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Crona Personal

Programvara for arbetsgivare

-
Vart flerfaldigt prisbelonta I6neprogram finns i olika
storlekar och passar alla typer av foretag. Crona Lon ar
gjort for dig med hogt stéllda krav pa anvandarvanlig-
het kombinerat med kraftfulla funktioner. Crona Lén

omfattar loner for tjansteman och kollektivanstallda,
manads- och timavlénade, del- och heltid.

Crona Lon
Pris fran 2.450 kr
Crona Lon — mer [6n och mindre arbete.

Du kan hantera personalens semester och I6nehistorik,
arbetsgivardeklaration och kontrolluppgift, mertid och
overtid. Du kan arbeta med olika projekt, kostnads-
stallen och resultatenheter. Med kopplingar till banken,
bokforingen, facket och skattemyndigheten blir dina
I6nerutiner dnnu enklare. | Crona Lon hanterar du ett
fritt antal anstallda.

CronaTid
Pris fran 3.450 kr
Crona Tid - mer tid och mindre stress.

Crona Tid haller reda pa de anstalldas narvaro- och
franvarotider. Registrerade 'kom-och-gad'’ tider jamfors
med personens arbetsschema och ligger sedan till
grund for ldoneutbetalning. Programmet bygger pa en
daglig registrering via den egna datorn, 6ver en pek-
skdrm, via Internet eller med en mobiltelefon. Givetvis
finns narvarotabla och personalliggare men dven en
rapportpanel dar fortroendetid kan rapporteras i efter-
hand.

Valj att arbeta med eller utan flextid. Programmet st6d-
er hantering av 6vertid, mertid, OB samt olika typer

av franvaro. | Crona Tid 100 hanterar du ett fritt antal
anstallda.

m- Crona Resa

VI ! Pris frén 2.450 kr

Crona L6n — mer resa och mindre rékning.
Crona Resa &r ett komplett reserdkningsprogram for
bade stora och sma féretag. Programmet tar hand om
alla typer av utldagg, representation, milersattning och
klarar naturligtvis bade inrikes- och utrikes tjansteresor
med besok i flera olika lander.

Med kopplingar till de vanligaste loneprogrammen pa
marknaden, samordnas dina administrativa rutiner och
arbetet blir effektivare. Bdde korjournal och en funktion
for att berakna korrekt formansvarde av fritt drivmedel
finns. | Crona Resa hanterar du ett fritt antal anstallda
som kan registrera sina resor via Crona Resendr iPhone.

Crona Dokument
Pris 1.250 kr
Crona Dokument - rétt blankett direkt

Med Crona Dokument far du ett aldrig sinande blan-
kettforrad med alla de blanketter som du behover i roll-
en som arbetsgivare. Blanketterna omfattar allt fran
Platsannons till Besked om uppsagning och Tjanstgor-
ingsbetyg.

Med Crona Dokument far du ocksa ett dokumentarkiv,
alla dina ifyllda blanketter kan arkiveras och sparas. Du
kan nar som helst enkelt kontrollera en reserdkning, en
overtidsjournal eller ett anstallningskontrakt.

Med Crona Dokument far du stod att fylla i de mest
komplexa blanketter, valj bara 6nskad medarbetare och
dennes uppgifter star pa ratt plats nar blanketten ham-
tas fram. | Crona Dokument hanterar du ett fritt antal
anstédllda.
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Forord

Crona Dokument ar en programprodukt som finns som en fristdende pro-
gramvara med kopplingar till mdnga olika I6neprogram eller som en inte-
grerad del i Crona Lon, da kallad Dokumentpanel.

Denna bok ar skriven for dig som anvander Crona Dokument eller Dokument-
panelen. | boken forekommer ocksa skarmbilder och utskriftsexempel fran
andra programvaror.

Denna handbok beskriver anvandningen av sjalva programvaran inte hur och
nar en viss blankett eller visst dokument anvands. Se ocksa i din programvaru-
licens vilka villkor som gaéller for anvandandet.

B/Grn Dahlin

Den information som finns i denna bok ar av allméin karaktar och vi kan darfor inte ta ansvar for fel eller skada som kan uppsta pa grund av vér
information eller tolkningar dérav. Du méste sjélv kontrollera vad som ér tillimpligt inom géllande lagar, forordningar och avtal.
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Crona Dokument Komma igang

1 Komma igang

Crona Dokument ar en fristaende programprodukt som kan kopplas till flera
olika I6neprogram. Funktionen finns ocksd som en integrerad del i Crona L6n,
Dokumentpanel. Denna handbok beskriver bada varianterna.

Har i handboken refererar vi till programmet som Crona Dokumentom inte
funktionen specifikt avser Dokumentpanelen.

Anvander du Dokumentpanelen i Idneprogrammet kan du hoppa 6ver detta
forsta kapitel som hjalper dig att komma igang med anvdandandet av Crona
Dokument. Du far reda pa hur Crona Dokument installeras pa din dator och
hur du startar programmet. Efter installationen ar det nagra grunduppgifter
som ska laggas in. Hur du gor detta tas upp i kapitlet Register.

Men allra forst, en kort dversikt dver nagra av de funktioner som Crona Doku-
ment har att erbjudal

Programoversikt

Med Crona Dokument far du ett aldrig sinande blankettférrdd med alla de
blanketter som du behover i rollen som arbetsgivare. Blankettférradet omfat-
tar allt fran Platsannonstill Besked om uppsdgning och Tjédnstgdringsintyg.

Med Crona Dokument far du stod att fylla i manga komplexa blanketter, valj
bara 6nskad medarbetare och dennes uppgifter star pa ratt plats nar blank-
etten hamtas fram.

Med kopplingar till mdnga av de vanligaste I6neprogrammen pa den svenska
marknaden underlattas ditt arbete ytterligare. Du slipper dubbelarbetet med
att registrera dina anstdllda mer an en gang. Dessutom hanteras vart standard-
format for personadministration som kallas PAXml.

Med Crona Dokument far du ocksa ett dokumentarkiv, alla dina ifyllda blan-
ketter kan arkiveras och sparas. Du kan nar som helst enkelt kontrollera en
reserakning, en dvertidsjournal eller ett anstallningskontrakt. Med Crona
Dokument blir din blanketthantering atkomlig, lattarbetad och strukturerad.

| Crona Dokument har du ocksa méjlighet att spara handelser och aktiviteter
som ar personalorienterade i var personallogg. Du kan spara tillfallen for ut-
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vecklingssamtal eller I6nerevision. Handelserna ar alltid tillgangliga och du far
ett strukturerat satt att spara och skriva ut informationen.

| fristdende Crona Dokument kan du hantera obegransat antal anstallda, for
vart och ett av de féretag som kan laggas upp. Crona Dokument bestar dels av
sjdlva programvaran och dels av en uppsattning originalblanketter. Nya origi-
nalblanketter och grupper av blanketter utvecklas kontinuerligt.

Installation

Dokumentpanelen i Crona Lon installeras automatiskt i samband med installa-
tionen av I6neprogrammet och man far full tillgang till funktionaliteten efter
att man licensierat. Resten av detta kapitel avser endast fristaende Crona Do-
kument.

Utrustning som behévs

Crona Dokument kan koras pa de flesta versioner av Windows som 2000, XP,
Vista och Windows 7, 8, 10. Programmet passar inte till dldre operativsystem
som Windows 98 eller NT. Pa vissa datorer, eller snarare grafikkort, kravs att de
ar installda for fler an 16 farger.

For utskrifterna gar det bra att anvanda blackstraleskrivare, matrisskrivare,
laserskrivare eller nagon annan skrivare som fullt ut stéds av Windows.

Har du en Intelbaserad Mac finns funktionaliteten med dokumenthanteringen

som ett tillagg till Crona Lén Mac, dvs. Dokumentpanelen. Fristdende Crona
Dokument kan inte koras pa en Mac.

CD-skiva, USB-minne och Produktnyckel

Crona Dokument levereras bade pa en CD-skiva och med samma information
pa ett USB-minne. Programmet kan ocksa laddas ner fran var hemsida. Pa CD
skivan och pa USB-minnet finns sjdlva programmet Crona Dokument. Den pro-
duktnyckel du fatt i samband med leverans licensierar din Crona Dokument.
Vad som nedan skrivs om CD-skivan géller ocksa fér USB-minnet.

Nar du startar Crona Dokument efter installationen far du fragan om du vill
licensiera. Fragan stalls vid varje programstart tills dess att du licensierat pro-
grammet. Vid licensieringen kommer en produktnyckel att efterfragas. Om du
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installerar program fran CD-skivan utan att anvanda produktnyckeln kommer
programmet att bli en demoinstallation med begransad funktionalitet.

Skulle du av misstag installera en senare version av Crona Dokument utan att
ha en giltig licens for detta kan programmet inte startas utan den gamla ver-
sionen maste aterinstalleras fran tidigare CD-skiva eller ny produktnyckel och
darmed en uppdatering bestallas.

Varje ny CD-skiva kan helt ersdtta tidigare CD-skivor vilka darmed bor kastas
for att undvika forvaxling eller kanske annu hellre [dmnas till grannen som
reklam. CD-skivan kan anvdndas dven av andra an licensinnehavaren for att
installera demoversioner av Crona Dokument. Varje licensierad installation
kraver en egen licens, se nyttjandevillkoren.

Licensiering med en produktnyckel kan alltid goras fran programmets Om-ruta
dar du dven kan kontrollera licensinformation och licensdatum.

Installation av Crona Dokument

o n

@ (] %]

Crona Personal

Crona Lin Crona Resa
Crona Tid Crona Dokument

Fér att installera vart fristdende Crona Dokument véljs denna ikon.

EC

CD-datum: 16 november 2016  IDATAVARA AB ]

e

CD-skivans installationsprogram. Du har mdjlighet att dven préva
program i Crona serien som du dnnu inte kopt.
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Alla

program i Crona serien ligger pa samma CD-skiva som kallas Crona Perso-

nal. Satt i CD-skivan i datorn, installationen startar automatiskt. Du kan instal-
lera alla program som "Prova-pa-version”, dar kan du titta, testa och prova ifall
det ar programvaror som passar dig och ert féretag.

7
7

For att installera ett program foljer du instruktionen nedan.

Starta Windows, du bor inte ha andra program igang nar du installerar en
ny programvara.

Satt in CD-skivan. Om installationsprogrammet inte startar automatiskt,
klicka pa knappen [Start]. V&lj alternativet Kor. Ange D:Start.exe pa raden
Oppna. CD lédsaren antas vara enhet D..

Ovanstdende dialogruta kommer fram. Valj Crona Dokument genom att
klicka pd dess namn.

Installationsrutinen startar och genomférs. Folj installationsrutinens
anvisningar.

Efter att installationen ar klar har du en “prova-pa-installation”, dvs. du kan
kdra Crona Dokument i demonstrationsldge. Installationsrutinen skapar en
egen programgrupp fér Crona Dokument i startmenyn.

6 Nér du startar programmet kommer det fram en dialogruta dar du hélsas
vdlkommen.
Valkommen
w Installationsprogram fiar - Crona Dokument - >

/
e —

Vilkommen till installationen av
Crona Dokument

Installationsprogrammet kommer att installera Crona
Dokument pa din dator,

Klicka p& Nasta fr att fortsatta, eller Avbryt fir att avsluta
installationen.
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Installationstyp

Normalt 1aggs program och datainformationen i separata mappar.

# Installationsprogram féar - Crona Dokument - >
Valj installationstyp I ‘ i
Ar detta en nyinstallation eller en uppdatering av Crona Dokument?
[ =]

Ange hér om detta &r en nyinstallation eller en uppdatering av Crona Dokument.

@
Detta utfor en fullstandig installation av Crona Dokument.,
Program och data installeras i separata kataloger vilket rekommenderas.

[ samlad installation

Program och data installeras i samma katalog.
Detta gér det lattare att dela ut programmet i ett lokalt natverk

() Uppdatering
Detta uppdaterar en redan befintlig installation av Crona Dokument.

< Tillbaka Avbryt

| en samlad installation laggs program och databas i samma katalog. Detta kan

t.ex. anvandas om man vill installera pa en t.ex. fristdende harddisk som ar

tankt att flyttas mellan olika datorer.

% Installatiocnsprogram fér - Crona Dokument — *,
vilj installationsplats I ‘ i
Var skall Crona Dokument installeras?
-

Installationsprogrammet kommer att installera Crona Dokument i féljande
mapp

Fir att fortsdtta, Kicka p& Masta, Om du vill vlia en annan mapp, Hidka p Bladdra.

C:'\Program Files (x26)\Crona\Crona Dokument Bladdra. ..

Programmet kréver minst 35,0 MB hirddiskutrymme,

< Tilbaka YT
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Du far fragan om var program och datainformationen ska ldaggas pa din dator.
Har du inge speciella skél sa foljer du det forslag som lamnas av installations-
programmet. Valj sedan om du vill skapa skrivbordsikon.

# Installationsprogram féar - Crona Dokument - >
Valj extra uppagifter I ‘i
Vilka extra uppgifter skall utféras?
[- =]

Markera ytterligare uppagifter att utféra vid installation av Crona Dokument, tryck
sedan p& Masta,

Installera eAssistans

Installera demofiiretaget "Lek och Lar AB™

<Tibaka |[ mesta> Avbryt

# Installationsprogram f&r - Crona Dokument -

Avslutar installationen av Crona
Dokument

Crona Dokument har nu installerats pd din dator. Programmet
kan startas genom att valia ndgon av konerna.

Valj Slutfar for att avsluta installationen.

(
A —

Du far en bekréftelse att Crona Dokument ar installerat. Da dr det dags att
licensiera.

1-6
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Licensiera programmet

For att kunna kéra Crona Dokument i produktion kravs att installationen licen-
sieras. Fram till dess att programmet licensieras fungerar installationen av ett
Crona program som en "Prova-pa-version”, dvs. du kan kora och testa ditt pro-
gram under trettio dagar, darefter slutar det att fungera. Pa alla utskrifter skrivs
det ocksa ordet Demo. Vid start av programmet anges att det dr olicensierat.

r h
b 4
W
Crona Dokument
Version 3.3 (R:160304)
© Copyright DataVara AB
Olicensierad
. —
'
e I

Licensiera for forsta gangen

1 Starta Crona programmet. Varje gang du startar en “prova-pa-version” far
du en uppmaning att licensiera. Klicka pa knappen [Ja].

Crona Dokument *

% LICENSIERA

Testperioden pd 30 dagar fir denna demoinstallation ar slut.
Fér att kira Crona Dokument mdste programmet licensieras,
Vill du licensiera nu?

N

2 Du kan ocksa starta licensieringen via menyalternativet Licensiera under
menyrubriken Hjélp.

3 En guide startar. For varje steg ska du besvara fragorna och klicka pa
knappen [Nésta].
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Forst gangen du licensierar eller efter en ominstallation ska du skriva in den
produktnyckel som finns pa framsidan av ditt licenskort. Vid varje ny avtals-
period ska programmet licensieras pa nytt, vilket du gor enkelt via en meny.
Varje gang du licensierar far du pa nytt godkanna nyttjandevillkoren.

Las igenom produktens nyttjandevillkor. Du kan endast licensiera programmet
om du accepterar villkoren. For att enklare kunna ta del av avtalstexten kan du
i installationsguiden klicka pa knappen [Licensinfo] och skriva ut nyttjandevill-
koren pa papper innan du godkdanner dem.

Crona Dokument - Licensiera bt

Licensiera - Nyttjandevillkor

Programvarulicens

Med programlicens avses uppldtandet av nythanderatt il
programvaran Crona Dokument. Nyttanderdtten upplétes endast
under de férutsatmingar som har anges.

Nyttjanderatt

DataVara AB uppldter il licenstagare ratt att nytta programvaran
Crona Dokument. Upphovsratten till programvaran tillkommer
DataVara AB och licenstagare f&r genom denna licens en icke ex-
klusiv nyttjanderatt.

Nyttianderdtten uooidtes & en (1) juridsk person och innebar att
Crona Dokument Br instaleras pd en (1) dator och anvéndas av
det antal samiidigs anvandare som fcensen avser, For fer-
anvandarlicenserna avser begransningen & instalation pd en (1)
dator enbart servermodilen. Antalet kientnstalationer ar inte
heardnsat. enhart antalet sambichios anvéndare. TW enanvandar- i

Jag godkénner ovanstiende nytandevillkor

Licensinfo Hilp < Féregaende MNasta = Avbryt

Licensiera en avtalsforlangning
1 Starta licensieringen via menyalternativetLicensiera under menyrubriken
Hjélp. Vélj Licensiera...
2 En guide startar. FOr varje steg ska du besvara fragorna och klicka pa
knappen [Nésta].

Vid licensiering finns mdjlighet finns att andra uppgifter om licensinnehavaren
samt att teckna prenumerationsavtal om sadant saknas. For att kunna licensi-
era programvaran kravs att du ater godkanner vara nyttjandevillkor.
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Crona Personal

Licenskort

1234-ABCD-TY89-0986-0P4T-88C4

Spar detta licenskort, det krd\s vid en ominstallation och
ar dift bevis p3 nyttjande\gtt till programvaran

Produktnyckeln finns pad a’iz\/icenskort

Crona Dokument - Licensiera x

Licensiera - Produktnycke

Innan Crona Rokument kan licensieras maste programmets
produktnyckel \natas in.Produkinyckeln finns angiven pa det
licenskort som Yedfdljde programmet vid leverans.

Om du har en dNjre leverans och saknar produktnyckel kan du
anvanda din licendiskett i stallet

Produktnyckel

[1234 | [aBcD | [tves | [osss | |opar | [ssca |
Saknar produkinyckel men har licensdiskett

licensinfe || Higlp | |<Féregiende| [ Nasta= | [ Avbryt 3
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Om Crona Dokument 99 x

Frogram  ipphovsman Sténg

Licens

Crona Dokument

Version 3.3 (R:160304)

Kontaktinformatior

Support:
Telefon  0322-67 0707
Telefax 0322670701
E-post  support@datavara.se

Owrigt:
Vel 0322-67 0700
Telefax 0322-670701
E-post  info@datavara.se
Adress  DataVara AB

Ostra Ringgatan 18
441 31 ALINGSAS

Licensiera

Om-rutan visar programversionen. Har kan du ocksa licensiera programmet.

Ar inte programmet licensierat stills fréigan om du ska gora detta vid varje pro-
gramstart. | samband med fornyelse av vart prenumerationsavtal krdvs att man
licensierar pa nytt.

Installation i natverk

Crona Dokument kan installeras i natverk sa att flera olika anvéandare far till-
gang till programmet dock inte samtidigt. Dokumentpanelen i fleranvandar-
versioner av Crona Lon kan anvéndas av flera samtidiga anvandare.

Uppgradera programmet

Du installerar en uppgradering pa samma satt som nar du installerade Crona
Dokument for forsta gangen, se ovan. Nar du uppgraderar Crona Dokument
eller installerar programmet en andra gang byts bara programvaran ut. De
dokument och den 6vriga information som du har lagt in (t.ex. i personal-
registret) paverkas inte av att programmet installeras pa nytt.

