarde:

Tillstand aktiverat?

Tidnster Verktyg Avgifter och debiteringar Summa

KA |
Radpris Forradsplacering Direktuttag?
0,00 TRV NL @) o o

400,00 Q ~ L

IR:

>
IR-rad:
Uttag till:

>

+ Gnskat leveransdatum:
2023-02-14 00:00 ]
Begard av:

UTBANVO1L ® &

Fakturabetalare:
>

Knappen Vilj reservdelar for inventarie kan anvindas nir en reservdelslista finns for arbetsorderns inventarie.
Vilj avtalad artikel kan anvindas for att vélja bland de reservdelar som kan anvindas pa avtalet.

2.3

Skapa flera rader vid behov. Spara arbetsordern | B |.

Under Planer gér det att justera felaktigheter och ta bort rader aven efter att AOn sparats.

Fliken Material och fliken Planer har nu fatt gron text som visar att planering ar registrerad.
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Fliken Summa visar summan for Planerade resurser.

3. Planerade tjanster
Tjanster géller alla poster frin méngdforteckningen pa aktuellt avtal.
Planerade resurser
Tjanster ¥ Filtrera 0-0av0 - |
Uppgift  Tjanst Beskrivning Varugrupp Varukod Antal Styckepris Listpris Radpris
Det finns inga rader att visa.
3.1 | Klicka pa Vilj avtalad tjénst {or att vilja en eller flera tjanster frin en lista.

Vélj standardtjanster

Tjansteartiklar ¥ Filtrera v 1-2av? LT |
M Artikel Beskrivning
m 110011 Slang 5 m armerad
w 110010 Packningszats xxckd 03

-

Planerade resurser

Tjanster Verktyg Avgifter och debiteringar Summa

Tjanster ¥ Filtrera + 1-2av?2 & o
Uppgift Tjanst Beskrivning Varugrupp Varukod Antal Styckepris Listpris Radpris
> o, (T10010 @ » Packningssats xxckd 03 = 1,00 0,00 200,00 200,00 @
> o, T10011 @ > Slang 5 m armerad = 1,00 0,00 300,00 300,00 m

Valj avtalad tjinst

Ange antal. Pris himtas fran avtalet. Radkostnad berdknas nar arbetsordern sparas.

Lagg till fler rader vid behov. Spara arbetsordern .

Fliken Tjanster och fliken Planer har nu fatt gron text som visar att planering ar registrerad.

Fliken Summa visar summan for Planerade resurser.
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Planerade verktyg

4
Planerade resurser
Verktyg Avgifter och debiteringar Summa
Verktys ¥ Filtrera 0-0av0 a
Uppgift Verktyg Beskrivning Varugrupp Varukod Antal Verktygstimmar Listpris Radpris
Det finns inga rader att visa.
4.1 | Klicka pa Vilj avtalat Verktyg for att vilja avtalade verktyg fran en lista.

Valj verktyg
Verktyg ¥ Filtrera + 1-2 av 2 oy [« |
Artikel Beskrivning
V10120 Renssats for stdrre stopp
V10110 Specialverktyg byte pumphjul

Ange antal och verktygstimmar. Pris himtas fran avtalet. Radkostnad beridknas nir arbetsordern sparas.

Planerade resurser

Verktyg Avgifter och debiteringar Summa

&

Verktyg ¥ Eilirera + 1-2av?2

Uppgift Verktyg Beskrivning Varugrupp Varukod Antal Verktygstimmar Listpris Radpris
> o, [vi0110 ®] > Specialverktyg byte pumphjul o] 1,00 2:00 400,00 400,00 @
1,00 3:00 600,00 600,00 @

o, V10120 ® > Renssats for stérre stopp g

>
Vélj avtalat verktyg

Fliken Verktyg och fliken Planer har nu fatt gron text som visar att planering ar registrerad.

Lagg till fler rader vid behov. Spara arbetsordern .

Fliken Summa visar summan for Planerade resurser.
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Planerade avgifter

Planerade resurser

Avgifter och debiteringar Summa

Avgifter och debiteringar ¥ Filtrera % 0-0av0 - |

Uppgift Typ Beskrivning Radpris

Det finns inga rader att visa.

