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Forord

Till Crona Lon finns manga olika tilldggsfunktioner:

+  Dokumentpanel

+  Ferielon

+  Byrdversion

+ Crona Entré 50

+  Extra anvédndarinstallation
+ Lénekartldggning

+ Crona Portal

+ LSS hantering

Denna handbok ger instruktioner om dessa tilligg férutom Crona Portal och LSS han-
teringen, som finns beskrivna i egna handbdcker som medféljer vid bestéllning av
dessa tillagg.

Dokumentpanelen ger dig ett aldrig sinande blankettférrad som ar direktkopplat till
ditt personalregister i [on.

Ferielon ar utvecklad for skolor och klarar ferielon och uppehallslion for flera olika kol-
lektivavtal. Skolor berdknar ledighetsersattningar pa ett delvis annorlunda satt n vad
som dr vanligtinom andra avtalsomraden. Ferielon innebar i korthet att de anstéllda
tjdnar in I6n under arbetsarets arbetsdagar, som sedan kan betalas ut under jullov och
sommarlov. Hanteringen bygger pa att du anvander kalendariet for att rapportera
franvaro.

Byrdversion ar i forsta hand avsedd att ge utokad funktionalitet for redovisningsbyraer
som skoter [6n 3t andra.

Lonekartldggningen ger mojlighet till att forenkla ett arbete som maste goras enlig
lagstiftningen.

Lena Kragelund

Den senaste versionen av denna handbok finns alltid i pdf-format pa var hemsida, www.datavara.se

Den information som finns i denna bok ar av allman karaktér och vi kan dérfér inte ta ansvar for fel eller skada som kan uppsta pa grund av var
information eller tolkningar darav. Du maste sjalv kontrollera vad som &r tillampligt inom géllande lagar, forordningar och avtal.
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T1 Dokumentpanel

Vi borjar direkt beskriva sddana funktioner som Dokumentpanelen har ut-
vecklats for, namligen, att fylla i, skriva ut och arkivera personaladministrativa
blanketter och dokument. Funktionen finns ocksa som en fristdende program-
vara kallad: Crona Dokument. Totalt finns strax 6ver 100 olika personalblan-
ketter.

Blanketter och dokument

Har i handboken och i sjdlva programmet anvander vi begreppen blankett
och dokument. Med blankett avser vi de originalblanketter som vi pa Data-
Vara AB har utvecklat och tagit fram. Efter att en blankett har fyllts i och sedan
sparats av dig som anvdndare kallar vi det ett dokument. Alla blanketter finns i
en databas som installeras samtidigt med I6neprogrammet. Nya och uppda-
terade blanketter kommer normalt i samband med en ny programrevision.
Enskilda blanketter kan ocksa distribueras via var hemsida, per e-post eller
med annat medium som USB-minne/CD/diskett. Blanketter som distribueras
pa detta satt maste importeras till Dokumentpanelen.

Crona Lén - Nytt dokument x
v - Avtal - 2
w - Anstallningsavtal Avbryt

- Anstéllningsavtal generellt
- Anstéliningsavtal pensionar
- Anstéllningsavtal projektanstilining
- Anstilliningsavtal provanstillning
- Anstéliningsavtal tillsvidareanstilining
- Anstilliningsavtal timanstalining
- Anstéllningsavtal vikariat
- Anstélliningsavtal visstidsanstallning
- Avtal provanstilning
- Avtal tillsvidareanstallning
- Férléngning av visstidsanstalining
-KFO
-Svensk Handel
Vardfiretagarna
Andrad arbetstid

P Bedead cebebobid cid Fedldesladiakbed

S6k upp och éppna énskad blankett
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En blankett skapas med det skriptsprak som vi utvecklat for Dokumentpanelen
och fristdende programvaran Crona Dokument. Pa konsultbasis kan vi upprat-
ta kundunika blanketter. Du kommer in i Dokumentpanelen genom att i me-

nyn Visa vdlja just Dokumentpanel eller klicka pa knappen % i vansterpane-
len. Blanketterna dr organiserade i olika grupper. Om du klickar pa knappen

"EJ eller valjer menyalternativet Ny under menyrubriken Dokument kommer
ovanstdende dialogruta fram som visar de blanketter som du har tillgdng till.

Forsta blanketten

Antag att vi i foretaget Lek och Lar AB ska ta fram blanketten Tystnadsforbin-
delse som var anstallde Gunilla Sunde ska skriva under.

) Crona L6n 99 - LekLar-Lek och Lar AB (Demofbretag 2017) — a x
Foretag Lonebesked Lonekorning Dokument Register Funktioner Utskrifter Analys Installningar Guider Visa  Hjalp
M| ansisid Gunilla Sunde (o]
% Dokument | Tystnadsforbindelse = ] ,gj & @ = G e & ke B D
~
“af |
i Tystnadsférbindelse ik o
g Aesagare
Lek och Lar AB Gunilla Sunde 5
Ostra Ringgatan 18 Vanersborgsvagen 77
441 31 ALINGSAS 441 87 ALINGSAS
566000-0000 800913-9265
1. FORBINDELSE: Denna forbindelse om tystnadsplikt med mera galler mellan undertecknad medarbetare och
féretaget. Medarbetaren har tystnadsplikt om allt av féretagshemlig natur som han far k&nnedom om
genom anstaliningen. Medarbetaren far inte avslgja nagot av foretagshemlig karaktar rérande foretagets
‘g verksamhet, affarside, prissattning, produkter, konstruktioner, utvecklingsarbeten, kalkyler,
- marknadsstrategier, kundrelationer eller dylikt for tredje man.
(1]
<
[=]
s
0 v

kB ) Dardma AB

Banketten framme pa bildskdrmen for ifyllnad

Vi gdr igenom hela férloppet steg for steg for att du ska forsta arbetsgangen.

1 Vdljforetaget Lek och Lar AB i foretagspanelen. Klicka pa kikaren i faltet
for att vélja foretag och hdmta fram Gunilla Sunde pa personpanelen.
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2 Klicka pd knappen *r_j . En dialogruta kommer fram. S6k upp och markera
blanketten Tystnadsforbindelse, som du finner under mappen Avtal.
Klicka p& knappen [Oppnal.

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

klicka pd knappen a

TJANSTGORINGSBETYG

[Tidnstabringsbetyg for
SivLjunggren | 790104-9283

- |- 1
Foreningsgatan 33 447 34 VARGARDA
= o

Tosts
0322-21298

Foretag
vtk i e Ty
Lek och Lar AB 5564533817

[Fostrummer

ATwii ot
Cstra Ringgatan 18 441 31 ALINGSAS

Toats Tawn et
0322-67 OF OF [ 032267 0T M support@datavara se

Arne-Mane Wallstrom

Anstilining
7 3

A g an I ArEEnGen 5163 [Ewitnng ud walingens e ands

¢ [Cnderskaft

ALINGSAS 201 7-06-1
T

Utskrivet dokument, kiart for underskrift av Gunilla Sunde

T1-3
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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 20xx som finns under mappen Nérvaro o Frdnvaro. Det
ar en blankett dar du per dag kan fylla i en persons 6vertidstimmar under aret.

OVERTIDSKORT

MANADSPERIODER

Arbetsgivare och Anstilid

Arsald, ramn
Gunilla Sunde

ArsaIningsrrPerseT
B00913-9265

Ficetapersor Cnrig rtering

T - e o ] teca | e - T
26|

|
vz

_;
5]
Juli

agusti

Overtidskort

Grundregeln dr att tangenten forflyttar markoren till nasta falt i registrer-
ingsordning och tillsammans med [S#T§ sa backar markdren i samma ordning.
och [SHFTY[TAB]| har oftast samma funktion men stannar alltid pa alla falt me-
dan ,@Iﬂﬂl endast stannar pa de falt som normalt ska fyllas i.

Denna blankett har ett rutsystem och darfér har vi ocksa utnyttjat piltangent-
erna for forflyttning inom blanketten. Tillsammans med tangenten kan du

anvanda pilarna >]|. Piltangenterna ff]] och f*] fungerar som och
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 onskat falt.

Har du en blankett som omfattar mer an en sida sd byter du sida med nagon

av knapparna ra och D

T1-4
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) CronaL&n 99 - LekLar-Lek och Lar AB — a x
Edretag Lonebesked Lonekdming Dokument Register Funktioner Utskrifter Analys  [nstdliningar Guider Visa Hjilp
M |anstild 5 ) Gunilasunde o1
[ | Dolument | gmstalidhetsplan g: ) Q F‘ &: e r;: @, G [predd ~ @ [E3
Y ~
®J

Féretag

Faretagets namn Organisationsnummer

Lek och Lar AB 566000-0000

Adress Postnummer Tort ]

Ostra Ringgatan 18 441 31 ALINGSAS

Telefon Telefax ePost

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

Kentakiman
Anne-Marie Wallstrom

Jamstilldhetspolicy

Man och kvinnor har samma forutsattningar fér de olika arbetsuppgifter som finns pa féretaget. Darfar
ska de behandlas likadant vid intern- och externrekryteringar. Jamstélldhet ska ocksa rada vid personal-
utveckling, l6nesattning och liknande verksamheter. All bedémning | sammanhanget ska enbart ske
utifran sakliga och "kénsneutrala” skél som har med kompetens och lamplighet att géra.

Samtidigt strévar féretaget efter att ha en sa jamn konsférdelning som méjligt pa olika typer av arbets-

Crona Lon

uppgifter. Alla anstallda har ratt att behandlas med respekt och med hansyn till var och ens rattmatiga

B F @ Dardiza AB

Blanketten Jamstalldhetsplan omfattar tva sidor

Intelligenta blanketter

Begreppet intelligenta blanketter anvander vi av den typen av blanketter som
har inbyggda berdkningsfunktioner. Det vill sdga 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.

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

Om du forst markerar att du inte vill att blanketten skall ha summeringsfunk-
tionen pdslagen och sedan dppnar blanketten slipper du nollor i summerings-
falten. Detta kan vara aktuellt om du vill skriva ut blanketten och registrera i
den manuellt.
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Registerkoppla blanketter

En av de stora finesserna med Dokumentpanelen &r att man kan hdamta namn
och adressuppgifter for foretag och anstallda direkt fran olika register, vilket
bade underlattar ifyllandet av blanketterna och minimerar risken for fel. Denna
mojlighet att registerkoppla en blankett kan sattas pa och stangas av pa sam-
ma satt som summeringsfunktionen. Du anvdander menyalternativen Koppla
foretag och Koppla person under menyrubriken Dokument.

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.

£ Crona Lon 99 - LekLar-Lek och Lar AB (Demoforetag 2017) - u] X
Féretag Lonebesked Lonekdring  Dokument  Register Funktioner Utskrifter Analys Installningar Guider Visa  Hjalp

anstald |5 F Ny ml
Oppna...
FF , N AN Ow | o

Dokument  Foraldraledighet i B O D | - ®, € [pedd ~

Stang

2B v
1
e

Spars

sparasom.. ALDRALEDIGHET

Tom
Anstalld Uppdatera

"5 For- och Efternamr
L Gunilla Sunde Skriv ut...

Personnummer

198009139265

Adress Fostnummer Tort

Vanersborgsy | 9i9r¢ 441 87 ALINGSAS

Telefon ~  Summering ePost

0322-32123

+ Kopplaforetag

~  Koppla person

Exportera..

|Féretag  jterskape databas..
Foretagets namn | o] Organisationsnummer

Lek och Lar AB 566000-0000
Adress Postnummer

Tort
Ostra Ringgatan 18 441 31 ALINGSAS

Telefon Telefax ePost
032267 07 07 0322-67 07 01 support@datavara.se
Kontakiman

Anne-Marie Wallstrém

Overenskommen forildraledighet

Ledighetsperiod, frén /til datum

Annan gverenskommelse

Crona Lon

v

e B~ @ Dardza AB

Registerkoppla via menyalternativen

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

knappen »j eller med motsvarande menyalternativ under Dokument. Innan
uppdateringen genomfors far du en varning. En uppdatering innebar att pro-
grammet undersoker ifall det finns nagot registerkopplat falt som andrats se-
dan dokumenten skapades och om sa ar fallet uppdaterar dessa falt med aktu-
ella varden.
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Spara dokument

Vissa blanketter skrivs ut for att fyllas i manuellt, t.ex. semesterlistan, medan
andra fylls i mer eller mindre automatiskt i Dokumentpanelen och sparas se-

dan som ett dokument som t.ex. ett anstallningsavtal.
.
Du sparar blanketten ifyllt som ett dokument genom att klicka pa H_ eller via

menyalternativet Spara under menyrubriken Dokument. Om dokumentet re-
dan fanns sparat i en tidigare version skrivs denna éver med det uppdaterade
dokumentet.

Vill du spara dokumentet under ett nytt namn och pa sa satt fa ett nytt doku-
ment anger du menyalternativet Spara som. Nedanstaende dialogruta kom-
mer fram och du kan ange var och under vilket namn som dokumentet ska
sparas. Detta ar ju ocksa ett satt att kopiera ett dokument.

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

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

Dokumentfiler av typen *.cdi ar specialblanketter som utvecklats for enskilda
kunders behov pa konsultbasis och som kan importeras till Dokumentpanelen.
Det kan ocksa finnas allmanna dokument pa var hemsida for import.

Utskrift av blanketter och dokument

Skriv ut x

Sidor OK
L55.0920F | | Markera allt

L55.0920-1 Avbryt
LS5.0520-2 Invertera val

LS5.0920-3 v Instaliningar
182 N0N_A

Utskriftstyper

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

e Cor

Dialogrutan for utskrift

[
Du skriver ut en blankett eller ett dokument genom att klicka pa knappen &
Du kan ocksa védlja menyrubriken Arkiv och ddr alternativet Skriv ut. Nedan-

T1-7
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stdende dialogruta kommer fram, ddr du kan valja vilka sidor som ska skrivas
ut.

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

Med knappen [Installningar] 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 Utskriftstyper har du tre olika alternativ:

Utskrift pa blankt papper
Utskrift pa originalblankett
Utskrift av originalblankett

»*

ANSTALLNINGSAVTAL
VIKARIAT
Fdretags- och Personaluppgifter
Foretagets namn Anztélids for- och efternamn
Lek och Lar AB Gunilla Sunde
Kentakiman cio adress
Anne-Marie Wallstrom Vanersborgsvagen 77

Adress Adress

Ostra Ringgatan 18

Postnummer Oort . Postnummer ort R

44131 ALINGSAS 44187 ALINGSAS

Telefon Telefax Organizationsnummer Telefon Mobil Perzonnummer
0322670707 | 0322670701 | 566000-0000 0322-32123 750228-9940
ePost ePost

support@datavara se

Vikariat
Befattning Vikariatsperiod Langst till
Sekreterare 2004-02-01
Ordinarie arbststagare, namn Ordinarie arbetstagare, befattning Ordinarie arbetstagars, ledighstzorsak

Arbetsstille och arbetzuppgifter

Dokument utskrivet pd blankt papper

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 gor det
mojligt att 1dta programmet skriva ut endast ifylinadsuppgifterna. Man kanske
vill Iata trycka upp en viss blankett och gora utskrifterna pa denna.

T1-8
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Vill du bara skriva ut sjalva blanketten for att sjalv fylla i den manuellt valjer du
alternativet Utskrift av originalblankett.

Vid alternativet Utskrift pa originalblankett skrivs endast infylinadsuppgif-
terna. Utskriften ska goras pa en fortryckt blankett.

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 tillangliga for alla
anvandare med prenumerationsavtal.

Det kan ocksa vara specialutvecklade blanketter fér enskilda kunder och an-
vandare. For att importera en enskild blankett valjer du alternativet Importera
under menyn Dokument. En dialog kommer fram dér du véljer 6nskad blan-
kett av typen cdi. Blanketten ldggs in under den katalog som vi pa DataVara AB
bestamde nar blanketten togs fram. Platsen kan inte styras vid importen.

For att kunna importera nya blanketter som vi lagt ut pa hemsidan kravs att
man har ett giltigt prenumerationsavtal.

T1-9
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Exempel pa blanketter
Nedan visas nagra olika blanketter som ingar.

—_— SEMESTERPLAN - JULHELG —_—
Narmn 151617181220 21| 2|23 25|26 27 s [os|so[1| 1 | 2| 3 | 4| 5 | 6| 7 | 8|5 [solvar2rs|ra
si Xl | XX

ttur XX XXX X

Gunilla

Birgitta X X

pins XXX | XX XX

Karin

o X XXX

Henry

Jan

Ros ars XX XX

ek XX XX

Beng X | XX XX

Ellen X X X X

_...---""""'—-“

\A}}llﬂfn‘.— e

"

Det finns semesterplaner for varje manad samt en over julen

T1-10
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ANSTALLNINGSAVTAL

Personuppgifter och anstallningstyp
¥yt e Loy sk chos 1Y - o e
Lek och Lar A2 Gunilla Sunde
Farateg uhs odwn L ok o e
Ostra Ringgatan 12 \3nershorgsudgen 77
Pk an . Pedteunime L2 .
441 31 ALINGSAS 441 87 ALMGSAS
¥ty e e aT e Ly ek cs ol e LT
0322-67 07 07 0322-32123
Slmdes B Parar e
Sekreterars To0Z2E-2940
o tate gy P THE e gy
2004-02-11
Lin [ par ot pa ond) A dwadtermines L Zvm g - e bl Hormetesas in | herolebdsecde in | Sewsle ol dgo
O Sasib i
33000 I | a2
Avtalsform
foressmmanae fal galer for
:I anstainingen kelekivavial melan aoch
[ naividuel dwersnssommelse
Tillswidareanstillning
[Femn
[ ] Anstainingen galir tis vidare
Uppedgningsfid
[ =nigt 115 anstainingsskyaosiagen [ ] Erdgt s3rskad cweranskommelss - ¢ Dlaga
Tidshegransad anstallning
[Fetn [Lagsn
[ ] Frovanstzining
[Fe [
:| Frojestansiaining
Syt | g w2 ey
Il-'h |uur.-.|
:l Ikariat for ordnarie arbetstagare under dennes ledighet
etk 2
[Femn [
[] Framkaroete [] Ferearsete
[ T
3 :l Angtdining p.g.a aroelsanhopning
? Anstsining hnan Arstalning efier [Fn Tl
; _| warnpikisfjEnsagring |_| penslonering
g :I UppEagIng & den Sdsbegransacs anstainingen kan goras | 14 vid arpetsirst aler av personiga sxal pd samma grundar
§ somvid en SlsvidareanstEinng
{ |SEids Suerensommer:
i
g
B
£
i
& [Underskrifter
E |om Doturn
& |ALmEsAs den 16 maj 2014
E [Fem i Tt ok e o i
-
g
B | sticem . | it b e 3 el s 1

Exempel pd ett av flera olika anstallningsavtal, bl.a. fér KFO och Svensk Handel

T1-11
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=—————= TJANSTGORINGSINTYG

| Tjd nstgoringsintyy for

Fiér- och Eftemanm, Peronrumimer
Gunilla Sunde TH022E-2240
Agress Fostammer [om .
Vanersborgswagen 77 241 &7 ALINGSAS

Teiefon MobiRsisfon ePost

0322-32123

Foretag

Fidretagets namn Crganisationsrummer
Lek och Lar AB 5660000
Adress Fostrummer Tom .