Forsta gangen du startar Crona Dokument

Nar du har genomfort installationen enligt anvisningarna kan du starta pro-
grammet. Klicka pa Starti aktivitetsfaltet, och valj menyrubrik Program och
sedan alternativet Crona Personal. Dar valjer du Crona Dokument, som har lagt
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sig som ett av dina programtillagg. Ovanstdende valkomstbild visas och du
klickar pa knappen [OK].

4 a
xx
w
Crona Dokument
Version 3.3 (R:160304)
& Copyright DataVara AB
Olicensierad
. L ]
I
. o

Startbild till Crona Dokument

Avinstallation

Vill du av ndgon anledning vilja ta bort Crona Dokument fran din dator kan
detta goras med funktionen Ldgg till/ta bort programi Kontrollpanelen. Ge-
nom att gora detta tas hela Crona Dokument och all dess registerinformation
bort. Eventuella sparade dokument maste raderas manuellt.

Att lara sig Crona Dokument

Hjalptext
| Crona Dokument anvands denna handbok som hjalptext. Hjdlptexten finner
du under menyrubriken Hjd/pinne i programmet.

Programsupport

Har du prenumerationsavtal sa ar telefonsupporten fri. Tveka inte att ringa och
stalla fragor pa programmets funktion. Programsupporten har 6ppet under
normala kontorstider.
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Prenumerationsavtal

For avtalskunder uppdateras programmet automatiskt med nya versioner av
Crona Dokument. Du behdver inte bekymra dig om att missa uppgraderingar,
nya eller andrade blankettoriginal.

Du far dven nyheter och programinformation genom var nyhetspanel. Pre-
numerationsavtalet innebar ocksa att du avgiftsfritt kan kontakta oss pa
DataVara AB for telefonsupport.

Tecknar du avtal har du sammanfattningsvis tillgang till:

+ Fri support via telefon, e-post eller telefax under kontorstid.

+ Nya programversioner som automatiskt gors tillgangliga till alla avtals-
kunder via Internet.

+ Nya och andrade blankettoriginal

Mer information om prenumerationsavtalet och vara utbildningar far du pa var hem-
sida www.datavara.se eller om du kontaktar oss pa DataVara AB.
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2 Arbetsbild

Programmets huvudvyer

Crona Dokument har tvd huvudvyer, en informationspanel och en dokument-
panel. Gemensamt fér panelerna ar menyn langst upp. De funktioner som inte
kan anvandas i en viss panel gors grada och inte valbara i den panelen.

Menyerna innehaller programmets alla funktioner medan verktygslisterna har
ett urval av de funktioner som man kanske vill komma at pa ett enklare satt,
med ett enkelt knapptryck. Funktionen for de olika knapparna i verktygslisten
beskrivs langre fram i detta kapitel.

Man skiftar enkelt mellan de olika panelerna med knapparna langst till vanster
pa den lodrata verktygslisten.

Informationspanelen

Det forsta som moter dig som anvandare av Crona Dokument ar Informations-
panelen. Informationspanelen kallas ibland ocksa fér Nyhetspanelen eftersom
du just genom denna far nyheter om programmet. Panelen bestar av tva ko-
lumner A/lmanackan och Nyheter.

Almanackan

Almanackan innehaller information fran flera olika hall om vad som hander
framat i tiden.

e Personalens fodelsedagar (varje eller var femte)
Jubilarer (vart 5:e, 10:e eller 25:e ar)

e Egna paminnelser

Externa handelser via Informationspanelens RSS flode

Nyheter

Kolumnen Nyheterar en nyhetskanal direkt till dig som anvandare. En s.k. RSS-
lasare som forser dig med information och nyheter kring Crona Dokument och
andra personalfragor. Det finns olika nyhetslamnare som Skatteverket och oss
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pa DataVara AB. Vad galler Skatteverkets nyheter sa ar de naturligtvis inte in-
riktade pa Crona Dokument och det amnesomradet utan ar en allman RSS-
kanal med alla nyheter fran den aktuella myndigheten.

Var egen RSS-kanal har ocksa nyheter fran vdra myndigheter i urval. Nyheterna
fran oss pa DataVara AB ar indelade i olika kategorier.

e foretagsnyheter
o frbjudanden

o Allmdnna nyheter
e Programnyheter
e  Support

%) Crona Dokument 99 - o X
Arkiv Féretag Register Utskrifter |n;tsunmgar Visa  Hijilp

# DT e[ ] (9 rss [cronaDokument ] Kategori [Ala

a_

juni Ny u'lrednlng kring arbetstider

2017-06-12 - v24 - méndag 2017-05-30 »»

« Bengt Larsson fyller 79 ar Regeringen ger nu en sirskild utredare i uppdrag att se dver arbetstider, sms-
2017-06-24 - v25 - lérdag anstaliningar, s.k. hyvling och reglering av arbetstid. Lanken gdr till en artikel som
» Gerd Ottosson fyller 77 &r finns pd DN-debatt.

Sex punkter ska utredas:
iuli 1. Alterneringsar
N 2. Arbetstidsbanker
2017-07-17 - w29 - mandag 3. Stopp fér hyvling
# 1an Blomberg fyller 60 3r 4. Starkt 5 vaghet vid sms-
5. Rétt till ett anstillningsavtal som motsvarar den faktiska arbetstiden
6. Heltid som norm, deltid som méajlighet

augusti

2017-08-01 - v31 - tisdag
« Ellen McGray fyller 53 &r

2017-08-06 - v31 - séndag Ny lag om skattebrott
* Siv Ljunggren fyller 54 3r 2017-05-18 w2

2017-08-15 - v33 - tisdag

* Oscar Tidstrom fyller 87 ar
2017-08-31 - v35 - torsdag

« Arthur Doglas fyller 62 ar

Skatteverket ska | hogre grad hjalpa brottsbekampande myndigheter att forebygga
brottslighet. Nu andras reglerna for hur Skatteverket ska behandla personuppaifter i
den brettsbekampande verksamheten.

Syftet med forandringarna &r att ge Skatteverket battre farutsattningar att jobba mer

effektivt med den brottsbeksimpande verksamheten, samtidigt som den enskildes
integritet varnas. Forandringen ska ccksd underlatta samarbetet med andra
myndigheter.

Amesgwardeklaratlon pa individniva
20 10 »»

SVERIGES Wity Nu har riksdagen godtagit regeringens forslag om
RIKSDAG k& arbetsqgivardeklaration pa individniva (sven kallad AGT).
Férsta gruppen bérjar Ismna information enligt det nya sattet 1 juli 2018, dvs. varje
manad. De som ska lamna uppgifter frin detta datum ar féretag som idag ska fora

v

Crona Dokument

B|#| @ @ Duadiza AB

En RSS-kanel @r en kort bulletin, genom att klicka pa symbolen »» kommer du
vidare till den hemsida dar resten av nyheten finns beskriven.

Allmdnna nyheter ar uppgifter som berér amnesomradet personaladministra-
tion. Det kan vara information fran Skatteverket, arbetsmarknadens parter eller
andra kallor som vi sammanstaller och ofta Ilamnar lanken till.
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Arbetsbild

%) Crona Dokument 99 — m] pe
|
Arkiv Féretag Register Utskrifter Installningar Visa Hjslp
|
M | Foretzg e ]Lekoch Lar s ~
o e T x5
Dokument  Generelt DB O D & @, @ (e | = 3
| = =
-~
Anstallningsavtal @Q_- L k & l i r
Personuppgifter och anstallningstyp
Foretagels namn Den anstaldes for- och eftemamn
Lek och Lar AB Anna Andersson
Flretagets adress Den anstalides adress
Lilla Torget 3
Fostnummer Ort Postnummes Ort
44124 ALINGSAS 51310 BORAS
Foretagets teiefonnummer Den anstaldes telefonmummer
0322-67 07 07 033-125839
Arbatspiats Befattning Pessannummer
Forsalning 831120-9285
Arbetsuppgifter Tiitridesdag
1997-02-01
Lén (per utbet pesiod) ndra Eneférmanes Léneutoetainingsperiod Normalarbetsdag, tm | Nommalarbetsvecka, GfSemester, antal dagar
Obetalda Betalda
0 M 6 30
Avtalsform
| forekommande fall galler for
:l anstaliningen kollektivavtal mellan och
- Individuell dverenskommelse
5 Tillsvidareanstallning
£ [Fran
3 -01-
3 Y‘ Anstaliningen galler tills vidare 2020-01-15
[=] Uppsagningstid
g _| Enligt 11§ anstallningsskyddslagen ,_| Enligt sarskild Gverenskommelse - se bilaga
c Tidsbegransad anstallning
o [Frén [Engst o
=
QO _| Provanstallning v

B

& |0 @ Dadiza AB

| dokumentpanelen vdljs foretag, person och blankett. Blanketten fylls i och
sparas som ett dokument. Utskrift kan ske direkt mot skrivaren eller som ett
pdf-dokument som sedan med fordel kan skickas over internet eller via e-post
om informationen inte ar kanslig enligt GDPR.

Denna dokumentpanel ar densamma som finns i Crona Lon. Dock skiljer sig
placeringarna av menyer. | Crona L6n dr de alla samlade under rubriken Do-
kument medan de i den fristdende varianten ar uppdelade pa flera olika meny-

rubriker.
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Knapparnas betydelse
DO D& .

Fran vanster till hdger har knapparna féljande betydelse:

+  Skapa nytt dokument, dvs. ta fram en ny blankett for ifyllnad
+  Oppna ett tidigare sparat dokument

+ Uppdatera faltvdrden fran databasen

+  Spara det ifyllda dokumentet

+  Spara det ifyllda dokumentet i pdf-format

+  Skicka det ifyllda dokumentet i pdf-format som epost

*  Skriv ut dokumentet

Faltknappar

Nedanstdende galler for dialogrutor i programmet - inte falt i blanketterna.

4

v 7 o] o

| vissa av de fdlt som anvands i Crona Dokument finns ett registreringsstod
som vi kallar for fé/tknapparoch som ar placerade langt till hoger i faltet. Ge-
nom att klicka pa den aktuella knappen ges olika svarsalternativ eller ett foren-
klat satt att ange den aktuella uppgiften.

*| Den forsta varienten av falttyp, den med en nedatriktad pil brukar
ibland kallas for combobox. | detta falt kan du ofta endast vélja ett av de upp-
raknade alternativen. Genom att klicka pa knappen expanderar féltet och du
far en battre oversikt 6ver dina olika alternativ. | andra varianter kan du skriva
in ett eget faltvarde och behover inte valja bland de uppraknade.

Du kan ocksa med ]f¢]| vandra mellan de olika alternativen och expandera
faltet med tangenterna AT]|ft . Och ater det med fAT]jfr],

| Datumfiltet ger stod att registrera datum och ar alltid formaterat
som ddda-mm-dd. Bindestrecken kan, men maste inte anges. Utelamnas de

fyller programmet pa med strecken automatiskt. Med tangenterna och

/N

flyttar du dig mellan ar, manad och daguppgifterna i faltet, om alla tre
finns angivna. Respektive del markeras och med ¥ kan den delen av datu-

(/N
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met dndras. Genom att klicka pa knappen i faltets hogerkant far man fram en
almanacka enligt nedan.

1 Juni 2017 r

man tis ons tor fre l8r son
22129 30 3 2 3 4
231 3 o 7 H 9 10 M
24112 13 14 15 16 17 18
25019 20 21 22 23 24 25
26 26 27 28 29 30 1 2
271 3 4 5 B 7
[ Idag: 2017-06-01

(=)
W or

Ok Avbryt

Sok upp 6nskad dag och klicka pa [OK] sa flyttas denna dag 6ver till datumfal-
tet.

9| Crona Dokument finns ocksa tillféllen d& klockslag ska anges. En
speciell typ av falt finns ocksa for detta andamal dar knappen har en klocka
som symbol.

Pa samma sétt som for datumfalt kan du med Sy f+]) och flytta mellan
uppgifterna timma och minuter i faltet, om de bada finns angivna. Skiljeteck-
net ar kolon. Nar en del &r markerad kan du andra klockslaget med [F{f¢]. Star

/R /)

man pa minutdelen dndras ocksa timmarna dar du passerar 00 eller 59.

Ytterligare stod for enkel registrering av klockslag finns, om du klickar pa den
lilla klockan till hoger i faltet far du registreringhjalp med klockslag.

09:56

[ ok | [ avbryt |

Ovanstaende dialog kommer fram och du d@ndra timmar och minuter genom
att klicka i respektive rutas 6ver- eller underdel.

% F3ltet med en kikare har i princip samma egenskap som combo-
boxen, men istdllet for att faltet expanderas kommer du till en egen dialogruta
med betydligt fler mojlighet att soka upp det varde som du efterfragar. Falt-
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typen anvands t.ex. nar du skall ange ett anstallningsnummer, du kan da fa
upp en sékdialog med alla anstdllda och kanske ocksa ga vidare till personal-
registret.

= | Ett falt med tre punkter ar en standardfunktion inom Windows
och innebdr att man genom att klicka pa knappen kommer till den register-
rutin som faltet ar kopplat till. Du valjer inte varde utan knappen ger ett snabbt
uthopp till den dialog som ar aktuell.

¥ Slutligen har vi ett s.k. "spinfdlt” dér du med musen kan vandra
mellan ett antal olika alternativ eller skriva in ett eget varde. Du kan ocksa an-

vanda tangentbordets pilar, [F[f*].

/Y
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3 Blanketter

Nu bérjar vi direkt i denna handbok med att beskriva sddana funktioner som
programmet Crona Dokument (och Dokumentpanelen i Crona L6n) har ut-
vecklats for, namligen, att fylla i, skriva ut och arkivera personaladministrativa
blanketter och dokument.

Blanketter och dokument

Har i handboken till Crona Dokument och i sjalva programmet anvander vi be-
greppen blankettoch dokument. Med blankettavser vi de originalblanketter
som vi pa DataVara AB har utvecklat och tagit fram. Efter att en blankett har
fyllts i och sedan sparats kallar vi det ett dokument.

Alla blanketter finns i den databas som installeras samtidigt med Crona Doku-
ment. Nya och uppdaterade blanketter kommer normalt i samband med en ny
programrevision. Enskilda blankettmallar kan ocksa distribueras via var hem-
sida eller per e-post. Blanketter som distribueras pa detta satt maste importe-
ras till Crona Dokument. En blankett skapas med det skriptsprak som vi utveck-
lat for Crona Dokument och vi kan pd konsultbasis uppratta kundunika blan-
ketter.

Crona Dokumnent - Mytt dokurment >

v - Avtal - 2
> - Anstéliningsavtal Avbryt
- Betalkort, fritext

-KFO
Kvittens
Leverantirsrabatt
Tystnadsfarbindelse
.- Tystnadsplikt mm
~ Dataskydd
Personuppgiftshitrédesavtal

- Férsékringskassan
-Intyg

-Kurser o Uthildning
-Ledighet o0 Semester

Sék_upp och Oppna onskad blankett.
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f_H

.t

Blanketterna ar organiserade i olika grupper. Om du klickar pa knappen
eller valjer menyalternativet Ny under rubriken Arkivkommer ovanstdende
dialogruta fram som visar de blanketter som du har tillgang till. | Dokument-
panelen finns alla menyval under rubriken Dokument.

Forsta blanketten

Anta att vi i foretaget Lek och Lar AB ska ta fram blanketten 7ystnadsférbindel-
sesom var anstallde Gunilla Sunde ska skriva under.

i3) Crona Dokument 92 - O 'Y
| Arkiv  Foretag Register Utskrifter Installningar Visa Hjslp
| ﬂ Foretag  [lekar g Lekoch Lar a8 H
[|§2) | ansiig Gunila Sunde & i |
Doument  Tystnadsforbindelse = ) by = @ & [~ = 3|
”
| |
Tystnadsférbindelse G.)ﬂ_- Lek & Lér
Jr— —
Lekoch Lar AB Gunilla Sunde 5
Lilla Torget 3
441 24 ALINGSAS 441 87 ALINGSAS
566000-0000 800913-9265
-
§
3 1. FORBINDELSE: Denna forbindelse om tystnadsplikt med mera galler mellan undertecknad medarbetare och
3 féretaget. Medarbetaren har tystnadsplikt om allt av féretagshemlig natur som han far kannedom om
8 genom anstallningen. Medarbetaren far inte avsidja nagot av féretagshemlig karaktar rérande foretagets
© verksamhet, affarsidé, prissatining, produkter, konstruktioner, utvecklingsarbeten, kalkyler,
g marknadsstrategier, kundrelationer eller dylikt fér tredje man
<
O v

_@ & | @ @ Dazdhzs AB

Banketten framme pa bildskdrmen for ifyllnad

Vi gar igenom hela férloppet steg for steg for att du ska férsta arbetsgangen.

1 Vélj foretagetLek och Lar AB / féretagspanelen. Klicka pa kikaren i faltet for
att vélja foretag och sedan hamta pa samma satt fram Gunilla Sunde i per-
sonpanelen.

2 Klicka pd knappen %) . En dialogruta kommer fram. S6k upp och markera
blanketten Tystnadsforbindelse, som du finner under mappen Avtal.
Klicka pd knappen [Oppnal.
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Blanketter

3 Blanketten hamtas fram med de flesta falten ifyllda med uppagifter fran
vald person och valt féretag. Fyll i resterade félt och skriv ut genom att

klicka pa knappen =3

i, Ceoyr gt Datvira AS

00, 201909, Crara

co

Tystnadsférbindelse @,j‘__ Lek & Lér

Artnesgivre Acnsssagre

Lek och Lar AB Gunilla Sunde 5

FORBINDELSE: Denna forbindelse om tystnadsplikt med mera galler mellan undertecknad medarbetare och
féretaget. Medarbetaren har tystnadsplikt om allt av foretagshemlig natur som han far kannedom om

genom anstaliningen. Medarbetaren far inte avsisja nagot av foretagshemlig karaktar rorande foretagets
verksamhet, affarsidé, prissattning, produkter, konstruktioner, utvecklingsarbeten, kalkyler,
marknadsstrategier, kundrelationer eller dylikt fér tredje man.

KONKURRENS: Arbetstagaren far inte under anstallningen utfra arbeten eller bisysslor for kenkurrenter eller pa
annat satt direkt eller indirekt konkurrera med faretaget utan att férst ha inhamtat foretagets godkannande

NYCKLAR OCH KODER: Arbetstagaren &r skyldig att noggrant félja regler vad géller besdkare, lasning
larmanlaggningar och férvaring av nycklar och tilltradeskoder

ANSTALLNINGENS UPPHORANDE - Vid anstéliningens upphdrande skall alla eventuella handlingar som
medarbetaren haft tillgang till rérande foretaget och dess affarsforbindelser aterlamnas. Upphovsratten och dartill
hérande réattigheter till produkter tjanster eller Isningar som utvecklats inom ramen fér medarbetarens
anstaliningsforhallande tilifaller foretaget.

