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Inledning 

Vad är Gustav 
Ordet Gustav är en förkortning för Gemensam Utveckling av STudieförbundens 
Administrativa Verksamhetssystem. Gustavgruppen är ett samarbete mellan nio 
studieförbund och sker inom Folkbildningsförbundets ram med syfte att utveckla 
och förvalta ett g emensamt verksamhetsadministrativt system. De inblandade 
studieförbunden är för närvarande:  ABF, Bilda, Ibn Rushd, Kulturens 
Bildningsverksamhet, Medborgarskolan, NBV, Sensus,  Studiefrämjandet och 
Studieförbundet Vuxenskolan.  

Gustavs källkod ägs till fullo av Folkbildningsförbundet, studieförbundens 
intresseorganisation, som ansvarar för systemets underhåll och vidareutveckling.  

Gustav har utvecklats sedan 1996 och är i ständig utveckling. Vi försöker hålla 
jämna steg med de ledande produkterna och verktygen på marknaden för att 
kunna tillhandahålla ett så modernt, e nkelt och komplett system som möjligt till 
våra användare. 

Denna manual och hjälpfilen är producerade med hjälp av Doc-To-Help® , från 
ComponentOne, Inc. Alla varumärken tillhör respe ktive ägare.  

Copyright 1996-2012 FBF, Gustavgruppen med ensamrätt 
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Innan Du börjar med Gustav 

Viktigt att veta om Gustav och denna 
handledning  

För att kunna använda Gustav och förstå denna handledning har vi förutsatt att 
alla läsare och användare har grundläggande kännedom om Windows och arbete 
i Windowsmiljö. Vidare krävs datorvana och erfarenhet från att arbeta med ett 
grafiskt gränssnitt med mushantering.  

Det förutsätts också att användaren är väl insatt i verksamheten och därför 
besvarar denna manual primªrt fr¬gan òhurò, d.v.s. òHur registrerar jag en 
deltagare till cirkelnò, men kanske inte alltid òvarfºr?ò. Manualen tar inte heller 
upp rutiner kring hur Du ska arbeta på avdelningen. Avdelningens rutiner kan var 
och en bäst själv, manualen tar bara upp hur olika moment görs i programmet 
och i vilken ordning de måste göras. 

Gustav är helt anpassat efter Windowsstandard med kontextmenyer, 
verktygsrader och dialogrutor. För att ge en vägbeskrivning till ett visst fönster 
eller visa namnet på ett visst fält använder vi normalt kursiv text t.ex.: Upplägg ï 
Grundregister ï Ekonomiregister ï Rabatt. 

Manualen är genomgående ordnad så att aktuellt fönster med dess fält och 
funktioner förklaras först och sedan visas hur den används. 

Inloggning i Gustav 
Så fort som Gustav startas så visas inloggningsbilden på skärmen, där man kan 
ange server, databas, inloggningsnamn och lösenord. 

 

1. Ange servernamn och databasnamn. Om Du har rättighet att använda 
fler Gustavdatabaser så kan du välja bland dem i comboboxen. 

2. Du kan ocks¬ klicka i òAutomatisk inloggningò  för att fra mledes logga in 
med automatik om du vill.  

3. Klicka OK. 

Val av aktuell avdelning  
Flera avdelningar kan hanteras i samma databas. Avdelning väljs via en knapp i 
verktygsraden så att bl a arrangemang registreras på rätt avdelni ng.  



 

Handledning till Gustav Windows- och Gustavstandard  ¶  12 

Windows- och Gustavstandard 

Windowsstandard 
I enlighet med riktlinjerna  för Windowsstandard finns det en rad olika sätt för att 
utföra samma kommando. För att t.ex. spara en ny post (nytt arrangemang, 
person eller vad det nu må vara) kan Du dels trycka CTRL-S eller använda spara 
ikonen i verktygsraden. Du kan också  välja Spara från Arkiv-menyn eller ta hjälp 
av kontextmenyn för fönstret i fråga . Dessutom kan du också välja Spara  i 
automatiska dialogrutor. 

Samma sak gäller för att skriva ut, ta fram hjälpfilen mm. Dessa arbetsmoment 
är självklara för den som har Windowskunskap och bör behärskas av varje 
användare för att till fullo kunna utnyttja alla Gustavs funktioner.  

Automatisk kontroll av inmatade 
uppgifter  
I en rad fält f inns automatiska kontroller för vilka värden som är rätt/möjliga att 
spara. Ett exempel på ett sådant fält är nummer för samverkanspart, efterhand 
som numret slås in så kontrollerar Gustav om det är unikt. På detta sätt kan Du 
snabbt se om numret Du vill använda är unikt och ledigt.  För postnummer gäller 
att postort fylls i automatiskt när Du trycker Tab och lämnar postnummerfältet. 
Om Du slagit in ett postnummer som inte finns så förblir postortfä ltet tomt.  

Automatisk formateri ng av datum  

Gustav hjälper till med formateringen av datum och sparar därmed in en massa 
skrivande genom att själv fylla på med det som fattas. Genom att ange ex 520 i 
ett datumfält och sen byta fält med Tab (eller Shift-Tab) så kommer Gustav att 
byta detta mot ett fullständigt datum med (aktuellt år) -05-20. Du slipper alltså 
skriva ex. 2012-05-20, det räcker med bara 520. Om datumet som ska anges är i 
innevarande månad räcker det med bara datum (ex. 20 för att ange den 20:e i 
aktuell månad). Prova Dig gärna fram så förstår Du snart hur det fungerar.  

Du kan även på alla ställen där datum förekommer välja att plocka datumet från 
en kalender genom att klicka på pilen längst till höger.  
 

 

Spara nya/ändrade värden i vissa 
tabeller  

 



Handledning till Gustav Windows- och Gustavstandard  ¶  13 

På några ställen i Gustav finns det tabeller som kräver viss kunskap från 
användaren för att tillåta ändringar att bli sparade. Tabellen kännetecknas av att 
det finns en knapp med en pil på till höger om raden. För att spara 
ändringarna/nya värden i en tabell av  denna typ måste Du klicka på "Skicka ned 
rad" - knappen. Raden skickas (bekräftas) ned i listan och därefter blir det möjligt 
att spara på vanligt sätt (via ver ktygsraden, CTRL-S eller kontextmenyn). 

Telefontabellen på personbilden (Upplägg ï Person) är ett exempel på en tabell 
som kräver lite extra arbete för att uppdatera. Ska Du ändra nummer som finns 
sparade i telefontabellen (inte bara nerskickade i tabellen utan sparade "på 
riktigt") måste Du först ta bort raden i tabellen, spara och sedan lägga till  det 
rätta uppgifterna och sp ara igen.  

Sortering i tabeller  

Det går enkelt och snabbt att sortera uppgifterna i Gustavs olika tabeller. Genom 
ett enkelt klick i kolumnrubriken till den kolumn Du vill sortera efter, blir poster na 
i tabellen sorterade i stigande eller fallande ordning efter värdena i den valda 
kolumnen. Kolumnrubriken är också markerad med en liten pil, som bara finns i 
den rubriken som sorteringen gäller.  

För att byta sorteringsordning klickar Du en gång till i  önskad kolumnrubrik. 

Flyttning av kolumner i listvyer  

Alternativt kan Du med högerklick i listvyn öppna en dialogruta där Du kan ordna 
kolumnerna efter behag. Se avsnitt om Kolumninställningar  

Snabbkommandon  
Fºr att variera Din arbetsstªllning och motverka s.k. òmusarmò kan Du med fºrdel 
arbeta enbart med tangentbordet även i Gustav. Nedan följer ett axplock av de 
kortkommandon som gäller i Windows och därmed även i Gustav. 

¶ Hjälp - F1 

¶ Uppdatera - F5 

¶ Flytta markören till början av rad  - HOME 

¶ Flytta markören till slutet av rad  - END 

¶ Skrolla i tabeller - PgDn och PgUp  

¶ Stänga programfönstret - Avsluta ALT + F4   

¶ Stänga det aktiva fönstret - CTRL + F4  *  

¶ Skifta mellan öppna fönster - CTRL + F6    *  

¶ Spara - CTRL + S  

¶ Skapa Ny post- CTRL + N  

¶ Öppna (ett arr i en lista t ex) - CTRL + O  

¶ Skriva ut CTRL + P  

¶ Kopiera, Klippa resp Klistra text ï CTRL + C, CTRL + X resp CTRL + V  

¶ "Fälla ned" comboboxar - ALT + Pil ned eller ( F4)  

¶ Genväg till olika fält - ALT + òunderstruken bokstavò 

¶ Fälla ned gren i trädstruktur  ï Pil höger eller Numeriskt +  

¶ Stänga gren i trädstruktur  ï Pil vänster eller Numeriskt ï 

¶ Nästa fält ï TAB 

¶ Tillbaka ett fält  - SHIFT + TAB  

¶ Skifta mellan öppna flikar ï CTRL + F6  

¶ Skifta mellan flikar t ex inne i arrangemanget ï Alt Gr + TAB  
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¶ Multimarkera i tabeller, fristående rader -  CTRL + Mellanslag  

¶ Multimarkera i tabeller, sammanhängande rader -  SHIFT + Pil ned  

*) Dessa kommandon fungerar ej då Du t ex står i en trädst ruktur eller en lista.  
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Gustavstandard 
Gustav försöker, så långt möjligt att följa W indows standard för att underlätta 
användningen och göra det möjligt för användaren att känna igen arbetssättet 
från andra Windows applikationer. 

Gustavs verktygsrad  
I enlighet med Windowsstandarden så har Gustav en verktygsrad med ikoner 
som gör det möjligt att snabbt utföra en rad kommandon:  

 

Ny  ï tar fram fönster för nytt material, arrangemang, person e ller annat beroende på 
vilket fönster som för tillfället är aktivt.  

 

Öppna  ï öppnar poster som hittats i sökningar (t.ex. personer, arra ngemang, 
material m.m.).  Tar också fram dialogen Öppna arr/faktura om skärmen är tom. 

 
 

Spara  

 

Skriv ut  

 

Förhandsgranska  

 

Ta bort  

 

Uppdatera  ï samma funktion som F5. 

 
 

Sök  ï tar fram alla Sökfunktioner.  

 
 

Kontrollera arrstatus ï ett arrangemangs status höjs normalt när det  sparas. Du 
kan med detta verktyg få veta vad som saknas till nästa statushö jning. 

 Avdelning ï eftersom Gustav kan hantera flera avdelningar i samma databas så ska 
Du i verktygsraden välja vilken avdelning Du vill arbeta med.  

 

Öppna ar rangemang  ï här kan Du ange ett arrangemangsnummer och trycka Enter 
för att öppna ett arrangemang på snabbaste sätt . Avser innevarande år och aktiv 
avdelning. 

Kontextmenyer , kolumner mm  
Nedan följer beskrivning av diverse småfunktioner som gäller lite varstans i 
Gustav. 

Utskrift av tabeller  

 

Det går att skriva ut många av de tabeller som Gustav visar över olika uppgifter 
som t ex listresultat vid arrangemangssökningar, personsökningar mm. Det görs 
genom att t ex högerklicka i listresultatet  varpå kontextmenyn visas och där välja 
Skriv ut ï Listresultat. 

Export av resultattabeller till Excel  

 

Det går att exportera många av Gustavs resultattabeller till Excel för vidar e 
bearbetning. Detta är särskilt användbart för utskrifter där Du  önskar liggande 
pappersformat eller kanske vill göra egna beräkningar och diagram av den 
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statistik som Gustav ger. Exporten sker enkelt genom att Du högerklickar i den 
tabell Du önskar exportera och sedan väljer "Till Excel" från kontextmenyn.  

Kontextmeny kan nås antingen med höger musklick eller med en knapp på 
tangentbordet.  

Visning av uppgifter i tabeller   
I flera tabeller finns möjlighet att via ko ntextmeny välja vilka uppgifter som ska 
visas. Det urval av uppgifter som väljs påverkar bara den lokala datorn. Dock är 
det viktigt att tänka på att ju fler uppgifter som väljs för visning desto mindre 
plats blir det i tabe llen och desto längre tid kommer sökningen att ta. Särskilt 
tydligt är detta i Sök ï Arrangemang där t.ex. uppgiften om vem som är ledare 
gör att sökningen kan ta markant mycket längre tid eftersom den blir mycket 
omfattande. 

Kolumninställningar   

 

I de flesta listvyer kan Du själv påverka var kolumnerna ska ligga, storlek och om 
kolumner ska visas eller ej på ett smidigare sätt än ovan.  

 

Här kan Du, genom att markera i den lilla rutan till vänster om resp. 
kolumnnamn, välja vilka som ska visas. Du kan också markera kolumnraden och 
ange vilken bredd den ska ha samt via knapparna òFlytta uppò och òFlytta nerò 
välja var de ska ligga. 
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Sök/välj  
Gustav har en standardfunktion för att söka och välja personer som används på 
ett flertal ställen och ser och fungerar på samma sätt överallt. Sök/välj används 
t.ex. vid anmälning av ledare och deltagare till arrangemang och gör det möjligt 
att söka flera gånger utan att behöva ta upp sökdialogen mer än en gång.  

Det är möjligt att  lägga upp nya personer direkt från sök/välj samt redigera 
befintliga personer. Personer som visas med röd färg i sök/välj är spärrade i 
personregistret och kommer inte att kunna anmälas till något arrangemang. 
Personer som är markerade som icke aktiva visas inte alls. Du kan även här välja 
vilka kolumner som skall visas genom ett högerklick i listan. 

I fältet för postnummerintervall kan Du begränsa Ditt sökresultat till ett visst 
postnummer eller postnummerintervall. Du kan även skriva in början av ett 
postnummer, t ex 871, för att få med alla postnummer som börjar på just 871. 
Det du en gång skrivit in här sparas och Du kan på detta sätt i första hand få det 
postnummerområde du oftast arbetar inom.  

 

 

Delningslist  (split) i Gustav  
Många av Gustavs skärmbilder består av väldigt mycket information och med det 
följer att det blir väldigt trångt. P g a detta finns i t ex arrangemangsbilden både 
en horisontal och en vertikal så kallad delningslist. Den möjliggör för den som har 
lägre upplösning på sin skärm att se all information.  

Om Du drar muspekaren över det grå "krysset" som syns i arrangemangsbilden 
så blir muspekaren en dubbel pil precis när Du passerar någon av de linjer som 
krysset består av. I det läget kan Du justera storleksförhå llandet på de olika 
delarna i fönstret.  
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Med hjälp av denna dubbel pil kan Du klicka med musen för att låsa muspekaren 
just på dubbelpilen och sedan dra delningslisten uppåt eller nedåt (den 
horisontella linjen) eller höger -vänster (den vertikala linjen).  

