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AnsOk om en ny alt. ta bort en ansokt resebokningsbehorighet
Fér anstéllda och vissa kategorier av universitetsanknutna’

Vid behov att boka en tjansteresa maste du ha en reseprofil hos universitetets upphandlade
resebyra for att kunna logga in i sjalvbokningssystemet eller boka via personlig service.
Reseprofilen skapas genom att du har en giltig behdrighet i Lucat.

Det ar den anstéllde och dennes chef som ansvarar for att behdrigheten séks och beviljas
nar den behoévs och tas bort den nar den inte ar relevant. De mest grundlaggande
uppgifterna sa som namn och email dverfors till reseprofilen hos resebyran medan annan
information s& som mobiltelefonnummer laggs in och maste underhallas med aktuell
information av resenaren sjalv. Tank pa att inte Iagga in mer information om an nédvandigt i
din reseprofil.

OBS! Aven om du har en resebokningsbehdrighet maste reseforseskrifterna alltid féljas och
fore bokning ska tjansteresan godkannas enligt gallande delegationsordning.

Mina behorigheter

1. Logga in pa https://lucat.lu.se.
2. Valj Mina behdrigheter i vanstermenyn Min sida.
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Min sida
Visa/andra personliga uppgifter

®  Oversikt

Ansok om resebokningsbehorighet

1. Klicka pa lanken Ansék om behdrighet.

€ Tillbaka till Persondversikten

o Ansdk om b@fz’-'igﬁ
Anstkta Automatiskt tilldelade
Status Anvindarnamn * IT-tjinstgrupp * IT-tjinst * Beh&righet * Startdatum Slutdatum Ansékt datum

Valj Behérighetstyp ”IT-tjanst” och klicka pa Fortsatt
Valj IT-tjdnstgrupp "Infrastruktur’” genom att klicka pa list-pilen
Valj IT-tjdnst "TResebokning” genom att klicka pa list-pilen
Valj Behérighet genom att klicka pa list-pilen och valj en av behérigheterna:
e ’"Resenar” (rattighet att boka resa at sig sjalv)
e “Resebokare” (rattighet att boka at sig sjalv men aven fér andra, kollegor eller
gaster)
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' Kategorier som &r definierade som s.k. employee i Lucat. Kontakta din katalogadministrator for mer
information.



https://lucat.lu.se/

IT-tjanstgrupp
Infrastruktur v

IT-tjanst

Resebokning g

Beskrivning av behorighet

Denna behdrighet ger dig tekniska rattigheter att boka resor at dig sjalv hos universitetets resebyra. Fran det att du har ansékt om
denna behonighet (och anstkan beviljats av ansvarig chef) drgjer det till efter den nattliga dverféringen innan en s k reseprofil
skapats.

OBS! Du kan endast ha en av resebokningsbehérigheterna. Om du ska byta mellan resenar
och resebokare eller pa grund av till exempel anstallningsbyte inom LU behdver andra
kostnadsstalle i din reseprofil maste du forst ta bort den befintliga (se under rubriken Ta bort
resebokningsbehdrighet nedan) och sedan anséka om den nya. Tank pa att aven borttaget
maste godkannas av en chef.

For narvarande gar det inte att ansdka om en ny behdrighet forran borttaget ar attesterat.
Bade borttag och anstkan behover saledes ske samma dag sa att det inte blir nagot glapp
och profildata forsvinner.

6. Borja fylla i kostnadsstélle, numret (siffra >1) eller namnet pa kostnadsstallet i faltet
till vanster om Lagg till-knappen. Systemet filtrerar listan at dig efterhand du anger
fler siffror. Markera ditt kostnadsstalle och klicka pa Ladgg till.

Ansok om behadrighet B

Resebokning v

b
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Beharighet
Resenar v

Beskrivning av beharighet

Denna behérighet ger dig tekniska rattigheter att boka resor at dig sjdlv hos universitetets resebyra. Fran det att du har ansékt om
denna behdrighet (och ansékan beviljats av ansvarig chef) drdjer det till efter den nattliga éverfdringen innan en s k reseprofil
skapats.

Ange vilken organisation/enhet beharigheten ska galla far
Fyll i respektive sékruta nedan och klicka pa Lagg till.

Attestenhet(er)

829508

LDC Stab

829516

LDC Verksamhetsstdd

§29516-1
LDC - Servicedesk/televaxel -
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Behéarighetskommentar

Avbryt Ansdlk

7. Klicka pa Ansok.
En resebokningsbehdrighet ska vara kopplad till ett kostnadsstalle. Valj det
kostnadsstalle du kommer att resa for. Om du har flera anstallningar valj det som du
oftast reser for. Valt kostnadsstalle sparas i din profil, men kan andras i samband
med en bokning. S& kom ihag att andra i bokningen for att resestatistik ska bli ratt
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samt fakturan ska ga till ratt fakturagranskare om du som bokar resan inte sjalv ar
Proceedo/Lupin-anvandare.

Resebokning ar en Lucat-behodrighet som kraver ett godkéannande av chef innan den gar
igenom.

Ansdkan skickas i vag for attest och dagen efter genomférd attest skapas eller uppdaterats
reseprofilen hos resebyran.

Under Mina Bestéllningar i vanstermenyn star ansékan som Pagaende sa lange den inte ar
godkand/attesterad.

Fliken Pagaende ansékningar uppdateras, dar man kan se vem som ska attestera
behorigheten.

Nar behdrigheten ar godkand/attesterad uppdateras fliken Ansékta med den sokta
behorigheten.

Ta bort resebokningsbehorighet

1. Under fliken Ansokta syns de behdérigheter du ansékt om (utéver de behérigheter
man far per automatik genom sitt uppdrag).
2. Dukan ta bort dina ansokta behérigheter genom att klicka pa Ta bort.

v Infrastruktur Resebokning Resenar 2023-01-02 Tills vidare 2023-01-02

Resebokning ar en sadan Lucat-behoérighet som kraver ett godkdnnande av chef innan
borttaget gar igenom. Borttaget skickas i vag for attest och dagen efter genomférd attest tas
reseprofilen bort hos resebyran.

Las mer om behérigheter pa https://www.medarbetarwebben.lu.se/lucat-anstallda-och-
universitetsanknutna.
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