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Forord

Tack for att du valde Crona Tid som hjalpmedel vid hantering av foretagets
tidstamplingar. Boken vander sig i forsta hand till dig som arbetar med som
I6neforrattare eller med motsvarande arbetsuppgifter och som ska admini-
strera tidsystemet. Aven féretagets ledning kan ha gladje av boken. Avsnitt
och funktioner som ar markerade med symbolen @ finns endast att tillgd i den

storre varianten Crona Tid 100.

| denna bok kan finnas uppgifter om belopp, skattesatser och andra regler som
kan ha @ndrats sedan boken skrevs. Kontrollera alltid information mot lagar
och avtal innan beslut tas i arbetsrattsliga fragor.

Lena Kragelund

Den information som finns i denna bok ar av allmén karaktér och vi kan dérfor inte ta ansvar for fel eller skada som kan uppsta pa grund av var
information eller tolkningar dérav. Du méste sjilv kontrollera vad som ér tillimpligt inom géllande lagar, forordningar och avtal.
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Programoversikt

Denna handbok beskriver applikationen Crona Tid. Langst bak
finns ett par kapitel som hjalper dig att installera och licensiera
programmet. Crona Tid finns i tva olika versioner bendamnda 40
respektive 100. Crona Tid 40 ar programmet som ar utvecklat fér
det mindre foretaget. Har finner du de funktioner som kravs for att
effektivt skdta stampling av kom-och-ga tider. Crona Tid 100 ar ett fleranvan-
darsystem med ett fullt utvecklat behorighetssystem.

Crona Tid ar ett komplett tidsystem som ar anpassat och framtaget for dagens
teknik och villkor pd arbetsmarknaden. Crona Tid ger en modern tidsredovis-
ning for bade sma och stora foretag. Uppgifterna hanteras automatiskt och tar
bort tidsddande handgrepp och ger verksamheten verktyg for att effektivt
hantera redovisningen av tid och korrekt I6neutbetalning.

Ett bra tidsystem ska |0sa tre uppgifter, fanga, berdkna och presentera perso-
nalens olika tider. Crona Tid later medarbetare stampla sina tider via moderna
granssnitt som kan anpassas till verksamheten. Uppgifterna hanteras sedan
automatiskt och tar bort manga tidsddande handgrepp och felkallor.

| grundversionen av Crona Tid 40 finns plats for upp till 10 medarbetare. Nar

behov uppstar for ytterligare anstallda finns maéjlighet att bestélla program-

met for valfritt antal personer. Bestallningen sker i grupper av fem personer. |
Crona Tid 100 finns ingen begransning i antal anstallda.

I Crona Tid kan du enkelt rapportera projekttid, registrera kostnadsstalle, ange
brukare eller byta arbetspass. Den anstallde far via Crona Tid en snabb och 6v-
erskadlig sammanstallning av vad som &r inrapporterat samt saldon av exem-
pelvis semester och komptid.

Crona Tid utfor berdakning och lamnar redovisning av faktiskt arbetade tider.
Vilj att arbeta med eller utan flextidsberdkning. Programmet stéder hantering
av overtid, mertid, OB samt olika typer av franvaro. Till grund foér berdkningar-
na finns en kombination av arbetsscheman och kalendrar som haller ordning
pa vilka dagar som skall arbetas samt den anstalldes schema som anger de
aktuella arbetstiderna samt 6nskade berdakningsparametrar.

Med Crona Tid kan man arbeta med fértroendetid, de anstallda behéver en-
dast rapportera nar nagot avviker fran arbetsschemat. Programmet automat-
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stamplar dessa handelser i enlighet med personens arbetsschema. Idag valjer
fler och fler foretag att arbeta pa detta satt.

Nedan kommer en oversikt Over de olika tilldagg som Crona Tid erbjuder!

Programtillagg

Crona Tid - Jour och beredskap

Berdkning av jourtid och beredskap finns som tilligg till Crona Tid 700.

Med jourtid menas tid da en anstalld inte ar arbetsskyldig men alaggs att sta
till arbetsgivarens forfogande pa arbetsplatsen for att utféra arbete nar behov
uppstar. Sovande jourtjanstgoring forekommer pa vissa arbetsplatser, bland
annat inom varden. Jour raknas som arbetad tid enligt Arbetstidslagen. Ersatt-
ningen for jourtid dr ofta olika beroende pd veckodag och/eller klockslag och
utfort arbete under jourtid ersatts som normal arbetstid eller 6vertid i fore-
kommande fall.

Vid beredskapstid avses att arbetstagaren inte har arbetsskyldighet men maste
sta till arbetsgivarens forfogande (i hemmet eller pd annan plats) for att inom
avtalad tid kunna infinna sig pa arbetsstallet. Beredskap kallas bakjour i vissa
kollektivavtal. Vid beordrad instéllelse i arbete betalas 6vertidsersattning even-
tuellt kombinerat med ersattning for resekostnader.

Crona Tidur Pek

Vid kdp av Crona Tid 40 ingar ett tidur som &r anpassat for en vanlig PC. Till
Crona Tid 100 ingar dessutom Crona Tidur mini som ar tankt till den enskilde
medarbetarens skrivbord.

Crona Tidur mini ar ett litet tidur som alltid ligger framme sd att det blir enkelt
och snabbt att byta resultatenhet (projekt, kostnadsstalle, etc). Dessa tidur in-
gar som standard och ingen extra avtalsavgift tillkommer.

Vill man hellre anvdanda en pekskarm som registreringsenhet vid entréerna
finns tillagget Crona Tidur Pek. Notera att det endast behovs bara en (1) li-
censavgift for alla entrér. Givetvis kravs en dator med pekskarm per installat-
ion och en samtidig anvandare.
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Crona Tidur RFID

Tillsammans med Crona Tidur Pek finns ocksa mojligheten att koppla pa en
berdringsfri identifikation i form av en nyckelbricka eller varfor inte ett id-kort.
Tiden for passering vid pekuret minskar, rapporteringen blir smidigare.

In- och utpassering blir snabb och enkel, du haller brickan framfor RFID lasaren
och tycker sedan IN eller UT - klart! Inga anstallningsnummer eller andra koder
som behover anges eller kommas ihag.

Produkten Crona Tidur RFID bestar av en USB-kopplad RFID lasare, vilket gor
installationen mycket enkel. Du stoppar i sladden och kopplar de medféljande
nyckelbrickorna till dnskad medarbetare, sedan ar du i drift. Monteringssats
samt fem nyckelbrickor ingdr.

Det krdvs en RFID lasare per entré och installation av Crona Tidur Pek med
pekskarm.

Crona Tidur webb

Med tilldagget Crona Tidur webb kan alla pa féretaget enkelt stdmpla sina 'kom-
och gad' tider oberoende pa var de befinner sig sa lange som de har tillgang till
Internet. Man stamplar nar arbetet boérjar eller slutar. All information férs Gver
till Crona Tid och sedan vidare till ditt |lonesystem.

Funktionen ger oanade mojligheter for alla som genomfor arbete pa annan
plats an sitt normala arbetsstalle. Det kan vara allt fran konsulten och handels-
resanden till byggarbetaren eller fastighetsskotaren. Genom att pa ett enkelt
satt rapportera inte bara att man arbetar utan ocksa vad man arbetar med ger
det underlag till 16n och bokféring. Crona Tidur webb har ocksa ett granssnitt
for din smarta mobiltelefon.

Detta tillagg forutsatter Crona Tid 100 och innehaller program fér att satta upp
din egen webbserver.

Medarbetaren startar webb-tiduret genom att i sin browser ange den IP-adress
som du kopplat webbservern till i ett administrationsprogram. Tiduret kom-
mer fram och tidsstamplingar kan goras pa samma satt som for andra typer av
tidur som ar kopplade till Crona Tid.

Nagon minut efter senaste aktivitet i webb-tiduret loggas man automatiskt ut
och atergar till en logg-in-bild. | vissa lagen vill man kanske ha tiduret framme
pa sin egen dator och 6nska att man forblir inloggad. Lampligt om man t.ex.
ofta byter arbetsuppgifter och projekt som ska anges som tidsstamplingar.
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1 Komma igang

Detta kapitel hjalper dig att komma igdng med anvandandet av Crona Tid.
Efter installationen ar det nagra grunduppgifter som maste laggas in. Hur du
gor detta tas ocksd upp i detta kapitel. Ett annat viktigt avsnitt ar sakerhets-
kopiering.

Installation av Crona Tid

Hur du installerar, licensierar, konfigurerar och uppdaterar din Crona Tid redo-
visas i handboken Crona Tid Installation.

Att tanka pa

Bifogat med leveransen finns ett supportdokument med nedanstdende frage-
stallningar som ar bra att tanka igenom, fylla i och ha med sig nar man skapar
sina arbetstidsscheman.

Arbetstider

Notera vilka olika dagscheman som anvands pa foretaget, heltid-, deltid- skift-
scheman, etc. Nar infaller rasterna, ar de betalda eller obetalda? Finns det flex-
tidramar vid IN-, UT- eller raststampling? Ska alla tider stamplas eller ska funkt-
ionen automatstampling anvandas vid nagot tillfalle?

Arbetstidscheman

| arbetstidsschemat redovisas den arbetstidscykel som den anstallde har. Ett
arbetstidsschema for en heltidsanstalld som arbetar mandag till fredag och ar
ledig I6rdag och sondag ar cykel 7 dagar. Pa mandag startar arbetstidsschemat
om fran borjan igen. Har ni arbetstidscyklar som stracker sig 6ver langre tids-
perioder an 7 dagar ska ett referensdatum anges nar forsta dagen i cykel bor-
jar.
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Att téinka pd infir start av Crona Tid
Supportdokument nr: TIDOOO1
Programvara: Crona Tid, Modell: 40+

Arbetstider

Motera vilka olika dagscheman som anvinds pa foretaget,
heltid-, daltid- skift- scheman, etc. Mir infaller rastema,
ar de betalda eller obetalda? Fimms det flextidramar vid
IN-, UT- eller raststampling. Ska alla tider stamplas eller
ska automatstimplng anvindas vid nigot tillflle.
Dagscheman

Flextidsram
Flextidsram

Raststart
Flextidsram

Ska tiden automatstinplas sitt en bock 1d tdpumkten

Arbeistidscheman

I arbetstidsschemat redovisas den arbetstidscykel som den
anstallde har Fit arbetshidsschema for en heltidsanstilld
som arbetar mindagz il fredag och dr ledig lordaz och
sndag ir cykel 7 dagar. Pi mandag startar arbetstids-
chemat om frin bérjan izen.

Har m arbetstidscyklar som stricker sig over langre
tidsperioder dn 7 dapar ska ett referensdatum anges nir
forsta dagen 1 eykel bégar.

Antal dagar 1 Schemacykeln .o
Datum nar dag 1 1 schemacykeln startar
Overtid

en haltidanstilld, enligt lag eller kollektriantal. I de flesta
kollektivantal ar det vanligt att overtidsersattingen vani-
erar beroende pa nir évertiden sker eller hur Linge den

5
5

Tidsmtervall enkel Gvertid

from tom
Tidsmtervall kval dvertid from tom
= Tidsmtervall from tom

é cemennienen | eneeteenienies

S Garantitid vid utryckning
(=]

OB-ersattning

Schematider som Fr forlizzda tll kvillar, ndtter och
helgdagar raknas ofta som obekvam arbetstid eller
forskjuten arbetstid. Brukligt ar att det utgar ett extra
linetilligzz for sadan tid Vilka tidsmtervaller som riknas
som obekvima varierar liksom ersitmingen bercende pa

vilket kollektivavtal dn foljer
Tidsintervall enkel OB from tom
Tidsintervall kval OB from tom
Tidsintervall from tom
Sjukfranvaro
Betalas sjuklon iven after dag 15 1 sjukperioden:

O Ia O Ng

Vid ja, fér hur méinga dagar betalas sjuklénen .
Avvikande dagar

Fmns det dagar som inte ordinarie schema ska galla, tex
dag fove helgdag eller klamdagar. Vilka dagar dr det och
vilka arbetstider galler 437

Dagscheman

Datum/Schema MNormalstart Flextidsram
Mormalslut Flextidsram

Raster

Schema Raststart Rastslut
Flextidsram Flextidsram
Betald Obetald

2011-03-17

Sida 1(1)

Ett supportdokument som far er att tanka till (hoppas vi)
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Overtid

Overtid ar arbetstid utéver den ordinarie schematiden fér en heltidanstalld,
enligt lag eller kollektivavtal. | de flesta kollektivavtal ar det vanligt att Gver-
tidsersattningen varierar beroende pa nar overtiden sker eller hur lange den
pagatt. Fundera 6ver vilket tidsintervall ni har for enkel 6vertid respektive kva-
lificerad overtid. Har ni ocksa nagon minsta garantitid vid utryckning?

OB-ersiéttning

Schematider som ar forlaggda till kvallar, natter och helgdagar raknas ofta som
obekvam arbetstid eller forskjuten arbetstid. Brukligt ar att det utgar ett extra
I6netillagg for sadan tid. Vilka tidsintervaller som réaknas som obekvdama vari-
erar liksom ersattningen beroende pa vilket kollektivavtal du foljer.

Sjukfranvaro

Hanteringen vid sjukfradnvaro ar i hog grad lagbunden. En fraga: Betalas sjuk-
I6n dven efter dag 15 i sjukperioden, om sa - for hur manga dagar betalas da
sjuklon?

Avvikande dagar

Finns det dagar som inte ordinarie schema ska galla, t.ex. dag fére helgdag
eller klamdagar. Vilka dagar ar det och vilka arbetstider galler da?

Sakerhet

Sédkerhetskopiering

Vid all datoranvandning &r det viktigt att med jamna mellanrum ta sakerhets-
kopior. Detta galler naturligtvis dven for Crona Tid. Tank pa att det inte finns
ndgra programgarantier eller supportavtal som skyddar din inmatade infor-
mation.

Tar du en sakerhetskopia ofta kan du, trots ett dator- eller programhaveri, ater-
stalla informationen. Du anvander da dina sakerhetskopior for att kopiera over
informationen tillbaka till programmet. Det kan ocksa vara sa att du har gjort
andringar i programmet som du inte ar n6jd med, och darfor vill ha tillbaka
den tidigare informationen. Detta forutsatter att du tog en sdkerhetskopia in-
nan andringarna gjordes. Sakerhetskopiering kan goras till varfritt media som
annan plats pa din harddisk, till disketter, CD-skiva (om du har en CD-brannare)
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eller kanske en USB-pinne. Sdkerhetskopieringen ar uppbyggd som en guide i
ett antal steg.

For att sakerhetskopiera kan du antingen anvanda den funktion som finns i
Crona Tid, eller anvdanda nagot av de fristaende programvaror som finns pa
marknaden.

| Crona Tid Server finns ingen inbyggd funktion for sakerhetskopiering, detta
far ske fran ndgon av klienterna och kan da goras under drift.

Skapa en sdkerhetskopia

1 Valj menyrubrik Féretag, foljt av menyalternativet Sékerhetskopiera och
Skapa.

2 Efter en valkomstbild bérjar du med att vélja vilka féretag som ska kopi-
eras. Bocka for det eller de féretag som dr aktuella. Till hdger i dialogrutan
har du stéd med knapparna [Aktuellt], [Alla], [Inget] e/ler[Inverteral.

3 Markera ocksa ifall du ocksa vill sékerstélla ditt systemregister, d.v.s. ge-
mensam information fér samtliga foretag.

4 Ange ifall sékerhetskopian ska sparas som en stor gemensam fil eller med
en fil per foretag.

5 Valj sedan var du vill ldgga sakerhetskopian.

6 Vélj slutligen knappen [Kopiera)l. Sdkerhetskopieringen genomférs och du
meddelas att kopieringen genomfordes problemfritt.

En fil per foretag

Sakerhetskopian som skapas ar en komprimerad s.k. zip-fil och bendamns med
"Crona Tid" foljt av foretags-ID. Har du en sakerhetskopia i mottagande katalog
sedan tidigare for det aktuella foretaget sa ersatts den.

En gemensam fil for alla valda foretag

Sakerhetskopian som skapas ar en komprimerad s.k. zip-fil som du sjdlv kan
namnge. Som standard tilldelas den namnet “Crona Tid” f6ljt av datum och
klockslag, vilket innebar att tidigare tagna sakerhetskopior inte ersatts.
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Aterstilla sékerhetskopia

1 Ga till startbilden och vélj dér menyrubriken Féretag.

2 Vélj alternativet Sikerhetskopia, Aterstalla. Fram kommer en guide fér
att dterstélla en tidigare gjord sékerhetskopiering.

3 Ange vilken sdkerhetskopia, fil, du ska dterkopiera. Du kan enkelt séka ef-
ter 6nskad kopia och katalog genom att klicka pa knappen|...].

4 Har du valt en sdkerhetskopia som omfattar flera féretag kan valja ut ett
eller fler (eller alla) som ska dterstallas.

5 For att starta kopieringen klickar du pa [Slutfor].

Behorighetssystem

Alla anvéandare av Crona Tid ska troligen inte ha behdrighet att gora allt. Vid
leverans av programmet ar inte behorighetssystemet paslaget, utan tanken ar
att under uppstarten kan alla komma at och bekanta sig med alla funktioner.

Crona Tid - Behérighetssystemn *,

Behorighetssystem

Behérighetssystemet till Crona Tid kommer att slds pd.

Detta innebar att man kommer att vara tvungen att ange ett lésenord fir att
kunna starta Crona Tid.

Efter att du Kickar pd knappen "Slutfir” nedan kommer programmet att
startas om och behérighetssystemet att slds pé.

Fiir att komma in firsta gingen anger du koden “admin™ som lésenord.

Detta losenord kan du senare andra.

LE g, .. . .
nw Lasenord &r som standard "admin”,

Avbryt

/ Crona Tid 40 sétts behdrighetssystemet pd i klienten.

Av sdkerhetsskal bor du inte ha ett helt 6ppet system, utan du bor sétta pa
programmets behoérighetssystem. Behorighetssystemet galler 6vergripande
for alla foretag. Efter att behdrighetssystemet satts igdng maste man ange ett
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I6senord for att kunna starta Crona Tid. Mojlighet finns att lagga in anvandare
med olika |6senord och behorigheter.

Lésenord

| Crona Tid lagger du in ett I6senord som anges for att du ska kunna komma in
i programmet. Losenordet bor du skriva ner och férvara pa ett sakert stalle.
Glommer du I6senordet kommer du inte in i programmet utan att ha tillgang
till produktnyckeln. Innan du kan ldgga upp anvdndare och 16senord maste du
satta pa behorighetssystemet.

Anvandare och I6senord som anvands direkt efter att behorighetssystemet
satts igang ar alltid admin.

| Crona Tid 40 satter du pa behorighetssystemet pa menyn Instéllningar,
Behoérighetssystem. Tryck pa knappen [Slutfor].

[ Crona Tid - Installningar ﬁ1
Server
Servernamn CronaTidServer
Sokvag databas C:ProgramData\CronalCrona Tid Servery
Max RAM -1 MB
Temporarlagring, sdkvag

L g, m -1 MB
Behérighetssystem
Mabver
Natverksport 16020 =
Natverksport (administration) 6020 %

Komprimeringsgrans 512 %
MNatverks-adresser =

Tradar

Samtidiga IOCP-tradar 0=

Prioritet, databas-server Marmal | -

Prioritet, lyssna (natverk) Marmal | -

Prioritet, sénda (natverk) Marmal | -
Berdkningsmodul

Vantetid 5000 = millisekunder
Serveradress 127.0.0.1

/ Crona Tid 100 sétts behdrighetssystemet pa i Crona Tid Server.
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| Crona Tid 100 satter du pa behorighetssystemet i Crona Tid Server. Stoppa

tjdnsten och ga under menyn Arkiv, Instdllningar och markera att du vill satta
pa behorighetssystemet.

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

Nytt I6senord

Vid angivande av nytt I6senord eller andring ska du ange det nya I6senord du
vill anvdnda dig av. Du kan skriva in bade siffror och bokstaver. Crona Tid skil-
jer pa gemener och versaler sa tank pa detta nar du registrerar ditt |6senord.

Bekrafta nytt I6senord

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

1 Vélj menyalternativet Andra Lésenord under Instéliningar. Nedansts-
ende dialogruta kommer fram.

Andra lasenard till Crona Tid 40 x

Gammalt lasenord OK.

2 Ange nuvarande I6senord. Finns inget I6senord inlagt dr detta félt inte ak-
tivt.

3 Skriv in det nya lbsenordet.
4 Bekrdfta det nya losenordet.
5 Klicka pa [OK].

Atkomstniva och réttigheter

Ambitionen med behérighetssystemet till Crona Tid ar att hindra den normala
anvandaren att enkelt komma at information som inte ar avsedd for honom
eller henne.
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| Crona Tid finns fyra nivaer av dtkomst:

+ Systemadministrator
+ Foretagsadministrator
+ Behdrighetsgrupper
+ Personniva

Systemadministratéren har tillgang till hela Crona Tid och har alla rattigheter.
All registerhantering som uppldaggning av nya féretag och redigering av sys-
temets alla installningar far goras. Vidare finns rattigheten att lagga upp och
andra behorighet pd andra anvandare.

Den som fatt sig tilldelat atkomstnivan som Foretagsadministratérhar tillgang
till funktioner pa det aktuella foretaget men kan inte andra behorigheter. | in-
stallningen kan man ange ifall atkomsten ska omfatta ett enskilt eller flera olika
foretag.

Pa gruppnivan har man tillgang till funktioner for en viss grupp anstéllda. Varje
anstalld kan tillhéra en behdrighetsgrupp. En eller flera personer kan fa behor-
ighet att t.ex. attestera den gruppen. Anvandaren kan ha en rattighet for en
behorighetsgrupp och en annan fér en annan behoérighetsgrupp.

Pa Personnivdn ar man last till sitt eget anstéllningsnummer. Vid programstart
hamnar man automatiskt pa sig sjalv i det egna foretaget. | attestpanelen kan
man inte se andras stamplingar. Man kan endast gora utskrifter med sina egna
uppgifter som stamplingar, saldon och 6vertidstimmar. Beroende pa vilken
behorighet man far, kan man allt ifran att endast titta pa sina stamplingar till
att ratta dem eller kanske till och med sjdlv attestera dem.

Ska den anstallde endast kunna stampla i ett Crona Tidur och inte ha tillgang
till funktionerna i Crona Tid, behdver du inte ldgga upp dem som anvandare i
behorighetssystemet. Tack vare kortnumret i personalregistret kan den anstall-
de alltid anvénda tiduret.

Anvéandare

For att kunna ldgga upp anvandare och andra behorigheter maste man ha log-
gatin i systemet som systemadministrator.
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Crona Tid - Anvéndare *
Stang
admin A Ny
Eva Kopiera
Siv S
Andra
o
=
5
-
5
]
-
£
=
v || Bterstal...

For att ldagga upp nya anvandare i Crona Tid véljer du menyn Instdllningar,
Anvédndare. | dialogrutan visas alla anvandare.

For att administrera anvandarlistan har du tillgang till de vanliga funktionerna
[Nyl, [Andra] och [Ta bort]. Du kan &ven kopiera en befintlig anvandares be-
horighet och skapa en ny anvandare utifran installningarna.

Viljer du att ldgga upp en ny anvandare eller dndra en redan upplagd kommer
en ny dialogruta fram. For en anvandare kan du ange och dndra I6senord, den-
nes atkomstniva, rattighet samt ifall atkomsten ar begransad till visst foretag
eller last till person.

For att kunna ldgga in nya anvandare, andra en anvandares [6senord eller ta
bort en anvandare maste du vara systemadministratér. Vill du dandra eller ta
bort en anvandare markerar du forst vem och klickar sedan pa aktuell knapp
till héger. Vid upplaggning av ny anvandare eller ndar man ska andra l6senord
for en anvandare kommer en dialogruta fram.

Anvandare

Ange namnet pa den anvandare som ska laggas in eller andras. Vid program-
start ska bade namn och 16senord anges sa ar man dopt till Greve Karl-Johan
Archibald von Tott-Bergenstrahle kanske det kan vara lampligt att endast ange
férnamn, signatur eller en kortare identifikation. Anvandarnamnet maste vara
unikt.
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Crona Tid - Andra anvindare x
Anvandare Eva
Losenord | Avbryt
Bekrafta lésenord
Systemadministratér ||
LekLar ~ Lagg till
Andra
-3
k] Ta bort
]
=
£
W
o | Avdl - Lagg il
] =
§ AvdP Andra
& Ta bort
1]
=
]
=
=
T
e
=
]
]
W
Loésenord

Vid angivande av nytt [6senord eller vid andring ska du ange det nya I6senord
som ska anvandas. Du kan skriva in bade siffror och bokstaver. Crona Tid skiljer
pa gemener och versaler, tank pa detta nar du registrerar [6senordet.

Bekrafta l6senord
For att det registrerade I6senordet ska kunna godkannas maste du bekrafta
det genom att registrera I6senordet ytterligare en gang.

Atkomstnivéer

Rattigheter och funktioner kan finnas pa olika nivaer. Vissa rattigheter kan fin-
nas pa bade féretagsniva och anvandargruppniva och kombineras for att ut-
Oka eller utesluta behdorighet. Vi ska bena ut vad som galler fér de olika niva-
erna och ge forslag pa hur ni kan skraddarsy behoérigheten for olika anvandare.

De funktioner en anstalld inte har behdrighet att komma at, déljs pa menyn
eller panelen. Har man inte behdrighet till en enda funktion pa en meny eller
panel innebar det att hela menyn eller panelen blir dold.
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Systemadministrator

Systemadministratoren har tillgang till alla rattigheter for hela produkten, for
alla féretag och anstdllda i installationen. Systemadministratoren har ocksa
specifika rattigheter:

+ Oppna alla foretag

+ Skapa féretag

+ Skapa komplett sdkerhetskopia

« Aterstlla sikerhetskopia

* Kontrollera databas

+ Ldgaga till anvandare och andra behdrigheter
+ Licensiera

* Uppdatera programmet

« Andra myndighetsuppgifter

* Andra systeminstéllningar

Nar behorighetssystemet kopplas pa skapas en systemadministrator med an-
vandarnamnet admin och l6senordet admin.

Crona Tid - Andra anvandare x

Anvandare Siv oK

Losenord | Avbryt

Bekréfta lésenord | —

Systemadministrator /

~ Lagg till

Foretag

Behdrighetsgrupper

Siv ar systemadministrator och har behdrighet att géra precis allt.

Givetvis ar det lampligt att byta I6senordet sa fort som mgjligt. Anteckna 16-
senordet och forvara det pa ett betryggande satt.
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Skapa darefter upp en ny anvandare med systemadministratOrsrattigheter.
Lamplig personal med denna rattighet dr nagon IT-ansvarig och/eller 16nefor-
rattare.

Foéretagsadministrator

Foretagsadministratoren har alla rattigheter (utom de pa systemniva) for fore-
taget. Darfor behover du inte specifiera vilka rattigheter hon eller han har i
foretaget. Foretagsadministratéren har dessutom specifika rattigheter:

+ Oppna alla féretag som foretagsadministratoren dr kopplad till
+ Skapa sakerhetskopia (utan systemtabeller)
+ Skapa nytt ar

* Rensa gamla ar

* Rekonstruera

+ Hantera anvdndare

+ Skapa paminnelser

s SMS-logg

s eSupport

+ eAssistans

+ Generera demostamplingar i Lek&Lar

Crona Tid - Lagg till foretag X
Faretagsd o
Foretagsadministrator O Avbryt
Anstaliningsnr |

Last till anstalld
Import forsystem
Schemahantering
Registerhantering
Utskrifter, Féretag
Léneunderlag
Hantera adressandringar
Hantera personal
Hantera stamplingar
Granska stamplingar
Attestera stémplingar
Utskrifter, Anstalld

Synlig p& narvaropanelen

REOROOREREEREDO

Foretagsadministratoren har behdrighet att gora allt i angivet féretag.

Lamplig personal som bor vara foretagsadministrator ar [6neforrattaren, om
denne inte redan fatt systemadministrators rattigheter.
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Rittigheter pa foretagsniva
For att ldagga upp en ny anvandare med behorighet pa féretagsniva gor du
foljande:

1 Valj meny Instédllningar, Anvdndare och klicka pa [Ny].
Ange anvdndarnamn och losenord samt bekrdafta Iosenordet.
Klicka pa[Lagg tilll och vilj foretag.

Bocka fér de réttigheter anvdndaren ska ha.

Spara med knappen [OK].

A B AN W N

Ska anvandaren ha réttigheter i flera foretag klickar du pd[Lagg till] igen
och ldgger till fler foretag och bockar for réttigheter.

7 Spara till sist anvdndaren genom att trycka pd [OK].

Anstallningsnummer

Anger du anstallningsnummer innebar det att anvandarens behdrighet galler
alla i féretaget, men att markoren staller sig pa angivet anstallningsnummer i
de paneler dar man ser fler anstallda, nar anvandaren loggar in.

Last till anstalld

Ska anvandaren enbart ha behorighet att hantera handelser pa sig sjalv, mar-
kerar du dven anstéllningsnummer och bockar for Last till anstalld. Den bock-
en sakerstaller att anvandaren inte ser stamplingar eller kan géra utskrifter pa
ndgon annan an sig sjalv. Alla funktioner ar helt enkelt 1ast till just en person.
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Crona Tid - Lagag till foretag >

Foretagsadministratar Avbryt
Anstallningsnr
Last till anstald

Import férsystem
Schemahantering
Registerhantering

Utskrifter, Faretag
Léneunderlag

Hantera adresséndringar

Hantera personal

Granska stamplingar

Attestera stamplingar
Utskrifter, Anstalld

DDDDHDDDDDDD!ID

Synlig pd narvaropanelen

Janne far dndra sina egna stamplingar, men endast sina egna.
Han ser inte ens kollegornas stamplingar.

Funktioner pa féretagsniva

Foretagsadministratéren har som tidigare namnts alla rattigheter pa féretaget.
Det innebar att du for féretagsadministratoren inte behdver satta fler behorig-
hetsbockar &n just Féretagsadministratér. Ar anvandaren ddremot inte foére-
tagsadministrator, maste du ange exakt vilka funktioner han eller hon ska ha
tillgang till. Det finns manga olika funktioner att valja bland, vi ska ga igenom
och se vad som doljer sig bakom varje mojlig bock.

Import forsystem
Har ni ndgon forsystem till Crona Tid har anvandaren méjlighet att importera
filer fran forsystemet.

Schemahantering

Anvandaren kan skapa och andra dagscheman, arbetstidsscheman, évertids-
regler, OB-regler, tidkontoregler samt sjukregler. Kort sagt kommer anvand-
aren at hela menyn Schema.

Registerhantering

Anvandaren kan skapa och dandra tidkonton, tidarter, perioder, eventuella re-
sultatenheter och LSS-brukare samt importera personal. Kort sagt kommer
anvandaren at hela menyn Register.
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Utskrifter, foretag

Anvandaren kan skriva ut personalliggare, personallista och personalkatalog,
planerad bemanning, adressetiketter samt forbrukad tid per resultatenhet eller
LSS-brukare.

Loneunderlag
Anvandaren far skapa utskrift och/eller fil for 6verféring till 16n.

Funktioner pa féretagsniva och gruppniva

Nedanstdende funktioner finns bade pa foretagsniva och pa gruppniva. Det
innebar att man med bock pa foretagsniva far tillgang till funktionen fér all
personal i hela féretaget, endast sig sjalv med bock for Last till anstalld eller
endast for en viss behorighetsgrupp med bock fér funktionen pa behérig-
hetsgruppniva. Behorighetsgrupper beskrivs lite senare i kapitlet.

Hantera adressandringar
Anvandaren kan andra adresser pa personalen i féretaget/gruppen.

Hantera personal
Anvandaren kan s6ka, lagga upp och andra all information i personalregistret.
Har ingar ocksa att byta scheman pa personalen, eftersom det gors i personal-
registret. Anvandaren kan dven justera ingdende saldon pa personalen i fére-
taget eller gruppen.