 

Dockning  
Gustav består av två dockningsbara fönster. Dessa är: 

¶ Navigeringen  

¶ Listresultaten  

Dockningsbar innebär att Du, genom att klicka och dra i fönsterrubriken (den blir 
blå när du klicka på den), själv kan bestämma var på skärmen Du vill ha den. 

I fönsterrubr iken finns ett litet òhªftstiftò som visar om fºnstret òsitter fastò eller 
ej. 

 

   
Nªr òhªftstiftetò ser ut s¬ hªr s¬ ªr fºnstret òdockatò, dvs. det sitter fast och Du 
ser alltid hela fönstret.  

 

  
Nªr det ser ut s¬ hªr s¬ sitter fºnstret ocks¬ fast men det ògºmmer sigò nªr Du 
inte drar musmarkören över den lilla flik som syns (jämför med Aktivitetsfältet i 
Windows). 
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Nªr fºnstret inte har n¬got òhªftstiftò alls s¬ ligger det och òflyterò i bild. Du kan 
dra det var Du vill och det ligger ovanpå Dina vanliga fönster/flikar.  

Fönster /flikar  
I Gustav finns det fºrutom de dockningsbara fºnstren ocks¬ òfastaò fºnster/flikar. 
Som standard när du öppnar Gustav första gången visas flikar. Varje 
arrangemang eller personbild du har uppe p¬ skªrmen hamnar i varsinòFlikò. 

 

När Du väljer att t ex öppna ett nytt arrangemang kan Du välja om det ska ske i 
en ny flik eller en  som redan är öppen. 

    

      

Startsidan 
När Du startar Gustav kommer Du till Startsidan. Här har vi försökt samla såna 
uppgifter som kan vara bra att s e när Gustav startas som Webbanmälda 
arrangemang, Senaste använda arrangemang och Dagens lista. 
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Listan med Webbanmälda arrangemang visar arrangemang där det finns ej 
kontrollerade webbanmälningar för att Du på ett snabbt och enkelt sätt ska få en 
överblick över dessa. Via högerklick i listvyn kan Du öppna arrangemangen för att 
kontrollera och anmäla deltagarna. 

I dagens lista kan Du se uppgifter som tilldelat s Dig av antingen Dig själv eller 
någon annan Gustavanvändare och du kan även markera att Du gjort dom. 

Hantera uppgifter  
För att tilldela Dig själv eller någon annan en uppgift gör Du så här:  

1. Öppna Startsidan via menyn Visa om den inte ligger öppen.  

2. Klicka på Hantera uppgifter. 

 

3. Högerklicka och välj Ny i listvyn längst ned i bild för att skapa ny 
uppgift.  
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4. Ange notering, prioritet samt vilket datum uppgiften beräknas vara klar.  

5. Välj användare som ska få uppgiften (här väljer Du Ditt eget namn om 
Du tilldelar uppgiften till Dig själv).  

6. Skicka ned uppgiften i listan genom att klicka på Skicka ned rad-
knappen. 

7. Kontrollera att det ser bra ut i listan och stäng fönstret med krysset i 
hörnet. 
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Menyer i Gustav 
För att göra Gustav mer överskådligt har de olika funktionerna fördelats över en 
rad menyer. Menyraden följer Windowsstandarden med följande rubriker:  

Arkiv  

¶ Ny  (Ctrl+N)  

¶ Öppna  (Ctrl+O) 

¶ Öppna arr/faktura  

¶ Byt aktiv avdelning  

¶ Spara  (Ctrl+S) 

¶ Förhandsgranska  

¶ Skriv ut  (Ctrl+P) 

¶ Senast använda arr  

¶ Logga ut  

¶ Kör som...  

¶ Avsluta (Ctrl+Q) 

Redigera  

¶ Klipp ut  (Ctrl+X) 

¶ Kopie ra (Ctrl-C) 

¶ Klistra in  (Ctrl-V) 

¶ Ta bort (Del) 

Visa  

¶ Verktygsrad  ï detta val visar respektive döljer Standard- och Gustavs 
verktygsrad. 

¶ Statusrad  ï detta val visar respektive döljer statusraden i Gustavs fönster. 

¶ Navigering  ï detta val visar respektive döljer Gustavs navigeringsfönster. 

¶ Startsida ï här kan Du tända och släcka Gustavs startsida. 

¶ Rensa inställningar ï  
 
· Rensa användarinställningar  - detta val rensar användarens 
inställningar vad gäller fönsterposition, delningslister och liknande. 
 
·  Rensa dockningsinställningar  - detta val rensar dockningsinställningar 
för alla fönster.  

¶ Uppdatera  ï läser in den aktuella datan från servern för att få med de 
senaste ändringarna som någon annan ev. gjort (samma som F5). 

¶ Uppdatera grundregister ï läser in aktuell data som registrerats i 
Grundregistret i GustavAdmin. 

Upplägg  

¶ Arrangemang ï här går det att lägga upp ett nytt arrangemang genom att 
välja arrangemangstyp och verksamhetsform. 

¶ Person  ï öppnar personregistret för att registrera en ny person.  
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¶ Artistgrupp ï öppnar artistgruppsregistret.  

¶ Samverkanspart  ï öppnar samverkanspartsregistret. 

¶ Lokal  ï öppnar lokalregistret. 

¶ Material  ï öppnar Gustavs materialregister. 

¶ Leverantör ï öppnar Gustavs register för Leverantörer. 

¶ Studieplan ï öppnar Gustavs studieplansregister. 

¶ Grundregister  ï öppnar grundregistret.  

Sök  

¶ Arrangemang  ï tar fram sökfunktionen för arrangemang.  

¶ Person  ï tar fram  sökfunktionen för person. 

¶ Artistgrupp ï tar fram sökfunktionen för artistgrupper.  

¶ Samverkanspart  ï tar fram sökfunktionen för att hitta samverkan sparter. 

¶ Lokal  ï tar fram sökfunktionen för att hitta bokade eller lediga lokaler.  

¶ Material  ï tar fram sökfunk tionen för material.  

¶ Studieplan ï tar fram sökfunktionen för studieplaner.  

¶ Leverantör ï tar fram sökfunktionen för leverantörer.  

¶ Faktura /Fakturaunderlag  ï tar fram sökfunktionen för fakturor.  

¶ Fakturarad  ï tar fram sökfunktionen för att söka fakturarader.  

¶ I nbetalning  ï tar fram sökfunktionen för inbetalningar.  

¶ Utanordning  ï tar fram sökfunktionen för utanordningar/löneunderlag.  

Ekonomi  

¶ Fakturering  ï här skapas fakturaunderlag. 

¶ Periodisk debitering ï här skapas återkommande fakturaunderlag. 

¶ Tilläggsfakturering ï här skapas tilläggsfakturor. 

¶ Registrera betalning  ï här registreras betalda kundfakturor.  

¶ OCR-inläsning  ï här finns funktionen för att läsa in OCR-filer från post - och 
bankgirot. 

¶ Avvikelselistor ï här finns funktioner för att bl a visa OCR-inläsningar där 
fakturans saldo inte är 0.  

¶ Kundreskontra ï här finns Gustavs kundreskontra. 

¶ Bokföringsorder ï här genereras bokföringsordrar för ändrade objekt på 
arrangemang. 

¶ Generera  E-brev  ï härifrån skriver Du fakturor till fil 
(Avdelningen/Förbundet måste ha avtal med någon E-brevsleverantör för att 
använda sig av denna funktion). 

¶ Inkassokörning  ï härifrån skrivs fakturor na som ska skickas till Inkasso till 
fil. 

Verksamhet  

¶ Statistik  ï härifrån kan urval och utskrift göras för olika statistikuttag från 
Gustav. 

¶ Rapporter  ï härifrån kan urval och utskrift av Gustavs olika rapporter och 
specialetiketter göras. 
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Verktyg  

¶ Slutkontroll -  Stuvkontroll ï Kontrollerar att arrangemangen klara för 
stuvexport är korrekta.  

¶ Slutkontroll -Personnummerkontroll ï Kontrollerar och visar hur många 
av de godkända ledarna och deltagarna som saknar eller har felaktiga 
personnummer. Resultatet visas per handläggare i procent. 

¶ Lås arrangemang  ï Låser alla skickade arrangemang för ett helt år (ej 
innevarande). 

¶ Anmäl deltagare ï härifrån kan snabbanmälan av deltagare göras. 

¶ Kontrollera arrstatus  ï ett arrangemangs status höjs normalt när det 
sparas. Du kan med detta verktyg få veta vad som saknas till nästa 
statushöjning. 

¶ Slutrapportera ï här har Du möjlighet att snabbt söka fram ett 
arrangemang för slutrapportering.  

¶ Spräcka arrangem angï används för att kunna spräcka arrangemang som 
inte blivit av eller inte uppfyller kriterierna för bidrag.  Syns i menyn bara när 
Du jobbar med arrangemangen. 

¶ Ångra spräcka arrangemang ï detta val används då Du av någon 
anledning spräckt ett arrangemang av misstag. Valet är endast synligt då ett 
redan spräckt arrangemang är öppet. 

¶ Byta arrtyp/vform  ï används för att byta arrangemangstyp och/eller 
verksamhetsform för ett ö ppet arrangemang. 

¶ Sök dubbletter  ï med denna funktion söker Gustav efter möjliga dubbletter 
utifrån den person som är markerad i Sök Person eller i Upplägg Person.  
Syns i menyn bara när Du jobbar med personer ( Upplägg deltagare, Sök 
person mm).  

¶ Inställningar ï här gör Du Dina systeminställningar, som t ex sökväg till 
blanketterna. 

  

Fönster  

¶ Fönster  ï byter fönsterformat  

¶ Stäng aktivt fönster  

¶ Stäng alla  

¶ (Aktiva fönster) ï här visas rubrikerna på de fönster/flika r som för tillfället 
är öppna. 

¶ Fºnsteré -  via detta val kan Du byta mellan olika fönster/flikar och stänga 
dem. 
 
Tips : Multimarkera ett anta l fönster/flikar och stäng dem.  
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Hjälp  

¶ Innehåll  ï tar fram innehållsförteckningen för Gustavs hjälpfil.  

¶ Kontakta Gustav ï härifrån kan Du maila Gustavgruppen. 

¶ Hemsida  ï härifrån kan Du nå Gustavgruppens hemsida  www.gustav.it  

¶ Om Gustav  ï här visas aktuell version av både Gustavklienten och 
databasen. Det är bra om Du har dessa uppgifter tillgängliga när Du 
kontaktar supporten. 
 
Gustav kontrollerar att program - och databasversion hör ihop. I annat fall 
går inte programmet att starta.   

http://www.gustav.it/
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Hjälpen i Gustav 
I Gustav finns det, liksom i alla andra windowsprogram en hjälpknapp längst till 
höger på verktygsfältet. All text som finns i den tryckta manualen f inns även där. 
Det är lätt att hitta de olika avsnitten och det går också bra att skriva ut dem.  

Flikarna Index  och Sök  går Du till när Du vill söka efter ett visst ord eller avsnitt 
i hjälpen.  

Under fliken Favoriter kan du spara de sidor du oftast använder eller vill nå 
snabbt. Under fliken Favoriter  kan Du spara de avsnitt som Du oftast tittar på 
för att senare kunna nå dem snabbt.  

Hjälpen når du via menyn Hjälp, men även i Internet Explorer med följande 
adress: http://www.gustav.it/manualer/gustavmanual/nethelp/default.htm   

 

http://www.gustav.it/manualer/gustavmanual/nethelp/default.htm
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Support  

Översikt  

För att hantera användarstöd och support för Gustav har varje studieförbund 
byggt upp egna supportgrupper som i för sta hand tar hand om frågor kring 
Gustav. Dessa supportgrupper har sedan i sin tur nära kontakt med 
Gustavgruppen för att kunna lösa även svårare problem.  

Behöver Du support på Gustav så vänd Dig i första hand till Ditt studieförbund s 
supportgrupp. 

Om Du inte vet vem som är supportansvarig i din region, kontakta då ditt 
studieförbunds Gustavansvarig för att ta reda på vem Du ska vända Dig till.  

Felmeddelanden  
I de flesta lägen tar Gustav hand om felhanteringen, men ibland så kan det 
hända att du får något meddelande, vilket i och för sig inte behöver vara ett 
felmeddelande. Gustav kanske bara talar om att det t ex inte finns någonting 
valt, eller att du har matat in några otillåtna tecken eller liknande. Ibland k an du 
också få ett felmeddelande från Gustav, oftast på svenska och självförklarande. 
Till exempel: 

Mallen är felaktig  

Detta meddelande beror på något fel i textmallen som valts vid utskrift. 
Kontrollera att Du har de senaste mallarna installerade och att sökvägarna är 
korrekta. 

Kan ej utföra operationen , förhållande 
finns i annan tabell  eller Posten har 
koppling  

Om Du försöker radera en post som på något sätt är använd meddelas detta med 
denna standardfºrklaring. Med òanvªndò menas att posten (t.ex. en person eller 
en målgrupp) är kopplad till någon annan post i databasen. För att ändå ta bort 
posten måsta alla dessa kopplingar (kan vara många) tas bort först. Detta kan 
vara ett omfattande jobb då det kan handla om att ta bort/ändra alla personer, 
samverkansparter och arrangemang som har kopplingar till t.ex. en kommun 
innan kommunen kan ändras till icke aktiv eller tas bort.  

 

Ett fel har inträffat  följt av ett meddelande  

Ibland kan Du få ett kryptiskt felmeddelande på engelska vilket bör rapporteras 
till Gustavgruppen med en detaljerad beskrivning på hur felet uppstod.  



 

Handledning till Gustav Windows- och Gustavstandard  ¶  28 

 

Genom att klicka på Visa detaljer visas detaljerad information om felet. Denna 
information är viktig när felet rapporteras till Gustavgruppen tillsammans med en 
detaljerad beskrivning av vad Du gjort strax innan felet uppstod.   

Rent allmänt kan sägas att det är viktigt att så br a som möjligt beskriva exakt 
vilka steg gjordes innan felet uppstod så att Gustavgruppen ska kunna återskapa 
felet. Om man inte kan återskapa (hitta) felet så kan man inte heller rätta det.  

Nedanstående blankett ska användas vid 
felrapportering: 
 

Förbund: Studieförbundets namn 

Namn: Namn på den som lämnar in buggrapporten 

Datum: Datum då buggrapporten lämnas in 

Version: Under Hjälpmenyn i Gustav eller i motsvarande applikation finns uppgifter om 
applikationens och databasens versionsnummer. Ange dessa här. 