INFORMATION: Medarbetaren bekraftar harmed ocksa att han fatt information om de skydds- och sakerhetsregler
som géller pa arbetsplatsen

AVTALSPERIOD: Avtalet galler bade under och efter medarbetarens anstallning. Efter anstéliningens upphérande
galler avtalet i [##] manader

vt ach vt achdtarn
ALINGSAS 2019-11-15 ALINGSAS 2019-11-15
LekochLix A8 [r—

GurillaSute

Utskrivet dokument, klart for underskrift av Gunilla Sunde
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Navigering inom en blankett

Vi ska nu kort beskriva hur markéren forflyttas inom en blankett och hur du
hoppar mellan olika sidor. For att askadliggora detta hamtar vi fram blanketten
Overtidskort ménad 20## som finns under mappen Nérvaro o Franvaro. Det &r
en blankett dar du per dag kan fylla i en persons 6vertidstimmar under aret.

- i i
Overtidskort 2020 5 Lek & Lar

Arbetsgivare och Anstalld
Artetsgivare Anstild, namn
Lek och Lar AB Gunilla Sunde
Arbetsstile Anstalningsnr/Personnr
800913-9265
Kontakiperson Anmirkning
Overtid, timmar
mandag | tsdag | onsdag | torsdag | fredag | lordsy [ sondsg | Summa mandag | tsdag | onsdag | torsdag | fredag | lrdag | =ondap | Summa
w01 27
w02 3 v2g
. .
5w vz
] 1 2 _
Suos S
= =
v & vl 0
05 w31
w08 viz
=
8 vor PEX
i =
ﬁ w03 g w34
“ 2
w09 v35
0 <
v0s v 0
vi0 v
L
vl [ER
o
vi2 E vig
'd -
= o
5 i e
= W
w14 0 wa 0
vi4 w4

Overtidskort

Grundregeln dr att tangenten @ forflyttar markoéren till nasta falt i registrer-
ingsordning och tillsammans med [S#FTy sa backar markéren i samma ordning.
och [SHFTYfTAB]| har oftast samma funktion men stannar alltid pa alla falt
medan Eﬂﬂl endast stannar pa de falt som normalt ska fyllas i.

///—

Denna blankett har ett rutsystem och darfor har vi ocksa utnyttjat piltangent-
erna for forflyttning inom blanketten. Tillsammans med tangenten kan du
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anvanda pilarna fHftIfef?]. Piltangenterna ] och ] fungerar som och
[SHFTfR8]] om de anvands enskilt. Piltangenternas funktion tillsammans med
fungerar endast pa de blanketter som har ett omfattande rutsystem. Giv-
etvis kan du ocksa anvanda musen for att ga till dnskat falt.

Har du en blankett som omfattar mer an en sida sa byter du sida med nagon
) o
av knapparna 4~ och ¥,

| §% Crona Dokument 99

Arkiv  Féretag Register Utskrifter [nstdllningar Visa Hjilp

| ﬂ Foretsg  [Ledar g Lekoch L AB 3
§5) | Anstald Karin Broval & i
Dokument | Jamstaldhetsplan DB De &
| 1
Jamstilldhetsplan ‘ JA’: Lek & L-a-r
Foretag
Fhetagets namn TrganEatenEnummEr
Lek och Lar AB 566000-0000
Adress Fostnummer [or
Lilla Torget 3 44124 ALINGSAS
Telefon Telefax ePost
0322-67 07 07 032267 07 01 support@datavara.se

Kontaktparson
Anne-Marie Wallstrom

Jamstilldhetspolicy

Man och kvinnor har samma férutsattningar for de olika arbetsuppgifter som finns pa féretaget. Darfor
ska de behandlas likartat vid intern- och externrekryteringar. Jamstaldhet ska ocksa rada vid personal-
utveckling, lonesattning och liknande verksamheter. All bedomning i sammanhanget ska enbart ske
utifrén sakliga och kénsneutrala skal som har med kompetens och lamplighet att géra. Samtidigt strévar
féretaget efter att ha en sa jamn kansférdelning som méjligt pa olika typer av arbetsuppgifter.

Alla anstallda har ratt att behandlas med respekt och med hansyn till var och ens rattmatiga krav pa
integritet. Oavsett kon, ras, religion och andra olikheter. Trakasserier tolereras inte. Alla anstallda

Crona Dokument

har ett ansvar for att féretagets jamstélidhetspolicy féljs, och fér tilsynen av detta ansvarar de som v

& |©)| @ Dsnahea AB

Blanketten Jimstélldhe Eﬁ;ﬁibmﬁa ttar tva sidor

Intelligenta blanketter

Begreppet intelligenta blanketter anvander vi av den typen av blanketter som
har inbyggda berdkningsfunktioner. Det vill saga blanketter som sjdlva sum-
merar en kolumn eller berdknar en funktion.

Exempel pa en intelligent blankett &r Reserdkning, inrikes resa under mappen
Resor o Traktamente. Blanketten summerar beroende pa angivna datum hur
manga resdagar och reducerar ersattningen med angivna maltider. Aven kost-
formanen redovisas.
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| #3) Crona Dokument 99 - a *

|
| Arkiv Foretag Register Utskrifter Installningar Visa  Hilp

| ﬂ Firetag Lek och L&r AB /ﬁ\
&3 | Anstald Karin Brovall xR 5]
Dokument  Traktamente, inrikes = ] ™ = @, @ (e ~| = 3]
| Handelser -
Resdag Trakiamente Fri kost Representation Nattlogi
Avresa [ Hedag [X] Halvdag [ Frukest [X] Lunca [ meddag [ Frukest [ Lunca [ meddag [] Egen g
Dag2 [3¢] Heldzg [ Halvdag [ Frukest B¢ Lunca [[] Miidag [] Frukest [] Lunca Middag >4 Egen g
Dag 3 [3¢] Hetdzg [JHalvdag [ Frukest ] Lunca [[] Miadag [] Frukest [] Lunca [[] Miadag []Eaen g
Dag 4 [X] Hetdag [JHalvdag [ Frukost [Jtunen [[] Middiag [] Frukost [] runen [[] Middiag []Egen tog
Dag5 [ Heldag [ Halvdag [ Frukost []uncn [[] Middiag [] Frukost [] tunen [[] Middiag []Egen log
Dag6 [ Heidag [ Halvdag [ Frukost []uncn [[] Middiag [] Frukost [] tunen [[] Middiag []Egen iog
Dag7 [ Held=g [ Hatvdag [ Frutost [ Lunca [ middag [ Frukost [ Lunca [ middag [ Eaen log
Dag 3 [ Held=q [ Halvdag [] Frukost [ Lunch [[] Middag [ Frukost [ Lunch [[] Middag [[] Egen kg
Dag 9 [redzg [Halvdsg [ Frukest [Jrunen [ weadsg [ Frukest [ Lunen [ weadsg [Jegen kg
Dag 10 [ Hetazq [ Hatvdsg [ Frukest [ Lunca [[] middsg [ Frukost [ Lunca [[] middsg [[] Eaen kg
Dag 11 [ Hetazg [ Hatvdsg [ Frukest [ Lunca [[] midasg [ Frukost [ Lunca [[] midasg [[] Eaen kg
Dag 12 [ Heldzg [ Halvdag [ Frukest [] Lunca [[] Miidag [] Frukest [] Lunca [[] Miidag []Egen g
Dag 13 [ Hedzg [JHalvdag [ Frukest [ tunca [[] Miadag [] Frukest [] Lunca [[] Miadag []Eaen g
Dag 14 [Hekizg [JHalvdag [ Frukest [ unca [[] Miadag [] Frukest [] Lunca [[] Miadag [ Eaen kg
Summeringar
Heldag Halvdag | Awdrag fruxcst | Avdrag linch | Avdrag middag | Férman frukost | Famin kinch | Férman middag | Nattieg
Antal 3 1 3 1 3 1
SKV Schablon 230 115 46 81 81 49 98 98 115
Summa 890 115 -243 -81 294 115
Skattfri ersattning 596 Skattpliktig kostférman 294
= Underskrift |
@ Jatum Undersknft, anstalid
£ 020-01-15 ‘
=]
= DowsREs
| e
(]
©
c
(=]
et
|o v

CIEAL Dirdlhes AB

Blanketten berdknar ersdttningen och vad som ar skattepliktigt och skattefritt

Majlighet finns att koppla pa och av denna berdkningsfunktion. Valj meny-
alternativet Summering under menyrubriken /nstallningar.

8 Tips
Om du forst markerar att du inte vill att blanketten skall ha summeringsfunk-
tionen paslagen och sedan 6ppnar blanketten slipper du nollor i summerings-
falten. Detta kan vara aktuellt om du vill skriva ut blanketten och registrera i
den manuellt.

Registerkoppla blanketter

En av de stora finesserna med Crona Dokument dr att man kan hamta namn
och adressuppgifter for foretag och anstéllda direkt fran olika register, vilket
bade underlattar ifyllandet av blanketterna och minimerar risken for fel.
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Denna mojlighet att registerkoppla en blankett kan sattas pa och stangas av pa
samma satt som summeringsfunktionen. Du anvander menyalternativen
Koppla féretag och Koppla personunder menyrubriken /nstéllningar.

Nar en blankett 6ppnas kontrolleras om den ska registerkopplas och da ham-
tas den information som finns fram och laggs in pa de aktuella falten. Efter att
en blankett ar 6ppnad kan du ocksa dndra registerkopplade falt.

i3] Crona Dokument 99 - u] 'Y
Arkiv  Foretag Register Utskrifter | Installningar  Visa  Hjalp

& |roees e @ Peborighessystern.
Myndighetsu ifter...
i) | anstae 7 A S

Systeminstallningar..

E & »
¢!

Dokument Samtycke

&
v

@l & Bredd e

Import myndighetsuppgifter...

1
gl

| Summering

+ Koppla foretag

~  Koppla person

Samtyckesavtal Co’ljl'- Lek & Lér

I — Gillands

Lek och Lar AB Karin Brovall

Lilla Torget 3

Mi24ANGSAS A1S0AUNGSAS
Seseoo-o00 siozse2es
Bakgrund

ient

| personuppgiftslagen (PUL) och Dataskyddsforordningen (GDPR) definieras samtycke som varje slag av frivillig

Registerkoppla via menyalternativen

Att uppdatera en redan ifylld blankett med aktuella registervarden gor du med

knappen ) eller med motsvarande menyalternativ under Arkiv. Innan uppda-
teringen genomfors far du en varning. En uppdatering innebar att program-
met undersdker om det finns nagot registerkopplat falt som andrats sedan
dokumenten skapades och om sa ar fallet uppdaterar dessa falt med aktuella
vdrden.

Spara dokument

Vissa blanketter skrivs ut for att fyllas i manuellt, t.ex. semesterlistan, medan
andra fylls i mer eller mindre automatiskt i Crona Dokument och sparas sedan
som ett dokument som t.ex. ett anstallningsavtal.

Du sparar blanketten ifyllt som ett dokument genom att klicka pa My eller via
menyalternativet Spara under rubriken Arkiv. Om dokumentet fanns sparat i
en tidigare version skrivs denna éver med det uppdaterade dokumentet.
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Vill du spara dokumentet under ett nytt namn och pa sa satt fa ett nytt doku-
ment anger du menyalternativet Spara som under rubriken Arkiv. En dialog-
ruta kommer fram och du kan ange var och under vilket namn som dokumen-
tet ska sparas. Detta ar ju ocksa ett satt att kopiera ett dokument.

Ett sparat dokument tilldelas automatiskt typen *.cdx, som star for Crona
Dokument Xtra. Du ska med andra ord inte sjalv ldgga till ndgon typ till fil-
namnet. Féljande dokumenttyper finns: cdx, cdd och cdi.

Dokumentfiler med typen *.cdd &r skapade av Crona Dokument version 2.0
eller tidigare och kan ldsas in i nya versionen, skrivas ut men inte dndras och
sparas.

Dokumentfiler med typen *.cdi ar specialblanketter som utvecklats for enskilda
kunders behov pa konsultbasis och som kan importeras till databasen i Crona
Dokument.

Utskrift av blanketter och dokument

. . o [
Du skriver ut en blankett eller ett dokument genom att klicka pa knappen -
Du kan ocksa vélja menyrubriken Arkivoch dar alternativet Skriv ut. Nedansta-
ende dialogruta kommer fram, dar du kan valja vilka sidor som ska skrivas ut.

Skriv ut x

Sidor OK
L55.0920F | | Markera allt

L55.0920-1 Avbryt
L55.0920-2
L55,0920-3 _Igvertera wval

W Instaliningar

ool g e [y O §

Utskriftstyper

(®) Utskrift pd blankt papper
() Utskrift p& orginalblankett
() Utskrift av orginalblankett

e Cor

Dialogrutan for utskrift

Med knapparna [Markera allt] respektive [Invertera val] underlattas valet om
vilka sidor som ska skrivas ut vid flersidiga blanketter.
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Blanketter

Anstillningsavtal Py "
Provanstallni%g ‘!{ Lek & Lar

Foretags- och Personuppgifter

Firetagets namn Anstélids for- och efternamn
Lek och Lar AB Gunilla Sunde
Kontaktman clo adress
Anne-Marie Wallstrém Vanersborgsvagen 77
Adress Adress
Ostra Ringgatan 18
Postnummer Oort R Postnummer Ort R
ALINGSAS 441 87 ALINGSAS
Telefon Telefax Organisationsnummer Telefon Mobil Personnummer
0322-67 07 07 0322-67 07 01 566000-0000 0322-32123 800913-9265
ePost ePost
support@datavara se

Anstillning
Befattning / Yrkesbenamning Provanstaliningsperiod Langst till (max & manader)
Sekreterare 2004-02-01

S3val arbetsgivare som arbetstagare far avbryta provanstiliningen genom besked harom till motparten tvé veckor i firvag
Om inte meddelande lamnats tva veckor fére privotidens utging dvergar anstaliningen i en tillsvidare anstalining
Arbetsstélle och arbetsuppaifter

Anstéliningsform
Tillsvidareanstalining

Lén och arbetsvillkor
Sysselsittningsgrad %
80

L&n vid hettid
33000

Utbetalningsperiod Normalarbetsdag (tim) Normalarbetsvecka (tim)
M

Arbetstider, formaner och ovriga villkor

AV AN AV AV AV AN AV AV AV AN A A AV AN AV AN AV AN AV AN A AV A AV AV AN AN A AV A A A AV AN AV AN AV A AV A AV AN AV AV A VAV VAV VAVAVAVAVAVAVES

Dokument utskrivet pd blankt papper

avavavi

Med knappen [Instdllningar] kommer du till funktionen for att valja tecken-
snitt, anpassa marginaler och valja skrivare. Langst ned i dialogrutan kan du
ange det antal exemplar som dokumentet ska skrivas ut i.

Inom ramen Utskriftstyperhar du tre olika alternativ:

*  Utskrift pa blankt papper
*  Utskrift pa originalblankett
*  Utskrift av originalblankett

Normalt véljer du det forsta alternativet, Utskrift pa blankt papper, da skrivs
blanketten ut tillsammans med alla ifyllnadsuppgifter. Det sista alternativet
ger utskrift av sjalva blanketten.

Programmet har ocksa en funktion, Utskrift pa originalblankett, som goér det
mojligt att 1ata Crona Dokument skriva ut endast ifyllnadsuppgifterna. Man
kanske vill 1ata trycka upp en viss blankett och goéra utskrifterna pa denna.
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Vill du bara skriva ut sjalva blanketten for att sjalv fylla i den manuellt valjer du
alternativet Utskrift av originalblankett.

Import av blanketter

Nya blanketter kan tillkomma och inaktuella férsvinna i samband med en pro-
gramuppdatering. Enskilda blanketter kan ocksa importeras, det kan vara stan-
dardblanketter som laggs ut pa var hemsida och som da blir tillgangliga for
alla anvandare med prenumerationsavtal. Det kan ocksa vara specialutveckla-
de blanketter for enskilda kunder och anvandare.

For att importera en enskild blankett valjer du alternativet /mportera under
menyn Arkiv.

En dialog kommer fram dar du valjer dnskad blankett av typen *.cdi. Blan-
ketten laggs in under den katalog som vi pa DataVara AB bestamde nar den
togs fram. Platsen kan m.a.o. inte styras vid importen.

For att kunna importera nya blanketter kravs ett giltigt prenumerationsavtal.
Saknas det ar menyingangen inte tillganglig.

3-10



Crona Dokument

Register

4 Register

Detta kapitel beskriver kort arbetsgangen och de register som ingar i program-
met Crona Dokument. Du far reda pa vilka register som finns, hur de anvands

och vilken information som finns tillganglig.

Arbetsgang

Idén med Crona Dokument ar att du i ditt personalarbete ska ha tillgang till
alla de blanketter du kan tdnkas behova och samtidigt fa stod att fylla i dessa.
For att det ska finnas ndgon information att fylla blanketterna med ska du
ldgga upp vissa register. Viss information anges manuellt medan annan kan
hamtas fran ditt Ioneprogram. | Crona Dokument finns register for foretagen,
myndighetsuppgifter och givetvis ett register dver foretagets alla anstallda.

Foretag

Crona Dokument - Faretagsinstaliningar

Féretag LekLar

Adress 2 Namn och adress

Namn och adress

Féretagsnamn
Kontakt

Adress
Adress
Postnr-Ort
Land

Grundinformation ¥
Personal ¥

Kopplingar
ID-Begrepp

Logotyp

Lek och Lar AB

ek och Lar AB

Lila Torget 3

Box 64

#4124 [ALNGsES

Sverige

Organisationsnummer | 566000-0000

s Lek &Lar

Hamta bild
Tém bild

oK
Avbryt

Om varje foretag finns all grundinformation information sparad
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For varje foretag finns uppgifter om namn, adress, organisationsnummer, etc.
Du kan ocksa lagga in foretagets logotyp som en bild. Denna anvands vid ut-
skrift av vissa blanketter.

Det finns ingen praktisk begransning pa antalet féretag som kan ldaggas upp i
Crona Dokument. For vart och ett av de inlagda féretagen kan du ha ett sar-
skilt personregister. Registret for myndighetsuppgifter ar gemensamt for alla
inlagda foretag.

Tips

Nar du ska anstalla ny personal kan du lagga in detta rekryteringsuppdrag som
ett nytt foretag i Crona Dokument. Sedan registrerar du alla arbetssokande i
personregistret for detta "foretag”. | Crona Dokument har du sedan ett antal
blanketter som beror rekryteringsprocessen. Nar du ar klar med vem som ska
anstallas tar du bara bort hela foretaget. Uppdraget och alla personer som sokt
arbetet tas bort med ett handgrepp.

Sjalvklart foljer du reglerna i Personuppagiftslagen (PUL) och nya Dataskydds-
lagen (GDPR) innan registrering gors.

Vialja foretag

Du kan vilja foretag direkt i féretagspanelen eller via funktionen Oppna fére-
tag under menyrubriken Féretag. | den dialogrutan som kommer fram mark-
erar du 6nskat foretag och klickar pa knappen [OK].

i5) Crona Dokument - Oppna faretag O X
Féoretagsld Féretagsnamn Orghr | oK |
LeklLar Lek och Lar AB S66000-0000 Avbryt
Mentorskap HE Linds Mentoskap HE S68312-1234
VB Eyag Vasterbottens Bygg AB 556123-1233
Mytt
Ta bort
3 Kontrollera
e
]
=
£

Sdik:

Dialogruta for att 6ppna, vdlja eller skapa nytt féretag
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Skapa nytt foretag
Vid leverans av Crona Dokument finns vart dvningsforetag “Lek och Lar AB”
inlagt. For att Idagga upp ett nytt foretag ska du:
1 Vélja menyrubriken Féretag och dér alternativet Oppna féretag. Du kan
ocksa kiicka pad knappen med en liten kikare i féretagspanelen.

