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Handledning till FFK:s webbgränssnitt stödsystem 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Välkommen till FFK:s nya stödsystem. 
Systemet är baserat på affärssystemet Pyramid men de delar som används av medlemmar, gruppchefer, 
länsledning och flyglärare är skräddarsydda för FFK. Dessa delar av systemet kan i nuläget köras i en 
webbläsare på en dator med t ex Firefox 27.0 eller senare, Google Chrome 3.3 eller senare eller Internet 
Explorer version 11 eller senare. 
För att underlätta att komma igång med användningen är det viktigaste delarna i denna dokumentation 
markerade med * efter rubriken. Övriga delar kan ses som fördjupning. Dokumentationen finns även att 
tillgå direkt när du använder respektive rutiner.  
 
Vi som jobbar med det nya systemet vill gärna få in dina synpunkter t ex förslag på förbättringar och nya 
funktioner. Dessa synpunkter skickar du lämpligen till ffkweb@ffk.se. 
 
Uppdaterad 2020-04-06 
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Allmänt 
Denna dokumentation avser de delar av stödsystemet som kan användas via webbgränssnittet. Det finns i 
nuläget fyra olika behörighetsnivåer som styr vilka rutiner som man kan nå via webben: 

Medlemmar - Medlemscentralen 
• Visar egna uppgifter och vissa uppgifter om de grupper där man ingår 
• Ändra och skicka in egna uppgifter 

Gruppchefer – Gruppchefscentralen 
• Visar uppgifter om den egna gruppen 
• Ändra och skicka in uppgifter om den egna gruppen 

Länsledning - Länscentralen 
• Visar uppgifter om det egna länet 
• Ändra och skicka in uppgifter om det egna länet 

FFK flyglärare och TIB - Lärarcentralen 
• Visar uppgifter om samtliga län 
• Ta ut underlag för FFK-PFT 
• Rapportera FFK-PFT 

Inloggning 
Eftersom stödsystemet är baserat på ett standard affärssystem finns det vissa givna förutsättningar i 
systemet. Att vi ändå valt att basera FFK:s nya system på ett standardsystem beror på att det skulle bli allt 
för kostsamt och tidskrävande att utveckla ett helt unikt system. 
Inloggningen i stödsystemet sker via ett specialbyggt inloggningsförfarande. Bland annat av kostnadsskäl 
är antalet samtliga användare begränsat. Vi kommer att utöka antalet samtidiga användare i takt med hur 
frekvent användningen av system kommer att bli. Vid enstaka tillfällen kan det dock vara så att du inte kan 
logga in beroende på att antalet tillgängliga användare redan används. Försök i så fal igen lite senare och 
hör av dig till Kårstaben via ffkweb@ffk.se om detta händer dej ofta. Om du loggar in men är inaktiv i mer 
än ca fem minuter kommer du att loggas ut automatiskt och din inloggning blir tillgänglig för en annan 
medlem.  

Utveckling 
Det finns ett antal önskemål om funktioner som vi valt att inte ta med i de första versionerna av det nya 
systemet. Anledningen är att vi prioriterat att komma igång så fort som möjligt. Exempel på 
utvecklingspunkter som finns i planeringen är: 

• Flygrapporter mm från iPad 
• Skriva störningsrapporter  
• Anmälan om flygning 

Störningsrapporter och anmälan om flygning görs tillsvidare med den gamla lösningen på FFK:s hemsida. 

Målsättningar med systemet 
Under arbetet med det nya systemet har några av det viktigaste målsättningarna varit: 

• Interaktivitet. Till exempel om man inte vet ett medlemsnummer så kan man söka med hjälp av 
namn. 

• Validering. Anger man till exempel ett felaktigt registreringsnummer på ett flygplan så skall man få 
besked om det direkt. 

• Registrering vid källan. Uppgifter skall bara registreras en gång och så när källan som möjligt. 
• Uppgift skall bara sparas på ett ställe så att motstridiga uppgifter undviks. 
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Rutiner för alla medlemmar 

Inloggning 
 

 
Inloggningen görs via en specialdialog som ligger före Pyramids ordinarie inloggningsdialog. Anledningen 
till detta är bland annat att vi är många medlemmar som delar på ett begränsat antal inloggningar i 
Pyramid. Du anger ditt medlemsnummer och ditt personliga lösenord samt klickar på Login varvid du 
loggas in automatiskt i Pyramid med en tillfällig användare t ex WEB1. Om det inte finns några lediga 
tillfälliga användare så får du ett meddelande om detta. 
 

Medlemsnummer 
Medlemsnummer anges alltid med länsbokstav/bokstäver + fyra siffror. Har du tidigare haft en 
medlemsnummer med tre siffror så lägger nu till en nolla först. 

Begär lösenord 
Om du glömt ditt lösenord så klickar du på länken och nedanstående dialog visas 
 

 
Ange ditt medlemsnummer och klicka på knappen. Vi skickar ett mail med lösenordet till den e-postadress 
som vi har i FFK:s medlemsregister enligt medlemsnumret. 
 

Inloggning 
Vid inloggning visas nedanstående dialog en kort stund men du skall inte ange något i denna. 
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Efter inloggning hamnar du automatiskt i medlemscentralen och härifrån navigera du till samtliga som du 
har behörighet till. 
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Medlemscentralen 

 
 
De rutiner som kan användas av alla medlemmar ligger samlade under medlemscentralen som startas 
automatiskt efter inloggning. När du avslutas medlemscentralen lämnar du även stödsystemet. 

Hämta information 
Rutinerna för att hämta information ligger samlande under flikarna i rutinens överkant. 
 