Ostra Ringgatan 18 241 31 ALINGSAS

Teisfon (Tt ePost

032287 07 07 | 32287 07 M supportildataara se

Hontaksman
Anne-Mare Wallstrdm

Ansiallning

AnstSiningen bidgace
2004-02-1

AnssSiningen suiade

Befatining vid anstdiningens. upphirande

Sekreterars

Arbetsuppgiiter vid senasi= befatining

Tidigare arbetsuppgifter

Tidgar= befatingar och arbetsuppgTier Inom # Gret:

ERITETOTIE, e e

Underskrift

TIEr=parngsinty g Amnas | Tonm av o an specficerade beskriy ning ph abetsuspglitema.
Hompletierande uoply sningar om arbetsiagarens. visond |Smnas pd begliran.

Ot oci datum
ALMNGIAS

Fimmastamps!

Unzerzkeft (oanding firmizbecknane |

Namntary cigans

RN, T0M. T, C e Deburmel, Copwighl € Daldinm 40,

| foretag med hégre omséttning av personal kan framtagendet av intyg férenklas
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SKV 1820-1 2018.04 Crona Dokument, Copyright © DataVara AB (efteriknar SKVA350/08)

Skatteverket

Denna blankett finns pa www skatteverket.se

- vistas i Sverige under kertare tid 4n sex manader
eller ombord pa svenska handelsfartyg

- far pension fran Sverige

- dagpendlar till arbete | Sverige

Om svenskat person-/samordningsnummer saknas ska

kopia av pass eller annan identitetshanding bifogas.

Blanketten anvands f6r persen sominte &r bosat | Sverige och t.ex.

Ansodkan

Sirskild inkomstskatt for utomlands bosatta
Datum Irkomstar
2017-06-21 2017

| iArheftsinkomst [] Pensionsinkomst |—|Sig-inkomst HPrakﬁkant'anstgm’ng |Annan inkomst |

Utbetalare

| Arbets-/uppdragsgiv arers. namn, adress och e-postadress

Lek och Lar AB

Ostra Ringgatan 18

441 31 ALINGSAS

(Organisations nummer

556453-3817

Teled onrurnmer

0322-67 07 07

support(@ se

Sckande

Fodelsetid eller svenskt person-samerdnings nummer
Ar Man Dag Murnmer

E-postacress

BO0S13-6265

Eftermnamn

Sunde

Telef onrurmmer dagtid

Tidigare ef temarmn

Skatteregistrenngsnurmmer | hemlandet

Alla farmamn

Gunilla

—I Man [—I Kvinna

Adress | Svasige

Ostra Ringgatan 18
441 31 ALINGSAS

Yrke

Sekreterare

\istelse | Sverige
from

2004-02-01

Tidigare vistelselid | Sverige under dan senaste 12-manaderspenoden

Mecorgars kagp

Bosattringsland

Bostadsadress | bosattringslandst

Vénersborgsvégen 77
441 87 ALINGSAS

Arbetsinkomst

Lenfarvoda (inklusive g). SEX.

Ersattn

fer resor till och fran Sverige samt
bestad | 2 odet

efige (8] inFaknat | an ode

Arstalinngs-fupporags tid
from.

2004-02-01

Uppdragets art
tom

D e

—|.Ia —|Ja

Utfars uppdraget bara i Sverige? | Ange kommun/kommuner

ﬂJa

Utfors upporaget

bara i annat land?

[ i

‘Ange land/lander

Utfors uppdraget | Svenge Targe kommurvkommurer

och i annat landdander

[

Tange farciander

SINKM-1-06-2016P4

Specialblanketter kan importeras fran var hemsida
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LONEVAXLING
BRUTTOLON till FORMANSVARDE
Grunduppgifter:
Foretagets vinstskatt 22 o
Foretagets avtalsforsakringar 0 %
Bruttolén 2500 «r
Full arbetsgivaravgift: 31,42 4
Férmansvarde vid: Skattefri, avdragsgill férman 3286 «kr
Férmansvarde vid: Skattefri, icke avdragsgill form... 2563 «kr
Férmansviérde vid: Tjénstepension 3095 «kr
Ungdom: 25,46 %
Foérmansvirde vid: Skattefri, avdragsgill féorman 3136 «r
Férmansvirde vid: Skattefri, icke avdragsgill férm... 2446 -
; Foérmansvirde vid: Tjanstepension 2955 kr
Pensionar: 16,36 %
n Férmansvarde vid: Skattefri, avdragsgill forman 2909 «kr
Férmansvarde vid: Skattefri, icke avdragsgill form... 2269 kr
j Férmansvarde vid: Tjanstepension 2740 «kr

Aven en blankett som ger berékningshjalp finns, du anger férmansvérdet och far fram
bruttoléneavdraget for olika personalgrupper.
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TZ Ferie- och uppehallsion

Ferielon

Ferielon innebar i korthet att de anstéllda tjanar in 16n under arbetsarets ar-
betsdagar, som sedan kan betalas ut under jullov och sommarlov. Bakgrunden
till ferielon ar att en larare arbetar mer an 40 timmar i veckan under arbetsaret
utan att Ionen 6kar under den perioden.

Berakningen omfattar mitten av augusti nar verksamhetsaret borjar och 12
manader framat. Det &r av naturliga skal oftast féretag med skolverksamhet
som tillampar ferielon. Pa skolan kan forekomma bade anstallda med ferielon
och anstdllda med andra typer av semesterberdkning.

Om den anstallde inte haft ndgon franvaro eller om all frdnvaro ar semester-
I6negrundande, innebar det att den anstallde far hel ferielon och darmed be-
hdller ordinarie manadslon hela verksamhetsarets 12 mdnader. Utover ferieln
erhaller den anstallde dven ett antal semestertillagg vid sommarlovets borjan.

Om lararen varit franvarande kortare tid sker ett avdrag fran manadslénen
(ferielonen). En larare som endast arbetat del av verksamhetsaret eller har
franvaro som inte dr semesterlénegrundande, far endast "full |6n” under delar
av jul- och sommarlov.

Crona Lons tillagg Ferielén gor det lattare for dig att hantera berakning av
ferieloner och semestertillagg om foretaget tillampar detta. Tilldgget kan ko-
pas till alla storlekar av programmet fran Crona L6n 50 och storre, for att pro-
grammet i Ovrigt ska vara anpassad for er verksamhet. Ferielénehanteringen
bygger pa att du anvander kalendariet for att rapportera franvaro.

Lonearter finns for utbetalning av ferielon fér helmanad, enstaka dagar och
reducering av ferielon vid franvaro.

Uppehalision

Crona Lon tilldagg Ferielon hanterar dven uppehallslon, som ar narbeslaktat
med ferielén. Anstallning med uppehall forekommer framfoér allt for vissa ar-
betstagare som har sitt arbete knutet till den obligatoriska skolans verksamhet
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eller har en indelning av verksamhetsdret som liknar skolans verksamhet. Be-
stammelserna for uppehallsanstdlining galler endast arbetstagare med fast
kontant I6n som har en anstdlining som avser minst en hel termin. Nagra
andra uppehall an vinter- och sommaruppehall far inte forekomma. Arbetsta-
gare som arbetar under vinter- eller sommaruppehall far ersattning per timme,
fylinadslon.

Konstruktionen med uppehallslon innebar att [6n som intjanats under arbets-
aret fordelas och utbetalas under hela verksamhetsaret. Arbetsaret dr den del
av verksamhetsaret som inte ar vinter- eller sommaruppehall. Under arbetsaret
ar arbetstagaren arbetsskyldig, dven under lov som sport- och pasklov.

Uppehallslon utges under sommaruppehallet. Under arbetsaret och vinter-
uppehallet utges lon.

Foretagsinstallningar
For att tillaggsmodulen ska aktiveras, kopplas den pa i féretagsinstallningarna.
Har gors dven vissa grundinstallningar.

1 Ga till rubriken Féretag, Féretagsinstéllningar. G4 till sidomenyn Grund-
information, Arbetstider o semester.
Bocka fér att du vill anvdnda ferie- och/eller uppehdallsioneberakning.
Tryck pa pilen for att valja Ferieléneavtal.
Ange antal Semestertilligg i dagar du vill ha som standard.
Vill du dven anvdnda Uppehallsléneberdkning, markerar du det.
Ange det belopp som ar grans fér uppehdllstilldgg enligt avtal.

Ange antal Uppehdllsiénetilligg i dagar du vill ha som standard (max
25).

8 Spara instéllningarna genom att trycka pa [OK].

N S LW N WN

| personalregistret finns mojligheter att dndra antalet semestertillagg for an-
stallda som avviker fran standard. Lagg darfor in det antal som &r vanligast i
foretagsinstallningarna.
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Ferie- och uppehallsion

Crona Lin - Foretagsinstdllningar

Féretag LekLar Ferizlin & Uppehilisiin AB
Adress ¥ | rbetstider - J
Avbryt
" o %

Grundinformation 2 Per ménad 168,00

Grundinst&llningar Per vecka 40,00

Arbetstider o Semester Per dag 5,00

Férsakringar

Skatiskik Semester

Léneutbetalni

B Betala ut semestertilagn separat [

Skatker P
EBietala ut rirligt tilagg separat [F

Personal ¥ Mormalformel semesterldn per dag

Bokfrin ¥ . R

9 = Ferie- ach uppehalisisn

Farsystem ¥ N oo a0p
Anvand feriglineberakning
Feriglinaavtal KFO b
Semestertilagg i dagar 25,00 <
Arvand uppehdlleléneberakning
Grans uppehilislanetilagg 19 595,00
Semestertillagg i dagar 25,00

Koppla pd ferie- och/eller uppehéllsliéneberdkning i féretagsinstallningarna.

Verksamhetsar

Darefter definierar du upp hur ert verksamhetsar ser ut. Programmet behover
veta nar verksamhetsaret borjar och slutar samt nar sommarlov, jullov och an-
dra lovdagar ar utlagda. En del av berdkningen for ferielén bygger pa antalet
arbetsdagar (A-dagar) en anstalld har arbetat och darfor ar det ytterst viktigt
att du anger verksamhetsaret korrekt. Enligt KFO :s avtal férlaggs arbetstiden
till 194 dagar och brukar vanligtvis forlaggas sa att host- och pasklov ar arbets-
fria. Tank pa att verksamhetsar och lasar inte nédvandigtvis ar samma datum.
Ofta borjar verksamhetsaret innan eleverna pa hostterminen.

Eftersom verksamhetsaret stracker sig 6ver tva kalenderar, far du gora install-
ningarna for héstterminen i ett I6near och installningarna for varterminen i
Ionedret efter. Du anger vilket ar du vill arbeta i under menyn Foéretag och Vilj
ar.
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1 G4 till rubriken Register och vélj alternativet Verksamhetsdr ferielén.

2 Bocka fér Vdrtermin. Ange forsta arbetsdag pa varen och sista dagen in-
nan sommarlovet borjar. Antingen skriver du in datum eller trycker pd

knappen 3| och bliddrar fram 6nskat datum.

3 Arbetsdagar (A-dagar) kan omvandlas till lovdagar genom att klicka pad
dem med musen. Omvandla arbetsdagarna till lovdagar under sportlov,
pasklov och andra eventuella lovdagar vars franvaro inte ska paverka be-
rakning. Rakar du kiicka fel, klicka en gang till och dagen dtergar till arbets-
dag.

4 Markera Hosttermin och ange forsta arbetsdag efter sommarlovet och
sista dag innan jullovet bérjar.

5 Kontrollera och spara instéliningarna genom att trycka pa [OK].

Crona Ldn - Ferieldn kalender E|
Termingr
Termin start Termin shit Dagar  Ferisdagar - 5

Vrtermin 2011-01-07 3| - |2011-06-17 105 |74
Hesttermin [¥]|2011-08-15 3| - 2011-12-21 GlEN

Dag 1 Jz 3 |4 [s (& [7 (8 e [10 |11 [12 (13 [14 [15 [16 [17 |18 [18 |20 [21 [2z |23 [24 |25 [26 27 [28 (29 [30 [a1

oruari ] - ]

februari L I T - ENEE .

mars L - - -

april I I N 5 Y .

maj . N || . I
B jund HE . - |
= jul

augusti [ | | [ | |

september I I I I .

oktober | | - L -

november [ ——— - - - .

december [ | | [ | | [ | |

Ferie [l Helodag a-dag [ Lovdag

Verksamhetsdret definieras genom att 194 arbetsdagar fordelas pa tva terminer.

Kalendariet

Franvaro och sysselsattningsgrad som ska paverka berdkningen av ferielén och
uppehallslon maste anges i kalendariet. Hur du registrerar i kalendariet kan du
lasa mer om i handboken under kapitlet Férenkla registreringen.

Programmet tar dven hansyn till franvaro som lagts in framat i tiden och som
annu inte kommit ut pa lonebesked. Darfor ar det viktigt att du anger planerad
franvaro som fordldraledighet dven under sommarlovet, da den kan paverka
berdkningen av ferielon.
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Personalregister

Under menyn Register, Personal och sidomenyn Semester, Ferie- och up-
pehallslén har du instéllningar och berdaknad ferielon eller uppehallslon for
den anstéllde. Programmet hanterar att du bade har anstallda med feriel6n
eller uppehallslon och anstdllda med andra typer av semester, t.ex. enligt se-
mesterlagens berdkning i samma foretag, men givetvis tillhor varje enskild
anstalld endast ett av dessa tre satt att berdkna.

Personalregister — Instéllningar - Ferielon

Anstallda som ska ha ferielon ska markeras i personalregistret. Observera att
den anstéllde antingen har ferielon, uppehallslon eller semesteranstallning.

Crona Lon - Personalregister

l

Anstalningsnr S| |Siv Liunggren
Adress ¥ | Instaliningar
alini ¥
Anstallining ¥ Ferislon
Laneuppgifter ¥ Semestertilagg | dagar [F 25,00
Skatt v Uppehélisian O
5,00
Semester E3
o ] i} Personallogg
Semesterberakning H A Spara vCard
firets semester
iz il setirastiay Beraknad t.o.m datum 2010-06-17
Fiirskottssemester
Sparad semester Bersknad ferieltn
Ferie- och uppehdllslin
Hel Ferielén [F
GrundvErden ¥ 0,00
Information ¥ 00
0,00
Dagar totalt Danar utbetalt Danar kyar
Antal dagar med ferielén 41,00 0,00 41,00
Dagar med semestertiliag 20,00 0,00 20,00

Beraknad uppehallsitn

0,00

Personalregistret med Ferielon pdslagen.

Semestertillagg i dagar

| Foretagsinstallningarna anges det antal semestertilligg som ar standard pa
foretaget. Detta antal ser du i gratt i personalregistret. Ska den anstallde ha ett
annat antal, t.ex. 31 eller 32 pa grund av dlder, marker du och anger det avvik-
ande antal for just denna person.
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Beraknad t.o.m. datum
Sista dagen i beredningsperioden, normalt sista arbetsdagen innan sommar-
lovet borjar.

Personalregister - Berdknad ferielon

Ferieloneberdkningen gors i fyra steg, se nedan. Nar en anstalld har en upp-
daterad ferieloneberakning, flyttar programmet in belopp och dagar i perso-
nalregistret under rubriken Berdknad ferielon.

Hel ferielon

Har lararen arbetat hela verksamhetsaret, utgar hel ferielon. Detta anges med
bock i rutan. Falten Antal dagar med ferielén blir da gratt, da de inte ar aktu-
ella. Istallet téands falt upp for eventuellt avdrag fran ferielon.

Totalt avdrag fran ferielon

Har den anstallde hel ferielon men haft kortare franvaro, hégst 30 kalender-
dagar, sker ett avdrag fran ferielénen som motsvarar de dagar den anstallde
varit franvarande. Eftersom man tjanar in ferielén med 1,25 % av manadslonen
per arbetsdag ar avdraget fran ferielénen som ska betalas ut samma belopp.
Avdrag fran hel feriel6n ar darfor 1,25 % av manadslonen per arbetsdag man
varit franvarande.

Avdrag gjort fran I6n

Loneart som anvands for att gora avdrag fran ferielon ska ha installning Av-
drag feriel6n i I6neartsregistrets ferielonefalt och da summeras beloppet till
detta falt. Avdraget fran ferielon ska férdelas pa flera ferieléneutbetalnings-
tillfallen om det Overstiger en halv mdnadslon.

Avdrag kvar att gora
Mellanskillnad mellan det avdrag fran ferielon som ska géras och summa som
redan dragits.

Antal dagar med ferieldn

Har man inte arbetat hela verksamhetsaret, far man inte hel ferielén under jul-
och sommarlov. Den totala ferielon man tjanat in férvandlas till antal dagar
med ferielén genom att dagarna ska motsvara kalenderdaglonen enligt for-
meln aktuell manadsién x 12 / 365.

Ferielon / kalenderdaglon = Antal dagar med ferielon.

Under rubriken Dagar totalt laggs det antal som berdkningen gett. Lonearter
med semesterinstdlining Ferieldnedagar i [oneartsregistret hamnar under
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rubriken Dagar utbetalt och antal dagar kvar redovisas under just rubriken
Dagar kvar.

Dagar med semestertillagg
Forutom ferielon ska lararen dven ha semestertillaigg om 0,8 % av aktuell man-
adslon. Antalet semestertillagg beraknas enligt formeln

Antal anstéllningsdagar — icke semestergrundande franvarodagar x semester-
ratt/ 365.

Semesterrdtten ar enligt semesterlagen 25, men kan vara hogre antal beroen-
de pa den anstalldes alder.

Under rubriken Dagar totalt laggs det antal som berdkningen gett. Lonearter
med semesterinstallning Semestertilldgg under ferieldnerubriken i I6nearts-
registret hamnar under rubriken Dagar utbetalt och antal dagar kvar redovi-
sas under just rubriken Dagar kvar.

Personalregister — Installningar - Uppehallslon

Anstallda som ska ha uppehallslén ska markeras i personalregistret. Observera
att den anstallde antingen har uppehallslon, ferielon eller semesteranstallning.

| Foretagsinstdllningarna anges det antal uppehallsionetilldagg som ar stand-
ard pa foretaget, maximalt 25 st. Detta antal ser du i gratt i personalregistret.