2 Fram kommer en dialogruta, klicka pd knappen [Nytt]. En ny dialogruta
kommer fram, ddr du anger féretags identifikation, t.ex. ett kort namn pa

foretaget.

Crona Dokument - Nytt foretag X
— ox
Start &r 207 Achimt

3 Klicka pad knappen [Skapa]. Foretaget skapas och kommer in i féretags-
listan under namnet <Nytt Foretag>.

4 Vdlj det nya foretaget genom att dubbelklicka pa det.

5 Borja med att ldgga in namn, adress och dvriga uppgifter for det nya
foretaget. Vélj menyalternativet Foretag under rubriken Register eller

klicka pa knappen L3

6 Registrera féretagets namn, adress, etc. Nar du dr klar klickar du pa
knappen [OK].

Ta bort foretag

Nar du tar bort ett foretag raderas detta med all inlagd personal. Du far en
fraga ifall att de dokument som finns lagrade under detta foretags stand-
ardmapp ocksa ska tas bort. For att ta bort ett foretag ska du:

1 Vélja menyrubriken Féretag och dér alternativet Oppna féretag.

2 Fram kommer en dialogruta med alla inlagda foretag. Markera det foretag
som ska raderas och klicka pa knappen [Ta bort].

3 En ny dialogruta kommer fram, ddr du markerar om féretagets dokument
ocksa ska tas bort. Gor ditt val och klicka sedan pa [OK]. Ett borttaget
foretag kan inte dterstéllas annat dn fran en sékerhetskopia.
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Personal

I Crona Dokument kan du hantera obegransat antal anstallda eller arbetssok-
ande, for vart och ett av de foretag som laggs upp. Du samlar information om
den anstéllde i ett personregister. Det kan vara uppgifter som namn, adress,
anstallningsférhallande, etc.

For att komma till personalregistret valjer du menyrubriken Register, foljt av
menyalternativet Personal. Du kommer da direkt in i dialogrutan for personal-
registret. Om du istdllet valjer menyrubriken Register, f6ljt av alternativet Séka
Personalfar du forst upp en lista Over all personal som finns sparad i personal-
registret, som i bilden nedan.

Genom att sdka upp 6nskad person och sedan ange [OK] s& kommer program-
met att hdmta fram personen for blankettregistrering.

Valj den person for vilken du vill andra uppgifter i personregistret och dubbel-
klicka eller klicka pa knappen [Andra]. Ar det en nyanstélld du ska ldgga in
klickar du pd knappen [Ny] och anger ett anstéllningsnummer som inte tidig-
are har anvants. Anstallningsnumret anger en anstallds identitet i Crona Doku-
ment och kan bestd av maximalt 15 tecken. Numret anvands for att hdamta
fram en anstalld for bearbetning eller utskrift. Har ni ett |ldnesystem sa dteran-
vand numret eller id-beteckningen som anvands dar!

Crona Dokument - 5gka personal x
Anstalningsnr Mamn Personnummer oK
1 Ljunggren, Siv 6530806-9944 Avbryt
2 Doglas, Arthur 430831-9976
3 Berg, Birgitta 670312-9988
5 Sunde, Gunilla 590228-9340
& Schults, Diana 740316-9928 Ny
- 7 Browvall, Karin 730222-9339
§ 8 Andersson, Anna 651101-9967 Aindra
E 9 Mordgren, Henry 560115-9993
& 12 Blomberg, Jan 570717-3091
13 Hansson, Ros-Marie 591125-4281
14 Magnusson, Erik 510114-2254
15 Larsson, Bengt 380612-1053
15 Larsson, Eva 460221-2401 () Férnamn
18 Tidstrém, Oscar 300815-9992 v | (@) Efternamn
Sik: [Qvisa alla

Dialogrutan for Visa personal

For att lattare finna en person kan du i listan sortera de anstallda i namn- eller
personnummerordning genom att klicka pa de olika rubrikerna. Har du manga
anstallda ar det kanske lattare att soka pa efternamn eller personnummer. Dia-
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logrutan for personalregistret som kommer fram bestar av ett antal olika flikar;
en for adress, en annan for uppgifter kring anstallningen.

Adress

Den anstallde identifieras med anstallningsnummer eller personnumret. Un-
der fliken Adressfinns den anstalldes alla namn och adressuppgifter, med gott
om utrymme att ange aven langa och omfattande adresser. Vidare finns det
uppgifter om hem-, mobil- och extratelefon. Du kan ange den anstalldes epost
adress och eventuell kategori.

Crona Dokument - Personalregister x
Anstlningsnr Anna Anderssan Sténg
Adress 21 | Namn och adress
i
Efternamn Andersson e
Anstillning ¥ Férnamn Anna
Information ¥ Adress Minervavagen 7
Adress Byt nummer
Postnr-Ort 51310 IBORﬁS Personzlloog
Land Spara vCard
ID-begrepp
Personnummer 651101-9967
Kontaktuppgifter
Mobiltelefon 0708-12 34 56
Hemtelefon 033-125839
Extratelefon
Personsdkare
Anknytning
E-post, privat anna@homemail.com
E-post, arbete anna.a@eklar.se

Adressfliken i personregistret

Anstallning

Under fliken Anstéllning finns uppgifter om befattning, arbetstider och upp-
gifter om I6neférhallandet. Du har ocksa falt som anger ndr en person bdérjade
respektive slutade sin anstdllning. En person ar alltid atkomlig i Crona Doku-
ment dven om du angivit ett avgangsdatum. Normalt tar man inte bort en per-
son som finns i Crona Dokument. Man kanske behover skriva ut ett intyg till en
person dven langt efter en anstéllnings upphorande.
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Uppgifter finns ocksd om den anstélldes arbetstider, inte klockslagen ndr han
borjar och slutar pa dagarna, utan sysselsattningsgrad, veckoarbetstid och lik-
nande uppgifter. Du kan ocksa markera om personen ar tjanstledig. Som sys-
selsattningsgrad anges hur manga procent av heltid som en deltidsanstalld
arbetar. Uppgiften Utbetalningsperiod anger med vilket intervall I6neutbe-
talning sker. Du kan valja mellan manad, halvmanad, tvaveckor och veckolon.
Aven den lite mer ovanliga varianten fyraveckorslén finns med som val.

Slutligen omfattas ocksa utbetalningssatt och personens bankkontonummer
under denna flik.

Crona Dokument - Personalregister X
Anstéliningsnr Anna Andersson Sténg
Adress ¥ | | Anstiliningsfarhllanden
Anstslini 2 Y
netalining = | Anstalningsdatum  |1997-02-01 3| Slutat datum [] | e

Anstliningsférhallanden Befattring Férsalining |
Information ¥ Anstiliningsform Tilsvidareanstalining w

st o,

Personzllogg

Arbetstider Spara vCard

Sysselsatiningsgrad % 75,00

Veckoarbetstid tim 30,00

Veckoarbetstid fir heltid 40,00

Arbetsdagar per vecka 5,00

Arbetade timmar per dag 6,00

Belopp

Manadslén heltid Utbetalningsperiod | Manadslén ~

Timlén 90,00 Utbetalningss&tt Bank kontoins&tming w

Lénekonto

Bank Sparbanken Mard

Clearingnummer 8001

Kontonummer 7894561231

Fliken visar personens anstélliningsférhallande

L&gg in ny personal

Nar du ska lagga in ny personal i Crona Dokument kan du antingen registrera
den manuellt eller importera den fran ditt Idnesystem. Har beskrivs de hand-
grepp som behdvs for att gora det manuellt.

1 Valj menyrubriken Register och dar alternativet Personal. Du kan ocksa
klicka pd kikaren i personpanelen.
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2 Fram kommer dialogrutan S6ka personal. Klicka pa knappen [Ny].

3 Markdren stéller sig pd faltet for anstallningsnummer. Ange ett nummer
som tidigare inte finns (det bor vara samma nummer som personen har i
ovriga personalsystem).

4 Registrera namn, adress och dvriga uppgifter som du vill fa med om den
anstéllde.

5 Klicka pd knappen [Spara] eller tangenten 21 som har samma funktion.

/-

6 Fortsdtt med ndsta person som ska ldggas in.

Du bor alltid Idgga in namn och adress, dven personnummer om du ska impor-
tera fran en annan programvara dar anstallningsnumret skiljer sig fran det som
anvands i Crona Dokument.

Ta bort person
FOr att ta bort en person ur personregistret i Crona Dokument gor du féljande:

1 Gd inipersonregistret och ta fram den person som du vill ta bort.

2 Klicka pad knappen [Ta bort]. En fraga om du verkligen vill ta bort personen
kommer upp. Har du inte dngrat dig klickar du pd [Ja] och den anstéllde ar
borttagen.

Notera att de dokument som sparats rorande den person som tagits bort
paverkas inte.

Import av personal

I Crona Dokument kan du importera personal fran andra programvaror. Det
finns tyvarr annu ingen allman standard for att utbyta denna typ av informa-
tion mellan olika programvaror. Formatet PAXml &r ett forsok att skapa en
standard.

Personallogg

| ett kapitel langre fram beskrivs personalloggen dar du kan spara handelser
som sker mellan foretaget och den anstallde som utvecklingssamtal, I6ne-
utveckling, genomganga kurser, etc.

4-7



Register

Crona Dokument

Myndighetsuppgifter
Myndighetsuppgifterna ar gemensamma for alla inlagda foretag. Pa blank-
etterna kan det ibland forekomma skattesatser, belopp eller summor som

skrivs ut eller anvands vid berdakningar. Alla dessa uppgifter finns samlade i
registret Myndighetsuppgifter.

Du kommer till dialogrutan for myndighetsuppgifter genom menyrubriken
Instéllningar och dar alternativet Myndighetsuppgifter. Fram kommer en dia-
logruta, som &r indelad i atta olika flikar.

Crona Dokument - Myndighetsuppgifter

Datum 2019-01-01 ~

E

Uppgifter

Arbetsgivaravgift
Engingsskatt (1, 3 och 4)
Engangsskatt (2, 5 och 6)
Traktamente

Maltider

Utidgg

Milersétining

Basbelopp

Prisbasbelopp
Inkomstbasbelopp
Farhéjt prisbasbelopp
Statsldnerznta 30 nov

Sjukdom

Karensdagar, antal
Sjuklaneperiod, antal dagar

Ersétining sjukléneperiod

Genomsnittlig sjuklénekostnad

46 500,00

4 400,00

47 400,00

0,51

30,00

Stang
Spara
Ny
Ta bort
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5 Import

| detta kapitel beskrivs hur du kan importera information fran andra program-
varor. Du kan importera personaluppgifter fran de flesta marknadsledande
I6neprogrammen i Sverige.

Importera personal

| Crona Dokument kan du importera personal fran andra programvaror. Det
finns tyvarr annu ingen allman standard for att utbyta denna typ av informa-
tion mellan olika programvaror. | Crona serien av programvaror har vi byggt
upp ett flexibelt format som kan fas pa begdran som vi kallar PAXml. Kontakta
oss pa DataVara AB.

Import kan goras fran féljande programvaror:

* Cronalon * Visma Lon Special

* Edison Lon * Visma Lon 300/600

* Fortnox L6n * Kontek L6n

* Hogia Lon * FDT Lon

* Hogialon Plus x  Ovriga med PAXml export

Det kan ha tillkommit andra programprodukter sedan tryckningen av denna
handbok.

Alla importer av personal fran I6nesystem till Crona Dokument dr gjorda som
en guide vilken steg for steg vagleder dig.

Hanteringen vid import av personal varierar lite mellan de olika I6neprogram-
men. Anvander du Visma Lon Special sa hamtar Crona Dokument personupp-
gifterna direkt fran dess databas. Du behdver med andra ord inte géra ndgot
handgrepp i Visma Lon Special for att Crona Dokument ska kunna fa tag pa
personuppgifterna.

For 6vriga léneprogram och installningar maste du férst gora en export av de
personuppgifter som sedan ska importeras. Hur denna export gar redovisas
langre bak i detta kapitel, har visas hur du importerar en fil till Crona Doku-
ment.
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Crona Lon, Edison Lon, FDT Lon, m.fl.

Mamut Lon

. Edison Lon

For FDT, Edison, m.fl. anvdnder du samma hantering som for Crona Lon.

Crona Lon

Crona Lon
Wersion 2018.b (R 100415)
Copyright Datavara AB

Datalara Produkkion A6
Thamas Palm
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Export fran Crona Lén
Du maste forst exportera personalen i Crona Lon for att sedan importera till
Crona Dokument. | Ibneprogrammet gor du féljande:

7
2

o\

Valj forst det féretag vars anstéllda ska exporteras till en fil,

Valf menyalternativet Personer under rubrikernaregister och Export. En
dialogruta kommer fram.

Skriv in en eventuell beskrivning av exportfilen.

Valj dnskat format CIE (Crona Import Export) eller PAXm, bade fungerar
lika bra.

Kontrollera att féreslagen sékvdg och filnamn ar den du énskar.
Markera ifall du vill & med anstéllda som slutat

Klicka pa knappen [Slutfér] och exportfilen skapas under angivet namn
och ldggs i den énskade katalogen. Denna fil ska sedan importeras i Crona

Dokument.

Import till Crona Dokument
For att importera personalen till Crona Dokument finns en guide som steg for
steg leder dig ratt. Du startar denna guide genom att:

7

Véalj menyalternativet \mport Personal under menyrubriken Register.

2 Guiden startas och du ska ange vilket Iobneprogram som du anvénder.

Crona Dokument - Guiden import personal X

Guiden import personal - Valkommen

Valkommen till Guiden import personal

Guiden impart personal anvénds fér att importera personer ach
personuppgifter frin en tidigare gjord export eller frén ert tidigare
lénesystem. Avseende Hogia krévs att du gjort en export medan imparten
frén SPCS &ser direkt frin dess personregister,

Valj typ av import och idka pd [Masta)

)
2]

Crona Ldn ~

< Féregdende Avbryt
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3 Ange namn och sékvdg till den fil som du skapat i I6neprogrammet.

4 Du kan vilja ifall redan upplagda personer i Crona Dokument ska uppda-
teras eller inte. Personer som inte tidigare finns i programmet ldggs alltid
in.

5 Innan importen genomfdrs visas en bild som ange dina val. Importen
utfors nar du véljer knappen [Slutfor].

Visma Lon 300/600

Majlighet finns att ldsa in personuppagifter fran Visma Lon 300/600 genom att
forst skriva ut en lista pa fil i dess rapportgenerator som sedan importeras till

Crona Dokument. Pa var hemsida (www.datavara.se) finns en rapportmall for
den exporten.

Héamta instéliningsfiler

1 Bdrja med att ga till var hemsida och hamta ner instéallningsfiler for ex-
porten pa www.datavara.se och menyn Support, Importfiler.

2 Sétt muspekaren éver rubriken Visma Lon Personalregister, hogerklicka
pda musen och vdlj Spara mal som...

3 Spara filen "VismaPer.rpt” ndgonstans ddr du latt hittar den, t.ex. pd ditt
skrivbord.

Instéllningsfilerna anvands for att vélja ut ratt falt vid export fran Visma Lon.

Exportera personalen fran Visma Lén 300/600

1 Starta Visma Lén 300/600 och ga till Rapportgeneratorn. Tryck pd knappen
[Hémta].

2 S6k upp instdliningsfilen "VismaPer.rpt” du nyss laddat ner, markera den
och tryck pé knappen [Oppnal.

3 Programmet visar rapportens uppgifter med de rubriker som kommer att
folja med i exporten. Vélj alternativ i faltet Skriv till som “Textfil”.

Klicka pa knappen [Skriv ut...].

N

5 Spara exporten pa lampligt stalle och med lampligt namn, tex. "Personal-
register.txt”.
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Importera personalen till Crona Dokument
1 Starta ditt Crona Dokument. Under meny Register valjer du Import per-
sonal.
2 Viélj formatet Visma Lén 300/600 personal. Tryck pa knappen [Nésta].
3 Tryck pd knappen [...] och sék fram och vaélj din exportfil "Personalregi-
ster.txt.”. Tryck [Ndsta] och [Slutfor].

4 Gd slutligen in och kontrollera att du fatt med dig alla anstillda och stam
av uppagifterna.

Visma Lon Special

Till skillnad fran 6vriga I6neprogram behover du inte géra nagon export av
personregistret i Visma Lon Special, vilket ar tur for ndgon sadan funktion finns
inte i programmet. Istallet Iaser Crona Dokument direkt i Visma Lons Special
databas och hamtar 6ver den information som dokumentprogrammet har an-
vandning av. Integrationen med Visma Lon ar alltsa mer omfattande dn med
nagot av de andra I6neprogrammen.

For att importera personalen till Crona Dokument finns en guide som steg for
steg leder dig ratt. Du startar denna guide genom att:
1 Valj menyalternativetimport Personal under menyrubriken Register.

2 Guiden startas och du ska ange Visma Lon Special och ange sékvagen till
det féretag i Visma Lén vars anstallda du vill importera.

Crona Dekument - Guiden impert personal X

Guiden import personal - Installningar

Stk upp katalogen dér Visma Lon Spedal finns. Du ska sedan ange
sokvagen till den katalog dar databasen for det firetag du vill importera
finns.

Finns inte Visma Lén Spedial | samma natverk ska du hamta filen "anst.dbf™
frén Visma Lén Spedial och ange stkvégen till denna fil. Du ska inte ange
filnamnet. Ange sékvag och Kidka [Nasta].

1
%]

Sokvag till foretaget |C: \SPCSLon'Ovnbol',

< Firegende Avbryt

5-5



Import Crona Dokument

3 Du kan vdlja ifall redan upplagda personer i Crona Dokument ska uppda-
teras eller inte. Personer som inte tidigare finns i programmet ldggs alltid
in. Du ska ocksa ange ifall matchningen mellan programmen ska géras
med personalens anstéallningsnummer eller personnumret.

4 Innan importen direkt fran Visma Lon Special genomf{drs visas en bild som
ange dina val. Importen utférs nar du véljer knappen [Slutfor].

Hogia

Till Hogia Lén och Hogialon Plusfinns ingen direktkoppling utan du maste
forst skapa en exportfil med de anstallda som ska féras over. Importen fun-
gerar ocksa for programmen Hogia Small Office Lén.

For att skapa en exportfil av personregistret fran Hogias [dneprogram féljer du
nedanstaende instruktion. Hanteringen kan ha andrats med senare versioner
av programvaran fran Hogia.