Fliken Medlemsinfo 

 
 
Denna flik visas alltid vid start av rutinen. Den innehåller aktuella grunduppgifter som finns sparade på dig 
som loggat in. Om adress eller telefon mm behöver ändras så använder du knappen Ändra adress mm till 
vänster i dialogen. Du kan som medlem bara ändra dina egna uppgifter. Om någon av uppgifterna som du 
inte kan ändra själv är felaktiga så kontaktar du Kårstaben via e-post medlem@ffk.se. Fältet Status är en 
sammanställning av uppgifterna under fliken FFK-Status.  
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Fliken Cert/medical 

 
 
I fliken finns en lista över vilka kopior på Certifikat och Medical som finns registrerade i systemet. Vill du 
skicka in nya kopior använder du knappen Nytt cert/medical till vänster i dialogen. Efter att du skickat in nya 
kopior måste Kårstaben kontrollera dessa innan dessa påverkar din flygstatus. 

Fliken FFK-PFT 

 
 
I fliken finns en lista på vilka FFK-PFT som finns registrerade i systemet. Rapporterna skickas in av 
flyglärarna. 

Fliken Aktuella kurser 

 
 
I fliken finns en lista på vilka kurser som finns registrerade i systemet. Centrala kurser registreras av 
Kårstaben när dessa är genomgångna. Kurser som genomförs i länen måste anmälas till Kårstaben av 
länsledningen. 

Fliken Årsrapporter 
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I fliken visas årsrapporter från och med 2015. Nya årsrapporter registreras med knappen Ny årsrapport till 
vänster i dialogen. 

Fliken Medlemsavgifter 

 
 
I fliken visas medlemsavgifterna från och med 2016. Från och med 2018 visas även debiterade ej betalda 
medlemsavgifter. Vid inbetalning av medlemsavgift för befintlig medlem är det bra om du använder det 
OCR-nummer som du fått i samband med aviseringen eller påminnelsen. Har du inte tillgång till OCR-
nummer så ange ditt medlemsnummer. Nya medlemmar utan medlemsnummer anger komplett namn. 
Inbetalning sker till Bankgiro 5502-7306. 

Fliken Kontakter i länet 

 
 
Här visas namn mm på Länsflygchef och Chefspilot samt deras ställföreträdare. Uppgifterna avser det län 
som aktuell medlem tillhör enligt sitt medlemsnummer. 

Fliken FFK-Status 

 
 
I fliken finns alla kriterier för kontroll av medlemmens FFK-Status redovisade. Om samtliga kriterier är OK 
dvs gröna är även medlemmen grön dvs kan flygga alla FFK-uppdrag. Om alla utom FFK-PFT och/eller 
Lågflygbevis är gröna är medlemmen gul dvs medlemmen kan deltaga uppdrag och övningar som inte är 
tillståndspliktiga. 
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Fliken Flygrapporter 
 

 

 
I fliken visas aktuella flygrapporter för medlemmen. För att underlätta sökning kan man göra urval på en 
viss uppdragstyp. Det går även att göra urval på ett visst år eller om man söker de flygrapporter där 
medlemmen varit pilot eller spanare. Knappen Uppdatera används efter att man ändrat Pilot/Spanare, År 
eller Uppdragstyp varvid listkontrollen uppdateras. 
I systemet finns flygrapporter fr o m 2018. Knappen dokument används för att visa den flygrapport som är 
markerad i listkontrollen förutsatt att denna finns som PDF-fil. Normalt skapas en PDF-fil av flygrapporten 
ca fem minuter efter att den blivit registrerad. 

Fliken Flyggrupper 

 
 
I fliken väljer man först en av länets flyggrupper. Därefter visas Namn mm på medlemmarna i denna 
flyggrupp förutsatt att inloggad medlem ingår i denna flyggrupp. Genom att klicka på den lilla ”skiftnyckeln” 
uppe till höger i listan kan man välja att skapa en Excelfil eller en PDF-fil med listans innehåll. Detta 
förutsätter dock att man har Excel respektive en PDF-läsare på aktuell dator. 
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Knappen Status medlem 

 
I underdialogen får du detaljerad information om aktuell status för medlemmen. 

Fliken Flygplan 

 
 
I fliken visas länets samtliga flygplan alternativt FFK:s samtliga flygplan. Knappen Info status används för 
att visa detaljerad information om aktuellt flygplan enligt nedan: 

 
 
Om det finns prestandauppgifter registrerade hos FFK så kan detta dokument visas med knappen till höger 
om fältet Prestanda. 
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Lämna information 
Rutinerna för att lämna information ligger samlande till vänster i dialogen. Här kan man även starta 
centralerna för länsledning och lärare om man är behörig till dessa. 

Knappen Registrera flygrapport 
Rutinen är uppdelad i 6 olika steg. Nedan följer först ett exempel på hur man lämnar in en enklare 
flygrapport. Därefter följer ett annat exempel med vad som tillkommer på en flygrapport för Skogsbrandflyg. 
Sist finns en beskrivning av några specialfunktioner i flygrapporten. 

Flygrapport (ej skogsbrandflyg) 

Allmänt om rutinen 
En flygrapport avser alltid ett och samma datum och flygplan men kan innehålla flera olika flygningar med 
olika besättningar. När man registrerat en flygning under flik 4 kan man inte ändra uppgifterna under flik 1-3 
om man inte först raderar flygningen. (Eller börjar om med hjälp av knappen Rensa allt och börja om.) 

Knappen Rensa allt och börja om 
När du vill tömma formuläret utan att skicka i flygrapporten och Börja om från början. 

Knappen Avbryt 
När du vill avbryta rutinen utan att skicka in flygrapporten. 

Knappen Nästa 
När du vill gå vidare till nästa flik. 