Beskrivning: Detaljerad beskrivning om vad felet eller problemet avser. 

Sammanhang: Beskrivning av vad användaren gjorde straxt innan felet uppstod.  

Frekvens: Är det första gången eller har felet uppträtt tidigare?  

Återskapning: Går det att återskapa felet? Ange i så fall punkt för punkt hur det kan göras.  

Felmeddelande: Fick du något felmeddelande från Gustav? Klistra i så fall in det här.  

Bild: Ta om möjligt skärmbild och klistra in här.  
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Grundinställningar av Gustav 

Inställningar 

 

Flik Lokala Inställningar  
Under menyvalet Verktyg ïInställningar ïLokala inställningar  finns de 
inställningar som bara påverkar Din egen Gustav. Olika användare med var sin 
dator kan alltså ha olika inställningar här beroende på hur de vill ha Gustav.  

Blankettkatalog  

Gustavs blankettprogram List & Label använder en central katalog över alla sina 
mallar. Här ska katalogen sökas fram och anges. Vet Du inte var 
blankettkatalogen finns så fråga din systemadministratör.  

Tabbstopp  

Här markeras var tabbstoppen ska ligga för ekonomihanteringen. Dvs om Du kan 
de kontonummer utantill som Du brukar använda, så markerar Du endast de fält 
som innehåller nummer (ex kontonummer). På detta sätt slipper Du "tabba" Dig 
förbi de fält som Du inte avser att använda.  
För att dessa inställningar ska börja gälla måste du starta om Gustav. 

Övrigt  

Här anges om Gustav ska justera gemener/versaler när personnamn i 
personregistret skrivs in och sparas. Det innebär att om 
gemen/versalkonverteringen är markerad så ser Gustav till att oavsett hur 
namnet skrivs in så omvandlas alltid första bokstaven i för och efternamn med 
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stor bokstav.  
Gemen/versalkonverteringen tar hänsyn till von, de och af och gör ingen 
konvertering av dessa. 

Notering  

Här kan valfria noteringar anges. 

Flik Databasinställningar  

Egenskap  för koppling av deltagare till 
arrangemang  

Då en samverkanspart kopplas till en deltagare i arrangemang sätts automatiskt 
en egenskap. Vilken egenskap som ska användas väljs här. (ex. Deltagare i arr)  
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Studieförbund 
Här registreras uppgifterna för den egna avdelningen samt det distrikt 
avdelningen tillhör. Gustav kan hantera flera avdelningar i samma databas och 
dessa läggs upp här.  

Viktigt om förbundsnivåer i Gustav  
Gustav kräver att det finns tre nivåer i förbundsträdet för att regis trering ska vara 
möjlig. Ordningen måste vara Förbund ï Distrikt ï Avdelning. Det är nämligen 
först på tredje nivån, alltså avdelningsnivån, som det går att registrera 
arrangemang.  

De förbund som saknar distrikt/regionsled i sin organisation måste alltså lägga 
upp ett fiktivt mellanled (t.ex. "Avdelningar") som de sedan kan registrera sina 
avdelningar under. Vissa förbund som har behov av att registrera arrangemang 
på distriktsnivå, måste alltså lägga upp en "distriktsavdelning" under det aktuella 
distriktet för att dä runder kunna registrera distriktets arrangemang.  

 

Studieförbund  
På förbundsnivå kan följande uppgifter registreras:  

¶ Förbundsnr  ï här anges förbundets kod (2 siffror).  

¶ OrgN r  ï förbundets organisationsnummer. 

¶ Namn  ï förbundets officiella namn anges här. 

¶ Kontaktperson  ï namnet på förbundets kontaktperson/ansvariga.  

¶ Adress  ï adressen till förbundet. 

¶ Postnr  ï förbundets postnummer. 

¶ Ort  ï förbundets postort.  

¶ E-post  ï förbundets ev. e-postadress. 

¶ Hemsida  ï adressen till förbundets ev. hemsida. 

¶ Telefon  ï förbundets huvudtelefonnummer/växel.  

¶ Fax  ï förbundets faxnummer. 

Distriktsuppgi f ter  
På distriktsnivå finns följande uppgifter:  

¶ Distriktsnr och namn  ï här anges distriktets kod (2 siffror)  och namn. 
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¶ Kontaktperson  ï namnet på distriktets kontaktperson/ansvariga.  

¶ Adress  ï adressen till distriktet.  

¶ Organisationsnummer  ï ange distriktets organisationsnummer. 

¶ Postnr och Ort  ï distriktets postnummer och postort.  

¶ Telefon  ï distriktets huvudtelefonnummer/växel.  

¶ Fax  ï distriktets faxnummer.  

¶ E-post  ï distriktets ev. e-postadress. 

¶ Hemsida  ï adressen till distriktets ev. hemsida.  
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Avdelningsuppgifter 
För att rapporter  och exporterad data ska bli rätt måste grundläggande uppgifter 
om avdelningen registreras. Detta görs av behörig person under Upplägg ï 
Grundregister ï  Studieförbund. Dessa uppgifter används lite varstans i Gustav; 
på olika rapporter, utskrifter, STUV-filen m.m., varför det är av yttersta vikt att de 
är rätt ifyllda.  

Det är mycket viktigt att dessa uppgifter fylls i rätt INNAN  Du börjar använda 
Gustav. 

Avdelningsuppgifterna är fördelade på följande flikar:  

¶ Avdelning  ï här finns adressuppgifter och telefonnummer.  

¶ Ekonomi  ï här anges olika ekonomiuppgifter såsom fakturanummer, 
postgironummer, förfallodagar mm. 

¶ Konton/Kalkyl ï här anges alla standardkonton för avdelningen. 

¶ Utskrifter  ï här anges bl.a. vilka textmallar som ska användas som standard 
vid olika utskrifter från Gustav, texter för påminnelser  samt standardformat 
för faktura och kallelse vid upplägg av person och samverkanspart.. 

För att kunna lägga upp avdelningens uppgifter måste förs t avdelningen skapas 
på rätt nivå i trädstrukturen. Ordningen i denna trädstruktur är förbund, distrikt 
och avdelning. Förbund och distrikt skapas via Gustavgruppen medan Avdelning 
läggs upp i GustavAdmin. 

Flik Avdelning  

  

Följande uppgifter finns för en avdelning:  

¶ AvdelningsNr  ï registeras via GustavAdmin. 

¶ OrganisationsNr  ï ange avdelningens organisationsnummer. 

¶ Namn  ï registreras via GustavAdmin. 

¶ Hemsida  ï adressen till avdelningens ev. hemsida. 

¶ Kontaktperson  ï namn på avdelningens kontaktperson/ansvarig. 

¶ Använd Webb länk  ï här anges om man vill använda sig av funktion för att 
trycka över information från arrangem anget till ett ev. 
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webbpubliceringsverktyg. Kräver anpassning av 
webbpubliceringsapplikationen. 

¶ Använd Webbfråga ï här anges om avdelningen vill använda webbfrågor. 
Webbfrågorna fungerar endast om deltagaranmälan via hemsidan stödjer 
denna funktion.  

¶ SMS funktion  ï här anges om funktionen för SMS ska användas i Gustav, 
vilken leverantör avdelningen använder samt URL till tjänsten. Man anger 
även om avsändare ska vara ett textfält (max 11 tecken) eller ett 
telefonnummer (15 tecken) samt vilken telefontyp som ska användas för 
SMS. 

 

¶ Kontor  ï här anges adresser till alla de kontor som avdelningen har. Dessa 
används i utskrifter av alla blanketter.  

¶ Kontornummer  ï här anges ev. kontorsnummer (används i första hand då 
funktionen för Kontor i STUV-fil används). 

¶ Kontorsnamn  ï här anges kontorets namn. 

¶ Besöksadress  ï här anges kontorets besöksadress. 

¶ Fakturaadress  ï här anges kontorets fakturaadress. 

¶ E-post  ï kontorets epostadress. 

¶ Telefon och faxnr  ï här anges telefon- och ev. faxnummer. 

¶ Kallelse/Faktura Mail  

¶ Avsändare Namn  ï här anges avsändarnamn för mailfakturor. 

¶ Avsändare Epost  - här anges avsändar E-postadress för mailfakturor 

 

¶ Standardkontor  ï markeras med den gröna bocken längst till vänster i 
listan. 

¶ Nästa arrnummer  ï här anges om arrangemangsnummerserien ska vara 
per avdelning eller för hela databasen. Du anger även om du vill ha Nummer 
per verksamhetsform eller En nummerserie. Per verksamhetsfrom innebär 
olika arrangemangsnummerserier per verksamhetsform. Cirklar (VForm 1), 
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kultur (VForm 2) och Annan folkbildningsverksamhet (VForm 3) kan ha egna 
serier medan övriga verksamhetsformer delar på en serie (övriga). 
Arrangemangsnummer är unikt för förbund + distrikt+ avdelning + 
verksamhetsår. 

¶ Obligatoriska up pgifter ï Frikod lokal  ï här anges om FrikodLokal ska 
vara en obligatorisk uppgift vid sparande av arrangemang. 

¶ Logotype  - Dessutom måste det anges vilken logotyp som ska användas vid 
utskrifter av blanketter, vilket också görs på denna flik. Valbara filformat är 
.bmp, .wmf, .gif och .jpg.  

 

Flik Ekonomi  
Under denna flik finns alla uppgifter som rör ekonomihanteringen för 
avdelningen. 

¶ PlusGi roï avdelningens plusgironummer för B-kort. 

¶ Plus giro OCR  ï avdelningens plusgironummer för C-kort. 

¶ Bankgiro  ï avdelningens bankgironummer. 

¶ Bankgiro  OCR ï avdelningens bankgironummer för bankgiro OCR-kort. 

¶ IBAN -kod ï avdelningens IBAN-kod.  

¶ BIC -kod ï avdelningens BIC-kod. 

¶ Skattetyp ï här anges texten som ska skrivas ut på blanketterna ang. 
skattetyp (t ex Innehar F -skattsedel) 

¶ Förfallodagar ï här anges det antal förfallodagar som används som standard 
för kallelser och fakturor.  

¶ Påminnelse1 förf.dagar  ï här anges antalet förfallodagar som ska gälla för 
första påminnelsen. 

¶ Påminnelse2 förf.dagar  ï här anges antalet förfallodagar som ska gälla för 
andra påminnelsen. 

¶ Påminnelse3 förf.dagar  ï här anges antalet förfallodagar som ska gälla för 
tredje påminnelsen. 

¶ Avanmälningsavgift  ï här anges avgiften som med automatik läggs på 
avanmälningsfakturan (om konto för detta är valt under Konton/Kalkyl)  

¶ Delbetalningsavgift - här anges avgiften som med automatik läggs på 
delbetalning 2 och uppåt (om konto för detta är valt under Konton/Kalkyl)  

¶ Företagskod Lönesys tem ï här anges företagskoden som används i 
lönesystemet vilket är viktigt så utanordningsunerlagen förs över till 
lönesystemet via fil. 
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¶ Företagskod Ekonomisystem ï här anges företagskoden so används i 
ekonomisystemet om man använder någon av Gustavs funktioner för att 
exportera ekonomi till ekonomisystemet. 

Sökväg OCR ï här anges sökväg till OCR-biblioteket. Strukturen ska vara att 
här anges den mapp från vilken man öppnar sin OCR-fil för inläsning.  
Denna fil kopieras över till en mapp som Gustav skapar (Historik) då den lästs 
in för att Du ska undvika att läsa in den flera gånger. I den nya mappen får 
filen en ny ändelse .imp. 
Observera att Du faktiskt kan läsa in filen flera gånger så var noga med 
rutinerna kring detta.  

¶ Fast OCR-längd ï här anges med antal tecken om OCR-strängen måste 
vara av fast längd (styrs beroende av typ av avtal).  

¶ Nästa fakturanumme rï här anges första fakturanummer.  
 
OBS! fakturanummerserien är löpande och kan alltså inte ställas tillbaka i 
början på ett nytt år.  
 
OBS! Om det finns flera avdelningar i samma databas, måste de ha olika 
nummerserier. 

¶ Nästa kreditfakturanummer ï här anges första kreditfakturanummer.  
 
OBS! Fakturanummerserien är löpande och kan inte ställas tillbaka i början 
på ett nytt år.  
 
OBS! Kreditfakturanummerserien får inte krocka med fakturanummerserien.  

¶ Lås upp ï för att kunna redigera faktura - och kreditfakturanummerserierna 
måste fältet Låsas upp. Det görs genom ett klick på Lås upp-knapppen. När 
ändringen gjorts måste du klicka på samma knapp igen (nu heter knappen 
spara ändringar). 

¶ In kassouppgifter  ï här anges om avdelningen vill använda sig av Gustavs 
funktionalitet för Ink assohantering, inkassoleverantör (Sergel eller Intrum 
Justitia), kundnummer hos inkasso, minsta belopp för att fakturan ska gå till 
inkasso, inkassoföretagets betalkonto samt sökvägar för Nyfil och 
Återkallelsefil. 

¶ Utanordningsförfarande  ï här kan avdelningen ange om man vill att 
utanordningen endast ska skrivas ut i samband med att exporten genomförs.  

Aktivera funktionen Delbetalningsavgift  
Vid delbetalning kan en extra avgift läggas på fakturorna från och med 
delbetalning nr 2 och uppåt.  

1. Gå till Upplägg ï Avdelning i Gustav. 

2. Välj flik Ekonomi och börja med att ange Delbetalningsavgiften som ska 
läggas extra på fakturorna. 

3. Gå sedan till flik Konton/Kalkyl och ange här vilket konto som 
delbetalningsavgiften ska belasta i bokföringen. 
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Flik Konton/Kalkyl  
Här finns de uppgifter som används i samband med ekonomihantering i Gustav. 

¶ Deltagarintäkter ï här anges konto för deltagaravgifter på fakturor 
genererade från arrangemang. 

¶ Materialintäkter  ï här anges konto för materialavgifter på fakturor 
genererade från arrangemang. 

¶ Övriga intäkter  ï här anges konto för övriga avgifter på kallelser.  

¶ Deltagarintäkter  Moms  ï här anges konto för deltagaravgifter på fakturor 
genererade från arrangemang då moms angivits. 

¶ Materialintäkter Moms  ï här anges konto för materialavgifter på fakturor 
genererade från arrangemang då moms angivits. 

¶ Övriga intäkter  Moms  ï här anges konto för övriga avgifter på fakturor 
genererade från arrangemang då moms angivits. 

¶ Kundfordr ingar ï här anges motkonto för fakturering.  

