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Forord

Chalmers Studentkar Funktionarsregister ar ett webbaserat verktyg framtaget av karledningen for att
forenklar hanteringen av:

- Kontaktuppgifter
- Invalsprocesser
- Accesser

Funktionérsregistret vid Chalmers Studentkar &r direkt kopplat till kdrens medlemsregister och utgar
fran samma bestammelser for personuppgiftshantering. Funktionéarsregistret utvecklas av
konsultbolaget Montania System AB. Feedback om systemet uppbyggnad och 6nskad vidareutveckling
hénvisas till nedanstdende administratorer.

Du kommer till funktiondrsregistret via http://funk.chs.chalmers.se
Har loggar du in via Chalmers CID-inloggning

Anvdndarnamn: CID

Lésenord: CID-16senord

Problem med att logga in?

Om felmeddelandet “disallowed key characters” betyder det att nyckeln for din CID inloggning har
16pt ut och du behdover rensa cookies i din webblasare for att kunna logga in igen.

Saknar du inloggning kontaktar du en administrator.

Kontakt och support

Administratorer

HA @chalmersstudentkar.se
VO@chalmersstudentkar.se
Karservice

desk@chalmersstudentkar.se
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Invalsprocessen sammanfattad

Jag vill
engagera mig!

FUNKTIONARSREGISTRET

— = @ Ansoki n—p
| f nsoka Godkannand

| ASPIRANT NOMINERARE
Vantar pa resultat av ansokan

- Nominering -

Medlemsregistret

Verkar
vettig!

X %

Inval -e—Godkannande.

’quekrahe\se av inval resultat

Access?
| Varsagod!
——

Viéntar pa Access @
~lvecka -

Invalsmote

| )
|

FUNKTIONAR

ADMINISTRATOR

———————————Tagy

Behdrigheter

KARSERVICE

For att bli invald vid en funktion vid Chalmers Studentkar ser processen generellt ut som ovan.
Processen borjar med att en individ vill engagera sig vid karen och gor en ansokan till ett visst organ.
En ansvarig for att nominera till det organet med ett konto i funktionirsregistret godkdnner sedan
ansokan och lagger upp en nominering bade till nagot form av invalsmote (ex. Karstyrelsemote eller
Fullméktigemote) och i funktionarsregistret med hjélp av data fran medlemsregistret. Invalsmotet
godkanner nomineringen och aspiranten blir invald till en viss post med en viss behorighet.
Bestallningar gar sedan ut till de olika accessystemen vi har vid karen och karservice far information
om individer som kan hdamta ut taggar. Funktionaren &r nu invald och har fatt sin access under en

angiven mandatperiod.
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Startsidan

Hér hidnder inte sd mycket. Du kommer fa godkdnna en “Integritetspolicy” forsta gangen du loggar in.
I dagsldget linkar endast denna funktion till vara bestammelser for anvindandet av medlemsportalen
vilket ar vart funktionsregistret hamtar information ifran.

1
¥
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Startsidan Aktiva Poster/Val Nominera Val Access Organ  Anvandare GDPR-logg

Aktiva

I denna tabb hittar du information om alla i registret som du har behérighet till att askada. Din
behorighet ar baserad pa din specifika post inom Chalmers Studentkars koncern, t.ex.
sektionsordférande ser bara andra sektionsstyrelser och karledningsledaméter kan se allt. Anvand
girna detta verktyg for att hitta aktuell kontaktinformation, mandatperioder och annan nédvandig
information om personer du samarbetar med inom Chalmers Studentkar.

¢

Gvriga
mhetsdr Cid anteckningar Kontobestillning Medlem Aptus ARX chalmerist

Nej  Negj | Nej

1. Kategorier

Da det redan idag finns 6ver 100 olika organ registrerade i funktiondrsregistret kan det vara
svar att navigera mellan alla. Darfor finns det en filtreringsfunktion som avgransar listan till
ett antal olika klasser av organ. Om man Onskar lagga till en kategori kan man kontakta
Administratorerna.

2. Organ

Om man vill begrdansa informationen i registret till ett sarskilt organ kan man ocksa gora det
med dessa knappar. Dessa skapas och dndras i “Organ” tabben av Administratorer.

3. Exportfunktion

Du kan enkelt exportera informationen for de aktuella filter pa din sida genom att trycka pa
denna knapp.

4. Datum for registret

I syfte att 4ven kunna kontakta funktiondrer som gatt av sin post kan man dndra datumet for
registret. Om du inte kdnner igen namnen pa de som star registrerade pa nagot organ borja
kolla om du har réatt datum instéllt innan du felsdker nagon annanstans.
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5. Registerinformation

All n6dvindig information for att administrera karens funktiondrer hanteras i detta register.
beroende pa vilken behérighet du har har du tillgang till olika midngd information, t.ex. har en
administrator tillgang till all information enligt bilden medan andra endast ser
kontaktinformation till sin kategori.