Hantera stamplingar
Anvandaren kan skapa och andra stamplingar i attestpanelen samt overféra
och aterfora tidrapporter i rapportpanelen for foretaget/gruppen.

Granska stamplingar
Anvandaren har tillgang till attestpanelen och kan underkdnna dag med knap-
[
pen % for foretaget eller gruppen. Daremot kan han inte attestera, godkan-
na, dagar.
Attestera stamplingar
Anvandaren har tillgang till attestpanelen och kan gora allt gallande attest-
[
ering, bade underkanna dag med knappen * och attestera dagar med knap-

3
parna xe och xe for foretaget/gruppen.
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Utskrifter, anstalld
Anvandaren kan gora utskrifter av staémplingar, tidrapporter, 6vertidsjournaler
samt arbetstidsscheman for féretaget/gruppen.

Synlig pa narvaropanelen
Anvandaren ser foretaget/gruppen pa narvaropanelen.

Behdérighetsgrupper

Ibland vill man skapa en behorighetsniva som ligger nagonstans mellan hela
foretaget och att anvandaren ar last till sitt eget anstallningsnummer. Darfor
finns en niva som vi kallar behdrighetsgrupp.

Kanske vill man dela in personalen i t.ex. avdelningar, orter, ansvarsomraden
eller butiker och lata en eller flera anstéllda ha behoérighet for en grupp. Vill du
att en anvandare ska ha en viss behdrighet for hela foretaget, en behdrighet
for en grupp och en annan behdérighet for en annan grupp gar det alldeles
utmarkt. For att kunna dela ut behérighet pa behodrighetsgruppniva boérjar du
med att skapa dina behoérighetsgrupper.

1 Gd under menyn Instdllningar, Behdérighetsgrupper.
2 Tryck pd knappen [Ny].

3 Ange ett GrupplD och en Bendmning. GrupplD ar en unik siffra eller bok-
stavskombination som du sjélv vélfer. Du kan inte ha tvd grupper med
samma GrupplD. Tryck pa knappen [Sparal.

Crona Tid - Behérighetsgrupper X
Gruppld Ben&mning Stang
Avdl sl ~
Avd2 Butik
Avd3 Lager

5 AvdP Produktion
-9
&
H
-]
&
]
=
2
8
=
]
[-+]
v
Spara
Gruppld AvdP My
Benamning Produktion Ta bort
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4 Ska du ldgga upp fler grupper gér du moment 2 till 4 tills alla grupper ar
upplagda.

5 Ldmna dialogrutan med knappen [Stdng].

Nar du skapat upp dina behdrighetsgrupper ar det dags att sortera in perso-
nalen i de olika grupperna. P4 menyn Person, Personal gar du till sidomenyn
Instdllningar, Sdkerhet. Under Behérighet anger du vilken behdrighets-
grupp den anstallde ska tillhora.

Crona Tid - Personalregister b4

Anstallningsnr Doglas, Arthur Stang

ndress 2 [

Anstalini ¥ o
e 2 2

Instéllningar FS

Resultatenheter L Byt nummer
- Behdrighet

Sakerhet Spara vCard

Behérighetsgrupp AvdP ~ | Produktion
Information ¥

Arthur ldggs i en behdrighetsgrupp. Sedan kommer vi att ge hans chef Siv behérighet
att attestera gruppen.

Riéttigheter pa behérighetsgruppniva
For att lagga upp en anvandare med behdrighet pa behoérighetsgruppniva gor
du féljande:

1 Valj meny Instéllningar, Anvédndare och klicka pa[Nyl. Finns anvandaren
redan trycker du p& knappen [Andra] och hoppar till punkt 3 istéllet.

Ange anvandarnamn och I6senord samt bekrdfta I6senordet.
Klicka pd[Lagg till] och valj behdrighetsgrupp.
Bocka for de réttigheter anvdndaren ska ha.

Spara med knappen [OK].

QA L N W N

Ska anvédndaren ha réttigheter i flera grupper klickar du pa[Lagg till] igen
och ldgger till fler grupper.
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Kombinera réttigheter pa foretags- och gruppniva

Crona Tids behorighetssystem ar oerhort flexibelt eftersom du kan kombinera
behdrigheten mellan féretagsnivan och gruppnivan for varje enskild anvanda-
re av programmet. FOr att du lattare ska forsta hur du kan skraddarsy behérig-
heten tar vi ett exempel. Vi tanker oss att Siv ska kunna:

+ skapa och dndra scheman fér grupp Avd1,

+ dndra stimplingar pa grupp Avd2,

+ attestera grupp AvdP samt

+ endast se om grupp Avd3 dr pa plats pa jobbet.

Inga
kom

7

problem, det I6ser vi! Vi har redan gatt igenom de olika delarna, men har
binerar vi allt.

Ldgg upp de behdrighetsgrupperna du behéver pa menyn Installningar,
Behdrighetsgrupper.

Ldgg in rdtt personal i behdrighetsgrupperna pa menyn Person, Personal,
sidomenyn Instéllningar, Sdkerhet.

Ldgg upp Siv med anvédndarnamn och Iésenord pa menyn Instéllningar,
Anvéndare.

Pd foretagsnivd ldgger du till foretaget och anger att Siv har behdérighet
for Schemahantering. D3 kan hon skapa och dndra scheman.

Pad behdrighetsgruppnivd ldgger du till grupp Avd1 och anger att Siv far
Hantera personal f6r den gruppen, da det ar i personalregistret hon byter
och kopplar scheman pa de anstillda.

Pad behdrighetsgruppniva lagger du till grupp Avd2 och anger att Siv far
Hantera stamplingar for den gruppen. D3 kan hon ritta och ldgga till
stamplingar.

Pad behdrighetsgruppnivd ldgger du till grupp AvdP och anger att hon far
Attestera stamplingar fér den gruppen. Nu kan hon attestera den grup-
pen.

Pad behdrighetsgruppnivad ldgger du slutligen till grupp Avd3 och anger
Synlig pd ndrvaropanelen, vilket gor att hon ser i ndrvaropanelen om
den gruppens medlemmar ar pa plats.
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Crona Tid - Andra anvindare

Anvandare Siv
Losenord ]
Bekrafta lésenord

Systemadministratér ||

LekLar

Foretag

Avdl
Avd2
Avd3
AvdP

Behdrighetsgrupper

~ L&qq till

W

QK
Avbryt

Lagg till
Andra
Ta bort

Andra
Ta bert

Siv har behdrighet bade pa foretagsbivan och pa behdrighetsgrupp.

Pa detta satt kan du skraddarsy behorigheter for de anstallda som ska ha till-

gang till Crona Tid.

Tank pa att det dr bra om minst tva personer har tillgang till varje funktion, sa

inte problem skapas om den som har behérighet ar franvarande.
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Glomt Ié6senord

Ibland fa man hjarnsldapp, hur man an funderar kommer man inte pa I6sen-
ordet trots att man anvant det tusentals ganger tidigare. For att komma in i
Crona Tid helt utan I6senord kravs att man har tillgang till programmets pro-

duktnyckel. Pa frdgan om I6senord vid programstart anges fé | och nedansta-
ende dialogruta kommer fram.

Crona Tid - Aterstilla standardvérden x

Om ni f&r problem att starta programmet p& grund av att
systeminstéliningar har &ndrats kan instéllningarna Aterstillas il
standardvarden. Detta gérs genom att alla inst3liningar gjorda av Crona
Tid tas bort ur windows-registret.

Fiir att bekréfta att du har behérighet att nollstilla dessa vérden maste
programmets produkinyckel enliat licenskortet anges. Fér Sldre leveranser
av Crona Tid som saknar produktnyckel kan licensdisketten anvandas i

Produkinyckel

[ 5aknar produktnydkel men har licensdiskett

OK Avbryt

Stanga av behoérighetssystemet

Genom att stdnga av behorighetssystemet ges fri tillgang till programmet. Nar
du sedan satter pa det igen galler som vanligt [6senordet admin. Upplagda
anvandare och deras lI6senord ligger kvar oférandrade och satts ater i bruk nar
behorighetssystemet satt pad igen.

Produktnyckel

For att kunna stanga av behdrighetssystemet maste du ha tillgang till den pro-
duktnyckel som distribuerades i samband med leveransen. Klicka pa knappen
[OK] som tands forst da ratt produktnyckel matats in.
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2 Systemuppbyggnad

Detta kapitel hjalper dig att forsta systemuppbyggnaden i Crona Tid. Manga
saker i ett tidssystem ar som att bygga ett torn med klossar, man maste borja
nerifran for att kunna bygga nasta niva. Vissa saker gér man bara vid installa-
tion och uppstart av systemet och vissa gér man aterkommande varje manad.

Programvara

Crona Tid finns i olika storlekar, bade som enanvandarsystem och som fleran-
vanarsystem i klient/server miljo.

Registreringen av tider sker i programvaran som kallas Crona TidUr medan
man i Crona Tid overfor stamplingarna till 16n, skapar arbetstidsscheman, lag-
ger in ny personal och gor alla vriga installningar.

Enanvandarmiljé

| Crona Tid 40 i enanvandarmilj¢ installeras bade Crona Tid och Crona Tidur i
samma katalog och bada dessa program arbetar mot samma databas. Efter-
som Crona Tid 40 dr ett enanvandarsystem kan detta inte ske samtidigt. Man
kan m.a.o. antingen starta Crona Tid eller Crona Tidur. Man maste alltsa stanga
av Crona Tidur for att starta Crona Tid och vice versa.

Fleranvandarmiljé
Crona L6n 100 ar ett fleranvandarsystem dar databasen ligger pa en server

som alltid ska vara igdng. Mot denna server kan olika klientprogram koras sam-
tidigt, som Crona Tid och olika varianter av Crona Tidur. Crona Tidur finns i
foljande varianter:

Crona Tidur standard Ingar som standard
Crona Tidur mini Ingdr som standard
Crona Tidur pek Tillval
Crona Tidur webb Tillval
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Féaltknappar

hd 7 e EY -
| vissa av de félt som anvands i Crona Tid finns ett registreringsstod som vi kal-
lar for faltknapparoch som ar placerade langt till hoger i faltet. Genom att
klicka pa den aktuella knappen ges olika svarsalternativ eller ett forenklat satt
att ange den aktuella uppgiften.

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

Du kan ocksa med [*[f¢]] vandra mellan de olika alternativen och expandera

/R /)

faltet med tangenterna [AT]f¢]. Och dter det med fAT]jf7 1.

2| patumfiltet ger stod att registrera datum och &r alltid formaterat
som ddaa-mm-dd. Bindestrecken kan, men maste inte anges. Utelamnas de

fyller programmet pa med strecken automatiskt. Med tangenterna och
[emy ] flyttar du dig mellan ar, manad och daguppgifterna i féltet, om alla tre
finns angivna. Respektive del markeras och med [t[f*] kan den delen av datu-

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

A februari 2017 ¥

man tis ons tor fre |86 sdn

503 31 1 2 3 4 5
6| 6 3 9 1 1 12
7012 14 15 16 17 18 19
sl20 21 22 23 24 25 2%
927 22 1 2 3 4 5
& 7 8 9 10 11 12

[ Idag: 2017-02-07

Ok Avbryt

Sok upp 6nskad dag och klicka pa [OK] sa flyttas denna dag over till datum-
faltet.
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2| Crona Tid finns som forstaeligt en mangd tillfallen da klockslag
ska anges. En speciell typ av falt finns ocksa for detta andamal dar knappen har
en klocka som symbol.

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

/. //a\

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

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

09:56

[ ok | [ awvbrt |

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

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

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

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

vanda tangentbordets pilar, [FIf¢].
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Programmets huvudbilder

Crona Tid har fyra huvudbilder, en informationspanel, en narvaropanel, en
rapportpanel och en attestpanel. Gemensamt for panelerna ar menyn och
vertygslisten ldngst upp. De funktioner som inte kan anvandas i en viss panel
gors grda och inte valbara i den panelen.

Crona Tid ar pedagogiskt genomtankt och anpassat for just din arbetssitua-
tion. Du andrar storleken pa ditt arbetsbild genom att halla markéren i kanten
av programmet sa en dubbelriktadpil visas. Dra darefter fonstret till 5nskad
storlek. For att fa Crona Tid anpassat sa det tacker hela skarmen kan du klicka
pa maximeraknappen langst upp i hoger horn.

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

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

Informationspanel

Det férsta som moter dig som anvandare av Crona Tid ar Informationspanelen.
Panelen bestdr av tva kolumner Almanackan och Nyheter.

Almanackan

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

e Personalens fodelsedagar (varje eller var femte)

o Jubilarer (vart 5:e, 10:e eller 25:e ar)

e Egna paminnelser

o Externa hdndelser via Informationspanelens RSS flode

Nyheter

Nyhetspanelen ar en nyhetskanal direkt till dig som anvandare. En s.k. RSS-las-
are som forser dig med information och nyheter kring Crona Tid och andra
personalfradgor. Det finns fyra olika uppgiftslamnare till Informationspanelen:
Riksdag, Skatteverket och fran oss pa DataVara AB.
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Vad galler vara myndigheters nyheter sa ar de naturligtvis inte inriktade pa
Crona Tid och det amnesomradet utan ar en RSS-kanal med alla nyheter fran
den aktuella myndigheten. Var egen RSS-kanal har ocksa nyheter fran vara

myndigheter i urval. Nyheterna fran oss pa DataVara AB ar indelade i olika ka-
tegorier.

o Allmdnna nyheter
e Programnyheter
e [foretagsnyheter
o frbjudanden

o  Support

En RSS-kanal &r som ett slags kort bulletin, genom att klicka pa symbolen #»
kommer du vidare till den hemsida dédr resten av nyheten finns beskriven.
Allmdnna nyheter ar uppgifter som berér amnesomradet personaladministra-
tion. Det kan vara information fran Skatteverket, arbetsmarknadens parter eller
andra kallor som vi sammanstaller och ofta Ilamnar lanken till.

8 Conna Tid 20 - Lobliic - Lok & Lir (D

ritag 2017} - o 4

Foretag  Penen Abelbigig 5 Fegaber  Uisknlie:  Irstal Visa  Hjilp
@ Xa@|70O BB o W
CTS Il [ ()RS5 Tonstd | Ketmori [l -]

Linekalkylatorn 2017 for Windows
201E-12-1E wo

=== Nuhari gt ut 2007 drs Linckakoyher fer
. Wrdows o8 wr hemsda. 7ol lSnken och ladda
© | kostadsritt nes ditt exampizs.

" | Med cznna kan du berdkna pf 2017 drs skakter
“ew | cchavaiftar, skava ubwaifn sattztzoall,

Liinekealeylatom 2047 B iPhane kammer att
mars
“nnzs eter nyd pf Agpstare,

ionerade anstiliningar ska ses dver

Subwenbonzrade anstiiiningar ar ot av flers verkivg for att
8 rf recermgens mdl om lagst arbetsisher | EU 3r 2020,
Difirféer har arbetsmarkradsminister Yiva Johansson nu
m, 2 dagar E=slutat am att en utradning inom departemertet ska se

| Lonekalkylatorn 2017 for Windows

delar
=dow|  2016-12-16 w9

Crona Tid

" Nu har vi lagt ut 2017 drs Lanekalkyltor for
= Windows pd var hemsida. Félj lanken och ladda
lkostnadsfritt ner ditt exemplar.

Med denna kan du berdkna pad 2017 8rs skatter
och avgifter, skriva ut valfri skattetabell.

Lanekalkylatorn 2017 for iPhone kommer att
finnas efter nydr pd AppStare.
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Narvaropanel

Narvaropanelen ger en snabb dverblick 6ver personalens fysiska narvaro eller
franvaro. Personal som ar fysiskt franvarande fran arbetsplatsen markeras med
en morkare och ndrvande personal far en ljusare rod markering. Du far fram
narvaropanelen genom att valja Narvaropanel under menyn Visa.

For varje anstalld finns uppgift om anstallnings nummer, namn, narvarostatus
samt ifall denne har lamnat ndgon information till dvriga.

| panelen langst ner redovisas mer information om den person som man mar-
kerar, det ar personens alla kontaktuppgifter samt i férekommande fall ndgot
meddelande som i exemplet ovan. Den réda pricken kommer fram for att Siv i
detta fall markerat sig som upptagen.

@ Crona Tid 40 - LekLar - Lek & Lar (Demofaretag 2018) — O x

Foretag Person Arbetsging Schema Register Utskrifter Installningar Visa Hjalp

BE ew

Crona Tid

7 Hi:z e
b a®X@ YO B LR | <—
Nummer|Namn '| ‘Na’rvarostatus |Im‘ormat|0r| |
8 Andersson, Anna
12 Blomberg, Jan
7 Brovall, Karin Inne
2 Doglas, Arthur
15 Larsson, Bengt
? T T - <
% il L]unggren, Siv Inne
o 14 Magnusson, Erik Inne
9 Nordgren, Henry Inne
6 Schults, Diana
w
Fornamn Eva Mobiltelefon
Efternamn Larssan Hemtelefon 0322-56002
Adress Lundavagen 45 Extratelefon
Postrr &ort 441 36 ALINGSAS Personsakare <
E-post, hem
E-post, arbete

| @|#| @] ® Dostes s

Om en svart prick forekommer i kolumen Narvarostatus innebar det att senas-
te tidsstamplingen dr automatstamplad, vilket i sin tur innebar att uppgiften

om

ifall personen &r inne eller ute inte ar lika saker.
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I Crona Tid 100 som dr ett fleranvdandarsystem kan narvaropanelen visas for

alla pa kontoret som har behov av att veta vem som ar pa plats och tillganglig
eller inte.

Urval

Man kan gora ett urval i ndrvaropanelen, for att snabbt fa en 6verblick 6ver
anstallda med olika status.

Crona Tid - Narvaro urval x
Arbetsstalle Butiken ~ Ok
Upptagen Il Avbryt
Marvaro Marvarande w

Tidart O

|:| ‘fisa personer som slutat

[[Jvisa personer som &r tjgnstediga

Receptionisten har kanske mest nytta av att veta vilka som
dr ndrvarande.

Kategori, register

Med detta urval kan man vilja att endast se en viss katergori av sina anstallda,
det kan kanske vara ett visst arbetsstalle eller funktion, som t.ex. sin saljarkar
eller alla pa kundtjanst. Kategorier definieras i Foretagsinstallningarna.

Upptagen

Vill t.ex. receptionisten se vilka personer som ar narvarande och dessutom till-
gangliga for telefon eller besok, det vill sdga inte sitter mote, gér man urval i
detta falt med valet Tillganglig. Vill man tvdrtom se vilka som &r pa plats men
som ar upptagna, gors urval pa Upptagen.

Narvaro
Vill man istallet se vilka som ar franvarande, kan ett urval goras har. Valen ar
Narvarande eller Frdnvarande.

Tidart
Det finns dven mojlighet att bara visa anstdllda som for narvarande ar stamp-
lade med en viss tidart, t.ex. sjukdom eller semester.
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Kombinera urval
Du kan kombinera olika urval, men tank pa att de inte far vara motstridiga.
Kombinerar du valen Ndrvarande med tidarten Sjukdom, lar din narvaropanel

bli ganska kort (fast a andra sidan havdas det ju att manga gar till arbetet trots
att de ar sjuka).

Naérvaropanel i minsta tiduret

| det minsta tiduret, Tidur mini (356x250), finns ocksa mdojlighet att ha en nar-
varopanel framme som kan "haftas” samman med sjalva tiduret. Klicka pa den

lilla stolen. Sortering eller urval kan inte i skrivande stund goéras i denna den
lilla narvaropanelen.

(@) Narvaropanel x
{Anna Andersson Inne HE

Arthur Doglas Inne

Bengt Larsson Inne

Eirgitta Berg Ute

Diana Schults Inne

Erik Magnusson Inne

Ewva Larsson Inne

Gunila Sunde Sjukfrinvaro "
Rapportpanel

En del foretag eller anvandare vill fortsatta att rapportera sin narvaro och/eller
franvaro med manuellt ifyllda tidrapporter, men vill fa styrkan i Crona Tid for
att utifran angivna klockslag berdakna de korrekta tiderna for olika handelser
samt att med automatik jamfora dessa rapporterade tider med den enskilde
personens arbetstidsschema.

Rapportpanelen i Crona Tid ar en funktion for att pa ett enkelt och effektivt
satt registrera uppgifterna fran en tidrapport. Du nar panelen under menyn

Visa och Rapportpanel eller via knappen &3 till vanster i bilden.

| rapportpanelen anges samma uppgifter som vid vanligt tidstampling, dvs.
datum klockslag (start/slut) och tidart for varje arbetspass eller snarare han-
delse. Mojlighet finns ocksa att limna en kommentar per registrering.

2017-07-07 7] 0800 D 1700 D FAR A Fackligt arbete ombudsmannakonferens
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Genom att markera kryssrutan vid Visa period och anger 6nskad period lam-
nas en varning om man anger ett datum utanfér dess registreringsperiod och
markoren atergar till datumfaltet.

Angivna tiduppgifter kan enkelt dndras eller tas bort innan de 6verférs och

man skapar stamplingar av registrerade tider. Klicka pa den registreringsraden

var uppgifter du vill andra, korrigera eller ta bort med knappen | x|

Anstdllda som rapporterar sina tider via manuella tidrapporter kommer givet-
vis inte att redovisas korrekt pa narvaropanelen. Eftersom de inte stamplar i
systemet i realtid finns inte den informationen.

Overfor tidrapporter

Efter att alla tidpunkter pa tidrapportern ar registrerade ar det dags att skapa
stamplingar, dvs. rapportens olika tider fors forst nu in i Crona Tid sa att alla
olika berdkningar kan utféras. Skapa stamplingar via menyn Arbetsgang,

Overfor tidrapporter eller via knappen -f- Nedanstdende dialog kommer
fram.

Overfor tidrapporter x
Urval oK
Anstallningsnummer 18

Avbryt
Anstalin.nr, intervall | &, - o i
Period 2018.M.03 ~ Manad mars, 2018
Datum | 2 . k|

1 denna dialog emvandlas gjorda tidsregistreringar till stimplingar. Du kan
omvandla delar av gjorda tidrapporter genom urval p& person och tidsintervall,

Tidregistreringar som ar 6verforda, dvs. utifrdn vilka man har skapat stamp-
lingar visas sedan med en gra bakgrund.

Anstédllningsnummer

| dialogen kan du 6verféra dina egna tidrapporter och om du har rattigheter
dven andra personers tidrapporter genom att ange ett intervall av anstall-
ningsnummer.
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Period e/lerDatum

Du kan overfora alla tidpunkter som angivits inom en periods registrerings-
datum genom att bara vélja 6nskad period men du kan som alternativ sjalv
vdlja det datumintervall som du vill 6verféra. Markera kryssrutan och ange
fran/till och med datum.

Aterfor tidrapporter

Pa samma satt som du kan overfora tidrapporter kan de ocksa aterfoéras. Da tas
de stamplingar bort som en gang skapades.

Utskrift tidrapport

Utskrift
Som vanligt kan du vilja mellan att skriva ut tidrapporten pa bildskarm eller
direkt pa skrivaren.

Instéllningar

Det finns tre olika typer av utskrifter. Tidrapport, tom &r just det en tidrapport
utan uppgift om person eller datum. Alternativet Tidrapport, basdata tar fram
samma utskrift dock med namn ifyllt samt datum for fem dagar per sida med
plats for fem tidsangivelser per dag.

Slutligen finns alternativet Tidrapport, historik som kan betraktas som en ren-
skriven tidrapport. Den kan ocksa ses som en kontrollmgjlighet av gjord regi-
strering om man vill jamféra med inlamnad tidrapport

Urval
Vid utskrift av Tidrapport, basdata och historik kan man vilja fér vem och for
vilken period man vill skriva ut.

Kolumner

Vid utskrift av Tidrapport, tom och basdata finns mojlighet att vilja ut fem
tidarter dar man vid ifyllandet av tidrapporten endast behéver kryssmarkera
forekomsten. Vilka tidarter man vill fd med valjer du sjalv i denna flik. Funk-
tionen finns for att forenkla och snabba ut den manuella hanteringen av tid-
rapporten.
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Attestpanel

Attestpanelen ger en Overblick dver alla tidsstamplingar som gjort, vilken sta-
tus dagarna har. Du ndr attestpanelen under menyn Visa och Attestpanel.
Tillgang till attestpanelen kraver behorighet. | attestpanelen visas de anstallda
i nummer eller namnordning. For varje dag finn en statusmarkering som ger
en grov information om stamplingarna.

Endast dagar som enligt personens arbetsschema dr arbetsdagar, far en mar-
kering dar en korrekt stamplad dag blir vaniljfargad och en felaktig stamplad
dag blir r6d. Dagar som ar attesterade med inte 6verforda till 16n dr grona.

Under rutan med alla anstallda visas for den markerade personen stampling-
arna och schemat for den markerade dagen. Till vanster visas personens ar-
betstidsschema for den aktuella dagen och bredvid framgar dennes stamp-
lingar under dagen. Ar inte dagen korrekt stimplad anges ocksé dess orsak.
Slutligen visas ocksa vissa saldon fér dagen.

Dagen far alltsa olika fargmarkeringar beroende pa om dagens berakning ar
overford till 16n, attesterad, korrekt/godkand eller felaktig/underkand.

e Grafargmarkering innebar att dagen har 6verforts till I6n. Nasta gdng man
skapar ett Ioneunderlag, kommer dagen darfor inte med, om man inte
sarskilt begar det genom ett urval pa export av tidigare utskrivna.

e Gronfargmarkeringe innebar att dagen har attesterats och darmed ar far-
dig for 6verforing till 16n.

o laniljfargmarkering innebar att dagen ar berakningsbar och att alla even-
tuella stamplingar ligger inom schemats ramar. Anvander man attestvalet

4
xf Attestera fram till dagen kommer vaniljfairgade dagar att bli attest-
erade.

e Orangefargmarkering far dagen under tiden som programmet haller pa
med berdkning av dagen.

o Rodfargmarkeing far dagar som antingen inte ar berdakningsbara eller dar
nagon stampling ligger utanfér dagschemats ramar. | rutan for Orsak kan
man se varfor dagen ar felmarkerad. Attestvalet Attestera fram till dagen
kommer inte att attestera rodfargade dagar. Markerar man daremot den

réda dagen och attesterar med 1E Attestera dagen, kan dagen bli atteste-
rad ifall programmet har kunnat gora en “férmodad” berakning.
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Navigering

| hégerkanten i rutan med de anstdllda finns ett antal navigeringsknappar som
flyyat markdoren till ndsta vecka, ndsta sida, sida upp och ner. Sma forflyttningar
gors bast pa tangentbordet, med ¢ forfyttar du dig t.ex. en dag fram eller

/R /)

bakdt och med frIft] skiftar du person.

/A /A

Byta person

Flytta till personen pa raden ovanfér

Flytta till personen pa raden nedanfor

ichickele

2 Flytta till personen pa 6versta raden och sedan en sida upp
¥ Flytta till personen pa nedersta raden och sedan en sida ner

HOME A Flytta till forsta personen vid aktuell sortering

[END]] ¥ Flytta till sista personen vid aktuell sortering

Byta markerad dag

Flytta markoren till nasta dag

Flytta markoren till foregaende dag

CTRL) *>  Flytta markoren en vecka framat (bakgrunden flyttas)

)

Flytta markoren en vecka bakat (bakgrunden flyttas)

A

S B3| #*  Flytta markoren en sida framat (bakgrunden flyttas)

/A

L 3 4 Flytta markoren en sida bakat (bakgrunden flyttas)
pove] <> Flytta markoren till idag

Uppdatera paneler

Crona Tid lagrar alla tidsstamplingar i databaser. Om du har attestpanelen
uppe pa skdrmen och en person stamplar i tiduret under tiden, kan du saker-
stdlla att databasen ar fullstandigt uppdaterad och visuellt visar ratt informa-
tion pa din skdarm, genom att uppdatera panelen manuellt. Narvaropanelen
uppdateras automatiskt varje minut, men du kan dven uppdatera den manu-

ellt.
1 .

Du nar funktionen med menyn Visa och Uppdatera panel eller ikonen
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Menyer

De flesta av funktionerna som finns i Crona Tid valjs via olika menyer.

e foretag

e Person

o Arbetsging
e Schema

o Register

o Utskrifter

o Instdllningar
o Visa

e Hialp

Nagra av de mest anvdanda menykommandona finns dven som snabbknappar

pa verktyslisten.
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En kort beskrivning av de olika menyerna.

Foretag

Har finns den information som galler for just det foretag du arbetar med samt
generella instéllningar for alla inom foretaget. Har valjer du vilket féretag och
ar som du vill arbeta och gora alla foretagsinstallningar. Har finns ocksa under-
hdllsrutiner som Rekonstruera och Kontrollera databas. | fleranvandarversi-
onen rekonstruerar och kontrollerar man databasen i serverprogramvaran foér
basta prestanda. Det ar ocksa under denna menyrubrik du tar dina sakerhets-
kopior.

Person

Under denna menyrubrik hittar du registret for alla personal men ocksa de
personliga funktionerna att skapa ett meddelande till narvaropanelen, skicka
epost eller skapa ett s.k. Vcard.

Arbetsgdng
Menyrubriken Arbetsgdng omfattar funktionen att géra korrigeringar av tid-
stamplingar och skapandet av |I6neunderlag.

Schema

Schemainstallningarna ar programmets “logiska hjarta”. Hur Crona Tid ska
upptradai alla olika situationer beror pa hur man skapar sina arbetstidsschem-
an och 6vrigt regelsystem. Har skapas scheman, 6vertidsregler, sjukregler, etc.

Vid leverans har du ett antal vanliga scheman inlagda. De flesta foretag hittar
nagot standardschema som efter mindre justeringar passar just deras féretag.

Register

Alla de grundlaggande register som finns i Crona Tid hittar du under denna
menyrubrik. Det dr har du har rutiner for att lagga in tidarter, tidkonton och
periodregister. Vidare finns importmdjlighet av personal under denna meny-
rubrik.

Utskrifter

Har hittar du programmets olika utskriftsfunktioner. Tidjournal, Stamplingar,
Personalliggare, Personallista, Adressetiketter och Planerad bemanning ar
nagra exempel pa vad som finns. Har finns ocksa skrivarinstallningar och at-
komist till tidigare gjorda utskrifter.
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Instéllningar

Under denna rubrik finns systeminstallningar som galler for oberoende av valt
foretag. Dels avser det systeminstallningar, dvs. hur du valjer att ha din arbets-
bild, vilka paneler som ska visas och dels avser det myndighetsbeslut, t.ex.
olika skattesatser och antal karensdagar. Uppgifter som galler for alla sveriges
foretag. Detta dr en gemensam rutin for alla program i Crona Personalserien. |
Crona Tid anvénds endast en liten del av denna information. Under denna rub-
rik finns ocksa det behorighetssystem som finns i Crona Tid.

Dessa uppgifter behdver bara anges en gang i Crona Tid och galler for alla
upplagda foretag.

Visa

Under menyrubriken Visa véljer man mellan informationspanelen, narvaro-
panelen och attestpanelen, gor urval av vilka anstallda som ska visas pa nar-
varopanelen.

Hjalp
Slutligen finns en menyrubrik som heter Hjalp. Har hittar du hjalptexten, var
eSupport och programmets licenshantering.

Vertygslist
B XG TOBRS EIANG

Sjalva idén med med verktygslist ar att symbolerna ska vara sjalvforklarande
och omfatta de funktioner som man behdver ha latt tillgangliga. Som framgar
av bilden ovan har vi givetvis uppnatt detta med rage, du kan sjalv kontrollera
det faktum genom att Idta musen "vila” pa en knappbild, da kommer forklar-
ingen fram.