¶ Öresavrundning ï här anges konto för öresavrundning. 

¶ Kontering  av över/underbetalningar  ï här anges kontot för 
beloppsdifferenser som kan uppstå i den manuella betalningsregistreringen. 

¶ Kassa  ï här anges kontot som den manuella betalningsregistreringens val 
kassa ska belasta. 

¶ Bankgiro  ï här anges kontot som den manuella betalningsregistreringens val 
bankgiro ska belasta. 

¶ Bankgir o OCRï här anges kontot där de inlästa OCR-inbetalningarna 
bokförs. 

¶ Avanmälan ï här anges kontot som ska användas om man vill använda sig 
av avanmälningsavgift. 

¶ Delbetalningar ï här anges kontot för delbetalningsavgift.  

¶ PlusG iro  ï här anges kontot som den manuella betalningsregistreringens val 
PlusGiro ska belasta. 

¶ PlusG iro OCRï här anges kontot där de inlästa OCR-inbetalningarna 
bokförs. 
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Kalkylinstä llningar  
¶ Materialkostnader ï här anges kontot för de materialkostnader som 

används i arrangemangskalkylen. 

¶ Omräkningsfaktor  ï här anges i % den faktor arrangemangskalkylen skall 
använda för att beräkna kostnaden för sålt material. (ex. Avdelningen har 
alltid en förtjänst på material motsvarande 20 %, då anges 80% i detta fält).  

¶ Statsbidrag  ï här anges kontot för statsbidrag.  
(Konto och summa för kommunbidrag återfinns under Upplägg ï 
Verksamhetsregister ï Kommun) 

¶ Statsbidrag/timme ï här anges i kr det statsbidrag som skall beräknas i 
arrangemangskalkylen. 

¶ Lokalkostnad ï här anges kontot för lokalkostnader.  

¶ Sociala avgifter  ï här anges kontot för sociala avgifter. 

¶ Aktivera kalkyl automatiskt  ï här anges om kalkylerna ska aktiveras 
automatiskt på alla arrangemang. 

¶ Koppla H -Samv automatiskt  ï här anges om kalkylen ska kopplas till 
huvudsamverkanspart automatiskt. 
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Flik Utskrifter  
Textmallar används i Gustav till en lång rad olika utskrifter och för att underlätta 
hanteringen av textmallar kan Du här välja vilken mall som ska a nvändas som 
standardmall för olika utskrifter. Gustav använder List & Label som editor för 
textmallarna, vilket gör det möjligt att ha mallar med flera skikt beroe nde på vad 
som ska skrivas ut. Detta gör att Du skulle kunna skapa en mall som kan tjäna 
som en universalmall och anges för en eller flera av följande malltyper:  

¶ Fakturamall  ï här anges vilken mall som ska användas som standard för 
fakturor . 

¶ Påminnelsemall ï här anges vilken mall som ska användas som standard för 
påminnelser i Gustav. 

¶ Utanordningsmall  ï här anges vilken mall som ska användas som standard. 

¶ Närvaromall ï här anges vilken mall som ska användas som standard vid 
utskrift av närvarolistor.  

¶ Gråad närvarolista  ï här anges om vissa delar av närvarolistan ska vara 
gråmarkerade vid utskrift.  

¶ Påminnelsetext 1 ï här anges texten som ska skrivas ut på påminnelse 1. 

¶ Påminnelsetext 2 ï här anges texten som ska skrivas ut på påminnelse 2. 

¶ Påminnelsetext 3 ï här anges texten som ska skrivas ut på påminnelse 3. 

¶ Utf ormat P erson Faktura & Kallelse  ï här anges vad som anges som 
standard vid upplägg av en ny person. Skrivare=lokal skrivare, Fil=extern 
leverantör, Mail= kräver centralt uppsatt SMTP-server. 

¶ Utformat Samverkanspart Faktura ï här anges vad som anges som 
standard vid upplägg av samverkanspart. 

 



 

Handledning till Gustav Grundinställningar av Gustav  ¶  40 

Textmallar  
 

 

För att göra det snabbt och enkelt att administrera kallelser, fakturor , intyg och 
andra typer av standardtexter kan behörig person skapa olika textmallar här. De 
kan även kopplas till olika typer av inbetalningskort  och användas vid utskrift från 
de olika arrangemangen.  

List & Label editorn startas antingen via en dubbelklick på texten eller genom att 
klicka på knappen Editera till höger om beskrivningsraden.  

Följande fält finns för hantering av 
textmallar:  
Blankettkatalog  ï visar sökväg till blankettkatalog. Blankettkatalogen kan 
ändras under Verktyg-Inställningar 

Namn  ï här anges namn/rubrik för mallen.  

Malltyp  ï här markeras vilken "typ" av mall som avses. 

OBS! Detta ªr viktigt fºr att Gustav ska kunna identifiera vilken òtypò av textmall 
det ªr. Om fel òtypò vªljs blir òfelò variabler tillgªngliga nªr Du sedan ska utforma 
blanketten. 

¶ Arrangemang  ï för mallar som kopplas till ett helt arrangemang, ex 
kvittenslista 

¶ Arr -Deltagare  - för de mallar som kopplas till enskild delt agare i 
arrangemang (intyg mm)  

¶ Arr -Ledare  ï för de mallar som kopplas till enskild ledare/artist i 
arrangemanget (kulturräkning m fl)  

¶ Ekonomi  ï för alla ekonomimallar 

¶ Ekonomi -övrigt  ï för mallar kopplade till bokföringsfunktioner  

¶ Etikett  ï för de mallar som används vid utskrift av etiketter . 

¶ Kostnadsersättning  ï för mall som används i 
kostnadsersättningsfunktionen (Det får endast finnas en mall med denna typ i 
databasen) 

¶ Lokalbokning  ï för mall i lokalbokningen (Det får endast finnas en mall med 
denna typ i databasen) 



Handledning till Gustav Grundinställningar av Gustav  ¶  41 

¶ Lön  ï för mallar som kopplas till utanordningsfunktionen  

¶ Närvarolista  ï mallar som är av den typen kan påverka statushöjning i 
arrangemanget 

¶ Inbetalningskort  ï ange vilket, om något, inbetalningskort som ska vara 
standard. Endast tillgänglig för mallar av typen "Ekonomi"  

¶ Avvikelselista ï markeras för mall till funktionen för Avvikelselistor  

¶ Bokföringsorder -detalj & summerad  ï markeras för mall till funktionen 
för Bokföringsorder Endast tillgänglig för mallar av typen "Ekonomi-övrigt" 

¶ Visa  endast existerande mallar  ï här markerar Du om Du endast vill visa 
de mallar som finns i mallbiblioteket. 

Inbetalningskort  och OCR 
Gustav kan skriva ut inbetalningskort direkt tillsammans med kallelserna på 
samma papper som även kan användas med plusgirots och bankgirots OCR-
tjänster. Gustavgruppen har förberett för rätt typsnitt ( OBS ï se notering) i 
blanketterna och korrekta mallar för de olika blanketterna. Men eftersom 
marginalerna varierar på olika skrivare måste avdelningen själv prova sig fram 
med sina skrivare och justera inbetalningskortets läge på utskriftsmallen. Till 
hjälp för detta går d et att beställa mallar från Plus- och Bankgirot. 

OBS! Studieförbundet måste själv ansvara för att skaffa OCR-typsnittet . 

Textmallar  som levereras med Gustav  
Vid leveransen medföljer ett antal standardmallar, som naturligtvis kan ändras 
efter behov. Nedanstående textmallar läggs upp och syns under Upplägg ï 
Grundregister ï Övriga register ï Textmallar. 

Aktivitetsbekräftelse  ï blankett som listar olika registrerade aktivite ter för vald 
deltagare. Mallen är av typ Arr-Deltagare. 

Anställningsbevis  ï blankett som kan ersätta anställningsbevisdelen på 
närvarolistan. Mallen är av typ Arrï Ledare 

Avvikelselista ï blankett som listar öppna debet- och kreditfakturor för kunder 
med överbetalda fakturor. Används i funktionen för Avvikel selistor. Mallen är av 
typ Ekonomi-Övrigt-Avvikelselista. 

Bokföringsorder  ï blankett som visar bokföringsordrar. Används i funktionen 
för bokföringsorder och är av typen Ekonomi-Övrigt-Bokföringsorder-summerad. 

BokföringsorderDe talj ï som ovan men detaljerad. 

Bokningsbekräftelse  - bekräftelseblankett på lokalbokning (skriver ut lokalens 
och salens uppgifter samt uppgifter om bokningen/arna). Mallen är av typ - 
Lokalbokning 

Etikett3x8  ï etikettmall. Mallen är av typ ï Etikett. 

Inbjudan  ï inbjudan att skicka ut som grundar sig på uppgifter från specifikt 
arrangemang. Mallen är av typ ï Arrangemang. 

InställtArr  ï blankett som kan användas för utskick till deltagare vid inställt 
arrangemang. Mallen är av typ ï Arr-Deltagare. 

Intyg  ï till deltagare i arrangemang. Mallen är av typ ï Arr-Deltagare. 

Kombimall  ï för all faktura - och kallelsehantering. Mallen är av typ ï Ekonomi. 

Kostnadsersättning  ï för kostnadsersättningar till samverkansparter/artister. 
Mallen är av typ ï Ekonomi. 

Kulturräkning  ï bekräftelse/räkning till medverkande i kulturprogram. Mallen är 
av typ ï Arr-Ledare. 

Kursdeltagarlista  ï för administration av kurser. Mallen är av typ ï 
Arrangemang. 

Kvittenslista  ï typ av deltagarlista. Mallen är av typ ï Arrangemang. 
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Kvitto  ï blankett att koppla till en betald faktura för utskrift av kvitto.  
Mallen är av typ ï Ekonomi. 

Landstingslista  ï för rapportering till Landsting. Mallen är av typ ï 
Arrangemang. 

Närvarolista  ï närvarolista med 20 sammankomster. Mallen är av typ ï 
Närvarolista. 

Närvarolista_Persnr  ï närvarolista med 20 sammankomster, visar 6-siffrigt 
personnummer på deltagare. Mallen är av typ ï Närvarolista. 

Närvaro_tom  ï tom närvarolista. Mallen är av typ ï Närvarolista. 

Påminnelse  ï för påminnelserutinen. Mallen är av typ ï Ekonomi. 

Utanordning  ï för utanordningsfunktionen. Mallen är av typ ï Lön. 

Öppna L&L editor  

 

Editorn består av en menyrad, en verktygsrad (längst till vänster), en arbetsyta 
och ett antal fönster. Dessa fönster är: 

¶ Arbetsytan  ï består av tre flikar med olika visn ingsmöjligheter (tre flikar 
längst ned i bild ï Layout, Layout Preview och Preview). Här visas en 
förhandsgranskning, med i vissa fall exempeldata, av det Du lagt in i mallen.  

¶ List of variables  - här finns de variabler Du har tillgång till från datab asen. 
De är grupperade i olika grupper grundade på de olika tabellerna i databasen. 

¶ Layers  ï består av tre flikar ï Object som visar en lista på alla objekt i din 
mall, Layers som visar de olika skikt som mallen består av samt ett litet 
preview-fönster. 

¶ Properti es ï här visas egenskaperna för markerat objekt. 

Skapa ny textmall  i Gustav  
Du kan alltid vid behov skapa egna mallar med hjälp av List & Label. 
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1. Spara Gå till Upplägg ï Grundregister - Övriga register - Textmallar 
(syns endast för SA). Skapa "Ny" textmall och döp den till t ex "Intyg" 
och markera vilken typ mallen ska vara.. 

2. Spara. 

3. Gustav frågar nu om du vill skapa filen som kommer att vara den fil 
som Gustav refererar till. Svara òJaò. 

4. Öppna den nya mallen genom att dubbelklicka på den. 

 

5. Nu visas en òWizardò som hjälper Dig att skapa mallen. Klicka på 
òNªstaò. 

 

6. Vªlj att òAnvªnda en skrivare fºr alla sidorò och klicka òNªstaò. 
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7. Vªlj skrivare och òAnvªnd papprets fysiska storlek och inte dess 
skrivbara ytaò 

 

8. Låt alla valen vara som Gustav föreslår och klicka på òNªstaò. 

9. Ange om mallen skall ha en zebramönstrad tabell och om den skall ha 
någon sammanfattning/gruppfot.  

 

10. Välj de fält som tabellen skall innehålla. Markera fältet i den vänstra 
listan och klicka på > knappen för a tt föra över det till den högra listan. 
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Fältens ordning kan sedan ändras genom pil-upp och pil-ned knapparna 
ovanför den högra listan. Välj om du vill ha kolumnrubriker eller ej. 
Klicka på òKlar!ò. 
 

 

11. Du har nu skapat en mall enligt ovan som kan formatera s efter behov. 

Som Du ser av bilden ovan finns många funktioner som kan användas vid 
utformning av mallar. Ovanstående är ett exempel på hur en enkel tabell kan 
skapas i List & Label med hjälp av en Wizard.  
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Ändra format sa mt redigera i 
etikettmallarna   
De etikettmallar som levereras med Gustav är av storleken 3x8 vilket kan justeras 
efter behov.  

1. Gå till Upplägg ï Grundregister - Övriga register - Textmallar. 

2. Dubbelklicka på Etikett3x8 och LL-editorn öppnas. 

3. Välj Projekt-Sidformat i menyraden. 

 

4. Här kan nu diverse inställningar för etikettformat göras. Gör de 
förändringar som är aktuella och klicka OK. 

5. Gör ev. justeringar i etiketten och spara.  

6. Stäng fönstret och välj t ex att förhandsgranska etiketten f ör att se 
resultatet. 
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Redigera i exempelmallarna  
Alla de sk exempelmallar som levereras med Gustav är sparade med olika 
grupper, liknade "rutan" i föregående exempel. För att på ett enkelt sätt kunna 
redigera i exempelmallarna kan Du "avgruppera" grupp.  

 

 

1. Högerklicka i "gruppen" och välj "Ungroup". Nu är mallen öppen för 
redigering.  

OBS! Inte att rekommendera på inbetalningskorten.  
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Upplägg 

Översikt 
Gustav innehåller en rad register som på olika sätt gör det möjligt för systemet 
att överhuvudtaget fungera. Några av dem används i princip bara en gång 
medan andra används dagligen. Följande register finns i Gustav: 

¶ Arrangemang  

¶ Personer  

¶ Artistgrupp  

¶ Samverkanspart  

¶ Lokaler  

¶ Material  

¶ Leverantör  

¶ Studi eplan  

¶ Grundregister  

Á Studieförbund  

¶ Distrikt  

¶ Avdelning  

Á Verksamhetsregister  

¶ Kommun  

Á Ekonomiregister  

¶ Konto  

¶ Objekt 1 -6 

¶ Rabatt  

Á Övriga register  

¶ Textmallar  

¶ Kallelsetext  

¶ Användare  

¶ Arrangemangsansvarig  

¶ FrikodLokal  

¶ Egenskap  

¶ EpostMall Text  

¶ Webbfråga  

¶ Webbtext  

¶ Vår Refere ns 
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Hitta och öppna arrangemang 
Hela Gustav är uppbyggt kring detta register. Arrangemang är det viktigaste 
registret i hela systemet och grunden för allt annat.  