1 Vélj forst det foretag vars anstallda ska exporteras till en fil.

2 Vélj menyalternativet Exportera... under rubriken Arkiv.

3 Endialogruta kommer fram dar du kan vélja vilka anstdllda som ska inga i
exporten. Det finns en knapp [Vélf alla].

4 VYtterligare en dialogruta kommer fram dér du kan vaélja var du vill ldgga
exportfilen och dess namn. Som standard foreslds namnet Anstallda.txt

Ej'Export-Hogia Len @
Mapp: |C:5Usershbidim. DY D ocumentsyCrona Lin Bladdra... |
Eilnarnr: |Anstaiida

Avbryt

5 Klicka pad knappen [OK] och exportfilen skapas angivet namn och ldggs i
den dnskade katalogen. Denna fil ska sedan importeras i Crona Dokument.

For att importera personalen till Crona Dokument finns en guide som steg for
steg leder dig rétt. Valj menyalternativet Import Personal under menyrubriken
Register. Guiden startas och du far ange vilket |6neprogram som du kor samt
var importfilen heter och finns sparad. Vidare bestams om informationen fér
redan inlagda personer ska paverkas.
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Import myndighetsuppgifter

Import av myndighetsuppgifter anvander du for att uppdatera olika skatte-
satser, traktamenten eller referensrantan vid drskiftet men ibland dven under
I6pande ar. Samtliga skatteuppgifter ligger per ett visst datum, normalt den
forsta januari varje ar.

Om det under aret sker nagon forandring kan du importera nya uppgifter eller
sjalv skapa nya varden i funktionen for skattesatser.

Crona Dokument - Myndighetsuppgifter *

Guiden import myndighetsuppgifter - Valj importtyp

P& var hemsida finns alltid v8r senaste verision av alla myndighe tsuppaifter
som anvands i léneprogrammet. I denna guide kan du direkt hédmta ner
dessa uppaifter och f3 alla dess vérden direkt pd plats i |5neprogrammet.

Har du inte koppling til Internet eller om du Bt filen med myndighets-
% uppaifter (skattefil.cie) pd annat satt s& att du har den som en lokal fili din
‘ dator, pd en CD eller USB-pinne viljer du det alternativet.

>\

@ Import via Internet
(O) Import frén lokal fil

< Féregdende N&sta = Avbryt

Import via Internet
Enklast importerar du via Internet, den sker da helt automatiskt.

Import via lokal fil

Importerar du via en lokal fil som du laddat ner fran var hemsida kan du spara
den t.ex. pa skrivbordet. | Crona Dokument vdjer du Import fran lokal fil och
markerar den importerade filen. Klicka pa knappen med tre punkter for att
komma till en dialogruta dar du kan din importfil. Importfilen skall ha typen
"* cie" som star for Crona Import Export.

Om du viljer filen och klickar [Oppna] visar Crona Dokument allmin informa-
tion om filen med uppgifter om nar och var den &r skapad. Vidare star ocksa
fran vilket datum som skattesatserna ar daterade. Uppgifterna lases in med
detta datum som nyckeluppgift.
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Crona Dekument - Myndighetsuppgifter x

Guiden import myndighetsuppgifter - Val;j fil

Ange sikvag och namn pd filen med myndighetsuppagifter som ska
imparteras. Har du angivit en giltig importfil hdmtas dvriga uppaifter
fram med uppgift om filtyp och nér den &r skapad.

Frdn program  Crona Personal
Filformat CROMASKATT

Genererad 2016-12-21 DataVara AB

Fréndatum  2017-01-01
Beskrivning  Myndighetsuppgifter 2017

Importfil

< Fiiregdende Nasta = Avbryt

Vid samma datum, uppdatera myndighetsuppgifter

Vid importen kdnner Crona Dokument av om det finns uppgifter pa det impor-
terade datumet for myndighetsuppgifter. Finns det redan uppgifter pa detta
datum maste du markera denna uppgift om du vill Idsa in aktuella uppgifter pa
detta datum. | annat fall hoppar Crona Dokument éver inldsningen av myndig-
hetsuppgifter.
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6 Instéallningar

| detta kapitel beskrivs hanteringen av anvandare och I6senord. Vidare om-

skrivs olika system- och skrivarinstallningar. Vi borjar med bildskarmsinstall-
ningarna.

Bildskarmsinstallningar

Méjlighet finns att géra anpassningar av bildskarmsbilden. Dessa installningar
kan sedan sparas som en grundinstallning. Stéll in bildskarm sa som du vill ha
den och vilj menyalternativet Spara skdrminstéllningar under menyrubriken
Visa for att fa det som standard vid start av programmet.

42) Crona Dokument 99

Arkiv  Foretag Register Utskrifter Installningar Visa  Hjalp

| Foreng Lek och Lar AB

)
:; Anstalld AnnaAndarsson m_ly 5'_1
Dokument  Ti&nstgéringsbetyg g: @ O R ™ é: - @, & 23

~

TJANSTGORINGSBETYG =

Tjanstgoringsbetyg for

Fér- och Efternamn
Anna Andersson
Adress

Personnur

65110

Postnummer Jor
Minervavagen 7 51310 BORAS

Telefon Mobiltelefon ePost

033-125839 0708-12 34 56 anna@homemail.com

Féretag

Faretagets namn

Crona Dokument

Qrganisati
I Al ~Anh | Ar AD Ecann™
< >

B *| 0| @ DadhuAB

Blankettens storlek pd bildskdrmen kan varieras i fasta steg

Du kan ocksa andra storleken pa sjdlva blanketten i fasta steg fran helsida upp
till 150 %. Denna installning sparas inte, nar en ny blankett eller om ett sparat
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dokument 6ppnas anpassas alltid storleken till instdllningen Bredd. Méjlighet
finns ocksa att skriva ut blanketterna med annan storlek an 100 %, mer om
detta ndr vi gar igenom skrivarinstallningar.

Skrivarinstallning
Du kan komma till rutinen for skrivarinstallningar pa flera olika satt. | dialogrut-
an vid utskrift av en blankett finns en knapp [Instéllningar]. Du kommer ocksa
till funktionen genom att:

1 Ga till menyrubriken Utskrifter

2 Vdlj alternativet Skrivare...

Fram kommer en dialogruta dar du kan stélla in hur utskrifter ska hanteras. Du
kan paverka utskriftsformat, teckensnitt och skrivarval.

Crona Dokument - Skrivarinstallningar >
Utskriftsformat  Teckensnitt Férhandsgranska  Skrivarval
Marginaler Avbryt
Vanste
anster Skrivare
Cwerkant 1,00 cm -
Provsida

Utskriftsskala 100%

[=]
in
=1

Antal exemplar 1=

Du kan styra skrivarens utskriftsformat

Utskriftsformat

I och med att olika skrivare har olika installningar vad det galler vénster- och
overkantsmarginaler kan du har justera dessa for att fa utskrifter fran Crona
Dokument att hamna ratt pa papperet.

Om marginalinstéllningarna har varde noll far du utskrifter med de marginaler
som dr installt i skrivarens drivrutin, dvs. Crona Dokument adderar angivna
marginaler till skrivarens standardmarginal. Endast i de fall dar utskriften ham-
nar fel behover du “justera” detta genom att ange ett positivt eller negativt
varde for att flytta marginalen.
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Du kan i samband med utskriften vélja med vilken skala utskriften ska ske.
Detta har du anvandning av om dina utskrifter inte far plats inom skrivarens
normala marginaler. Om utskriften kapas i hogermarginalen kan du minska ut-
skriftsskalan, prova med 95 %. Du kanske ocksa vill géra utskrifter dar det finns
plats for marginalanteckningar.

Vid utskrift av en blankett kan du enkelt ange i hur manga exemplar av blan-
ketten som du vill skriva ut. Har anger du det utgangsvarde som foreslas ska
som standard.

Teckensnitt

Utskrifter fran Crona Dokument ar i huvudsak blanketter av olika slag. Du kan
arbeta med olika teckensnitt pa en och samma blankett. En blankett kan om-
fatta upp till fyra olika texttyper som var och en kan stéllas in for ett unikt
teckensnitt.

e Data

o Rubrik
o ledtext
o Finstilt

Under rubriken Data valjer du det teckensnitt du vill anvanda for alla dina ifyll-
nadsuppgifterna i blanketten. Darefter kommer olika storlekar av ledtexter
som rubrik, ledtext och finstilt. Du valjer teckensnitt for respektive text typ.

Crona Dokument - Skrivarinstallningar >
Utskriftsformat  Teckensnitt  Férhandsgranska  Skrivarval oK
Dota E 7] Ay
Rubrik B <] Skaivare
Text | Arial ~ | Provsida
Finstilt | @ Arial Marrow i |

Teckensnitt

Val av teckensnitt
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For att fa en 6verskadlig och lattlast utskrift kan det vara lampligt att du valjer
ett teckensnitt for Data och ett annat for 6vriga ledtexter. Alla blanketter &r i
forsta hand anpassade for teckensnittet Arial.

Tillgang till olika teckensnitt varierar med version av Windows, vald skrivare,
etc. Nar du andrar ett teckensnitt paverkar detta utskriften direkt. Vissa teck-
ensnitt kan inte roteras pa bildskdarmen, valj darfor alltid TrueType eller mot-
svarande. Testa dig fram.

Som med alla regler finns det undantag, nagra enstaka blanketter har tecken-
snitt som inte kan pdverkas med ovanstaende instéllning.

Att valja teckensnitt paverkar i hogsta grad blankettens utseende. Alla blan-
ketter ar gjorda for att passa till teckensnittet Arial. Detta galler t.ex. kolumn-
bredd och liknande. Du ar fri att sjalv satta vilka teckensnitt som helst. Tank pa
att anvander du mer skojfriska alternativ blir blanketten oftast svarlast.

Forhandsgranska

Forhandsgranska ar en funktion som finns tillganglig for alla andra utskrifter
vid sidan om sjalv blankettutskriften (dar ju sjalva hanteringen av blanketten ar
ett slags férhandsgranska).

Alla dessa utskrifter sparas fysiskt pa harddisken och kan skrivas ut igen precis
sa som den skapades. Har anges hur lange en sadan utskrift ska sparas.

Skrivarval

Under fliken Skrivarval anger du till vilken skrivare utskriften ska skickas, om
utskrift av snedstalld text och utskrift av bilder ska goras. Du ska ange den
skrivare som du normalt skriver ut mot nar du anvander Crona Dokument.

Olika skrivare har olika funktioner och kan olika mycket. Oftast hanteras detta
direkt i skrivarens drivrutin. Ibland kan det vara bra att kunna stédnga av avan-
cerade funktioner direkt i Crona Dokument for att undvika utskriftsproblem.

Det kan vara fraga om att skrivaren inte klarar av att skriva snedstalld text, bil-
der eller tolkar bakgrundsfarg vid utskrift av text. Fér att komma férbi dessa
problem som kan uppsta kan du valja bort dessa funktioner vid utskriften.

Slutligen finns en funktion for att hoppa till skrivarens drivrutin. Genom att
klicka pa knappen [Skrivare] kommer du dit. Dar finns ofta maojlighet att éndra
marginaler, pappersformat, utskriftskvalité och en massa annat.
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Crona Dokument - Skrivarinstallningar >
Utskriftsformat = Teckensnitt Férhandsgranska  Skrivarval
vald skrivare Avbryt
|HP Color LaserJet 4700 PCLG Class Di ~ Skrivare
Utskrift av snedstalld text Provsida

Utskrift av bilder

Utskrift med genomskinlig penna
Utskrift med genomskinlia pensel
Utskrift av rektanglar med rundade hérn

Har sker utskriften till en HP skrivare

Nar du klickar pa knappen [Skrivare] har du lamnat programmet Crona Doku-
ment och kommit in i skrivarens drivrutin. Frdgor om skrivaren och dess driv-
rutin ska du stélla till din skrivarleverantor.

Behorighetssystem

| detta avsnitt gar vii genom hur man fordelar réttigheter i Crona Dokument.
Alla kanske inte ens har samma rattigheter. Vid leverans av Crona Dokument
finns inga krav pa I6senord, alla som startar programmet har ocksa tillgang till
alla funktioner.

Vill du inte ha ett helt 6ppet system ska man sdtta pa programmets behdrig-
hetssystem. Behdrighetssystemet galler 6vergripande for alla foretag. Efter att
behdrighetssystemet satts igdng maste man alltid ange ett I6senord for att
kunna kora Crona Dokument.

Det finns mojlighet att lagga in anvandare med olika I6senord och behorig-
heter. Du har inte moéjlighet att lagga behorighet pa dokumentniva.

Losenord

| Crona Dokument kan du lagga in ett huvudl&senord som maste anges for att
du skall kunna komma in i programmet. Om du arbetar med lI6senord bér du
skriva ner koden och férvara den pa ett sakert stalle. Glommer du I6senordet
kommer du inte in i programmet utan att ha tillgang till produktnyckeln. Om
du som anvandare vill lagga upp, dndra eller ta bort |6senord kan du gora det
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har. Innan du kan lagga in ett [6senord maste du satta pa behdrighetssyste-
met, anvands menyn /nstéllningar, Behdrighetssystem.

Gammalt Iésenord
Om du vill andra I6senord maste du forst registrera ditt gamla eller snarare nu-
varande l6senord som bekréftelse pa att du har rattighet att dndra l6senordet.

Nytt lI6senord

Vid angivande av nytt [6senord eller andring skall du ange det nya [6senord du
vill anvanda dig av. Du kan skriva in bade siffror och bokstaver. Crona
Dokument skiljer pa gemener och versaler sa tank pa detta nar du registrerar
ditt I6senord.

Bekrafta nytt I6senord

For att det registrerade I6senordet skall kunna godkannas maste du bekrafta
det genom att registrera I6senordet en gang till. Detta for att fa kontroll pa
eventuella fel vid inmatningen av det nya I6senordet.

1 Vélj menyalternativet Andra Lésenord under Instéllningar. Nedanstdende
dialogruta kommer fram.

Andra |gsenord till Crona Dokument >
Gammalt lGsenord | I | oK

Mytt lésenord | Iy | Avbryt
Bekrafta nytt ldsenord |--u---- |

2 Ange nuvarande losenord. Finns inget [6senord inlagt dr detta félt inte
aktivt.

3 Skriv in det nya l6senordet
4 Bekrdfta det nya l6senordet
5 Klicka pd [OK]

Ta bort I6senord

Om man inte lagre vill skydda programinformationen med ett I6senord tar
man bort det genom att som nytt [6senord ange ett tomt eller blankt I6senord.
Vid programstart far man da en [OK] knapp istéllet for ett falt dar [6senordet
ska anges.
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Atkomstniva och réttigheter

Ambitionen i behérighetssystemet till Crona Dokument ar att hindra den nor-
mala anvandaren att enkelt komma at information som inte ar avsedd fér den-
ne. | Crona Dokument finns tre nivaer av atkomst:

s System
+  Foretag
+  Person

En person som fatt atkomst pa Systemniva har tillgang till hela Crona Doku-
ment och har alla rattigheter. All registerhantering som upplaggning av nya
foretag och redigering av systemets alla instéllningar far goras. Vidare finns
rattigheten att tilldela andra personer olika behdrigheter.

En anvandare som fatt sig tilldelat dtkomstnivan Féretag har tillgang till alla
funktioner pa det aktuella foretaget men kan inte andra behorigheter. Man
kan dndra alla uppgifter i personalregistret, ldgga in ny personal och ta bort
anstallda som slutat. | instdllningen kan man ange ifall atkomsten ska vara ett
enskilt foretag eller alla foretag.

Crona Dokument - My anvindare X
Anvindare Johan E [a]4 |
Losenord ~ [FFR Avbryt
Bekrafta losenord  [¥9=

Etkomstnivd
() system
@ Faretag

O Person

Rattigheter
[ nstéliningar
[]P&minnelser

Féretagsld LekLar w

Anstalningsnummer

P& Personnivan har man endast tillgang till sina egna uppgifter. Man kan inte
vdlja féretag utan hamnar vid programstart automatiskt pa sig sjalv i det egna
foretaget. P4 denna dtkomstniva kan man inte @ndra nagra person- eller fore-
tagsuppagifter. Installningen av rattigheter styr sedan ifall man bara kan titta
eller ifall man kan arbeta med fortroenderapportering.

| programmet finns forutom atkomstniva tva typer av rattigheter: /nstéllningar,
och Pdminnelser.
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Sparade dokument har idag inget skydd via Crona Dokument utan kan 6ppnas
av alla som har tillgang till programmet. Dokumentskyddet far hanteras i Win-
dows.

Behdérighet
Crona Dokurnent - Behdrighetssystem x
Behdorighetssystem
Behérighetssystemet till Crona Dokument kommer att slds pd.
Detta inneb&r att man kommer att vara tvungen att ange ett ldsenord fir att
kunna starta Crona Dokument.
Efter att du klickar p8 knappen "Slutfér” nedan kommer programmet att
startas om och behirighetssystemet att slds pd.
Fér att komma in férsta g8ngen anger du koden “admin” som lésenord.
Detta ldsenord kan du senare dndra.
i B i.
:-_ﬂi;:; = L&&‘J Liosenord &r som standard “admin”.
SR
NS N
Avbryt

Behdrighetssystemet slds pd genom att klicka pa knappen [Slutfor].

Vid leverans av Crona Dokument finns inga begransningar av atkomst, alla
som startar programmet har ocksa tillgang till alla funktioner. For att satta pa
behdrighetssystemet viljs funktionen Behérighetssystem under menyrubri-
ken Instéllningar. En dialogruta kommer fram. Behorighetssystemet galler
overgripande for alla foretag.

Efter att behorighetssystemet satts igang maste man ange ett [6senord for att
kunna kora Crona Dokument. Efter att knappen [Slutfér] angivits startas
programmet om.

Anvandare och I16senord som anvands direkt efter att behdrighetssystemet
satts igang ar alltid admin.

Lampligt ar att du sedan gadr in och dndrar I6senordet. Du finner funktionen
Andra I6senord under menyrubriken Instéliningar. Férst ska du ange det gam-
la I6senordet foljt av det nya I6senordet som ocksa ska bekraftas. Och snalla!

6-8



Crona Dokument Installningar

Skriv ner anvandare och I6senord och spara pa ett sakert stalle (huvudet ar
inte alltid sakert!). Efter att behorighetssystemet ar paslaget kan man ocksa ga
in och lagga in olika behorigheter for olika personer. For att dndra behorig-
heten for en enskild person maste man sjalv ha atkomst som systemansvarig.

Anvéndare

For att kunna d@ndra lagga upp anvandare och andra behérigheter maste man
ha loggat in i systemet med systematkomst, vilket man har med automatik nar
behdrighetssystemet satts pa.

For att lagga upp nya anvandare i Crona Dokument valjer du menyn /nstall-
ningar, Visa anvédndare. | dialogrutan visas alla anvandare med uppgift om
vilken dtkomstniva de har i aktuellt féretag samt i vissa fall anstallningsnum-
mer.

For att administrera anvandarlistan har du tillgang till de vanliga funktionerna
[Ny], [Andra] och [Ta bort].

Viljer du att ldgga upp en ny anvandare eller dndra en redan upplagd kommer
en ny dialogruta fram. For en anvandare kan du ange och dndra l6senord, at-
komstniva, rattighet samt ifall atkomsten ar begrdnsad till visst foretag och
person.