Hosttermin
Ange forsta och sista dag i aktuell hosttermin for den anstalldes tjanst. Till din
hjalp har du knappen [Aktuellt &r] som flyttar fram datum 365 dagar.

Vartermin
Ange forsta och sista dag i aktuell vartermin fér den anstalldes tjanst. Till din
hjalp har du knappen [Aktuellt &r] som flyttar fram datum 365 dagar.

Uppehallslonefaktor

Loneberdkning gors pa grundval av dverenskommen [6n for anstallningen
med semester, dar Ionebeloppet multipliceras med tillamplig uppehallsione-
faktor enligt nedanstaende tabell. Nar du anger datum for host- och vartermin
i personalregistret, far du hjalp att rakna utt uppehallsionefaktorn enligt tabel-
len. Frdn och med arbetsarets borjan det kalenderar arbetstagaren fyller 40 ar,
forhojs uppehallslonefaktorn med 0,03.

Vill du justera uppehallslonefaktorn, kan du markera med bock och ange en
annan an den framraknade.
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Nar du betalar ut manadslonen till den anstallde tar formeln ManLdén pa l6ne-
art 12 hansyn till den uppehallslonefaktor som finns i personalregistret. Sum-
man pa I6nearten blir Mdnads/én x Sysselsattningsgrad x Uppehdllsionefaktor.

Antal kalenderdagar Uppehéllsionefaktor
under arbetsaret

241-247 0,77
248-254 0,79
255-261 0,81
262-268 0,83
269-275 0,85
276-282 0,88
283-289 0,90
290-296 0,92
297-303 0,94
304-310 0,96
310-317 0,98

Beraknad t.o.m. datum
Sista dagen i beredningsperioden, normalt sista arbetsdagen innan sommar-
lovet borjar.

Personalregister - Berédknad uppehallsion

Uppehallsioneberdkningen gors i fyra steg, se nedan. Nar en anstalld har en
uppdaterad uppehallsléneberakning, flyttar programmet in summor och pro-
centsatser i personalregistret under rubriken Berdknad uppehallsion.

Jamforelsetal

For arbetstagare som inte har uppehallsldnegrundande tid alla arbetsarets
kalenderdagar + vinteruppehallet, berdknas ett jamforelsetal mellan den upp-
hallslonegrundande tiden och arbetsar + vinteruppehall. Hansyn tas till se-
mesterlagens regler for semesterlonegrundande tid och den speciella “30-
dagarsregeln”, som tillater ledighet utan I6n hogst 30 kalenderdagar.

Beraknad sysselsattningsgrad
For arbetstagare med olika sysselsattningsgrad under arbetsaret och vinter-
uppehdllet berdknas en snittsysselsattningsgrad under arbetsaret.

Uppehallslonetillagg

Om arbetstagarens 16n understiger det belopp som ar grans for uppehalls-
tillagg for aret enligt avtal, utges aven ett uppehallstillagg vid I6neutbetal-
ningen i juni. Hansyn tas till uppehallslonefaktor och snittsysselsattningsgrad.
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Crona Lon - Personalregister ﬁl
Anstalningsnr g 84| |Birgitta Berg
Adress ¥ | Instaliningar
Anstalini ¥ =
nstalining ¥ Ferielén O
Ldneuppgifter ¥
. >
Skatt v Uppehélisian
Semestertillagg | dagar [F] 25,00
%
Semester 2| Hasttermin 20100820 (7| (20101218 3| [ Akbaell & Fersonalong
Semesterberkning Y &rtermin 2011-01-07  [3]| |2011-08-16 (3] Spara vCard
Arets semester Uppehélislanefakbor 0,35
Uthetald semester Bersknad t.0.m datum 2011-06-16
Firskottssemester
Sparad semester Bersknad ferieltn
Ferie- och uppehdllslin
Grundvarden ¥ 0,00
Information ¥ 8.00
0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00

Beraknad uppehallsitn

JEmFirelsetal 0,97
Beraknad sysselsattningsgrad % &3,00

Tatalt Uthetalt Kvar
Uppehélisionetilagg 161752 0,00 1617,52

Personalregistret med Uppehallsion pdslagen.

Berakna ferielon

Hel ferielon

Utgangspunken ar att en larare som inte varit franvarande av annan anledning
an vad semesterlagen anger som semesterlonegrundande, behaller sin [6n un-
der loven samt far utbetalt ett antal semestertillagg.

Har den anstallde endast kortare franvaro, max 30 kalenderdagar, som inte ar
semesterlénegrundande behaller han ocksa sin 16n under loven, men det goérs
ett avdrag fran ferielénen, baserat pa hur manga dagar han varit franvarande.

Del av ar eller icke semesterlonegrundande franvaro

Berakningen av ferielon om den anstéllde varit anstalld del av arbetsaret eller
har mer an 30 kalenderdagars franvaro som ar icke semesterlonegrundande ar
lite mer komplicerad. Berakningen ska faststalla hur manga av de 194 avtalade
arbetsdagarna den anstallde har arbetat.
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For de manader som den anstdllde arbetat alla kalenderdagar intjanas ferielon
med 26,3 % av aktuell manadslon. For manader dar ldraren inte arbetat alla ka-
lenderdagar intjanas istallet ferieldn med 1,25 % av manadslonen per arbets-
dag.

Den intjanade ferielénen divideras med normal dagslon, for att faststalla for
hur manga dagar lararen kan behalla sin [6n under loven.

Berakningen av ferielon i Crona Lon sker i fyra steg enligt nedan.

Bereda ferielon

P& menyn Funktioner och menyalternativet Ferielén boérjar du med att bere-
da. Vélj mellan ferielon och uppehallsloneberedning, om du har bada avtal
paslagna i féretagsinstallningarna.

Programmet foreslar sjalv att gora beredningen fram till det datum du angivit
som varterminens sista dag i verksamhetsdret. Det ar vanligtvis korrekt nar du
bereder ferielénerna infér sommarlovet. Startdatum ar alltid forsta dagen pa
verksamhetsaret, det vill sdga hdstterminens férsta dag aret innan. Ar ndgon
person anstalld senare, blir berdkningen for den personen automatiskt fran
aktuellt anstallningsdatum.

Crona Lin - Beredning ferie- och uppehallslin

Ferieltn

Beredningen skapar etk underlag Frén registreringar i kalendarist under
hela verksamhetsdret samt uppaifter om anstaliningstid, Dérefter berdknas
intjanad Ferie- och uppehdllslin enligh reglerna, Detta giirs endask Far
personer som har ferie- eller uppeh@lslan markerat | personalregistret,
Resultatet av beredningen kan granskas och skrivas ut innan det kan
uppdateras till personalregistret,

M Datum 2007-08-15 2008-06-15 3]

Awtal Ferieltn enligh KFO W

Berdkna intjdnad semestertildgg Fér resten av verksamhetsdret,

Anstallningsnr il 3| - L
[ Siifar ) [ avbret |

Normalt trycker du bara [Slutfor] for att bereda ferielén.

Berakningen av semestertillagg gors normalt for 365 dagar, for att folja seme-
sterlagens regler. Bocken “"Berdkna intjanat semestertillagg for resten av ver-
ksamhetsaret” innebar att berdkningen av tillagg fortsatter framat i tiden sa att
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365 dagar uppnas. Programmet fortsatter aven att leta efter eventuell plane-
rad franvaro i kalendariet under sommarlovet, for att da minska antalet semes-
tertillagg.

Vill du gora en berdkning for enstaka anstalld som slutar under verksamhets-
aret, anger du istdllet personens sista arbetsdag som beredningsdatum, tar
bort bocken "Berdkna intjdnad semestertillagg for resten av verksamhetsaret”
samt anger personens anstallningsnummer. Du kan pa samma satt gora en
beredning till ett visst datum, for att fa ett underlag for ferieléneskuld att boka
upp i din bokféring.

Granska ferielon

Nar du har gjort beredningen kan du kontrollera resultatet dversiktligt pa me-
nyn Funktioner och menyalternativet Ferie- och uppehallslén, Granska.

Har du bade ferielon och uppehallslon pakopplat, kan du granska ett avtal at
gangen. Kom ratt personer med? Verkar det rimligt att personerna med hel
ferielon varit i tjanst hela dret och sa vidare.

Crona Ldn - Granska ferie- och uppehallslon

futal [V] | Ferielan enligh kKFO

[T Ta bort alla

o Ansthr N
i [sivijunggren 5 ~
'2 Arthur Douglas 2005-06-15  Ferieldn
|3 Birgitka Berg 2008-06-15  Ferieldn
! Gunilla Sunde 2008-06-15  Ferielén
|5 Liana Schults 2008-06-15  Ferieldn

L 1 et
' Beraknad Ferielan —
Semestertilagg Reducerat belopp |
Intjanande dagar Intjanad feriglon |
Uthetalt pd julloy Uthetald ferielan i
R
Kwvarwarande dagar Kvarvarande Feriglin 26 529,45 |
2 Underlag

Beriknad uppehdlslin

Uppehllslénefakkor | Berdknad svsgrad | |

|
Jamfartal | Beraknat tilagg |

Funktionen Granska ferielén ger dig en bra éversikt dver berdkningen.

Markerar du enstaka person far du mer information direkt pa skarmen om be-
rakningen som semestertilldgg, intjdnade dagar och belopp.
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Med knappen [Ta bort alla] kan du radera hela beredningen om du vill bérja
om. [Ta bort] raderar beredningen fér den markerade personen.

Knappen [Underlag] ger dig en djupare analys pa skarmen for enstaka dag pa
den markerade personen. Har kan du snabbt se sysselsattningsgrad och even-
tuell semestergrundande eller icke semestergrundande franvaro.

Skriv ut ferielon

P& menyn Funktioner och menyalternativet Ferie- och uppehallsién kan du
skriva ut din beredning. Du viljer avtalet Ferielén och mellan att forhands-
granska utskriften pa bildskarm eller att skicka den direkt till skrivaren.

Crona Lon - Utskrift ferielon

Lk skrift
(%) Bildskarm (Farhandsgranska) : .
() skrivare
Awkal Ferielsn enligk KFO w
Anstallningsnr 1 & - EH

Skriv ut specifikation

Vill du ha en extra detaljerad lista bockar du for Skriv ut specifikation. Da far
du varje person pa en egen sida med redovisning av varje manad som bered-
ningen omfattar.
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Ferie- och uppehallsion

Ferielén
Ferielén AB

Eendurgssent  2007-08-15 - 2008-06-15

Acesthl | Mermn 508 Hal rarade | Unbeteida| Hvarvarends Libatald| Kververande
blagg feneion dagar| dagar juboy dagar fenston fenelén
1| S Lumggran 20,00 57,00 16,00 41,00( 37050.00| 10520.55| 2652945
2| Arthur Douglas 13,00 32,00 32,00] 21 030,00 2103000
3|Birgitta Berg 24,00 Ja 3 760,00 72,00 16,00 66,00| 47 060,00] 10620,66] 3663945
4| Gunita Sunce 18,00 53,00 18,00 37,00( 34290.00| 1052055 2376945
5| Diana Schults 25,00 81,00 61,00 39 320,00 36 920,00
Lithn: LOMIIGRN, Dativics Pracuscs A0, Sren Lin B3 217 aR110T0 20110124 10:55, Sidac 1 (v E)
Ferielon - Specifikation
Ferielén AB
Eendurgssent 20070815 - 2008-06-15
Ansthe Marmn Manadszign 20 000,00
3 Birgitia Berg Utketald ferielon | dag 657,52
Intjinad ferislsn / hekminad 5260.00
Intjinad ferieldn farbetsdag 250,00
Mined Hesl) Arbetads Frimears J Fensdager Fersitn
manad| dager Gnncands | Ogrundande | ntanade Ltagna Inganad| Libetald
200708 Mej| 13,00 484 326000
200709 | 8,00 5 260,00
200710 Ja 8,00 5 260,00
200711 Ja| 2,00 5 260,00
200712 Maj| 15,00 5,70 10,00 375000 €57534
200801 Maj| 19,00 T.22 B00| 475000 384521
200802 Nej 6,00 19,00 228 150000
200803 | 800 5 260,00
200804 Ja 8,00 5 260,00
200805 Ja| 8,00 5 260,00
200806 Naj 9,00 342 2 260,00
200807 Maj|
200808 Nej
Summa nav 16.00 4T 060,00 1052053

Litans: LONTIGKI, Daties Promusdon Al

Linga 201 a1 00

201101-24 10:56, Sidac 4 (av )

Utskrift med specifikation.
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Uppdatera ferielon

Nar du har kontrollerat din berakning ar det dags att uppdatera uppgifterna till
personalregistret. Pa menyn Funktioner, Ferie- och uppehallslon, Uppda-
tera ser du ater alla anstéllda som omfattats av beredningen. Vill du endast se
anstallda som omfattas av ferielon, anger du avtal.

Ska alla uppdateras later du markeringen for Alla i listan vara markerad och
trycker pa knappen [Uppdateral.

Vill du bara uppdatera enstaka personer anger du Markerade och markerar
den eller de anstalld i listan du vill uppdatera. Genom att trycka pa knappen
[Ctrl] pd tangentbordet kan du markera mer @n en anstalld. Genomfor uppda-
teringen genom att trycka [Uppdateral.

Med knappen [Stdng] kan du lamna dialogrutan utan att uppdatera.

Crona Lin - Uppdatera ferie- och uppehallslin

Awtal Ferieltin enligh KFO -

Ansthir amn Tvp Till datum Hel Ferieltn Bt dgr, L

1 Siv Ljunggren Ferielén 2005-06-15  Mej 26529,45 ad @ 2lla i listan
z Arthur Douglas Ferielén Z005-06-15  Mej 21 030,00

] Birgitta Berg Ferigltn 2005-06-15  Ja 36539,45 O Markerade
4 Gunilla Sunde Ferielén Z005-06-15  Mej 729,45

5 Diana Schulks Ferielén 2008-06-15  Mej 39 920,00

GIém inte att uppdatera din beredning till personalregistret!

Berakna uppehallslon

Uppehallsion

Uppehallslon paminner om ferielén, men har egna instdllningar. Utgangs-
punkten dr att en anstalld som inte varit frdnvarande av annan anledning en
vad semesterlagen anger som semesterldnegrundande eller kortare ledighet
utan 16n max 30 kalenderdagar under hela arbetsaret, behaller sin 16n under
loven. Den |16n arbetstagaren far under sommaruppehallet kallas uppehalls-
I6n. Ar manadsldnen lagre dn det gransvarde man angivit fér uppehallsléne-
tillagg, far den anstallde aven kompensation fér det med 5,21 %.
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Icke semesterlonegrundande franvaro

Berakningen av uppehallslon om den anstallde varit anstalld del av arbetsaret,
haft varienande sysselsattningsgrad eller har icke semesterlonegrundande
franvaro ar lite mer komplicerad. Uppehallslonen per dag som betalas ut un-
der sommaruppehallet anpassas till dessa forutsattningar, utifran hur mycket
den anstéllde arbetat under den period uppehallslonen tjanats in. Berdakning
av ett jamforelsetal gors med hjdlp av formeln

(Arbetade dagar inkl mellanliggande fridagar + dagar som ar semestelone-
grundande + ev ledighet med "30-dagarsregeln”) / (Antal dagar i arbetsaret +
vinteruppehall)

Den genom snittliga sysselsadttningsgraden beraknas ocksa, da varierande
sysselsattningsgrad paverkar ett eventuellt uppehallsionetillaigg som betalas
ut.

Uppehallslonetillagg

Manga typer av kollektivavtal forsoker sakerstalla att anstallda minst far ett
visst belopp i semesterlon. Anstallda med uppehallslon har ocksa en sadan
berdkning, kallad uppehallslénetillagg. Kollektivavtalet anger for varje ar,
vilken 16n som ar gransen for att fa detta tillagg. Arbetstagare med I6n som
Overstiger gransvardet, far darfor inget tillagg, utan det &r endast arbetstagare
med understigande 16n.

Uppehallslonetilligg betalas for maximalt 25 semesterdagar oavsett arbets-
tagarens alder med 5,21 % och utbetalas som en totalsumma pa junilénen.
Antalet tilldagg avrundas alltid uppat. Antalet tilldagg berdknas som

25 x uppehdllsionefaktorn
Berdakningen av det totala beloppet gérs med denna lilla "enkla” formel:

Antal tilldgg enl ovan x 5,21 % x (Gransbelopp x uppehallsionefaktor x snitt-
sysselsattningsgrad) — (Heltidsmanadslon x uppehdllsionefaktor x aktuell
sysselsattningsgrad) x (snittsysselsdttningsgrad / aktuell sysselsittningsgrad)

Berakningen av uppehallslon i Crona Lon sker i fyra steg enligt nedan.

Bereda uppehallsion

P& menyn Funktioner och menyalternativet Ferie- och uppehéllslén borjar
du med att bereda. Normalt trycker du bara [Slutfér].
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Crona Liin - Beredning ferie- och uppehallslin

Ferieltn

Beredningen skapar ett underlag Frén registreringar i kalendariet under
hela verksamhets3ret samt uppaifter om anstalningstid, Dérefter berdknas
intjanad Ferie- och uppehdllslin enligh reglerna, Detta girs endask Far
persaner som har Ferie- eller uppehalsian markerat | personalregistret,
Resultatet av beredningen kan granskas och skrivas ut innan det kan
uppdateras till personalregistret,

M Draturn 2007-08-15 2008-06-30 |7

Avetal Uppehdllslin w

anstalningsnr 1 @ - 3

[ sioeker | [ avbret |

Beredning av uppehdalls- och ferielon gors pa samma stélle. Valj avtal!

Programmet foreslar sjdlv det datum du angivit som varterminens sista dag i
verksamhetsaret. Eftersom uppehallsldnenetjansterna kan ha andra datum ar
ferielonens verksamhetsar, dr det endast datumen i personalregistret for den
anstallde med uppehallslon som styr berakningen. Datum i personalregistret
gallande uppehallslon kan alltsa avvika fran de datum du angivit i verksam-
hetsaret for ferielon.

Vill du g6ra en berdkning for enstaka anstalld som slutar under verksamhets-
aret, anger du istallet personens sista arbetsdag i personalregistret under An-
stéllning, Slutat samt anger personens anstallningsnummer vid beredningen.

Granska uppehallslon

Nar du har gjort beredningen kan du kontrollera resultatet 6versiktligt pa me-
nyn Funktioner och menyalternativet Ferie- och uppehallslén och Granska.
Har du bade ferielon och uppehallslon pakopplat, kan du granska ett avtal at
gangen. Kom ratt personer med? Verkar det rimligt att personerna med jam-
fortal 1 varit i tjanst hela aret och sa vidare.