Knappen Tillbaka 
När du vill gå tillbaks till föregående flik. 

Flik 1 Beställare 

 
 

Beställare  
Först anger man vilken typ av beställare som flygrapporten avser ur en lista med 9 olika alternativ: 
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1 FFK Centralt 
Flygningar som betalas med Centrala medel t ex FFK-PFT och kurser. 

2 Länets kassa 
Flygningar som betalas med medel som länsflygavdelningen disponerar t ex övningar i FIG och RG. Även 
lokala flygningar i Young Pilots registreras här. 

3 Young Pilots 
Flygningar som betalas av Central medel anslagna till Young Pilots 

4 Försvarsmakten  
Det finns fyra olika beställare för Försvarsmakten: 

• 4A Sjöövervakning (SJÖ) 
• 4B Sjöinformationsgrupper (SIG) 
• 4C Hemvärnsgrupper (HV) 
• 4X Övriga Försvarsmakten 

5 Skogsbrandflyg 
Även lokal utbildning/övning skogsbrandflyg. OBS skogsbrandflyg på direkt uppdrag av räddningstjänster 
rapporteras under 6 Övriga externa uppdragsgivare.  

6 Övriga externa uppdragsgivare 
Flygningar som skall debiteras annan uppdragsgivare en de som anges under 4 och 5. 

Uppdragsgivare 
Beroende på vad man valt under Beställare visas ett antal olika Uppdragsgivare. Under Försvarsmakten  
HV finns ett ganska stort antal olika beställare som avser de olika HV-grupperna. Detta beror på att 
Försvarsmakten kräver detta när Kårstaben skickar fakturan. OBS det är noga att skilja på t ex 
Sjöövervakning (SJÖ) och Sjöinformationsgrupper (SIG). Är du osäker på vilken beställare som flygningen 
avser så kontakta den som beordrat flygningen dvs vanligen din gruppchef.  

Uppdragstyp 
Tillgängliga val styrs av du angivit under Beställare 

Flik 2 – Vem och när 

 
 

Länsflygavdelning 
Avser den länsflygavdelning som genomfört flygningen. Vid centrala flygningar avses den länsflygavdelning 
som piloten tillhör enligt sitt medlemsnummer. 

Flyggrupp 
Avser den flyggrupp som genomfört flygningen dvs från vilken flyggrupp ordern att genomföra flygningen 
kommer. 
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Beordrad av 
Medlemsnummer till den som beordrat flygningen. Det går även att söka på namn. 

Datum för flygningen 
Det sker en kontroll av att datumet är rimligt i förhållande till dagens datum. 

Starttid och Sluttid 
Vid flera olika flygningar i samma flygrapport anges start första flygning och landning sista flygningen. 

Flik 3 - Flygplan 

 
 

Flygplan 
Endast flygplan i FFK:s flygplansregister kan anges. Information visas om modell och ägare samt status. I 
nuläget kan en flygrapport registreras även om statusen anger att flygplanet inte är ok. 

Tillägg 
Tre olika tillägg kan anges: Flottörer, Skidor och Landningsavgifter. Anger man landningsavgifter så visas 
fälten för Flygplats, Antal starter/landningar och kostanden per start/landning. Summan visas som 
information. Flottörer och skidor har fasta priser varför detta ej behöver anges. 

Flik 4 – Flygningar 
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Du kan ange flera flygningar om det gäller samma Beställare, Datum, Flygplan och Uppdragstyp. (Gäller 
inte vid skogsbrandflyg – se nedan) 

Pilot och Spanare/flyglärare 
Enklast är att ange medlemsnummer men det går även att söka på namn.  

Status pilot 
Information visas om medlemsstatus. I nuläget kan en flygrapport registreras även om statusen anger att 
medlemmen inte är ok. 

Tachotid 
Tiden anges i timmar med en decimal 

Knappen Spara flygning 
Varje enskilt flygning sparas och visas i listan. Behöver du ändra en flygning så markera den först i listan. 
Du kan bara ändra flygningarna innan du skickat in rapporten dvs rutinen kan inte användas för att ändra 
redan inskickade flygrapporter. Kommer du på att något är fel efter att du skickat in rapporten så kontakta 
kårstaben t ex med ett mail till flygrapport@ffk.se. 

Knappen Ny flygning 
Anger att du vill lägga till ytterligare en flygning i denna flygrapport. 

Knappen Ta bort flygning 
Om en rad i listan blivit hel fel och du vill ta bort den så markera först raden och klicka sedan på Ta bort 
flygning. 
 

Flik 5 – Skicka in 
 

 
 

Total tachotid 
Tiden är en summering av flygningarna som registrerades i flik 5. Kontrollera att tiden stämmer. Om inte så 
gå tillbaks till flik 4 och ändra där. 
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Övrig info/märkning 
Fritt fält som används vid behov t ex när uppdragsgivaren begärt någon form av referens vid fakturering av 
uppdraget. 

Rapporterad av 
Avser medlemsnummer för den som skickar in rapporten. Namnet visas i klartext men sökning kan inte 
göras då du förutsätts veta ditt eget medlemsnummer. Förslag hämtas från din inloggning.   

E-post kopia 
En kopia på flygrapporten kommer alltid att skickas till berörda medlemmar t ex pilot och gruppchef. Vill du 
att ytterliga kopior skall skickas så anger du detta här. Om det är flera mailadresser så separerar du dessa 
med semikolon ;  

Knappen skicka i rapporten 
När alla uppgifter är registrerade trycker du på knappen Skicka in rapporten varvid du ombeds att bekräfta 
den totala flygtiden. Därefter sparas flygrapporten och det visas information om vilket nummer som 
flygrapporten fått. Notera gärna detta nummer och om du behöver kontakta Kårstaben angående 
flygningen så är det bra om du kan ange detta nummer. 