5.1

Klicka pa Ny rad och vélj typ av avgift, skriv in en beskrivning och ett pris.

Planerade resurser

Avgifter och debiteringar Summa

Avgifter och debiteringar ¥ Filtrera > A 1-1avl & - |

Uppgift  Typ Beskrivning Radpris

5000 @M

~ O, |FAST o, Hyra reservpump

Detaljer

Uppgift:
o-

+Typ: Radpris:
FAST O, Hyra reservpump

500

Fakturabetalare:
>

Ovrigt som anges ir parkeringsavgifter, broavgifter, underentreprenér mm som ska vidaredebiteras. Fliken
kan anvindas i de fall Avgifter och debiteringar ar giltiga enligt avtalet.

Lagg till fler rader vid behov. Spara arbetsordern .
Fliken Avgifter och debiteringar och fliken Planer har nu fatt gron text som visar att planering ar registrerad.

Fliken Summa visar summan for Planerade resurser.

Nar alla kostnader &r registrerade kan planeringen ocksé kontrolleras i Fliken Sammanstéllning eller via Vilj
atgird/Visa Kostnader.
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I dagslédget sd visar summeringen av kostnader i Fliken Sammanstéllning dven poster med undantag for
fakturering (Exclude och Postpone). Detta ar felanmalt.

Dirigera Arbetsordern till nista steg i arbetsprocessen.

Fliken Planer dr markerad med gron text eftersom planering finns. Fliken Tilldelningar ar markerad for att vi
planerat kategorier och/eller personal.

Vilj Skicka till Bestdllare for granskning nir detta krivs av bestéllaren och for avtalet.

Ar avtalet uppsatt att alltid Bestillargranskning ska ske si visas inte valet “Skicka till schemaliggning”.

Manuell inmatning

® Skicka till Bestallare for granskning
O Skicka till schemaldggning

O Behov att avbryta Arbetsorder

Anmérkning:

n Avbryt

Arbetsordern aterfinns nu i Bestéllarens inkorg

Bestéllarens inkorg

Inkorg/tilldelningar

Beskrivning Anmarkning Startdatum « Dirigera arbetsflade

Nésta tilldelning forfaller: z02:-02-12 2237 Uppdstera
Granska behovet av AD 12250 Missljud frén pump och visst vatienlackage 2023-02-13 22:37 %

Valj Skicka till Schemaldggning i de fall mandat finns for arbetsordern att skickas vidare utan granskning av
Bestillaren.

Manuell inmatning

O Skicka till Bestéallare for granskning
® Skicka till schemalaggning
O Behov att avbryta Arbetsorder

Anmarkning:

ﬂ Avbryt

Arbetsordern aterfinns nu i Schemalédggarens inkorg.
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Schemalaggarens inkorg

Inkorg/tilldelningar

Beskrivning ~ Anmérkning Startdatum Dirigera arbetsfléde
Nasta tilldelning forfaller: 2
Schemaldgga utfdrandet fér AO 12254 Missljud frdn pump och visst vattenlackage

02-1322:14 Uppdatera

2023-02-13 22:14 %

Vilj Behov att avbryta Arbetsorder i de fall underhéllsatgiarden inte ska utféras. Nar en arbetsorder avbryts
maste orsaken till detta noteras i arbetsloggen. Vilj ratt typ for 6nskemalet. Bestéllaren ska sedan godkénna
behovet.

Manuell inmatning

O Skicka till Bestéallare for granskning
O Skicka till schemalaggning
® Behov att avbryta Arbetsorder

Anmérkning:

ﬂ Avbryt

Logg ]
Arbetsloggar ¥ Filtrera 1-lavl L oA
Post Klass Skapat av Datum-~ Typ Oversikt Last?
> 12254 > WORKORDER  UTBANVO1 2023-02-13 22:20 AVBRYT o, [Finns redan en AQ for detta jobb

Bestillaren avgor nu om arbetsordern ska avbrytas enligt ert 6nskemal. Arbetsordern far status CAN —
Avbruten om den avbryts. Om den inte avbryts behaller den sin aktuella status.