Markerar du enstaka person far du mer information direkt pa skarmen om be-
rakningen som faktor, jamfértal, snittsysselsattningsgrad och eventuellt
uppehdllsiénetillagg.

Med knappen [Ta bort alla] kan du radera hela beredningen om du vill bérja
om. [Ta bort] raderar beredningen fér den markerade personen.
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Ferie- och uppehallsion

Crona Lin - Granska ferie- och uppehallslin

Avtal |Uppeh3llslﬁn v | | 5téng
“ Ansthr |Namn | Til datum | Typ T2 bort ala

| 182 Exempel 18:2 a Uppehéllsién »

|15 Exempel 18:3 Lppeh8lslin

| 154 Exempel 15:4 Uppehéllsién

185 Exempel 15:2 C 2011-06-16  Uppehdlisién

186 Exempel 18:5 a 2011-06-16  Uppeh&lsién E

ae

Beraknad ferielin
Semestertilagg
Intjanande dagar
tbetalt pd julloy
kxvarvarande dagar
Beraknad uppehdlslan
Uppeh&lislanef akkar

J&mfartal

0,91
0,442

Reducerat belopp

Inkjénad Ferielén 0,00 |
Utbetald Ferielan 0,00
=
Krearvarande Ferisldn |
= Underlag
Beraknad sysgrad 45,00
Beraknat tilldag 0,00

Funktionen Granska uppehallsion ger dig en bra oversikt 6ver berdkningen.

Knappen [Underlag] ger dig en djupare analys pa skdarmen for enstaka dag pa
den markerade personen. Har kan du snabbt se sysselsattningsgrad och even-
tuell semestergrundande eller icke semestergrundande franvaro.

Skriv ut uppehallslon

Crona Lon - Utskrift ferielon

Lkskrift
() Bildskarm (Farhandsgranska)
@shavare
Avvtal Uppehalslén w |
Anstalningsnr O ,§|3| - | ,:iq},|
Skriv ut specifikation
Vélj avtal vid utskrift.
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P& menyn Funktioner och menyalternativet Ferie- och uppehallsién kan du
skriva ut din beredning. Du viljer avtal och mellan att forhandsgranska utskrif-
ten pa bildskarm eller att skicka den direkt till skrivaren.

Uppdatera uppehallsion

Nar du har kontrollerat din berakning ar det dags att uppdatera uppgifterna till
personalregistret. P4 menyn Funktioner, Ferie- och uppehallslén, Uppdate-
ra ser du ater alla anstallda som omfattats av beredningen. Vill du endast se
anstallda med uppehallslon, valjer du avtal.

Ska alla uppdateras later du markeringen for Alla i listan vara markerad och
trycker pa knappen [Uppdatera].

Vill du bara uppdatera enstaka personer anger du Markerade och markerar
den eller de anstalld i listan du vill uppdatera. Genom att trycka pa knappen
[Ctrl] pa tangentbordet kan du markera mer dn en anstalld. Genomfor upp-
dateringen genom att trycka [Uppdateral.

Med knappen [Stang] kan du lamna dialogrutan utan att uppdatera.

Crona Liin - Uppdatera ferie- och uppehallslin

Avkal Uppehdllslan
ansthr Mamn Till daturn Hel Ferielén Bt dar, | ppdatera |
5i2 2 ppehlsbn o161 || [ 0.0 [ pe—
183 Exempel 15:3 Uppehdllslin  2011-06-16 0,00
184 Exempel 15:4 Uppehdlislan  2011-06-07 0,00 ) Markerade
185 Exempel 18:2 C Uppehdlislan  2011-06-16 0,00
186 Exempel 15:5 a Uppehdlislan  2011-06-16 0,00
wv

GIlom inte att uppdatera uppehallsiénen till personalregistret!

Betala ut ferie- och uppehallslon

Nar du ska betala ut ferie- och uppehallslon till de anstdllda anvander du spe-
ciella I6nearter. Pa DataVaras hemsida under importfiler gar det att ladda ner
en Ioneartstabell som ar ett tillagg till loneprogrammets standardtabell.

P& menyn Register, Import, Lonearter viljer du din nedladdade fil och lagger
till de I6nearter som behdvs i din befintliga tabell. Mer om import av I6nearter
hittar du i supportdokument LONO0O8 i Nyhetspanelen.
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Semestertillagg ferielon

Loneart 2211 anvands for att betala ut de semestertilldgg om 0,8 % av man-
adslonen den anstallde ska ha.

Del av manad - ferielon

For de manader under sommarlovet som innehdller bade ferielén och vanlig
tjdnstgoring, dvs. juni och augusti anvander du I6neart 271 och anger ferie-
I6nedagarna. Antalsenhet ar kalenderdagar, d.v.s. 7 dagar i veckan. Loneart
271 ar vidarekopplad till Idneart 128, som betalar ut resterande summa sa att
totalt en hel mdnadslon betalas ut.

Om lararen ar anstalld i december och januari och inte har ndgon frdnvaro an-
given i kalendariet under jullovet, anser programmet automatiskt att feriel6n
har utnyttjats under dessa dagar. Du anvdnder I6neart 12 fér manadslon dessa
manader och ska inte ange ferielon. De utnyttjade ferieldnedagarna under jul-
lovet minskar automatiskt det antal som raknas fram vid beredningen.

Hel manad ferielon

Loneart 272 anvands for ferielon under hel manad, med andra ord juli, i de fall
lararen har tjanat in full ferielon.

Ferielon vid ej hel ferielon

Har den anstéllde inte tjanat in hel ferielon, betalas ferielonedagar ut styckvis
med I6neart 273. Antalsenhet ar kalenderdagar, dvs. 7 dagar i veckan. Ferie-
I6bnedagarna bor férdelas 6ver de manader dar den anstéllde inte uppbar nor-
mal manadslon.

Avdrag ferielon

Vid kortare ledighet under dret ska ferielonen reduceras med ett avdrag. An-
vand loneart 274 till detta avdrag. Loneavdrag overstigande en halv manads-
16n fordelas pa flera ferieloneutbetalningstillfallen.

Uppehallsion
Uppehallslon betalas ut for s manga kalenderdagar som sommaruppehallet
varar. Det vill saga:
s Juni lon: antal kalenderdagar fran férsta dagen pa sommaruppehdllet till
30/6
o Julilon: 31 kalenderdagar
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o Augusti lén: antal kalenderdagar fran 1/8 till sista dagen pa sommaruppe-
hallet.

Anvand loneart 275 for att betala ut uppehallslon.
Formeln pa |onearten ar (UphFer * UphFak) / PerLen vilket motsvarar:
(Heltidslon x jamforelsetal x uppehdllsibnefaktor) / kalenderdagar i periodens

intidnandemadanad

Uppehallsiénetilldgg

Vid I6n som understiger gransen for uppehallsionetillagg enligt avtal, ska ett
uppehdllslonetilligg betalas ut pa junilonen, enligt berdakning vid uppehalls-
I6neberedningen.

Anvand I6neart 276 for uppehallslonetillagget. Lonearten raknar dven ned
uppehallslonetilligget i personalregistret.
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Byraversion

T3 Byraversion

Som tilldgg till Crona Lon finns ocksa vad vi kallar byraversion eller byratillagg.

Detta innebar foljande funktioner laggs till i ditt program.

+ Obegrédnsat antal féretag. | grundversionerna finns plats for tio foretag

med byratillagget tas denna grdns bort och du kan lagga upp hur méanga fo-

retag eller klienter du vill.

+ Byrdinformation. Du kan ldgga in information om redovisningsbyran som
kommer ut vid framtagning av t.ex. CSR forfragan och filen med kontroll-

uppgifter till Skatteverket.

+ Debetunderlag. Ett hjalpmedel for att veta hur lang tid du lagt ned pa dina
olika klienter.

Byrainformation

Ga in under menyrubriken Instéllningar och vilj alternativet Byrdinforma-
tion. Du far fram en dialogruta dar du kan ldgga in uppgifter om er redovis-

ningsbyra.

Faretag
Adress
Féretagsnamn
Adress

Adress
Postnr-Ort
Land

E-post
Hemsida
Kontaktperson
Léneanswvarig

Attestansvarig

Crona Lén - Byrdinformation

Redovisning och Loner AB

Redavisning och Léner AB

Box 123

44100 |STADEM

info@rol.com

wwwe.rol.som

Johan Larsson

Bea Trolls

Qrg.nr
Telefon
Telefax
Bankgiro
Postgiro
Bankkontonr

556000-0001

0322-102030

1234-5674

123456-0

Dehbiteringsunderlag {(normalt pa)

Avbryt

Byrédinformation kan spara i I6neprogrammet
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Debiteringsunderlag

Det ar inte alltid latt att veta hur lange man arbetat mot en viss klient eller hur
manga Iénebesked som man skapat for dennes rakning. | Byratilldagget finns en
enkel rdaknare som haller ordning pa nedlagd tid, antal I6nebesked och antal
registrade I6neartsrader pa |onebeskedet.

Dessa uppgifter kan sedan ligga till grund fér den debiterings som gors gent-
emot klienten.

Det finns olika satt att styra ifall ett hela eller delar av arbetspass ska raknas
med pa underlaget. Nar man valjer en klient i féretagslistan kan man markera
ifall arbetspasset ska raknas med eller inte.

@ Crona Lén - Oppna féretag O *
Foretagsld Faretagsnamn Orghr | oK |
560000-0003 Liljeholm o Partnet AB Avbryt
Festfixarna AB Festfixarna i Orebro AB 556001-0000
LekLar Lek och L&r AB {Demofiiretag) 566000-0000
LekLarLsskursyy Lek & Lar LSS AB (Demoftretag) 566000-0000
Mytt
Ta bort
3 Kontrollera
e
]
5
[
Debiteringsunderlag (spara arbetspasset i debiteringsunderlaget) <

Kryssruta dér man marerar ifall arbetet skall sparas pa debetunderlaget

Langst ned pd meddelanderaden finns en knapp med symbolen . (en kassa-
pparat), denna knapp ger direkt tillgang till funktionen att stoppa eller starta
tidmatningen. Du ndr samma funktion genom menyalternativet Féretag, De-
biteringsunderlag, Paus tidmatning. Foljande dialog kommer fram, du kan
lugnt ga och fika utan att klienten debiteras.
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Crona Lan - Debiteringsunderlag x

Paus - Debiteringsunderlag

Tidmatningen till debiteringsunderlaget &r stoppad. Genom att sté kvar i
denna dialogruta under en paus s& kommer paustiden inte med pd
debiteringsunderlaget. Valj [Starta] fér att starta ett nytt arbetspass efter
pausen. Valj [Avbryt] fir att fortsatta firegdende arbetspass utan avbrott,
Markera om debiteringsunderlag ska sparas fir nista arbetspass.

Debiteringsunderlag {spara arbetspasset i debiteringsunderlaget)

Visa Avbryt

Genom knappen [Visa] kan du fa fram en aktuell summering av nedlagd tid
och antal I6nebesked och rader. Du ser ocksa exakt vid vilka tillfdllen vem har
arbetat gentemot den aktuella klienten.

Utskrift kan sedan goras av debiteringsunderlaget for en enskild klient eller
som en sammanstallning for byran som helhet.
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[ Debiteringsunderlag Sida: 1 mJ
[Fi)'retagsld Ménad |Lénebesked Rader Arbetad tid
556000-0001 200512 3210
556100-1234 200512 55,00
556345-1234 200512 0,00
556897-0000 200512 945
556987-8765 200512 12,0
LekLar 200509 0.71
LekLar 200510 0,43
LekLar 200511 0,65
LekLar 200512 0,88

.
Telefon Litskriftstilfalle Sign A
DataVara Produktion AB 0322-6707 00 2005-12-28 16:09 J

Licens: LONOT1BBS, DataVara Produbtion AR

Crona Lan 88 2006 a R:51327 @ Copyright DataVara AR
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T4 Crona Entré 50

Placera en iPad eller iPhone vid er personalingang. Anvand appen Crona Entré
och du har ett effektivt system for att fdnga alla dina medarbetares narvaro-
och franvarotider for senare 6verforing till Crona Lon.

De anstallda anger ndr de kommer och nar de gar i appen. Informationen
skickas via e-post eller Dropbox till dig som I6neférattare. | detta kapitel gar vi
igenom installningarna i appen samt kopplingar till Crona Lon.

Crona Entré finnocksa i en variant som vi kallar Crona Entré 80 som dr direkt

uppkopplad motCrona Portal och vart AP, dvs. helt integrerad med Crona Lén.
Crona Entré 80 beskrivs inte i detta kapitel,

Licensiera

For att ha nyttjanderatt till Crona Entré kravs ett hyresavtal som tecknas pa tolv
manader. Infoér varje ny avtalsperiod ska du licensiera om din app.

Akt abile o ik Appen finns for iPhone, iPod och iPad och laddas ner
D J'E\PP Store fran AppStore. Férsta gangen du startar appen, licensi-
erar du den genom att ange den produktnyckel du fatt
i samband med leveransen. Produktnyckeln finns pa framsidan av licenskortet
och bestar av 6x4 tecken.

For att licensiera en forlangning av avtalet racker det med att klicka pa knap-
pen [Licensiera].

Startbild

For att starta appen Crona Entré klickar du pa ikonen: P

Startbilden visar dagens datum. Valj sedan knapp beroende pa i vilken roll du
ska logga in. Ar du systemansvarig, arbetsledare eller medarbetare? Via nyckel-
symbolen kan du licensiera appen, ta fram pdf-handledningen och lasa nytt-
jandevillkoren.
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eeeCO Telenor SE 08:18

Crona Rapportera Entré

maj 2014

o
V-

5

www.datavara.se

® DATAVARA AB

Startbilden i Crona Rapportera Entré

® Systemansvarig

Register

Som systemansvarig administrator har man tillgang till appens alla install-
ningar och register med undantag fér medarbetarnas och arbetsledarens

slutliga PIN-koder.
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Foretag

Loneunderlaget och tidrapporten kan skickas till I6nef6rrattaren pa foretaget
for att importeras direkt in till Crona Lon. | registret anges adress- och kontakt-
uppgifter. Viktigt ar att ange ett korrekt Féretags Id och organisationsnummer,
som ska motsvara det som finns i Crona Lon.

Arbetsledare

For arbetsledaren anger du ocksa adress- och kontaktuppgifter. Aven har ar
det viktigt att ratt personnummer finns angivet. Den PIN-kod du lagger in
maste andras av arbetsledaren férsta gangen han eller hon loggar in.

Medarbetare

Som systemansvarig lagger du ocksa in alla medarbetarna med uppgift om
namn, adress, telefon, person- och anstallningsnummer. Det ar viktigt att du
anger korrekt personnummer och anstallningsnummer, da det ar dessa upp-
gifter som ser till att informationen hamnar rdatt i Crona Lon. Det finns ingen
grans i programmet for hur manga medarbetare som far plats.

Den PIN-kod som ldaggs in mdste dndras av medarbetaren den férsta gang han
eller hon loggar in.

Regelsystem

Appen kan berakna och hantera tilldagg for obekvam arbetstid automatiskt.
Fem olika typer av OB finns for att i Ioneprogrammet styra ersattningen. De ar
har bendamnda OB 1, 2, 3, 4, 5. Ni kanske idag kallar dem for “OB natt”, "OB
helg” eller ndgot annat.

For att forenkla for er anvandare har vi redan fran bérjan lagt in OB-reglerna
for nagra olika kollektivavtal, se nedan.

Justera OB-regler

For var och en av veckodagarna kan klockslag anges for start- och sluttidpunkt
for en viss OB regel. For att lagga in en ny OB regel anges plustecknet och
borttag av en regel sker pd vanligt satt genom att svepa med fingret for att fa
fram knappen Radera.

Majlighet finns ocksa att stampla OB om ndgon enstaka dag avviker fran de
regler du angett. Detta blir aktuellt vid t.ex. storhelger.
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OB - Kollektivavtal

De kollektivavtal som finns att tillga ar OB-reglerna fér Handels, Unionen,
Metall och Byggnads. Vdlj det som ligger ndrmast till hands bland dessa for ert
foretag och finjustera ddrefter efter behov.

Brytpunkt, dag
Ange den forsta dagen i foretagets rapporteringsperiod, dvs. den dag som ar
den forsta dagen i den period som ska med till nasta l6neutbetalning.

Kommunikation

Information av uppgifter mellan arbetsledaren och I6neférrattaren kan ske pa
tva satt. Informationen kan skickas via e-post eller via Dropbox.

Dropbox
Anslut till ditt Dropboxkonto och markera att det dessutom ska anvandas.

E-post

Ange ifall e-post ska anvandas fér kommunikationen och i sa fall ocksa den
adress som galler. Adressen kommer fran som forval om loneunderlaget
skickas via e-post.

Léneunderlag som

Loneunderlag kan skickas i tva olika format, antingen som ett PDF-dokument
och/eller som en PAXml-fil.

PAXmlI-fil

Markera ifall Idneunderlagen ska skickas som en PAXml-fil for import till Crona
Lon. For varje tidkod beraknas tiden, som laggs in i [6neprogrammets kalenda-
rie.

Beskrivning av PAXml formatet kan bestallas av oss pa DataVara AB om man
vill importera till annat I6neprogram.

PDF, Tidrapport

Méjlighet finns att skicka tidrapporten som ett PDF-dokument som kan skrivas
ut hos loneforrattaren. Det kan anvéndas som verifikat eller som stansunder-
lag, om man mot formodan skulle kéra nagot annat I6neprogram @n Crona
Lon.
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Sédkerhet

Byt PIN-kod
Har anges PIN-koden for den systemansvarige. Koden ska anges tva ganger for
att minimera risken for misstag. PIN-koden anges alltid med fyra siffror.

Kan skicka rapporter
Markera ifall medarbetaren ska fa tillgang till funktionen att sjalva skicka in sin
tidrapport till Ibneforrattaren.

Automatisk utloggning

Markera om funktionen fér automatisk utloggning ska anvandas efter att man
klickar pa [IN] eller [UT]. Om man normalt vill registrea flera In och Ut passe-
ringar i ett svep kan man stanga av den automatiska utloggningen for att for-
enkla registreringsarbetet.

Majlighet finns ocksa att temporart ange detta med knappen [Lat Sta] i regi-
streringsdialogen.

Sakerhetskopia

Som systemansvarig kan du skapa och aterldsa sakerhetskopior av tidrapporter
och register fran din iPhone eller iPad. Sakerhetskopian skickas automatiskt till
Dropbox och lagger sig i mappen Crona Rapportera — Sakerhetskopia. Filen far
t.ex. namnet "Backup_20130612_1438.rie” och anger pa sa satt bade datum
och klockslag den skapts.

‘7\: Tank dock pa att det inte framgar fran vilken telefon eller platta just denna

sakerhetskopa skapats, ifall du har fler enheter kopplade mot samma Drop-
boxkonto. | sa fall bor du sjalv flytta filen till en annan mapp eller dopa om
den.