        
 

Flygrapport skogsbrandflyg 
Rapporteringen av skogsbrandflyg är i grunden samma som beskrivs ovan. En viktig skillnad är dock att vid 
skogsbrandflyg kan bara en flygning hanteras per flygrapport. Detta beror på förutsättningarna i det avtal 
som finns kring skogsbrandflyget mellan FFK och uppdragsgivarna. 
 
OBS! Skogsbrandflyg på direkt uppdrag av en räddningstjänst skall rapporteras under uppdragstyp 6 
Övriga externa uppdragsgivare varvid aktuell räddningstjänst anges som uppdragsgivare. 
Här följer en beskrivning av vad som skiljer en rapport för skogsbrandflyg från en vanligt enkel flygrapport. 

Flik 1 Beställare 
 

 
 
 

Beställare, Uppdragsgivare och Uppdragstyp 
Ange skogsbrandflyg och aktuell länsstyrelse samt uppdragstyp Skogsbrandflyg. 

Brandflygslinga 
Anger vilken slinga som flygningen avser. Slinga skall alltid anges även om man t ex övat i en egen slinga. 
Ange då den slinga som besättningen normalt flyger. (Slinga måste anges i rapporteringen till 
Länsstyrelsen och MSB även om flygningen avser en övning) 
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Inriktning 
Ange om flygningen avser Utbildning/övning eller Uppdrag. Måste anges. 

Flik 2 – Vem och när 
 

 

Länsflygavdelning 
Avser den länsflygavdelning som genomfört flygningen. 

Flyggrupp 
Avser den flyggrupp som genomfört. 

Beordrad av 
Medlemsnummer till den som beordrat flygningen. Det går även att söka på namn. 

Datum för flygningen 
Det sker en kontroll av att datumet är rimligt i förhållande till dagens datum. 

Starttid 
Vid brandflyg avser starttiden när man påbörjar flygningen och sluttiden beräknas automatiskt utifrån 
Starttiden och tachotiden. 

Flik 3 – Flygplan 

 
 

Flik 4 – Flygningar 
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Du kan bara ange en flygning per flygrapport vid skogsbrandflyg. 

Pilot och Spanare/flyglärare 
Enklast är att ange medlemsnummer men det går även att söka på namn.  

Tachotid 
Tiden anges i timmar med en decimal 

Knappen Spara flygning 
Flygningen sparas och visas i listan. 

Bränder 
Om ni upptäckt en brand eller blivit kallad till en brand eller annan insats så skall detta registreras här för att 
sedan kunna rapporteras till MSB av Kårstaben. Kryssa i rutan Bränder och klicka på knappen Registrera 
bränder: 
 

 
 

SOS Ärendenummer och övriga uppgifter 
Be SOS-alarm om aktuellt ärendenummer eftersom detta måste framgå av rapporten till MSB 
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Ange om branden är upptäckt av FFK eller inte samt övriga uppgifter. Dessa kommer att ingå i rapporten till 
MSB. Flera bränder kan registreras i samma flygrapport. 

Flik 5 – Skicka in 
Denna flik har samma hantering som vid ”vanliga” flygrapporter (se ovan). 
 

Kopior på flygrapporten via e-post (alla flygrapporter) 
En kopia på flygrapportern skickas som PDF-fil med e-post till följande e-postadresser: 
 

• E-post kopia i flygrapporten (anges manuellt). 
• Inlämnaren av flygrapporten. 
• Gruppchef och Stf gruppchef i aktuell flyggrupp.  
• Alla medlemmar i aktuell län som är märkta i medlemsregistret med Kopia e-post flygrapporter.  
• Flygplansägaren förutsatt att detta är angivet i flygplansregistret. (normalt inte) 

Specialfunktioner flygrapporter 

Delad debitering 

 
 
 
Delad debitering kan användas vid externa flygningar avseende skogsbrandflyg dvs när man angivit 5 i 
första fliken under Beställare. Normalt debiteras alla flygningarna i en flygrapport till en 
beställare/uppdragsgivare och då skall du inte markera Delad debitering.  
I vissa fall kan det finnas önskemål om en delad debitering. Det kan vara t ex att man under en ordinarie 
flygning av en brandflygslinga fått avvika från slingan under en viss tid på grund av en upptäckt brand. Det 
förekommer då att Uppdragsgivaren vill att huvuddelen av flygningen skall debiteras länsstyrelsen men 
avvikelsen från slingan skall debiteras berörd räddningstjänst. Du anger i så fall vilken uppdragsgivare skall 
debiteras och hur mycket. Du kan ange upp till tre avvikande uppdragsgivare. Den tid du anger här kommer 
att dras från den totala tiden. Ett exempel: 

• Start 15:00 och landning 17:00 anges under flik 2 
• Flygningen avser en brandflygslinga 
• Under flygningen upptäcktes en brand som innebar en extra flygtid på 30 minuter 
• Kryssa i Dela debitering och ange räddningstjänsten i den kommun som berörs av branden samt 

0,5 timmar 
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• Flygrapportens totala tid är 2 timmar men Länsstyrelsen kommer att debiteras 1,5 timmar och 
aktuell räddningstjänst 0,5 timmar. 

Tankning av flygplan 
Normalt skall tankning alltid göras så att denna debiteras flygplansägaren och FFK betalar ut ersättning inkl 
bränsle. Om detta av någon anledning inte varit möjligt så kontakta Kårstaben via e-post på 
flygrapport@ffk.se. Bränslet kommer då att hanteras manuellt av kårstaben efter att du skickat in 
flygrapporten. När du kontaktar kårstaben så ange flygrapportens löpnummer som du får efter att du 
skickat in denna. 