Bestallarens inkorg

Inkorg/tilldelningar

Beskrivning Anmérkning Startdatum Dirigera arbetsflde
Nasta tilldelning forfaller:
Behov att avbryta AQ 12254 Missljud fr&n pump ach visst vattenlickage

13 22:24 Uppdater

2023-02-13 22:24 2

2.  Granska Underhallsatgard - Trafikverket

Bestéllaren granskar Underhallsétgarder innan utférande. Nar Planeraren har skickat Underhéllsatgiarden for
granskning sé aterfinns arbetsordern i Bestéllarens inkorg.

En arbetsorder som véntar pa granskning har status Vantar pa godkdnnande (WAPPR)

Inkorg/tilldelningar

Beskrivning Anmarkning Startdatum ~ Dirigera arbetsflade
Nasta tilldelning férfaller: 2022-0z-13 2237 Uspdsters
2023-02-13 22:37 ]

Granska behovet av AO 12250 Missljud fr&n pump och visst vattenlickage
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Lokalisera arbetsordern i inkorgen.

For arbetsorder som ska planeras visas alltid denna text i inkorgen, Granska
behovet av..... foljt av AO nummer och beskrivning. Klicka pa lanken i inkorgen
for att 6ppna arbetsordern.

Bedom Underhallsatgarden och bestdm nista steg. Information om kostnader och
atgarder finns i fliken Sammanstdllning.

Kostnadsdetaljer aterfinns i fliken Planer. De resursslag som ar planerade har
gron text i flikarna.

Mer information fran planeraren kan finnas i Arbetsloggen.

Om planeringen inte godkénns eller om arbetsordern ska avslas skrivs en
arbetslogg med kommentarer om detta.

Logg om
Arbetsloggar ¥ Filtrera 0-0av0 . |
Post Klass Skapat av Datum~ Typ Oversikt Last?

Det finns inga rader att visa.

Klicka pa Arbetslogg och sedan pa Ny rad. Vilj typ av arbetslogg. Ange en kortare
beskrivning i det korta beskrivningsfiltet och fyll vid behov pd med mer text i
Detaljrutan. Spara arbetsordern.
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Logg ]

Arbetslogg Kommunikationslogg

Arbetsloggar ¥ Filtrera l-lavl 4 &
Post Klass Skapatav Datum~ Typ Oversikt Last?

v 12250 > WORKORDER  UTBPLO1 2023-02-13 22:49 NOTERING o, [Bifoga en bilaga pa materialkostnaden

Detaljer

Post: Gversikt:

12250 > Bifoga en bilaga pd materialkostnaden o]

Klass: Detaljer:

WORKORDER M+ BEE|BIUS = &| F-E- A B DL

Skapat av: Taokensnit MEST Forma Inget e

UTBPLO1

Datum:
2023-02-13 22:49
Tilldelad till:

+Typ:
NOTERING |,

Det géar att tilldela arbetsloggen till en person. Denna person far da en notifiering
pa sin startsida att det finns en olist arbetslogg.

Har du fatt en olast arbetslogg och har den i denna lista pa ditt startcenter?

Arbetsordrar med olast arbetslogg (¥ Filtrera > O, & |
Arbetsarder Beskrivning Status Rapporteringsdatum
9455 Smutsig kamera som kanske paverkar bild WAPPR 2019-08-06 13:50

Stéllin diagramalternativ

1-1avl

Klicka pa raden for att 6ppna AOn. Nar arbetsloggen ar last markeras faltet “Last?”
och spara arbetsordern sa forsvinner den fran listan pa startsidan.

Dirigera Arbetsordern till nésta steg i arbetsprocessen.

o v |l asgard

ktion Férordningar

Vilj Godkdnner planering i de fall arbetsordern ska skickas tillbaka till
Planeraren fér Schemaldggning,

Tillhor arbetsordern ett samordningsomrade sa kan bestillaren skicka AOn direkt
till Samordningen.

AO utan Samordning

AO med Samordning

Manuell inmatning
® Godkanner planering
© Ej godkénd planering
© Avsla AQ

Anmarkning:

n Avbryt

Manuell inmatning

® Godkanner planering
O Ej godkénd planering
O Avsl& A0

© Skicka arbetsorder till samordning

Anméarkning:

“ Avbryt

Arbetsordern aterfinns nu i Planerarens inkorg
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Schemalaggarens inkorg

Inkorgftilldelningar

Beskrivning
Nasta tilldelning forfaller: 2023-02-13 23:12

Anmérkning Startdatum Dirigera arbetsflode

Uppdatera

Godkénd, Planera utfSrande for A 12250 Missljud fr&n pump och visst vattenléckage 202302132312 g

Arbetsordern har nu status Véntar pa godkannande (WSCH).