Funktionen att skapa en sakerhetskopia bér anvandas oftal Ingen har nagonsin
gratit Over att ha en sdakerhetskopia for mycket!

\\\% Behover du aterldsa en sakerhetskopa ska du tanka pa att du da ersatter all in-

formation som finns i den befintliga databasen med den som finns i saker-
hetskopian.
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Medarbetare

Kom och ga

Nar medarbetaren kommer, anger han sin PIN-kod, kontrollerar (och vid behov

andrar) klockan och klickar pa knappen [IN] och pa motsvarande satt knappen
[UT] vid arbetspassets slut.

eeecO Telenor SE T 08:26

Logga ut Karin Brovall

tors 15 maj 07 25
idag 08 26
I6r 17 maj 09 27

Tidkod

IN

"%

Karin Brovall

Fliken Stimpla for medarbetaren

Om man ska ange narvaro eller franvaro som /inte ar normal arbetstid, trycker
man istallet knappen med beteckningen [Tidkod], varefter man valjer orsak

eller arbetstyp i listan och klickar pa [OK]. En sddan registrering galler alltid
framat i tiden.
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Efter att man klickat pa [IN], [UT] eller [OK] dtergar appen till forsta bilden och
nasta medarbetare kan logga in. Vill man ange flera stamplingar klickar man
forst pa knappen [Lat Sta].

Det finns inget arbetsschema i appen, sa anges en tidkod for franvaro ska man
ocksa lagga en utstampling nar man skulle ha slutat. Arbetstypen eller orsaken
kan som exempel vara sjukdom, férédldraledighet, overtid, etc. Det finns cirka
femtio olika tidkoder att vélja bland.

eeecO Telenor SE = 08:26

Avbryt Ange Tidkod

Sjukfranvaro

Valj den tidkod som ar aktuell och avsluta med OK.
Tank pé att stamplingar alltid géaller framat i tiden.
Anges en frinvaroorsak ska ocksa en ut-stamplig
goras ndr arbetspasset skulle ha slutat.

OK

Tidkoder fér annat an normal arbetstid
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Handelser

Under fliken Hédndelserkan medarbetaren se alla sina stamplingar dag for dag,
manad fér manad. Enskilda stamplingar kan raderas genom att pa vanligt satt
svepa med fingret Over raden.

Berakningen av OB sker med automatik och visas inte som enskilda handelser.
Periodens berdknade OB visas givetvis vid summeringen. Appen hanterar fem
olika typer av OB. Klockslagen for de olika OB-typerna satts av den
systemansvarige.

Nar en manad ska godkannas for senare rapportering till Ioneférrattaren, valjer
medarbetaren knappen [Summa]. Han far dd en sammanstallning av tider for
rapporteringsperiodens alla stamplingar. En rubrik for varje typ av handelse
som forekommit under perioden visas med timmar och hundradelar.

Genom att ga vidare med knappen ] (som betyder just ga vidare) far man
valet att antingen [Visa] eller [Godkdnna] periodens tidrapport. Om man
bland instdllningarna angivit att medarbetaren sjalv kan skicka in sina tidrap-
porter till Ioneforrattaren finns ocksa alternativen for [Dropbox] och [e-Post].

Visa Tidrapport

Genom funktionen Visa Tidrapportfar man fram en tidrapport som kan anvan-
das som ett I6neunderlag. Genom att klicka pa knappen [Skriv ut] far man
ocksa mojligheten att just skriva ut tidrapporterna via funktionen AirPrint. Air-
Print ar en Apple-teknik som later appar skapa utskrifter med Apples utskrifts-
arkitektur utan att drivrutiner behdver installeras.

Godkanna Tidrapport

Genom att godkanna tidrapporten har man som medarbetare genomfort en
slags elektroniska signering. | bildens 6éverkant i handelsedialogen visas om en
manads tidrapport ar godkand eller inte. Endast medarbetaren kan godkanna
sin tidrapport.

Register

Som medarbetare kan man andra alla sina registeruppgifter i appen. Pa fliken
Registerkan den anstdllde sjalv t.ex. andra adress eller telefonnummer. Tank
dock pa att detta inte 6verfors till Crona Lon eftersom den exporten i nuldaget
endast omfattar stamplingarna.
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Crona Entré

elenor SE =

10:33

B -

Maj 2014 Skriv ut

Period

Tidrapport

maj 2014-04-16 - 2014-05-15

Mamn

Karin Brovall

Anstallninganummer

T

Dag

Kam

Gick

Timmar

OB1

21

08:26

17.06

BE7

22

23

08:26

08:26

17:04

17.05

863

865

24

25

08:26

08:25

17.06

17:04

8.67

8.65

28

08:25

17:02

8.62

29

an

08:16

0816

17:03

17:02

878

8.ry

01

iyt Arbetsledare

08.16

17.04

8.80

Visa tidrapporten direkt i appen

Loggar man in som arbetsledare visas alla medarbetars stamplingar i en vy,
dag for dag. Det ger en bra 6verblick 6ver alla medarbetars narvaro och
franvaro for en viss arbetsdag. | appen finns ocksd mojlighet att ta fram en
personalliggare for valfri tidpunkt.
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Vill arbetsledaren se stamplingarna for en enskild medarbetare valjs knappen
[Summa] och sedan far man ange vilken medarbetare man vill se summering-
en for.

Framfor var och en av medarbetarnas namn finns en markering som visar ifall
denne har godkant aktuell manads tidrapport eller inte. Detta ger arbetsledar-
en en god Overblick ver laget innan han 6verfor manadens uppgifter till I16ne-
forrattaren.

" )

Ar en medarbetarens tidrapport markerad med en gron cirkel 'ii.f ar den god-
kdnd av denne och elektroniskt signerad och kan skickas till Ionef6rrattaren for
overforing till 16n. Nar alla medarbetars tidrapporter ar klara skickas en samlad
export.

Detta gors genom att valja knappen [, Beroende pa installning kan tidrap-
porterna 6verforas via e-post eller dver Dropbox.

Samlad export

Ar man inloggad som arbetsledare kan man sanda alla medarbetars godkénda
tidrapporter till |loneférrattaren. Loneunderlaget kan vara en PAXml-fil for in-
lasning i Crona Lon och/eller tidrapporter i pdf-format for att anvdndas som
verifikat eller for manuell stansning.

Sjalva 6verféringen kan ske via Dropbox eller via e-post med bifogade filer.

Majlighet finns ocksa att skicka enstaka tidrapporter som inte ar elektroniskt
signerade. Medarbetaren kanske av nagot skal inte haft mojlighet att godkan-
na men ska anda fa ut sin 16n.

GOr arbetsledaren en samlad export nar det dannu finns medarbetar som inte

-
godkant sin tidrapport och darfor har en rod cirkel @ kommer just den tid-
rapporten inte att skickas. Ska man skicka icke godkanda tidrapporter ska detta
goras enskilt.

Enskild medarbetares tider
Genom att i listan 6ver medarbetar istallet klicka pa namnet ser du dennes

summerade tider for vald manad och kan med ] ga vidare med att ta fram
dennes tidrapport for att visa eller att skickas enskilt.
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Register
Som arbetsledare kan man dndra alla sina egna registeruppagifter.

Importera Idneunderlag

PAXml ar ett standardférmat for utbyte av information som I6neunderlag fran
ett forsystem, i vart fall Crona Rapportera Entré, till ett Idneprogram. Istallet for
att manuellt stansa in alla tidrapporter en gang till i [oneprogrammet, kan du
istdllet importera en fil.

Vi ska nu titta pd vad du behdver gora i Crona Lon for att dina importer ska bli
sa bra som mojligt och ge tips om var du eventuellt behdver gora med lite
"handpadlaggning”. Du kan ha nytta av dessa installningar och tips dven om du
har ett annat forsystem an Crona Rapportera Entré.

Skapa koppling i Crona Lén

For att kunna lasa in en PAXmlI-fil i Idneprogrammet skapar du férst en kopp-
ling i foretagsinstallningarna. Folj nedanstdende punkter.

1 Pd menyn Féretag, Forestagsinstdllningar och sidomenyn Férsystem,
Kopplingar kiickar du pa [Ny].

2 Ange importformat PAXml pa fliken Allmdén.

3 Pd samma flik anger du ocksa i vilken mapp som Crona Lén ska leta efter
importfiler. Den sékvdg du anger har ar alltsa det stalle du sparar PAXm/-
filerna. Om filerna skickas till dig via Dropbox kan du ange sékvigen till

din Dropbox pd datorn. Anvand knappen - for att bldddra.

Import av filer i Crona Lén

Nar kopplingen ar klar, kan du importera filer till Crona Lon, kontrollera och
eventuellt justera resultatet i kalendariet och darefter skapa I6nebesked.

7 Om PAXml-filerna e-postats till dig, sparar du dem pa den sékvdg du
angav i kopplingarna.

2 Pd menyn Lénekdrning, Import forsystem finns en gron prick framfér
PAXmI om det finns filer att importera.

3 Tryck pd knappen [Importera].

4 Informationen sparas till Kalendariet, dér du kan kontrollera och vid behov
dndra resultatet innan du éppnar I6nebeskeden. Alla dagar som har
importerats har fatt ett litet gratt horn markerat.
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Crona Lon - Import forsystem

N[stEng ]
=

w Uppdatera

[¥]itfisr rensning av léneuppdragen innan my impork

Gron prick = ny fil, men ar det rétt fil?

Innan du importerar en fil, bor du stélla dig nagra fragor, eftersom det kan vara
svart att backa en import.

Programmet godkanner import av alla filer av “rétt typ”, oavsett om det dr en

flera manader gammal fil du (eller ndgon annan) av misstag har sparat pa "ratt
sokvag” igen eller om du redan har importerat fil fran en viss arbetsledare och
sparar filen och importerar igen. Importerar du direkt frdn Dropbox ar kontrol-
len extra viktigt, eftersom nagon annan skickar filerna dit och du inte dr ensam

om att ha kontrollen éver mappen.

Fundera pa om fildatumet som visas tyder pa att det ar ratt fil du ar pa vag att
importera?

Star det t.ex. "3 filer” i kolumnen for Fildatum, fast du vet med dig att du van-
ligtvis bara har 1 fil att importera?

Ar du osiker pa om du gjort en import kan du titta i Kalendariet efter grda

13 .
hérnpé dagar. | 2%

Loneartsstyrning

Varje handelse i kalendariet har en koppling till en I6neart. Handelsen "OB1”
kan t.ex. kopplas till Il6neart for OB-ersattning kvall. P4 menyn Register, Lone-
artsstyrning kan du for varje I6neartstabell och |6neartsstyrning se 6ver sa att
kopplingen stammer med de I6nearter du vill anvanda. Du kan dven ldsa mer
om detta i grundhandbdéckerna for Crona Lon samt de supportdokument som
handlar om kalendariet och I6neartsstyrningar.
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Crona Lén Kalendarie

Nar du importerat filen/filerna kan du se resultatet i Kalendariet. Alla dagar
som har importerats har fatt ett litet gratt horn markerat. Vid behov kan du
gora forandringar i kalendariet innan du 6ppnar I6nebeskeden. Det finns
nagra fall som behover en viss handpaldaggning.

Berakning av Sjuk-OB pa karensdag

Vid import fran Crona Entré hamnar all tid i Crona Lons kalendarie. Detta gor
att Crona Lon kan sétta olika dagtyper pd de importerade uppgifterna for t. ex.
sjukdom och semester. Da Crona Entré inte kan avgdra om en sjukdag ar en
karensdag eller sjuklonedag, beraknas sjuk-OB for alla dagar. Darfor maste du
radera eventuell berdknad sjuk-OB pa karensdagar i Crona Lon.

For att enkelt hitta dessa kan du direkt i kalendariet markera Franvarotid. Da
ser du bara tid som kommer fran ndgon franvaro.

2013 |méndag |tisdag [onsdag  [torsdag  [fredag |l6rdag
1

dec w48

—
|stindag Reqistrera

£ 11,007
3 Ta
v49 6,00 |

10

isa per dag

() Endast datum
() Schematid

() Marvarotid

@ Frérvaratid

1,25

Fargmarkering
Sjukframeara

Semester
Annan fr&nvara
Arbetstid
Tillagg
Schematid

Markerar du "Franvarotid” visas endast timmar for dagar med franvaro i Kalendariet.

Markera en franvarodag och du ser vilka tider som finns importerad langst ner
till vanster. Finns nagon tid for Sjuk-OB, markera denna i listan sa den blir bla

och tryck pa knappen pa tangentbordet.

T4-13



Crona Entré Crona Lén Handbok 111

2012-12-02
Schematid (6m) 0,00 | [ Benamning Dag  [Tm |

Marvarotid (my |o,on || | 2ldkdom (Karensdag) 11,00}
Frénvarotid (my (11,00 | |

Sjuk-0E 3 (Timmar) 11,00 {

Syscelsattningsgrad |1IZII?,IIIIII_| ol ,

Arbetstidsschema | | Léneperiod EEDIS.M.DI |[ .ﬁ.vancerat]

Radera eventuell OB pd karensdagar!

Ett annat satt att enkelt hitta all sjukdom &r att ga till Utskrifter och Kalenda-
rie. GOr urval pa datum som stammer dverens med rapporteringsperioden.
Markera Journaltyp och vilj "Sjukdom”. Markera dven Registrerade dgr. Denna
rapport ger dig en oversikt pa all sjukfranvaro under rapporteringsperioden.

Hantering av karensdag 6ver dygnsgrans

Da det inte finns ndgon hantering av dygnsgrans i Crona Lons kalendarie,
kommer programmet att lagga en sjukdom pa ett arbetspass éver dygnsgran-
sen som en karensdag och en sjuklonedag. Om dven sjuklénedagen ska hante-
ras som karensdag maste detta justeras manuellt. Detta gor du genom att dub-
belklicka pa sjuklonedagen eller markera dagen och klicka pa knappen
[Avancerat].

Crona Lon - Kalendarie - Avancerat

20121243
Arbetstidsschema D' i ! [ sparra lineiverfiring
Schernatid (tim} O] o Nérvaratid (tim)
Sysselsdttningsgrad {960 I:H 100,00 Frénvarotid (tirn} |
‘ Bengmning |Dag i‘Tim | Téim dag
| Siukedom (SjukiEn) £,00
| oy | Siuk-OB L {Tirnrnary 3,00
;g Sjuk-0B 2 (Timmat ) 2,00
&
=
|

<5k

Typ av frénvarodag I -__‘f] Brukare lli!
Del av dag [ esult brukare [t |
Trnrnar &,00 :
[~ Bverfart till loneperiod ) [Brukare [ResultbrDag  [Tm |

Under knappen Avancerat kan du dndra bade franvarotyp och antal timmar vid behov.
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| den dialogruta som kommer fram kan du i den nedre delen dndra franvaro-
typ. Markera Typ av franvarodag och i faltet som tands upp andrar du fran
"Sjuklon” till “Karensdag”. Klicka pa knappen [Stang], sa dr andringen genom-
ford.

Om det finns berdknad Sjuk-OB pa denna dag kan den behdva justeras bero-
ende pa hur manga timmars karens som férsvinner fran dagen. Denna juste-
ring gor du ocksa i dialogrutan Avancerat. Star du i dialogrutan markerar du
Sjuk-OBi den dvre delen. Andra antal timmar i faltet 7immari den nedre delen
och klicka pa [Stang].

Hantering av karensdag max 8 timmar

| t.ex. KFO:s kollektivavtal finns uppgift om att den forsta sjukfranvarodagen
(karensdagen) max far vara 8 timmar. | Crona L6n finns ingen funktion som
hanterar detta. For att [6sa detta finns speciella Idnearter som omvandlar
karenstid 6ver 8 timmar fran kalendariet till att bli 8 timmar och resterande tid
pa en l6neart for sjuklon. Kontakta oss pa DataVara AB om du vill ha dessa
I6nearter.

Skapa lonebeskeden

Efter att du har gjort dina eventuella justeringar i Kalendariet, ar det dags att
Oppna Ionebeskeden. | de storre versionerna av [dneprogrammet kan du an-
vanda dig av massgenerering och i annat fall ppnar du I6nebeskeden ett och
ett.

Som med allting annat som sker med automatik, ska du anvanda ditt sunda
fornuft och gora ett 6verslag och bedéma om din import ar korrekt. Star det
flera hundra arbetade timmar pa en medarbetare eller blir Att utbetala sexsiff-
riga belopp, kan det ha skett nagot fel vid importen. Sarskilt vid de forsta im-
porterna ska du misstanka allt ;-)

Har nagonting blivit fel ar dneprogrammet lyckligtvis véldigt forlatande. Kasta

I6nebeskedet i 1] , ratta i Kalendariet eller tém dagarna helt och gér en ny
export frdn appen och import fér medarbetaren. Oppna lénebeskedet pd nytt
och kontrollera resultatet.
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T5 Extra anvandarinstallation

Till reducerat pris kan man bestélla en eller flera ” Extra anvandarinstallation’
till vdra enanvandarprogram. Det innebdr att man inom en och samma juri-
diska person far installera Crona Lon ytterligare en (eller flera) gang(er) bero-
ende pa antal licenser som kopts.

Har man behov av att flera personer ska kunna kora I6neprogrammet var for
sig utan att dessa datorer ligger inom ett natverk finns denna funktion. Man
kanske har flera arbetsstallen, kontor eller butiker, i olika orter.

Klient/ Server

Har man behov av flera samtidiga anvandare kan vi erbjuda vara storre varian-
ter Crona Lon 60 och 80 i versioner som vi kallar 60cs och 80cs, dar cs just ar en
forkortning av klient/server (fast da pa engelska).

Det tidigare Nét-tilldgget ar borttaget som alternativ eftersom det inte langre
fungerade tillfredstallande i senasre versioner av Windows.
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T6 Lonekartlaggning

Alla arbetsgivare ska gora en lonekartlaggning varje ar. Arbetsgivare med
minst tio anstallda ska dven dokumentera arbetet med kartlaggningen. Lone-
kartlaggningarna for att upptacka, atgarda och férhindra osakliga skillnader i
[6n mellan kvinnor och man.

Lonekartlaggning och arbetsvardering kan goras pa manga satt och anda upp-
fylla lagstiftningen. | Crona Lon har vi valt att arbeta pa ett likartat satt som
Diskrimineringsombudsmannen (DO) foreslar. Det innebar ocksa att en del av
informationen och texterna i detta kapitel ar hamtade fran Diskriminerings-
ombudsmannens hemsida.