Arbetsgang - forenklad sammanfattning

e Crona Tids minsta enhet ar tidarter. Alla orsaker till att man ar narvarande
eller frdnvarande pa arbetsplatsen motsvarar en tidart.

e Alla tidarter samlas i olika t/idkonton, ackumulatorer for tid. Ett tidkonto kan
kopplas mot en I6neart i [bneprogrammet.
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o Varje anstalld maste vara kopplad till ett arbetstidsschema. Ett arbetstids-
schema bestar av ett antal dagscheman. Till schemat knyter man d@ven OB-
regleroch overtidsregler samt tidkontoregler och sjukléneregler.

e Den anstallde stamplar [In] ndr han kommer till arbetsplatsen och [Ut] nar
han lamnar arbetsplatsen. Avviker man fran sitt arbetstidsschema, maste
man ange orsaken, dvs. ange en tidart.

o For att kontrollera de stamplingar som gjorts, kan man ta fram tidrapporter.
Felaktiga dagar rattas i attestpanelen pa skarmen, sa alla dagar blir berdk-
ningsbara.

o Alladagariloneperioden attesterasi attestpanelen innan de kan foras 6ver
till ert Ibneprogram.

o Infor varje I6nekdrning, kér man ett /6neunderfag. Loneunderlaget mar-
kerar dagen som Overford och genererar en fil som gar 6ver till Ibnepro-
grammet.

Igangsattande av Crona Tid

Innan du kan borja anvdanda programvaran maste du ldagga in alla dina anstall-
da, gora dina system- och foretagsinstallningar. Framforallt maste ni pa fore-
taget noga tanka igenom vilka regler som galler for de anstéllda avseende t.ex.
flextid, 6vertid, raster, etc.

Nar man datoriserar rutiner maste aven de regler som man inte innan sa noga
brydde sig om formaliseras och hanteras. Underskatta inte detta arbete. Folj-
ande ska goras innan ni kan ta programmet i bruk fullt ut.

o Stdll in skrivaren, gér en kontrollutskrift

o Testa programmets alla funktioner i 6vningsbolaget Lek och Lar AB
e Importera eller registrera din personal

e GOrdina foretagsinstallningar

e Bygg dina dag- och arbetstidsscheman

Tidarter och tidkonton

Nedan beskrivs de tidarter och tidkonton som finns med som standard vid
leverans av Crona Tid.

Var rekommendation ar att lagga till tidarter eller tidkonton om de behdvs,
inte att ta bort sadana som redan finns inlagda vid leverans annat dn om man
vet med sig att de aldrig kommer att anvdndas.
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Tidarter

Crona Tids minsta enhet ar tidarter. Alla orsaker till att man ar narvarande eller

franvarande pa arbetsplatsen motsvarar alltid en tidart.

Tidart Benamning Nérvaro/Franvaro
AFK Ledig mot Arbetstidsforkortning Ovrig frénvaro
ASK Arbetsskada Ovrig frénvaro
FAR Fackligt arbete Normal narvaro
FLE Foraldraledig Ovrig frénvaro
HAV Havandeskapspenning Ovrig frénvaro
KOM Kompledig Ovrig franvaro
LED Ledig for privat drende Ovrig franvaro
MT)J Militartjanst Ovrig franvaro
MOT Méte Normal nérvaro
NAR Néarstdendevard Ovrig frénvaro
PAP Pappaledig Ovrig frénvaro
PER Permission Ovrig franvaro

PRJ Projektbyte Normal narvaro
RES Restid Tjanstetid

SEM Semester Semester

SFI Svenskundervisning fér invandrare Ovrig franvaro

SJK Sjukfranvaro Sjukfranvaro

SMB Smittbérare Ovrig frénvaro

TIL Tjanstledig Ovrig franvaro

TJR Tjansteresa Tjansteforattning
TIA Tjanstedrende Tjansteforattning
uTB Utbildning Ovrig franvaro
VAB Vard av barn Ovrig frénvaro
OTB Overtid utbetalas Overtid mot betalning
OTK Overtid sparas Overtid mot komptid
Tidkonton

Alla tidarter samlas i olika tidkonton, ackumulatorer for tid. Ett tidkonto kan
sedan kopplas mot en I6neart eller handelse i ert I6neprogram.

Tidkonto Benamning Ackumulator
AFORKT Arbetstidsférkortning Ovrig frénvaro
ARBSKA Arbetsskada Ovrig frénvaro
ARBTID Arbetstid normal Arbetstid
FACKAR Fackligt arbete Ovrig tid
FLXTID Flextid Flextid
FORLED Foraldraledig Ovrig frénvaro
HAVLED Havandeskapsledig Ovrig frénvaro

2-17



Systemuppbyggnad Crona Tid
Tidkonto Benamning Ackumulator
KOMLED Kompledighet Ovrig frénvaro
KOMTID Kompsaldo Komptid
MERTID Mertid Mertid

MILITJ Militértjanstgoring Ovrig frénvar
NEGTID Franvaro utan orsak Ovrig frénvaro
NARSTA Narstdendepenning Ovrig frénvaro
OBSJK1 OB sjuk enkel OB-ersattning
OBSJK2 OB sjuk kvalificerad OB-ersattning
OBSJK3 OB sjuk storhelg OB-ersattning
OBTID1 OB-ersattning enkel OB-ersattning
OBTID2 OB-ersattning kvalificerad OB-ersattning
OBTID3 OB-ersattning helg OB-ersattning
PAPLED Pappaledig Ovrig frénvaro
PERMIS Permission Ovrig frénvaro
POSTID Arbete utanfor schemat Ovrig tid
PRILED Privat drende Ovrig frdnvaro
RESTID Restid Ovrig tid
SEMDGR Semester Semester
SFITID Svenskundervisning for invandrare Ovrig franvaro
SJKERS Sjukfranvaro sjukersattning Sjukfranvaro
SJKKAR Sjukfranvaro karensdag Sjukfranvaro
SJKLON Sjukfranvaro sjuklén Sjukfranvaro
SJKPEN Sjukfranvaro sjukpenning Sjukfranvaro
SMITTB Smittbérare Ovrig franvaro
TJTLED Tjanstledig Ovrig frénvaro
TJTRES Tjansteresa Ovrig tid
TJTARE Tjanstedrende Ovrig tid
UTBILD Utbildning Ovrig franvaro
VABTID Vard av barn Ovrig franvaro
OTID1B Overtid enkel betald Overtid
OTID1K Overtid enkel komptid Overtid
OTID2B Overtid kvalificerad betald Overtid
OTID2K Overtid kvalificerad komptid Overtid
OTIDGA Overtid Garantitid Ovrig tid
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3 Foretag

Via menyalternativt Foretagsinstdliningarunder menyrubriken Féretag eller

-
via knappen () kommer du till en dialogruta med en méngd olika uppgifter
och installningar om foretaget. Dessa ar indelade i olika rubriker.

Adress
Namn och adress
Kontakt

Instéliningar
Grundinstallningar
Tidsinstéallningar
Personalregister
Resultatenheter
Sdkerhet

Kopplingar
Léneprogram

Adress - Namn och adress

Adressuppagifter

Det foretagsnamn du anger kommer med pa alla utskriftslistor, visas pa bild-
skarmen samt i foretagslistan nar du viljer vilket foretag som du vill arbeta
med. Du kan ange upp till 40 tecken i foretagsnamnet. Du har tva rader om
vardera 40 tecken for att ange féretagets adress. Vidare finns falt foér postnum-
mer och postadress.

Organisationsnummer
Foretagets organisationsnummer skrivs bland annat ut pa kontrolluppgift och
skattedeklaration.

Bank, bankgiro & plusgironummer
Pa utbetalningslistormaste det framga fran vilket bankkonto-, bankgiro- eller
plusgironummer som utbetalningen ska ske.
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Crona Tid - Féretagsinstallningar X
Féretag Leki &r Lek &L&r
Adress A1 | Namn och adress 23
Avbryt
Foretagsnamn Lek & Lar
Kontakt =
Adress Ostra Ringgatan 18
Instiliningar ¥ Adress |
Kopplingar v | |PostrOrt 44131 | aLiNGsAs
Land Sverige
Org.nr 5e6000-0000
Bankgiro 2356-3009
Plusgiro 224356-5
Bankkontonr 6095-765798111
Logotyp
Hamta bild
Tim bild
Logotyp

For att lagga in just ditt foretags logotyp ska du forst skapa en bitmapfil (t.ex.
med programvara Paint som medféljer Windows). Bilden pa foretagets logo-
typ ska vara av formatet 70 * 400 pixlar.

Genom att klicka pa [Hamta bild] far du fram en dialogruta for att infoga bild-
en till foretaget. For att lattare hitta ratt bild visas bilden i dialogrutan nar du
markerar den. Nar du har hittat ritt bild klickar du pd [Oppna] och bilden visas
i foretagets ruta for logotyp. Vill du ta bort logotypen klickar du istéllet pa
knappen [Tom bild].

Adress - Kontakt

Telefon och telefax
Utrymme finns for telefon och telefax. Dessa uppgifter skrivs ut pa vissa listor,
sa att lasaren enkelt ska kunna ringa eller faxa om nagot ar oklart.
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E-post och hemsida

Har anger du foretagets e-postadress och hemsideadress. Uppgiften ar tankt
som en ren adressuppgift och anvands inte som adress for avsandande e-post.
Uppgift om avsdandande e-post finns i dialogrutan Systeminstallningar.

Kontaktperson, tid
Ange namnet pa den som dr person som ar ansvarig for frdgor kring handha-
vandet av Crona Tid och tidur. Det finns plats for 40 tecken i faltet.

Kontaktperson, I6n

Ange namnet pa den som dr person som ar ansvarig for handhavandefragor
kring ert Idneprogram, det kan givetvis vara samma person som oven. Det
finns plats for 40 tecken i faltet.

Systemansvarig

Ange namnet pa den person som ar systemansvarig. Denna ska lampligen ha
alla ratrtigheter och kunna systemets uppbyggnad bade avseende program
och hardvara.

Installningar — Grundinstallningar - Funktion

Anvénd jourtidsberdkning
Forekommer jourtid pa foretaget och du vill kunna skapa upp regler och
scheman for detta markeras funktionen.

Anvand beredskapstidsberakning
Forekommer beredskapstid pa féretaget och du vill kunna skapa upp regler
och scheman for detta markeras funktionen.

Installningar - Tidsinstallningar

Startdatum

Nar du startar med Crona Tid ska du lagga in fran vilken datum du vill att pro-
grammet ska borja ldgga ut schematider. Finns det stamplingar fore detta
datum som har generat tid till tidkontona, kan saldot nollstallas.

Det innebar att du forst kan ha en testperiod dar ni provar alla instdllningar
och regler. Nar ni sedan kanner er redo, lagger du in fran vilken datum ni vill
kora skarpt. Du har en almanacka till hjalp. Alla ackumulatorer kan nollstallas
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fran detta datum med funktionen Rekonstruera pa menyn Foéretag. Ddrefter
kan du lagga in alla tidigare ackumulerade varden for komptid och flexsaldon
under menyn Person och alternativet Ingdende saldon.

Avrundning

Nar Crona Tid ska berakna tidpunkten fér in- och utstamplingar kan tiden av-
rundas till olika tidsintervaller. Det kan vara t.ex. 6-minuters-, kvart- eller halv-
timmesperioder. Du véljer helt fritt vilken avrundnings som ska anvandas pa
minutniva.

Om foretaget bara raknar tid i hela 5-minutersintervaller, satter du avrund-
ningen till 00:05. Om du inte anger nagra brytpunkter, kommer in- och ut-
stamplingstiden alltid att avrundas framat till nasta avrundningstidpunkt.

Crona Tid - Féretagsinstallningar X
Féretag LekL&r Lek &Lar
Adress ¥ | | Tidsinstallningar
Avbryt
S e
Instaliningar & Startdatum 20180101 |3]
Tidsinstallningar
Personalregister Vid ber&kning tidpunkten far in- och utstdmplingar kan tiden avrundas till olika
tidsintervaller. Det kan vara t.ex. 6-minuters-, kvart- eller halvtimmesperioder. Du kan
Resultatenheter ocks& ange vilken bryttidpunkt som ska gélla vid instdmpling, Den bestdmmer nér
Sikerhet programmet ska avrunda bakat respektive framat til nésta tidsintervall.
Avrundning 00:00 2
Kopplingar ¥ =
Brytpunkt in 00:00 &)
Brytpunkt ut 00:00 8

Om stémpelklockan sitter en bit frin ens arbetsplats eller den anstéllde miste byta om
innan han bérjar sitt arbete, finns det majlighet att lgga in en viss justering av in- och
utstidmplingstiden.

Justering in 00:00 (B
Justering ut 0000 2

Brytpunkt in

Har du angivit en avrundning kan du ocksa ange vilken bryttidpunkt som ska
galla vid instampling. Den bestammer nar Crona Tid ska avrunda bakat res-
pektive framat till nasta tidsintervall.

Om du stéllt in en avrundning pa 6 minuter, kan du bestamma hur manga
minuter man maste arbeta for att det ska bli en hel 6-minutersperiod.
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Anger du 00:00 som vdrde, avrundas tiden alltid framat till ndsta 6-minuters-
intervall. Anger du brytpunkt 3 minuter avrundas 0-2 minuter bakat och 3-6
minuter framat i tiden.

Brytpunkt ut

Har du angivit en avrundning kan du ocksa ange vilken bryttidpunkt som ska
galla vid utstampling. Lampligt ar kanske att ha samma brytpunkt dven om det
i programmet gar att ha olika.

Justering in

Om stampelklockan sitter en bit fran ens arbetsplats eller den anstallde maste
byta om innan han borjar sitt arbete, finns det maojlighet att Idgga in en viss
justering av instamplingstiden. Arbetstiden rankas forst efter att justeringen
lagts till stamplad tid. Valjer man t.ex. fem minuters justering innebar det att
en instampling klockan 08:03 noteras som 08:08.

Justering ut

Aven utstamplingstiden kan stamplingstiden justeras. Den anstéllde kanske
normalt byter klader eller duschar innan han stamplar ut. Valjer man Justering
ut, kommer det antal minuter alltid att dras in fran utstamplingstiden. Fem
minuters justering innebar att en stampling klockan 16:05 kommer att rdknas
som 16:00.

Installningar - Personalregister

Numerisk sortering av anstallningsnummer
Du kan valja i vilken ordning du vill sortera anstallningsnummer. Detta har
betydelse vid utskrift i anstallningsnummerordning.

Ar kryssrutan markeras sker sorteringen numeriskt, d.v.s 1, 2, 3, 10, 20, 30, 100,
200, 300, etc. Vdljer du att inte sortera i nummerordning kommer dina anstall-
da att skrivas ut som féljande exempel: 1, 10, 100, 2, 20, 200, 3, 30, 300.

Du kan nar som helst andra mellan numeriskt och icke numeriskt anstallnings-
nummer, under forutsattning att du har enbart siffror i dina anstallningsnum-
mer.
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Nasta anstallningsnummer

For att pa ett enkelt satt registrera dina anstallda kan du erhalla nasta lediga
anstallningsnummer med automatik nar du lagger upp en nyanstalld i person-
registret.

Om du markerar att du vill anvénda dig av funktionen Nasta anstallnings-
nummer tander Crona Tid upp ett falt dar du ska ange vilket anstallningsnum-
mer som den naste anstallde ska fa. Detta nummer raknas sedan upp med ett
for varje ny person som registreras.

Crona Tid - Féretagsinstallningar X
Féretag Lekl &r Lek &Lar
Adress ¥ Personalregister =
Avbryt
S s
Instéliningar Z Mumerisk sortering av anstallningsnummer
Tidsinstallningar Visa personnamn Efternamn, Férnamn e
Personalregister Masta Anst.nr O
Resultatenheter Kategori, register  [_]
Sakerhet Kategori, fritext [
Kopplingar ¥ | | Fritetfalt 1 O
Fritextfalt 2 (I
Fritextfalt 3 (I
Fritextfalt 4 (I
Fritextfalt 5 (I

Kategori, register

Forutom anstallningsnummer, avdelning, personnummer, etc. finns det ofta
behov av att kunna skapa egna falt som man vill t.ex. vill kunna selektera pa.
Som hjalp for detta kan du namnge denna kategori och lagga upp i ett register
de alternativ som ska kunna valjas under den rubriken i personregistret. Detta
falt kan ocksa anvandas vid urval pa narvaropanelen.

Kategori, fritext

Forutom anstallningsnummer, avdelning, personnummer, etc. finns det ofta
behov av att kunna skapa egna félt som man vill t.ex. vill kunna selektera pa.
Som hjalp for detta kan du aktivera och namnge denna kategori. | det falt som
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laggs till i personregistret kan du sedan ange valfria koder for att kategorisera
dina anstallda.

Fritextfalt 1-5
Om du saknar ndgon uppgift i personregistret som du vill kunna ange pa dina
anstallda finns tillgang till fem stycken fria falt som du sjélv kan namnge.

Du aktiverar var och ett av de fria textfdlten och anger rubriken. Darefter har
du mojlighet att registrera faltets uppgift i personregistret. Dessa fria falt skrivs
ut pa personkortet och du kan vilja att skriva ut dem pa personallistan. Det
kan vara uppgifter om anhorig, serienummer pa telefon, garageplats, betal-
kortsnummer, etc.

Tank pa reglerna kring Dataskyddslagen och GDPR sa att det finns bade ett
syfte och eventuellt samtycke om sa ar tillampligt.

Installningar - Resultatenheter

Crona Tid kan forutom konto hantera upp till tre olika resultatenheter, t ex
kostnadsstalle, projekt, kostnadsbarare, avdelning etc. Identiteten for vart av
ett av dessa kan omfatta upp till tio valfria tecken. Har i foretagsinstallningarna
kan du dels ange benamningen pa de tre resultatenheterna samt vilka som du
vill anvanda i Crona Tid.

Resultatenhet 1, 2 eller 3

For att anvanda en resultatenhet ska du markera aktuell kryssruta. Markeras
inte kryssrutan innebdr det att resultatenheten inte anvands och da syns den
inte heller i programmet 6vriga delar.

Benamning

Ange den bendamning som du har pa resultatenheten, du har plats for 15 teck-
en. Vanliga benamningar eller beteckningar ar Kostnadsstélle, Kostnadsbdrare,
Projekt, Objekt, etc. Den benamning du ger resultatenheten, kommer att visas
som rubrik pa faltet i personalregister och vid tidsstamplingar.

Registerkoppling

Markera kryssrutan om du vill koppla ett register till resultatenheten. Markerar
du detta val innebar det att du ska lagga upp de alternativ som man kan an-
vanda som resultatenheter.
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Vid tidregistreringen kan den anstallde endast valja mellan de i registret upp-
lagda resultatenheterna. Man far darmed en kontroll vid registreringen att an-
given resultatenhet alltid finns.

Har du markerat anvandning av register for resultatenheten kan du klicka pa
knappen [Register]. Du far fram dialogrutan for registrering av resultatenhet-
en. Du kan ocksa ga via menyn Register i huvudbilden.

Crona Tid - Féretagsinstallningar X
Féretag LekL&r Lek &Lar
Adress ¥ | | Resultatenheter
- Avbryt
Instéllningar ® P e ik
Tidsinstaliningar Bendmning |Kosmadsstélle
Personalregister Registerkoppling Register
Resuitatenheter Standardkontering Kund B
Sakerhet Visa vid stémpling
Kopplingar v Resultatenhet 2
Ben&mning |Pr0jekt
Registerkoppling [0 register

Standardkontering _

Visa vid stémpling O

Resultatenhet 3

Ben&mning |Butik

Registerkoppling [0 Register

Standardkontering l:l a4

Visa vid stémpling O

/ Crona Tid 40 finns endast plats for en resultatenhetsniva, har visas alla tre.

Standardkontering
Vill du att ett standardvarde for resultatenheten ska anvandas ifall du inte
anger ndgon annan resultatenhet vid tidsstampling, kan du ange det hér.

Visa pa registreringsrad

| redigeringen av tidsstamplingar kan man valja att visa en eller flera resultat-
enheter pa registreringsraden. Markera denna kryssruta om du t.ex. har ett fast
varde pa en person eller tidart som inte ska dndras.




Crona Tid Foretag

Installningar - Sakerhet

PIN-kod stampling

Om du vill att den anstallde ska komplettera sitt kortnummer med en PIN-kod,
nar denne stamplar, markerar du alternativet Anvdnda PIN-kod. P4 respektive

anstalld i personalregister anger du vilken PIN-kod den anstallde har. Ifall PIN-
kod skall anvandas kan du ocksa stélla in for vilka tidur det galler.

PIN-kod Tidur
Markera ifall PIN-kod ska vara obligatoriskt pa tiduren Bas, Minioch Pek.

PIN-kod Tidur sms
Markera ifall PIN-kod ska vara obligatoriskt pa tiduret sms.

PIN-kod Tidur Webb
Markera ifall PIN-kod ska vara obligatoriskt pa tiduret Webb.

Admin-kod Tidur
Man kan ocksd ange en kod som krdvs for att stanga ner ett tidur eller andra
dess installningar. Samma kod galler for alla uppkopplade tidur.

Kopplingar - Loneprogram
Under menyn Kopplingar hittar du installningar for koppling till olika I6nepro-

gram. Du vill troligen inte stansa in allt pa nytt i ditt Idneprogram, utan du vill
skapa en fil som du sedan kan ldsa in i Ioneprogrammet.

Du anger med en bock att du vill skapa en fil for export att Ioneunderlagen.

Du viljer sedan vilket Idneprogram du anvander och i rutan for sokvag anger
du var filen ska sparas. Du kan genom att trycka pd == och bladdra dig fram till
den mapp dar du sedan vill hamta filen. Slutligen anger du det filnamn du vill
tilldela filen.

Genom att klicka pa knappen [Avancerat] kan ytterligare instéllningar goras i
kopplingen till ditt Ibneproggram.
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Crona Tid - Féretagsinstallningar X
Féretag LekL&r Lek &Lar
Adress ¥ Kopplingar léneprogram oK
Inetalin = Avbryt
nstallningar R4 Koppla til 16n Paxml v |C:\,Program\,Crona\,Importﬁler
Kopplingar -3 Filnamn tidstransar Avancerat. ..
Crona Tid - Koppling lan ®
Overfiringsmetod : .
:

Overfor endast konteringssammandraget

Overforing av resultatenheter til

Kostnadsstélle 1 - Kostnadsstalle w
Projekt 6 - Projekt v
Butik 5 - Reserv w
Anstéliningsnummer 7 - Anstélningsnummer

Overféring av resultatenhet till

Om du vill ha med resultatenheter in i ditt [oneprogram, maste programmen
vara Overens om vilken resultatenhet i Crona Tid som motsvarar vilken resul-
tatenhet i Ibneprogrammet.

| dialogrutan som kommer upp nar du trycker pa knappen [Avancerat] kan du
ange om en resultatenhet ska exporteras och i sa fall till vilken resultatenhet i
det mottagande programmet. Beroende pa vilket Idneprogram du har, kan du
ha olika antal resultatenhetsnivaer att tillga.

Sjalva filen skapas sedan under menynrubriken Arbetsgang och alternativet
Loneunderlag. Se kapitlet Arbetsgang for mer information.




Crona Tid Foretag

Crona Tid - Léneunderlag X
Uttskrift Urval oK
Utskrift Avbryt
(O) Ingen utskrift T
(C) Bildskarm (Férhandsgranska)
(®) Skrivare
Omfattning

Period | 2018.M.01 ~  Mnad januari, 2018
Stamplingar far anstéllda med ménadslén t.o.m 2017-12-31.

Kostnadsstalle ingér
Praojekt ingar

Butik ing&r

Export av [oneunderlag
[JL&aa till peried till finamnet

Mya loneunderlag kommer att exporteras till PAXmI
(Exportfil = C:¥Program‘Crona'lmportfiler\tidstransar.pax)

Loéneunderlaget kan givetvis ocksa skrivas ut pd papper.

Filformatet PAXm/

DataVara AB har tillsammans med Kontek AB utvecklat ett nytt filformat for
utbyte av Idnedata mellan forsystem och 16neprogram som vi benamner
PAXml, eller fullt uttryckt PersonalAdministration XML. Anvander du PAXml-
formatet for koppling till vara I6neprogram, kan du bland annat féra 6ver
tiderna till Kalendariet i 16n, och lata kalendariet bestamma vilka [6nearter som
ska hamna pa I6nebeskeden. Du kan ocksa lata nagra handelser ga till Kalen-
dariet och andra direkt till ett [d6neartsnummer. Mer information om detta fil-
format kan du fa direkt fran oss pa DataVara AB.

Foljande I6neprogram klarar alla att importera i PAXml formatet: Crona Lén,
Crona Lén Mac, Edison Lon, FDT Lon, Kontek Lon och Fortnox Lon.
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4 Personal

| Crona Tid kan du hantera olika antal anstallda, beroende pa vilken storlek pa
programmet du valt. Crona Tid 40 leveras med plats fér 10 anstallda som stan-
dard, med mojlighet att utdka antalet vid behov. | den storre versionen Crona
Tid 100 finns fran borjan plats fér 20 personer.

Du samlar informationen om den anstadllde i ett personalregister. Dar registre-
rar du de uppgifter som behdvs om den anstallde. Det kan vara uppgifter som
namn, adress, arbetstidsschema, med mera.

Personalregister
For att komma till personalregistret gar du till menyrubriken Person, foljt av
menyalternativet Personal. Du kommer da direkt in i dialogrutan for personal-

. o ., 1
registret. Du kan ocksa trycka pa knappen .

Om du istdllet vdljer menyrubriken Person, foljt av alternativet S6ka Personal
intill anstallningsnumret i personalregistret far du upp en lista 6ver all personal
som finns i personalregistret, som i dialogrutan nedan.

Crona Tid - S8ka personal >
Anstaliningsnr Mamn Personnummer 0K
8 Andersson, Anna 651101-9967
Avbryt
3 Berq, Birgitta 670312-9988
12 Blomberg, Jan 570717-3091
7 Brovall, Karin 7302229989
2 Doglas, Arthur 4308319976
—_ 13 Hansson, Ros-Marie 591125-4281
g 15 Larsson, Bengt 380612-1053
5 16 Larsson, Eva 460221-2401
& 1 Ljunggren, Siv 530806-9944
14 Magnusson, Erik 510114-2254
9 Mordagren, Henry 660118-9993
& Schults, Diana 740316-9923
5 Sunde, Gunilla 590228-9940 () Férnamn
v | (@) Efternamn
Stk Visa alla

Dialogrutan for S6ka personal
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Genom att s6ka upp 6nskad person och sedan ange [OK] sa kommer program-
met att hamta fram personens uppgifter. Du kan anvdanda musen for att soka

upp 6nskad person. Med hjalp av rullningslisten, eller jrfv] bladdrar
du mellan olika anstallda.

Valj den person for vilken du vill andra uppgifter. Sa fort du gjort nagon for-
andring, tands knappen [Spara]. Gar du vidare till en annan anstalld utan att
forst spara dina andringar, far du en kontrollfraga om du vill spara innan du
[damnar honom eller henne.

Ar det en nyanstalld du ska ldgga in, klickar du istéllet pa knappen [Ny] och
anger det anstéllningsnummer den anstallde har i ditt [6neprogram.

For att lattare finna en person kan du i listan sortera de anstallda i namn- eller
nummerordning genom att klicka pa de olika rubrikerna. Har du médnga an-
stallda ar det kanske lattare att ska pa efternamn eller personnummer.

Férnamn/Efternamn
Markera om du vill visa de anstdlldas namn med for- eller efternamnet forst.
Vid sortering pa namn foljer sorteringen ocksa den har installningen.

Visa alla
Med kryssrutan Visa alla kan ocksa personer som dr tjanstlediga eller som har
slutat komma med i listan.

Dialogrutan for personalregistret som kommer fram, bestar av ett antal olika
flikar med sidomenyerna adress, anstallning, installning och information. Varje
rubrik kan ha ett antal underrubriker. Du byter bild genom att klicka med mus-
pekaren pa rubriken.

Nyanstalld
For att lagga in en nyanstalld i Crona Tid gor du sa har:

1 Klicka pa knappen [Ny] for att fa fram en tom bild och ange det anstéll-
ningsnummer som personen har i ditt Ibneprogram.
2 Registrera alla personuppagifter.

3 Klicka pa knappen [Spara] for att lagra den nyanstdllde eller ange [f2]| pd
tangentbordet.
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Anstéllningsnummer

Anstdllningsnumret ar en anstallds identitetsnummer i ditt Idneprogram och
kan besta av maximalt 15 tecken. Numret anvdnds for att hamta fram en an-
stalld for bearbetning eller utskrift av personaluppgifterna. Du kan skifta mel-
lan numeriskt och icke numeriskt anstallningsnummer. Denna instéllning gor
du under arbetsbilden installningar och registerstyrningar i Foretagsinstall-
ningar.

Anstélld som slutat

Nar en anstalld slutar pa foretaget tar man inte bort honom eller henne, utan
markerar bara ett avgdngsdatum i personalregistret. Skulle man ta bort perso-
nen forsvinner ocksa alla tidstransaktioner och da blir statistik och annat for
foretaget som helhet felaktig och den kan inte heller rekonstrueras.

Nar en anstalld slutar ska du alltsd markera detta och fylla i det datum da en
person slutar sin anstallning.

Ett vanligt satt att anda "flytta undan” en avslutad person, ar att byta anstall-
ningsnummer pd denne. Lagger du t.ex. 99 framfor nuvarande anstallnings-
nummer, hamnar den anstallde langst ner i listan.

Ta bort anstéalld

Normalt sett tar man aldrig bort en anstalld, utan bara markerar ett avgangs-
atum fér honom eller henne i personalregistret, se ovan. Om du trots allt vill ta
bort en person som inte har nagra tidssstamplingar, sa gar det.

Genom att klicka pa knappen [Ta bort] stélls en kontrollfrdga om den anstélle
ska raderas. Om du svarar "Ja" pa fragan raderas samtliga uppgifter pa den ak-
uella personen i personregistret.

Du kan inte radera en anstalld som det finns tidsstaimplingar pa. Vill du délja
den anstéllde pa attestpanelen och har behorighetssystemet pakopplat, kan
du skapa en egen behorighetsgrupp for "Avslutad personal”.

Byta anstéliningsnummer

Om du vill andra en persons anstallningsnummer kan du goéra det i personal-
registret. Tank pa att du mdste ha samma anstdllningsnummer i Crona Tid som
du har i ditt [oneprogram, om du ska kunna fora over tidstransaktioner till 16-
neprogrammet. Det far inte vara ndgon annan inloggad i systemet for att du
ska kunna byta anstallningsnummer.
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Ta fram den anstallde du vill andra anstallningsnummer pa. Klicka sedan pa
knappen [Byt nummer] och en dialogruta kommer fram for byte av anstall-
ningsnummer. Ange personens nya anstallningsnummer och klicka pa [OK].
Crona Tid borjar skifta anstadllningnummer pa personens alla tidstransaktioner
direkt efter att du har klickat pa [OK].

Spara vCard

Du har mgjlighet att spara kontaktinformation for en anstalld i standardforma-
tet vCard. Med knappen [Spara vCard] far du en fradga var du vill spara kon-
taktfilen. Filen far namnet fornamn efternam.vcf och kan importeras i t.ex
Outlook.

Import personal

Har man flera olika personregister for t.ex. 16n, resa och tid bor man bestamma
vilket av registren som ar styrande. Dar gor man alltid sina dandringar och ex-
porterar sedan till de dvriga registren. Vi rekommenderar alltid att |6nepro-
grammet dr styrande, dar finns oftast mest information.

For att kunna importera personer in i Crona Tid maste du skapa en importfil
enligt vissa speciella format. Tyvarr finns det dannu ingen allman standard for
att utbyta denna typ av information mellan olika programvaror.

I Crona Lon har vi byggt ett flexibelt format som bygger pa att varje uppgift i
personregistret skrivs med ett kommando pa en egen rad. Import av personer
sker med hjalp av en guide. Forsta delen anger du vilket Ibneprogram som du
vill importera fran. Féljande I6neprogram finns med som alternativ:

¢+ Cronaloén ¢ HogiaLon

¢ (Crona Lén Mac ¢ Hogialén Plus

¢ Edison [on ¢ Visma Lon Special
¢ FDTLén

Beroende pa vilket I6neprogram som valts forvantar sig Crona Lon olika filfor-
mat. Har du valt ndgon Visma L6n Special (inte att forvaxla med Visma Lén
300/600) laser Crona Lon direkt fran dess databas, export av personal kan inte
goras i det programmet.