Arbetsorder inom samordningsomréde dterfinns nu hos Trafikverkets
Samordnare.

Vilj Ej godkdnd planering i de fall arbetsordern ska returneras till planeraren for
omplanering.

Manuell inmatning

O Godkéanner planering
® Ej godkand planering
O Avsla AO

Anmarkning:

Skriv en arbetslogg dar orsaken till att inte planeringen ar godkéind anges. Anvand
typ KOMPL for denna registrering. Se mer om arbetslogg i punkt 3 ovan.

Arbetsordern aterfinns nu i Planerarens inkorg.

Planerarens inkorg

Inkorg/tilldelningar

Beskrivning
Nésta tilldelning forfaller: z023-02-13 23:04

Ej Godkand planering, Komplettera AQ 12250 Missljud fran pump och visst vattenlckage 2023-02-1323:04 o2

Anmérkning Startdatum Dirigera arbetsfldde

Uppdatera

Vilj Avsld AO i de fall underhallsatgiarden inte ska utforas.

Sida 17 (26)




Manuell inmatning

© Godkénner planering
© Ej godkand planering
@® Avsld AO

Anmarkning:

Detta kan entreprendren lagga in som énskemaél. Orsaken till 6nskemélet om
avslag anges i sa fall av entreprenodren i arbetsloggen.

Bestillarens inkorg

Inkorg/tilldelninga

Beskrivning Anmérkning Startdatum Dirigera arbetsfléde
Nasta tilldelning férfaller: 20230213 22 22 e
2023-02-13 22:24 %

Behov att avbryta AO 12254 Missljud frén pump och visst vattenlickage

Om bestéllaren viljer att gd vidare med arbetsordern skickas arbetsordern tillbaks
till planeraren.

Manuell inmatning
® Atertill planering

O Avsld AO

Anmarkning:

o [

Om arbetsordern ska avslas
Naér en arbetsorder avslas maste orsaken till detta noteras i arbetsloggen. Se
instruktioner for hur arbetslogg registreras i punkt 3 ovan. Typ av arbetslogg ska

vara AVSL vid detta processsteg.

Arbetsordern ar nu avbruten och har fatt status CAN — Avbruten.

3. Schemalagga Underhallsatgéard - Utforare

Underhallsatgiarden schemalédggs av Planerare eller av separat Schemalédggare till ratt tidpunkt och med ratt
personal.
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Om arbetsordern har Prioritet 3 eller 4 s finns Arbetsordern i Schemaléggarens inkorg efter att arbetsordern
har planerats och granskats av Bestéllaren.

Om arbetsordern har Prioritet 1 eller 2 sa skickas arbetsordern direkt till inkorgen for de som ska utfora
arbetet.

En arbetsorder som vintar pa schemaldggning har status Vantar pa schemaldggning (WSCH).

Schemalaggarens inkorg

Inkorg/tilldelningar

Beskrivning Anmérkning Startdatum Dirigera arbetsfléde
Nasta tilldelning forfaller: 20220222 2::22 Uppdatera
2023-02-13 23:12 %

Godkand, Planera utférande for AQ 12250 Missljud frdn pump och visst vattenlickage

1. Lokalisera arbetsordern i inkorgen.

For arbetsorder som ska granskas visas alltid denna text i inkorgen, Godkiand,
Planera utférande for..... f6ljt av AO nummer och arbetsorderns beskrivning.
Klicka pé ldnken i inkorgen for att 6ppna arbetsordern.

2, G4 till fliken Tilldelningar.

Kontrollera planerarens angivna planerade start- och slutdatum. Forfina planerad
start- och sluttid for arbetet. Detta kan ocksa anges i fliken Arbetsorder.

I rutan Tilldelningar, klicka pé vilj varde vid Personalfiltet. Vilj den person som
ska tilldelas arbetet for respektive planerade kategori.