Arrangemang har en rad flikar med en mängd uppgifter:  

¶ Arrangemangstyp -  Verksamhetsform ï grunduppgifterna om 
arrangemanget. 

¶ Ledare  ï uppgifter om ledare.  

¶ Deltagare  ï uppgifter om anmälda deltagare.  

¶ Schema  ï arrangemangets alla sammankomster. 

¶ Ekonomi  ï här visas arrangemangets ekonomi. 

¶ Fakturor  ï här visas alla fakturor kopplade till arrangemanget.  

¶ Webb Info  ï här finns information som berör webbpublicering.  

¶ Notering  ï här kan två olika typer av noteringar göras.  

¶ Logg  ï här sparas och visas vad som hänt med arrangemanget. 

Hitta arrangemang  
Det finns fler vägar att öppna ett arrangemang, via Sök-menyn där du väljer Sök 
ï Arrangemang,  via Öppna arr/faktura   som Du hittar under Arkivmenyn eller via 
verktygsradens fält för att öppna ett arrangem ang och skriva in 
arrangemangsnumret direkt. 

Sök  Arrangemang  
Sök ï Arrangemang ger en smidig överblick av arrangemang i Gustav. För mer 
information om hur Du söker arrangemang se under "Sök arrangemang" på sidan 
131 

 

Öppna arr/faktura  

Under menyvalet Arkiv finns snabbvalet att öppna ett arrangemang eller en 
faktura utan att gå via Sök. 

1. Välj Arkiv ï Öppna arr/faktura  i menyraden. 

2. Se till att Öppna arrangemang är markerat och ange aktuellt 
arrangemangsnummer. 

3. Klicka på Öppna.  
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Upplägg Arrangemang 
 

 

Övergripande uppgifter  
Ovanför arrangemangsbildens rad av flikar finns följande uppgifter:  

¶ Nr  ï arrangemangsnummer, Gustav föreslår själv lämpligt nummer utifrån 
vad som angetts i grundregistret. Kan med rätt behörighet ändras men inte 
om en faktura är genererad eller en utanordning är förberedd. 
Arrangemangsnummer är en obligatorisk uppgift.  

¶ Beskrivning  ï plats för namn/benämning/beskrivning för arrangemanget.  

¶ Verk samhetså r  ï verksamhetsår, Gustav föreslår innevarande år. 

Arrangemangsstatus  
Ett arrangemang kan ha ett antal oli ka statuslägen beroende på vad som gjorts 
eller hänt med arrangemanget. 

För att kontrollera vad som saknas för att arrangemangsstatusen ska höjas kan 
Du klicka på "Kontrollera arrstatus" -knappen i verktygsraden. Följande 
statusnivåer finns: 

Beroende på vilken arrangemangstyp ï verksamhetsform Du valt erfordras olika 
uppgifter för att höja statusen.  

¶ Skapat  ï ett arrangemang skapat t ex via webben får denna status innan 
det godkänts av ansvarig på avdelningen. 

¶ Möjligt  ï Arrangemanget har just skapats och sparats med några av de 
viktigaste uppgifterna registrerade (arrangemangstyp verksamhetsform, 
målgrupp, nr, ämne, beskrivning och kommun).  

¶ Planerat  ï Efter att ledare och startdatum registrerats så höjs statusnivån till 
Planerat. Här står sedan arrangemanget och "väntar" tills til lräckligt antal 
deltagare anmält sig, i förhållande till det antal som angetts som lägsta  antal 
deltagare för start (min. Deltagare).  
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¶ Startklart  ï Efter att til lräckligt antal deltagare registrerats, i förhållande till 
min antal deltagare, så höjs status till Startklart.  

¶ Startat  ï När ett arrangemang uppnått status Startklart är dags att skriva ut 
närvarolista. När det sker anses arrangemanget för startat och status höjs till 
Startat.  

¶ Signerat  ï om studieförbundet använder sig av närvarorapportering via 
webben förekommer även statusen Signerat. Denna status inträffar då 
ledaren signerat sitt färdigrapporterade arrangemang och det är klart för 
slutrapportering.  

¶ Slutrapporterat  ï Efter att Du angivit slutdatum, slutligt antal timmar, 
sammankomster och deltagare kan arrangemanget markeras som 
Slutrapporterat. Detta innebär även att a rrangemanget kommer in i kön med 
arrangemang som ska exporteras till STUV-fil nästa gång detta görs.  

¶ Skickat till F BR ï När ett arrangemang exporterats till STUV-fil så höjs 
status till Skickat till FBR genom att filen har skapats.  

¶ Sprucket  ï Denna status kan ha flera orsaker: inte tillräc kligt antal deltagare 
vid start, deltagare som hoppat av under arrangemangets gång mm. Denna 
status finns för att kunna mäta hur många av arrang emangen som planeras 
som verkligen genomförs och kunna tolka trender inför framtida planering. 
Att sätta ett arr angemang till status Sprucket görs via Verktygsmenyn. 

Ett arrangemangs status höjs automatiskt efterhand som alla kriterier som krävs 
för de olika nivåerna uppfylls. Alla arrangemang passerar dock inte alla 
statusnivåer, beroende på arrangemangs typ och verksamhetsform så finns olika 
uppsättningar av status som ett a rrangemang kan passera. 

T ex. från " Startklart" till " Startat" genom att närvarolista skrivs ut . 

Tips : Du kan alltid kontrollera vilka uppgifter som saknas för nästa statushöjning 
genom att klicka på Kontrollera arrstatus-knappen i verktygsraden. 

Flik Arrangemangstyp -Verksamhetsform  
Denna flik sammanför alla grundläggande uppgifter om arrangemanget. Följande 
uppgifter finns här:  

¶ Arrangemangstyp  ï alla arrangemang har en arrangemangstyp ï 
obligatorisk uppgift.  Antal arrtyper och vilka som ska finnas styrs av FBR  

¶ Verksamhetsform  ï alla arrangemang har en verksamhetsform  ï 
obligatorisk uppgift.  Styrs av FBR 

¶ Arransvarig  ï alla arrangemang kan tilldelas en arrangemangsansvarig. 

¶ Material  ï alla arrangemang kan ha ett eller flera material. De väljs här och 
hämtas från Materialregistret. 

¶ Stud ieplan  ï till ett material kan det finnas en eller flera studiepl aner 
kopplade och här kan en av dem väljas. 

¶ Ämne  ï alla arrangemang ska kopplas till ett ämne ï obligatorisk uppgift.  
Rapporteras till och styrs av FBR 

¶ Start datum/tid  ï det datum och tid då a rrangemanget börjar (fylls inte 
startdatum i kommer inte arrangemanget med i någon statistik).  

¶ Slut datum  ï det datum då arrangemanget slutade. Bör inte anges förrän 
arrangemanget verkligen avslutats för att undvika att det avslutas av misstag!  
 
OBS! Slutdatumet möjliggör slutrapportering.  

¶ Veckodagar  ï här kan markeras vilka veckodagar arrangemanget 
genomförs. 

¶ Lokal /Sal  ï här kan anges vilken lokal/plats som arrangemanget ska 
genomföras på. 

¶ Frikod ï plats för frikoder.  

¶ Målgrupp  ï alla arrangemang ska ha en målgrupp ï obligatorisk uppgift. 
Rapporteras till och styrs av FBR 
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¶ Samverkanspart  ï om arrangemanget genomförs tillsammans med en/flera 
externa parter (medlemsorganisation, folkhögskola eller annan) kan de anges 
här. 

¶ Kontaktperson  ï här anges om arrangemanget har någon ev. 
kontaktperson 

¶ Kommun  ï här anges den kommun där arrangemanget genomförs. Om Du 
har kopplat en kommun till en samverkan spart, visas den kommunen 
automatiskt. I annat fall måste Du välja någon av de aktiva kommunerna som 
visas i rullgardinsmenyn ï obligatorisk uppgift.  Rapporteras till FBR 

¶ Sammankomster  ï här anges planerat och slutligt antal sammankomster 
för arrangemanget. Rapporteras till FBR  

¶ Timmar  ï här anges planerat och slutligt antal timmar för arrang emanget. 
Rapporteras till FBR  

¶ Deltagare inkl. ledare  ï här anges planerat och visas slutligt antal 
godkända deltagare för arrangemanget inklusive ledare. Rapporteras till FBR  

¶ Kvinnor  ï Vid slutrapportering anges här hur många av ledarna och 
deltagarna som var kvinnor. Gustav föreslår automatiskt ett värde u tifrån 
uppgifterna i personregistret när markören hamnar i fältet.  Rapporteras till 
FBR 

¶ Kursdagar ï gäller endast vid registrering av Annan 
folkbildningsverksamhet. 

¶ Min deltagare  ï här ska det minsta antal deltagare för arrangemanget 
anges. 

¶ Max deltagare  ï här ska det högsta antal deltagare för arrangemanget 
anges. Alla deltagare utöver detta antal registreras i så fall som r eserver. 
Gustav föreslår (och sparar om det inte ändras) det planerade antalet 
deltagare inklusive ledare minus 1. 

¶ Anmälda deltagare  ï här visas det aktuella antalet anmälda deltagare 
under fliken Deltagare. 

¶ Kallelse till delt agare  ï här kan det markeras om arrangemanget ska 
kallas. Detta gör det möjligt att söka fram arrangemang som ska kallas men 
som har deltagare som ännu inte blivit kallade.  

¶ Deltagaravgift  ï här ska eventuell deltagaravgift anges, om det är samma 
för alla eller de flesta deltagare i arrangemanget. Alla avgifter kan sedan 
justeras för varje enskild deltagare.  

¶ Materialavgift  ï här ska ev. materialavgift anges. 

¶ Övrig avgift  ï här ska ev. övriga avgifter anges. 

¶ Totalt  ï här visas den uträknade summan av ovan nämnda avgifter. 

¶ Moms  ï här kan momssats väljas för de olika avgifterna.  

¶ Objekt  ï här anges det objekt, om något, som ska användas vid fakturering 
och uppföljning. Antal objekt samt benämning på dessa styrs centralt inom 
varje förbund.  

Gäller endast Kulturprogram : 
¶ Offentligt  ï markerar att arrangemanget är offentligt (gäller kultu rprogram). 

Rapporteras till och styrs av FBR  

¶ STIM  ï markeras om arrangemanget ska rapporteras till STIM. Finns bara för 
kulturprogram.  

¶ STIM medarr  ï blir bara synlig/valbar om STIM har markerats och ska 
väljas när studieförbundet är medarrangör till arrangemanget.  

¶ Typ av tillställ ning  ï bara synlig/valbar om STIM markerats. Obligatorisk då 
STIM-huvudarrangör är markerat vid Sång och musik, oavsett antal deltagare 
samt vid Drama, Film/Foto, Dans och Tvär vid över 300 deltagare.  
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¶ Lokal/Ort  ï finns för kul turprogram och är till för platsen där 
arrangemanget genomförs. Obligatorisk för arrangemang som markeras för 
att STIM-rapporteras. 

¶ Kulturform  ï om verksamhetsform är "Kulturprogram" så anges här en 
kulturform ï obligatorisk uppgift.  Rapporteras till och styrs av FBR 

¶ Medarrangörstyp  ï finns för kulturpr ogram och följer STUV-systemet ï 
obligatorisk uppgift. Rapporteras till och styrs av FBR 

¶ Medverkandetyp  ï finns för kulturpr ogram och följer STUV-systemet ï 
obligatorisk uppgift.  Rapporteras till och styrs av FBR 

¶ Medverkande  ï finns för kulturprogram och här ska antalet medverkande 
(artister/föreläsare m.fl.) anges ï obligatorisk uppgift).  Rapporteras till och 
styrs av FBR 

¶ Publik  ï finns för kulturprogram och här ska publikantalet anges ï 
obligatorisk uppgift.  Rapporteras till och styrs av FBR 

¶ Biljettpris  ï finns för kulturprogram och här kan summa biljetti ntäkter 
anges. Uppgiften används till STIM-rapporteringen. 

¶ Tot. biljettintäkter  ï finns för kulturprogram och här kan summerad intäkt 
anges. Uppgiften används till STIM-rapporteringen. 
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Flik Ledare 
Ett arrangemang kan ha valfritt antal ledare oc h i ledarbilden kan följande 
uppgifter sparas/visas om ledarna för arrangemanget:  

¶ Godkänd  ï här anges om ledaren räknas in i bidragsunderlaget som 
godkänd. 

¶ Markering av huvudledare ï visar vilken ledare (om flera) som är 
huvudledare för arrangemanget (se nedan). 

¶ Namn  ï två fält finns, det första är förnamn, det andra efternamn ï 
obligatorisk uppgift.  

¶ LUï Ledare markerad med kvalifikation typad som arrkvalifikation . Visas som 
en kolumn i listvyn på ledaren.  

¶ Personnummer  ï visar personnummer. 

¶ Adress  ï visar ledarens adress.  

¶ Postadress  ï visar ledarens postadress. 

¶ Telefon  ï visar ledarens två första telefonnummer.  

¶ E-post ï visar ledarens e-postadress. 

För varje ledare visas följande uppgifter på ledarflikens högra del:  

¶ Timl ön  ï här visas den lön per studietimme som är registrerad för ledaren på 
arrangemanget. 

¶ Plan  timmar  ï visar planerat antal timmar för det aktuella a rrangemanget 
(från första fliken), går dock att redigera vid behov.  
Föreslås endast vid registrering av den första ledaren på arrangemanget, 
övriga ledare och förändringar efter registreringen av ledaren måste hanteras 
manuellt. 

¶ Genomf  timmar ï visar antal genomförda timmar för det aktuella 
arrangemanget (föreslås från de slutrapporterade timmarna till huvudledaren 
om inget annat registrerats manuellt i detta fält), går också att redigera vid 
behov. Finns det flera ledare för arrangemanget så får timmarna fördelas 
manuellt mellan ledarna. 

¶ Förberedd a/Utskrivna  ï här visas summan i timmar av de förberedda och 
utskrivna utanordningarna för ledaren på detta arrangemang.  