Filen med personal som du skapar (exporterar) fran ditt Ioneprogram, kallas
exportfil. Nar du ska ldsa in den (importera) i Crona Tid, kallas den importfil.
Det dr andd samma fil, med samma filnamn och sékvag det handlar om.
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Importfil / S6kvag till foretag

| nasta steg ska du ange var importfilen finns och var den heter. Klicka pa knap-
pen = for att komma till en dialogruta dar du kan leta reda pa den mapp dar
din importfil finns. Markera filen och klicka [OK] far du med dig sokvdg och
filnamn tillbaka till guiden.

Har du tidigare valt direktimport fran Visma L6n Special maste du pa motsvar-
ande satt ange sokvdgen till den databas du vill importera fran. Klicka pa knap-
pen = for att komma till en dialogruta dar du kan leta reda pa den katalog dar
foretagets databas finns.

Uppdatera befintliga personer

Om du kontinuerligt underhaller ditt personregister fran ett annat system har
du mojlighet att styra om befintliga personer ska uppdateras eller inte. Valj pa
vilket satt du vill importera din personal.

Crona Tid - Guiden import personal b4

Guiden import personal - Valkommen

Vélkommen till Guiden import personal

Guiden import personal anvands for att importera personer
och personuppgifter fran en tidigare gjord export eller frin ert
tidigare lénesystem. Avseende Hogia kravs att du gjort en
export medan importen frin Visma Lon Special laser direkt
fran dess personregister.

m I | Vilj typ av import och klicka p& [N&sta]

Hogia Ldn P

< Féreglende Nasta > Avbryt

Guiden import personal leder dlig steg for steg

Importfil / S6kvdg till féretag

| ndsta steg ska du ange var importfilen finns och var den heter. Du ska klicka
pa knappen = for att komma till en dialogruta dér du kan leta reda pa den
mapp dar din importfil finns. Markera filen och klicka [OK] far du med dig sok-
vdg och filnamn tillbaka till guiden.

Har du tidigare valt direktimport fran Visma L6n Special maste du pa motsvar-
ande satt ange sokvdgen till den databas du vill importera fran. Klicka pa knap-
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pen = for att komma till en dialogruta dar du kan leta reda pa den katalog dar
foretagets databas finns.

Uppdatera befintliga personer

Om du kontinuerligt underhaller ditt personregister fran ett annat system har
du mojlighet att styra om befintliga personer ska uppdateras eller inte. Valj pa
vilket satt du vill importera din personal.

Sammanstallning

| den sista delen av guiden far du en sammanstallning av valda uppgifter fran
tidigare avsnitt av guiden. Den anger importfilens s6kvag och namn. Hur du
vill hantera existerande personer. Du utfér importen genom att klicka pa knap-
pen [Slutfér]. Om du vill ndra tidigare instéllningar kan du alltid ga tillbaka
genom att klicka knappen [Féregaende].

Adress - Namn och adress

Crona Tid - Personalregister X
Anstéliningsnr Ljunggren, Siv Sténg
cnara
Adress A1 | Namn och adress el
- o =
rnamn unggren
Kontakt Jungg Ta bort
Férnamn Siv
Anstéllning ¥ Adress Fareningsgatan 33 Byt nummer
Instaliningar ¥ Adress Spara vCard
Postnr-Ort 44734 | vARGARDA
Information ¥
Land
Personnr 630800-9944
Signatur S0

Efternamn och Férnamn
Har anger du den anstalldes efter- och férnamn var for sig. Namnuppgifterna
kan omfatta maximalt 30 tecken vardera.
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Adress

Adressuppgiften omfattar fem olika falt, tva adressrader, postnummer, ort
samt land. Du har gott om utrymme for t ex c/o-adress. Uppgifterna syns pa
bl.a. ndrvaropanelen.

Personnummer

Har anger du personnummer. Programmet kontrollerar att kontrollsiffran ar
korrekt. Personnumret anges i féljande format: ddmmdd-nnnn. Sekelsiffran ska
inte anges.

Signatur

Har anger du den anstalldes signatur. Den sedan anvandas vid utskrift av di-
verse listor, dar du kanske inte vill skriva ut hela personens namn, utan att det
racker med signaturen for att idenifiera varandra.

Crona Tid - Perscnalregister *

Anstéliningsnr Ljunggren, Siv Sténg

Adress 2 | Kontakt Spara

Hamn och adress Mabiltelefo 070-123 45 67 -

obiltelefon -

ontakt Ta bort
Hemtelefon 0322-21298

Anstillning ¥ Extratelefon Byt nummer

Instaliningar ¥ Personstkare Spara vCard
Anknytning 51

i ¥

Infurmaton ! E-post, hem siv @telia.com

E-post, arbete siv@leklar. se
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Telefon

For varje anstalld kan tre olika telefonnummer anges. Mobiltelefon, hemtele-
fon samt extra telefon som t.ex. kan vara till sommarstugan eller till en ndra
anhorigs telefonnummer.

Det finns dessutom mdajlighet att hdr ange nummer for personsdkare samt
anknytnings till arbetsplatsens telefon.

E-post

Om den anstallde har e-postadress anger du den har. Du kan ange adressen
bade till hemmet och till arbetet. Uppgifterna visas pa narvaropanelen.

Anstallning - Anstallningsforhallande

Crona Tid - Personalregister X
Anstéliningsnr i3 A | Hansson, Ros-Marie Sténg
Adress ¥ | | Anstallningsfarh3llande o
Anstallning 3 =

Befatining Farsalining =
Anstaliningsfirhillande Personaltyp Tjénsteman w
Arbetstider Anstalningsform Tilsvidareanstalning w Tiirimne
Instéllningar ¥ Laneform Timln {Rérlig lan) > Spara vCard
Anstalningsdatum 2005-10-01 3]
y ¥
Information ¥ AT O] i
prtsd o
Tjanstledig O

Befattning
Har anger du den anstalldes befattning eller yrkestitel. Uppgiften ar av ren
upplysningskaraktar.
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Personaltyp

Du kan dela in de anstéllda i olika personaltyper. Om du klickar pa pilen till
hoger i faltet kan du se vilka olika personaltyper du kan vélja bland. Vid vissa
utskrifter har du mojlighet att valja personaltyp.

+ Arbetare

+ Tjansteman

+ Foretagsledning
+ Deldgare

+ Idrottsman

* Annan

Anstéllningsform
Det finns en mangd olika alternativ att valja mellan och klickar du pa pilen till
hoger i filtet kan du se vilka det ar.

Uppgiften &r av ren upplysningskaraktir. Aven om du anger anstillningsform
"Ej anstalld” kan tider anges och utbetalas via I6n till den aktuella personen.

Léneform

Med I6neform anger du pa vilket satt som den anstallde far sin 16n, antingen
som fast manadslon eller rorlig timlon. Instaliningen kan paverka vilka I6near-
ter olika handelser genererar i 16n.

Anstéllningsdatum

Har anger du nar personen anstalldes. Du har en kalender till hjalp for att ange
vilket datum personen ar anstalld. Kalendern nar du genom att trycka pa knap-
pen med kalenderbladet. Med pilarna hégst upp bladdrar du mellan manad-
erna och genom att dubbelklicka pa den réda fyrkanten, kommer du snabbt
till dagens datum.

Avgangsdatum

Markera om personen har slutat genom att kryssa i rutan och fyll i det datum
da en person slutar sin anstallning. Du har en kalender till hjalp, se ovan. Du far
en varning om du forsoker att registrera tider som ligger senare an avgangs-
datumet. Dessutom undertrycks personen fran dialogrutor och vid utskrift av
personallistor. Kalenderaret efter att den anstallde slutat kommer han/hon
heller inte med pa listor och utskrifter om det inte speciellt begars.
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Tjanstledig

Genom att markera den har rutan blir personen inaktiv (vilande). Personen
kommer inte att visas i ndrvaropanelen. Aven pa listor och sékfunktioner &r
personen borttagen. Lasningen gors direkt och ar oberoende av [6neperiod.
Personen kan nar som helst goras aktiv igen genom att du tar bort bocken.

Kategori Register

Med hjalp av denna uppgift kan du dela in de anstéllda i olika kategorier efter
t.ex. avdelning, befattning, etc. For att detta falt ska komma fram i personal-
registret maste du markera uppgifter bland foretagsinstallningarna och tala
om vad faltet betyder, dess rubrik. Det kan sedan anvandas for att selektera pa
vid utskrifter i Crona Tid.

Kategori Fritext

Du kan dela in de anstallda i olika kategorier. For att detta falt ska komma fram
i personregistret maste du markera uppgiften bland féretagsinstallningarna
och tala om vad faltet betyder, dess rubrik. | detta falt kan du ange egna var-
den for att kategorisera dina anstallda. Uppgiften kan sedan anvandas for att
selektera pa vid utskrifter i Crona Lon.

Anstallning - Arbetstider

Utbetalningsperiod

Du maste ange vilken utbetalningsperiod den anstéllde ska folja. Perioderna

motsvarar utbetalningsperioderna i loneprogrammet. Installningen styr vilka
brytdatum som galler for tidsstamplingarna nar de ska 6verforas till ditt [6ne-
program.

Arbetstidsschema

Har anger du vilket arbetsschema den anstallde arbetar efter och fran vilket
datum det borjar gélla. Du trycker pa knappen [Ny] for att koppla ett arbets-
tidsschema till den anstallde.

For att ange fran vilket datum schemat ska galla, har du en kalender till din
hjalp. Du ndr kalendern genom att trycka pa knappen med kalenderbladet.
Med pilarna hogst upp bladdrar du mellan manaderna och genom att dubbel-
klicka pa den réda fyrkanten, kommer du till dagens datum. Nar du ar klar
trycker du pa [OK]. Dérefter viljer du det arbetstidsschema som ska galla fran
den angivna dagen.
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Byter den anstallde schema, lagger du till ett nytt schema pa personen, med
ett nytt startdatum. Du bor aldrig ta bort ett schema som anvants pa en an-
stalld, varken fran personalregistret eller fran registret éver scheman. Tar du
bort ett anvant schema, kan du inte rekonstruera dagarnas berakningar, vilket i
vissa fall kan behova goras.

Crona Tid - Personalregister X
Anstéliningsnr i6 A | Larsson, Eva Sténg
Adress ¥ | Arbetstider, schema i
Ny
Anstillning S } : =
Utbetalningsperiod Manadslan i Ta bort
Anstaliningsfarhllande Arbetstidsschema
Arbetstider Schemastart | Arbetstidsschema Ny
Byt nummer
2011-01-01  Heltid - Verkstad "~ End
Instéliningar ¥ T |sehiiEah L Spara vCard
Tabort
Information ¥

Arbetstidsschema

Alla scheman ligger kvar pa den anstéllde med datum for schemastart.

Installningar - Resultatenheter

Crona Tid kan fordela I6ner pa resultatenheter som projekt, avdelning, kost-
nadsstélle, etc. Du definierar anvandandet av resultatenheter i foretagsinstall-
ningarna. Du bestammer pa vilken niva som du eventuellt vill tilldela resultat-
enheten ett standardvarde.

Om du for personen vill ange ett visst standardvarde for en resultatenhet, ska
du har markera att faltet for resultatenheten ska anvandas och darefter ange
det aktuella standardvardet. | samband med tidsstamplingarna finns det moj-
lighet att ange ett avvikande varde.
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Installningar - Sakerhet

Kortnummer

Numret anvands som inloggning i stampelklockan. Vanligast anvander man
anstallningsnummer men det gar dven att valja ett valfritt nummer som per-
sonnummer eller om man har en kortlasare, kortets nummer. Valj ett kort
kortnummer som gar snabbt att ange. Endast siffror kan anges.

PIN-kod stampling
Det finns mojlighet att de anstallda, férutom sitt kortnumer, dven ska ange en
PIN-kod for att fa stampla. Funktionen aktiveras under foretagsinstallningar.

Installningar - Behorighet

Behorighetsgrupp

Har finns mojlighet att ange vilken behdérighetsgrupp den anstéllde ska till-
hora. Mer om behorighetsgrupper hittar du i kapitel 7 Komma igang under
delen om behdrighetssystemet.

Information - Anteckning

Fritextfdlt 1-5

Har har du mojlighet att Idgga in egna noteringar som galler for personen. Har
kanske du vill notera att personen ar ordférande i fackklubben, skyddsombud,
kontaktperson for forsakringsfragor, kontaktperson for konstklubben, etc. Vad
falten fritext 1-5 betyder, dess rubriker, bestams under menyn Féretag och
Foretagsinstallningar och sidomenyn /nstallningar, Registerstyrningar.

Anteckningar
Har kan du lagga in valfri information om den anstéllde. Det kan t.ex vara nar-
mast anhorig, utbildningar eller andra saker du vill notera om personen. For

att skapa en ny rad i rutan for anteckningar, ska du ange .

Information - Fotografi

Du har mgjlighet att Idagga in foto pa den anstallde. Inlagt foto skrivs ut i perso-
nalkatalogen. Bilden maste vara en BMP eller JPEG-bild och maximalt vara i
formatet 120 * 145 pixlar. Om bilden har ett annat format, forskjuts den auto-
matiskt till detta format och personen blir sannolikt deformerad. For att fa bas-
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ta resultat vid utskrift, bor bilden anpassas till anget format innan du hamtar
fram bilden.

Genom att klicka pa [Hamta bild] far du fram en dialogruta for att infoga bil-
den pa den anstéllde. For att lattare hitta ratt bild, visas bilden i dialogrutan
nar du markerar den. Nar du hittat ratt bild klickar du pa [Oppna] och bilden
hamtas in i personalregistret. Vill du ta bort bilden, klickar du pa [Tém bild].

Crona Tid - Personalregister b4
Anstallningsnr 16 4 | Larsson, Kerstin Sting
Adress ¥ Fotografi Spara

. - My
Anstallning > Bilden ska vara en
; - Ta bort
S 5.k, bitmap eller jpeg
Instéliningar £2 om 120x 145 pixels,
Information & Byt nummer
Antedning Spara vCard
Fotografi
Hamta bild
: Tom bild
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Arbetsgang

5 Arbetsgang

Normalt sett gors tidstamplingarna i Crona TidUr. Det kan ske via en pekskarm
i t.ex. entrén eller en registrering i minitiduret pa den anstalldes egen dator. En
tidstampling kan ocksa komma fran anstallda ute pa faltet via ett sms eller In-
ternet. Om behdrighet finns kan ocksa tidstamplingar goras direkt i Crona Tid.
Funktionen ar i forsta hand tankt for korrigering av felaktiga eller uteblivna

stamplingar.

Tidstampling

Anstéliningsnr |16

Klockslag Tidart

158 0

uT ~

o=

[Imakulerad
08:00 1IN
11:58 UT
13:10 1IN

&

Stampling

Tidigast |Mormal | Slut

07:00  03:00
° 1100 12:00 1300
s 16:00  17:00
=
=]
@
Arbetstidsschema
Dagschema
CB-regel (|
Overtidsregel

@ Crona Tid - Tidstampling

[] HELKONTARB
[ HELKONTDAG

[] 6T konT

4 | Kerstin Larsson

Datum 2018-02-15 7] | torsdag

Bendmning

Infotext

Andrad

Senaste | Handelse

09:00 M - Arbetstid start
1400 Rast (obetald)
18:00  UT - Arbetstid slut

44 Heltid - Kontoret
44 Heltid - Kontoret
=)

4 Gvertid - Kontoret

m} >
Sténg
[Jvisa makulerade
Infodatum Infotid Kostnadsstélle
2 9
| [C) &
| C] L
| el & (|«
2 A
2
2
v
Skapad o 2018-02-15 14:17
Heltid 8,00
“ Arbetstid 8,00
Sysselsittningsgrad % 100,00
Rasttid 1,00

Spara
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Nar du manuellt vill lagga in tidstamplingar eller korrigera redan gjorda stamp-
lingar pa en person gar du via menyrubriken Arbetsgang och alternativet Tid-
stampling.

Har du attestpanelen framme kan du bara dubbelklicka pa den aktuella dagen
dagen for vilken du vill gora en stampling. Du far fram en dialogruta déar du
kan lagga in nya stamplingar eller korrigera redan gjorda stamplingar.

Dialogrutan visar en dags alla tidstamplingar for en anstalld. Du ser ocksa vil-
ket arbetstidsschema som anvinds for personen den aktuella dagen. Aven
schemadetaljer som vilket dagsschema som anvands med uppgift om sche-
mats kom- och ga-tider samt aktuell OB och 6vertidsregel. Har man kopplat pa
funktionen for jour- och beredskapstidsschema syns dven dessa. Mojlighet
finns att for en viss enstaka dag dndra schema eller regel.

Det framgar ocksa ifall stamplingen tidigare ar korrigerad. Det som sparas ar
den ursprungliga stamplingen och den senaste korrigeringen. | exemplet ovan
har Siv stamplat ndar hon kommit och gatt under dagen, vi ser ocksa att hon
har haft lunch mellan klockan 12:08 och 13:12.

Anstallningshummer

Kontrollera att det ar ratt person och ratt dag som du fatt fram. Vill du ta fram
en annan person anger du dennes nummer eller klickar pa kikaren. Du far da
fram en lista med alla personer som ar upplagda i personalregister. Du kan

ocksa vandra mellan de anstéllda med tangenterna .

Saknas personen finns en genvdg till personalregistret via knappen [Ny]. Vill
du bara titta pd installningarna pa ndgon person trycker du pa [Andra]. Mar-
kera personen du ska lagga in eller korrigera tidstamplingar pa och tryck pa

[OK].

Datum

Ange datum for den dag som du vill andra eller korrigera tidstamplingar. Vill
du dndra datum har du till din hjélp en kalender. Du kan ocksa stdlla dig pa na-
gon av delarna, ar, manad eller dag och anvanda tangenterna [ [f*]]

/. //a\

Lagga in ny tidsstdmpling

Klockslag
For att skapa en ny stampling markerar du faltet klockslag och far fram aktuell

tidpunkt. For att snabbt d@ndra klockslag kan du anvanda tangentbordets ]|
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for att skifta minutintervallen. For att skifta timmarna anvander du och
cTRigY [|. Naturligtvis kan du dven manuellt skriva in tidpunkten i faltet.

//a— /e

IN, UT eller OK
| faltet under klockslag valjer du riktning IN, UT eller OK.

IN Valjer du nar du kommer till arbetsplatsen.
uT Valjer du nar du lamnar arbetsplatsen.
OK Véaljer du nar du bara ska é@ndra orsak men inte var du befinner dig.

Kortfattat kan man saga att nar man anldander till arbetsplatsen, stamplar man
in och ndr man lamnar arbetsplatsen stamplar man ut. Avviker man fran sitt
arbetsschema, maste man ange en orsak. Vill man d@ndra en orsak utan att fys-
iskt komma eller g3, avslutas den stamplingen med ok.

Tidart

Avviker stamplingen fran vad som ar angivet i dagschemat maste du dven an-
ge en orsak varfor du kommer sent eller gar tidigare. Orsaken anger du med en
tidart.

| faltet tidart trycker du pa kikaren och du far fram en lista 6ver alla de tidarter
som finns som standard. Saknar du en lamplig tidart kan du skapa en ny under
menyrubriken Schema och alternativet Tidarter.

Ar tidarten installd att du ska ange en Infotext, Infodatum eller Infotid &r dessa
falt aktiva. Om tidarten ar kopplad till olika resultatenheter kan du ocksa se
vilka resultatenheter som belastas.

Crona Tid - S6ka tidarter X
Tidart Benamning Registreringstyp oK
HAV Havandeskapspenning Ovrig frinvaro ~ Avbryt
KoM Kompledig Ovrig frdnvaro
LED Privat drende Ovrig frinvaro
MT1 Militértjanst Ovrig frinvaro
MET Méte Mormal
MAR Marstiendevird Ovrig frinvaro
E PAP Pappaledig Ovrig frdnvaro
E PER Permission Ovrig frinvaro
| PR] Projektbyte Mormal
RES Restid Tjansteforratining
SEM Semester Semester
SFI Svenskundervisning Ovrig frdnvaro
SIK Sjukfrdnvaro Sjukfrdnvaro
SME Smitthérare Ovrig frinvaro
T Tignstledig QGrig frAnvaro W
Sok:
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Majlighet finns att ldgga in tre tidarter pa en och samma stampling, en ndrvaro
och tva franvaro tidarter. Det kan t.ex vara sa att du dagen innan hade semes-
ter och gldmde att stampla detta nar du gick hem. Féljande dag kommer du
sent p.g.a. ett tjanstedrende och nu ska du ga pa ett mote. For att lagga in det-
ta i programmet lagger du in tidpunkten som du kommer in. | férsta tidartsrut-
an lagger du in tidarten Semester, in nasta ruta Tjdnstedrende och i den sista
rutan ldagger du in Méte.

@ Crona Tid - Tidstarmpling O >
Anstéliningsnr Henry Mordgren Sténg
Datum 2013-02-15 j torsdag Dvisa makulerade
Klockslag Tidart Benamning Infotext Infodatum Infotid Kostnadsstélle
08:12 D 2 B
N wlsem g semester @z F

TIA 4 TiEnstedrende 3 )
OMakulerad (MOT g4 | Mite | @2 & e
08:12 IN MOT Méte 2 @ ~

Ett annat exempel kan vara att du gar tidigare for att du ska utratta ett tjanste-
arende och dagen efter ska du ta ut en semesterdag. Ldgg da in Tjanstedren-
de i forsta faltet i kolumnen tidart och Semester i andra fdltet.

@ Crona Tid - Tidstarmpling O >
Anstéliningsnr Henry Mordgren Sténg
Datum 2013-02-15 j torsdag Dvisa makulerade
Klockslag Tidart Benamning Infotext Infodatum Infotid Kostnadsstélle

1421 D 2 A
uT ~ || TIA 4 | Tianstegrende | 2 50

SEM 4| Semester Q2 )
[Imakulerad a0 | ] & )4

08:12 IN  MOT Méte @ ~

1421 UT TIA Tignstedrende @

Nar du ar klar trycker du pa €| s3 attraden flyttas ner till tidstamplingsfaltet.
Markoren flyttat till datumfaltet sa att du kan ldgga in ndsta stampling. Vill du

tdmma registreringsraden trycker du pa knappen «|,
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Korrigera en tidsstampling

Korrigera klockslag
Markera den tidstamplingen som ar felaktig. Den flyttas da upp till registrer-
ingsfalten och du kan paverka den.

Ar det tidpunkten du ska korrigera klickar du i faltet klockslag och anger det
korrekta klockslaget. Korrigera eventuell ytterligare uppgifter, sdésom infall per-
sonen kom eller gick, tidart eller annan information. Nar du ar klar trycker du

pa knappen “loch de gamla vardena ersatts.

Andra schema

Om personen tillfalligt har bytt schema kan du byta arbetsschema oc eller
dagschema genom att markera kryssrutan och valja 6nskat schema fran listan.
Du kan pa samma satt dven anvanda en annan OB- eller 6vertidsregel pa en-
staka dag eller jour/beredskapsschema.

Byter du arbetstidsschema ser du gramarkerat vilket dagschema och regler
som nu galler for dagen. Du behover inte ocksa bocka for dessa - det du ser i
gratt ar det som galler.

Tank pa att det dr bara schemat for just den dagen du star pa som andras. Har
personen dndrat sitt arbetstidsschema tills vidare maste du byta dennes ar-
betstidsschema och ange ny schemastart i personalregistret.

Nar du &r klar med korrigeringen trycker du p& knappen [Stang]. Ar dagen re-
dan attesterad gar statusen tillbaka till status godkdand och den far attesteras
pa nytt.

Ta bort en tidsstampling
Markera den tidstamplingen som ska tas bort, dvs. makuleras. Den flyttas upp
till registreringsfaltet och du kan pdverka den. Satt en bock i kryssrutan Maku-

lerad och bekréfta registreringen med knappen €| raden fdrsvinner. Genom
att markera rutan Visa makulerade far du fram de stamplingar som du har
tagit bort for den aktuella dagen.

Registrering av tidrapporter

En del foretag eller anvandare vill fortsatta att rapportera sin narvaro och/eller
franvaro med manuellt ifyllda tidrapporter, men vill fa styrkan i Crona Tid for
att utifran angivna klockslag berdakna de korrekta tiderna for olika handelser
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samt att med automatik jamfora dessa rapporterade tider med den enskilde
personens arbetstidsschema.

Rapportpanelen i Crona Tid ar en funktion for att pa ett enkelt och effektivt
satt registrera uppgifterna fran en tidrapport. Du nar panelen under menyn

Visa och Rapportpanel eller via knappen &3 till vanster i bilden.

| rapportpanelen anges samma uppgifter som vid vanligt tidstampling, dvs.
datum klockslag (start/slut) och tidart for varje arbetspass eller snarare han-
delse. Mojlighet finns ocksa att limna en kommentar per registrering.

2009-07-07 7] 0800 D 1700 D FAR A, Fackligt arbete ombudsmannakonferens

Genom att markera kryssrutan vid Visa period och anger 6nskad period lam-
nas en varning om man anger ett datum utanfér dess registreringsperiod och
markoren atergar till datumfaltet.

Angivna tiduppgifter kan enkelt dndras eller tas bort innan de 6verfoérs och
man skapar stamplingar av registrerade tider. Klicka pa den registreringsraden

var uppgifter du vill andra, korrigera eller ta bort med knappen | x|

Anstdllda som rapporterar sina tider via manuella tidrapporter kommer givet-
vis inte att redovisas korrekt pa narvaropanelen. Eftersom de inte stamplar i
systemet i realtid finns inte den informationen.

Overfor tidrapporter

Efter att alla tidpunkter pa tidrapportern ar registrerade ar det dags att skapa
stamplingar, dvs. rapportens olika tider fors forst nu in i Crona Tid sa att alla
olika berdkningar kan utféras. Skapa stamplingar via menyn Arbetsgang,

Overfor tidrapporter eller via knappen -f- Nedanstdende dialog kommer
fram.

Overfér tidrapporter X
Urval o
Anstaliningsnummer

Avbryt
Anstalin.nr, intervall | &8 - a4 L
Period 2018.M.03 ~ Ménad mars, 2018
Datum | 2 . k|
I denna dialog emvandlas gjorda tidsregistreringar till stamplingar. Du kan
omvandla delar av gjorda tidrapporter genom urval p& person och tidsintervall,
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Tidregistreringar som ar 6verforda, dvs. utifrdn vilka man har skapat stamp-
lingar visas sedan med en gra bakgrund.

Anstallningsnummer

| dialogen kan du 6verféra dina egna tidrapporter och om du har rattigheter
dven andra personers tidrapporter genom att ange ett intervall av anstall-
ningsnummer.

Period el/ler Datum

Du kan overfora alla tidpunkter som angivits inom en periods registrerings-
datum genom att bara vélja 6nskad period men du kan som alternativ sjalv
vdlja det datumintervall som du vill 6verféra. Markera kryssrutan och ange
fran/till och med datum.

Aterfor tidrapporter

Pa samma satt som du kan overfora tidrapporter kan de ocksa aterféras. Da tas
de stamplingar bort som en gang skapades.

Attestera

Attestpanelen ger en Overblick dver alla tidsstamplingar som gjort, vilken sta-
tus dagarna har. Du ndr attestpanelen under menyn Visa och Attestpanel.
Tillgang till attestpanelen kraver behorighet och det finns mojlighet att jobba
med attestgrupper som gor att den attestansvarige bara kan attestera eller till
och med endast kan se "sina” anstallda i attestpanelen. | panelen visas de an-
stallda i nummer eller namnordning. For varje dag finn en statusmarkering
som ger en grov information om stamplingarna.

Endast dagar som enligt personens arbetsschema ar arbetsdagar far en mar-
kering dar en korrekt stamplad dag blir vaniljfargad och en felaktig stamplad
dag blir réd. | de fall en berdkning inkluderar dagar som inte ar arbetsdagar,
t.ex. vid langre sjukdom, kan aven mellanliggande dagar bli vaniljfargade. Da-
gar som ar attesterade men inte dverforda till 16n dr grona.

Under rutan med alla anstallda visas for den markerade personen stampling-
arna och schemat for den markerade dagen. Till vanster visas personens ar-
betstidsschema for den aktuella dagen och bredvid framgar dennes stamp-
lingar under dagen. Ar inte dagen korrekt stimplad anges ocksé dess orsak.
Slutligen visas ocksa vissa saldon for dagen.
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Dagen far alltsa olika fargmarkeringar beroende pa om dagens berakning ar
overford till I6n, attesterad, korrekt/godkand eller felaktig/underkand.

e Grafargmarkering innebar att dagen har 6verforts till I6n. Nasta gdng man
skapar ett I6neunderlag, kommer dagen darfor inte med, om man inte
sarskilt begar det genom ett urval pa export av tidigare utskrivna.

e Gronfargmarkering innebar att dagen har attesterats och darmed ar far-
dig for 6verforing till I16n.

o laniljfargmarkering innebar att dagen ar berakningsbar och att alla even-
tuella stamplingar ligger inom schemats ramar. Anvander man attestvalet

4
xf Attestera fram till dagen kommer vaniljfairgade dagar att bli attest-
erade. Tank pa att berdakningsbar inte automatiskt betyder korrekt — den
anstallde kan ha rakat stampla sjuk men menat semester.

e Orangefargmarkering far dagar som ar under berdkning i systemet.

e Rodfargmarkeing far dagar som antingen inte ar berdakningsbara eller dar
nagon stampling ligger utanfér dagschemats ramar. | rutan for Orsak kan
man se varfor dagen ar felmarkerad. Attestvalet Attestera fram till dagen
kommer inte att attestera rodfargade dagar. Markerar man daremot den

réda dagen och attesterar med xé Attestera dagen, kan dagen mdijligen
bli attesterad, ifall programmet @nda anser att det kan gora en berdkning,
fast den anstallde avvikit fran sitt schema.

Loneunderlag

Alla dagar i rapporteringsperioden maste vara attesterade for att ett I6neun-
derlag och en fil ska kunna skapas.

Utskrift

Nar stamplingarna under rapporteringsperioden ar attesterade kan du skriva
ut ett Ioneunderlag genom menyrubriken Arbetsgang och alternativet Lone-
underlag. Du maste std i attestpanelen for att kunna skapa ett I6neunderlag.

Alla dagar i rapporteringsperioden maste vara attesterade for att du ska kunna
skapa ett Idneunderlag, dven lediga dagar.

Du kan valja att skriva ut underlaget till bildskdarmen, skrivaren eller kanske en-
dast skapa en fil for Overforing till |6n utan att ta fram ndgon utskrift att titta

pa.
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Vdljer du alternativet bildskarm satts automatiskt en bock i kryssrutan Prelimi-
ndr, vilket innebar att statusen pa tidstransaktionerna inte forandras och for-
blir gronmarkerade.

Crona Tid - Léneunderlag *
Utskrift Urval oK
Utskrift Avbryt
(O Ingen utskrift FrEE
() Bildskarm {Férhandsaranska)
(®) Skrivare
Omfattning

Period | 2018.M.01 ~  Mnad januari, 2018
Stamplingar for anstéllda med ménadslén t.o.m 2017-12-31,
Kostnadsstalle ingdr
Projekt ingdr
[ Butik ingdr
Export av ldneunderlag
[L#qaq till period til filnamnet

Mya léneunderlag kommer att exporteras till PAXmI
(Exportfil = C:\Program\Crona'Importfiler\tidstransar. pax)

prelimingr [

Vid varje utskrift, direkt eller till skarm, sparas den aktuella utskriften som en
utskriftsfil pa harddisken. En utskrift kan du senare ta fram i funktionen for-
handsgranska pa nytt for att titta pa den eller for en ny pappersutskrift via me-
nyrubriken Utskrifter och alternativet Aterutskrifter.

Omfattning

Valj den period du vill skriva ut. Periodernas tidsutstrackning definierar i regist-
ret Perioder och maste stimma 6verens med de datum du vill ha med i en
I6nekdrning.

Export av I6neunderlag

Vill du dven skapa en fil for 6verforing till Ion markerar du denna kryssruta.
Funktionen som sdadan aktiverar du bland féretagsinstallningarna under fliken
Kopplingar, dédr du ocksa anger vilken I6neprogram som ni anvander sa att
exportfilens format blir det ratta.