Lagstiftning
Innan vi narmare beskriver teorin kring lonekartlaggning och hur du genomfor
en sadan i Crona Lon kan det vara lampligt att ldsa sjdlva lagtexten och hur

den kan tillampas. Arbetsgivarens arbete med lonekartldggning finns beskrivet
i Diskrimineringslagen (2008:567), 3 kapitlet, 8-10 §§.

Arbetsgivarens arbete med lonekartldggning

8 § | syfte att upptdcka, dtgarda och forhindra osakliga skillnader i I6n och an-
dra anstéliningsvillkor mellan kvinnor och mén ska arbetsgivaren varje ar kart-
ldgga och analysera

1. bestammelser och praxis om loner och andra anstallningsvillkor som tillam-
pas hos arbetsgivaren, och

2. [6neskillnader mellan kvinnor och man som utfor arbete som ar att betrakta
som lika eller likvérdigt. Lag (2016:828).

9 § Arbetsgivaren ska analysera om forekommande Iéneskillnader har direkt
eller indirekt samband med kén. Analysen ska sarskilt avse skillnader mellan

1. kvinnor och mdn som utfor arbete som dr att betrakta som lika,

2. en grupp med arbetstagare som utfor arbete som ar eller brukar anses vara
kvinnodominerat och en grupp med arbetstagare som utfor arbete som ar att
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betrakta som likvdrdigt med sadant arbete men inte ar eller brukar anses vara
kvinnodominerat, och

3. en grupp med arbetstagare som utfor arbete som ar eller brukar anses vara
kvinnodominerat och en grupp med arbetstagare som utfor arbete som inte ar
eller brukar anses vara kvinnodominerat men ger hégre Ion trots att kraven i
arbetet bedomts vara lagre. Lag (2076:828).

10 § Ett arbete dr att betrakta som likvérdigt med ett annat arbete om det uti-
fran en sammantagen bedémning av de krav arbetet stiller och dess natur kan
anses ha lika vdrde som det andra arbetet. Bedémningen av de krav arbetet
stéller ska gbras med beaktande av kriterier som kunskap och fardigheter samt
ansvar och anstrangning. Vid bedémningen av arbetets natur ska sarskilt ar-
betsférhdllandena beaktas. Lag (2016:828).

Tillampning

Arbetsgivaren ska kartldgga och analysera

e bestdammelser och praxis om I6ner och andra anstallningsvillkor som tillam-
pas hos arbetsgivaren

e |6neskillnader mellan kvinnor och man som utfor lika arbete

o |6neskillnader mellan kvinnor och man som utfor likvardigt arbete

e |oneskillnader som finns mellan ett kvinnodominerat arbete och ett arbete
som inte ar kvinnodominerat, om arbetet som inte ar kvinnodominerat har
lagre krav men hogre 16n.

Nyheter fran och med den 1 januari 2017

o Alla arbetsgivare ska gora en |6nekartlaggning varje ar. Detta galler alla fore-
tag.

e Dokumentationsskyldigheten galler arbetsgivare med minst 10 anstallda.

e Bestammelser och praxis om I6ner med mera ingar ocksa som ett av omra-
dena i det 6vergripande ramverket for arbetet med aktiva dtgarder. Det be-
tyder att arbetsgivare ska undersoka, analysera, vidta dtgarder och félja upp
detta omrade for alla diskrimineringsgrunderna.

o | |6nekartlaggningen ska aven loneskillnader mellan ett kvinnodominerat
arbete och ett arbete som inte ar kvinnodominerat, men som har lagre krav
och hogre [6n, omfattas av arbetsgivarens bedémning.

T6-2



Crona Lon Handbok Il Lonekartlaggning

Frdn och med 1 januari 2017 galler nya bestimmelser om aktiva dtgarder i
diskrimineringslagen.

Arbetsgivare far nu ett storre ansvar att arbeta férebyggande och framjande
for att motverka diskriminering och arbeta for lika rattigheter och majligheter.

Arbetsgivare ska bedriva ett forebyggande och fraimjande arbete for att inom
verksamheten motverka diskriminering och pa annat satt verka for lika rattig-
heter och maojligheter oavsett kdn, konsidentitet eller konsuttryck, etnisk till-
horighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell
laggning och alder.

Det ar en utvidgning jamfort med tidigare. Bestimmelserna om aktiva atgar-
der i arbetslivet omfattade fore drsskiftet 2017 endast kon, etnisk tillhérighet
och religion eller annan trosuppfattning. Nu ska samtliga sju diskriminerings-
grunder inkluderas i det férebyggande och framjande arbetet.

Nytt ar ocksa att reglerna innehaller anvisningar for hur arbetet ska genomfo-
ras I6pande i olika steg. Det tidigare kravet pa att ta fram en jamstalldhetsplan
respektive likabehandlingsplan har ersatts med ett allméant krav pa att hela ar-
betet ska dokumenteras.

Arbetsgivare ska dven ta fram och folja upp riktlinjer och rutiner for att for-
hindra bade sexuella och andra trakasserier. | arbetet ska arbetsgivare sam-
verka med representanter for arbetstagare. Arbetsgivare ska sjalva utforma
vilka konkreta dtgarder som ska genomfdras.

Vad ska da géras?

Vad ska arbetsgivare dokumentera i arbetet med l6nekartlaggning? Arbetsgi-
vare med minst tio anstdllda ska dokumentera arbetet med I6nekartlaggning.
Dokumentationen ska innehalla en redovisning av resultatet av I6nekartlagg-
ningen och en analys av eventuella I6neskillnader som beror pa kon.

Vidare ska en redovisning av vilka I6nejusteringar och andra dtgarder som
skulle behovas vidtas for att atgarda forekommande I16neskillnader som har
direkt eller indirekt samband med kon.

Slutligen ska en kostnadsberdkning och en tidsplanering utifran malsattningen
att de lonejusteringar som behdver vidtas genomforas sa snart som mojligt
och senast inom tre ar!
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Bestammelser och praxis

Lonekartlaggningen innefattar en genomgang av sjalva Ionemetodiken, t.ex.
hur [6ner satts, och en genomgang av arbetstagarnas I6ner. Nar det galler be-
stammelser och praxis om lI6ner och andra anstallningsvillkor ar avsikten att fa
fram all relevant information om I6nebestammelser som tillampas pa arbets-
platsen oavsett om de finns i kollektivavtal eller dr bestimda pa annat satt. Det
innebar att dven sidoférmaner sdsom tjanstebil, bostads- eller reseférmaner,
bonussystem och liknande som utgor 16n ska tas med i kartlaggningen.

Efter kartlaggningen ska en analys av I6nesystemet genomforas, en analys
med ett jamstalldhetsperspektiv.

Lika arbete

Arbetsgivaren ska analysera I6neskillnader som férekommer inom lika arbete,
det vill sdga mellan kvinnor och man som utfér samma eller i det narmaste
samma arbetsuppagifter. Det ar arbetsuppgifterna som ska styra denna grupp-
indelning, inte avtals- eller organisationstillhérigheten. Alla arbetstagare, dven
chefer och arbetsledare, ska omfattas av gruppindelningen. Anstallningsfor-
men har ingen betydelse.

Analysen av I6neskillnader mellan kvinnor och man i lika arbete ska mynna ut i
en beddomning av om den har direkt eller indirekt samband med kén. Hela 16-
neskillnaden ska kunna forklaras pa ett sakligt satt. Vid individuell I6nesattning
ar det som regel nédvandigt att géra bedémningen pa individniva.

Likvardigt arbete

Loneskillnader ska ocksa kartlaggas och analyseras mellan grupp med arbets-
tagare som utfor kvinnodominerat arbete och grupp med arbetstagare som
utfor likvardigt arbete som inte ar eller brukar anses vara kvinnodominerat.
Nar andelen kvinnor uppgar till eller 6verstiger 60 procent kan arbetet betrak-
tas som kvinnodominerat.

Arbetstagare som utfor likvardigt arbete utfor arbete som, utan att innebara
samma eller i det ndarmaste samma arbetsuppgifter, anda kan anses ha lika
varde utifran en sammantagen bedomning av de krav arbetena stéller samt
dess natur. Kriterier sdsom kunskap och fardigheter, ansvar och anstrangning
ska beaktas vid bedémningen av de krav arbetena staller. Vid bedéomning av
arbetets natur ska sarskilt arbetsforhdllanden beaktas.

Det finns inget krav i lagen pa en systematisk arbetsvardering men det kan
underlatta arbetet med kartlaggning och analys. Bedémningen av kraven i
arbetena ska ske utan hansyn till vem som utfor arbetet.
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Analysen av I6neskillnaden sker normalt pa gruppniva i syfte att upptacka den
strukturella undervardering som kan vara forknippad med arbetsuppgifter
som ar eller har varit typiska for kvinnor. Analysen kan innefatta I6nenivaer,
I6nespridning och andra jamforelser som ar adekvata att gora pa gruppniva.

Kvinnodominerat arbete

Kartlaggningen och analysen av I6neskillnader mellan kvinnor och man har ut-
Okats till att sarskilt peka ut ytterligare en situation. Nar en grupp arbetstagare

som utfor arbete som ar att betrakta som kvinnodominerat har ldgre 16n @n en

grupp som inte utfér sadant arbete trots att kraven i det senare arbetet har be-
domts vara lagre, ska analysen innefatta en bedémning av denna I6neskillnad.

Det ar samma typ av I6nejamforelser som ska goras i den har situationen som
mellan likvardiga arbeten.

Arbetet med I6nekartlaggning ar en del i arbetsgivarens aktiva atgarder. Aktiva
atgdrder ar ett begrepp i lagen som innebadr ett forebyggande och framjande
arbete for att motverka diskriminering och pa annat satt verka for lika rattig-
heter och mojligheter oavsett diskrimineringsgrund.

Arbetsvardering

Lika eller likvardigt arbete

For att kunna beddma vilka arbeten som ar likvardiga vid I6nekartlaggning
madste en genomgang av kraven i arbetet goras pa ett kdnsneutralt satt.

Funktionen I6nekartlaggning i Crona Lon kan anvandas vid arbetsvardering
och gruppering av likvardiga arbeten. Enligt Diskrimineringslagen ska bedom-
ningen av kraven i arbetet goras utifran kriterier som kunskap, ansvaroch
anstrangning for att beddma vilka arbeten som ar likvardiga.

Arbeten och befattningar

Arbetsvardering ska goras pa olika tjanster, befattningar, inte pa enskilda per-
soner. | Crona Lon gor arbetsvarderingen pa de befattningar som finns upp-
tagna inom NYK14 nomenklaturen som administreras av Svenskt ndringsliv
tillsammans med olika fackféreningar och som férekommer inom ett foretag.

Det forsta som ska goras ar att identifiera vilka befattningar som alls férekom-
mer inom ert foretag. Man ska ju givetvis enbart arbetsvardera de befattningar
dar det finns anstalld personal.
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| Crona LOn finns ett register med alla befattningar enligt NYK14. De som an-
vands av foretaget ska markeras. Ga till menyn Register och alternativet Be-
fattningar (NYK14). | Crona Lon visas en lista med alla befattningar, en
narmare beskrivning av dessa visas for respektive befattning nar den markeras.

Bocka for alla de befattningar som férekommer pa aktuellt foretag.

Crona Lén - Lagg till och ta bort be{at_

==

Nyk14kod < Bendmning
|:| 111300  Chefstjansteman i intressearganisationer -
] 112000 Verkstglande direktérer m.f. Arbetsuppaifter
] 112010 Chefredakttirer och programchefer =
[] 121100 Ekonomi-och finanschefer, rivd 1 Férvalmnings- och planeringschefer, niva 1
] 121110 Ekonomichef, nivd 1 Planerar, leder cktn:h Eamordnar ﬁ;eligripanade arkiteké- och/feller
| [¥] 121200 Ekanomi-och finanscheer, ivé 2 e e e
E [C] 121210 Ekonomichef, nivd 2 utvérderar verksamheten mot uppsatta mél for forsalining och
é [] 122100 Personal- och HR-chefer, nivd 1 k&lnder. Delt_ar i fidrhandlingar med leverantérer, Svarar fiir buc
"E D 122200  Personal- och HR-chefer, nivd 2 ;?;Euk?gf;igllazgzﬁnedleelr medarbetare. Funktionschef eller ¢
@[] 123100  Férvaltnings- och planeringschefer, niva 1 :
[7] 123200 Férvaltnings- och planeringschefer, niva 2
[7] 124100 Informations-, kommunikations- och PR-chefer, nivé 1
[] 124200 Informations-, kommunikations- och PR-chefer, nivé 2
[7] 125100 Férsélinings- och marknadschefer, niv8 1
] 121100 Ekonomi- och finanschefer, nivd 1
l [[] 121110 Ekonomichef, nivd 1
5 121200  Ekonomi- och finanschefer, nivd 2
EB|[C] 121210 Ekonomichef, nivd 2
5|[] 122100 Personal- och HR-chefer, nivd 1
.% [] 122200 Personal- och HR-chefer, niv 2
@[] 122100 Personal- och HR-chefer, nivd 1
[7] 123200 Férvalnings- och planeringschefer, niva 2
[7] 124100  Informations-, kommunikations- och PR-chefer, nivé 1
[7] 124200 Informations-, kommunikations- och PR-chefer, nivé 2
[7] 125100 Férsabnings- och marknadschefer, nivd 1
] 125110 Saljchefer, niva 1 -
Sak: visa alla

De befattningar som man markerat att forekomma pa féretaget ar de som
man kan vdlja att tilldela personalen. En person kan endast ha en befattning.
Om en person arbetar med flera olika arbetsuppgifter och pa sa satt har flera
olika befattningar ska man vélja den som dr den dominerande. Personer som
inte tilldelas ndgon befattning alls kommer att hamna i en och samma befatt-
ningsgrupp, kallad "6vriga”.

Efter att aktuella befattningar ar markerade tilldelas var och en av personalen
en befattning enligt NYK14. Detta gor du i personregistret for alla anstallda. Ga
till Register, Personal och vilj fliken Anstéllning, Anstallningsférhallanden
och faltet Befattning (NYK14). Klicka pa knappen med kikare och valj den
befattning som ar aktuell for den anstallde.
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Crona Lan - Personalregister x
Anstlningsnr 23 | Bo Térnguist Sténg
Adress ¥ | | anstéllningsfarh3llanden ig
S Ny...
~
Anstalining % | anstéllningsdatum  [2016-11-01 3] —=
a bor
Anstaliningsfirhalanden Slutat datum .l F [ Eterapctalningerstt Historik
X Skriv ut
Arbetstider Befattning (NYK14)  [264200] 4 Journalister m.fl.
Loneuppgifter v | cfting
Befattningskod UL
v
Skatt = Personaltyp Tjansteman v Fesoi g
Semester ¥ Anstiliningsform Tilsvidareanstalining ~ Spara vCard
Grundviarden ¥ Anstalld t.o.m. Spara std
Lénefarm Timlén (Rérlig 1&n) ~
Information ¥
Installningar
Léneform Timlén dir.sem ~

Detta kan vara ett grannlaga arbete nar det dr manga anstallda.

Bedomningskriterier

Som tidigare angivets gors en arbetsvardering utifran kriterierna, kunskaper,
ansvaroch anstrdngning.| Crona Lon kan man ocksa ldgga till kriteriet ar-
betsmarknad om man sa vill.

| Crona Lon kan man for varje befattning, dels ange vilka krav befattningen
staller m.h.t. till de olika kriterierna och dels ange vilken vikt just det kriteriet
jamfort med de dvriga skall ha. Ga till funktionen Lénekartlaggning och alter-
nativet Arbetsvardering.

En dialogruta kommer fram. Tag fram den befattning som ska varderas genom
att ange yrkeskoden NYK14. Klicka pa kikaren sa visas endast de befattningar
som finns angivna pa det aktuella féretaget. Det finns totalt nio egenskaper
eller faktorerinom dessa kriterier.
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o Kunskaper och fardigheter
o Problem/ésning
e Sociala fardigheter
e Ansvar fér manniskor
e Ansvar fér materiella resurser och information
o Ansvar for planering, utveckling, resultat och arbetsledning
o Anstrdngning, fysiska forhallanden
.. . . .o °
o Anstrdngning, psykiska forhallanden
e Arbetsmarknad
| Yrkeskod NYK14 125110 3 salichefer, nivd 1 Sting
Il Arbetsuppgifter
Flanerar, leder, utveddar och samordnar det évergripande séljarbetet. Projektleder séljteam som innefattar flera tekniska discipliner.
|| Funktionschef eller chef p& mellanchefsnivd dvs. chef éver andra chefer. Understélld verkstéllande direktér eller motsvarande.
Kunskaper och fardigheter Wikt ikt % Niv3beskrivning
Uthildning/erfarenhet NivE 1
1 &2 @3 &4 ©5 13 8= | 22,2| Normalakrav pd samarbete och service med andra
manniskor individuellt eller i grupp.
P_rnblemli_isning ) ) ) Nivd 2
©1 ®2 @3 ©4 65 g S| 139] Melannivd
. o Nivé 3
_oclala TETEEnER _ _ CE==) Medelstora krav pd sociala fardigheter, 1 kontakterna
©1 ©2 O3 @4 05 18 A =] 22 forel vissa intr attningar eller kulturella
skillnader.
IS Nivé 4
Ansvar materiella resurser och information Mellannivd
@1 ©2 ©3 ©4 ©5 1 1= 2,8 Nivd 5
Mycket stora krav pd sodala férdigheter. Arbetet kan
Ansvar fir manniskor innebéra svira cchgomplicerade kontakter med
3] l] ® @ ® =] personerfgrupper saval inom som utom arbetsplatsen.
A1 B8 (43 10D 118 1 P | 188 Krévande kontakter kan innebéra stora
intressemotsatiningar eller svéra och kontroversiella
Ansvar fér planering, utveckling, resultat, arbetsledning situationer.
®1 ®2 @3 ©4 O5 5 3&|| 83

Anstrangning och arbetsforhallanden
Fysiska forhdllanden
@1 ©2 ®3 ©4 O5 1 15| 28

Psyksika forhallanden

©1 ®2 @3 ©4 ©5 5 3= 83
Arbetsmarknad
Lokal arbetsmarknad
1 @2 @3 @4 ©5 3 22| 58
Summa 25 &5 36 || 100,0 Viktade poing 65

Var och en av dess faktorer ska nivasattas pa en femgradig skala, dar ett (1) ar
lagst krav och fem (5) det hogst krav. Darefter viktas de olika egenskaperna
mot varandra. Detta ger varje befattning en viktad podang som anvands vid
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I6nekartldaggningen som jamforelsesiffra mellan olika befattningar. Viktfaktorn
som kan anges med ett tal mellan 0 och 9, som automatiskt omvandlas till ett
procenttal for att olika befattningar ska kunna jamforas.