Tilldelningar

Filtrers + 1-3av3 &

Uppgift  Beskrivning Kategori Kompstensniv=  Persanal Schemalagd start Timmar Status
o Missliud Fréin g e ELEKTR > MONTASE o (UTBANVOL B B 20230214 00:00 ® 2:00) ASSIGNED
a lack FORARE > GRAVMASKIN o n ® = 200 WAITASGN
Q  Missljud frén pur nenlack MONTOR > E q n oo = 2:00 WAITASGN

Upprepa tills all personal ar tilldelad. Lagg till fler personer for andra kategorier

om det bedoms behovas. Spara arbetsordern.

3. Dirigera Arbetsordern till nasta steg i arbetsprocessen.

4. Vilj Godkdnn arbete for utforande i de fall arbetsordern ar klar for start och kan
skickas till utforare eller samordnare.

AO utan samordning AO med samordning
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Manuell inmatning Manuell inmatning

® Godkann arbetsorder for utforande ® Skicka arbetsorder till samordning
O Atergé till Planering O Aterga till Planering
O Behov att avbryta arbetsorder O Behov att avbryta arbetsorder

Anmérkning: Anmarkning:

Avbryt
n v n Avbryt

Arbetsordern aterfinns nu i Utforarens inkorg.

Arbetsordern har nu status Godkéand (APPR).

Utforarens inkorg

Inkorg/tilldelningar

Beskrivning

Anmérkning Startdatum Dirigera arbetsflode
Nasta tilldelning férfaller: zo 23:58 U
AQ Godkénd fér utférande 12250 Missljud frén pump och visst vattenléckage 2023-02-1323:58 2
1-1avl
Arbetsorder inom samordningsomréde dterfinns nu hos Trafikverkets
Samordnare.
Arbetsordern har da status Vantar pa samordning (WPCOND)
5. Vilj Atergd till Planering i de fall underhallsitgirden behdver omplaneras.
Manuell inmatning
O Godkann arbetsorder tor utférande
@ Atergd till Planering
O Behov att avbryta arbetsorder
Anméarkning:
n Avbryt
Arbetsordern finns nu i Planerarens inkorg.
Planerarens inkorg
Inkorg/tilldelningar
Beskrivning Anmérkning Startdatum Dirigera arbetsfléde
Nasta tilldelning forfaller: 202s-02-10 12:30 Uspsaisra
Planera utférandet fr AO 12250 Missljud frén pump och visst vattenlickage 2023-02-1012:39 %
1-1avl
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Arbetsordern har nu status Vintar pa godkdnnande (WAPPR).

Vilj Behov att avbryta Arbetsorder i de fall underhallsatgiarden inte ska utféras.
Nir en arbetsorder avbryts méste orsaken till detta noteras i arbetsloggen. Vilj
ratt typ for onskemalet.

Manuell inmatning

O Godkann arbetsorder for utforande
O Atergd till Planering

® Behov att avbryta arbetsorder

Anmarkning:

n Avbryt

Bestillaren avgor nu om arbetsordern ska avbrytas enligt ert onskemal.
Arbetsordern far status Avbruten (CAN) om den avbryts. Om den inte avbryts
behéller den sin aktuella status.

Bestallarens inkorg

Inkorg/tilldelninga

Beskrivning Anmérkning Startdatum Dirigera arbetsfléde
Nasta tilldelning frfaller: 20z5-0215 2222
Behov att avbryta AO 12254 Missljud frin pump och visst vatienldckage

2023-02-13 22:24 %
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4.  Samordning av Underhallsatgard — Trafikverket

Underhallsatgirdens samordningsansvarige kan vara Trafikverksintern person eller extern utforare. Enligt
arbetsmiljolagstiftningen samt av optimeringssynpunkter ska samordning med andra arbeten ske genom att:

e Enrapport plockas ut for att se vilka arbeten som ligger inplanerade for utférande under en vald
tidsperiod.

e Samordna inkommande arbeten med redan kidnda arbeten.

e Samordna arbeten infor planerade trafikavstingningar.

En arbetsorder som véntar pd samordning har status Vantar pa samordning (WPCOND).
Samordnare far inte tilldelning i inkorgen for arbetsorder som vintar pa samordning.
Arbetsorder for samordning hanteras i stillet fran vyer i samordnarens startcenter eller via sokningar i

applikationen Arbetsorderbevakning. Arbetsorder for samordning visas ocksa i applikationen
Avstiangningskalender.