Lagg till period i filnamnet
Du kan fa programmet att automatiskt namnge din fil, genom att lagga till
periodens namn i filnamnet. Med en bock i den har rutan, kommer filen att fa
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det filnamn det du angav foretagsinstallningarna under sidomenyn Kopp-
lingar plus bendmningen pa perioden.

Preliminar
Markera ifall utskriften ska vara preliminar eller inte. Preliminar att statusen pa
tidstransaktionerna inte forandras.

Pa utskrifterna kommer det att ordet Pre/imindrsta pa varje sida for att visa att
utskriften ar just preliminar. Valjer du alternativet bildskdarm ovan satts auto-
matiskt en bock i denna kryssruta.

Urval

Crona Tid - Léneunderlag *

Utskrift Urval Ok
Urval status Avbryt
(®) Ej utskrivna
() Tidigare utskrivna

() Alla, oberoende av status Export av tidigare utskrivna verifikationer

Skrivare...

Anstalliningsnr | 1 & | - | 16 &

Om du inte gor nagot urval skrivs alltid alla tidstransaktioner ut, som inte tidi-
gare ar utskrivna. Vill du skriva ut tidigare utskrivna [6neunderlag, markerar du
rutan Tidigare utskrivna. Vid valet Alla, oberoende av status skrivs bade nya
och gamla tidstransaktioner ut for angiven period.

Vill du inte att alla anstallda ska komma med pa utskriften kan du gora selek-
teringar pa anstallningsnummer och eventuella anvanda kategorier.
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6 Stampelklockan

For att de anstalldas tider ska hamna i Crona Tid och programmet ska kunna
gora alla berdakningar som kravs for att det ska resultera i en korrekt [6n, stam-
plar de anstallda i nagon av de olika tidur som kan tillhandahallas eller skickar
in en tidrapport som sedan stansas in i Crona Tid. Hur man handhar registrer-
ingen av tidrapporter redovisas inte i detta kapitel.

Stampelklockan - Crona Tidur - finns i flera olika varianter bas, min och pek
(tillval). Beroende pa vilken typ av tidur foretaget véljer, varierar funktionerna i
tiduret. Desutom finns Crona Tidur webb (tillval).

Tidsstamplingar

Mycket kortfattat kan man sdga att nar man anlander till arbetsplatsen, stamp-
lar man [In] och nar man lamnar arbetsplatsen stamplar man [Ut]. Avviker man
fran sitt arbetsschema, ska man ange en orsak. Vill man andra en orsak utan att
fysiskt komma eller g3, avslutas den stamplingen med [Ok].

PIN-kod

Om du vill att de anstallda ska sla en pin-kod férutom sitt anstallningsnummer
for att kunna stampla, kopplar du pad den funktionen i menyn Féretag, Fore-
tagsinstallningar och fliken Instéllningar och Sdkerhet. Det &r en funktion
som kan hindra att en anstalld av misstag stamplar tider pa en annan person.

Har du kopplat pa funktionen kan du under menyn Person och Personal och
fliken Installningar och Sakerhet ange vilken pin-kod som galler fér den an-
stallde.

Kortnummer

Under Person och Personal, Instéllningar och Sakerhet anger du vilket kort-
nummer den anstallde har. Det kan vara valfritt nummer, dennes anstallnings-
nummer eller numret pa passérkortet som den anstallde ska dra for att stam-

pla.

Anvdnder ni inte passerkort pa foretaget, rekommenderar vi att ni anvdnder
anstéllningsnummer som kortnummer.
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Biijrn Dahlin lizdagy 27 november, 10:02 m Orsaks"sta
27 nov 09:13 TN Faraldraledig
27 nov 0:25 LT BRENDE Kompledig - med
27 nov 07:47 I Mite foretagets
Pappaledig K
Permisson tidarter
Privat drende
Restid
Semester
Sjukfrénvara
Tiansteresa .
Ange stampling Funktions-
" knappar
Sjuk
7|8]9] 4| ok|\» =
4|5 6| ¥l =14
| Info \ Tillvals-
— " knappar
Enter| In ‘ %/—

Crona Tidur kan till exempel se ut sa har.

Tangentbordsregistrering

Méjlighet finns att anvdnda det vanliga tangentbordet for tiduren Bas och Min.
Nedan visas vilka tangenter som motsvarar vilken funktion.

[ g ——
. ' - “ll Enter
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Crona Tidur bas (och pek)

Tiduret har olika fasta knappar och ett antal tillvalsknappar. De fasta knappar-
na bestar dels av siffror, som behovs for att sld in kortnummer, ange datum
med mera, samt funktionsknapparna [Enter], [Ut], [In], [Ok], [Pilar]loch [Info].

Funktionsknappar
Tidurets funktionsknappar anvadnds for att pa olika satt bekrafta inmatningar.

o [Enter]: knappen har i princip samma funktion som pa datorns tan-
gentbord. Man trycker [Enter] for att ga till ndsta steg i en inmatning.

o [Pil bakat]: gor att man rensar inmatningsraden eller atervander till
féregaende steg i en inmatning.

e [Pil upp] och [Pil ner]: med pilarna kan man bladdra upp och neri
orsakslistan (se nedan). Man kan ocksa bladdra mellan datum.

¢ [Info]: knappen ar kopplad till en informationssida med olika saldon
som den anstallde kan tankas vilja se, som till exempel kompsaldo och
kvarvarande semester.

e [In]: ndr man fysiskt anlander till arbetsplatsen, avslutar man sin in-
staémpling med knappen [In].

e [Ut]: ndr man fysiskt lamnar arbetsplatsen, avslutar man sin utstamp-
ling med knappen [Ut].

e [Ok]: stamplingar som inte innebar att man fysiskt anlander till eller
lamnar sjalva arbetsplatsen, avslutas med [Ok]. Det vill sdga, om man
byter orsak till att man ar franvarande eller narvarande, avslutar man
stamplingen med [Ok]. Om man gar pa mote mitt pa dagen, kan man
alltsa ange orsakskod Mdéte och [OK].

Tillvalsknappar

Tidurets tillvalsknappar ar snabbknappar anvands for att underlatta fér den an-
stallde att stampla de vanligaste orsakerna. Vid installationen anpassar man
text och funktion pa knapparna till just era behov. Man kan till exempel vilja
att ha en snabbknapp med funktionen och texten Sjuk. Beroende pa vilket
tidur man har, kan man ha olika antal tillvalsknappar.

Orsakslistan med tidarter

Orsaker till att man avviker fran sitt normala schema kallas tidarter och finns i
orsakslistan. Det kan vara saval franvaro- som ndrvaroorsaker. Exempel pa fran-
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varoorsaker kan vara tjanstledighet, sjukdom och semester. Narvaroorsaker
kan till exempel vara évertid eller mote.

Nar man har slagit sitt kortnummer, eventuell pin-kod och [Enter] kan man
markera och bladdra mellan orsakskoderna och vilja en sddan med [Enter].
Beroende pa hur orsakskoden ar installd, kan man behéva komplettera med
information. Franvaroorsaken semesterkan till exempel vara installd sa att
man far ange nar man aterkommer. Man avslutar alltid sin stampling med [In],
[Ut] eller [Ok].

Ténk pd att man bara stamplar [In] nér man anldnder till arbetsplatsen och [Ut]

ndr man lamnar den. En stampling som innebdr att man varken kommer eller
gar, avslutas alltid alltid alltid med [OK].

Praktisk stampling

Har anges nagra exempel pa hur man kan stampla i olika situationer. Om or-
saken viljs i orsakslistan eller om ni har en tillvalsknapp for just den tidarten,
beror pa hur ert Crona Tidur ar installt. Om ni har valt att de anstallda ska an-
vanda en pin-kod, maste de dven sla den koden efter sitt kortnummer.

Valjer man en tidart i orsakslistan, bekraftar man det med [Enter]. Har man en
tillvalsknapp for orsaken, behéver man inte sla [Enter] efter orsaken.

Sjukdom eller vard av barn
Blir man sjuk och gar hem under dagen, registrerar man:

e Kortnummer [Enter]
o [Sjuk]
o [Ut]

Da kommer man att rdknas som sjuk tills man stamplar in igen. Resterande tid
pa innevarande dag blir karens. Insjuknar man hemma kan man istéllet stamp-
la sa har nar man aterkommer till arbetsplatsen:

e Kortnummer [Enter]
e [Sjuk]
e [In]
Da rdaknas man som sjuk alla de hela dagar man varit borta. Forsta hela dagen

blir karens. Man gor pa motsvarande satt for vard av barn, men vdljer tillvals-
knappen [VAB] eller orsaken Vard av barni orsakslistan.
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Semester
Nar man gar pa semester, stamplar man nar man gar hem:
Kortnummer [Enter]

[Semester]

Datum nar man berdknas aterkomma [Enter]
[Ut]

Man kan endast ta semester hela dagar och man har méjlighet att istallet
stampla enligt nedan nar man aterkommer.

e [Semester]

e [In]
s S
@ Crona Tid 99 - LekLar - Lek & Lar (Demoforetag 2011) [ ]
Eoretag Person Arbetsgang Schema Register Utskrifter Instillningar Visa Hjilp
"3 TEE- - - -
Pl B Xa: YO Ba = |@ﬂ@ |
@ Nummer| Mamn V‘ ‘ Nérvarostatus | Information
. 8 Andersson, Anna Inne o
&3
S sBEgEmgme we
a 12 Blomberg, Jan Inne
7 Brovall, Karin Inne
_ 13 Hansson, Ros-Marie g
T
£
§  ssnsegr  Splddnao |
i 16 Larsson, Eva Inne
n

Man underlattar for andra genom att stampla planerad franvaro. Ros-Maries och
Arthurs kollegor kan direkt se i ndrvaropanelen nar de véntas vara tillbaka.

Overtid mot pengar eller komptid
Kommer man tidigare eller gar senare an schemat sager, maste man ange hur
tiden ska registreras. Man stamplar:

o Kortnummer [Enter]

e [Overtid]

e [In] eller [Ut] beroende pa om man kommer eller gar.
Tillvalsknappen [Overtid] stéller man in pé féretagets vanligaste évertidshan-

tering, det vill sdga mot pengar eller mot komptid. Finns det nagon annan
hantering, kan man vélja den fran orsakslistan och bekrafta med [Enter].
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Kompledigt eller tjdnstledighet

Kommer man senare eller gar tidigare an schemat sdager, maste man ange var
tiden ska dras. Man borjar som vanligt med att ange sitt kortnummer och
[Enter].

Sedan markerar man franvaroorsaken i orsakslistan. Man kan bladdra i listan
med [Pil Upp] och [Pil Ner] och bekréftar med [Enter]. Avsluta med [In] eller
[Ut] beroende pad om man kommer eller gar.

Vissa tidarter kan vara instéllda sa att man kompletterar med information om
nar man dterkommer. Man kan skriva in datum eller klockslag eller anvéanda
[Pil Upp] och [Pil Ner] och bekrafta med [Enter].

Flera franvaroorsaker

Gar man till exempel hem tidigt for att ta kompledigt resten av dagen och ska
ha semester dagen efter, kan man stampla tva tidarter efter varandra. Man kan
aldrig gora tva [Ut]-stamplingar i rad, men man kan stampla tva franvaroorsa-
ker pa en och samma gang.

| exemplet ovan stamplar man:

Kortnummer [Enter]
Kompledig [Enter]
[Semester]

Datum f6r aterkomst
[Enter]

[Ut]

Den forsta orsaken avser resten av innevarande dag och den andra fran och
med dagen efter. Om du istdllet stamplar [In] med tva franvaroorsaker, galler
den forsta orsaken for tidigare heldag(ar) och den andra for innevarande dag.
Stamplingarna tolkas alltid i tidsordning.

Mote, byte av kostnadsstélle

Om man dr instamplad och gar pa méte under dagen, ska byta kostnadsstalle
eller ndgot annat som inte gor att man lamnar arbetsplatsen, anvander man
[OK] for att avsluta stamplingen. Man kan aldrig gora tva [Ut] eller [In] stamp-
lingar efter varandra.
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For att markera mote stamplar man:

e Kortnummer [Enter]

e Mote [Enter]

o Berdknad tid fér aterkomst [Enter]
o [OK]

I ndrvaropanelen syns nu att man sitter i mote, och nar man berdknar att motet
ska vara klart. Nar man aterkommer fran motet stamplar man enbart [OKk].

[Ok]-knappen dndrar inte din narvarostatus, det vill siga om du &r instamplad
eller utstamplad, utan lagger bara till information eller byter orsak och kan
endast galla framat i tiden. Man kan antingen byta narvaro- eller franvaroorsak

med [OK].
@ Crona Tid - Tidstimpling
Anstéliningsnr Karin Brovall
Datum 2013-02-16 7l| fredag
Klockslag Tidart Bendmning Infotext
po: T
N w &
Y
Makulerad a8
07:03 IN
1200 UT
12:53 IN
15:00 UT KOM Kompledig
Stampling Andrad

Tidigast |Mormal | Slut Senaste | Handelse

07:00  03:00 02:00  IN - Arbetstid start
° 11:00  1Z00  1%00 1400  Rast (obetald)
s 16:00  17:00 18:00  UT - Arbetstid slut
=
=]
@

m} >
Sténg
[Jvisa makulerade
Infodatum Infotid Kostnadsstélle
2 9
| [C) &
| C] L
2l © & |«
2 A
2
2
2 @
v
Skapad
Heltid 8,00
“ Arbetstid 8,00
Sysselsittningsgrad % 100,00
Rasttid 1,00
Arbetstidsschema [] HELKONTARE 4% Heltid - Kontoret Spara
Dagschema [] HELKONTDAG 43 Heltid - Kontoret Avh
OB-reqgel ] a4
Overtidsregel [ &TkonT 4 Gvertid - Kontoret

| dagrapporten ser en utstdmpling med tvad orsaker ut sa hér.
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Stamplingar framat eller bakat i tiden

Vi ténker oss att Arthur gar hem pa mandag och ska ha semester tisdag. Han
stamplar givetvis [Semester] och [Ut] pa mandagen. Nu visar det sig att den
stackaren blir sjuk. Nar han kommer tillbaka pa fredagen stamplar han darfor
[Sjuk] och [In].

Crona Tid kommer da att rakna honom som sjuk alla dagar sedan senaste ut-
stampling, alltsa fran och med tisdag. Tisdagen ar egentligen stamplad med

tva orsaker, dels en framat i tiden (semester) och en bakat i tiden (sjuk), men

det ar alltid senaste stamplingsorsak som galler.

Om det nu var sa att Arthur hade sin semester pa tisdag och forst blev sjuk pa
onsdagen, kan han inte stampla det direkt i tiduret nar han aterkommer. Pro-
grammet kan inte gissa sig till vilken dag bytet av franvaroorsak ska ske. Arthur
far antingen sldpa sig till arbetsplatsen onsdag morgon och stampla [Sjuk] och
[OK] eller mer troligt ringa sin chef, som har rattigheter att Iagga stamplingen
at honom. Missar chefen att stampla, maste det rattas i dagrapporten. Fast
med vart SMS tidur kan han stampla hemifran.

Installning av Crona Tidur

Utseende
Crona Tidur - Instéllningar b4
Stang
Instéliningar S Utseende Spara
Tangentbord
E— Storlek | 1024x758 » Bakgrundsbild ERG P —
RFID - nycklar Snabbknapp Visa Tidart Bendmning Knapptext
Inloganing 1 ™ SIK A Sjukfrinvaro Sjuk
2 ™ VAB 4 Vard av barn VAB
3 | T 4 Tignstledig Tianstledig
4 ™ a1 A Overtid uthetalas Overtid
5 O N
] O ED
7 O L
8 | &
9 O LD
10 | &
11 O E
12 ] kS
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Genom att klicka pa skiftnyckeln i tiduret kommer man (om man har rattighe-
ter) till en dialog dar man gor sina installningar om hur tiduret ska fungera.

Under sidomenyn Utseende viljer man storlek, bakgrundsbild och vilka funk-
tionsknappar man vill anvanda. Vid leverans pa alla varianter, utom for den lilla
Crona Tidur Mini, finns knapparna Sjuk, VAB, Tjdnstledig och Overtid. Det &r
ocksa denna instillning som anvinds nar man klickar pa knappen [Aterstall].

Totalt finns utrymme f6r upp till 12 funktionsknappar till vilka man kan koppla
onskad tidart.

RFID - Instéllningar

RFID &r en forkortning av Radio Frequency Identification och ar ett satt for att
identifiera varor, produkter eller som i Crona Tidur — anstallda. Genom att an-
vanda RFID nyckelbrickor eller ID-kort underlattas tidstamplingen och in/ut-
passeringen gar fortare. En RFID-ldsare dr lamplig att anvanda tillsammans
med Crona Tidur for pekskarm.

| denna dialog staller man in kommunikationen mellan RFID-lasaren och Crona
Tidur. Kontrollera med din leverant6r av RFID-lasare vilka installningar som just
din RFID-ldsare ska anvanda.

Crona Tidur - Instéllningar X
Sténg
Instaliningar S RFID Spara
Utseende RFID betyder Radio-frequency identification och &r ett s3tt att identifiera varor, (G
produkter eller i Crona Tidur, anstéllda. Genom att anvanda RFID nyckelbrickor eller om...

RFID - rmvckdar ID-kort underlattas registreringen pd en Pek-skarm och inpasseringen odr fortare, kier
' uppstar inte lika [t

Inloggning

I denna dialog stéller du in kommunikationen mellan RFID [&saren och Crona Tidur.

Genom att Kicka pd knappen [Test] ser du ifall ndgon signal kommer in il ldsaren,

Anvénd RFID
Kommunikationsport comM1 w
Bitar per sekund 9600 R
Databitar 8 ~
Paritet Ingen w
Stoppbitar R

[ 1nloggning endast med RFID-bricka
Test...

Instélining av kommunikationen mot RFID-Idsaren
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Testa en RFID nyckelbricka

Vill man testa RFID-koden pa en nyckelbricka eller helt enkelt att RFID-ldsaren
fungerar finns en testfunktion. Stall in de uppgifter som kravs for att fa en
kommunikation. Klicka pa knappen [Test]. En dialogruta kommer fram, for
nyckelbrickat mot RFID-Idsaren och kontrollera ifall RFID-koden kommer fram i
dialogen.

Crona Tidur - Test av RFID-installningar X

RFID-nyckel  10867DF4235

Fiir ID+ortet eller nyckelbrickan framfir RFIDH&saren och
dess RFID-nyckel kommer automatiskt fram i faltet ovan,

F&r du in vérden s& fungerar hanteringen (Even om det ser ut
som rappakalia)!

RFID - Nycklar

Efter att kommunikationen ar upprattad mellan RFID-ldsaren och Crona Tidur
ar det dags att koppla ihop en RFID-kod med en anstalld.

Crona Tidur - Instéllningar 4
Stang
Instéliningar S RFID Koppling Spara
Mszeme Mummer | MNamn RFID-nyckel Tangentbord
D -TeE T 1 Siv Liunggren 10108860463 Ps om...
2 Arthur Doglas 10108853814
Inloggning 3 Birgitta Berg 01067CF77B
5 Gunilla Sunde 10108866519
[ Diana Schults 10132017588
7 Karin Brovall 10108863862
8 Anna Andersson 01067D 1EDF
Tg 9 Henry Mordgren 10108853063
g 12 Jan Blomberg
&l13 Ros-Marie Hansson
14 Erik Magnusson 10103854330
15 Bengt Larsson 10103861669
16 Kerstin Larsson

W

Ta bort nyckel | My nyckel...

En lista kommer fram med alla inlagda personer i Crona Tid. Markera den per-
son som du vill tilldela en nyckelbricka med RFID-kod. Klicka pa knappen [Ny
nyckel] och nedanstdende dialigruta kommer fram.
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Crona Tidur - Lagg till RFID-nyckel x
Anstéllningsnr 13 Spara
MNamn R.os-Marie Hansson Avbryt
RFIDyckel ||

Fér ID+kortet eller nyckelbrickan framfir RFID&saren och
dess RFID-nyckel kommer automatiskt fram i féltet ovan.
Man kan givetvis inte ha samma RFID-nyckel till olika personer.

For nyckelbrickan (eller motsvarande) mot RFID-lasaren och dess RFID-kod
kommer fram med automatik i dialogrutan. Spara och lagg in ndsta person
som ska fa en bricka.

Inloggning

Automatisk inloggning

Under denna flik kan man stélla in vad vi kallar automatisk inloggning. Det
innebdr att man inte behdver ange vilken server eller féretag man ska kora
mot (om det finns flera installerade).

Vidare startar tiduret utan att man behdver ange anvandarnamnet vid pro-
gramstart. Funktionen ar mest avsedd for Crona Tidur mini som anvands pa
den egna arbetsstationen.

Autostart
Autostart innebar att Crona Tidur startas automatiskt nar datorn slds pa och
Windows startas.

Tangentbord
Knappen [Tangentbord] till hger finns for att underlatta registrering av dessa
installningar om man bara har en pekskarm, t.ex. vid entrén.

Crona Tidur mini

Som standard finns det ocksa ett litet tidur, tankt for den enskilda arbetsplat-
sen dar registreringen sker 6ver tangentbordet.
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Crona Tidur - X

Bjiirn Dahlin tisdag 31 mars, 1026

31 mar 08:24 IN Arbete ukdwer schema -
Arbetsskada
Fackligk arbete
Foraldraledig
Havandeskapspenning
Kompledig
Ledig Fér privat drende
Ledig mot arbetstidsFarke
Iilit&rtianst
Mate Svs

Ange stampling

L || ok || ue | v][#)o]2]>]
Hanteringen ar densamma som i de storre tiduren med den skillnaden att
snabbknappar saknas.

| det lilla tiduret finns ocksa viss funktionalitet som ar anpassat till att den nor-
malt ar en person som har det uppkopplat pa sin egen dator. Mojlighet finns
att stalla in tiduret sd att det satter igdng med automatik, och loggar in, ndr
den egna datorn startas.

Har man stéllt in tiduret sa att man loggar in med automatik ligger ocksa ens
egna stamplingar alltid framme, dock sker ingen automatisk uppdatering fran
Crona Tid, sa om personen ocksa stamplar pa ett annat tidur kommer dessa
stamplingar fram nar man klickar p& uppdateringsknappen, .

Meddelanden

Méjlighet finns som anvandare att lagga ut ett meddelande som visas i nar-
varopanelen. Klicka pa knappen men en penna, #* och nedanstaende dialog
kommer fram. Dar kan man skriva in ett meddelande till dem som har en nar-
varopanel framme.

5 .
Crona Tidur - Personinformation @
Information oK
Sitter i méte fram till lunch s | ——————
Avbryt
| Upptagen

Mdjlighet finns att Idgga information till dvriga pa féretaget.

Genom att bocka for kryssrutan Upptagen visas en rod prick i ndrvaropanelen
som visar att man inte vill bli stord.
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Naérvaropanel

| det lilla personliga tiduret finns ocksa maojlighet att ha framme en aktuell nar-
varopanel dar man ser vilka som ar pa plats. Man far narvaropanelen genom
att klicka pa knappen med en kontorsstol, *.

Narvaropanelen har ocksa en funktion som gor att den vidhaftas till tiduret,
den liksom Klistrar sig fast, och om man sedan flyttar tiduret pa skarmen foljer
narvaropanelen med. Narvaropanelen uppdateras tva gadnger per minut. Man
kan (annu sa lange) inte gora urval eller andra sorteringsordningen pa person-
ernai panelen.

@) narvaropanel x

Anne-Marie Wallstrém Ti&nsteresa -
Annika Myman Inne
Bjarn Dahlin @ Inne E
Carina Andersson Inne
Cecilia Larsson Inne
Christian Elber Inne
Emil Bodin Inne
Hans Backlund Inne i

Sitter i méte fram till lunch

Bjorn har angivit att han dr upptagen fram till lunch.

Personinformation

I det personliga tiduret finns ocksa en utdkad information om en veckas
stamplingar. Klicka pa knappen “* och en dialog kommer fram med tva flikar,
Stamplingar och Info. Infosidan visar samma information som man far i de
stora tiduren under knappen [Info].

Har i det personliga tiduret finns ocksa maojlighet att se alla stamplingar som
gjorts. Har nagon tidart anvants for att ange avvikelse fran schemat, visas det
med ett litet rott "hérn”. Halla man muspekaren dver stamplingen visas en
"popup” med tidkontot som anvandes vid stamplingen.
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Crona Tidur - Perseninformation x

Anstalld 1 Siv Ljunggren Stang

ir Vecka 018-02-12-2018-02-18  Ackumulator | Arbetstid v

Mindag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Séndag

08:01 | IN | 08:00 | IN | 07:58 | IN | 08:06 | IN | 0&:13 | IN
L1205 UT | 1200 | UT | 1203 UT  12:09 UT | 12:25 UT
8 1255 | IN | 12:47 | IN | 12:47 | IN | 12:57 | IN 1258 1IN
% 16:45 | UT | 16:17 UT | 16:45 |UT | 15:19 | UT | 16:45  UT
§
w
7,50 7,50 7,50 6,32 7,50 0,00 0,00

Summa |36,32

De egna stémplingarna under vecka 7.

Summaraden langst ned kan summera flera olika stamplingar: Schematid,
Flextid, Komptid, Mertid, Overtid, OB, Sjukfranvaro, Semestereller Ovrig
ndrvaroeller franvaro.

Crona Tidur webb

Stampelklocken eller tiduret, som vi kallar det, finns ocksa i en version for in-
ternet. Crona Tidur webb ar en egen programvara som tar emot tidsstamp-
lingar via Internet. Tiduret fungerar som en klient till en Crona Tid Server pa
samma satt som ett vanligt Crona Tidur. Crona Tidur webb upptar en samtidig
anvandare. Crona Tidur webb tar emot stamplingar och sparar dem direkt i
databasen for Crona Tid.

Att installera och starta Crona Tidur webb framgar av den installationshand-
ledning som medfoljer programmet.

Stamplingsmedodiken i Crona Tidur webb ar givetvis densamma som for
Ovriga tidur. Det forsta man som anvdndare far géra ndar man hamtar webb-
sidan med Crona Tidur webb &r att ange sin identifikation.

Korthnummer
Ange den anstalldes kortnummer.

PIN-kod
Om Crona Tid ar instélld sa att personalen ska ange PIN-kod for att kunna
stampla via Internet stalls ocksa fragan om detta.
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Forbli inloggad

Sjalva stamplingsbilden, som visas nedan, ligger framme under cirka en minut
efter senaste aktiviteten i bilden. Vill du att du ska forbli inloggad, du kanske
anvander den pa din egen dator och stamplar projekt eller andra arbetsupp-
gifter, sa markerar du denna kryssruta. For att lamna tiduret klickar man da
givetvis pa knappen [Logga ut] eller stanger ner webbsidan.

Dagens stamplingar

Overt i bilden visas dagens tidigare stamplingar som kan ha angivits i webb-
tiduret eller ha en annan kélla. Bilden kan visa de senaste fem tidsstampling-
arna.

M Crona Tidur Webb
]

pport@d . ; .
Support g tavara.se Logga in 08:51

Kortnummer:

Pinkod:

DaraVara AB
]

Ny stampling
Hanteringen av stamplingar i Crona Tidur webb ar densamma som i 6vriga tid-
ur man stamplar [In] nar man kommer och [Ut] ndr man gar.
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Crona Tid

support@datavara.ce
0322-670700

M Crona Tidur Webb
]

1 Siv Ljunggren

Om Crona Personal

09:23

Férbli inloggad

DaTAVARA AB

Dagens stamplingar
24 apr 08:01 IN

Ny stampling
Registrerade tidarter
Privat arende :«

Valbara tidarter

Uttag arbetstidsforkortning -~
Arbetsskada

Fackligt arbete

Foraldraledig

Havandeskapspenning

Kompledig
| Privat arende v

Tilliggsinformation

n

Ui

Ok

Information:

Kortfattat kan man s&ga att
nar man anlander till
arbetsplatzen, stamplar man
[IN] och nar man |amnar
arbetsplatsen stamplar man
[UT]. Avviker man fran sitt
arbetsschema maste man
ange en orsak. Vill man
dndra en orsak utan att
fysiskt komma eller ga,
avslutas den stdmplingen
med [OK].

Gar man till exempel hem
tidigt for att ta kompledigt
resten av dagen och skall ha
semester dagen efter, kan
man stampla tva tidarter
efter varandra. Man kan
aldrig géra tva [UT]
stdmplingar i rad men man
kan stampla tva franvaro
ol;.sal-cer pd en och samma
gang.

En stdmpling som innebar att man varken kommer eller gar avslutas med [OKk].
Du angrar aktuell stampling med knappen #£,

For ndarmare information om staimplingsmetodik se avsnittet Praktisk stamp-
ling tidigare i detta kapitel.

Tillaggsinformation
Vissa tidarter efterfrdgar ndgon typ av tilligg. Det kan vara uppgift om nar man
vantas tillbaka eller nagon annan information som definierats av tidarten.
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Crona Tidur webb for telefoner

Det finns ocksa en sida som ar designad for telefoner som ju har en mindre
skarmyta. Vid anropet lagger du till /mobil for att istdllet komma till denna
sida som har en liten annan uppbyggnad som kanske framgar fran bilderna
neda.

il c @ i datavara.dv. c @ : Ledig mat arbetstidsfarkortning
Crona Tidur Webb 1 Bjorn Dahlin Arbeto utévor schema
Arbetsskada

Militairtjinst

Mdite

28 maj 08:06 IN
* Fackligt arbate
L] Faraldraledig
]

Flexledig
Havandeskapspenning
Kemgledig

Ledig fér privat drende

Narstaendevard

Pappaloedig

Hanteringen ar densamma, dvs. man far forst logga in, ange in, ut eller en
tidkod. Darefter anges orsak och in, ut eller ok.
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Crona Tid

Utskrifter

7 Utskrifter

Skrivare

Det férsta som bor goras ar att se till att du kan skriva ut fran Crona Tid. Du ska
vdlja skrivare, stalla in marginaler och gora instdllningar av typsnitt. Tank pd att
dessa installningar galler for alla utskrifter i programmet.

Crona Tid - Skrivarinstéllningar
Utskriftsformat  Teckensnitt Férhandsaranska  Skrivarval

Vald skrivare
|Standard ~

Utskrift av snedstalld text

Utskrift av bilder

Utskrift med genomskinlig penna

Utskrift med genomskinlig pensel
Utskrift av rektanglar med rundade hérn

OK
Avbryt
Skrivare

Provsida

=

Vélj skrivare for Crona Tid

Under menyrubriken Utskrifter, Skrivarinstallning och alternativet Skrivarval
vdljer du vilken skrivare du vill ha som standard i Crona Tid.

Satter du vald skrivare till Standard, kommer programmet mycket logiskt att
anvanda den skrivare du har valt som standard i Windows. Vill du anvanda na-

gon annan skrivare, kan du vdlja den i draglisten.

Prova garna att skriva ut en provsida med knappen [Provsida].
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Provsida

2004-05-07 10:10:23 Licensnummer : LOND71B99

11d text

t

t

t

&

£ med rundade hérn
tes

kala: 100%

Datafont: Courier New
Rubrikfont: Verdana
Textfont: Arial
Finstilt font: Arial Narrow
Utskrift med genomskinlig penna/pensel

Utskrift utan genomskinlig penna/pensel

Skuggad text

Rektangel med rundade hom J

Rektangel utan rundade hérn

_— > — — — — — — —>

i i e T e e e T T T e e T e T e e

“a,

B

s
Foterad lex
%,

e pseicy b

>
5

& 2,

R

\‘_ﬁ

vea) pesio
&

L&) W

Utskriftsalternativ

Alla utskrifter som gors fran Crona Tid sparas pa harddisken exakt sd som de
skrevs ut. Du kan med andra ord alltid gora en aterutskrift vid t.ex. pappershav-
eri eller om du forlagt utskriften. Du bestammer sjalv hur lange utskrifterna ska
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sparas under skrivarinstallningarna, pa fliken Forhandsgranska. Mer om detta
finner du langre fram i detta kapitel.

| alla utskrifter kan du valja mellan att skriva ut mot Bildskarm (Férhandsgran-
ska) eller Skrivare. Ibland finns ocksa mojligheten att géra utskriften mot en fil
for vidare bearbetning eller Ingen utskrift.