Mandatperioder

Dessa datum regleras enligt bestimmelser och styrdokument for varje organ. Mandatperioden
innebar endast tiden man har det officiella ansvaret for sin post. Alla organ har som standard
en 6verlappsperiod av 3 manader efter mandatperioden. De flesta mandatperioderna &r ett ar
i taget och gar fran juli-juni, eller jan-dec.

Status for accesshantering

Det finns en méangd olika system som kommunicerar med funktionarsregistret. For att
bestilla accesser till karens lokaler anvinds exporterad information fran detta register. Status
for varje individs bestallning av accesser och profiler i olika system ses i dessa kolumner

Karservice

Karservice star for utlimning av taggar till karens lokaler som t.ex. kommittérum, forrad, kontor m.m.
Detta gors enligt foljande procedur.

1.
2.
3.

Funktiondr anldnder till karservice och anger vilken funktion de har i karen.

Karservice ber om identifikation for personen och soker upp personen i registret.

Om personen finns med i registret, registrera en tagg pa personen enligt bild nedan och ge ut
den. Anvind endast taggldsare angivna av Husansvarig. Efter att taggen ar registrerad pa
personen tar det upp till en vecka innan accessen &r bestilld och inlagd i de olika systemen.

ing styrelse || test || Testorgan | Tofsen || Utbildningsomride

Visa

ion Personnr  TaggID  Telefon

Fran funk.chs.chalmers.se:

»S;kna; .
Tagg ID7
aknas

120030a6f3

“ hn

Om personen inte finns med i registret, be personen kontakta sin ordférande.

Om personen &r en ordférande som inte finns med i registret. be denna kontakta VO i
kérledningen.
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Startsidan Aktiva 2E /AN Nominera Val Access Organ  Anvandare GDPR-logg

Poster/Val

Har justerar man installningar for individuella poster inom existerande organ.

i
¥

Dessa installningar inkluderar:

- Strukturen for organet (alltsa antal och namn pa olika poster)
- Mandatperioder

- Vem som ér invald for vilken mandatperiod

- Postspecifika kontaktuppgifter

- Tidigare invalda

ITA, Kérledning

Namn ITA B
Beskrivning Glorifierad vice-vaktis
Mandatperiod 1 till | 30/6

Antal ordinarie 1

Antal suppleanter 0

Sorteringsordning 0

Mailadress

Ovriga anteckningar Undvik att notera personuppgifter g

Nuvarande valda @ @ Tilliradande (@ Tidigare valda @ MNominerade @) Utse ej nominerad
Nuvarande valda

Namn Sektion | Mandatperiod Mailadress Personnummer

_ 2019-0?.01-2020-%-30_ Ecteciga ] (|etgera | (Losa

Genom att folja Poster/Val — Organ — post kan man med administrativ behorighet for det organet
redigera de individuella posternas beskrivningar och mandatperioder. For varje person kan man dven
redigera i olika poster med tre olika funktioner:

- Enhetliga: Satter personens sista datum for mandatperioden till dagens datum.
- Redigera: Hantera personuppgifter, tagg ID och status for accesshantering.
- Logg: Flytta till GDPR-logg tabben for att granska den angivna personens aktivitet.

Personer som har administrativ riatt varierar men ar typiskt ordférande for organet. Man kan alltid
kontakta HA eller VO for support ifall ordférande ej kan redigera informationen.
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Nominera

I denna tabb kan man nominera personer till olika poster (hor och hdpna). Nomineringsverktyget
utnyttjar personnummer som moder-data. Vi utgar fran personnummer av anledningen att de olika
accessystem som anvénds av studentkaren och hdgskolan anvéinder dven sig av personnummer som
moder-data och vi behéver den informationen for att bestélla accesser.

i1l
b 8

Om man &r given behorigheten till denna tabb (t.ex. valberedning, KL, kommittéordférande etc.), kan
man anvinda knappen “Hamta personuppgifter”. Denna knapp hdmtar uppgifterna fran
Medlemsportalen for det angivna personnumret. Det &r viktigt att personnumret foljer formatet
AAMMDD-xxxx for att det ska matcha mot var databas. Om personen man forsoker nominera inte
dyker upp eller om uppgifterna inte stimmer kan man sjalvklart fyll i uppgifterna manuellt. Folj
proceduren nedan for att nominera en person till en viss post.