Arbetsvardering, faktorer och dess nivaer

Kunskaper

De kunskaper och fardigheter som arbetet kraver kan forvarvas pa manga olika
satt, genom teoretiska studier, praktisk upplarning, arbetslivserfarenhet, yrkes-
arbete, sjalvstudier och kombinationer av dessa. Det ar viktigt att komma ihag
att ocksa fardigheter forvarvas och att inte betrakta dem som "medfédda
egenskaper”.

Som matt pa hur avancerad teoretisk utbildning och hur bred/djup erfarenhet
som kravs for att kunna utfora arbetet anvands hur lang tid det tar att erhalla
kunskapen. Vid bedémning av kraven pa probleml&sning och sociala fardig-
heter gors daremot en helhetsbedémning av de olika aspekterna som ingar i
faktorerna. Det ar kombination av hur manga fardigheter som krdvs och inten-
siteten i kraven som har betydelse for varderingen.

Det dr den hogsta nivan pa kunskaper och fardigheter som kravs i arbetet som
ska beddmas. Hur ofta dessa kommer till anvdandning ar mindre betydelsefullt.

Kunskaper och fardigheter

Utbildning kan matas som tid for utbildning, yrkeserfarenhet, fortbildning, etc.
Faktorn beddmer krav pa sadana kunskaper som normalt ges genom teoretisk
utbildning samt de krav pa upplarning, 6vning, erfarenhet och fortbildning
som arbetet kraver for att kunna utféras. Det ar den utbildning/erfarenhet som
normalt skulle kravas idag for att utféra det nuvarande arbetet som efterfra-
gas.

Det finns ofta en utbildning fér en befattning som framstar som den “norma-
la”. De krav pa teoretisk utbildning och kurser, oberoende av hur den anstallde
sjalv faktiskt har skaffat sig dem, ska paverka bedémningen.

For att kunna utfora arbetet menas att de arbetsuppgifter som anses normalt
for en "fullard” anstalld ska kunna utféras med den kvalitet och i den takt som
anses tillfredsstallande samt med den grad av arbetsledning som ar vanligt.

| vissa arbeten behdver kunskaper standigt fornyas. | andra arbeten maste man
standigt trana och 6va for att inte forlora for arbetet vasentliga fardigheter.
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Den tid som normalt beh6vs for att ajourhdlla/underhalla kunskaper och far-
digheter i arbetet ska bedomas vid berakning av tid.

Nivaer
1. Grundskolekompetens och begrdnsad yrkeserfarenhet (tex. upp till 6 man).
2. Mellannivd

3. Eftergymnasial utbildning kortare dn tvd ar och medellang yrkeserfarenhet
(t.ex. 2-5 ar). Medelstora krav pd fortbildning.

4. Mellannivd

5. Ldngre eftergymnasial utbildning dn 5 ar och mycket bred och djup erfa-
renhet (t.ex. 5 ar eller langre). Mycket stora krav pa fortbildning.

Problemlésning

Problemldsning mats genom att fundera 6ver vad som kravs avseende: analys-
férmaga, kreativitet, sjalvstandighet och utveckling.

Analysformaga

Bedom vilka krav som stélls vid problemldsning. Det innebar att analysera va-
riationer av problem som kan uppsta och vilken typ av 16sning som kravs. Pro-
blemen kan réra ménniskor, fakta, teorier, foremal, foreteelser. Fundera 6ver
om problemen dr komplexa, svara att avgransa eller definiera och maste an-
gripas fran flera hall eller med flera metoder.

Kreativitet

Vilka krav finns for befattningen avseende att skapa ndgot nytt eller kombinera
saker som redan finns pa ett nytt satt. Stalls man ofta infor faktum att det inte
finns standardlosningar eller om den anstdllde maste skapa egna I6sningar
inom en begransad ram

Sjalvstandighet

Vilken sjalvstandighet kan behdvas for att klara arbetsuppgifterna for den ak-
tuella befattningen, graden av handlingsfrihet vid 16sning av problem. Maste
den anstallde ofta ta egna initiativ? Finns det ndgon att rddgdra med eller &r
det svart att fa tillgang till information som kan bidra till att |6sa problemen.

Utveckling

Utveckling bedomer kraven pa flexibilitet och férandringsformaga samt krav
pa att med kort forberedelsetid vara situationsanpassad. Att underhalla och
utveckla kunskap ar andra utvecklingsomraden. Fundera éver om den an-
stallde maste satta sig in i nya omraden till foljd av en snabb utveckling eller
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om arbetet omfattar arbetsuppgifter frdn manga olika och vitt skilda verksam-
hetsomraden.

Nivaer

1. Inga sdrskilda krav pa problemldsning. | arbetet uppkommer problem som
har enkla, entydiga lI6sningar. Den information som behdvs ar lattatkomlig
och lattillganglig. For att [6sa problemen kan man vdlja en [6sning fran ett
antal kdnda tillvigagangssatt.

2. Mellannivd

3. Medelstora krav pa problemlidsning. Arbetet krdver bearbetning av inform-
ation fran olika kallor for att I6sa uppkomna problem och for att fatta beslut
om en atgard. Det finns flera mdéjliga I6sningar att vélja mellan men de foljer
vdl kidnda metoder och rutiner. Vid ovanligare problem mdste dtgédrder och
beslut diskuteras och forankras hos éverordnad.

4. Mellanniva

5. Mycket stora krav pd problemldsning. Arbetet krdver analyser av teorier
och/eller metoder. Problemen ar varierade och invecklade och kraver krea-
tiva Iosningar. Arbetet krdver kvalificerad kunskapsinhdmtning. Den anstall-
de mdste vaga samman komplicerade data for att bedéma mdjliga konse-
kvenser. Arbetet krdver strategiska bedémningar och kan innebdra att man
skapar eller faststéller nya inriktningar pa hela eller delar av verksamheten.

Sociala Fardigheter

Sociala fardigheter mats genom egenskaper som kommunikation, samarbete,
kulturforstaelse och service. Sociala fardigheter relateras till komplexiteten i
budskapet/informationen, vem mottagarna ar, samt hur budskapet/informati-
onen Overfors (arten, betydelsen och syftet med kontakterna). Krav pa inlevel-
seférmdga ingar i samtliga aspekter.

Kommunikation
Vilka krav staller arbetet pa att 6verféra information och formedla kunskaper
pa ett pedagogiskt och effektivt satt bade muntligt och skriftligt.

Samarbete

For egenskapen samarbete beddmmer man de krav befattningen staller pa att
kunna arbeta tillsammans med andra pa ett sadant satt att man arbetar effek-
tivt och samtidigt tar hansyn till andra
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Kulturforstdelse

En annan egenskap ar kulturforstaelse; vilka krav staller arbetet pa att hantera
manniskor i olika sammanhang och att forsta olika kulturer? Med kulturer me-
nas sprakliga, etniska, religiosa eller sociala kulturer.

Service
Service bedémer de krav arbetet staller pa att ge administrativ service till kun-
der, uppdragsgivare och allminhet. Aven intern service bedéms.

Nivaer
1. Normala krav pa samarbete och service med andra manniskor individuellt
eller i grupp.

2. Mellanniva

3. Medelstora krav pd sociala fardigheter. | kontakterna férekommer vissa in-
tressemotsdttningar eller kulturella skillnader

4. Mellanniva

5. Mycket stora krav pd sociala fardigheter. Arbetet kan innebdéra svara och
komplicerade kontakter med personer/grupper saval inom som utom ar-
betsplatsen. Krdvande kontakter kan innebdra stora intressemotsattningar
eller svdra och kontroversiella situationer.

Ansvar

Det finns olika slags ansvar. Ett 6vergripande ansvar kallas ofta formellt ansvar.
Det kdnnetecknas av att det inte alltid utévas praktiskt av den som har ansva-
ret, det bdrs ofta ensamt och det gar inte att begrénsa ansvarstagandet i tid.
Ansvaret finns hela tiden.

Ett faktiskt ansvar kraver kunskap om hur uppgiften skall utféras och innebar
ofta en fysisk aktivitet eller insats. Till skillnad fran det formella ansvaret kan
det faktiska ansvaret delas med andra. Det kan ocksa utdvas under en begran-
sad tid.

Olika sorters ansvar ar inte klart avgransade, de gar in i varandra och ett arbete
kan stédlla krav pa olika sorters ansvar, ibland samtidigt. Konsekvenserna for
verksamheten, tredje man, eller den anstallde om ansvaret inte fullgors har
betydelse for bedomningen av svarighetsnivan.
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Ansvar for materiella resurser och information

Ansvaret mats genom: ekonomiskt varde, vad ansvaret innebar, sjalvstandig-
het och konsekvenser,

Materiella resurser

Ansvaret for materiella resurser som, t.ex. utrustning och maskiner, varor och
lager, fastigheter och lokaler. Det kan ocksa vara miljo- eller naturtillgangar.
Ansvar for materiella resurser kan innebara att kdpa in, underhalla, skydda,
reparera, kontrollera, anvanda och férvara olika slags materiella resurser och
vdarden eller att ansvara for kvalitetskontroll vid en tillverkningsprocess.

Har man i denna befattning:

- ansvar for att kdpa in/underhalla dyrbar utrustning?

- ansvar for att upptacka brister i rutiner eller material som kan paverka kvali-
tén pa arbete som utfors av andra?

- ansvar for att skydda andra manniskors ekonomiska intressen?

- brist i ansvartagandet. Blir konsekvenserna sa att den anstallde férorsakar
avbrott i verksamheten, en skada for foretaget, dess personal, kunder eller for
andra foretag?

Information

Vid ansvar for information kan man beddma vilket ansvar som finns fér hante-
ring av skriftlig information eller motsvarande som finns i arkiv, journaler, re-
gister och bibliotek samt innehall i dataprogram och datafiler. D.v.s. sddan
information som kan jamstallas med materiella resurser eller en investering.
Ansvaret kan innebaéra att besluta om férvaring eller spridning av information,
eller att sortera, komplettera och halla informationen tillganglig.

Vilket ansvar finns for att hantera information som maste skyddas for atkom-
lighet och vid brist i ansvartagandet blir da konsekvenserna att den anstallde
forlorar tillstand, licens eller legitimation?

Nivaer

1. Ansvaret fér materiella resurser dr begrinsat till normal aktsamhet och som
representerar ett begrdnsat ekonomiskt varde. Arbetet kan innebdra att
handskas med mindre summor pengar. Arbetet innebdr normal aktsamhet
och hénsyn vid hantering av information/upplysningar/data som ar all-
managiltiga och lattillgangliga.

2. Mellannivd

3. Medelstort ansvar fér materiella resurser som representerar ett ganska stort
ekonomiskt virde. Arbetet innebdr ett stort ansvar for strategisk informat-
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ion. | arbetet kan ingd att avgdra vad som ska inhdmtas och vilka som far ta
del av den.

4. Mellanniva

5. Arbetet innebdr ett mycket stort ansvar fér materiella resurser, som repre-
senterar ett mycket stort ekonomiskt varde. Ett misstag eller férsummelse i
ansvaret skulle fa mycket allvarliga ekonomiska och/eller verksamhetsmdss-
iga konsekvenser.

Ansvar for manniskor

Ansvar fér manniskor mats genom, vad ansvaret innebar, sjalvstandighet och
konsekvenser.

Faktorn beddmer ansvar for manniskors halsa, valbefinnande, sékerhet och
utveckling ur fysisk, psykisk och social synvinkel. Dessa mdnniskor kan vara
vardtagare, elever, kunder, allmanheten eller andra personer som pa olika satt
ar beroende av den verksamhet som bedrivs.

Ansvaret kan utévas genom att folja faststallda rutiner, verenskommelser
eller innebara en individuell och sjalvstandig beddmning av andra manniskors
behov. Ansvar fér manniskor innebar dven att hantera individrelaterad sekre-
tessbelagd information. Det kan innebdra att ansvara for sakerhet, underhall
och bevarande av kanslig information som beror individer.

Myndighetsutdvning bedéms ocksa under faktorn. Med myndighetsutévning
menas verksamhet som bestar i att organisationen bestimmer eller vidtar at-
garder som ror enskildas rattigheter, skyldigheter, arbetsforhallanden, I6ner
och andra férmaner eller utévar tvang i olika former.

Fundera 6ver om ansvaret for manniskor dominerar innehallet i arbetet och
om ansvaret da bdrs ensam. Hanteras individinformation som ar kdnslig eller
konfidentiell.

Vilka ar konsekvenserna for foretaget, for den anstéllde personligen och for de
personer ansvaret omfattar. Foretagets verksamhet kan ifrdgasattas, den an-
stallde kan forlora legitimationen, eller manniskor kan hamna i en besvarlig
situation.

Nivaer
1. Ansvar for andras hélsa, sakerhet, utveckling och véalbefinnande ar begran-
sat till normal hdnsyn och omtanke.

2. Mellannivd
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3. Medelstort ansvar fér andras hélsa, sakerhet, utveckling och/eller vélbefin-
nande. Arbetet kan innebdra att sjdlvstandigt beddéma och tillgodose behov
hos andra, eller att paverka andra méanniskors hélsa, sakerhet, utveckling
och/eller vilbefinnande genom att givna inom ramar félja regler, anvisning-
ar eller program.

4. Mellannivd

5. Mycket stort ansvar for andras hélsa, sékerhet, utveckling och/eller valbefin-
nande. Situationer som kan uppsta ar av svara eller livshotande slag
och/eller krdver snabba eller omfattande stéllningstaganden. Insatserna kan
medféra mycket stor paverkan pa individer/grupper.

Ansvar for planering, utveckling, resultat, arbetsledning

Ansvar for planering, utveckling, resultat, arbetsledning mats genom: ansva-
rets inriktning och omfattning, sjalvstandighet och konsekvenser.

Faktorn bedémer ansvar for planering, utveckling och resultat av hela eller del
av en verksamhet eller ett projekt - med eller utan arbetsledande funktion.

| ansvar for planering kan inga att kartldgga behov, formulera mal och planer
for nuvarande och framtida verksamhet, gora prioriteringar, planera projekt
och insatser, géra en budget, skaffa resurser och personal.

I ansvar for utveckling kan ingd att skapa eller forandra verksamheter, bevaka
omvarlden, driva projekt, anpassa och driva verksamheten mot malen.

| ansvar for resultat kan ingd bokslut, budgetavstamning, redovisning, kvali-
tetsbeddmning, uppfoljning och att avveckla eller att avsluta projekt eller ver-
ksamhet. Det kan ocksa inga ansvar och analys for maluppfyllelse, kontroll av
att planer genomférts och ansvar for forandringsbehov.

| ansvar for arbetsledning beddms det ansvar som en chef har for att leda, for-
dela och bedéma andra anstalldas arbete och att paverka eller avgora arbets-
villkoren.

Att ténka pa vid vardering:

- om ansvaret innebar att skapa forutsattningar fér manga andra personer att
medverka i utvecklingen av en verksamhet

- om resultatet har en strategisk/langsiktig betydelse for foreta-
get/organisationen

- ansvar for att hushalla med begransade resurser

- ansvar for en budget i en komplex verksamhet
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- ansvar som chef for andra arbetsledare
- ansvar for komplicerade personalpolitiska fragor t.ex. disciplindra atgarder
- om en storre del av arbetstiden upptas av arbetsledning

Nivaer

1. Litet ansvar for planering, utveckling och resultat. Den anstalldes eget ar-
bete dr i viss utstrackning planerat och forelagt av ndgon annan. Den an-
stéllde kan bidra med idéer eller forslag till forbattringar inom det egna
arbetsomradet.

2. Mellanniva

3. Medelstort ansvar for planering, utveckling och/eller resultat med eller utan
arbetsledande funktion. Ansvaret dr sjélvstandigt och rér arbetssatt, arbets-
metoder, tidsplanering och verksamhetens budget. Ansvaret kan omfatta
vissa personaladministrativa dtgarder.

4. Mellanniva

5. Mycket stort ansvar for planering, utveckling och resultat med eller utan
arbetsledande funktion. Ansvaret ar av strategisk/langsiktig betydelse for fo-
retaget/organisationen. Den anstéllde har ett betydande ansvar for att pa-
verka och utforma de varor och tianster som framstélls och de normer,
rutiner och riktlinjer som styr. Ansvaret kan omfatta komplicerade personal-
politiska fragor.

Anstrédngning

Den arbetsinsats som kravs for att utfora ett arbete innebar alltid ndgon form
av anstrangning. Ett arbete utférs ocksa under arbetsforhallanden som ar spe-
cifika for arbetet.

Anstrangningen kan vara beroende av bade arbetsinnehallet och miljén i vil-
ket arbetet utfors. Har beddms sddan anstrangning som kan vara av fysisk,
psykisk eller emotionell art.

Arbetsforhadllanden speglar arbetets natur och bedémer de obehag den an-
stallde kan utsattas for pa grund av den fysiska, psykiska eller sociala miljon,
samt vilka risker som finns att sjalv skadas eller bli sjuk pa grund av sjdlva ar-
betsuppgifterna eller till foljd av den miljo arbetsuppgifterna utfors i.

Nivaplaceringen beror pa hur lange, hur ofta den anstallde utsatts och om
hon/han sjalv kan paverka/mildra pafrestningarna. Det férutsatts att de
skyddsforeskrifter som finns ocksa foljs.
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Fysiska férhallanden

Fysiska forhdllanden mats genom: fysisk anstrangning, obehagliga fysiska for-
hadllanden, risk for egen skada eller sjukdom.

Fysisk anstrangning: bedémer olika slags fysisk anstrangning som musklerna
utsatts for pa grund av ihdllande eller upprepad anvandning, inkl. sma muskel-
rérelser och precisionsarbete. Den bedémer ocksa krav pa att arbeta i obekva-
ma och anstrangande arbetsstallningar och den fysiska anstrangning som
sinnesorganen utsatts for vid vissa typer av arbetsuppgifter.

Obehagliga fysiska forhdllanden: att bedéma i vilken utstrackning den an-
stallde utsatts for en obehaglig eller otrevlig fysisk miljé som t.ex. buller och
fororeningar.

Risk for egen skada eller sjukdom: bedémer risken for att den anstallde ska
drabbas av skada eller sjukdom ingdr ocksa. Vid bedomningen férutsatts att
normala arbetarskyddsatgdrder vidtagits och att givna instruktioner foljts.

Vid vdrderingen tas hadnsyn till under hur 1dng tid, hur ofta det forekommer
och i vilken man den anstallde sjalv kan paverka anstrangningen samt hur
otrevlig och péfrestande den fysiska omgivningen ér.

Végledning vid vardering:

- tillgangen pa hjalpmedel

- foremalets form och material vid tunga lyft

- arbetstakten; den snabbhet i vilken arbetet maste utféras

- om muskelanspdnningen pagar under lang tid kan det vara lika pafrestande
som ett arbete som tillfalligtvis kraver stor styrka.