Avtalade priser till flygplansägare och till Uppdragsgivare 
Priset som debiteras beställaren/uppdragsgivaren och som betalas ut till flygplansägaren hanteras 
automatiskt av systemet och inget som du som skickar in rapporten normalt skall behöva ange. Om du är 
osäker kring något av dessa så skriv ett mail till flygrapport@ffk.se och anges flygrapportens nummer. 
 
 

Knappen Ny kursansökan 

 
 
I dialogens övre del visas aktuella planerade kurser. Markera den kurs du vill anmäla dig till. 
Medlemsnummer mm är redan angivet från din inloggning. Komplettera med Önskar boende, Allergi mm, 
ankomst datum och tid samt Övriga önskemål och klicka på Skicka in ansökan. Du kommer att få ett 
besked från Kårstaben när din ansökan är behandlad. Ett meddelande om din ansökan skickas med e-post 
till aktuell länsledning. 
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Knappen Ny årsrapport 

 
 
Medlemsnummer och namn hämtas automatiskt från din inloggning. Avser år kan vara innevarande år eller 
året före innevarande år. 
 
Ange aktuella tider och skicka in rapporten. 

Knappen Nytt cert/medical 

 

Medlemsnummer och namn 
Medlemsnummer och namn hämtas automatiskt från din inloggning.  
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Dokumenttyp 
Det finns tre olika dokumenttyper som du kan ange: Certifikat, Medical och Single Engine Piston  

Datum 
Utfärdande datum och Giltigt t o m hämtar du från dokumentet. 

Fil 
Innan du registrerar din anmälan om nytt certifikat eller medical skannar du in dokumentet i din dator som 
en PDF-fil. I fältet dokument anger du var på din dator som filen finns genom att klicka på förstoringsglaset 
och sökikonen: 

 
 

Engelska och Svenska, nivå och giltig t om 
Dessa fyra fält visas bara om dokumentet avser certifikat. 

Skicka in 
Dokumentet registreras hos Kårstaben i en ”inkorg”. Det kontrolleras manuellt innan din status uppdateras. 
Detta innebär att du måste skicka in kopior på nya dokument i tid innan de gamla löper ut, för att Kårstaben 
skall hinna kontrollera det nya dokumentet i tid. 

Knappen Ändra adress 

 

Medlemsnummer och namn 
Medlemsnummer och namn hämtas automatiskt från din inloggning och kan inte ändras här. Vill du ändra 
något av dessa måste du kontakta Kårstaben t ex via medlem@ffk.se. 
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Övriga uppgifter i dialogen kan du ändra och skicka in varvid en uppdatering görs direkt i FFK:s 
medlemsregister. Du kan inte ändra uppgifterna om någon annan medlem. 
 
Du kan även ändra lösen vid inloggning i FFK:s stödsystem. 

Knappen FFK-Manualer 
Startar en underdialog där du kan ladda ner FFK:s manualer. 

Knappen FFK-Hjälp 
Visar detta dokument   
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Rutiner för gruppchefer 

Gruppchefscentralen 

Hämta information 

Första fliken 

 
 
Första fliken visar medlemmarna i vald grupp. Om du är gruppchef i flera olika grupper så väljer du en 
flyggrupp i komboboxen Flyggrupp. Knappen Status medlem visar en underdialog med komplett 
statusinformation för vald medlem. 

Knappen Status medlem 
Knappen startar en underdialog med fyra olika flikar som visar diverse information om aktuell medlem. 
Informationen kan inte ändras här. 
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Fliken Aktuella kurser 

 
 
Under fliken visas aktuella kurser för gruppens medlemmar. Den nedre delen visar kurserna för den 
medlem som mar markerad i den övre delen. 

Fliken Flygrapporter 

 
 
Under fliken visas aktuella flygrapporter för gruppens medlemmar. Den nedre delen visar rapporterna för 
den medlem som mar markerad i den övre delen. Man kan välja att visa samtliga rapporter för medlemmen 
eller bara flygrapporterna för aktuell flyggrupp. Man kan även visa alla rapporter i flyggruppen oberoende 
av medlem. 
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Fliken Kurskort 

 
Under fliken visas noteringar om genomförda kurser för gruppens medlemmar på motsvarande sätt som i 
medlemscentralen. 

Fliken Flygplan 

 
 
Under fliken visas uppgifter om registrerade flygplan på motsvarande sätt som i medlemscentralen men här 
kan man ange för vilket län man vi flygplansuppgifterna. 
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Fliken statistik 

 
 
Under fliken visas statistik för rapporterad flygtid i gruppen per medlem. Datumintervall och Uppdragstyp 
kan anges. Under diagrammet finns på sektioner med summor och aktuell flygrapporter 

Lämna information 
Rutinerna för att lämna information ligger samlande till vänster i dialogen. 

Knapparna Ny kursansökan och Ändra adress mm  
Dessa knappar fungerar på samma sätt som i medlemscentralen men man anger först vilken medlem som 
avses dvs gruppchefen kan registrera uppgifter på medlemmarna i gruppen. 

Knapparna Ändra flyggrupp och Nytt flygplansdokument 
Dessa knappar har samma funktion som beskrivs nedan i Länscentralen. En gruppchef kan bara ändra 
medlemmar i den egna gruppen och vissa typer av grupper t ex HV är låsta för ändring eftersom avtal mm 
måste skickas in. 
 
Knappen FFK OPS info 
Startar en underdialog där aktuella OPS Info visas: 
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Knappen öppna dokument visar vald info: 
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Rutiner för länsledning 

Länscentralen 
Rutinerna för länsledningen ligger samlade under länscentralen och denna nås från medlemscentralen. När 
man lämnar länscentralen kommer man tillbaks till medlemscentralen. 