¶ Kvar  ï här visas en avräkning av vad som utanordnats mot ledarens 
planerade/slutrapporterade t immar. 

¶ Ack  ï här visas ledarens ackumulerade timmar för aktuell anställningsform. 
Beräknas inom intervallet 1/9 till 31/8 varje år.  

Övriga flikar på ledarfliken  

Utanordningsfliken  
Här görs utanordning av ersättningar ti ll ledaren. Fliken innehåller, förutom de 
uppgifter som behövs för att skapa en utanordning, även en lista på redan 
förberedda underlag samt en lista på redan utskrivna utanordningar. Allt detta för 
just det här arrangemanget.  Se avsnitt Utanordning till ledare på sidan 56  

Avgiftsfliken  

Se avsnitt Flik Deltagare på sidan 59 

Kallelsetext  

Se avsnitt Flik Deltagare på sidan 59 
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Noteringsfliken  

Fält för noteringar om ledaren för detta arrangemang.  

 

Ny ledare till arrangemang  
För att registrera en ny ledare till ett arrangemang gör Du enligt följande:  

1. Ta fram ledarfliken på arrangemanget i fråga.  

2. Fyll i personnummer eller hela/delar av för/efternamn och tryck Enter. 

3. Endast verksamma ledare visas i listan. Markera och välj den önskade 
ledaren från sökresultatet genom att kli cka OK eller välj att lägga upp 
den i personregistret (tryck på Ny i dialogrutans verktygsrad).  

4. Om personen som väljs inte varit ledare tidigare kommer 
personuppgifterna att kompletteras med ledaruppgifter  automatiskt.  

5. Gustav föreslår arrangemangets planerade timmar på den första 
ledaren Du registrerar. För övriga ledare måste timmarna justeras 
manuellt. 

Om antalet planerade timmar ändras på arrangemangets första flik 
kommer INTE förändringen att slå igenom på ledaren/ledarna.  

Markera ledare som huvudledare   
Det går att markera vilken, av ev. flera, ledare som ska vara huvudledare för ett 
arrangemang. Detta görs enligt följande:  

1. Markera ledaren som ska vara huvudledare för arrangemanget. 

2. Välj Huvudledare genom att högerklicka på ledaren och använda 
kontextmenyn. 

3. Spara 

Ta bort ledare från arrangemang  
1. Ta fram ledarfliken på arrangemanget i fråga.  

2. Markera ledaren som ska tas ort. 

3. Välj Ta bort genom att trycka Delete på tangentbordet  och spara. 

OBS! Personen tas endast bort som ledare här, men finns kvar i personregistret. 
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Utanordning  till ledare  
Då en ledare registreras på ett arrangemang kan Du även förbereda för 
utanordning av lön till ledaren. Det är nödvändigt för att få med dessa kostnader 
automatiskt i förkalkylen och för att kunna utnyttja de automatiska kontrollerna 
och utskrifterna vid slutrapportering.  

För att kunna förbereda en lön måste vissa kriterier vara uppfyllda; le daren 
måste ha ett korrekt personnummer, och det måste finnas plane rade timmar på 
ledaren, lönesumman ska vara större än 0 kr  och det ska finnas sociala avgifter 
registrerade på ledaren.  

 

Uppgifterna som används för att förbereda lön finns i fälten för P lanerade 
timmar, Genomförda timmar, Förberedda/Utskrivna och Kvar att utanordna.  

Fältet timmar Kvar att utanordna visar differensen mellan Planerade eller 
Genomförda timmar och Förberedda/Utskrivna timmar. 

Förbereda lön  
Om alla erforderliga uppgifter finns så är länken Förbered lön aktiverad och Du 
har då möjlighet att klicka på den.  

1. Öppna arrangemanget via t ex Öppna arr/faktura   i menyn. 

2. Gå till ledarfliken och klicka på Förbered lön. 

 

3. Gustav òskickar nedò uppgifter fºr planerade timmar och lön till själva 
utanordningsbilden. Beskrivning för utanordningen föreslås men är 
redigerbar, likaså benämning för den aktuella raden som då blir 
löneartens namn. Benämning och löneart föreslås om den finns angiven 
i grundregistret un der Verksamhetsform, konto kommer från lönearten 
och underkontona föreslås från arrangemangets första flik.  Benämning, 
löneart, antal och apris är möjligt att ändra men inte övriga uppgifter.  
 
En varning utfärdas om utbetalning av lön sker innan cirkeln st artat: 
òVill Du verkligen skriva ut utanordningen? Cirkeln har ªnnu inte 
startat.ò Likas¬ kommer det en kontrollfr¬ga om antalet utanordnade 
timmar överstiger de genomförda.  

4. Efter en ev. redigering klickar Du på Skicka ned rad-knappen och 
sparar. 

Förbereda  annan ersättning till ledare  
Denna funktion kan användas oavsett om det gäller en arvoderad ledare 
eller en som inte ska ha lön alls utan endast ersättning för te x utlägg enligt 
kvitto.  

1. Öppna arrangemanget via t ex Öppna arr/faktura  i menyn. 
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2. Gå till ledarfliken och högerklicka i listan för Utanordningsunderlag och 
välj òNyò. 

 

3. Gustav öppnar nu upp utanordningsbilden och Du kan själv skriva in de 
ersättningar som ledaren ska ha. 

4. Ange en benämning för utanordningsraden, välj löneart.  

5. Ange antal och á pris och klicka på òSkicka ned radò-knappen. 

6. Ska fler ersättningar utanordnas upprepas från punkt 3.  

7. Spara 

Redigera utanordningsunderlag  
Se òRedigera lönerò på sidan 159  

1. Öppna arrangemanget via t ex Öppna arr/faktura   i menyn. 

2. Gå till ledarfliken och markera den rad som ska redigeras i listan för 
Utanordningsunderlag. 

3. Högerklicka och välj òRedigeraò. 

4. Raden òlyfts uppò fºr redigering. 

5. Ändra det som ska ändras och klicka på òSkicka ned radò-knappen och 
spara. 

Redigera flera underlag för en ledare 
samtidigt  
För att på ett enkelt sätt kunna redigera och skriva ut flera utanordningar åt 
gången finns funktionen Redigera lönerpå sidan 159. Funktionen kräver att 
lönearter finns upplagda i grundregistret.  

Du hittar den i  Sök Utanordning eller i Personuppläggets utanordningslista. 
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Skriv ut utanordningsunderlag  
Utskrift av förberedda underlag kan göras inifrån arrange manget genom att 
högerklicka i listan för utanordningsunderlag och välja Skriv ut. Eller via Sök 
utanordningar där du också kan högerklicka i listan och välja Skriv ut. 

Vid slutrapportering av arrangemang, då du har förberedda utanordningar där 
timmarna stämmer överens med de slutrapporterade timmarna, kommer Gustav 
att fråga om Du vill skriva ut utanordningen. I annat fall frågar Gustav om Du vill 
redigera/skapa utanordningar och öppnar därefter ledarfliken för att Du manuellt 
ska kunna skapa utanordningarna och skriva ut dem. 

Redigera utskriven utanordning  
Att redigera en redan utskriven utanordning går inte. Då får Du skapa ett 
minusunderlag istället (som en kreditfaktura). Så här gör Du: 

1. Öppna arrangemanget via t ex Öppna arr/faktura  i menyn. 

2. Gå till ledarfliken och högerklicka i listan för Utanordningsunderlag. 

3. Välj Ny. 

4. Ange en benämning för utanordningsraden och välj löneart.  

5. Korrigeringen av det tidigare felaktigt utanordnade görs genom att sätta 
ett negativt belopp i antal.  

6. Ange antal och á pris och klicka på Skicka ned rad -knappen och spara. 

Om korrigeringen avser något som har med den planerade lönen att göra 
kommer Gustav att räkna om timmarna i fälten för Förberedda/Utskrivna och 
Kvar. 
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Flik Deltagare 

 

Här registreras deltagare på arrangemanget samtidigt som korrigering av 
avgifterna kan ske. Deltagarlistan innehåller en rad uppgifter som:  

Personnr ï Deltagarens personnummer 

För/efternamn  ï här visas för- och efternamn på personer som är anmälda, 
avanmälda, flyttade eller reserver på arrangemanget. 

I deltagartabellen visas även följande 
uppgifter:  

  
Kallelse genererad - visar om kallelse är genererad till deltagaren. 

  
Kallelse utskriv en  - visar om kallelsen är utskriven till deltagaren.  

  
Notering  ï visar om det finns en notering för denna deltagare i samband med 
detta arrangemang. 

Gustav   
Avanmäld  ï visar om deltagaren är avanmäld från arrangemanget. 

  
Flyttad  ï visar om deltagaren är flyttad till ett annat arrangemang.  

  
Reserv  ï visar om deltagaren är reserv. 

 
Webbanmäld reserv ï visar om deltagaren är webbanmäld, men ännu inte 
kontrollerad. 

Adress  ï visar personens adress. 
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Postadress  ï visar personens postadress.. 

Telefon  ï visar personens första registrerade telefonnr. 

E-post  ï visar personens e-postadress. 

Anmälningsdatum  ï visar vilket datum och vilken tid en deltagare är anmäld  

Ovanstående kolumner är valbara, se också "Visning av uppgifter i tabeller " på 
sidan 15 

För varje anmäld deltagare visas följande uppgifter på deltagarflikens högra del:  

Anmäld  ï visar det datum då personen anmäldes till arrangemanget. 

Typ av anmälan ï man kan här ange hur en anmälan har kommit till: via 
telefon, webb, studieprogrammet, återanmälan eller Kampanjkod. 

Kallad ï visar det datum då kallelse skrevs ut till deltagaren. Genom att radera 
detta datum har Du möjlighet att generera  en 0-kallelse på nytt. 

Beställt material  ï här kan det markeras om deltagaren har beställt material. 
Denna påverkar dock inte deltagarens materialavgift. 

Samverkanspart ï här kan Du välja att följa upp om en  person deltar i 
arrangemanget för att han/hon har koppling till en viss samverkanspart. Vald 
samverkanspart sparas sedan även i personens lista för egenskaper med den 
egenskap som valts som standardegenskap i grundregistret.  

Ny deltagare till arrangemang  
För att lägga till en person till ett arrangemang måste Du först söka i Gustavs 
personregister för att se om personen redan finns med eller måste läggas upp:  

1. Ta fram det aktuella arrangemanget och gå till deltagarfliken.  

2. Skriv in personnummer eller hela eller delar av för och/eller 
efternamnet i textfälten ovanför deltagartabellen  och tryck Enter. 

 

3. Resultatet av sökningen presenteras i ett nytt fönster (om inga poster i 
registret hittades som passade mot sökningen kommer en dialogruta 
där Du kan välja om Du vill registrera personen i personregistret eller 
inte).  

4. Om personen som söktes finns med bland de hittade posterna så 
markera den raden och dubbelklicka. Välj annars Ny för att registrera 
personen i personregistret eller stäng fönstret för att få göra en ny 
sökning.  
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Anmäla reserv  

I de fall då arrangemanget redan är fulltecknat finns möjligheten att registrera 
deltagaren som reserv. En kontrollfråga kommer upp då ett arrangemang är 
fullsatt och Du försöker anmäla en ny deltagare. 

 

1. Klicka Ja. 

2. Nu ligger personen som reserv i deltagarlistan och visas med röd text 
och en liten reservikon. Du kan förbereda deltagarens avgifter redan nu 
(ge ev. rabatt o dyl) och även göra ev. noteringar.  

Anmäla ny deltagare d å det finns 
reserver och platser lediga  

 

Om det både finns reserver i listan och platser lediga på arrangemanget får Du 
en dialogruta där Du får välja om den nya deltagaren Du precis håller på att 
anmäla ska läggas upp som reserv eller som ordinarie deltagare. 

Anmäla reserv  till ordinarie plats  

Personer som anmälts som reserver till ett fullsatt arrangemang kan, om 
avanmälningar eller utökningar av deltagarplatserna sker, behöva anmälas som 
ordinarie deltagare. Detta sker enligt följa nde: 

1. Ta fram deltagarfliken på det aktuella arrangemanget.  

2. Markera den reserv som ska anmälas till arrangemanget. 

 

3. Högerklicka och välj "Anmäl reserv". Personen blir nu anmäld som 
deltagare. 
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Ska flera reserver anmälas så upprepas detta. Listan över reserver fungerar som 
en kölista och visar vid öppnandet av arrangemanget reserverna i den ordning de 
anmälts (först anmäld överst).  

Tips!  I deltagarlistan kan Du, som i många andra listvyer i Gustav, välja vilka 
kolumner som ska visas. En av de valbara kolumnerna visar Anmälningsdatum 
och tid (se bild) som kan vara bra att ha när en reserv ska anmälas till en 
ordinarie plats. 

Ta bort reserv  

För att ta bort en reserv gör Du enligt följande:  

1. Ta fram deltagarfliken på det aktuella arrangeman get. 

2. Markera personen som ska tas bort. 

3. Tryck på Delete. 

Avanmäla deltagare  
Deltagare som avanmäler sig ska markeras som avanmälda för att deras plats 
ska kunna användas av reserver eller andra personer. 

1. Markera deltagaren i tabellen på det aktuella arrangemanget. 

2. Tryck Delete på tangentbordet  eller högerklica och välj Avanmäl. Detta 
avmarkerar deltagaren i listan. 

3. Spara. 

Du kan vid avanmälan göra en automatisk fakturering av avanmälningsavgiften 
under förutsättning att detta har angetts under inställningarna i grundregistret. 
Se vidare under Avdelning - Flik Ekonomi på sidan 35. 

Återanmä la avanmäld eller flyttad 
deltagare  

En deltagare som avanmälts eller flyttats från ett arrangemang kan återanmälas 
på nytt.  

1. Markera deltagaren i tabellen på deltagarfliken på arrangemanget. 

2. Högerklicka och välj Återanmäl 

3. Spara. 

Efteranmäla deltagare till "kallat" 
arrangemang  

Om deltagare anmäls till ett arrangemang i "efterh and" så kontrollerar Gustav om 
någon i arrangemanget tidigare fått kallelse. Om så är fallet frågar Gustav om 
den nyanmälde deltagaren (gäller även reserver) också ska ha kallelse. Svarar Du 
"Ja" på frågan så genereras kallelseunderlag som vanligt till faktureringen.  

Om deltagarens avgift ska betalas av någon annan måste Du svara "Nej" på 
frågan, göra alla registreringar avseende "Betalare" och sedan manuellt beställa 
kallelsegenerering för aktuell deltagare. Detta gäller även om deltagaren ska 
delbetala eller ha någon typ av rabatt.  