- kombinationseffekter; om t.ex. ett tungt arbete utfors i en obekvam arbets-
stallning

- mojligheter att tillfalligt komma bort fran obehaget eller pafrestningen

- om den anstadllde inte kan undvika obehaget genom att skjuta upp arbets-
uppgifterna till en béttre tidpunkt

Nivaer
1. Inga sdrskilda krav pa fysisk anstrangning. Den fysiska miljon ar tillfredstél-
lande.

2. Mellanniva

3. Medelstora krav pa fysisk anstrangning. Den fysiska miljén kan vara pafres-
tande under viss tid.

4. Mellanniva

T6-17



Loénekartlaggning Crona L6n Handbok |11

5. Mycket stora krav pd en eller flera fysiska anstrangningar. Den fysiska miljén
dr ofta pdfrestande.

Psykiska forhallanden

Psykiska forhallanden mats genom; koncentration, enformighet, tillganglighet
och pafrestande relationer. Faktorn bedémer den psykiska anstrangning som
den anstallde utsatts for i arbetet. | faktorn ingar ocksa emotionell anstrang-
ning.

Koncentration

Koncentration bedémer den psykiska anstrangning som kravs vid koncentrat-
ion och graden av intensitet. Att koncentrera sig pa komplicerade uppgifter,
eller uppgifter med manga sma detaljer dar noggrannhet och precision ar
nodvandigt.

Enformighet

Enformighet bedémer den psykiska pafrestningen i arbeten dar fa arbetsupp-
gifter ingdr och handlingsfriheten ar begransad eller krav pa tillgangligheten
ar stor. Ett hart styrt enformigt arbete som samtidigt krdver stor koncentration.

Tillganglighet

Tillganglighet bedémer krav som innebadr att den anstéllde standigt maste
vara nabar, ha en hdg tillganglighet och som kan medfdra en bundenhet i
arbetet med liten handlingsfrihet. Behéver man vara sa tillganglig att det in-
kraktar pa mojligheterna att utféra andra nédvandiga arbetsuppgifter? Kravs
det att man i allt snabbare takt tvingas till standiga anpassningar utan nagot
eget inflytande.

Pafrestande relationer

Pafrestande relationer bedomer den psykiska och emotionella anstrangning
som pafrestande kontakter med manniskor eller situationer i arbetet kan inne-
bara, eller nar man star i fokus fér andra manniskors uppmarksamhet. Under
denna aspekt bedoms ocksa den psykiska pafrestning som det innebar att i
arbetet utsattas for hot om vald. Konfronteras man med arga, upprérda, sjuka
eller svarhanterliga manniskor? Star man standigt i fokus fér andra manniskors
uppmarksamhet?

Nivaer
1. Liten psykisk anstrangning. Koncentration krdvs ibland under korta stunder.
Pdfrestande arbetssituationer kan intraffa ndagon gang.

2. Mellanniva
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3. Medelstor psykisk anstrangning. Koncentration krdvs ibland under langa
stunder pa komplicerade arbetsuppagifter. Pafrestande arbetssituationer och
kommunikationssvarigheter forekommer ofta.

4. Mellannivd

5. Mycket stor psykisk anstrangning. Koncentration krdvs ofta pd mycket kom-
plicerade arbetsuppgifter. Arbetet innebdr mycket krdvande situationer och
med stark kdnslomdssig anspanning.

Arbetsmarknad

Lonenivan mellan anstallda kan ju skilja av fler orsaker an kon. T.ex. ar tillgdng-
en pa kompetens varierande over landet och dven 6ver tid. Normalt ar da det-
ta ett av svaren vid en senare analys av resultatet. En av de mest vanliga orsa-

kerna till pris- och I6neskillnader, och som ar grunden i all prissattning ar nam-
ligen utbud och efterfrdgan. Kan man ta med detta som en faktor direkt i I6ne-
kartlaggningen blir talen mer jamférbara for likvardiga arbeten.

Mojlighet finns att lagga in en faktor, kallad Arbetsmarknad, med ett antal ni-
vaer. Detta for att battre jamna ut jamforelsen av befattningar sa att utskrifter
blir lattare att Iasa och kanske ocksa mer rattvisande. Vill man inte fa med den-
na faktor i Ionekartlaggningen anger man dess paverkan, viktning, till noll pro-
cent.

Nivaer
1. Mycket stor tillgang till personal med rédtt kompetens. Enkelt att finna ny
personal.

2. Mellannivad
3. Befattningen kan tillsdttas med ett normalt rekryteringsarbete
4. Mellannivad

5. Mycket svart att besdtta befattningen med personal. Ofta langa tider utan
att finna personal med rétt kompetens.
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Arbetsvardering, viktning

Efter att en befattning ar varderad utifran de olika faktorerna ska det ske en
inbordes viktning. En inte helt enkel uppgift, men som krdvs for att kunna jam-
fora olika befattningar med varandra. Vi vill fa fram en viktad poang.

Viktfaktor och Viktprocent

Viktningen gors pa sa satt att man anger en viktning for varje enskild faktor.
Denna viktfaktor anges pa en skala mellan 0 och 9. Ju hogre varde desto vikti-
gare ar egenskapen for att klara befattningen. Det kan ju vara sa att for att alls
kunna klara en uppgift kravs en hog utbildning medan den inte alls ar lika vik-
tig som t.ex. social kompetens.

Viktningen ar ett satt att relatera de krav som stalls mot varandra. Hur viktig for
just denna befattning, detta arbete, ar utbildning, jamfort med fysisk anstang-
ning, ansvar eller social kompetens? Vi har aldrig sagt att arbetsvardering ar
enkelt!

For att kunna jamfora olika befattningar med varandra pa ett bra satt omvand-
las viktfaktorerna till viktprocent allt eftersom viktfaktorerna anges. Totalsum-
man blir alltid 100 procent. Man kanske far arbeta lite fram och tillbaka for att
fa en vettig fordelning av procenttalen pa respektive faktor.

Delaktighet inom verksamheten

| arbetet ska arbetsgivare samverka med representanter for arbetstagare. Ar-
betsgivare ska sjalva utforma vilka konkreta atgarder som ska genomforas. For
att underlatta den hanteringen finns det ett dokument i Dokumentpanelen
(kraver det tillagget) som kan skivas ut i dnskat antal exemplar och delas ut till
de som ska deltaga vid arbetsvdrderingen.

Blanketten har en framsida dar man kan fylla i bade faktorer och vikt. Kortare
instruktioner om nivaerna finns pa sida 2, som lampligen skrivs ut pa baksidan
av sida 1.

Svaren far sammanstallas manuellt pa lampligt satt for att sedan registreras i
funktionen for arbetsvardering i programmet. Limpligt ar kanske att tillsatta
en eller flera arbetsgrupper som gemensamt tar fram underlaget. Givetvis kan
detta ske utan att ni har tillgang till blanketten nedan.
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Lonekartlaggning

Efter att alla befattningar for ett foretag ar arbetsvarderade och viktade samt
att alla anstallda tilldelats en befattning via en NYK14 kod &r det dags att ta
fram underlag fran Crona Lon avseende sjalva Ionekartlaggningen. Detta gors
genom ett antal utskrifter dar man utifran loneprogrammens uppgifter om 16n
och kon kan se hur olika grupper placerar sig relativt varandra.

En arbetsvardering gors for att fa fram vilka befattningar som betraktas som
mer eller mindre likartade, dvs. har viktpodang som ligger nara varandra. |
Crona Lon finns ett antal utskrifter for att hjdlpa med detta.

Utskrift Arbetsvérdering

Majlighet finns att skriva ut gjorda arbetsvarderingar till bildskarm eller ut pa
papper. Ga till menyn Funktion, Lénekartldggning, Utskrift och Arbetsvar-
dering. | dialogen som kommer fram kan du vdlja sorteringsordning och ifall
du vill fa fram en detaljerad lista, dvs. en lista dar viktpodngen for varje enskild
faktor framgar.

Utskrift | Urval | oK |
o
() Bildskarm (Férhandsgranska)

(@) Skrivare

Instaliningar
Sorteringsordning [NYKH

Detalierad lista

Skriv ut gjorda instaliningar frn beredningen
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Loénekartlaggning

Arbetsvardering
Lek och Lir AB

=

@

Lek & Lar

NYK14 Titel/Faktor Podng Vikt % Viktpodng
125110 Saljchefer, niva 1
Utbildning/erfarenhet 3 16,7 10
Problemlasning 3 133 8
Sociala fardigheter 4 26,7 21
Ansvar materiella resurser och information 1 33 1
Ansvar for mannisker 4 16,7 13
Ansvar for planering, utveckling, resultat, arbetsledning 3 6,7 4
Fysiska forhallanden 1 33 1
Psyksika forhallanden 3 13,3 8
Lokal arbetsmarknad 3 0
Summa: 25 66
125130 Marknadschefer, niva 1
Utbildning/erfarenhet 3 171 10
Problemldsning 3 171 10
Sociala fardigheter 4 257 21
Ansvar materiella resurser och information 1 2.9 1
Ansvar for manniskor 4 11,4 g
Ansvar for planering, kling, resultat, arbetsledning 3 29 2
Fysiska farhallanden 1 0
Psyksika farhallanden 3 86 5
Lokal arbetsmarknad 3 14,3 9
Summa: 25 67
125210 Saljchefer, niva 2
Utbildning/erfarenhet 3 12,2 7
Problemlgsning 3 98 [
Sociala fardigheter 4 22,0 18
Ansvar materiella resurser och information 1 12,2 2
Ansvar for manniskor 4 =] 8
Ansvar fir planering, utveckling, resultat, arbetsledning 3 18,5 12
Fysiska forhallanden 1 24 a
Psyksika férhallanden 3 98 6
Lokal arbetsmarknad 3 2,3 1
Summa: 25 60
132100 Inképs-, logistik- ach transportchefer, niva 1
Utbildning/erfarenhet 3 242 15
Problemlésning 3 121 7
Sociala fardigheter 4 21,2 17
Ansvar materiella resurser och information 2 3.0 1
Ansvar for mannisker 3 15,2 9
Ansvar fir planering, utveckling, resultat, arbetsledning 3 6,1 4
Fysiska firhallanden 3 3.0 2
Psyksika farhallanden 3 g1 5
Lokal arbetsmarknad 2 8.1 2
Summa: 26 62

Licens, LONSUISID, Dataviara Produkion Goleborg AB, Grona Lon 949, 2017.0 RL1T0824

2017-08-31 14:13, Sida: 1 (av 2)

Exempel pa en detaljerad lista.
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Utskrift Kénsfordelning
Utskrift av konsfordelning, totalt och per befattning, kan goéras antingen avse-
ende antal personer eller utbetald 6n.

Manga olika urval kan goras, som alder, personaltyp, fack, etc. Utskrift kan go-
ras mot bildskarm, skrivare eller till fil som senare kan importeras av t.ex. Excel
for vidare bearbetning och analys.

Crona Lén - Kénsfardelning antal per befattni ﬁ

e
() Skapa fil

_ Avbryt
(@) Bildsk&rm (Farhandsgranska)
(1 Skrivare

Urval
Datum 2017-08-31

Blider
Personaltyp
Anstiliningsform
Laneform

Fadkférening

Tag med anstéllda som har tjgnstedigt
[ Tag med féretagsledning

Instaliningar
Sorteringsordning [NYKH

For varje befattning visas antal och andel av respektive kon. | riktlinjerna anses
en andel pa over 60 procent vara kdnsdominerat, men sjdlvklart maste det fin-
nas en viss volym av anstallda for den aktuella befattningen for att det ska kun-
na anses ha en dominans av ett visst kon. Hur manga det ska vara ar en be-
domningsfraga (liksom det mesta vid en [6nekartlaggning).

I instdllningarna kan anges ifall anstallda som ingar i foretagsledningen eller
som har tjanstledigt ska inga i kartlaggningen.

Har man mdnga anstallda finns mgjlighet att ta fram underlag t.ex. for vissa
aldersgrupper, personalkategorier, etc.

Sortering kan goras pa NYK14 kod eller avseende viktpodng, dvs. befattningar
som kan anses vara likvardiga enligt den arbetsvardering som gjorts.
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i @ Lek &Lar

Yrkeskategori Kvinnor Mé&n Arbetsvidrdering
NYK14 Benamning Antal Procent Antal Procent Alla Viktpodng
112000 |Verkstallande direktorer m.fl.
125110 | Séljichefer, niva 1 66
125130 |Marknadschefer, niva 1 | 1] 1000 1 67
125210 | Saljichefer, niva 2 | 60
132100 |Inkdps-, logistik- och transpeorichefer, niva 1 1 100,0 1 62
332235 | Saljare 6 75,0 2 25,0 8 51
524200 |Telefonfarséljare m.fl. 3 50,0 3 50,0 -] 54
Kdénsférdelning 16n per befattning C‘)@.- L k & L -
Lek och Lir AB e ar

Yrkaskatogar Alla Kulnnor Min I Alla
HYK14 | Denamning Antal | Medelion | Andel | Lenvp | MedeBén | Andel | Lonwp | Medelion | Lonvp
112000 dirgktorer m
125110 | Saljcheter. nrch 1
125130 _| Marknadsehefer. nirch 1 1 45000 100.0 12| 45000 12
125210 | Saljchster. nevh 2
132100 | Inkiiprs-. logistik- och transporichefer, nivd 1 1 37000 100.0 sa7]  3ro00 sar
332235 | Saljare 8] 26141 5.0 513 35000 250 686 28356 556
524200 | Telefonforsalgare m A 6] 32000 50.0 593 23352 50.0 432|  2mens 513

Utskrifter som beskriver hur manga kvinnor och man som finns pd en viss befattning
samt [énespridningen.

Sammanstélining

Nu kommer vi till slutfasen i arbetet med I6nekartlaggningen. | sammanstall-
ningen kan du siffermdssigt och grafiskt jamfora upp till sex valfria befatt-
ningar med varandra. Du kan gora en analys, notera den och sedan ange vilka
atgarder som foreslas.

Denna sammanstallning skrivs ut och kanske antas av verksamhetsledningen
for att sedan arkiveras. Ni har da i princip genomfort det som kravs av lagen, ni
ska givetvis ocksa vara proaktiva avseende jamstalldhetsarbetet i Ovrigt.

Man kan ta fram obegrdnsat antal sammanstallningar och jamfora olika befatt-
ningar med varandra.

For att gora en sammanstallning gar ni till menyn Funktion, Lénekartlagg-
ning och Sammanstallning.

Fram kommer en dialogruta dar du forst anger vilka befattningar som ska
jamforas, du kan markera upp till sex stycken som var och en tilldelas en farg.
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Du ser till hoger vilken befattning som fatt vilken farg. Tilldelningen av farg
gors alltid automatiskt beroende pa i vilken ordning befattningarna valjs.

Crona Lén - LonKartAnalys E
NYK14 Benamning Viktpoang Datum 2017-08-01 (7]
[7] 112000  Verkstslande direktérer m.f. o | [ 524200
[[] 125110 Safichefer, miva 1 66 | | 332235

E 125130 Marknadschefer, niva 1 67 . T
E|[] 125210 salichefer, nivd 2 &0
% [[] 132100  Inkséps-, logistk- och transpertchefer, nive 1 62 .
5| [/] 332235  Saliare 51
a 524200  Telefonfsrsalare m.f. 54
Alder
50 000
45000 ]
L]
40 000
35000 L ™
-
30 000 . L]
u
25 000 " *
c
&
20 000 .
L] u
15 000
10 000
5000
0
0 10 20 30 40 50 60 0 80

Lonerna laggs ut i en graf med axlarna |6n och alder. Symbolen for kvinnor ar
rund och for man fyrkantig. Grafen ar tankt att ge en visuell uppfattning om
I6nespridningen och kan skrivas ut. Vid en utskrift redovisas ocksa siffermate-
rialet.

Utskriften lamnas lampligen till den eller de som sedan ska géra analysen om
varfor det ser ut som det gor samt vilka atgarder, om nagra, som ska vidtas for
att uppna en battre jamstalldhet.

Genom att klicka pa knappen [Analys] kan dessa slutsatser och skrivningar lag-
gas till pad dokumentet och tillsammans utgora den del av I6nekartlaggningen
som ska arkiveras och i forekommande fall redovisas for myndigheter.
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PO & Lek&Lar
Lek och L&r AB

B Man & Kvinna
W 332236 W 524200 W 125130
Alder
50000
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L ]
40000
u
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P L
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. 25000 " L)
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20000 »
* =n
15000
10 000
5000
0
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Grupp Antal| 10:e percentil Medianlén| 90:e percentil| Lénespridning %
Alla 15 17136 29 000 43 200 152
Man ] 17 136 30 843 45 000 163
Kvinnor 8 17 136 28 094 42 000 145
125130 1 45000 45 000 45 000
332235 8 17 136 28 356 42 000 143
524200 G 17 136 27 676 33 000 893
Analys
Atgard
Licens: LOND0S290, DataVara Produidion Gateborg AR, Crona Lon 39, 2017.5 R 170824 2017-09-01 10:40, Sida: 1 (av 1)
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Analys

Nar sammanstaliningen ar gjod ska resultatet analyseras. Det finns flera olika
utskrifter som kan tas fram som ger underlag for en analys. Du kan fa utskrift
av befattningarna sorterade efter viktpoang, du kan fa fram vilka [6ner som
oilka befattningar har per viktpodng, etc.

Analysen gors enklast genom att besvara nagra fragor: Kan vi arbeta efter det
har resultatet? Speglar det féretagets intentioner och varderingar? Om det inte
gor det, var ligger felet? Analysen kan leda till att innehallet i ndgon faktor
maste andras, viktningen justeras eller till en granskning av om varderingarna
verkligen ar sakligt motiverade.

Resultatet ska spegla organisationens varderingar, men ocksa de varderingar
organisationen onskar férdjupa och utveckla vidare. Diskrimineringslagens
bestammelser ska givetvis beaktas.

Arbeten som ligger inom ett visst poangintervall kan betraktas som likvardiga.
Resultatet kan givetvis inte kopplas direkt till en |6nesattning. Arbetets krav
och svérigheter svarar for en del av Idnen men inte hela. Ovriga delar &r bland
annat beddmning av den individuella skickligheten, resultaten och omvarlds-
relaterade faktorer. Hur stor del av I6nen som ska motsvara de olika delarna ar
en I6nepolitisk fraga, liksom hur stor I6nespridningen ska vara.

Nar det samlade resultatet ses som ratt och rimligt, gar man vidare med de
atgarder som angavs vid syftet med undersékningen.

Atgarder
Nu finns underlag for vad som ska goras! Notera dessa, skriv ut och arkivera. Ni

har nu fullgjort det som kravs enligt lagstiftningen fast visst vore det bra att
genomfoéra foreslaga atgarder ;-).
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