1. Lokalisera arbetsordern i applikationen Arbetsorderbevakning genom att sdka
fram enskilda eller samtliga AO som ska samordnas.

2. Granska planerade tider och sdkerhetsatgirder.

3. Om planeringen inte godkinns for en viss arbetsorder skrivs en arbetslogg med
kommentarer om detta.

Arbetslogg  Kommunikationslogg

Arbetsloggar ¥ Filtrera 0-0avo [« |

Post Kiass Skapatav  Datum~ Tvp Oversikt Visningshar? Last?

Klicka pa Arbetslogg och sedan pa Ny rad. Vilj typ av arbetslogg. Ange en
kortare beskrivning i det korta beskrivningsfiltet och fyll vid behov pd med mer
text i Detaljrutan. Spara arbetsordern.
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Arbetslogg  Kommunikationslogg

Arbetsloggar ¥ Filtrera 1-1avl ok =
Post Klass Skapat av Datum~ Typ Oversikt Visningsbar? Last?
~ 9454 5> WORKORDER  TRVPLLO1 2019-06-14 14:39 NOTERING O, [Nikan schemalagga den till utféraren | [] ]
Detaljer
Post Oversikt
9454 > N kan schemalagga den till utforaren] x|
Klass Detaljer
WORKORDER .
ODaltm MBI Y S| = =G| FvEr Av @ B2
Skapat av - - fgat -
TRVPLLOL Tockensnitt Storlek Format Inge!

2019-08-14 14:39

Tilldelad till
ENTRPLANLO1 | O,
(]

“Typ
NOTERING | O,

Visningsbar?

Det gér att tilldela arbetsloggen till en person. Denna person far da en
notifiering pa sin startsida att det finns en olést arbetslogg.

Har du fatt en olést arbetslogg och har den i denna lista pa ditt startcenter?

Arbetsorder med oldst arbetslogg | Eitrerz + &
Arbetsorder Beskrivning Status Rapporteringsdatum
1534 Smutsig kamera som kanske paverkar bild WAPPR 2019-02-26 18:56

Stall in diagramalternativ 1-1avt

Klicka pa raden for att 6ppna AOn med arbetsloggen. Nar arbetsloggen ar last

markeras faltet "Last?” och spara arbetsordern s forsvinner den fréan listan pa
startsidan.

Nar beslut tagits om arbetsordrar kan status dndras pa enstaka eller paA ménga
AO vid samma tillfdlle. Om inte alla AO ska godkénnas, dndra da forst pa de
som inte ska godkinnas eftersom de antagligen ar farre.

5.a

Andra status pa en arbetsorder.

Ha arbetsordern 6ppen i fliken Arbetsorder och Vilj Atgird Andra Status

Andra status

Arbetsorder

9646 Smutsig kamera som kanske paverkar bild =)
Status

WPCOND vantar pa anlaggningsforhallande

*Ny status.

Skriv ut eller e-posta nér
Andra arbetsorderstatus | bakgrunden?

O

E-postmeddelande for Andra status for arbetsorder

arvalt?

kerstin.abrahamsson@trafikverket.se

wore | R
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Nu kan ny status pa arbetsorder bli : Godkand (APPR) Vintar pé
Godkiannande (WAPPR) eller Vantar pa Schemaldggning (WSCH). Vilj status
och Klicka OK.

5.b.

Andra status pa flera AO samtidigt.

Ha listvyn 6ppen i applikationen Arbetsorderbevakning och sok fram aktuellt
antal AO som ska ha samma statusindring. Vilj Atgird Andra Status

Nu visas en varning att &ndringen kommer att péverka alla AO i urvalet. Klicka
OK for att fortsitta eller Avbryt for att forfina urvalet.

Andra status l

* Ny status
M
GodkEnd
vantar p anliggningsfarhiliande
‘Vantar pi godkannande

Vanta pa schemalaggning.

Skriv ut eller e-posta arbetsorderrapport nér bakgrundsstatuséndring &r valt?