Hämta information 
Rutinerna för att hämta information ligger samlande under flikarna i rutinens överkant. 

Fliken Länsinfo 

 
 
Första fliken visar övergripande information om vem som är registrerad som länsledning i aktuellt län.  

Länsflygavdelning 
Länsflygavdelning hämtas från din inloggning dvs från ditt medlemsnummer men om du är behörig till fler 
länsflygavdelningar så kan du ange dessa. 

Fliken Medlemmar 

 
 
En lista visas över medlemmarna i länet. Listan kan sorteras om genom att klicka på önskad rubrik. Om du 
väljer en flyggrupp visas endast medlemmarna i denna grupp. Listan kan skrollas i sidled och den högra 
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delen innehåller information om status på medlemmarna. Du kan skapa en PDF-fil eller Excelfil med 
uppgifterna i listan genom att klicka på ”skiftnyckeln” upp till höger i listan: 

 
 
Du kan markera en rad och klicka på Status för att få ytterligare information om aktuell medlem. 

Knappen Status medlem 
Knappen startar en underdialog med tre olika flikar som visar diverse information om aktuell medlem. 
Informationen kan inte ändras här. (Se ovan under Gruppchefscentralen) 

 

Fliken Aktuella kurser 

 
 
Överst visas en lista med medlemmarna i länet. Om du valt en flyggrupp visas endast medlemmarna i 
denna grupp. Genom att markera en medlem i den övre listan så kan du i den mellersta listan se vilka 
aktuella kurser som finns registrerade på denna medlem. Detta kan vara både kommande kurser och 
nyligen avslutade kurser. Listor till t ex Excel kan skapas på samma sätt som beskrivs ovan under fliken 
Medlemmar. Den nedre listan Godkända kurser visar bara värden om du anger värden i fälten för Godkänd 
fr o m och/eller Godkänd t o m. 
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Fliken Flygrapporter 

 
 
Överst visas en lista med medlemmarna i länet. Om du valt en flyggrupp visas endast medlemmarna i 
denna grupp. Genom att markera en medlem i den övre listan så kan du i den nedre listan se vilka aktuella 
flygrapporter som finns registrerade på denna medlem. 

Urval  
Som standard sker urvalet på de flygrapporter där medlemmen varit pilot men detta kan du ändra i 
dialogens överdel. Du kan visa flygrapporter för innevarande år och föregående år men endast 
flygrapporter fr o m 2018-01-01 dvs när det nya stödsystemet togs i drift. Efter att du ändrat ett urval så 
klickar du på Uppdatera för att resultatet i listan skall uppdateras. Listor till t ex Excel kan skapas på 
samma sätt som beskrivs ovan under fliken Medlemmar. 
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Fliken Flygplan  

 
 
En lista över länets alla flygplan visas med status på samma sätt som i medlemscentralen. Skillnaden är att 
här i länscentralen kan du ange ett annat län en det du själv tillhör samt att flygrapporterna för aktuellt län 
och flygplan visas i den nedre listan. Listor till t ex Excel kan skapas på samma sätt som beskrivs ovan 
under fliken Medlemmar. 
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Fliken Resultaträkning 

 
 
I fliken visas resultatet i redovisningen för aktuell länsflygavdelning. Endast kontonummer som inleds med 
3-8 visas. I den övre listkontrollen visas resultatet för avdelningen. Om det finns ett objektsaldo på 
avdelningen visas detta i den nedre listkontrollen när en rad i den övre listkontrollen är aktiv. Siffrorna 
uppdateras efterhand som Kårstaben bokför verifikaten. Listor till t ex Excel kan skapas på samma sätt 
som beskrivs ovan under fliken Medlemmar. 

Bokföringsår 
Aktuellt bokföringsår visas men ett annat år kan väljas. 

Avdelning 
Visa men kan inte ändras 

Fr o m månad och T o m månad 
Avser för vilka perioder resultatet skall visas. Förslag är fr o m bokföringsårets första månad till aktuell 
månad. 

Budget 
Olika budgetar kan hanteras men endast en budget visas i taget Förslagsvis namnges budgetarna med en 
inledande länsbokstav + årskod när dessa registreras (se nedan). 

Knappen Visa resultat 
Uppdaterar listkontrollen med aktuella värden. 
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Fliken Statistik 

 
 
Här kan du få fram statistik från inskickade flygrapporter. Under fliken finns tre sektioner där den översta 
visar ett diagram, den mittre visar summorna och den nedre visar en lista med underlaget. 

Knappen Visa statistik 
Knappen används efter att du ändrat något av nedanstående urvalskriterier. 

Typ 
Här kan du välja ett av följande: 

• Flyggrupp 
• Uppdragstyp 
• Flygplan 
• Pilot 
• Spanare 
• Månad 

Från datum och Till datum 
Här anger du för vilken period du vill visa statistiken 

Urval 
Fältet används om man vill begränsa statistiken ytterligare. Om man t ex väljer statistik per flyggrupp i AB-
län och anger ”AB-HV” så visas endast HV-grupperna. 
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Sektionen Summor och sektionen Flygrapporter 

 
 
Här visas de data som utgör underlag för diagrammet. Listor till t ex Excel kan skapas på samma sätt som 
beskrivs ovan under fliken Medlemmar. 