Fliken Utskrift

Bildskarm (forhandsgranska)

Samtliga utskrifter i Crona Tid kan du valja att forst visa pa bildskarmen med
funktionen férhandsgranska genom att markera valet Bildskarm. Du far fram
utskriften pa bildskarmen dar du exakt ser hur utskriften kommer att se ut pa
papper. Till din hjdlp att titta pa och analysera utskrifter har du olika funktioner
for att bladdra, s6ka och anpassa sidans storlek pa skarmen. Fran funktionen
forhandsgranska kan du sedan vilja att gora en utskrift pa papper.

Crona Tid - Laneunderlag X
Utskrift T oK
Utskrift Avbryt
(7) Ingen utskrift o
(®) Bildskarm (Férhandsaranska)
() Skrivare
Omfattning

Period |[2018.M.01 | M8nad januari, 2018
Stamplingar for anstallda med manadslén t.o.m 2017-12-31.
Kostnadsstalle ingdr
Projekt ingér
Butik ingdr
Export av léneunderlag

Lagg till period till filnamnet

Prelimingr

Ibland vill man bara géra en prelimindr utskrift

Nar du bockar for Bildskdarm (Forhandsgranska) markeras med automatik
kryssrutan Prelimindr langst ner i dialogen om det finns en sadan. Ibland vill
man ju bara titta hur en lista ser ut, utan att géra en "skarp kodrning”. Vill man
inte att listan ska vara preliminar, tar man bort bocken.
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Skrivare
Markerar du alternativet Skrivare kommer utskriften att styras direkt till den
skrivare som dr vald under Skrivarinstéllningar.

Skapa fil

Vissa utskrifter som Personallistan kan skrivas ut till en fil. Du kan da ocksa just-
era listan med ytterligare information i t.ex. Word eller Excel. Programmet ska-
par en kommaseparerad fil. For vissa utskrifter kan en fil skapas i samband med
utskrift till skrivare eller bildskarm.

Ingen utskrift

Nagra utskrifter dar man forutom papperutskrift ocksa kan skapa en fil, t.ex. ut-
skrift Tidjournal, finns ibland valet Ingen utskrift, detta for att kunna just fa
fram en fil utan att samtidigt behova fa en pappersutskrift.

Fliken Urval
Crona Tid - Léneunderlag it
Utskrift Urval
Urval status Avbryt
(O Ej utskrivna P

(® Tidigare utskrivna
(O Alla, oberoende av status ~ [_] Export av tidigare utskrivna verifikationer

Anstéliningsnr |1 ,,iq},| —| 6 A
Arbetsstalle d
Butik w

Urval status

Vissa utskrifter innebdr ocksa en "kérning” i programmet, t.ex. underlag till 16n.
Nar man skapar I6neunderlag, fors informationen over till 16n, och det &r vik-
tigt att en och samma dags stamplingar inte kommer med flera gadnger. Darfor
far dagen olika status, beroende pa hur langt den kommit i hanteringen och
det finns mojlighet att gora urval pa olika status vid utskriften.
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Ej utskrivna

Standardvalet for urvalsstatus ar Ej utskrivna, det vill sdga alla nya dagar se-
dan senaste utskrift (Overforing till 16n). Det har ar normalt det alternativ man
anvander.

Tidigare utskrivna

Du har mgjlighet att gora en ny utskrift av tidigare utskrivna transaktioner, om
du markerar Tidigare utskrivna. Da far du alltsa inte de eventuella transak-
tioner som ar nya, utan bara de som tidigare ar utskrivna. Oftast kombinerar
man det med anstallningsnummer och/eller datum, annars far man alla tidi-
gare utskrivna for hela dret.

Alla oberoende av status

Om du vill ha med bade nya och tidigare transaktioner, kan du vélja alternativ-
et Alla oberoende av status. Har ar det extra viktigt att begransa urvalet med
person, datum, period eller vad som finns att vélja pa, annars far man allt for
hela aret.

Tank igenom ditt urval, ndr du gor en utskrift. Gor garna en prelimindr utskrift
till bildskdrm, om du &r osdker pa om du far med det du vill pa din lista.

Tidjournal

Tidsjournalen visar stamplingar och schematider per dag. Nar du ska skriva ut
tidjournaler har du ett antal val du kan gora, beroende pa vad du vill se pa din
journal. Forst kan du valja om du vill ha journalen pa bildskdarm eller skrivare
(alternativet skapa fil ar inte tillampligt for denna utskrift). Darefter kan du vilja
sorteringsordning pa listan. Standardval ar anstallningsnummerordning, men
du vélja emellan

o Anstallningsnummer
e Ffternamn, fornamn
e Fornam, efternamn

e Personnummer

Du kan ocksa vélja att fa en ny sida per person med bock for det alternativet.
Da kan du latt [dmna listan vidare till den anstallde eller dennes chef for kon-
troll, utan att ndgon annans tider visas.
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Utskrifter
Crona Tid - Tidjournal >
Utskrift Urval QK
Utskrift Avbryt
Ingen utskrift -
Skrivare. ..
(D Bildskarm (Farhandsgranska)
(@) Skrivare
Inzstaliningar
Sorteringsordning Anstallningsnummer v
My sida per person O
Skriv schemahandelser O
Skriv stdmplingar
Endast felaktiga dagar O
Du maste darefter valja vad du vill se pa din lista:
e Den anstilldes schema och/eller
e Den anstélldes stamplingar eller
e [Endast felaktiga dagar.
Tidjournal [ S P T N
TR P
Lek & Lar sl

| Flexstart |Tidpunkt| Flexslut |T1,rp

Datum Information
1 Ljunggren, Siv 630806-9944
201 1-08-01 07:00 08:00 09:00 IN - Arbetstid start
08:33 IN
10:30 UT |Privat drende, Semester
11:00 12:00 Rast (obetald) start
13:00 14:00 Rast (obetald) slut
16:00 17:00 18:00 UT - Arbetstid slut
2011-06-03 07:00 08:00 05:00 IN - Arbetstid start
09:02 IN |Privat drende
11:00 12:00 Rast (cbetald) start
12:15 uT
13:00 14:00 Rast (obetald) slut
13:05 IN
16:39 uT
18:00 17:00 18:00 UT - Arbetstid slut

Tidjournal med alternativen schemahdndelser och stimplingar valda.

Under fliken Urval har du mojlighet att selektera pa loneperiod, stamplingsda-
tum, anstallningsnummer eller kategori.
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Stamplingar

Utskriften Stamplingar ger mojlighet att enkelt fa fram en lista Over gjorda
stamplingar under en viss tid samt vilka tidkonton som paverkats. Beroende
pa hur detaljerad lista man vill ha finns méjlighet att summera tidkonton per
person och att vdlja att endast summeringarna skrivs ut.

Listan ar mycket anvandbar och passar att [amna till bade den anstallde och
attestansvarig eftersom den pa ett 6verskadligt satt visar vad som kommer att
paverka I6nen. Ifall man inte skapar fil for [onedverforing, kan en lista med en-
dast summerade tidkonton per person anvandas att stansa lon efter.

Crona Tid - Stamplingar et
Utskrift Tidkonto Urval OK
Utskrift Avbryt
Skapa fi
Skrivare...
() Bildskarm (Férhandsaranska)
(@) Skrivare
Instaliningar
Sorteringsordning Anstalningsnummer w
My sida per person O
Utskrift av sammandrag
Endast utskrift av sammandrag

Installningar
Ange sorteringsordning och markera med kryss ifall du vill ha en ny sida per
person. Med ny sida kan du latt Idamna en lista till en anstalld utan att raka visa

nagon annans stamplingar.

Med bock for att summera tidkonton, far du efter en detaljerad utskrift av
stamplingarna per dag dven ett sammandrag av varje tidkonto som férekom-
mer pa den anstallde. Endast summerade tidkonton innebar att du inte ser
varje dags stamplingar utan just endast de summerade tidkontona per person.

Fliken Tidkonto

Alla tidkonton du har i programmet finns i listan. Bocka foér de tidkonton du vill
se pa din utskrift. Till din hjalp har du knapparna [Vdlj alla], [Vélj ingen] eller
[Invertera val]. Invertera innebar att alla ej valda tidkonton blir valda och vise

versa.
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Crona Tid - Stamplingar >
Utskrift Tidkento Urval oK
Tidkonto Avbryt
Tidkonto Ackumulator Skrivare. ..
[ sjukberedskapstid kvalificerad -
[ semester Semester

[ svenskundervisning fér inv...  Owrig frénvaro
[ sjukfrénvare sjukersatining  Sjukfrnvaro
Sjukfranvaro Karens Sjukfrinvaro
Sjukfranvaro sjukién Sjukfrinvaro
Sjukfrdnvaro sjukpenning Siukfrénvara
[ sjuksjour enkel

[ sjuksjour kvalificerad valj alla
[ smittbérare Owrig frénvaro —

[ Tisnstiedig Owrig frdnvaro (DT
[ Tiénsteresa Owrig tid w | | Invertera val

Tidkonton &r den enhet i Crona Tid som kan kopplas till Ibnedverféring. Darfor
ar det i mdnga sammanhang extra intressant att veta vilka timmar som hamnar
pa ett eller flera tidkonton. Det dr dock inte sakert att alla tidkonton fors till

[6n.

Pa utskriften nedan har Siv varit ledig 6 timmar for privat drende. Man har be-
stamt att privata drenden ska dras fran komp i Lek & Lar AB, varfor tidkontot
"privat drende” ar vidarekopplat och ger “minustimmar” pa kompsaldot. Det
som kommer att foras over till 16n ar darfor forandringen av kompsaldo. Men
kompsaldot forandras ocksa av dvertid som sparas som komp. For attestan-
svarig kan det darfor vara bra att se alla tidkonton pa stamplingslistan, for att
kunna bedéma om den ar korrekt.

Tidkonton som “Franvaro utan orsak” och "Arbete utanfér schemat” ar inte
tankta att foras over till 16n, utan bér anvandas for felrattning genom att kunna
skrivas ut pa t.ex. stamplingslistan, for att hitta missade stamplingar.

Fliken Urval

Har kan du gora sedanliga urval pa period, datum, anstallningsnummer eller
kategori.

7-8



Crona Tid Utskrifter

Stamplingar n .9, Hq A,
B, 1 Rz el | “ r
Lek & L&r el KN
2011-06-22 - 2011-08-23
Stémplingar Tidkonto Timmar
1 Siv Ljunggren 5I0806-9544
2011-06-22 ons 0820 IM Arbetstid normal 2,00
10:00 UT Privat drende Flextid -0,33
Kompsaldo -5,00
Ledig privat drende 5,00
2011-06-23 tor 0821 M Arbetstid normal 8,00
12:21 uT Flextid -0,55
12:45 IN
16:18 uT
Sammandrag Avrbetstid normal 10,00
Flextid -0,88
Kompsaldo 5,00
Ledig privat drende 8,00

Listan Stamplingar for tva dagar med summerade tidkonton (sammandrag) pa slutet.

Tidrapporter

Tidrapporter et
Utskrift Urval Kolumner oK

Tidarter Avbryt
S5IK .. | Siukfrénvaro e
VAB .. | V&rd av barn
T .. | Tianstledig
a8 ... | Overtid utbetalas
SEM ... | Semester

Vid utskrift av en blankett fér tidrapportering finns méjlighet att vélia ut fem
tidarter for snabbregistrering.

Den anstillde behiver di bara bodka fér en kalumn vilket férenklar dennes
arbete med att fylla i blanketten.

Ange hir vilka fem tidarter som skall med pd utskriften,

Val av kolumner

Héndelser som ar registrerade via rapportpanelen kan ocksa skrivas ut som en
tidrapport for t.ex. underskrift. Mojlighet finns ocksa att skriva ut helt tomma
blanketter fér manuell ifylinad och senare registrering i Crona Tid. Man kan
ocksa valja alternativet basdata, vilket innebar att namn och datum skrivs ut pa
blanketten.
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For att snabbare kunna fylla i blanketten kan man vélja de fem mest forekom-
mande tidarterna. Den anstéllde behover da bara bocka for en kolumn nar val
av tidart ska goras.

Tidrapport

- II 'J I:-‘
v r

=l
Lek & L&r Y e

Trat e Flamn ls.;n |

1 Siv Ljunggren

Datum Start Slut ,J‘:-;‘il" i »\J!‘:"'ti“b c}f:'r < ,/'r Kommentar

20174201

20171202

20171203

2017-12-04

20171205

Licens: TID9S#340, DAtaVara Produidion Geoorg AR, Crona Tid 40, 18 R-160608 2018-02-16 10:45, Sida: 1 (av T)
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Saldolista

Tittar du i attestpanelen i Crona Tid sa visar t.ex. fasta ackumulatorer langst ner
pa skdarmen alltid vardena som galler just nu. Med ett snabbt 6gonkast kan du
se kompsaldot pa en anstalld idag. Men tank om du vill veta vad kompsaldot
var 29 juni eller vad som hant mellan tva datum? D3 kan saldolistan ge svaret.

Fliken Utskrift

Du valjer i vanlig ordning om du vill ha listan pa bildskarm for forhands-
granskning eller om du vill skicka den direkt till skrivare samt sorteringsord-
ning.

Crona Tid - Saldolista !

Utshrift Tidkonto Urval OK
Utskrift Avbryt
(") Skapa fil
() Bildskarm (Férhandsgranska)
(®) Skrivare

Skrivare...

Instéliningar
Sorteringsordning Anstallningsnummer w

Detaljerad
Ny sida per person O \

Detaljerad

Vill du ha fa en detaljerad lista med datum och férandringar somackumulerats
till ett saldo, kan du bocka i Detaljerad. Da 6ppnas daven mojlighet att vdlja ett
fran och med-datum som inte ar 1 januari innevarande ar.

Utan valet Detaljeradfar du endast saldo for det datum du anger.

Flikarna Tidkonto och Urval
Vilj anstdllningsnummer ifall du vill begrdnsa listan till enstaka personer.

Fasta ackumulatorer

Vill du stamma av ndgon av de fasta ackumulatorer som syns i Attestpanelen
vdljer du Fasta ackumulatorer och bockar for de ackumulatorer du vill se. Har
du valt detaljerad lista ser du ingaende saldo, varje dags forandringar samt
utgdende saldo for varje ackumulator.




Utskrifter

Crona Tid

Crona Tid - Saldelista

Utskrift Tidkanto Urval OK
Tidkonto Avbryt
(C) Fasta akumulaterer (®) Tidkonton -
Skrivare...

Tidkonto Ackumulator

Arbete utanfér schemat Qwrig tid A

Arbetsskada Owrig frénvaro

Arbetstid normal Arbetstid

Arbetstidsférkortning Owrig frdnvaro

Beredskapstid enkel

Beredskapstid kvalificerad

Fackligt arbete Gwrig tid

Flextid Flextid valj alla

Frénvaro utan orzak Owrig frdnvaro —

. i o valj ingen
Féraldraledig Qwrig frénvara
Havandeskapsledig QOvrig frénvaroe % | | Invertera val
Tidkonton

Vill du istallet stamma av ett eller flera tidkonton, markerar du Tidkonton och
bockar for de specifika tidkonton du vill se.

Saldolista ackumulatorer

Y
e LG | r

Lek & Lar —td 5

Ansthr, Namn Ackumulator Datum Féréndring Saldo
1 Siv Ljunggren Komptid Ing. saldo 75,50
2017-05-04 - 4,00 71,50

2017-05-05 -542 66,08

2017-05-06 - 4,00 62,08

2017-05-12 -1,07 61,02

2017-05-13 -527 58,75

2017-05-30 -215 53,60

2017-06-01 -5,50 4310

2017-06-03 -1,03 47,07

2017-06-22 -5,00 41,07

Komptid Utg. =aldo 41,07

En forklaring till vart Sivs komptimmar har tagit vagen, en detaljerad saldolista.

Overtidsjournal

For att stamma av hur manga timmars overtid de anstallda har jobbat, kan du
skriva ut en 6vertidsjournal. Har har du mojlighet att kora listan endast for per-
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soner som har jobbat dver mer an ett visst antal timmar, eller for alla. Du kan
ocksa ta hansyn till det som i vissa kollektivavtal kallas for "aterford dvertid”,
det vill sdga ledighet som ska minska 6vertidsuttaget.

Fliken Utskrift

Utskrift
Ange bildskarm (férhandsgranska) eller ifall du vill skicka utskriften direkt till
skrivaren.

Installningar
Ange sorteringsordning. Du kan valja mellan anstallningsnummer eller namn.

Personer 6ver maxtidsvarde

Med bock for personer 6ver maxtidvarde, anger du en grédns i timmar. Listan
kommer da endast att innehalla personer som har uppnatt eller 6verskridit det
antalet. Sdger de anstalldas avtal att de hogst far arbeta 150 timmars Gvertid,
vill du kanske kora en lista som visar alla som har kommit éver 120 timmar, for
att battre kunna fordela arbetet framover, sa att ingen 6verskrider gransen.

Tidkonto for uttagen komptid

En del kollektivavtal sdger att ifall man jobbat dver 5 timmar och sedan tar
kompledigti 5 timmar, sa ska 6vertidsuttaget minskas med 5 timmar. Darfor
har du mgjlighet att bocka for Tidkonto for uttagen komptid, och ange ett
tidkonto. Du far da dven en kolumn pa listan med de timmars komputtag som
ska minska Overtiden.

Detaljerad

Vill du ha en detaljerad lista per manad eller tidkonto, markerar du detaljnivan
manad och/eller tidkonto. Detaljerad manadslista visar dvertiden per person
specificerad per manad fram till aktuell manad, med en summering for hela
aret. Med markering for tidkonto, kan du se vilka olika sorters dvertid som job-
bats, t.ex. enkel respektive kvalificerad.
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Crona Tid - Overtidsjournal >
Utskrift Urval QK
Utskrift Avbryt
Skapa fi Skrivare. ..
(D Bildskarm (Farhandsgranska)
(®) Skrivare
Inzstaliningar
Sorteringsordning Anstallningsnummer
Personer dver maxtidvarde [ zo0 timmar
Tidkonto fér uttagen komptid Kompledighet
Detalierad M&nad
[ midkanta
Overtidsjournal PN
LI 4 -
Lek & L&r b o _’._r
2010-01-01 = 2010-12:31
Anstir. Overtid  Komptid Summa
2 Arthur Coglas
januari 0,00 0,00 0,00
februari 0,00 0,00 0,00
mars 0,00 0,00 0,00
april 0,00 0,00 0,00
maj 0,00 0,00 0,00
juni 0,00 0,00 0,00
juli 9,93 -302 6,92
augusti 5,23 -185 3,38
september 0,00 0,00 0,00
oktober 0,00 0,00 0,00
november 0,00 0,00 0,00
Summa 15,17 - 4,87 10,30

Overtidsjournal detaljerad per manad med évertid och kompledighet som ska minska

summan.

Fliken Urval

Urval

Vdlj anstallningsnummer ifall du vill begrénsa listan till enstaka personer.
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Du kan dven vadlja att skriva ut listan for en viss personaltyp, t.ex. arbetare for
sig och tjansteman for sig. Se garna Over sa att de anstallda ligger i ratt perso-
naltyp om du vill kunna skriva ut 6vertidsjournal med detta urval.

Personalliggare

Den som bedriver verksamhet inom restaurang- eller frisdrbranschen maste
enligt lag fora personalliggare. Senare har ocksa bilverkstader, skonhetsvard
och livsmedelsgrossister tillkommit. Byggbranschen har specialkrav pa perso-
nalliggare som inte uppfylls av Crona Tid.

Det innebdr att man varje dag maste anteckna i personalliggaren vilka som ar
verksamma i din lokal och nar. "Verksamma" ar det ord som anvands i lagtex-
ten. Det betyder att man maste anteckna inte bara anstallda, utan ocksa andra
som pa nagot satt deltar i din verksamhet. Som restauranger raknas ocksa ga-
tukok, kaféer, personalmatsalar, cateringverksamhet, centralkdk och pizzabuti-
ker och liknande stéllen dar man kan hamta mat. Personalliggaren ska foras
I6pande.

Vad ska antecknas i personalliggaren?

Det som ska antecknas i personalliggaren ar foretagets namn och organisa-
tionsnummer. Namn och personnummer fér var och en som ar verksam den
aktuella dagen.

Vilka tider varje verksam persons arbetspass borjar och slutar den aktuella da-
gen. Ett arbetspass ar en sammanhangande period utan langre ledighet an
normala pauser och matraster. En person kan alltsa arbeta flera arbetspass
under en och samma arbetsdag. Arbetstiden ska antecknas i direkt samband
med att den personen bdérjar och slutar.

Aven personal som ar oavlonad (t.ex. praktikanter eller slaktingar) eller som
man hyrt in frdn ett bemanningsfoéretag ska foras in i personalliggaren. Dar-
emot ska man inte fora in t.ex. en servicetekniker fran ett annat foretag som
tillfalligt utfor ett arbete pd arbetsstallet.

Anteckningarna ska goras med bestéandig skrift, till exempel en kulspetspenna.
Man kan ocksa fora personalliggaren i en dator. Datorprogrammet maste vara
sadant att alla handelser loggas sd att det framgar ndr och av vem en andring
ar gjord. Det gdr alltsd inte att gora en egen liggare i Excel eller ndgot liknande
program.
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Spara personalliggaren

Spara personalliggaren i tva ar efter utgdngen av beskattningsaret, som oftast
ar detsamma som inkomstaret eller rakenskapsaret. Om du har brutet eller
forlangt rakenskapsar kan det innebdra att du maste spara liggaren langre an
tre ar efter att du gjort anteckningarna. Med Crona Tid kan du spara sa lange
du Onskar.

Utskrift

Som for dvriga utskrifter kan du valja skrivare eller bildskarm. Méjlighet finns
ocksa att valja sorteringsordning samt att gora urval avseende vilken tidpunkt
som personalliggaren ska spegla.

Personalliggare
Lek och Lir AB
2010-03-16 tisdag 14:08
SRELET LTl Ligi sy SrEeuon!

IHMHE 1 Eiv Ljungarsn - - IM: 1311

UTE 2 Arthur Coglas 480821-0878 CHK: 00:00
IHME i Birgitta Bery G705 2-9985 IM: 12:50
IMME 5 Gunilla Sunde £00228-0240 2010-02-18 IM: 1308
IHRE fi Diara Schults Ta0516-8925 2010-05-18 IM: 1507
IMME 7 Karin Erovall T30222-0989 & 215 IM: 12:56
IHRE ] Anna Andersson S51101-8967 I 1508

UTE 8 Henry Hordgren G60118-0202 ur: 12:14
IHME 12 Jan Blomberg STOT17-53001 IM: 12:55
IMME 14 Erik Magnusson £10114-2264 IM; 12:58
IHME 15 Bengt Larsson JBO612-1063 IM: 1247
IMME 18 Eva Larssan 460221-2401 IM; 12:58

UTE 12 Qgear Tielstrdm 30081 5-95402

UTE 20 Ellen MeGray S40801-2204

UTE 21 Mats Sweden G00221.7288

UTE 22 Gerd Cttossen 400624-5542

Personallista

| Crona Tid kan du skriva ut olika personallistor, for olika anvandningsomrad-
en. | samband med utskriften finns maojlighet att vélja vilken information som
ska skrivas ut. Du kan enkelt skapa t.ex. personallistor, cirkulationslistor, check-
listor, etc.

Du markerar vilka uppgifter som ska komma med pa utskriften och dess inbor-
des ordning. Du kan flytta en uppgift med musen, “drag och slapp”, markera
uppgiften och hall nere musknappen, lagg den dar du vill. Du kan vélja sort-
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eringsordning och gora urval. Senast gjorda lista sparas till nasta gang du vill
skriva ut.

Spara/ Oppna lista
Du kan spara gjorda definitioner av personallistan for senare ateranvandning.

Anpassa listan med de uppgifter du vill ha och justera med 6nskade kolumn-
bredder etc. Klicka pa knappen [Spara] och du far fram en dialogruta som ger
dig mgjlighet att spara utskriftslayouten under ett eget namn i en egen kata-
log. Fér att himta in en redan skapad lista klickar du pa knappen [Oppna] och
du far fram en dialogruta som ger dig mojlighet att hamta utskriftslayouten for
en redan skapad lista.

Crona Tid - Personallista b4

Utskrift Urval OK

Utskrift Avbryt
() skapa fil Skrivare...

() Bildskérm (Férhandsaranska)
(®) Skrivare

Kolumner Oppna

4 Anstaliningsnummer ~

&1 Efternamn, Férnamn

1 Hemtelefon

~| Personnummer

% vatj alla
Adress 1 —
Adress 7 Valj ingen
Postadress Invertera val
Postnr
Postort

Spara

Férnamn Efternamn Lagg til...
Land =

Mabiltelefon Andra...
Personsdkare
Extra telefon

P Aterstal b,
'

[ summera numeriska kolumner

<

Skapa fil

GOr de instéllningar for den information som du vill exportera till en fil. Mark-
era Skapa fil och om du vill fa en rubrikrad i fil &ven alternativet Skapa rubrik
rad i filen. Nar du klickar pa [OK] kommer en dialogruta fram dér du kan ge
exportfilen ett namn.

Redigera kolumn

For markerad uppgift kan du andra den rubrik som skrivs pa listan och bred-
den pa dess kolumn. Beroende pa vilket typsnitt som du har valt kan du beho-
va andra kolumnbredden for att fa plats med all information. Efter att du har
gjort 6nskade forandringar klickar du pa [OK].
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Lagg till kolumn

For att lagga till en helt ny kolumn klickar du pa [Lagg till] och sedan anger du
kolumnens rubrik och bredd. Funktionen anvands nar du vill fa en kolumn pa
utskriften i vilken man kan goéra manuella anteckningar.

Det standardviarde som visas i faltets bredd ar det antal millimeter som &r kvar
till ndsta grans for stdende eller liggande A4. Om du gar over bredden pa ligg-
ande A4 visas en bild med en stoppskylt och du kan inte starta utskriften.

Sorteringsordning

Du kan skriva ut personallistan i olika utskriftsordningar. Du kan vélja mellan:
e Anstallningsnummer

e Efternamn, Férnamn

e Férnamn, Efternamn

e Personnummer

Anstallningsnummer

For att du ska kunna ange ett urvalsintervall for anstallningsnummer ska du
markera uppgiften. Ange darefter start- och slutvarde pa anstallningsnummer.

Personnummer
For att du ska kunna ange ett urvalsintervall for personnummer ska du mar-
kera uppgiften.

| Personallista Sida: 1 (1 ;]
}Anslnl Eft Férnamn Hemtelefon Personnr Befattning

1 Ljunggren. Siv 0322-21298 §30806-0944 VD

2 Doglas. Arthur 0322-36802 480831-9976 Marknadschef

3 Berg. Birgitta 0322-25833 670312-9988  |Ekonomichef

5 Sunde, Gunilla 0322-32123 590228-9940  |Sekreterare

G Schults, Diana 0322-36842 T40316-9928 Marknadsassistent
7 Brovall, Karin 0322-36844 TI0222-9989 Farsilining

8 Andersson, Anna 033-125839 651101-9967 Farsilining

9 Mordaren, Henry 0322-35891 660118-9993 Lageransvarig

12 Elemberg, Jan 0322-76213 S70717-2091 Inképsansvarig

13 Hansson, Ros-Marie 0322-149852 591125-4281 Farsalining

14 Magnusson, Erik 033-45687 510114-2254 Inkdipsassistent

15 Larsson, Bengt 0322-45623 3B0612-1053 Férsilining

16 Larsson, Eva 0322-56002 460221-2401 Butik

18 Tidstrém. Oscar 0322-15871 300815-9992

Exempel pd personallista. Du véljer sjalv vilka kolumner som ska vara med.
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Ange darefter start- och slutvarde pa personnummer. Du kan ange som urvals-
uppgift t.ex. endast artal och fa en lista med personer som ar fodda inom vissa
artal

Namn

For att du ska kunna ange ett urvalsintervall for efternamn ska du markera
uppgiften. Ange darefter start- och slutvarde for efternamn. Om du vill selek-
tera ut personer med ett visst efternamn racker det med att du anger ndgra
inledande bokstaver.

Personalkatalog

En trevlig funktion i Crona Tid ar mojligheten att skriva ut en personalkatalog.
For varje anstalld redovisas namn, adress, telefon, befattning och ett fotografi.

Utskriften gors som standard pa liggande A4 med tanken att papperet ska
vikas till en katalog i A5 format.

Andersson, Anna Carlsson, Magnus
Befatining:........... Forsiljning Befattning:.......... Sl jare
AGIESE.........e... StOCKholmsvigen 22 AGIBSE: oo Pironvigen 12
51312 BORAS 44177 Mingsas %
)
Hemtelefon:......... 033-125839 0322- 18156 L

Anknytning:..

Andersson, Patric Doglas, Artur
Fericanstal ld Befatining: Marknadschel
Idrottsgatan 16 Adress:, Klarilvsvigen 98
441 34 Alingsas 441 35 Alingsas h
0322-15533 Hemtelefon:......... 0322-36802 L

Mabiltelafor......
Personsdiare:..
ANKANING: o0 ivoes T T C—
Berg, Birgitta Ljunggren, Siv
— LT Befattning:........... VD
... Garverigatan 2 ADIESSE ... Foreningsgatan 33 =
44734 VARGARDA 447 34 Vargarda

... (322.25833 0322-21298
... O70-B390706
. 22
Brovall, Karin
Befattning:........... Forsaljning Befattning............ Lageransvarig
AOOES. ..o, BlESmANsVAgen T Adress:.............. byllenkroksgatan 15

44150  ALINGSAS

B 9 B

D322-36844

T

44151 ALINGSAS

0322-35891

Sida fran en utskriven personalkatalog
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Arbetstidsschema

Nar du ska skriva ut scheman har du ett antal olika val du kan gora, beroende
pa vad du vill se pa din lista. Forst kan du valja om du vill ha listan pa bild-
skarm, skrivare eller om du inte vill ha nagon utskrift.

0g:00 o700 0a:00 og:o0 10:00 11:00 1200 1300 14:00 15:00 16:00 17:.00 18:00

Erikssaon, Bjam

2008-12-01 . 1IN ______ <

FOr varje enskild dag visas med staplar vilken arbetstid som géller samt vilket flextids-
utrymme som finns.

Urval och Sortering

Schema Li 3L|? :;) |_| 31r
Lo ) ’

Lek & Lar el R

0500 0700 0500 0500 1000 1100 1200 1300 1400 1500 1600 1700 1200 1900

1, Ljunggren, Sk
TEme | T TR
2011-05-02
20110603
2011-05-04

20110505
20110505
sree | | —— ——
anes || S ——
20110510 - - __ | = __1I
20110511
2011-05-12

2011-05-17 - e e
2011-05-18
2011-05-19

sren | | S E——
1 - N -

2011-06-24
2011-06-25
2011-06-26
210827 - - B - I
11053 - - I
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Viktigt vid utskrift av ett arbetstidsschema ar ju vilka period och vilka dagar
den ska omfatta. Detta gdrs under fliken Urval. Aven sorteringsordningen pa
listan kan anges. Standardvalet ar anstallningsnummerordning, men du kan
ocksa valja namn eller personnummer.

Ny sida per person
Bocka for denna kryssruta om du vill fa ut en sida per person. Klicka pa [OK] for
att fa fram utskriften med arbetstidsscheman.

Planerad bemanning

Med samma uppbyggnad som utskriften for schema, kan du ocksa skriva ut en
lista for planerad bemanning. Scheman for de anstéllda analyseras och visas
grafiskt for varje dag. Med den har listan kan du snabbt se att du bemannat
ratt och inte lamnat nagra poster utan personal. Sedan galler det férstas bara
att hoppas att de anstallda jobbar enligt sina scheman.

Fliken Utskrift

Utskrift
Ange bildskarm (férhandsgranska) eller ifall du vill skicka utskriften direkt till
skrivaren.