Nominera
Post 1 « | Ordfarande v
Mandatperiod 2 2020-07-01 - 2021-06-30 v

Snabbinmatning Oppna snabbinmatning

Personr@mmer * Mamn *  Mailadress *  Sektion/ Telefon Adress CID  Kontobestdllning
4 ar
.
[f]| = Hamta personuppgifter

Personen ar

5 inte
«halmerist

6 Jag intygar att samtliga nominerade har Iast och accepterar var integritetspolicy.

Rensa Skicka in nomineringar

Dina nominerade

Ciu har inte nominerat ndgon dnnu

1. Vilj posten du ska nominera till

2. Ange for vilken mandatperiod du ska nominera for genom att antingen vilja nagon av de
forbestamda mandatperioderna eller vilj “Annan mandatperiod” for att manuellt ange
mandatperiod med motivation till &ndring.

3. Mata in personnummer pa de som ska nomineras genom att antingen fylla i dem en efter en i
den nedre listan eller genom att anvidnda snabbinmatningsfunktionen och klistra in samtliga
personnummer i ett svep (denna funktion kommer automatiskt forsoka hamta
personuppgifter fran registret). OBS! Ange helst mailadressen fér den posten hellre dn den
privata om det finns nagon sadan.
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Nar man sedan angett personnummer kan man hiamta personuppgifter fran karens
medlemsregister. Dessa ansvarar varje individ for att halla uppdaterade. Man kan dven fylla i
uppgifterna manuellt om de inte stimmer eller om personnumret inte matchar nagot som
finns i medlemsregistret.

Som nominerare ar det viktigt att man har koll pa vilka man nominerar som dr Chalmerist
eller inte. “Chalmerist” innebir i denna instansen att den har en profil sedan tidigare i vara
passersystem. Personer har generellt en profil i passersystemet upp till ett ar efter man
antingen var anstalld, student eller invald i karens verksamhet. Genom att fylla i denna
information korrekt kan karen pa férhand bestélla nya profiler for behorigheter och spara
enormt mycket tid till f6ljd av minskad onodig handpaldggning. Det gar alltid bra att fraga en
administartor om man &r oséker.

Nar alla uppgifter ar ifyllda ar det dags att intyga att personerna har tagit del av karens
information kring personuppgiftshantering och skicka in nomineringen infor inval. Aktuella
nomineringar for posten finns i listan langst ned pa sidan for att kontrollera att alla uppgifter
har angivit korrekt. Nir personen vil dr invald av personer med den behorigheten kommer
informationen forsvinna fran nominerade listan och dyka upp i Aktiva tabben
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Startsidan Aktiva Poster/Val Nominera

Val

Funktiondrer och organ som har till uppgift att utfora invalsmoten har behérighet till denna tabb.
Samtliga nomineringar som du har rétt att vélja in listas hér i vintan pa sjdlva motet. Efter motet dar
nomineringarna blir behandlade ska ansvarig kryssa i de som blev invalda och vilja in dem for att
sedan arkivera de som inte blev det. Om personen har uppdaterar sitt kirmedlemskap mellan
tidpunkten da man blev nominerad och sjilva invalet kan man uppdatera informationen med knappen
“kontrollera medlemskap”.

¥ 3L o @

Access Organ  Anvéndare GDPR-logg

Nominerade

Faljande personer har blivit nominerade men inte invalda annu. Kryssa i de personer som
ska valjas och tryck Valj. De personer som inte blivit valda markerar du och trycker pa
Arkivera

[ | Namn Post Mandatperiod Medlem

Patet, Testorgan 2020-08-01 - 2020-08-02 la

test, test 2020-11-01 - 2021-10-31 la

Arkivera Kontrollera med'fems'kap
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Startsidan Aktiva Poster/Val Nominera Val

Access

Administratorer har till uppgift att exportera och utféra accessbestéllnignar. Det finns 3 olika listor
som kan exporteras genom karen funktionérsregister:

Organ  Anvandare GDPR-logg

- Aptus-export
- ARX-export
- ARX-export for icke Chalmerister

Aptus och ARX dr de tva passersystem som anvinds i kdrhuset Johanneberg. Aptus dr karens system
och skots av husansvarig och IT-kommitten G.U.D. ARX ar hogskolans system och driftas av
Chalmersfastigheter AB. Nedan foljer en sammanfattning for vilka ldsare och nycklar som funkar i
vilka system. ARX-systemet uppdateras automatiskt pa karkortet efter att accessbestallnignen ar
hanterad av Chalmersfastigheter AB medans en kompletterande tagg (himtas hos karsevice) behovs
for att ta sig igenom dorrar med APTUS lasare. For att uppdatera vilka dorrar som ingar i ditt uppdrag
kontakta HA eller VO. Man far inte anvdnda andra nycklar dn karkortet och av karservice utdelad tagg
om inte annat dr 6verkommet med HA.