O

Andra arbetsorderstatus i bakgrunden?
O
E-postmeddelande fér Andra status far arbetsorder

kerstin.abrahamsson@trafikverket.se

Nu kan ny status pa arbetsorder bli : Godkdnd (APPR) Vintar pa
Godkiannande (WAPPR) eller Véntar pa Schemaldggning (WSCH).

Vilj status och Klicka OK.

Arbetsordern aterfinns nu i Utférarens inkorg i de fall status dndrades till
Godkéand (APPR)

Utfdrarens inkorg

Inkorg/tilldelningar

Beskrivning Anmarkning Startdatum = Dirigera Arbetsflade
Nasta tilldelning frfaller: 2019-08-14 16:22 Uppdatera
2019-08-1416:22 2.0

AOD 9455 Smutsig kamera som kanske paverkar bild godkand far utforande

Arbetsordern aterfinns nu i Schemaldggarens inkorg i de fall status dndrades till
Vantar pa schemaldggning (WSCH).

Schemalaggarens inkorg

Inkorg/tilldelningar

Beskrivning
Nasta tilldelning farfaller: 2019-08-14 14:31

Schemaldgga utfsrandet for arbetsorder 9455 Smutsig kamera som kanske paverkar bild

Anmarkning Startdatum «

2019-08-14 14:31

Dirigera Arbetsflode
Uppdater

Vintar pa godkdnnande (WAPPR).

Planerarens inkorg.

Arbetsordern aterfinns nu i Planerarens inkorg i de fall status dndrades till
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Inkorg/tilldelningar

Beskrivning
Nasta tilldelning férfaller: z019.00.06 13.50

Planera utférandet for arbetsorder 2455 Smutsig kamera som kanske paverkar bild

Anmarkning

Startdatum = Dirigera Arbetsfléde
Une

2019-08-06 13:50 2
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5. Statuskoder

Arbetsorderns steg fran ny till avslutad

Planeras Vantar pa atgard/atgardag  Atgardad
WAPPR WSCH ‘WPCOND APPR INPROG COMP CLOSE
21. Planera 2.2. Schemalagga 2.3, Samordna 24 Godkanna 2,6. Dokumentera 27. Avsluta
Status - Jtfor:
b #gard aagars utigrande 25. N0 dgand atgard atgand ®
a Skapa ny Arbetsorder a Schemalagga sdpunkt for  a Samordna arbetsorder agodkanna arbetsorder a Sakerstala sigéng ol a herrapponera arbete aAvshta arbetsorder
b Kompletera och detalera  udorande melan nessenter for uorande anlaggning b Ssbra demapporienng b Aterkoppla o
informason om digard b Aokera matenal och b Uora digand ¢ Samma av inressent
¢ Planera uliorande. verkyg Hemapponeral arbete
Tiidelning / uppgift = " puoy siadeter sam ¢ Schemalagga personal d Venlera emapponterat
Baseras pd HUKI® resurser arbete och konrollera
d Granska planerad kosmad
len enigt HUKI underhiisiigard

+« HUKI - Huvudansvarig, Utredare/Utforare, Konsulteras, Informeras

Foljande Statuskoder giller for en Arbetsorder under dess livscykel.

VEntar pa god-

kinnznde och | | Vintar pd .
planering schemzl3ggning Godkdnd
WAFPR WSCH APFR
Planera Schemalagga Dokumentera

‘iEntar pa zam-
ardningsmdte
WRCOND

Ayslutad
CLOSE

Utfarande
pausat
DEFERRED

Redigerat i historik '
[HISTEDIT) '

For en detaljerad beskrivning av respektive status och dess funktion, se dokumentet GUS Termer och
Definitioner.

0. E-kurser

Stegen i denna lathund finns dven som E-kurs pé Trafikverksskolan. E-kurserna
innehaéller lite mindre information 4n denna Guide men kan vara ett stod nar du
samtidigt gér samma uppgift i Gus Maximo. E-kurser kan startas och stoppas och
startas om igen hur manga génger som det behovs.

Logga in pa Trafikverksskolan: Sok pd GUS och vilj GUS — underhall

RAFIKVERKSSKOLAN - 5
RAFIKVERKET Medarbetare Administratér

VALKOMMEN TILL TRAFIKVERKSSKOLAN! M .
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