Fliken Flyggrupper/rapporter 

 
 
Under fliken visas flyggrupperna i aktuellt län. När man markerar en flyggrupp så visas de flygrapporter 
som finns registrerade gruppen. Man kan välja att visa flygrapporter för innevarande år och/eller 
föregående år. Genom att markera en flygrapport och klicka på Dokument visas PDF-filen med 
flygrapporten. 
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Fliken kurskort 

 
 
Överst visas en lista med medlemmarna i länet. Om du valt en flyggrupp visas endast medlemmarna i 
denna grupp. Genom att markera en medlem i listan så kan du i övriga sektionen se noteringar som finns 
om medlemmen beträffande genomgångna kurser. Dessa är uppdelade i följande sektioner: 

• Generella 
• FIG 
• HV 
• SIG 
• YP 

Du kan stänga och öppna sektionerna genom att klicka på markeringen till väster om sektionens namn 

Lämna information 
Rutinerna för att lämna information ligger samlande till vänster i dialogen. 

Knappen Ny kursansökan 
Rutinen fungerar på samma sätt som när den startas från Medlemscentralen bortsett från att när den 
startas här ifrån Länscentralen så kan man anmäla även andra än sig själv. Man anger vilken medlem som 
avses genom att först markera denna under fliken medlemmar innan man klickar på Ny kursansökan. 

Knappen Ändra adress 
Rutinen fungerar på samma sätt som när den startas från Medlemscentralen bortsett från att när den 
startas här ifrån Länscentralen så kan man ändra uppgifter även på andra medlemmar än sig själv. Man 
anger vilken medlem som avses genom att först markera denna under fliken medlemmar innan man klickar 
på Ny kursansökan. 

Knappen Ändra flyggrupp 
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Här kan man ändra vilka medlemmar som ingår i en viss flyggrupp men detta gäller bara vissa typer av 
flyggrupper t ex sjöövervakning, skogsbrandflyg och Resursgrupper. FIG, HV och SIG kan inte ändras här 
utan ändringar måste meddelas till Kårstaben eftersom i dessa grupper finns det skrivna avtal mm. 

Ny medlem 
Tryck på knappen Ny, fyll i uppgifterna och tryck på Spara. Listan uppdateras med den nya medlemmen i 
gruppen. Medlemmen anges antingen medlemsnumret eller genom sökning med hjälp av namn. Vid 
sökning ser du bara medlemmar i aktuellt län men anger du ett medlemsnummer så är alla medlemmar 
tillgängliga. Du kan bara lägga till medlemmar som finns i FFK:s medlemsregister. Helt nya medlemmar 
kan bara registreras av Kårstaben efter ifyllande av ansökan och betalning av medlemsavgift. 

Ändra medlem 
Klicka på en medlem i listan och uppgifterna om medlemmen visa. Du ändar och trycker på Spara. Adress 
mm kan inte ändras här utan detta görs under Ändra adress. (se ovan i detta dokument)  

Ta bort medlem 
Markera den medlem du vill ta bort och klicka på Ta bort. Medlemmen tas bort ur gruppen efter att du 
bekräftat detta. 

Endast aktiva 
Du kan ange från och till datum som medlemmen ingå i gruppen. Före respektive efter dessa datum är 
medlemmen inte aktiv i gruppen min visas i listan om du inte markerat Endast aktiva. 

Befattning 
Du väljer befattningen enligt de val som finns i kombinationsrutan. Du kan inte lägga eller ändra dessa val. 
Kontakta Kårstaben om du önskar att dessa val ändras. 

Info 
Fritt anteckningsfält. Skriv bara objektiv information. 

Knappen Nytt flygplansdokument 
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Rutinen används för att skicka in nya dokument på flygplan som finns i FFK:s flygplansregister. Om det 
gäller ett flygplan som inte finns i registret sedan innan kan du inte registrera dokumentet här. Kontakta i så 
fall kårstaben på flygrapport@ffk.se. Ett exempel på dokument som lämpligen skickas in med hjälp av 
rutinen är nya försäkringsdokument. Du väljer vilken flygplan som avses under fliken Flygplan innan du 
trycker på knappen Nytt flygplansdokument. 

Registreringsnummer och flygplanstyp  
Dessa uppgifter visas och kan inte ändras här. 

Dokumenttyp 
Ange vilken typ av dokument som du avser att skicka in. Du kan bara ange ett dokument i taget. 

Avtalsdatum och Giltigt t o m 
Ange när dokumentet är daterat och hur länge det gäller 

Dokument 
Innan du registrerar dokumentet skannar du in det i din dator som en PDF-fil. I fältet dokument anger du 
var på din dator som filen finns genom att klicka på förstoringsglaset och sökikonen: 

 
 

Kommentar 
Frivilligt fält att använda vid behov. 
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Skicka in 
Dokumentet registreras hos Kårstaben i en ”inkorg”. Det kontrolleras manuellt innan flygplanets 
uppdateras. Detta innebär att du måste skicka in kopior på nya dokument i tid innan de gamla löper ut för 
att Kårstaben skall hinna kontrollera det nya dokumentet i tid. 

Knappen Budget 
 

 
 
Rutinen används av länsledningen när man vill registrera eller ändra en budget för länet. Endast vissa 
konton och objekt kan användas. (Styrs av kårstaben) 

Länsflygavdelning 
När rutinen startas är Länsflygavdelningen redan vald. Länsflygavdelningen motsvarar avdelning i 
budgeten. 

Budget 
Endast de budgetar som finns upplagda och som inleds med länsflygavdelningen kan väljas 

Listkontrollen 
I listan visas en rad för varje konto/objekt 

Konto 
Här visas endast konto från kontoplanen som är markerade med Används av länsflygavdelningar. Konto 
kan inte ändras på en befintlig budgetrad. Radera istället raden och registrera den med rätt konto. 