System Nycklar Kortlidsare

TOP ME UP o
PAY AND GET CHALME
DISCOUNTS. STUBENTIAR

Top gy chalmerskanfecent s
AghanRarken

ARX

APTUS
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Startsidan Aktiva  Poster/Val Nominera Val Access (0] Anvandare GDPR-logg

Organ

Under denna tabb skapas och redigeras de olika organ som finns vid Chalmers Studentkar. Endast
administratorer kan utfora dndringar har. Uppgifter som anges for var organ har ar:

- Bendmning

- Beskrivning

- Mailadress till samtliga i organet

- Namn pa Aptus och ARX behorigheter som ska bestéllas efter inval

- Hur manga manader 6verlapp access som ska ske mellan inval (standard 3 manader)
- Vilken kategori organet faller under

- (Nyckelaccess, alltsa vilka fysiska nycklar som delas ut till organet)

For att skapa ett nytt organ eller radera ett existerande anviander man knapparna “Ny” och “Radera”
hogs upp till vanster pa sidan.
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{ 64
5

Alla som jobbar i funktiondrsregistret anvinder hogskolans IDP-inloggning med sitt vanliga CID
anvdndarnamn och 16senord. Det finns 4 generella behorigheter att dela ut pa varje anvindare

- Administrator. Personer som ska ha full access till hela funktionarsregistret utan

restriktioner.

- Karservice. Anstillda av karen med rittighet att se alla organ i registret och registrera taggar.

- Far himta uppgifter fran medlemssystemet. Innebér att man far anvianda funktionen
“Hamta personuppgifter” i “Nominera” tabben.

- Har full lasbehorighet. Innebar att man har tillgang till information om samtliga personer

registrerade i funktiondrsregistret.

For administratorer finns dven funktionen “Vixla till denna anvdndare” som kan anvandas for att
kontrollera att anvindares behorigheter funkar som de ska. OBS! En bugg gor att anvindare inte kan
ha bade karservice och administrator 6verlappande. Undvik att ange bada dessa accesser pa samma

anvandare.

o & - ar  @e  Ha .

> s &6 53

o = & & =y
Startsidan  Aktiva  Poster/Val Neminera val Access Organ

€ Foregdende | Nasta &

Ny Radera

valberedning

Anvandarnamn E
Namn
Befattning
Alias
Accepterat policy Nej
| Administrator
Kdrservice
#| Far hamta uppagifter frdn medlemssystemet
Har full Idsbehdrighet

Vaxia til denna anvandare
Behdrighet

For anvandare som inte har administratérsbehdrigheten kan du valja vilka
Organ eller paster som anvandaren ska ha behdrighet att administrera eller
nominera. Klicka pd organets namn
poster.

stan for att valja beharighet p& individuella

Organ Nominera | Administrera | Ldsa | Postbehirigheter
A-Styret 0/5
AE-Styret 0/7
Alliancen medlemmar 0/1
Alliancen Styrelse 02
Anstiliningskommittén /1

Bamse

yrelse 0f2

BEST styrelse 0/2

Organspecifika behorigheter

FOr varje organ kan man sedan ange tre olika
accesser beroende pa vad man har for uppdrag.

Nominera. Man far nominera for detta organ (hor
och hidpna)

Administrera. Innebar att man kan redigera
personuppgifterna pa personerna i organet

Lasa. Om man inte har full 1asbehorighet har man
istdllet lasbehorighet till sarskilda organ. Om man
onskar som anvéndare fa tillgang till
kontaktuppgifter for fler organ kan man begira
det fran VO eller HA.
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Startsidan Aktiva Poster/Val Nominera Val Access Organ  Anvandare J€B]x:&/ el[s]

GDPR-logg

I syfte att vara tillmotesgaende med persondataférordningen GPDR loggas alla @ndringar som utfors i
funktionarsregistret. De hundra senaste dndringarna dr som standard tillgdngliga och dldre kan
hamtas vid behov.
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Installningar

Installningar

Wilkomstmail | Kategoner | Systemunderhall  Access | GDPR

Administratorer har tillgang till ett antal systeminstédllningar genom knappen hogst upp till hoger i
funktiondrsregistret. Har kan man stélla in funktioner som:

- Vialkomstmail till nyligen invalda

- Radera kategorier som inte anvéands

- Enrensningsfunktion som tommer hela funktiondrsregistret
- Standardvirde for manader med 6verlappsaccess

- Lanken till karens funktionéarsregister
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