Flytta deltagare från ett arrangemang 
till ett annat  

 
 

Om en deltagare av en eller annan anledning måste byta arrangemang kan Du 
använda funktionen "Flytta deltagare" . Deltagaren kommer att ligga kvar på 
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ursprungsarrangemanget med sina ev. fakturor och kreditfakturor men med 
status "Flyttad" , grå text och en liten flyttad -ikon.  

Denna funktion är en snabbare variant av att först avanmäla en deltagare och 
sedan anmäla den på det nya arrangemanget. Gustav hanterar båda 
funktionerna på samma sätt, dvs ev. fakturor med tillhörande kreditfakturor 
kommer att ligga kvar på ursprungsarrangemanget och nya skapas för det nya 
arrangemanget. 

1. Öppna arrangemanget från vilket deltagaren ska flytta och gå till 
deltagarfliken. 

 

2. Markera aktuell deltagare, högerklicka och välj Flytta deltagare. 

 

3. Ange arrangemangsnummer för det arrangemang som deltagaren ska 
flytta till, ell er klicka på Arrangemangs-länken för att söka på 
arrangemangets beskrivning, verksamhetsår, handläggare, arrstatus 
eller signatur och klicka Flytta.  
Deltagare kan endast flyttas mellan arrangemang inom samma 
avdelning. 

4. Beroende på deltagarens förutsättningar på ursprungsarrangemanget 
kommer olika kontrollfrågor gällande krediteringar o.dyl. När deltagaren 
väl anmälts på det nya arrangemanget kommer även där frågor utifrån 
förutsättningarna på detta. I exemplet som följer är förutsättningarna 
de att deltagaren har fått kallelse från originalarrangemanget men ej 
betalt denna. Kallelser har även skickats ut från det nya 
arrangemanget. 
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5. Svara Ja på kontrollfrågan om Du vill kreditera faktura 10009 (dvs den 
kallelsen som gått ut på ursprungsarrangemanget. 

6. Svara Ja på kontrollfrågan om Du vill generera underlag för det nya 
arrangemanget. 

7. Det nya arrangemanget öppnas. Gå till deltagarfliken och kontrollera att 
uppgifterna stämmer.  

8. Skriv ut kallelsen genom att högerklicka i deltagarens fakturalista och 
välj skriv ut . 

Kopiera deltagare  
Om en eller flera deltagare förekommer på fler arrangemang än det aktuella finns 
funktionen att Kopiera deltagare. Här kan Du multimarkera ett antal deltagare 
och sedan välja att kopiera över dessa till ett ann at arrangemang. 
Du går tillväga exakt som i Flytta deltagare från ett arrangemang till ett annat  på 
sid 63. Deltagaren får dock ingen markering i listan.  

Generera kallelser  
När allt är förberett och klart vad gäller betalare, delbetalningar mm är det dags 
att generera kallelser. Det kan göras för en deltagare i taget eller via 
multimarkering av fler deltagare.  

Det kan även göras via Sök arrangemang för flera arrangemang i taget där Du 
högerklickar i listresultatet och väljer Generera kallelse/ faktura. 

1. Öppna aktuellt arrangemang och gå till fliken deltagare.  

2. Markera de deltagare i listan som ska ha kallelse/faktura, högerklicka 
och välj Generera kallelse/faktura. 

 

 

Nu är kallelse-/ fakturaunderlagen skapade (indikeras med en bild på ett papper i 
listvyn för resp. deltagare) och dessa måste sedan skrivas ut för att kunna 
skickas.  

Utskrift kallelse/ faktura  
När kallelserna/ fakturorna är genererade ligger de som underlag och väntar på 
att skrivas ut. Det kan göras från alla fakturalistor i Gustav via högerklick. Så här 
gör Du enklast inne i ett arrangemang:  

1. Gå till fakturafliken på aktuellt arrangemang.  

2. Markera de fakturaunderlag som ska skrivas ut. 

3. Högerklicka och välj Skriv ut ï Skriv ut faktura.  Gustav skriver i ett svep 
ut till de olika format som finns angivna i de markerade fakturorna, 
mail, fil eller skrivare.  

Notering för deltagare  
Det går att göra noteringar av olika slag för varje deltagare i ett arrangemang:  

1. Markera deltagaren i tabellen på det aktuella arrangemanget. 
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2. Skriv noteringen i noteringsfliken för deltagare och spara. Om deltagare 
har noteringar så visas det genom att det finns en markering under "N" 
i deltagartabellen samt med en röd markering i flikrubriken.  

 

Gruppanmälan av deltagare  
I Gustav går det att gruppanmäla deltagare till arrangemang med 
Arrangemangstyp Landstingsfinansierad utbildningsverksamhet och Annan 
folkbildningsverksamhet som verksamhetsform. Då anges bara antal deltagare 
samt vilket län de kommer ifrån.  Det går också att anmäla deltagare för 
samverkanspart. Man kan anmäla x antal personer från samverkansparten (eller 
flera) och sedan kan man snabbt t ex fakturera dessa från arrangemanget. Valet 
finns även på kultur. Detta görs enligt följande:  

Om deltagare från flera olika län ska anmälas så upprepa bara punkt 4 och 5. 

1. Öppna eller skapa arrangemanget i fråga och gå till deltagarfliken.  

2. Välj Personer, Grupp per samverkanspart eller Grupp per län (ovanför 
tabellen för deltagare).  

3. Ange antal deltagare samt vilken samverkanspart eller vilket län de 
kommer ifrån. 

4. Om du väljer att anmäla deltagare per samverkanspart kan du också 
koppla en kontaktperson till varje grupp anmälda deltagare. Högerklicka 
och välj Koppla kontaktperson. 

 

5. Klicka på Skicka ned rad ïknappen och spara. 

 

Flik Avgift   
¶ Deltagaravgift  ï här visas och anges den avgift samt den eventuella rabatt 

som respektive deltagare har för detta arrangemang. Omfattar avgift för 
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cirkel, rabatt i kronor eller rabatt i % för cirkel som hämtas från 
grundregistret.  

¶ Materialavgift  ï här visas och anges den materialavgift samt den eventuella 
rabatt som respektive deltagare har för detta arrangemang. Omfattar avgift 
för material, rabatt i kronor eller rabatt i % för material som hämtas från 
grundregistret. 

¶ Övrig avgift  ï här visas och anges de övriga avgifter samt den eventuella 
rabatt som respektive deltagare har för detta arrangemang. Omfattar avgift 
för arbetsmaterial, rabatt i kronor eller rabatt i % för arbetsmaterial som 
hämtas från grundregistret.  

¶ Standardavgift  ï om deltagaren i fråga inte ska ha standardavgift (det som 
angetts på första fliken) så avmarkeras det här, vilket i sin tur gör det möjligt 
att ändra beloppen för de ltagar-, material- och övriga avgifter (se ovan) f ör 
den aktuella deltagaren. 

¶ Rabatt  ï om deltagaren skall ha någon av rabatterna upplagda i 
grundregistret kan detta väljas här.  

¶ Moms  ï här visas momsbeloppet 

¶ Att betala  ï här visas hur mycket deltagaren ska betala utifrån vad som 
angetts för cirkel, material och arbetsmaterial.  

Betalareflik  

Denna flik innehåller deltagarens betalarlista. Det är via den Du kan ange om 
deltagarens avgift t ex skall delbetalas eller betalas av någon annan än 
deltagaren själv. Det kan vara en annan person eller kanske en samverkanspart. 

Fakturaflik  

Här visas de fakturor som är kopplade till den aktuella personen för det aktuella 
arrangemanget. I tabellen visas en rad uppgifter såsom beskrivning, kredit, 
betalartyp, betalare, er referens, vår refere ns, fakturadatum, förfallodatum, 
arrangemangsnummer. Alla uppgifter är valbara via kontextmenyn.  

Tips:  Ett snabbt sätt att skapa en faktura är att högerklicka i tabellen och välja 
Skapa ny från kontextmenyn. 
 

 

Flik kallelsetext  

Egen kallelsetext ï här kan Du markera om deltagaren skall ha en annan text 
än arrangemangets kallelsetext. I rutan nertill i bild visas kallelsetexten för vald 
deltagare. 
Du kan också välja att hämta en tidigare sparad kallelsetext från grundregistret 
via rullgardinsmenyn till höger.  
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Flik Notering deltagare  
Här kan noteringar göras för varje enskild deltagare. Note ringen är personbunden 
till just den här deltagaren och på det aktuella arrangemanget. Om en notering 
finns så syns en röd markering på bilden uppe i fliken.  

På denna flik återfinns även de svar som kommit från webben om 
förbundet/avdelningen använder den funktionen. Även dessa svar indikeras med 
en röd markering uppe i fliken.  
 

 

Flik Notering person  
Här visas ev. noteringar från personupplägget för vald deltagare. Den är ej 
redigerbar härifrån, alla förändringar görs i personupplägget. Om en notering 
finns så syns en röd markering på bilden uppe i fliken.  

Flik Övrigt  
Denna flik visas bara vid registrering av deltagare till Annan 
folkbildningsverksamhet  Här kan man registrera speciella kostönskemål och logi 
på deltagarna. Här kan även registreras olika aktiviteter på deltagaren.  

 

Ny aktivitet på deltagare  
Genom att koppla sammankomsta med aktivitet till en deltagare kan Du skapa 
egna personliga scheman. 

1. Öppna ett arrangemang med verksamhetsformen Annan 
folkbildningsverksamhet och gå till fliken Deltagare. 

2. Välj deltagaren Du vill skapa schemat för och gå till fliken Övrigt.  

 

3. Använd comboboxen vid Aktivitet och välj därifrån den aktivitet på den 
tid som gäller denna deltagare.  

4. Skicka ned den i listan genom Skicka ned rad-pilen. 
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5. Gör om från punkt 3 för varje aktivitet som ska läggas till schemat.  

Detta kan sedan skrivas ut med blanketten Aktivitetslista. 

Andra övergripande uppgifter som finns 
på deltagarfliken är:  
¶ Anmälda  ï visar det aktuella antalet anmälda personer till arrangemanget. 

Antalet är summan av alla anmälda minus avanmälda. 

¶ Min  ï visar det antal deltagare som angetts som minsta antal deltagare (på 
första fliken) för arrangemangets genomförande.  

¶ Max  ï visar det antal deltagare som angetts som högsta antal deltagare (på 
första fliken) för arrangemangets genomförande.  

¶ Tilläggsfakturering  ï om kallelse med avgift gått ut på ett arrang emang 
kommer Du genom ett klick på denna knapp till faktureringen där Du då kan 
tilläggsdebitera en, flera eller alla deltagare.  

¶ Gemensam kallelsetext  ï här kan en särskild text skrivas, eller hämtas 
från grundregistret, som sedan skrivs ut i kallelsen.  

Delbetalning  
Gustav stödjer att en deltagare kan få avgiften för ett arrangemang uppdelad på 
ett antal delbetalningar. Genom att öka siffran i Antal  på betalarfliken ökas 
antalet betalningar automatiskt för deltagaren till det antal Du angivit.  

1. Ta fram arrangemanget och markera deltagaren som vill ha 
delbetalning. 

2. Ange antalet betalningar. 

3. Om beloppet inte ska vara jämnt fördelat över delbetalningarna kan 
varje belopp samt föreslagna förfallodagar justeras för sig. Detta görs 
genom att markera raden med delbetalningen som ska ändras och 
sedan göra de förändringar som behöv. 
 
Beloppen i delbetalningarna kan justeras fritt men så fort Du gjort 
någon ändring måste Du själv hålla reda på att slutsumman stämmer. 

4. Spara. 

 

Annan betalare än deltagaren själv  
I vissa fall ska en deltagares avgift betalas av någon annan än deltagaren själv. 
Detta är möjligt genom att an ge annan Betalare för varje deltagare i ett 
arrangemang. Du kan välja samverkanspart och/eller person som annan Betalare. 
Avgiften kan fördelas på obegränsat antal Betalare.  
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Ska avgiften för ett arrangemang delas mellan en annan Betalare och deltagaren 
kommer Gustav automatiskt att debitera mellanskillnaden mellan vad den andra 
Betalaren ska betala och det totala beloppet på deltagaren. 

Anges samma annan Betalare på mer än en deltagare i ett arrangemang läggs 
dessa på samma fakturaunderlag.  

Fakturaunderlaget skapas automatiskt vid generering av kallelseunderlag från 
arrangemanget och kan sedan redigeras och skrivas ut från Faktureringen eller 
från fakt urafliken på arrangemanget alternativt fakturafliken på den aktuella 
deltagarbilden. 

Följande uppgifter finns för betalare:  

¶ Typ av betalare  ï här väljs om betalare är en samverkanspart eller en 
person i Gustavs personregister. 

¶ Namn  ï här anges namnet för annan betalare. 

¶ Deltagaravgift  ï här anges deltagaravgiften som betalaren ska debiteras. 

¶ Materialavgift  ï här anges materialavgiften som betalaren ska debiteras. 

¶ Övrig avgift  ï här anges övrig avgift som betalaren ska debiteras. 

¶ Förf.dagar ï antal förfallodagar från det fakturan skrivs ut.  

¶ Antal ï antal fakturor vid delbetalning eller an nan betalare. 

¶ Summa  ï här räknar Gustav ut to talbeloppet som ska debiteras betalaren. 

Registrera en annan betalare  
1. Markera den deltagare vars avgift ska betalas av annan betalare. 

2. Skriv hela eller delar av betalarens namn och klicka på Sök-länken. 

3. Finns inte aktuell samverkanspart i registret läggs den enkelt upp 
genom att klicka på Ny. 

4. På samma sätt kan även Person  markeras, sökas eller läggas upp. 

5. Välj den samverkanspart/person som ska betala. 

6. Ange summan som ska betalas, fördelat på deltagaravgift , material och 
övrigt. Justera ev. förfallodag. 
 
Vid fakturering till någon annan betalare ska avgiftstabellen visa det 
belopp som den andra betalaren och deltagare betalar tillsammans 

7. Spara. 

8. Gör en kallelsegenerering för deltagaren med den andra betalaren. Nu 
skapas fakturaunderlaget som sedan kan skrivas ut eller redigeras från 
Faktureringen. Alla fakturaunderlag/fakturor till någon annan än 
deltagaren själv som genereras från arret benämns i beskrivningsraden 
òSamlingsfakturaò. 

9. Om ett eller flera fakturaunderlag redan finns till den òBetalareò som 
valts kommer en dialogruta att visas där Du ska välja om Du vill lägga 
de nya raderna på något av de befintliga underlagen eller skapa ett 
nytt.  
 