For att kunna ldgga in nya anvandare, andra en anvandares [6senord eller ta
bort en anvdandare maste du ha systematkomst. Vill du dndra eller ta bort en
anvandare markerar du férst vem och klickar sedan pa aktuell knapp till hdger.
Vid upplaggning av ny anvandare eller nar man ska andra I6senord for en an-
vandare kommer en dialogruta fram.

Anvandare

Ange namnet pa den anvandare som ska ldggas in eller andras. Vid program-
start skall bade namn och I6senord anges sa ar man dopt till Karl-Johan von
Tott-Bergenstrale kanske det kan vara lampligt att endast ange férnamn,
signatur eller en kortare identifikation. Anvdndarnamnet maste dock vara
unikt.

Lésenord

Vid angivande av nytt [6senord eller vid andring skall du ange det nya l6sen-
ord du vill anvdnda dig av. Du kan skriva in bade siffror och bokstadver. Crona
Dokument skiljer pa gemener och versaler sa tank pa detta nar du registrerar
ditt I6senord.
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Bekrafta l6senord
For att det registrerade I6senordet skall kunna godkdannas maste du bekrafta
det genom att registrera l6senordet en gang till.

Atkomstniva
Ange den atkomstnivan som ska galla for anvandaren. Det finns tre nivaer av
atkomst: Person, Féretag och System.

Rattigheter
Ange de rattigheter som anvandaren ska fa sig tilldelad. Det finns tva olika
rattigheter: /nstdllningar och Pdminnelse.

Foretagsld

Detta falt funktion varierar med atkomstniva. For en anvdandare med atkomst-
niva Person ska har anges vilket foretag denne har tillgang till, som startas nar
han eller hon loggar in i programmet.

For anvandare med foretagsatkomst finns en kryssrutan som ska markeras om
anvandarens atkomstrattighet endast galler ett visst foretag. Valj sedan ocksa

vilket foretag det galler. Ska man ha tillgang till alla foretag ska kryssruten inte
markeras.

For anvandare med systematkomst slacks féltet eftersom de alltid har tillgang
till alla foretag.

Anstallningshummer
Faltet &r endast atkomligt for anvéandare med dtkomstniva Person. Har ska du
ange anvandarens egna anstallningsnummer i personalregistret.

Glomt Iosenord

Ibland fa man hjarnsldapp, hur man an funderar kommer man inte pa lI6senord-
et trots att man anvant det tusentals ganger tidigare. For att komma in i Crona
Dokument utan att komma ihdg sitt I6senord kravs att man har tillgang till sin
produktnyckel. Pa frdgan om I6senord vid programstart anges ffé | och nedan-

/-

staende dialogruta kommer fram.
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Crona Dokurment - Aterstalla standardvirden *

Om ni far problem att logga in i Crona Dokument p& grund av att
|tsenordet glimts bort kan lésenordet Aterstillas,

Om ni f&r problem att starta programmet p& grund av att
systeminstéliningar har &ndrats kan instéllningarna terstallas tl
standardvérden. Detta gérs genom att alla instiliningar gjorda av Crona
Dekument tas bort ur windows-registret.

Fér att bekrafta att du har behérighet att nolistilla dessa vérden miste
programmets produktnyckel enligt licenskortet anges. Fér &ldre leveranser
av Crona Dokument som saknar produkinyckel kan licensdisketten
anvandas i stallet.

4

[Inollstall registerinformation fér Crona Dokument

Produktnyckel

[ saknar produktnyckel men har licensdiskett

COK Avbryt

Stanga av behorighetssystemet

Genom att stdnga av behorighetssystemet ges fri tillgang till programmet. Nar
du sedan satter pa det igen galler som vanligt [6senordet “admin”. Upplagda
anvandare och dess l6senord ligger kvar oférandrade och satts ater i bruk nar
behdrighetssystemet satt pa igen.

Systeminstallningar

Instéliningar

Forsta fliken /nstdllningarhar ingen anvandning i denna version av Crona
Dokument

Skicka e-post - Server

Har du e-post program pa din dator kan du inifran Crona Dokument skicka en
blankett direkt till mottagaren. Blanketten skickas da i pdf format. For att
Crona Dokument ska kunna skicka utgaende e-post maste uppgift om SMTP -
server, portnummer och kontonamn finnas.

Vid programinstallation hdmtas dessa uppgifter automatiskt fran din dator.
Denna dialogruta finns i de fall att uppgifterna andrats eller om ni har nagon
speciell uppkoppling som installationsprogrammet inte klarade att generera.
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Ar du osaker pa vilka uppgifter som galler fér dig s& kontakta din nitverkstek-
niker eller kontrollera uppgifterna fran din leverantér av e-post tjansterna.

Utgaende epost (SMTP)

Ange SMTP-servern (Simple Mail Transfer Protocol) for utgaende meddelan-
den. Internet-leverantoren eller administratoren for det lokala natverket har
den information som du behéver. Anvander du Outlook Express finns inform-
ationen under dess menyalternativ Verktyg, Konton. Vilj sedan knappen
[Egenskaper]. Nedanstdende dialogruta kommer fram.

&lmant | Serviar | Anslutning | Sakerhet | Avancerat | IMAP

Serverinfarmation

Servern fior inkormmande e-past &ren |[LEEIS -3EMvEL
Inkammande e-post [IMAR):

Utgiende e-past [SMTP):

Server foL Epos
Kontonamn: bjorn
Lgsenard:

[]Logga in med s3ker ldsenordzautentisering

Server far utgiende e-post

[ 5ervern krdver autentizering

[ ok [ avbwt |

Ditt servernamn eller IP-adlress finns dér pilen pekar

Portnummer
Portnumret ar nastan alltid 25. Fungerar inte det for dig sa kontakta din nat-
verkstekniker.

Kontonamn

Anger ditt egna kontonamn. Detta ar normalt samma som den del av din e-
postadress som star till vanster om tecknet @. Kontonamnet hittar du i Outlook
Express enligt ovan.
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Skicka e-post - Avsdndare

Crona Dokumnent - Systeminstalliningar

Instéliningar ~ Skicka E-post  Uppdatering RSS
Server
Utg&ende e-post (SMTF) mail.datavara.se
Portnummer {default: 25) 25

Anslutningssakerhet Ingen ~
Anvandarnamn

Lasenord

Avsandare

Mamn Maona Larsson

E-post mona@lekar.se|

Test

OK

Avbryt

Proxy

Namn och E-post

Har skall namn och e-postadress anges for den som skall std som avsandare av

all utgadende e-post.

Uppdatering (program)

Crona Dokument - Systeminstéllningar

Installningar  Skicka E-post  Uppdatering RSS
Med funktionen programuppdatering kan du hdmta nya versioner av Crona
Dokument via internet. Valj om programmet automatiskt ska kontrollera om

det finns ndgon ny version eller starta sjélv uppdateringen via
Hjalp-menyn.

Denna dator kan uppdatera program via internet

Sk efter programuppdateringar vid programstart

5ok efter uppdateringar med I:I dagars intervall

OK

Avbryt

Proxy

Under fliken Uppdatering finns instéllningarna for att kunna géra en automa-
tisk uppdatering, dvs. programmet gar sjalv ut till var programserver och kon-
trollerar ifall det finns ndgon senare version. Finns detta far du fragan ifall pro-

gramuppdateringen ska genomforas.

Denna dator kan uppdatera program via Internet
Markera ifall du vill sla pa mojligheten med automatuppdatering.
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Sok efter programuppdateringar vid programstart

Genom att markera denna kryssruta kommer I6neprogrammet vid varje pro-
gramstart eller med angivet antal dagars intervall vid programstart kontrollera
ifall den finns ndgon ny version att hamta.

Véljer du att bocka bort markeringen far du sjalv manuellt ga in i menyn Hjdlp,
Programuppdatering och hamta den nya versionen eller ladda ner den via var
hemsida.

RSS (Nyhetspanelen)

Detta ar en informationstjanst som ar en integrerad del av Crona Dokument.
Med funktionen kan du automatiskt via Internet fa information som beror
anvandandet av ditt program.

RSS anvdnds for att visa sammanfattande eller fullstandigt innehall av text fran
exempelvis webben, tillsammans med en (permanent) lank till ursprungsplat-
sen. Vad galler Idoneprogrammet anvands en RSS-kanal for att presentera infor-
mation till Nyhetspanelen.

Crona Dokument - Systeminstallningar >
Instéllningar ~ Skicka E-post  Uppdatering RS5 OK
R5S &r en fanst med information och nyheter som har ett samband med Avbryt
programmets applikationsomrade. R55, Really Simple Syndication, &r ett
standardformat for att via internet leverera dessa nyhetsrubriker och
sammanfattningar.

Denna dator kan 1&sa R5S via internet
Standard RSS Crona Dokument v
Almanada
Tidsomfattning 3 ménader w
Bemérkelsedagar 18r ~
Jubileum 53r ~
RSS tillfallen Almanadkan hémtar info frén internet.

Proxy

Informationen presenteras som en XML-fil som i allmanhet kallas RSS-kanal,
RSS-fléde eller RSS-fil. Alternativt anvands engelskans motsvarigheter, RSS
feed, RSS stream eller RSS channel.

Denna dator kan lasa RSS via Internet

Om datorn ar kopplad till Internet kan du ocksa lasa RSS-meddelanden. Bock
for denna markering om du vill kunna fa information pa Nyhetspanelen och i
Almanackan.
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Standard RSS
Ange vilken av de tillgdngliga RSS-floden som du vill ha som standard nar pro-
grammet startas.

RSS - Almanacka

I almanackan visas vad som handelser framat i tid som har koppling till ditt
program eller féretagets inlagda personal. | almanackan kan du ocksa lagga in
egna paminnelser som du inte vill glémma bort, t.ex. nar underlagslistan ska
lamnas till chefen.

Tidsomfattning

Med uppgiften om tidsomfattning bestaimmer du hur médnga manader framat
i tiden som du vill visa i almanackan. Har kan du valja allt fran T manad upp till
24 manader.

Bemarkelsedagar och Jubileum

Du kan ocksa hamta information fran personalregistret, det kan vara fodelse-
dagar eller jubileum av den anstalldes anstéllningstid. Har bockar du for dem
om du vill fa uppgiftena i almanackan. Du valjer sedan med vilket intervall som
dessa skall komma fram.

RSS-tillfallen

I almanackan kan ocksa hdandelser hdmtas fran var nyhetsserver. Det kan vara

information om att det dr dags att [amna in skattedeklarationen eller CSR for-
fragan. Vi lagger ocksa ut alla vara kurstillfallen. Det kan ocksa vara andra vik-

tiga tidpunkter som vi vill informera dig om. Om du inte vill ha dessa paminn-
elser i din almanacka skall du ta bort bocken.
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7 Personallogg

Att vara arbetgivare innebadr ett ansvar gentemot sin personal, man ska ha
kontroll 6ver det som hander mellan den anstallde och foretaget. Nar gjordes
senaste lonerevision, har utvecklingssamtal genomforts, i vilkken mapp sparade
jag Lisas anstallningsavtal. | samband med att nya arbetsrattsregler infors ar
det ocksa viktigt att halla reda pa en persons anstéllningshistorik.

| Crona Dokument finns en funktion som kallas personallogg. | personalloggen
kan du spara hdandelser om, med och kring en anstalld. Givetvis ska du som ar-
betsgivare alltid vara medveten om reglerna i personuppgiftslagen, PUL och
nya Dataskyddslagen (GDPR).

| personalloggen kan du gora anteckningar och koppla dessa handelser och
dokument till dina anstéllda. Dar sparas ocksa automatiskt vissa hdandelser.
Andrar du t.ex. mdnadslénen eller postadressen i personalregistret genererar
detta en handelse i personalloggen. Du kan alltid se nar en andring har gjorts.

Varje handelse kan ocksa typbestammas sd att du enkelt kan ta fram alla till-
fallen da man t.ex. genomfért medarbetarsamtal for en enskild eller grupp av
personer. Vi kallar denna egenskap for foggtyp. Du kommer at personalloggen
via knappen i personalregistret.

Loggtyp

Varje handelse kopplas alltid till en viss loggtyp. Genom att ha denna struktur
kan du sedan enkelt vélja att bara visa eller skriva ut en viss loggtyp, som t.ex.
Léneuppgifter.

Detta ger en bra oversikt Over alla gjorda I6nejusteringar. Genom att begransa
till en viss person far du en komplett lista 6ver de I6nerevisioner som gjorts for
denne person. Hade du istéllet valt loggtypen Anstéllningsférhallanden visas
datum fér anstéllning och dess upphorande.

Du kan sjalv skapa egna loggtyper for t.ex. medarbetarsamtal, utbildningar,
arbetsskador, etc. Ga in pa knappen [Loggtyper] for att Idgga upp en ny logg-
typ av handelse. Klicka pa knappen [Ny] och skriv in namnet pd loggtypen,
t.ex. Utvecklingssamtal. GIom inte att spara loggtypen som angivits. Du kan
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aven ta bort loggtyper som lagts upp men som inte anvands, markera logg-
typen och klicka pa [Ta bort]. Tar du bort en loggtyp som anvands kan dessa
handelser endast visas i laget, A/fa.

Crona Dokument - Loggtyper *,
Loggtyp Alctiv Stang
Adressuppgifter Ja ~
Anstaliningsfirhillanden la

- Dokument Ja
E Léneuppgifter Ja
E Registerinformation Ja
= | skatteuppagifter Mej
] Inaktivera
Loggtyp
Adressuppagifter ~
. | Dokument
E Utvecklingssamtal
®
-3
2
]
£
-
I}
W
Spara
Ny
MNamn |Ut\tecklingssamta|
Ta bort

Dialgruta for att ange egna loggtyper

Du anger sjalv de olika loggtyper som det finns behov av, ndr behovet upp-
kommer. F6r automatgenererade handelser anvands alltid nedanstaende
loggtyper. De skapas automatiskt om de saknas bland loggtyperna.

+ Léneuppgifter

+  Adressuppgifter

+ Registerinformation

» Anstéallningsforhallanden
+  Dokument

Registrera en handelse

Nar loggtyperna ar upplagda kan du registera olika handelser per person. Du
kommer till dialogrutan for att registrera en handelse via knappen i personal-
registret eller via menyrubriken Register, menyval Personallogg. Klicka pa
[Ny], en dialogruta kommer fram.
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| registreringsbilden kan du ocksa klicka pa knappen \rL' for att na samma dia-
logruta. Nar du kommer denna vdg till dialogrutan dr anstallningsnummer och
datum redan ifyllda.

Crona Dokument - Hindelseregistrering X
Anstéld 13 b OK
Datum 2017-06-02 | Avbryt
Loggtyp Utveddingssamtal W

Rubrik Samtal 31 maj 2017

Text Se bifogat Word dokument

Koppla fil VWFILBUMKENZ\Backup\Dokument\Pia Carlsson. docx | &
Loggtyp

Vélj den loggtyp som hdndelsen ska hanforas till. Har kan du bara vélja mellan
de olika loggtyper som finns upplagda. Passar inte hdandelsen till ndgon av de
inlagda loggtyperna far du ldgga till dnskad loggtyp (i dialogen innan).

Rubrik

Ange vilken rubrik som ska visas i den 6versiktsbild dar alla handelser syns.
Tank pa att vara kortfattad men dnda tydlig, du behover ju inte ange vem eller
ndr utan koncentrera dig pa vad! Du ska forsta rubriken ocksa efter ett ar!

Text
| rutan for text kan du skriva allt som &r av intresse avseende den aktuella han-

delsen. Vill du skifta rad manuellt anger du . Till skillnad mot rubriken

ar det har lampligt att fylla ut texten sd att man forstar den ocksa efter en
langre tid.

Koppla fil
Forutom att skriva en rubrik och en text till hdndelsen kan du ocksa koppla ett
externt dokument till hdndelsen. Markera da forst kryssrutan.

For att koppla dokument klicka pa knappen == for att soka fram det dokument
som ska kopplas till handelsen. Det kan vara ett Word eller Exce/ dokument
eller varfor inte till Crona Dokument dokument.

Vill du hamta fram det kopplade dokumentet fér du klicka p& knappen . Pro-
grammet anvander sig att Windowsfunktionen att starta det program som

7-3



Personallogg Crona Dokument

filtypen ar kopplad till. Det kan ocksa vara brev, dokument, mail, bilder, ljud-
filer eller nagot annat.

Personallogg
i3 Crona Dokument - Personallegg O *
Urval Stang
Anstald [1 &|-[16 &
Datum | 7 B Loggtyper
Lems 0 Skriv ut...
Anstalld Datum Typ Rubrik
] 2017-06-02 Adressuppgifter E-post-adress & "
8 2017-06-02 Adressuppagifter Mobilnummer ,«‘
5 2017-06-01 Dokument Overtidskort manad 2017 &
25 2017-06-01 Dokument Overtidskort manad 2017 L
% 5 2017-05-01 Dokument Tystnadsfarbindelse L
£ls 2017-06-01 Dokument Gvertidskort mdnad 2017 L
E i 2017-06-02 Dokument Anstéliningsavtal provanstélining K4
& 1 2017-06-02 Dokument Anstéliningsavtal provanstélning L
1 2017-06-02 Dokument Anstéliningsavtal provanstélning f(’
1 2017-06-02 Dokument Anstaliningsavtal provanstalining ;(’ v
Handelse Ny
Anstalld 8 Anna Andersson =
Datum 2017-06-02 st
Logatyp Adressuppaifter =080
Rubrik E-post-adress
Text Registeruppaift &ndrad frén ingenting till anna @homemail, com
Kopplad fil (ﬁ-’
Urval

| bilden for personallogg kan du gora urval pa anstaliningsnummer, datum
och loggtyp av handelse.

Detta innebar att du kan visa alla hdandelser for alla eller grupp av anstallda al-
ternativt alla handelser for en enskild person. Du kan ocksa stélla in sa att du
bara visar hdandelser av en viss loggtyp for alla anstéllda eller en enskild person.
Detta kan ocksa goras for en viss period.

Anstalld

Ange for vilken eller vilka personer som du vill visa personalloggens handelser.
Vill du visa en viss grupp maste dessa ligga i anstallningsnummerordning. Vill
du visa alla anstéllda markeras inte kryssrutan.
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Datum
Du kan begransa visningen till en viss period, markera da kryssrutan och ange
fran och till datum.

Loggtyp
Slutligen kan urvalet begransas till en viss loggtyp. Markera da kryssrutan och

vdlj loggtyp.

Skriv ut

Klicka pd knappen [Skriv ut] och du kommer till en dialogruta for just detta.
Ditt urval ligger som standard men kan andras innan utskrift. Kommer du istal-
let frain menyalternativet Personallogg fran menyruriken Utskrift. Ar standard
urvalet alla anstallda och alla hdandelser under innevarande manad.