Installningar
Ange sorteringsordning. Du kan valja mellan anstéllningsnummer, namn eller
personnummer.

Visa bemanning i antal eller procent
Valj vilken typ av grafisk summering du vill ha i slutet av din lista.

Fliken Urval
Ange I6neperiod eller datumintervall.

Dessutom finns mojlighet att begransa vilka anstallda du vill ha med. Du kan
vdlja anstadllningsnummer, fran och till eller ange anstdliningsnummer. Du kan
antingen skriva anstallningsnumren sjalv med ett kommatecken mellan eller
vdlja genom att trycka pa ==. | s6krutan for personal kan du valja flera anstallda
genom att halla ner samtidigt som du klickar med musen pa de anstéllda

du vill ha med.
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Utskrifter
Crona Tid - Planerad bemanning >
Utskrift Urval 0K
Urwal Avbryt
Datum 2018-03-01 7| - |2018-03-31 F| Skrivare
Anstaliningsnr 1 & - (16 E
Anstallningsnr (csv) O
Arbetsstalle | |
Produktion w
Veckoarbetsschema

Vill du se hur personalen ar schemalagda per vecka, ar utskriften Veckoarbets-
schema pa menyn Utskrifter lamplig. Har ser du schematimmar per dag och

summerat per vecka.

Crona Tid - Veckoarbetsschema

Utskrift Urval oK

Utskrift Avbryt

Ingen utskrift -
Skrivare...
() Bildskarm (Férhandsaranska)
(@) Skrivare

Instaliningar
Sorteringsordning
Arbetstid
Rast
Paus O

Anstalningsnummer w

Fliken Utskrift

Utskrift
Ange bildskarm (férhandsgranska) eller ifall du vill skicka utskriften direkt till

skrivaren.
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Installningar
Ange sorteringsordning. Du kan valja mellan anstallningsnummer, namn eller
personnummer.

Tider

Ange vilka tider fran de anstalldas schema du vill ha med pa din utskrift och

vad som ska summeras per vecka. Du valjer genom att markera en eller flera
schemahdndelser av arbetstid, rast, paus, jourtid och/eller beredskapstid.

Fliken Urval

Urval

Ange datumintervall for den eller de veckor du vill se. Varje vecka kommer att
fylla ett A4-papper i bredd. Till din hjdlp ser du vilken veckodag samt &r och
vecka perioden omfattar.

Crona Tid - Veckoarbetsschema it
Utskrift Urval O
Urval Avbryt
Datum 2018-02-12 - |2018-02-18
| E” | E” Skrivare...
mandag vecka 1307 séndag vecka 1807
Anstaliningsnr | 1 ,:i|3| - | 16 ,:i|3|
Arbetsstalle O
Administration ~

Detaljerad utskrift av gjorda urval

Dessutom finns mojlighet att begransa vilka anstéllda du vill ha med. Du kan
vdlja anstéllningsnummer, fran och till eller soka efter anstéllda. Har du lagt
upp ett kategoriregister i Féretagsinstallningarna, kan du dven anvanda en
viss kategori som urval.
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Veckoarbetsschema I, 0
1’— ! + 0 I J'
Lek & Lir et ] et et
mandag tlisdag onsdag torsdag fredag lordag  stindag
Vecka: 1212 193 2003 213 223 233 24i3 253
1 08:00- | 08:00- | 08:00- | 0800- | 08:00-
Siv Ljunggren (12:00- | (12:00- | (12:00- | (12:00- | (12:00-

40:00 -13:00) | -13:00) | -13:00) | -13:00) | -13:00)

(5:00) | -17:00 -17:00 -17:00 | -17:00 -17:00

2 08:00- | 08:00- 08:00- 08:00- 08:00-
Arthur Doglas (12:00 (12:00 (12:00 (12:00 (12:00
40:00 13:00) 13:00) 13:00) 13:00) 13:00)

(5:00) | -17:00 -17:00 -17:00 | -17:00 -17:00

3 08:00- | 08:00- 08:00- 08:00-
Birgitta Berg (12:00- | (12:00- | (12:00- | (12:00-
32:00 -13:00) | -13:00) | -13:00) | -13:00)

(4:00) | -17:00 -17:00 -17:00 | -17:00

Tolall 112.00 24.00 24.00 24.00 24.00 16.00 0:00 0:00
(14:00) (3:00) (3:00) | (3:00) | (3:00) (2:00) 10:00) (0:00)

Veckoarbetsschema med arbetstider och rast utskrivet.

Schematiderna anges med olika farg. Skriver du inte ut listan pa fargskrivare
kan du titta langst ner pa utskriften, for att se en forklaring pa vilka tecken
programmet satter runt de olika tiderna:

¢ Arbetstid
¢+ (Rast)
¢ [Paus]
¢ <JJourtid>
¢ «Beredskapstid»
Farklaring: Arbetstid (Rast) [Paus] <Jourtid= «Beredskapstid»
DataVara Produkdion AB, Crora Tid 99, 1.8 R12036 2012-03-21 08:23, Sida: 1 [av 2]
Adressetiketter

| Crona Tid kan du pa ett enkelt satt skriva ut namn och adress for dina anstall-
da pa etiketter. P4 etiketten skrivs den anstalldes namn, bada adressuppgifter-
na, postnummer, postadress och land. Vdlj menyalternativet Adressetiketter
under menyrubriken Utskrifter.
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Fliken Utskrift

Som for de flesta andra utskrifter i Crona Tid far du borja med att bestimma
ifall du vill fa ut etiketterna direkt pa skrivare eller om du vill férhandsgranska
dem forst.

Exemplar

Om du skriver till skrivaren direkt kan du valja hur manga exemplar av varje
etikett som du vill skriva ut. Vdljer du t.ex. tre exemplar far du tre etiketter for
varje anstalld direkt efter varandra.

Om du férhandgranskar utskriften av adressetiketter och darefter valjer utskrift
via den funktionen och anger att vill ha flera exemplar far du istallet flera eti-
kettark.

Starta fran position

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

Crona Tid - Adressetiketter b4
Utskrift Urwal
Utghrift byt
(D) Bildskrm [Fomandsgranska)
(®) Skrivare Fopior e
Etikett Etikettark
Etikattark 348 Corporate Express [Art.Mr. BEE114]

Starta frén position

Dialogruta for utskrift av adressetiketter
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1 2 3
4 5 6
7 -

Fliken Urval

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

Sorteringsordning

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

Anstéalliningsnummer

Efternamn, fornamn

Férnamn, efternamn

Fodelsedata

Avdelningsnamn, anstéllningsnummer

* & & o o

Anstallningsnr, Fodelsedata, etc
Ange vilket urval du vill gora. Du kanske bara vill ta fram adressetiketter till en
viss grupp av anstallda.
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Skriv ut anstallda som har slutat

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

Etikettark

Till utskrift av adressetiketter kan du skapa egna layouter eller andra de stan-
dardetikettark som redan finns upplagda. Du ser i dialogrutan hur etikettarket
ser ut allt eftersom du forandrar ndgon installning. Du kan klicka pa bladder-
knapparna eller anvanda tangenterna for att Oka eller minska vardet i

aktuellt falt.

Etikettark

| listan finns de etikettark som fanns med vid leverans och eventuella egen-
skapade som du kan valja bland. Du skapar ett nytt etikettark genom att klicka
pa knappen [Ny]. Darefter namnger du etikettarket och gor dina installningar.

Namn

Har ger du ditt etikettark ett namn. Detta namn kommer sedan upp som val
vid utskrift av adressetiketter. Lampligt ar att du ocksad anger hur manga eti-
ketter det finns pa arket sa att du enkelt kan skilja pa olika etikettark.

Installningar

Du borjar med att vdlja pappersorientering, dvs. om du vill skriva ut adress-
etiketter pd liggande eller stdende A4. Nasta steg dr att bestamma hur manga
etiketter det finns i bredd och pa hojden.

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

Om det finns ett mellanrum mellan etiketterna, badde pd bredd och hojd, ska
du ocksa ange med hur manga millimeter.
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Crona Tid - Etikettark *
Etikettark |3x8 Corporate Express (Art.Nr, 656114) P Sténg
Mamn 3x8 Corporate Express (Art.Nr. 656114) | Spara

Instaliningar
My

Pappersorientering
Stiende Tabort
Antal etiketter, horizontellt

I

[
3

]

Antal etiketter, vertikalt

Toppmarginal

4,00 5

Vanstermarginal

Marginal mellan etiketter, horizontellt

Marginal mellan etiketter, vertikalt

Etiketternas bredd

Etiketternas hijd

36,00 -5

Slutligen ska du stdlla in sjdlva etikettens bredd och héjd i millimeter. Var nog-
grann nar du mater.

Forbrukad tid

Utskrift forbrukad tid (per resultatenhet eller brukare)

Ifall ni i Crona Tid anvander resultatenheter for att med hjalp av stamplingar
ange hur manga timmar nagon jobbar med en viss sak, ofta kallad “"projekt-
redovisning”, kan du enkelt ta fram utskrifter som visar férbrukad tid. Pa mot-
svarande satt kan du ta fram en lista pa férbrukad tid per LSS-brukare, ifall
verksamheten avser personliga assistenter.

| Foretagsinstallningarna doper du upp till tre nivaer av resultatenheter. Pa de
Tidarterdadr du vill kunna ange resultatenhet eller brukare, markerar du detta.
Nar du har ett antal stamplade timmar pa pa dina resesultatenheter eller bru-
kare, har du nytta av en utskrift. Som alla andra utskrifter, hittar du den pa me-
nyn Utskrifter och dd menyvalet Férbrukad tid. Vélj namnet pa den
resultatenhetsniva du vill skriva ut eller LSS-brukare.
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Fliken Utskrift

Som for de flesta andra utskrifter i Crona Tid far du borja med att bestaimma
ifall du vill f& ut utskriften direkt pa skrivare eller om du vill férhandsgranska
den forst. Du kan dven vilja att skapa en fil, for vidare bearbetning.

Installningar

Utan nagra bockar fér uppdelning pa person, tidkonto eller datum far du en
totalsumma per post i din resultatenhet eller brukare. For mer uppdelad ut-
skrift, kan du gora ett eller flera val enligt nedan.

Specifiera per person

Vill du ha din utskrift specificerad per anstalld, markerar du detta. Om du speci-
ficerat per person kan du dven vilja att fa din utskrift uppdelad per tidkonto
och/eller per datum.

Crona Tid - Farbrukad tid, Kostnadsstalle ple

Utskrift Kostnadsstille Urval oK
Utskrift Avbryt
(D skapa fi
() Bildskarm (Férhandsaranska)
(®) Skrivare

Skrivare...

Inztaliningar
Sorteringsordning Mummer ~

Specificera per person
Per tidkonton
[CJper datum
[y sida per resultatenhet
Endast tidkonton grundande fir arbetad tid

Ny sida per resultatenhet

Vill du att programmet bdrjar pa en ny sida nér en ny resultatenhet skrivs ut,
markerar du detta. Alternativet ar lampligt om du t.ex. ska dela ut pappersut-
skriften till olika personer.

Endast tidkonton grundande foér arbetad tid

Varje tidkonto har instdllningar som talar om ifall tidkontot avser arbetad tid.
Lonetillagg som t.ex. OB-tillagg kan pa sa satt projektforas kostnadsmassigt till
I6n, utan att behova raknas med som forbrukad tid pa utskriften i Crona Tid.
Vill du endast summera verkligt arbetade timmar, kontrollerar du att endast
tidkonton som paverkar fysisk arbetad tid ar markerade som grundande fér
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arbetad tid och markerar i din utskrift att du endast vill ta med tidkonton som
ar grundande for arbetad tid.

Fliken Resultatenhet

Resultatenhet med register

Har du skapat ett register for dina poster inom resultatenheten, visas alla dina
resultatenheter pa fliken och du kan markera vilken eller vilka du vill att din ut-
skrift ska innehalla. Vill du avmarkera alla poster kan du trycka pa [Vélj ingen],
vill du valja alla kan du anvanda [Valj alla] och vill du avmarkera markerade
och tvartom dr [Invertera val] en bra knapp. Har du inte skapat ndgot register
for dina poster i resultatenheten, har du inte detta val.

Crona Tid - Farbrukad tid, Kostnadsstalle e
Utskrift Kostnadsstélle Urval oK
Kostnadsstéle Avbryt
Mummer Benamning e
1 Kund A
2 Kund B
=2
b
=
[}
1}
-
[}
£
=
=]
]
* valj alla
Valj ingen
Invertera val

Val av resultatenheter ndr du har ett register.

Har du valt Utskrifter - Férbrukad tid — LSS brukare kan du vélja nagra eller
alla av dina brukare fran ditt brukarregister, om verksamheten avser LSS.

Resultatenhet utan register

Har du inte skapat nagot register for dina resultatenheter, ser fliken for att vélja
resultatenheter lite annorlunda ut. Da kan du antingen ange Alla resultaten-
heter eller skriva vilka resultatenhetsnummer du vill ha med pa din utskrift.
Anger du flera resultatenhetsnummer skriver du ett kommatecken mellan
varje nummer, t.ex. 402, 503, 102",
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Crona Tid - Férbrukad tid, Projekt >

Utskrift Prajekt Urval oK

Projekt Avbryt
Alla resultatenheter (O]

Resultatenheter (csv) (O

Skrivare. ..

Ange en eller flera resultatenheter, Anger du flera resultatenheter separerar
du dem med kommatecken.

Val av resultatenheter ndr du inte skapat ndgot register.

Fliken Urval

Urval

Ange datumintervall for den forbrukade tiden du vill visa. Som férslag har du
hela innevarande ar. Du kan skriva datum eller ta hjalp av kalenderbladen for
att vdlja andra datum. Vill du begransa dig till vissa anstallda, markerar du
detta och skriver eller séker fram anstallningsnumren.

Forbrukad tid, Resultatenhet 1

Lek & Lar AB
2011-08-01 - 2011-08-15 Anstaliningsnummer 63102 - 63103
Resultatenh Benamning Anstaliningsnr  Namn Datum Tidkonto Timmar
5002 FO50 63102 Erik Jénsson 2011-08-05 ARBTID 4,00
Summa 4,00
63103 Tommy Karlsson 2011-08-08 AREBTID 8,43
2011-08-09 ARBTID 8,50
2011-08-10 ARBTID 8,50
2011-08-11 ARBTID 8,50
2011-08-12 ARBTID 6,00
2011-08-15 ARBTID 8,50
Summa 48,43
Totalt 52,43

Utskrift av resultatenhet 5002, uppdelad pad bade person, tidkonto och datum. Du ser
dven vilket urval av datum och anstéliningsnummer du gjort.
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Aterutskrifter

Alla utskrifter som gors i Crona Tid sparas under en viss tid. Hur ldnge styrs av
de installningar som gjorts bland skrivarinstallningarna. Alla dterutskrifter spa-
ras lokalt pa din dator.

Du kan nar som helst ta fram en gammal utskrift for kontroll och utskrift. For
att valja vilken utskrift du vill titta pa ska du:

1 G4 till menyrubriken Utskrifter
2 Vdlj alternativet Aterutskrifter

Du valjer utskrift i dialogrutan genom att dubbelklicka pa den utskrift du soker
eller genom att markera utskriften och darefter klicka pa [OK] knappen.

For att hitta ratt utskrift kan du sortera utskrifterna efter namn, féretag, anvan-
dare, antalet sidor och tidpunkten da den forst skrevs ut. Du sorterar genom
att klicka pa rubriken i den kolumn du vill sortera efter. Klickar du en andra
gang vands sorteringsordningen.

Har du inte gjort ndgon installning for att automatiskt radera gamla utskrifter
kan du radera dessa manuellt, det gér du i denna dialogruta.

Du kan ta bort enstaka utskrifter genom att markera utskriften i listan och dar-
efter klicka pa knappen [Ta bort]. Vill du radera samtliga utskrifter kan du gora
det genom att klicka pa [Ta bort alla].

Crona Tid - Aterutskrifter b4
Beskrivning Faretag Anvéndare Sidor Skapad oK
Tidrapporter Lek & L&r 1 2018-02-16 10:44 Avbryt
Tidrapporter Lek & L&r 7 2018-02-16 10:45
Veckoarbetsschema Lek &L&r 2 2018-02-16 11:07
Veckoarbetsschema Lek &L&r 1 2018-02-16 11:08

Alla utskrifter sparas och kan goras om.

Forhandsgranska

| stort sett samtliga utskrifter i Crona Tid kan du valja att forst visa pa bildskar-
men med alternativet Bildskdarm (Férhandsgranska). Du far fram utskriften pa
bildskdarmen dar du exakt ser hur utskriften kommer att se ut pa papper. Till
din hjalp att titta pa och analysera utskrifter har du funktioner for att bladdra,
soka och anpassa sidans storlek pa skarmen. Knapparna pa panelen har fol-
jande betydelse:
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rﬁ Oppna en tidigare gjord utskrift.

B8 rynktion for att séka efter uppagifter i utskriften.
o

W3 Skriv ut pd papper. En dialogruta kommer fram.

ﬁ:j Skapa en sd kallad pdf fil av utskriften.
{ﬁ: Skicka utskriften i pdf-format som e-post.

A .
= |fsar dialogrutan for skrivarinstaliningar

@ Crona Tid - Forhandsgranska : Veckoarbetsschema [} X
aHeDP )y yaqE DX

Veckoarbetsschema ’] N, &y |
il -
Lek & Lar -
mandag tisdag onsdag  torsdag fredag lardag sondag

Vecka: 1807 1212 1312 1412 1512 1612 1712 1812
8 08:00- 08:00- 08:00- 08:00- 08:00-
Anna Andersson {12:00- {12:00- (12:00- {12:00- {12:00-

40:00 -13:00) -13:00) -13:00) -13:00) -13:00)

(5:00) -17:00 -17:00 -17:00 -17:00 -17:00
2 08:00- 08:00- 08:00- 08:00- 08:00-
Arthur Doglas {12-00- {12:00- (12:00- {12-:00- {12:00-

40:00 -13:00) -13:00) -13:00) -13:00) -13:00)

(5:00) -17:00 -17:00 -17:00 -17:00 -17:00
15 08:00- 08:00- 08:00- 08:00- 08:00-
Bengt Larsson (12:00- (12:00- (12:00- (12:00- (12:00-

40-00 1300) | -13.00) | -13.00) | -13-00) | -13.00)

(5:00) -17:00 -17:00 -17:00 -17:00 -17:00
3 08:00- 08:00- 08:00- 08:00- 08:00-
Birgitta Berg (12:00- (12:00- (12:00- (12:00- (12:00-

40:00 -13:00) -13:00) -13:00) -13:00) -13:00)

(5:00) -17:00 -17:00 -17:00 -17:00 -17:00
6 08:00- 08:00- 08:00- 08:00- 08:00-
Diana Schults {12:00- {12:00- (12:00- {12:00- {12:00-

40:00 -13:00) -13:00) -13:000 -13:00) -13:00) A

Sida 1av 2

Skdarmbilden vid funktionen férhandsgranska

Om utskriften bestar av flera sidor kan du bladdra bland dessa sidor via knapp-

Carm

arna

Du kan pa motsvarande satt na forsta respektive sista sidan med tangenterna
och o]}, Fér att komma till féregdende och nasta sida anvands tangent-

erna och Pe¥]). For att titta pa utskriften i detalj eller fa en 6verblick kan du
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anpassa storleken pa den sida som visas. Du kan vélja mellan nio olika alter-
nativ dar sex ar fasta procenttal och 6vriga tre finns aven som knappar:

@ Visar utskriften med stérsta mdjliga bredd
E Visar utskriften med stérsta mdéjliga hojd
@, Oka forstoringsgrad

@“- Minska férstoringsgrad

Samtliga funktioner som finns med knappar pa panelen i férhandsgranska nar
du ocksa med hjalp av héger musknapp i en meny.

Forutom ovanstdende funktionsalternativ finns ocksa ett alternativ Kopiera
sida som bild. Detta alternativ kopierar den aktuella sidan pa skdarmen till klipp-
bordet i Windows. Bildens storlek anpassas efter vald storlek pa sidan i funk-
tionen férhandsgranska. Darefter kan du kopiera in sidan som bild i ett annat
program som till exempel Word, Paint, etc.

Skriv ut
Nar du valjer att skriva ut fran férhandsgranska kommer en dialogruta med
alternativ som sidintervall, utskriftstyp och antal exemplar av utskriften.

Sidintervall
Som alternativ vid val av sidintervall kan du vélja pa aktuell sida, alla sidor och
sida vid sida.

Det senare alternativet sida vid sida ar en funktion for att skriva ut den aktuella
utskriften pa liggande A4 och dar utskriften férminskas sa att tva stycken sidor
ryms pa ett papper. Funktionen ar mycket anvandbar nar du vill skriva ut flera
sidor och fa en storre overblick bland sidorna.

Det dr endast vid utskrift harifran funktionen Férhandsgranska du kan vélja
sidintervall pad ‘sida vid sida’.

Utskriftstyp

Utskriftstyp ar i Crona Tid normalt Iast till utskrift pa blankt papper. Endast vid
utskrift av Ionebesked kan du vilja att skriva pa en originalblankett eller skriva
ut sjalva blanketten.
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Sok

En mycket anvandbar funktion i rutinen forhandsgranska ar att sdka efter na-
gon viss information i utskriften. Detta gor det méjligt att analysera och soka

efter eventuella fel eller annan information. | utskriften kan du stélla in om du
vill s6ka uppat eller nedat i texten. Vid sokningen efter olika uppgifter kan du
vdlja att soka numeriskt, alfanumeriskt (text) eller efter en specifik sida.

Nar du séker i forhandsgranska sker sokningen fran bérjan till slut eller om-
vant. Funktionen borjar inte om fran borjan nar den har kommit till utskriftens
slut. Anger du vid sékningen att du vill ska efter en viss text hittar Crona Tid
varje forekomst av den angivna soktexten. Det kan vara en del av en text eller
belopp. Nar du soker efter en text kan du ocksa markera om sma och stora
bokstdver ska matchas exakt.

Crona Tid - S6k bt
Sok efter: |Berg | Sok
Avbryt
Riktning (O Uppat (®) Ned3t St
Typ (®) Text OiNumerisk () Sida
[IMatcha gemener WERSALER

Installningar vid kommandot S6k

Om du markerar att soka efter ett numeriskt varde maste du ange beloppet
exakt och inte som en del av ett belopp.

Nar du s6ker efter en sida ar det sidnumret i forhandsgranskningen som du
soker emot. Det forklaras enklast genom att du har en utskrift med ett antal
I6nebesked som samtliga bestar av tva sidor. Soker du efter sidan 10 kommer
du till sidan tva pa det femte I6nebeskedet.

Skriv ut i pdf format

Pdf star for Portable Document Format och ar ett dokumentformat som beva-
rar originalens utseende och innehdll exakt, med teckensnitt och grafik. De kan
distribueras via e-post eller lagras pa World Wide Web, pa ett intranet, i ett fil-
system eller pa en cd-skiva. Med Crona Tid kan du direkt gora en utskrift i pdf-
format utan nadgon extern programvara som t.ex. Adobe Acrobat.
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Skicka utskriften som e-post

Crona Tid - E-posta pdf-dokument bt
Till |eva@ieklar.se | Sting
Amne |1.-'eckoarbemsd1erna | Tém
Meddelande | HejEva Skicka

Skickar schemat fir nasta vecka for din avdelning.

fLotta

PDF-dokument

Skapa pdf-dokument baserat p& | alla sidor w

Du kan ocksa direkt skicka en utskrift som e-post dar sjalva utskriften skickas

som bifogad fil i pdf-format och du ges majligheten att bifoga ett meddelande
till mottagaren.
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8 Schema och regler

Alla anstallda maste vara kopplade till ett arbetstidsschema for att Crona Tid
ska kunna rakna deras arbetstid med eventuella tillagg for 6vertid och OB res-
pektive avdrag for sjukdom, semester, vard av barn och sa vidare.

| det har kapitlet kommer vi att titta pd hur man bygger olika arbetsscheman
med hjalp av dagscheman, 6vertidsregler, sjukregler och OB-regler. Jobbar ni
med jour och beredskap kan man koppla pa dven dessa funktioner.

Arbetstidsschema

Ett arbetstidsschema ar egentligen en sammanstallning av ett antal olika dag-
scheman och regler. Bérja med att skapa de dagscheman och regler som ska
anvandas. Nar de olika typerna av dagscheman som férekommer pa foretaget
ar skapade, ar det dags att sammanstalla dem till ett arbetstidsschema.

Crona Tid - Arbetstidsschema 4
Arbetstidsschema HELKOMTARE 4% | Heltid - Kontoret Sténg
Schematider Installiningar Avvikelsedagar
Schematider
Benamning |Hettid - Kontoret Heltid 40,00 T
Awvikande schemalingd [] Mormalt &r veckoschema (7 dagar) Arbetstid 40,00 Ta bort
Referensdatum 7l Styr veckodag fér schemat Sysselsdtiningsgrad % 100,00
Schemaléngd dagar Rasttid 5,00 Schema
Arbetar helgdagar O Dag
Schemadagar
Schemadag
Regler
Dagschema g 1) ||« g
mandag Heltid - Kontoret 8,00 A s
tisdag Heltid - Kontoret 8,00 Sjuk.
onsdag Heltid - Kontoret 8,00 OB
torsdag Heltid - Kontoret 8,00 Avertid
fredag Heltid - Kontoret 8,00
lorda
. g Kalender
stndag
o Tidkonton
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Ett arbetstidsschema ar den arbetstidcykel som de anstallda foljer. Ett arbets-
tidsschema for en heltidsanstalld tjansteman har normalt en cykel pa sju dag-
ar, dar man jobbar mandag till fredag och ar ledig I16rdag och séndag. P& man-
dag startar schemat om fran borjan igen. Men det kan dven vara ett schema
som stracker sig 6ver 14 eller 21 dagar eller annu langre tidsperioder.

Det behdver inte heller vara bundet till jamna veckor, ett tio-dagars schema ar
lika latta att skapa.

Forutom en sammanstallning av dagscheman kan man direkt pa arbetstids-
schemat ange vilka 6vertidsregler, sjukregler och OB-regler som galler om det
inte ar angivet pa dagschemat. Mgjlighet finns ocksa all lagga in avvikelsedag-
ar, ifall man har en speciell hantering av klamdagar, jubileumsdagar eller
annat.

Beskrivning om hur du definierar dagscheman, jourscheman, beredskapssche-
man, overtidsregler, sjukregler och OB-regler finns langre fram i detta kapitel.
Direkthopp finns fran denna dialogruta till underliggande installningar for
dagschema och regler.

Nytt arbetstidsschema

For att skapa ett nytt arbetstidschema, gar du under menyrubriken Schema
och valjer Arbetstidsschema samt klickar pa knappen [Nytt] langst ut till
hoger i bild och anger en identitet som val beskriver ditt arbetstidsschema, du
har tio tecken till ditt forfogande.

Pa raden Bendmning @r det bra att vara sa tydlig som mgjligt, vilken grupp
arbetstidsschemat galler for, sysselsattningsgrad. etc.

Ta bort arbetstidsschema

Om du inte ldngre har anvandning av ett visst arbetstidsschema gar det att ta
bort. Hdmta fram det schema du vill radera och tryck pa knappen [Ta bort].

Crona Tid e

f 0' TA BORT

= Ar du sdker p& att du vill ta bort arbetstidsschemat Halvtid 50 %2

Ja Mej

Du far alltid en kontrollfrdga!
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Du ska inte radera ett arbetstidsschema som ar kopplat till en anstalld eller
som tidigare har anvints. Ar det dldre schemat fran tidigare &r kan tas det bort
forst efter att drets alla stamplingar raderats.

Tar du bort ett schema som ar eller har varit kopplat till en person kan inte pro-
grammet berdkna arbetstiden fér dessa dagar.

Kopiera arbetstidsschema

Om det redan finns ett schema ar det oftast lattare att kopiera det och sedan
redigera kopian, @n att skapa ett helt nytt. Du star i det schema du vill kopiera
och trycker pa knappen [Kopiera] ute till hoger i bild. Foljande dialogruta
kommer fram.

Crona Tid - Kopiera arbetstidsschema *
Arbetstidsschema att kopiera frin
Arbetstidsschema HELKONTARB Avbryt
Ben&mning Heltid - Kontoret

Mytt arbetstidsschema att kopiera till
Arbetstidsschema |HALVKONTOR

Bendmning Kopia av Heltid - Kontoret

Mar ett nytt arbetstidsschema ska skapas ar det oftast
enklare att fiirst kopiera ett tidigare skapat schema och
sedan redigera detta &n att bérja frdn bérjan.

Du ger det nya schemat en identitet samt en benamning i klartext. Nar du
trycker pa knappen [OK] star du i ditt nya kopierade schema. Det arbetstids-
schema som du kopierar fran paverkas inte.

Kalender arbetstidsschema

Fran dialogrutan dar du skapar arbetstidsschema, kommer du till denna &ver-
siktsbild for innevarande ar via knappen [Kalender]. Bilden visar antal arbets-
timmar per kalenderdag och manad for hela drets tolv manader for aktuellt
arbetstidsschema. Pa hogersidan ser du vilket arbetstidsschema som galler for
den dagen du stdr pd samt den totala arbetstiden for hela aret.
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@ Crona Tid - Arbetstidsschema Heltid - Kontoret 2018 m} *
jan feb mar apr maj jun jul aug sep okt nov dec Sting
] 800 800 1 | o0 ) 800 j 800 800 "
2 8,00 8,00 8,00 J 3,00 1 3,00 8,00 1 8,00 8,00
3 8,00 1 1 3,00 3,00 1 3,00 8,00 8,00 8,00 ] 3,00
4 5,00 1 1 3,00 3,00 3,00 3,00 1 8,00 3,00 1 3,00
5 B.DDJ 8,00 8,00 3,00 1 3,00 3,00 1 8,00 8,00 8,00 3,00
3 ] 800 800 00 f | 8o s s00 ] 800 800
7 1 8,00 3,00 1 3,00 3,00 1 8,00 8,00 1 3,00 3,00
E 8 8,00 8,00 8,00 1 3,00 3,00 1 8,00 1 8,00 8,00 1
_E 9 8,00 8,00 8,00 3,00 3,00 1 3,00 8,00 1 8,00 8,00 1
E 10 5,00 1 1 3,00 ] 1 3,00 8,00 8,00 3,00 1 3,00
E 11 8,00 1 1 3,00 3,00 3,00 3,00 1 8,00 8,00 1 3,00
: 12 8,00 8,00 8,00 3,00 1 3,00 3,00 1 8,00 8,00 8,00 3,00
13 1 8,00 3,00 3,00 1 3,00 3,00 8,00 8,00 1 3,00 3,00
14 1 8,00 8,00 1 3,00 3,00 1 8,00 8,00 1 8,00 3,00
15 8,00 8,00 8,00 1 3,00 3,00 1 8,00 1 8,00 8,00 1
16 8,00 8,00 8,00 3,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 8,00
17 8,00 1 1 3,00 3,00 1 3,00 8,00 8,00 8,00 1 3,00
18 8,00 1 1 3,00 3,00 3,00 3,00 1 8,00 8,00 1 3,00
19 8,00 8,00 8,00 3,00 ] 8,00 8,00 1 8,00 8,00 8,00 3,00 W Erstotal immar
176,00 | 160,00 168,00 160,00 168,00 152,00 175,00 184,00 150,00 184,00 176,00 135,00 2000,00
2018-01-01 méndag  My&rsdagen My&rsdagen

Dagschema saknas

Schematider

| falten Heltid, Arbetstid, Sysselsattningsgrad och Rasttid kommer timmarna
att redovisas allt eftersom du kompletterar arbetstidsschemat med olika dag-
scheman.

Referensdatum

Ar schemacykeln inte anpassat till jdgmna veckor mdste du ange en dag som ar
schemats utgangstillfélle, ett referensdatum. Du ska ange det datum da cykeln
startar.

Schemalangd dagar
Ange schemalangden i kalenderdagar och markera om det ska finnas schema-
tid dven pa helgdagar.