För underlag inom samma arrangemang med samma Betalare 
genereras allt automatiskt till samma fakturaunderlag . 
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10. Denna dialogruta består av två flikar där första fliken visar 
fakturaunderlagshuvudet och den andra fakturarader. Är Du osäker på 
vad som finns i resp. fakturaunderlag så markera aktuellt underlag och 
byt sedan till fliken Fakturarader. 

 

11. Här visas innehållet i fakturan och Du kan lättare bestämma på vilket 
fakturaunderlag som den nyss genererade avgiften ska hamna. 

12. Om inget av underlagen passar klicka p¬ òNyò-knappen i dialogrutan så 
skapas ett nytt underlag.  

Betalare & rabatt  

Om en Betalare ska ha rabatt måste rabatten anges i avgiftstabellen för den 
aktuella deltagaren INNAN Du anger Betalare.  

Annan betalare  och Deltagare delar på 
avgift  

Om annan Betalare endast ska betala del av avgift, gör som i stycket "Annan 
betalare" ovan, redigera den andra betalarens avgift och generera kallelse. 
Gustav kommer automatiskt att lägga resterande belopp på deltagaren.  
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Övriga flikar på arrangemanget 
Det finns ytterligare ett antal flikar på arrangemanget:  
 

¶ Schema  

¶ Ekonomi  

¶ Fakturor  

¶ Webbinfo  

¶ Notering  

¶ Logg  

Schema  
Här visas ett schema över arrangemangets sammankomster utifrån vad som 
registrerats på första arrangemangsfliken i fälten Lokal, Start (datum och 
klockslag), Veckodagar samt Sammankomster (planerade). Uppgifterna på denna 
flik är främst intressanta om Gustavs lokalbokningsfunktion används. 

 

Lokalbokningsfunktionen aktiveras genom att markera att salen skall ingå i 
Bokningshanteringen. Görs i Lokal/Sal-upplägget. 

Sammankomster som är dubbelbokade kommer att visas i rött. 

Om lokalen blir dubbelbokad vid upplägg av arrangemang så visas också ett rött 
kryss på schemafliken när du sparat arrangemanget. 

Sammankomster kan läggas upp eller tas bort manuellt på schemafliken. Siffran 
för planerade sammankomster justeras så länge arrangemanget inte är 
slutrapporterat. Slutrapporterad siffra korrigeras inte om man lägger till/tar bort 
sammankomster manuellt. 

Skapa sammankomster  
1. Öppna aktuellt arrangemang. 

2. Välj lokal och ange önskat startdatum och tid (start oc h slut) samt antal 
sammankomster (planerade) för det aktuella arrangemanget.  

Om någon sammankomst inträffar på en dag som registrerats som òHelgdagò i 
grundregistret kommer Gustav att fråga om sammankomsten ska skjutas upp. 
Om Du svarar Ja skjuts sammankomsten upp till nästa dag som är angiven bland 
veckodagarna på arrangemangets första flik och svarar Du Nej så görs bokningen 
som vanligt. 
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3. Kontrollera på Schemafliken att det inte finns någon dubbelbokning. Det 
syns genom att ikonen i tabfliken får ett rött kryss samt att den 
dubbelbokade sammankomsten är rödmarkerad i listan. 

Utöka antal sammankomster 

Om Du på arrangemangets uppläggsflik utökar antal sammankomster så utökas 
sammankomsterna automatiskt på schemafliken. 

Lägg till sammankomst 

Du ka också manuellt lägga till en sammankomst på schemafliken och det 
uppdateras till arrangemangets uppläggflik automatiskt.  

1. Öppna aktuellt arrangemang och byt till fliken Schema. 

2. Högerklicka i listan och välj Ny. 

3. Gör de korrigeringar Du vill längst upp i bild.  

4. Spara. 

Ta bort sammankomster 

1. Öppna aktuellt arrangemang och byt till fliken Schema. 

2. Markera den sammankomst som ska tas bort och välj Ta bort genom 
att t.ex. högerklicka och använda kontextmenyn. 

Ändra uppgifter på en sammankomst 

Uppgifter kan ändras för varje enskilt sammankomst.  

1. Öppna aktuellt arrangemang och byt till fliken Schema. 

2. Markera den sammankomst som ska ändras och justera de uppgifter 
som ska ändras i fälten ovanför sammankomsttabellen och spara. 

Ändra en dubbelbokad sammankomst 
1. Öppna aktuellt arrangemang och byt till fliken Schema. 

2. Markera den dubbelbokade sammankomsten och byt sedan till fliken 
bokningar. 

 

3. Du hamnar direkt på dagen och tiden där krocken är. Här kan Du välja, 
antingen ny tid samma dag eller ny dag och ny tid.  
Dubbelbokad dagar markeras med blått i kalenderöversikten. 

Om inget av de vidstående alternativen är bra så återstår bara att byta 
lokal eller sal. Hur Du gör det finns under ò ndra uppgifter p¬ en 
sammankomstò på föregående sidan 
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4. Spara. 

Aktiviteter  
Vid verksamhetsformen Annan folkbildningsverksamhet finns möjlighet att skapa 
ett specifikt schema för varje deltagare  (se Ny aktivitet på deltagare på sida 67). 
Det görs med hjälp av registrerade aktiviter på schemafliken.  

Ny aktivitet till schemat 

1. Öppna ett arrangemang med verksamhetsformen Annan 
folkbildningsverksamhet och gå till fliken Schema. 

 

2. Markera en sammankomst och skriv in vilken aktivitet som ska gälla för 
denna sammankomst. 

3. Repetera punkt 2 till du skapat alla sammankomster/aktiviteter du vill 
ha. 
Du kan även högerklicka i listan och lägga till sammanskomster om 
någon saknas enligt Skapa sammankomster på sid 71. 

Utskrift av schema  
För att få ut en schematisk bild över bokningarna i en viss lokal kan Du skriva ut 
från bokningsfliken på aktuell lokal. 

Bokningsfliken har tre olika vyer och det är dessa tre du har att välja på vid 
utskrift.  

1. Sök reda på aktuell lokal via Sök Lokal. Öppna lokalbilden och gå till 
fliken Bokningar (har Du inte denna flik så saknas bocken 
òbokningshanteringò p¬ salen för att lokalen ska ingå i 
bokningshanteringen). 
 

 

2. Som standard visas vyn för en dag men Du kan enkelt byta till den vy 
Du vill ha genom att klicka på ikonen för avsedd vy i Sal -datats 
verktygsrad. 
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3. Välj aktuell vecka och klicka på Förhandsgranska eller Skriv ut i Gustavs 
verktygsrad (huvudfönstret).  
 

 

Flik Ekonomi   
Under denna flik läses alla kostnader och intäkter upp som har med 
arrangemanget att göra. Du kan även göra egna registreringar av t.ex. 
leverantörsfakturor, ev. bidrag och  annat som ska finnas med för att Du ska 
kunna följa upp ett arrangemangs ekonomi. 

De automatiskt upplästa posterna visas med grå text och Dina egna inmatade 
poster med svart. Här finns fält för:  

Aktivera kalkyl 

för att en kalkyl s kall skapas för Ditt arrangemang är det Du som själv måste tala 
om det fºr Gustav. Det gºr Du genom att klicka i den lilla rutan òAktivera kalkylò. 
För att den skall vara möjlig att klicka i är det ett antal förutsättningar som måste 
vara angivna i grundregistret. Är Du osäker på vad som saknas så kan Du dra 
med muspekaren över Prognos-fliken så talar Gustav om det. Följande är 
obligatoriskt för att kunna aktivera kalkyl:  

¶ Konto för Deltagarintäkter, Materialintäkter och Övriga intäkter under 
Upplägg ï Grundregister ï Studieförbund ï Distrikt ï Avdelning, flik Ekonomi-
Kalkylinställningar. 
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¶ Alla uppgifter som finns på fliken Kalkylinställningar under Upplägg ï 
Grundregister ï Studieförbund ï Distrikt ï Avdelning, flik Ekonomi-
Kalkylinställningar. 

¶ Konto för kommunbidrag under Upplägg ï Grundregister ï 
Verksamhetsregister ï Kommun för den kommun som är vald på 
arrangemanget. 

OBS! En aktiverad kalkyl går inte att avaktivera.  

Du kan också via Upplägg ï Grundregister ï Studieförbund ï Distrikt ï Avdelning, 
flik ekonomi ange att kalkylen alltid ska aktiveras automatiskt så slipper Du själv 
göra det på varje arrangemang. 

 

Kalkylen kan kopplas till den samverkanspart som är markerad som 
huvudsamverkanspart på arrangemanget. Totalt utfall k ommer då att visas i 
listvyerna för kalkyl på aktuell samverkanspart (se vidare under Upplägg 
Samverkanspart) på sidan 99 Även detta kan väljas som standard via 
avdelningsupplägget. 

Arrangemangets ekon omiflik innehåller:  

Flik Förkalkyl  
Fält för att själv registrera intäkter och kostnader  

¶ Kostnad ï Intäkt ï här markeras om det är en kostnad eller en intäkt 
inmatningen gäller. 

¶ Konto  ï här anges kontonummer eller kontobeskrivning för den nya posten 

¶ ArrPris  ï summan som anges i denna ruta gäller hela arrangemanget 
(arrangemangspris). 

¶ SammankPris  ï summan i denna ruta gäller per sammankomst 
(multipliceras med antalet planerade sammankomster). 

¶ TimP ris ï gäller per timme (multipliceras med antalet  planerade timmar).  

¶ DeltPris ï gäller per deltagare (multipliceras med antalet planerade 
deltagare minus en ledare). 

För Sammankomst-, Tim- och Deltagarpris gäller att så länge arrangemanget 
har status lägre än Slutrapporterat multipliceras de med Planerade siffror. 
Därefter multipliceras de med Slutrapporterade siffror.  

¶ Antal  ï här kan anges ett fritt antal som sedan multipliceras med summan i  
á pris. 

¶ á pris ï hör ihop med antal , kan även anges i decimaler 

 

¶ Kopiera till prognos  ï denna ruta ska markeras för de manuellt inlagda 
poster som automatiskt ska kopieras över till prognosfliken.  

¶ Notering  ï här kan en fri notering göras om den inmatade posten.  

Listvy (Intäkter) ï här beräknar Gustav automatiskt värden för 
deltagarintäkter, materialintäkter och övriga intäkter från arrangemangets första 
flik. Gustav beräknar även kommun- och statsbidrag automatiskt utifrån vad som 
angivits i grundregistret multiplicerat med antal planerade timmar. Detta är 
redigerbart i förkalkylen. 

Listvy (kostnader) ï här beräknas materialkostnaden, materialintäkten 
multiplicerat med den omräkningsfaktor som angivits i grundregistret. 
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Lokalkostnaden beräknas utifrån salskostnaden som angivits för de lokaler som 
finns på schemafliken. Gustav beräknar utifrån klocktimmar.  
Även ledarens timlön + sociala avgifter beräknas, men då förutsätter Gustav att 
utanordningsunderlag förberetts. De automatiskt genererade kostnaderna är inte 
redigerbara. 

I listvyn visas totala Intäkter , totala Kostn ader  samt det totala Utfallet  för 
arrangemanget. Om utfallet är positivt markeras detta med grön färg, i annat fall 
med röd färg.  
 

 

Flik Prognos  
Denna flik aktiveras automatiskt då arrangemangets status övergår till  Startat. I 
och med att detta sker låses förkalkylen och ingenting går längre att förändra i 
förkalkylen. 

De rader Du kan registrera manuellt fungerar precis som i förkalkylen. Det som 
skiljer kalkylerna åt är de automatiskt genererade posterna:  

Listvy (In täkter) ï Deltagarintäkter, materialintäkter och övriga intäkter 
kommer från fakturaunderlag och fakturor. Gustav beräknar kommun - och 
statsbidrag automatiskt utifrån vad som angivits i grundregistret multiplicerat 
med Antal planerade/slutrapporterade timm ar. Detta är redigerbart även i 
prognosen. 

Listvy (kostnader) ï Materialkostnaden beräknas utifrån det fakturerade 
materialet multiplicerat med den omräkningsfaktor som angivits i grundregistret. 
Lokalkostnaden beräknas, precis som i förkalkylen, utifrån salskostnaden som 
angivits för de lokaler som finns på schemafliken. Gustav beräknar utifrån 
klocktimmar. Här visas underlagets värden fram till det att underlaget skrivits ut, 
då visas det verkligt utanordnade. De automatiskt genererade kostnaderna är 
inte redigerbara. 

Även ledarens timlön + sociala avgifter beräknas som i förkalkylen.  

I listvyn visas totala Intäkter , totala Kostnader  samt det totala Utfallet  för 
arrangemanget. Om utfallet är positivt markeras detta med grön färg, i annat fall 
med röd färg.  

Ny post till kalkylen  
Följande exempel visar hur Du manuellt lägger till ett projektbidrag som ska 
finnas med i kalkylen: 

1. Högerklicka i listvyn och välj òSkapa nyò. 

2. Markera om den nya posten är en kostnad eller en intäkt. Exemplet som 
följer avser en intäkt.  

3. Ange konto för intäkten ï projektbidrag.  

4. Ange bidraget per arrangemang e dyl. 
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5. Skriv en ev. notering 

6. Klicka på Skicka ned rad ï knappen. 

7. Spara. 

Redigera post i kalkylen 
Det är endast de svarta posterna som går att redigera.  Om en ledare med ett 
förberett löneunderlag tas bort från ett arrangemang, så uppdateras kalkylen 
automatiskt. 

1. Markera raden som ska redigeras. 

2. Högerklicka och välj Redigera. 

3. Gör förändringarna. 

4. Klicka på Skicka ned rad ï knappen. 

5. Spara. 

Ta bort post i kalkylen 
Det är endast de svarta posterna som går att ta bort.  

1. Markera raden som ska tas bort. 

2. Högerklicka och välj Ta bort och spara. 

Uppdatera kalkyl 
Ibland kan det va ra nödvändigt att Gustav räknar om kalkylen, t ex om en i 
salupplägget registrerad kostnad (hyra) ändras. För att räkna om kalkylen gör Du 
så här: 

1. Högerklicka i listvyn och välj Uppdatera kalkylerna. 

 

Flik Fakturor  
Här visas fakturor kopplade till aktuellt arrangemang. Från denna flik kan utskrift, 
kopiering och registrering av betalningar göras på de valda/markerade 
fakturorna. 

Fakturorna är också markerade med olika färger där grönt betyder betalda och 
rött förfallna. Dessutom visas även med en bock i första kolumnen om fakturan 
är betald.  






































































































































