Objekt 
Här visas endast objekt från objektplanen som är markerade med Används av länsflygavdelningar. Objekt 
kan inte ändras på en befintlig budgetrad. Radera istället raden och registrera den med rätt objekt. 
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Belopp 
Avser belopp för hela året. Uppdelning i 12 perioder görs automatiskt. Debet anges som positivt värde och 
kredit som negativt värde. Anger man flera belopp på samma konto men med olika objekt så adderas 
budgeten på kontot automatiskt i budgetuppföljningen. 

Knapparna Ny, Spara och Ta bort 
Används för att ändra konto/objekt som ingår i flyggruppen. 

Knappen Ny budget 
Används när man vill lägga upp en ny budget. Detta måste göras innan man kan registrera konto och 
belopp. 
 

 
 
Budgetkoden måste inledas med länsbokstaven 

Knappen FFK-Hjälp 
Visar detta dokument 

Knappen FFK OPS info 
Startar en underdialog där aktuella OPS Info visas på samma sätt som i gruppchefscentralen. 



42 
 

Rutiner för FFK flyglärare och FFK TIB 

Lärarcentralen 
Rutinerna för FFK flyglärare ligger samlade under Lärarcentralen och denna nås från medlemscentralen. 
När man lämnar Lärarcentralen kommer man tillbaks till medlemscentralen. 

Hämta information 

 
 
Samtliga flikar fungerar på samma sätt som motsvarande flikar i Länscentralen (se ovan). 

Lämna information 
Rutinerna för att lämna information ligger samlande till vänster i dialogen. 

Underlag FFK-PFT 
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Du anger vilken medlem som avses under fliken medlemmar innan du klickar på Underlag FFK-PFT 
 

Medlemsnummer 
Den medlem som man valt innan man starta dialogen visas men man kan byta medlem genom att ange 
medlemsnummer. 

Namn  
Visas bara som info och kan inte ändras här.  

Flyggrupper 
Visar vilka grupper som medlemmen ingår i. 

Krav på FFK-PFT 
Denna kan visa Ja eller Nej och vid Nej är fältet rött. Visningen baseras på om minst en av medlemmens 
flyggrupper har värdet ”JA” i fältet krav FFK-PFT i Typ av flyggrupp (se rutin 5512, tabellen (UTGRTYP). 

Aktuell FFK-PFT 
Här visas uppgifter om den senaste FFK-PFT som finns registrerad på medlemmen. OBS detta kan 
antingen vara en genomförd FFK-PFT eller ett underlag på en FFK-PFT som ännu inte genomförts. 
Uppgifterna kan inte ändras här. Om det finns ett underlag till en FFK-PFT som inte är rapporterad kan en 
kopia på underlaget skrivas ut. 

Flyglärare 
Här anger man vem som skall vara ansvarig för FFK-PFT när ett nytt underlag skapas. 

Knappen skriv ut underlag 
Uppgifterna om ett underlag för FFK-PFT sparas och det skrivs ut en blankett som en PDF-fil. Före 
utskriften görs en kontroll av om medlemmen har krav på FFK-PFT samt hur lång giltighet som återstår på 
aktuell FFK-PFT.  
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Ny PFT-rapport 

 
 
Rutinen används för att rapportera en genomförd FFK-PFT där ett underlag har skrivits ut enligt ovan. Man 
kan även rapportera en FFK-PFT utan underlag. 

Medlemsnummer 
Den medlem som man valt innan man starta dialogen visas men man kan byta medlem genom att ange 
medlemsnummer. 

Namn  
Visas bara som info och kan inte ändras här.  

Löpnummer 
Används när man skapat ett underlag enligt ovan och lämnas tom om inget underlag skapats i förväg. När 
man anger ett medlemsnummer kontrolleras om det finns ett underlag som inte är rapporterat på 
medlemmen och i så fall visas detta. 

Genomförd datum, Lärare, Giltig t o m, Inkl lågflyg och Inkl rote 
Angivna värden sparas i medlemsregistret 

 

Dokument 
En underdialog startar där man kan välja ett dokument på sin lokala dator. Detta dokument kopieras sedan 
till en mapp på Pyramidinstallationen. Mappen anges i egenskaper. Endast PDF-filer hanteras 

Knappen Skicka in rapporten 
Sparar rapporten och uppdaterar status på medlemmen 
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Knappen FFK OPS info 
Startar en underdialog där aktuella OPS Info visas på samma sätt som i gruppchefcentralen och 
Länscentralen. 
 

Vanliga frågor FAQ 

Kan jag använda det nya stödsystemet från t ex en iPad eller iPhone? 
Nej det nya systemet är byggt utifrån förutsättningen att det används på en dator. Vissa funktioner kommer 
senare att utvecklas så att de även kan användas t ex från FFK:s iPad. Här prioriteras t ex att lämna en 
flygrapport. 

Finns alla uppgifter från FFK:s gamla system med i de nya stödsystemet? 
Det nya systemet togs i drift av Kårstaben fr o 2018-01-01 dvs all information med relevans från detta 
datum finns i det nya systemet. Däremot finns inte äldre uppgifter från det gamla systemet med. 

Webbgränssnittet känns något begränsat. Man kan t ex inte ändra storlekar på fönster 
Detta beror på begränsningar i standardsystemet som levereras från Unikum. En ny utvecklad version 
planeras att släppas under första kvartalet 2019. 

Inloggningen känns inte helt tillförlitlig 
FFK använder för tillfället en specialfunktion för inloggning som innebär vissa begränsningar t ex när man 
logga ur Pyramid. Vår förhoppning är att denna skall kunna ersättas med en mera stabil lösning under 
första kvartalet 2019. Vissa ändringar är genomförda redan i den version som driftsätts under december 
2018. 
 
 
 