Crona Dokument - Personallogglista X
Utskrift el oK
Utskrift Avbryt
() Bildskarm (Férhandsaranska) e
(@) Skrivare

Detalierad lista

Crona Dokument - Personallogglista X
Utskift Urval
Urval Avbryt
Anstald 1 - |18 = e
Datum 2010-01-01 7| -|2017-12-31 a7
Loggtyp Utvecklingssamtal w
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(Personallogglista Sida: 1 (1))
s N
Anstnr/Datum INamn/Typ Rubrik
1 Siv Ljunggren

2017-06-02 Dokument Anstallningsavtal provanstallning
Utskrift av Anstallningsavtal provanstélining
2017-06-02 Dokument Anstéllningsavtal provanstallining
Utskrift av Anstéllningsavtal provanstallning
2017-06-02 Dokument Anstallningsavtal provanstallining
Utskrift av Anstéllningsavtal provanstallning
2017-06-02 Dokument Anstéllningsavtal provanstallining
Utskrift av Anstéllningsavtal provanstallning
2017-06-02 Dokument Anstallningsavtal provanstallning
Utskrift av Anstéllningsavtal provanstalining
2017-06-02 Dokument Anstéllningsavtal provanstallning
Utskrift av Anstéllningsavtal provanstallning
2017-06-02 Dokument Anstallningsavtal provanstallning
Utskrift av Anstéllningsavtal provanstallning
5 Gunilla Sunde
2017-06-01 Dokument Overtidskort méanad 2017
Utskrift av Overtidskort manad 2017
2017-06-01 Dokument Overtidskort ménad 2017
Utskrift av Overtidskort ménad 2017
2017-06-01 Dokument Tystnadsforbindelse
Utskrift av Tystnadsforbindelse
2017-06-01 Dokument Overtidskort ménad 2017
Utskrift av Overtidskort ménad 2017
8 Anna Andersson
2017-06-02 Adressuppgifter E-post-adress
Registeruppgift andrad fran ingenting till anna@homemail.com
2017-06-02 Adressuppgifter Mobilnummer
Registeruppgift &ndrad fran ingenting till 0708-12 34 56
.
[ Telefon Utskriftstillfalle Sign )
Lek och Lar AB 0322-67 07 07 2017-06-02 15:13
Licens: DOK999999, DataVara Produktion Goteborg AB Crona Dokument 99 3.4 R:170102 © Copyright DataVara AB
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8 Adressetiketter

Utskrift av adressetiketter

| Crona Dokument kan pa ett enkelt satt skriva ut namn och adress fér dina an-
stallda pa etiketter. Pa etiketten skrivs den anstalldes namn, bada adressupp-
gifterna, postnummer, postadress och land. Vdlj menyalternativet Adresseti-
ketterunder menyrubriken Utskrifter.

Crona Dokument - Adressetiketter x
Utskritt Urval
Ulkskrif Ayt
() Bildsk&m [Forhandsgranska) Skrivare...
(®) Skrivare K.opior 152 Etikettark
Etikett
Etikettark 2#8 Corporate Express [ArtMr B56117)  «
Starta frén pozition 1=

Dialogruta for utskrift av adressetiketter

Utskrift

Som for de flesta andra utskrifter i Crona program far du boérja med att bestam-
ma ifall du vill fa ut etiketterna direkt pa skrivare eller om du vill férhandsgran-
ska dem forst.

Kopior

Om du skriver till skrivaren direkt kan du valja hur manga exemplar av varje
etikett som du vill skriva ut. Valjer du t.ex. tre kopior far du tre etiketter for
varje anstalld direkt efter varandra.
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Om du férhandgranskar utskriften av adressetiketter och darefter valjer utskrift
via den funktionen och anger att vill ha flera exemplar far du istéllet flera eti-
kettark.

Starta fran position

For att kunna anvanda etikettark med kvarvarande etiketter kan du ange fran
vilken etikett utskriften skall starta. Du borjar rakna fran vanster till hoger, rad
for rad och anger i vilken position den forsta etiketten finns.

1 2 3
4 5 6
7/ -

Urval

| kombination med sorteringsordning kan du gora urval for att begransa ut-
skriften. Du kan gora urval pa anstallningsnummer, fodelsedata, personaltyp,
avdelning, kategori text och kategori register.

Sorteringsordning

Du kan skriva ut etiketterna i olika sorteringsordningar. Detta for att enklare
kunna envanda de utskrivna etiketterna. Du kan vilja pa foljande sorterings-
ordningar.

Anstéallningsnummer
Efternamn, férnamn
Fodelsedata
Foérnamn, efternamn

* & o o
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Anstéllningsnr, Fédelsedata, etc
Ange vilket urval du vill gora. Du kanske bara vill ta fram adressetiketter till en
viss grupp av anstallda.

Crona Dokument - Adressetiketter %
Itekrift Urval (14
Sorteringsordning: |Anstéllningsnummer - | byt
Anstalningsnr [ Skrivare...
Etikettark,

Fadelsedata [1350 | - 1399 |

Cliskny ut anstalida som shutat

Skriv ut anstallda som har slutat

Som standard skrivs inte adressetiketter for anstdllda som har slutat, d.v.s. an-
stallda for vilka du har angivet ett avgangsdatum. Vill du fa ut adressetiketter
aven med sadan personal skall du markera denna kryssruta.

Skriv ut tjanstlediga
Som standard skrivs inte adressetiketter for anstdllda som har tjanstledigt.

Etikettark

Till utskrift av adressetiketter kan du skapa egna layouter eller andra de etiket-
tark som redan finns upplagda. Du ser i dialogrutan hur etikettarket ser ut allt
eftersom du férandrar ndgon installning. Du kan klicka pa bladderknapparna
eller anvanda tangenterna [+ for att Oka eller minska vardet i aktuellt falt.

/R /)

Etikettark

| listan finns de etikettark som fanns med vid leverans och eventuella egenska-
pade som du kan vélja bland. Du skapar ett nytt etikettark genom att klicka pa
knappen [Ny]. Darefter namnger du etikettarket och gor dina instéllningar.
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Namn

Har ger du ditt etikettark ett namn. Detta namn kommer sedan upp som val
vid utskrift av adressetiketter. Lampligt &r att du ocksa anger hur manga etiket-
ter det finns pa arket sa att du enkelt kan skilja pa olika etikettark.

Installningar

Du borjar med att valja pappersorientering, dvs. om du vill skriva ut adress-
etiketter pa liggande eller staende A4. Nasta steg ar att bestimma hur manga
etiketter det finns i bredd och pa hojden.

Du kan ocksa styra marginaler. Ange med hur manga millimeter som toppmar-
ginalen ska vara. Om den utskrivna texten skrivs for hogt eller 1agt justerar du
med hjalp av denna installning sa att adresserna hamnar rétt pa etiketterna.
Samma sak galler for vanstermarginalen.

Om det finns ett mellanrum mellan etiketterna, bade pa bredd och hojd, ska
du ocksa ange med hur manga millimeter.

Crona Dokument - Etikettark x

Etikettark  2%8 Corporate Express (Art.Mr. 656117)

{

Stang

Mamn Spara

Installiningar
Ny

Pappersarientering
Stdende
Antal etiketter, horizontellt

Ta bort

=]
4

A

Antal etiketter, vertikalt

Toppmarainal

Vanstermarginal

Marginal mellan etiketter, horizontellt

Marginal mellan etiketter, vertikalt

Etiketternas bredd

Etiketternas héjd

! <

37,00 =

Slutligen ska du stdlla in sjdlva etikettens bredd och hojd i millimeter. Var nog-
grann ndar du mater.
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9 Originalblanketter

| detta kapitel beskrivs 6versiktligt de mappar och blanketter som kommer
med vid installationen av Crona Dokument. Nedanstdaende mappar anvands:

Avtal. Har finns alla anstéllningsavtal, men ocksa avtal om tystnadslofte
och kvittenser.

Intyg. Har har vi samlat blanketter som anstallningsintyg, tjdnstgdrings-
betyg, etc.

Kurser o Utbildning. Blanketter for kursbokning, kursanmalan, bekraftelse
av kursplats och kursintyg. Ocksa blanketter for kursutvardering finns.

Ledighet o Semester. Ansdkan om ledighet, semesterlistor, studieledighet
ar nagra av blanketterna som finns under denna rubrik.

LSS. Har finns en Genomfdrandeplan.

Loneservice. Denna mapp innehdller ett antal dokument som vi sjélva
anvander vid var l6neservice. Kanske kan de hjalpa dven er.

Narvaro o Franvaro. Tidrapporter, Jourtid, Mertid och Overtidsjournal
samt blanketter for franvaro finner du har.

Personalvard. Blanketter som Trivselenkat, Jamstallhetsplan, etc. Vidare
finns ett antal checklistor.

Rekrytering. Har finner du blanketter for arbetet med att skaffa ny perso-
nal. Det finns blanketter for tidplan, platsannons, anstdllningsintervju, etc.

Resor o Traktamenten. Har finns bade manuella och mer automatiserade
reserakningsblanketter. Aven blanketter fér kérjournal, utldgg och repre-
sentation ingdr under denna rubrik

Uppsédgning o Avskedande. Varning, Meddelande om uppsagning, Begar-
an om entledigande, m fl. blanketter finns under denna rubrik.

Ovrigt. Under rubriken 6vrigt finner blanketter som inte naturligt har en
egen grupp.

Vid installationen av programvaran finns alla originalblanketter i en databas.
Blanketterna ldggs in under ett antal olika kataloger eller mappar. Det kan ha
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tillkommit fler mappar och blanketter efter det att denna handbok har tryckts.
Totalt finns cirka 100 personaladministrativa blanketter.

Avtal

Har finns alla anstallningsavtal, men ocksa avtal om tystnadsl&fte och lan av
personaldator samt kvittenser, som ju ar ett slags avtal.

Till hoger visas ett mer generellt anstallningsavtal, men det finns ocksa speci-
ella blanketter for vikariat, projekt- och provanstallning. Vidare finns blanketter
som anvdnds vid férandring av ett anstallningsavtal.

Crona Dokument - Nyt dokument *,
- Avtal ~ OK
~ - Anstéliningsavtal Avbryt

- Anstallningsavtal generellt
- Anstélningsavtal pensionér
- Anstalningsavtal projektanstilining
- Anstéliningsavtal provanstilning
- Anstallningsavtal tillsvidareanstalining
- Anstilningsavial tmanstilining
- Anstallningsavtal vikariat
- Anstélningsavial visstidsanstalning
- Avtal provanstallining
- Avtal tillsvidareanstalining
- Férlangning av visstidsanstalining
-KFQ
-Swensk Handel
Vérdfiretagarna
- Andrad arbetstid

D Bedead cebdedid cid Sesldeoladiobos

Blanketter under olika mappar

Pa var hemsida finns ocksa ndgra specialutvecklade blanketter avseende KFO,
Svensk Handel och Vardféretagarna. Dessa ar erbjudna vid sidan av vart pre-
numerationsavtal och underhalls inte inom ramen for avtalet. De kan laddas
ner och importeras.
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4 B, T GA0700, woww

i e, Conyrgn ) D

901, Cron

a
g

Anstillningsavtal

% Lek &Lar

Personuppgifter och anstallningstyp

Féretagets namn

Den anstibdes fér- och eftemamn

Féretagets adress

Den anstibdes adress

Postnummer Ort

Fostnummer on

Féretagets idkefonnummer

Den anstibdes telefonnummer

Arbetsplals

Befatining

Fersonnummer

Artstsuppgitter

Tanadesdag

Lén {per utbet. period) Fndra Bnefommaner

LBneutbetainingspenod

Obetakdz

Nommaksbetsdag, fim | Normalarbetsvecks, HrBemester, antal dagar

Betaida

Avtalsform

| férekommande fall galler fér
anstaliningen kollektivavtal mellan

Individuell verenskommelse

och

Tillsvidareanstallning

j Anstallningen galler tills vidare

Uppsagningstid

[ ] Enligt sarekild dverenskommelse - se bilaga

|| Enligt 11§ anstallningsskyddslagen

Anstallning innan
j varnpliktstjanstgoring

Anstallning efter
pensionering

Tidsbegransad anstallning
[Fran [ Langst t
j Provanstalining
[Fran [T
:l Projektanstalining
Arbetsbeskrivning vid projektanstalining
[Fran [ Langst t
:l Vikariat for ordinarie arbetstagare under dennes ledighet
Ordnarie arbetstagare - namn, befatining och ledighetsorsak
[Fran [T
|| Praktikarbete [ Feriearbete
[Frén K
Y :l Anstalining p.g a. arbetsanhopning
[FrEn [T

somvid en tillsvidareanstallning

:l Uppsagning av den tidsbegransade anstaliningen kan géras i fortid vid arbetsbrist eller av personliga skal pa samma grunder

Sarskilda 6verenskc I

Underskrifter

ort

Datum

Féretagets underskrfl

Den anstaldes undersknit

| vissa fall den fackiga organisationens underskrift

Ett generellt anstédllningsavtal
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Intyg o Betyg

Har har vi samlat blanketter som arbetsgivarintyg och

tjdnstgoringsbetyg.

Tjanstgoringsintyg

Lek & Lar

Tjanstgoringsintyg for

Gunilla Sunde

Pasamme

800913-9265

Thomas Palm

e Crp— B
Vanersborgsvagen 77 441 87 ALINGSAS

Tadn Ve =

0322-32123

Foretag

TR T
Lek och Lar AB 566000-0000
= Crm—— B

Ostra Ringgatan 18 44131 ALINGSAS

Tt o o

0322-67 07 07 0322-67 07 01 support@datavara.se

Anstallning
Feim B TR FewHrimgn st Ty vd e e mr
2004-02-01 Sekreterare
[
[ Heltid [ ] Delid 80 %
Tidigare arbetsuppgifter
g bk cch ek o e o e

Ovriga upplysningar

Z|Underskrift

© | Tjanstgéringsintyg lamnas i form av ovan beskrivning pa

£ | Kompletterande upplysningar om arbetstagarens vitsord 1amnas pa begaran
HEEEE Firmasmpd

ALINGSAS

2019-11-15

Unnkrsksit (behi femasecksrre

110

E—
Thomas Palm

af

(ONEs
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AB, DT22- G070, wiww dsirvira s

s, Cagyrent e

€089, 201301, Crona

. - gl "
B o ssompaatr o~ Lek & Lar

Petrtsgere Martakiper son, dacky

s

Lek och Lar AB Marie Larsson

Bakgrund
Fér oss ar personlig integritet viktigt. Vi efterstravar en hég niva av dataskydd. | denna policy férklarar vi hur vi samlar in
ach anvander personuppgifter. Vi beskriver ocksa dina rattigheter och hur du kan géra dem gallande

Du &r alltid valkommen att kontakta oss om du har fragor om hur vi behandlar dina personuppgifter

Vad ar en personuppgift

Personuppgifter &r alla uppgifter om en levande fysisk person som direkt eller indirekt kan kopplas till den personen

Det handlar inte bara om namn och personnummer utan aven om till exempel bilder och e-postadresser

Behandling av personuppgifter ar allt som sker med personuppgifterna, oavsett om det handlar om mobila enheter eller
datorer. Det handlar om till exempel insamling, registrering, strukturering, lagring, bearbetning och gverforing

| vissa fall kan dven manuella register omfattas

Personuppgiftsansvarig
Far de behandlingar som sker inom foretagets verksamhet ar vi ocksa personuppgiftsansvarig

Vilka personuppgifter samlar vi in?

Vibehandlar i huvudsak ditt namn, personnummer, adress och kontaktuppgifter, bankkonto f&r Iéneutbetalning samt
uppgifter som du gett om narmast anharig

Vi behandlar dina personuppagifter for att kunna fullgara vara skyldigheter enligt vart anstaliningsavtal med dig och for att
uppfylla regler i lag och avtal

Personuppgiftsbitraden

| en del situationer &r det nddvandigt for oss att anlita andra parter. Till exempel olika IT-leverantérer fér HR-system
eller elektroniska karjournaler. De &r da personuppgiftsbitraden till oss.

Vi kontrollerar personuppgiftsbitraden for att sakerstélla att de garanterar sakerheten och sekretessen for
personuppgifterna. Vi tecknar alltid ett personuppgiftsbitradesavtal med dessa

Nar personuppgiftsbitraden anlitas sker det bara for de andamal som &r férenliga med de andamal vi sjalva har for
behandlingen

S 1(2) LOMGEES

Policys och riklinjer finns ocksa med bland blanketterna
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Kurser o Utbildning
Blanketter for kursbokning, kursanmalan, bekraftelse av kursplats och kursdip-
lom. Ocksa blanketter for kursutvardering finns. Bilden till hoger visar en ut-

skrift av blanketten for att planera arets kurser.

2 Dutvera A, 0322 600700, wiww iasaasa

s Do

G008, 201804, €

Diplom

Henry Nordgren

for sin insats i samband med

Grundkurs Crona Lén
2-3 november 2019
Alingsas
Kursledare
Lotta Lindroth
DataVara AB

© Lek&Lér
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Kursbokning 2020

)
Arsoversikt - P
| |
Resurs
Resurs som bokas
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Ledighet o0 Semester

AnsOkan om ledighet, semesterlistor, studieledighet dr ndgra av blanketterna
som finns under denna rubrik. Till héger finns en semesterplan.

- . W
:r?srg'!gr:aledlghet ‘,2_7 Lek & Lér
Anstalld

For- ooh Eftemamn

Fersonnummer

Adres: Fostnummer IED

Telefon Wobitzlefon Surgt

Fost

Féretag

Féretagets namn ‘Onganisationsnummer
Adress Fostnummer [on

Telefon Teletax Kontakiperson

Post

Over fora g

Ledighetsperiod, fran datum Al datum

‘Annan Guerenskommelse

Skulle en fardndring av ledigheten visa sig nadvandi miste parferna snarast kontakia varandra.

i | Denna dverenskommelse &r utskriven itva exemplar, dér parterna tagit var sitt

Ovrigt
g
5 [Underskrifter

Ort och datum

Underskrift, féretaget

€0 00, 20180, Coorn D

Famastampe!

Ort och datum

Underskrift, medarbetare
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Semesterplan 2019 ¥
Maj P d'éT

ores [ Ter | Fre | e[S [Min | Tis [ore | Tor [ Fre [ [ S0 |marn | Tis [ores { Tor [ Fre | o [ S0 [mien | s o | Tor [ #re | o 0B Man | Tis [ore [Tor [ Fre

Namn 112(3|4|5|6|7]|8 14 (15 |16 |17 |18 (19 20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28|29 |30 |1

©w
=
=
~
w

Mats

Henry

Gunilla

Siv

Birgitta

Magnus

Diana

Karin

€O 02219, 201904, Crona Dero

Lo

Semesterplan maj
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Narvaro och Franvaro

Tidrapporter, Jourtid, Mertid och Overtidsjournal samt blanketter for sjukfran-
varo finner du har.

Tidrapport e | AL O Y
Vecka g’{ (a]' {
Personuppgifter
Anstiliningnummer Namn
9 Henry Nordgren
Vecka Kommentar
V346
Tidrapport normaltid
‘Ankom mandag Tl hunch ‘Ater lunch Hemgang Kommentar Summa
07:58 12:05 12:45 16:22 T73tim
Ankom tisdag
07:50 12:11 13:13 17:10 8.3 tim
“Ankom onsdag
08:01 12:00 13:00 16:55 7.9tim
‘Ankom torsdag
08:10 11:55 12:45 14:25 Lakarbekdk 542tim
Ankom fredag
tim
tim
tim
Kommentar Totalsumma
29.35tim
Beordrad Gvertid
Datum Fran kiockan Tl klackan Faktor Kommentar ‘Summa
1 tim
1 tim
1 tim
1 tim
1 tim
1 tim
1 tim
Kommentar Totasumma
3 tim
|Ingaende och Utgaende saldo
gaende saldo Arbetad normaltid Arbetad dvertid Ordinarie arbetstid Utgiende saldo
tim 29.35tim 0 tim 40 tim -10,65 tim
“ [Underskrift |
Datum Underskift, anstald
=
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Overtidskort 2020 e |
Manadsperioder d'é\-

Arbetsgivare och Anstalld
Arbetsgivare An=tad, namn
Lek och Lar AB Eva Larsson
Arbetsstale AnstalningsnrPersonnt
641119-3086
Kontaktperson Anmarkning
Overtid, timmar
mandag | tedag | onsdag | torsdag | fredag Summa mandag | Gedag | onsdsg | toisdag | fredag Summa
vol var
w02 vZg
vas
S
]
0 val 0
w05 val
v vi2
=
8w v
a8 -]
@ V08 g v
S 2
w03 v3i5
0 ||l
w09 vig 0
il vag
.
wit @ 37
F1
viz E v3is
u -
= a
-] @ w33
= w
vid4 0 w40 0
vid w40
vis vl
.
wig 2.
= o
Bt7 £
< (=]
vig 0 Va4 0
vi4
vas
o8
2
£ var
2
0 2 vag
vag 0
vag
15 vE0
2
£ vt
@
8 vz
0 ||la
v53 0
H
0
LONSES

Overtidskort
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Personalvard

Har finner du blanketter for arbetet med att se till att personalen trivs och be-
handlas pa ett korrekt satt. Det finns blanketter som halsobokslut, trivselenkat
och ett antal checklistor.

Trivselenkit ‘,‘% Lek & Lér

Namn :

Diana Schults
Svaren ges i kolumnen till héger pa en skala 1 till 9. Svar
1 betyder "stimmer inte alls” och 9 betyder "stimmer helt". pa skala
Siffran 0 anvands for "vet ej" eller "inte aktuellt”. 19

Samarbete och arbetsklimat

Jag trivs med att arbeta pa féretaget

Jag trivs med mina arbetsuppgifter

Jag trivs med mina arbetskamrater

Vi samarbetar utan problem

Féretagets personalpolitik skapar arbetsgladje

Personlig utveckling

Foretaget arbetar malmedvetet med individuell kompetensutveckling
Jag far den utbildning som behévs for att utvecklas i min yrkesroll
Foretaget betraktar personalen som den viktigaste resursen

Jag har goda utvecklingsmgjligheter

Jag utvecklas &ven personligt genom min anstéllning

Ledning
Jag har en bra relation med min chef
Min chef lyssnar och engagerar sig i mitt arbete

Jag litar pa min chef och har fortroende for hanom
Min chef delegerar arbetsuppgifter till mig
Min chef & dppen och rak i sin kommunikation

Ansvar

Jag vet vilket ansvarsomrade jag har

Jag har tillrackligt med befogenheter for det ansvar jag har
Jag kan sjalv fatta de beslut som ar nédvandiga for mitt arbete
Min méjlighet att paverka motsvarar det ansvar jag har

Jag vill ha mer ansvar an vad jag har i min nuvarande roll

5, 0322 670700, wivw A se

Mal
Jag kanner till foretagets affarsidé
Jag kanner till foretagets ekonomiska mal

Jag kan paverka foretagets utveckling och mal
Malen &r realistiska och jag staller upp pa dem
Jag ar nojd med den information som lamnas om foretagets utveckling

ks, Cayrgfn s

180¢, Crersa

Lovasmsa
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Jors A, (2P0, www i st

0850, 201810, Croria Dosernent, Caoy gl £ D

co

Jamstélldhetsplan «,4'_. Lek & Lé

r

Foretag

Farelagels namn ‘Organisabonsnummer
Lek och Lar AB 566000-0000
Adress Postrummer [or

Ostra Ringgatan 18 441 31 ALINGSAS

Telefon Telefax ePost

0322-67 07 07 0322-67 07 01 support@datavara.se

Kontaktperson
Anne-Marie Wallstrom

Jamstalldhetspolicy

Man och kvinnor har samma forutsattningar for de olika arbetsuppgifter som finns pa foretaget. Darfor
ska de behandlas likartat vid intern- och externrekryteringar. Jamstélldhet ska ocksa rada vid personal-
utveckling, lonesattning och liknande verksamheter. All bedomning i sammanhanget ska enbart ske
utifran sakliga och kiinsneutrala skl som har med kompetens och lamplighet att gira. Samtidigt strévar

foretaget efter att ha en sa jamn konsfardelning som majligt pa olika typer av arbetsuppgifter

Alla anstalida har ratt att behandlas med respekt och med hansyn till var och ens rattmatiga krav pa
integritet. Oavsett kén, ras, religion och andra olikheter. Trakasserier tolereras inte. Alla anstéllda
har ett ansvar for att féretagets jamstalldhetspolicy féljs, och for tillsynen av detta ansvarar de som

har ett personalansvar

VD ansvarar for jamstalldhetsarbetet och for att jamstalldhetsplanen foljs. Foretaget anser att
situationen idag Zr tillfredstallande nar det galler fragan om lampliga arbetsfarhallanden for alla
anstallda. Vi anser ocksa att vi har gjort, och fortfarande gér, vad som &r majligt och rimligt f&r att

underlatta for man och kvinnor att forena forvarvsarbete och foraldraskap

Chefer och medarbetare ska hela tid en vara observanta pa eventuella sexuella trakasserier pa foretaget
Séadana far inte forekomma. Skyddsombudet och medarbetarna har ocksa en viktig roll i detta arbete
Atgarder vidtas kontinuerligt fér att frémja en j@mnare kénsférdelning vid bade intern och extern rekry-
tering. Personalansvarige utformar annonserna och ar med i urvalsprocessen for att sarskilt verka for
att malet om en ytterligare jgmnare kénsférdelning uppnas. S4 langt som mdjligt ska det underrepresen-
terade kénet inom varje yrkesomrade ha féretrade vid rekrytering vid i dvrigt lika kompetenser, oavsett
vilket detta kén &r. Personalchefen ansvarar for att konstaterade osakliga I6neskillnader mellan mén

och kvinnor rattas till vid kommande Iénerevisioner. Enklare atgarder for okad jamstalldhet mellan

maén och kvinnor ska genomféras s4 snart man kommit p& dem. Mer omfattande atgarder ska laggas in i
atgardsplanen. Varje nytt r ska foregdende ars atgardsplan gas igenom och revideras

Som ett led | amstalldhetsarbetet utser féretaget en arbetsgrupp som ska arbeta med jamstalldhets- och
samverkansfragor. Syftet med detta ar att belysa eventuella lokala problem, diskutera fragan och ta fram

konkreta farslag till atgardsplanen

Lénekartlaggning ska utforas arligen och vara ett verktyg for att uppfylla atgardsplanen

fr——

En jamstallthetsplan ska finnas pd foretag med fler an 10 anstallda.
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Rekrytering

Har finner du blanketter for arbetet med att skaffa ny personal. Det finns blan-

ketter for tidplan, platsannons, anstallningsintervju, etc.

Checklista Y "
Nyanstalining Pl Lek & Lar
[ Uppratta anstallningsavtal

Informera arbetskamrater om den nya medarbetaren och nar denne borjar

[}
[ Utse en person som hijalper tillrétta de forsta dagama

O

[
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Rekrytering
Tidplan

Foretag

Namn

Organizationsnummer

Adress

Fostnummer

Telefon

Fagannat

Anstallning

Tefatinng

Eroetsstie

Tankt tatade ‘Annan natenng

Tidplan

Bxtiviat

Startiag

Sutdag

Kemmentar

el AB, (2260700, woww clrervra s

p—

Kompletterande information

Upprattad av

Ort och datum

Hamn

Evdaming
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Resor och Traktamenten

Har finns bade manuella och mer automatiserade reserdkningsblanketter.

Aven blanketter for kérjournal och representationsutlidgg ingér under denna
rubrik.

;
i

Korjournal

% Lek &Lar

Faretag och person

== =T
[E—— P
Fordon och kérningar
Fordrrzzn =
Tidigare korda kilometer under aret,
dverforda fran foregaende kdrjournal
Matarstalining km
Datum Resans start | Resans slut Besakt Plats | Faretag  Person Arende / Uppdrag Antal km
Summa kidrda kilemeter under aret, gverfors fill nasta karjeurnal
Underskrift

HEETE

TN digars
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Reseridkning

Inrikes traktamente

J‘f

Lek & Lar

Anstalld

Fér- ach Bhernimn

Diana Schults

Persammmer

920514-2384

Tasn

0322-36942

Information

Blankett for att berdkna traktamente vid inrikes tjansteresa. Hansyn tas ocksa till maltidsredution och kostforman
Bocka for de handelser som skett under tjansteresan. Om avresan gjorts efter klockan 12:00 ar det en halvdag
Detsamma galler om hemkomst skett fére klockan 19:00. Fri kost ger alltid avdrag pa traktamentet samt en kost-
forman. Vid representationsmaltid sker endast avdrag pa traktamentet. Hotellfrukost, dvs. frukost som ingar i
hotellpriset, paverkar varken traktamentet eller kostfarmanen och ska inte noteras alls har. Har man sjalv betalt
fér Gvernattning har man réatt till ersattning fér nattiogi och ska da bocka fér detta. Borja med att ange tidpunkt

fir resan, vart du akt, vem du besékt och avsikten med resan

Resans mal och tillfalle

e ——p—

Resrs avdand

Fremtn Ery Termrzibmm Wodkon
Pre—
Handelser
Resdag Traktamente Fri kost Representation Nattlogi
Avresa [ Hetiag [ Hatvasg [ Frusest [ Lunch [] middag [ Fruxest [] Lunen [] miedag [] =gen kg
Dag2 [ Hesdzg [JHaivasg [] Frukest [ Luncn [[] Misdsg [[] Fruost [] tunen [] wsdcsg [] Eaenieq
Dag 3 [ Hesdzg [JHaivasg [] Frukest [ Luncn [[] Misdsg [[] Fruost [] tunen [] wsdcsg [] Eaenieq
Dag 4 [] Heidag [JHalvdag [ Frukest [ Luncn [[] Middag [[] Frakost [] Lunch [[] vidd=q [] =nieg
Dag5 [] Hesdag [JHalvdsg [ Frukest [ Lunen [[] Midd=g [[] Frakost [] Lunen [[] widcag [[] Egeniog
Dag6 [] Hesdag [JHalvdsg [ Frukest [ Lunen [[] Midd=g [[] Frakost [] Lunen [[] widcag [[] Egeniog
Dag7 [ Hesdzg [JHaivasg [] Frukest [ Lunen [[] Middag [[] Fraost [] tunen [[] wwdc=g [] Egenieg
Dag8 [ Hesdzg [JHaivasg [] Frukest [ Lunen [[] Middag [[] Fraost [] tunen [[] wwdc=g [] Egenieg
Dag 9@ [ Heldag [ Halvdag [ Frusest [ Lunch [] middag [ Frukost [ tunen [] wisdag [] gen log
Dag 10 [ Hesdag [JHaivdsg [] Frukest [ Luncn [[] Middsg [[] Frukost [ tunen [[] vidcag [ Eg=nieg
. Dag 11 [ Hesdag [JHaivdsg [] Frukest [ Luncn [[] Middsg [[] Frukost [ tunen [[] vidcag [ Eg=nieg
£ Dag 12 [ Hewiag [ Hatvdag [ Frukest [ Lunen [[] masiag [[] Fraost [] cunen [[] widcag [ Eseniog
:«; Dag 13 [ Hewiag [ Hatvdag [ Frukest [ Lunen [[] masiag [[] Fraost [] cunen [[] widcag [ Eseniog
:: Dag 14 [] Heidag [JHalvdag [ Frukest [ Luncn [[] Middag [[] Frakost [] Lunch [[] viddag [] Egeniog
? Summeringar
g Heldag Halvdag | Avdrag frukost | Avdrag lunch | Awdrag middag | FGmman frukost | Férman lunch | Forman middag | Natbog
; Antal
5 | siov schaion 230 115 46 81 81 49 98 a8 115
Z Summa
Skattfri ersattning Skattpliktig kostférman
3
£ [Underskrift
= [Deum Undersknit, anstahd
g | 2019-11-15
Loneees

Reserdkningsblankett med berdkninghjilp
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Uppsagning o Avskedande

Varning, Meddelande om uppsdgning, Begdran om entledigande, m.fl. blan-
ketter finns under denna rubrik.

Uppsagning & Lek & Lar

- Personnummer
Gerd Ottosson 195811142817
Adress Postnummer Tort

Lilla Torget 3 441 24 ALINGSAS
Telefon Mobitelefon

0322-451212

eFost

Arbetsgivare

Faretagets namn Organisationsnummer
Lek och Lar AB 566000-0000
Adress Postnummer Tort

Ostra Ringgatan 18 441 31 ALINGSAS

Telefon Telefax Kontaktperson

0322-67 07 07 0322-67 07 01 Anne-Marie Wallstrom

ePost

support@datavara.se

Uppsagning

Harmed sags du upp fran din anstallning pa grund av arbetsbrist.

Din uppsagningstid &r 2 manader och riknas fran det att du har tagit del av detta uppsagningsbesked
Det innebar att din anstalining kommer att upphéra 2020-01-15

Foretradesratt

Eftersom du vid anstaliningstidens slut varit anstalld hos oss i mer &n 12 méanader under de tre senaste &ren

(vid sasongsanstallning: sex manader under de senaste tva aren), har du foretradesratt till ny anstallning. Om
du gor ansprak pa din foretradesratt, maste du meddela firetaget detta.
Faretradesratten galler fran och med uppsagningen och till dess nia manader faflutit ran anstaliningens slut
(vid sasonganstélining: till dess nio manader forflutit frdn den nya sasongens bérjan). Faretradesratten galler
vid det avtalsomrade och den driftenhet du arbetade vid. Det kravs vidare att du har tillrickliga kvalifikationer
for det aktuella arbetet

[ Du saknar farstradesratt till ny anstalining

Besvar éver uppsagningen

Om du anser att uppsagningen saknar saklig grund och vill fa uppsagningen ogiltigfarklarad, maste du meddela

oss detta inom tva veckor fran det att du tagit del av uppsagningen. Du maste darefter inom ytterligare tva veckor,

eller om farhandlingar enligt MBL inletts, inom tva veckor efter det att dessa forhandlingar avslutats, stamma
och yrka att upp ogiltigfarklaras.

Du har rtt att yrka skadestind, om du anser att uppsagningen r olaglig Vill du krava skadestand ska du
meddela arbetsgivaren detta inom fyra manader fran det du tagit del av uppsagningen. Om du vill kréava
skadestand ska du inom ytterligare fyra manader darefter eller om farhandlingar enligt MBL inletts. inom fyra
manader fran det att dessa farhandlingar avslutats. stamma arbetsgivaren och yrka skadestand

Om du inte beaktar dessa tidsfrister farlorar du din ratt att fa fragorna om uppsagningens giltighet respektive
kravet pa skadestand privade

Underskrifter

Genom nedanstaende namnunderskrift bekraftas
att denna uppsagning ar genomlast och mottagen.
"Ort och Gatum Eventual frmastimes) 'Ort och datum

ALINGSAS 2019-11-15 ALINGSAS 2018-11-15

Undersicift, arbetsgivare Underskrift, anstad

Namnfértydigande Namnfértydigande Lo s
Anne-Marie Wallstrom Gerd Ottosson
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< Lek & Lér

Arbetsgivare Anstalld

Féretagets/Organisstionens namn Fér- och efternamn

Kontaktman /o adress

Adress Adress

s o Fostummer Ort

Telefon Telefax Organisatonsnummer Telefon Mobi Personnummer
eFost Past

Varning

Parternas skyldigheter

| ett anstaliningsfarhallande har bada parter skyldigheter, saval som réttigheter. Fér att ett anstalinings-
farhallande ska besta forutsetts det att bada parter fullgér sin dligganden enligt lagar och avtal. Vidare

ar det underférstatt att visst upptradande inte &r acceptabelt. En vaming som denna &r en disciplinatgérd,
det vill s&ga den &r avsedd att vara en bestraffning eftersom du begatt ett allvarligt fel.

Varningens orsak

Lag och avtal

Enligt svensk lag &r en vaming endast tilliten nar lag ller kollektivavtal ger arbetsgivaren ratt att vidta
disciplinatgard. | Sverige finns det ingen lag som tillater varningar, men vart kollektivavtal, som du och
din anstalining omfattas av reglerar disciplinatgarder i féljande paragraf(er)

Varsel

Du, liksom din fackliga organisation, har blivit varslad om att vi avser att tilldela dig en varning och ni har
var fér sig haft tillf4lle till sverlaggning och farhandling i fragan i enlighet med bestammelserna i kollektiv-
avtalet. Forhandlingen med den fackliga organisationen avslutades den:

Varningens innebdrd

Varningens innebard ar att klargora for dig att den situation som du forsatt dig i genom ditt handlande ar
mycket allvarlig. Fortsatta brott mot anstaliningsavtalet kan leda till att du skiljs fran din anstalining

enligt reglerna i Lagen om anstallningsskydd

= [Underskrifter

£

S |Behérig arbetsgivarrepresentant Jag har tagit emot denna varning
% Ort och datum Firmastimpel Ort och datum

& [Oraeremtt, ametzgare Underzanift, anziand

2 Namnfértydigands Namnfértydigande

H
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Ovrigt

Under rubriken 6vrigt finner du bokningslistor och andra blanketter som inte
naturligt har en egen grupp.

0 0

AR M@ H &

000

ROD GRON BLA SVART

graskala

Rubriker skrivs med denna font.

Finstilt text skrivs med denna font.

Datavarden skrivs med denna font

Ledtexter text skrivs med denna font

Linjerna pa test-sidans Iangsidor och kortsidor ar till for kalibrering av skrivarens
marginaler i vansterkant och dverkant. Det &r 6 linjer pa vardera sida med 5 mm
mellanrum. Den forsta ar 0 mm fran kanten och den narmast sidans centrum saledes
25 mm fran sidans yiterkant.

DATAVARA AB

Roterad text - Roterad text - Roterad text - Roterad text
1¥8] PEIBIOY -1X8) PEIBIOY - |X8} PEISIOY - JX8} PEIAIOY

e

et Connr gt &

G
; DataVara Produktion Géteborg AB | Adress: Ostra Ringgatan 18, 441 31 Alingsas
g Vaxel: 0322 - 67 07 00 | Support: 0322 - 67 07 07 | Telefax: 0322 - 67 07 01
:, Epost: se | Hemsida: st
¥
a 2 25
20 20
15 15
10 10
5 5
0 0

/ Crona Dokument finns ocksa en “testbild” for att stalla in skrivaren
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