Arbetar aven helgdagar
Markera kryssrutan om man enligt arbetstidsschemat ska arbeta pa helgdagar.
Observera att helg inte dr l6rdag och séndag, utan "andra réda dagar”.
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Schemadag
I matrisen for alla schemadagar arbetar du med en registreringsrad. Klicka pa
den dag som du vill registrera och den flyttas upp till registreringsraden.

Klicka alltsa pa forsta dagen sa att dagen visas pa registreringsraden. Valj dag-

schema for den aktuella dagen genom att klicka pa & . P3 lediga dagar ligger
du inte nagot dagschema alls.

Anvand [Enter] eller tryck pd knappen € i slutet av raden, s flyttas dagen
ner och ndsta dag visas pa registreringsraden.

Upprepa detta tills alla arbetsdagar har ett dagschema. Saknar du ett visst dag-
schema finns en genvdg till registret via knappen [Dagschema]. Nar du lagt in
alla dagscheman trycker du pa knappen [Spara].

Instéliningar

Till varje arbetstidsschema kopplar man ett antal regler for sjukdom, 6vertid,
tidkonton och eventuell hantering av obekvam arbetstid. Om en speciell over-
tidsregel eller OB-regel géller for en enstaka (vecko-)dag i arbetstidsschemat,
kan man lagga en sddan avvikande regel pa dagschemat. Finns det regel bade
pa arbetstidsschema och pa dagschema, ar det dagschemats regel som galler.

Tidkontoregel

Tidkontoreglerna talar om vilka tidkonton som ska paverkas vid normal arbets-
tid, 6vrig tid samt eventuell flextid for det aktuella arbetstidsschemat. Vill du
titta pa hur tidkontoreglerna ser ut eller skapa en ny, finns en genvag till regi-
stret via knappen [Tidkonto].

Sjukregel

Hur sjukdom ska hanteras, ar till stor del reglerat i sjuklonelagen men det kan
aven finnas uppgifter i kollektivavtal som styr. Vill du titta pa, andra eller skapa
en ny regel kan du anvanda knappen [Sjuk] pa hoger sida.

OB-regel

Om sarskilda regler géller vid obekvam arbetstid for det har arbetstidsschemat,
markeras kryssrutan och du véljer sedan OB-regel. Finns OB-regler angivet ba-
de pa dagschema och pa arbetstidsschema, ar det dagschemats regler som
galler.

Vid schemalagd arbetstid pa kvallar, natter och helger ar det vanligt att en ex-
tra ersattning betalas per timme. Ersattningen ar ofta olika beroende pa vilken
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tidpunkt arbetet har utforts. For att programmet ska veta under vilka tidsperi-
oder som OB-ersattningen ska utbetalas, skapas en OB-regel.

Behover du titta pa hur OB-reglerna ser ut eller skapa en ny, finns en genvag
till registret via knappen [OB].

Crona Tid - Arbetstidsschema *
Arbetstidsschema HALVKONTOR 44| Halvtid 50 % - Kontoret Sting
Schematider Installningar Avvikelsedagar Spara
Regler Mytt
Tidkontoregel KOMTORET A | Kontoret Kopiera
Sjukregel EML LAG 34 | Sjuklen enligt lag Ta bort
OB-reqel OB VERK | OB verkstad
Overtidsregel GT KONT 4 | Overtid - Kontoret Schema
Dag
Regler
Tidkonto
Siuk
OB
Gvertid
Kalender
Tidkonton

Olika regler kopplas till arbetstidsschemat pd fliken Installningar.

Overtidsregel

Sker arbete utdver ordinarie arbetstidsschema ska eventuellt dvertidsersatt-
ning utbetalas eller sparas som komptimmar. Foér att Crona Tid ska veta vilken
ersattning som ska utga, kopplas en dvertidsregel till arbetstidsschemat.

De regler som galler vid overtid for det har arbetstidsschemat, anges genom
att markera kryssrutan och sedan vdljer du 6vertidsregel. Finns 6vertidsregler
angivet bade pa dagschema och pa arbetstidsschema, ar det dagschemats
regler som gadller.

Vill du kontrollera overtidsregel eller skapa en ny, finns en genvdg till registret
via knappen [Overtid].
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Avvikelsedagar

Pa fliken Awvvikelsedagarlagger du in de speciella dagar da ett annat dagsche-
ma gdller. Det kan t.ex. vara dag innan helgdag da man kanske endast jobbar
kortare tid eller s.k. klamdagar.

For att lagga in avvikelsedagen anger du datum for den aktuella dagen, valjer
det dnskade dagschemat fran listan. Anvand [Enter] eller tryck pa knappen
med pil nerdt i slutet av raden, sd att avvikelsedagen lagger sig i listan. Fortsatt
med nasta datum, tills du lagt in alla avvikelsedagar for arbetstidsschemat.

Genom att markera Visa alla drkan du se alla avvikande dagar du lagt in under
alla ar. Det kan vara en bra kontroll fér att inte missa nagon dag.

Crona Tid - Arbetstidsschema b4
Arbetstidsschema Halvtid 50 %: - Kontoret Sting
Schematider Instaliningar Avvikelsedagar Spara
Avvikelsedagar Nytt
Avvikelsedatum 017-12-27 (3] Kopiera
Dagschema HALVDAG 4| Halvdag - Kontoret 5,00 il ¢ Ta bort
2017-12-27 Halvdag - Kontoret 500 ~
Schema
Dag
Regler
Tidkonto
Sjuk
OB
Overtid
Kalender
v
Tidkonton
Visa alla &r
Dagschema

Ett dagschema talar om vad som dr normal arbetstid for varje enskild dag, allt-
sa nar en anstalld borjar och slutar sin arbetsdag, under vilka tider lunchen in-
faller, eventuella raster och vilka flextidsramar som ska tillampas.

Vid leverans finns ett vanligt kontorsschema och ett verkstadsschema. Kon-
torsschemat har arbetstid med en timmes lunchrast och en flextidsram som
ligger en timme fore och efter ordinarie arbetstids borjan och slut. Verkstads-
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schemat har en timmes lunch och paus inlagd pa férmiddag och eftermiddag.
Verkstadsschemat ar utan flexram.

Har foretaget arbetsdagar med andra arbetstider, behdvs nya dagscheman.
Jobbar de anstallda till exempel fran 07:00 till 16:15 mandagar till torsdagar
och 07:00 till 15:00 pa fredagar, gor du ett mandag till torsdagsdag schema
och ett fredagsdagschema.

Dessa dagscheman knyts sedan samman till arbetstidsscheman, sa man tacker
in hela veckan. Finns personal som jobbar t.ex. deltid, behévs egna dagsche-
man for dem.

Nytt dagschema

For att skapa ett helt nytt dagschema, gar du under menyrubriken Schema
och véljer Dagschema samt trycker pa knappen [Nytt] Iangst ut till hdger i
dialogrutan. Vilj sedan en id-beteckning pa maximalt tio tecken.

Benamning

Pa raden Bendamning skrivs ett lampligt namn pa dagschemat. Det ar bra att
vara sa tydlig som mgjligt, vilken grupp schemat galler for, sysselsattnings-
grad, vilka veckodagar, etc.

Tidkontoregel

Om sarskilda tidkontoregler galler for just det har dagschemat, markeras kryss-
rutan och du valjer sedan regel. Galler samma regler oberoende av veckodag
kan man istdllet ange regeln pa arbetstidschemat. Finns tidkontoregler angivet
bade pa dagschema och pa arbetstidsschema, ar det dagschemats regler som
galler.

Sjukregel

Om sarskilda sjukregler galler for just det har dagschemat, markeras kryssrutan
och du viljer sedan regel. Galler samma regler oberoende av veckodag kan
man istdllet ange regeln pa arbetstidschemat. Finns sjukregler angivet bade pa
dagschema och pa arbetstidsschema, ar det dagschemats regler som galler.

OB-regel

Om sarskilda regler galler vid obekvam arbetstid for just det har dagschemat,
markeras kryssrutan och du valjer sedan OB-regel. Galler samma OB-regler
oberoende av veckodag kan man istallet ange OB-regeln pa arbetstidschemat.
Finns OB-regler angivet bade pa dagschema och pa arbetstidsschema, ar det
dagschemats regler som galler.
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Overtidsregel

Om sarskilda regler galler vid 6vertid for just det har dagschemat, markeras
kryssrutan och du véljer sedan dvertidsregel. Géller samma Overtidsregler
oberoende av veckodag kan man istdllet ange overtidsregeln pa arbetstids-
schemat. Finns 6vertidsregler angivet bade pa dagschema och pa arbetstids-
schema, ar det dagschemats regler som galler.

Heltid / Arbetstid

| faltet Heltid anges hur manga timmar en heltidsanstalld arbetar. | faltet
Arbetstid kommer arbetstiden for dagschemat att visas, ndr du lagt in alla
schematider pa den aktuella dagen. Tiden mellan heltid och arbetstid kan an-
vandas av Overtidsregler for att bestdmma nar eventuell mertid ska betalas ut
for deltidsanstallda.

Crona Tid - Dagschema o
Dagschema HELVERKDAG 4 |Heltid - Verkstad Sténg
Grundvérden P
Benamning |Helﬁd - Verkstad Felaktigt schema Nytt
Tidkontoregel ™ A Inne dygnsstart __
Kopiera
Sjukregel O a4 Inne dygnsslut
Ta bort
OB-regel (| it
Overtidsregel [ = Regler
—
Arbetstid 8,00 Sysselsgttningsgrad %% 100,00 Siuk
Schemahandelser OB
Tidigast |Mormal |Slut Senast Handelsety? Ny T
07:00 IN - Arbetstid start - Tl
09:00 09:15 Paus (betald
b D Tidkenten
s 12:00 13:00 Rast {obetald)
5 15:00 15:15 Paus (betald)
= 16:00 UT - Arbetstid slut
[F]
]
Handelse
Handelsetyp Rast (obetald) w Spara
Mormal tidpunkt 12:00 0| [ Automatstzmpling tildten
Tidigast tidpunkt [ 12:00 & [Flextid bergknas
Senast idpunkt [ 13:00 L
Sluttidpunkt 13:00 o)
Minsta langd 00:30 0| Rastutan stampling | Mormaltid

Dagschemat talar om vad som &r ordinarie arbetstider for en viss dag.
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Schemahandelser

For att lagga in start- och sluttidpunkter for olika schemahandelser, som att de
anstallda borjar, slutar eller gar pa rast, trycker du pa kappen [Ny] och fyller i
handelsen. Det finns ingen begransning i hur manga raster och pauser ett dag-
schema kan innehalla. Har du registrerat fel pa en handelse, kan du markera
den och korrigera i rutan Handelse eller du kan ta bort den helt genom att
trycka pa knappen [Ta bort].

Handelsetyp
Borja med att ange Handelsetyp. De fyra alternativen som finns att vadlja bland
ar:

o /N - Arbetstid start
o Rast (obetald)

o Paus (betald)

o UT - Arbetstid slut

Arbetstid start och slut

Vid arbetstidens start och slut ska normal tidpunkt anges, vilket ar den ordi-
narie start- eller sluttidpunkten for arbetspasset. Om schemat har flextid ska
tidpunkten for flextidens start- och sluttid anges. Ska flextiden ackumuleras till
flextidssaldot markeras kryssrutan Flextid berdknas.

Rast obetald

Vid handelsetypen rast obetald ska forutom normal tidpunkt ocksa sluttid-
punkt for rasten anges. Anvands flextid dven pa rasten, ska rastens minsta

langd anges. Rasten kanske normalt ar mellan 12:00 och 13:00 medan den
minsta langden ar 30 minuter.

Om foretaget tilldter att man inte stamplar pa rasten, ska du markera kryssru-
tan Automatstampling tillaten. Dd maste du dven ange hur manga minuters
rast det ska dras om det inte har stamplats. Det gors i comboboxen Rast utan
stampling.

Paus betald
Vid handelsetypen Paus betald ska forutom Normal tidpunkt dven Sluttid-
punkt for pausen anges.

Normal tidpunkt
Normal tidpunkt ar den ordinarie tidpunkten, klockslaget, fér den aktuella
handelsetypen.
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Mojlighet finns att stélla in regelsystemet sa att stampling inte ar obligatoriskt,
dvs. att tillata automatstampling. Detta innebar att om den anstallde inte
stamplar berdknas dagen efter normaltidpunkten. Sker en stampling galler
givetvis denna. Ska automatstampling anvandas for handelsetypen for detta
dagschema markeras kryssrutan.

Tidigaste tidpunkt

Om schemat har flextid ska tidpunkten for flextidens start anges. Ska flextiden
ackumuleras till flextidssaldot markeras ocksa kryssrutan Flextid berdknas.
Dagen blir berdkningsbar (vaniljfargad) vid stamplingar efter tidigaste tid-
punkt.

Senaste tidpunkt
Om schemat har flextid ska tidpunkten for flextidens slut anges. Dagen blir
berdkningsbar (vaniljfargad) vid stamplingar innan senaste tidpunkt.

Sluttidpunkt
Vid handelsetypen Paus (betald) kan man har ange vid vilket klockslag den
ska avslutas.

Minsta langd

Ange den minsta langd som rastens far omfatta. En del féretag har regler som
anger att en anstdlld mdste minst ha en viss tid rast for att aterhamta sig mel-
lan arbetspassen. Uppgiften kan ocksa anvandas vid raster dar stampling auto-
matstampling tillampas.

Aven om den anstillde Adam dter snabbmat pa en kvart och stamplar ut fér
lunch vid 12:10 och ar matt redan 12:25 sa kan man stadlla in att Crona Tid anda
raknar med en minsta rast pa t.ex. 30 minuter.

Rast utan stampling

Om det ar tillatet att inte stampla pa rasten, ska kryssrutan Automatstampling
tilldaten markeras. Ange hur manga minuters rast det ska dras om man inte har
stamplats. Féljande alternativ finns:

Normaltid Tiden mellan normal tidpunkt och sluttidpunkt.
Maxtid Tiden mellan tidigaste tidpunkt och senaste tidpunkt
Mintid Ger sda manga minuter som angavs som Minsta Idngd ovan.
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Kopiera dagschema

Det ar oftast lattare att kopiera ett befintligt dagschema och justera detta, an
att fran borjan skapa ett helt nytt dagschema. For att kopiera ett dagschema
stdr du i schemat och trycker pa knappen [Kopiera] och far upp féljande dia-
logruta:

Crona Tid - Kopiera dagschema x
Dagschema att kopiera frén oK
Diagschema HALVDAG Avbryt
Benamning Halvdag - Kontoret

Mytt dagschema att kopiera till
Dagschema |

Benamning Kopia av Halvdag - Kontoret

Mar ett nytt dagschema ska skapas ar det oftast enklare att forst kopiera ett
tidigare skapat schema och sedan redigera detta &n att bérja frin barjan.

Du ger det nya schemat en férkortning i rutan Dagschema samt en benam-
ning i klartext. Nar du trycker pa knappen [OK] star du i ditt nya kopierade
schema.

Jourtid och beredskapstid

Med jourtid menas tid da en anstalld inte ar arbetsskyldig men alaggs att sta
till arbetsgivarens forfogande pa arbetsplatsen for att utfora arbete nar behov
uppstar. Sovande jourtjanstgoring férekommer pa vissa arbetsplatser, bland
annat inom varden. Jour raknas som arbetad tid enligt Arbetstidslagen. Ersatt-
ningen for jourtid dr ofta olika beroende pd veckodag och/eller klockslag och
utfort arbete under jourtid ersatts som normal arbetstid eller 6vertid i fore-
kommande fall.

Vid beredskapstid avses att arbetstagaren inte har arbetsskyldighet men
maste sta till arbetsgivarens forfogande (i hemmet eller pa annan plats) for att
inom avtalad tid kunna infinna sig pa arbetsstallet. Beredskap kallas bak-
jour i vissa kollektivavtal. Vid beordrad instéllelse i arbete betalas 6vertidser-
sattning eventuellt kombinerat med ersattning for resekostnader.

Jobbar ni med ndgon av dessa berakningar, kopplas de pa i Féretagsinstall-
ningarna och da finns regler och scheman for jour och beredskap tillgdangliga.
Arbetstidsschemat kan da besta av badde dagscheman och jourtidsscheman
och/eller beredskapstidsscheman.

8-12



Crona Tid Schema

r ~
Crona Tid - Féretagsinstéliningar [&J
Féretag LekL&r Lek & L&r
Adress ¥ | | Funktion

Avbryt
Instéllningar # w

Anvand jourtidsberskning
Grundinstallningar Anvand beredskapstidsberakning

Tidsinstalningar
Personalregister LS55

Resultatenheter B
) Anvand LSS ]
Sakerhet
Mumerisk sortering av brukarnummer

Kopplingar ¥

Jour och beredskap kopplas pa i Féretagsinstallningarna.

Jourtidsschema

Precis som for dagschemat for arbetstid, skapar du sa manga jourtidsscheman
du behover. Géller olika klockslag for olika dagar eller anstallda, far du skapa
jourtidsscheman som stammer med verkligheten.

Nytt jourtidsschema

For att skapa ett helt nytt jourtidsschema, gar du under menyrubriken Schema
och valjer Jourtidsschema samt trycker pa knappen [Nytt] langst ut till hoger i
dialogrutan. Vilj sedan en id-beteckning pa maximalt tio tecken.

Benamning
Pa raden Bendmning skrivs ett lampligt namn pa schemat. Det &r bra att vara
sa tydlig som mojligt, vilken grupp schemat galler for etc.

Jourtidsregel

Eftersom jourtid vanligtvis ersatts olika beroende pa nar jourtiden infaller, be-
hover vi ett regelverk som styr over vilka dagar och klockslag som ska féras till
vilket tidkonto (och darmed I6neart i [oneprogrammet). Markera kryssrutan
och valj regel. Saknas en regel kan du skapa den med knappen [Jourtid] under
Regler ute till hoger i dialogrutan.
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r ~
Crona Tid - Jourtidsschema &J
Jourtidsschema JOURTT 4 | Jourschema IT
Spara
Benamning Jourschema IT Felaktigt schema
Mytt
Jourtidsregel JOUR1 A |Jour IT Jour dygnsstart o
OB Regel [ =18 Jour dygnsslut
Overtidsregel = N
Jourtid 6,00
Regler
Schemahandelser
Mormal | Handelsetyp
17:00 Jourtid start - [ Tabort ] [ — i ]
23:00 Jourtid slut
0 £
i
[}
"]
Handelze
Handelsetyp Jourtid start - ] Spara
Mormal tidpunkt 17:00 [}
k.
OB regel

Om sarskilda regler géller vid obekvam arbetstid vid arbete under jour mar-
keras kryssrutan och du valjer sedan OB-regel. Galler samma OB-regler obero-
ende av om det ar arbete under jour eller "vanligt arbete” kan du istdllet ange
OB-regeln pa arbetstidschemat.

Overtidsregel

Om sarskilda regler galler vid dvertid for just det har schemat, markeras kryss-
rutan och du véljer sedan Overtidsregel. Galler samma Overtidsregler obero-
ende av om det ar arbete under jour eller “vanligt arbete” kan du istdllet ange
Overtidsregeln pa arbetstidschemat.

Schemahandelser

For att lagga in start- och sluttidpunkter foér schemahéandelserna, trycker du pa
kappen [Ny] och fyller i hdndelsen. Har du registrerat fel pd en hdandelse, kan

8-14



Crona Tid Schema

du markera den och korrigera i rutan Handelse eller du kan ta bort den helt
genom att trycka pa knappen [Ta bort].

Handelsetyp
Borja med att ange Handelsetyp. Du kan vélja mellan:

e Jourtid start
e Jourtid slut

Normal tidpunkt
Normal tidpunkt ar den ordinarie tidpunkten, klockslaget, for den aktuella
handelsetypen.

Beredskapstidsschema

Precis som for dagschemat for arbetstid, skapar du sa manga beredskapstids-
scheman du behdver. Géller olika klockslag for olika dagar eller anstallda, far
du skapa beredskapstidsscheman som stammer med verkligheten.

Nytt beredskapstidsschema

For att skapa ett helt nytt beredskapstidsschema, gar du under menyrubriken
Schema och viljer Beredskapstidsschema samt trycker pa knappen [Nytt]
langst ut till hoger i dialogrutan. Valj sedan en id-beteckning pa maximalt tio
tecken.

Benamning
Pa raden Bendamning skrivs ett lampligt namn pa schemat. Det ar bra att vara
sa tydlig som mojligt, vilken grupp schemat galler for etc.

Beredskapstidsregel

Eftersom beredskap vanligtvis ersatts olika beroende pa nar beredskapstiden
infaller, behover vi ett regelverk som styr 6ver vilka dagar och klockslag som

ska foras till vilket tidkonto (och darmed I6neart i IGneprogrammet). Markera
kryssrutan och valj regel.

Saknas en regel skapas den med knappen [Beredskapstid] under Reglerute
till hoger i dialogrutan.
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r ~
Crona Tid - Beredskapstidsschema &J
Beredskapstidsschema VARDAG 3, |Beredskap vardag IT
Spara
Benamning Beredskap vardag IT Felaktigt schema
Beredskapstidsregel BER 4 |Beredskap dataavdelningen Bered. dygnsstart o
Overtidsregel [ =18 Bered. dygnsslut
Beredskap hela dyanet [
Beredskapstid 4,00
Regler
Beredskapstid
Schemahandelser
Normal  |Handelsetyp [ My ] [ Tidkonton ]
17:00 Beredskapstid start -
2100 Beredskapstid slut
0 £
i
o
"]
Handelze
Handelsetyp Beredskapstid start - ] Spara
Mormal tidpunkt 17:00 [}
k.
Overtidsregel

Om sarskilda regler galler vid dvertid for just det har schemat, markeras kryss-
rutan och du valjer sedan 6vertidsregel. Galler samma 6vertidsregler obero-
ende av om det ar arbete under beredskap eller "vanligt arbete” kan du istallet
ange Overtidsregeln pa arbetstidschemat.

Schemahandelser

For att lagga in start- och sluttidpunkter for schemahdndelserna, trycker du pa
kappen [Ny] och fyller i handelsen. Har du registrerat fel pd en handelse, kan
du markera den och korrigera i rutan Handelse eller du kan ta bort den helt ge-
nom att trycka pd knappen [Ta bort].

Handelsetyp
Borja med att ange Handelsetyp. Du kan vélja mellan:

o Beredskapstid start
o Beredskapstid slut
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Normal tidpunkt
Normal tidpunkt ar den ordinarie tidpunkten, klockslaget, for den aktuella
handelsetypen.

OB-regler

Obekvam arbetstid (kallas ibland aven forskjuten arbetstid) ar ordinarie arbets-
tid som enligt kollektivavtal anses infalla pa obekvama tider for den anstallde.

Man far ofta ett extra Ionetillagg om schematiden &r férlagd till sadan tid. Vilka
tider som dr obekvama och vilka ersattningsnivaer som galler, varierar och reg-
leras i kollektivavtal.

OB-tillagget ar hogre nattetid an kvallstid, alltsa ju obekvamare tid, desto hog-
re ersattning. Obekvam arbetstid ska inte forvaxlas med begreppet overtid,
som ar tid utover ordinarie arbetstid. | Crona Tid finns OB-regler som ar anpas-
sade till bade arbetare och tjansteman enligt gallande kollektivavtal. Foljer
foretaget flera kollektivavtal eller har andra OB-regler, kan reglerna anpassas
eller nya skapas.

OB-reglerna kopplas vanligtvis pa arbetstidsschemat men kan dven kopplas pa
dagschemat. Finns det olika OB-regler pa arbetstidsschemat och dagschemat,
ar det dagschemats regler som galler.

For att skapa en ny regel, valjer du menyrubriken Register och alternativet OB-
regler. Tryck pa knappen [Nytt], ge OB-regeln ett id-nummer pa maximalt tio
tecken samt en lamplig benamning.

OB samtidigt som 6vertidsersattning

Normalt betalas inte bade OB-tilldagg och 6vertidsersattning fér samma timme,
men i vissa kollektivavtal férekommer denna generésa berdkning. Markera i sa
fall rutan OB samtidigt som Overtidsersattning pa OB-regeln.

OB aven inom intervall utanfér normaltid

Normalt betalas endast OB-tillagg for schemalagda tider. Definitionen ar att
det ar ordinarie arbetstid som ar obekvam och OB raknas till/fran klockslaget
som anges som Normal tidpunkt i dagschemat. Vissa avtal eller foretag valjer
dock att 1ata de anstallda stampla inom ett visst intervall vid in- och utstamp-
lingar. Det ar t.ex. okej att komma, och dven fa betalt, 10 minuter innan or-
dinarie arbetstid. Vill foretaget att dven eventuella OB-tillagg ska betalas ut for
dessa extra minuter innan/efter ordinarie arbetstid, markeras OB d@ven inom
intervall utanfér normaltid pa OB-regeln.
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Schema
Héndelse
Handelsetyp IN - Arbetstid start »
Normal tidpunkt 07:00 8| [ automatstampling till&ten
Tidigast tidpunkt 06:30 8| [ Flextid bergknas
Senast tidpurkt [ 07:00 o)
L MNormaltid

Ska de anstéllda aven fa OB-tillagg fran 06:50? Bilden visar intervall i dagschemat.

Crona Tid - OB-regler

44 | OB verkstad

OB-regel 0B VERK
Benamning |OB verkstad

Tidsintervall
Galler far
Alla dagar
Alla dagar

-

9 || ardag

= .

$ Séndag

1]

2 Helgafton
Helgdag

Tidsintervall

Galler far

Fr.o.m klockan D
T.e.m Kockan o
Tidkonto

Sjukregler

Fr.o.mK.
00:00
15:00
00:00
00:00
00:00
00:00

[ OB samtidigt som évertidsersatining
] 0B &ven inom intervall utanfér normaltid

T.o.mk.
06:00
24:00
24:00
24:00
24:00
24100

Tidkonto
QBTID]
OBTID1
OBTIDZ
OBTID2
OBTID3
QBTID3

Sjukregler
SIUKCEL
SIUKOB1
SIUKOB2
SIUKOB2
SIUKOB3
SIUKCE3

My
Ta bort

Stang

Spara
Nytt
Kopiera
Ta bort

Regler
Sjuk

Tidkenten

OB-regler med ett antal olika intervall och dagar.

Tidsintervall

For varje tidsintervall som ska laggas till regeln for obekvam arbetstid, trycker

du pa knappen [Nyl.

Nar du gjort alla installningar for ditt tidsintervall trycker du pa [Spara] for
tidsintervallet. For att lagga till ytterligare ett tidsintervall, trycker du pd [Ny]

igen.
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Galler for
Valj under vilka dagar ersattningsnivan ska galla. De val som finns ar:

o Alladagar

e Vardagar

o  Mandagar

o Tisdagar

e Onsdagar

e TJorsdagar

e Fredagar

e [Ordagar

e Sondagar

o Vardag efter helg

o Vardag fore helg

o Dag efter helgaftnar

o Dag efter helgdagar

o Dag fore helgaftnar

o Dag fore helgdagar

o Helgaftnar

o Helgdagar

e lardag efter storhelg

o Vardag fore storhelg

e Dag efter storhelgsaftnar
o Dag efter storhelgsdagar
o Dag fore storhelgsaftnar
o Dag fore storhelgsdagar
o Storhelgsaftnar

o Storhelgsdagar

De olika valen har olika prioritet i programmet. Hogst prioritet har storhelg,
darefter kommer dag fére och efter storhelg, darefter vardag fore och efter
storhelg och sa vidare uppat i listan. | sista hand tar programmet OB-install-
ningarna for alternativet a/la dagar.

Det ar absolut inte sakert att alla val behévs enligt ditt avtal. Ar alla méndag till
fredagar lika i OB-berikningen kan du ange "vardagar”. Ar alla dagar lika, men
bara klockslagen skiljer racker det med “alla dagar”.
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Fr.o.m. klockan
Lagg in starttidpunkten for den aktuella ersattningsnivan. Vid faltet for klock-

slag kan du anvénda tangentbordets [ [f¢] for att skifta minutintervallen. For

/R /)

att skifta timmarna anvander du och [epe].

T.o.m. klockan
Ange sluttidpunkt for ersattningsnivan. Notera att bada klockslagen ar inklu-
sive det angivna klockslaget.

Tidkonto

Har anger du vilket tidkonto som OB-tilldgget ska kopplas till. Da det ar vanligt
att det ar olika ersattningsnivaer vid olika tidpunkter pa dagen, kommer du att
ha ett tidkonto kopplat till varje ersattningsniva, som i sin tur ar kopplat mot
olika I6nearter med olika formler. Du kan bladdra dig fram till ett Iampligt tid-
konto bland de befintliga i s6krutan.

Vill du lagga upp ett helt nytt tidkonto, kan du klicka pa knappen [Tidkonton]
till hoger i dialogen. Varje tidkonto kopplas sedan till en viss I6neart i ditt
I6bneprogram.

Sjukregler
Normalt far den anstallde 80 % eller i vissa fall 90 % av schemalagd férlorad
inkomst under sjukdom. Detta galler darfér dven férlorad OB-ersattning.

Vill du lagga upp en ny sjukregel, kan du klicka pa knappen [Sjuk] till hoger i
dialogen. Varje tidkonto du anger i dina sjukregler kan kopplas till en viss
I6neart i ditt Ildneprogram. Se mer om sjukregler senare i kapitlet.

Crona Tid - Sjukregler *
Sjukregel SIUKOB1 A | SjukCB enkel Sting
Spara
Benamning jukiOB enkel
Nytt
Sjukregel Kopiera
Antal sjukersattningsdagar l:l Ta bort
Tidkenton Tidkanton
Karenzdag O a4
Siuklan OB5IK1 | SiukoB enkel
Sjukersatining O a
Sjukpenning O a4

Exempel pd sjukregel vid sjuk-OB for sjukdag 2-14.
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Overtidsregler
Overtid ar arbetstid utéver den ordinarie schematiden for en heltidsanstalld,
enligt lag eller kollektivavtal.

| de flesta kollektivavtal dr det vanligt att Gvertidsersattningen varierar bero-
ende pd nar Overtiden sker eller hur lange den pagatt.

Crona Tid - Overtidsregler X
Overtidsreael Overtid - Kontoret Sténg
Spara
Benamning |Overﬁd - Kontaoret Minimitid innan évertid 00:00 (5 =
Overtidsgrans Normaltidpunkt w Garantitid nytt arbetspass |03:00 O __
Tidsintervall Klockslag ~ Avrundning 00:15 D Kopiera
Tidkonto mertid MERTID A | Mertid Brytpunkt 00:05 (D) Ta bort
Tidkonto garantitid OTIDGA 4 | Overtid Garantitid Avrundning til flexsaldo
Tidkonton
Tidsintervall
Galler far Fr.oo.mkl. |T.o.mk. |Tidkonto bet |Tidkto komp |Myttpass My

E Vardag 0000 05:00 OTID2B OTID2K Mej ~ Tabort

g Vardag 06:00 20:00 GTID1B ATIDK Nej -

ﬁ vardag 20:00 24:00 OTID2B QTID2K Nej

E Lardag 00:00 24:00 (??HDZB v;mDZK Nej

0 | S6ndag 0000 24:00 OTID2E OTID2K Mej L

Tidsintervall

Galler fior Vardag ~ Galler endast nytt arbetspass [ Spara

Fr.o.m Kockan 00:00 8

T.0.m klockan 06:00 2

Tidkonto betalning GOTIDZE 44 | Overtid kvalificerad betald

Tidkonto komptid QTID2K 4 | Bvertid kvalificerad komptid

| Crona Tid finns Gvertidsregler som ar anpassade till bade arbetare och tjan-
steman enligt gallande kollektivavtal. Foljer foretaget flera kollektivavtal eller
har andra Overtidsregler, kan 6vertidsreglerna anpassas eller nya skapas.

Overtidsreglerna kopplas vanligtvis till arbetstidsschemat men kan dven kopp-
las till dagschemat. Finns det olika 6vertidsregler pa arbetstidsschemat och
dagschemat, ar det alltid dagschemats regler som galler.

For att skapa en ny Overtidsregel, vdljer du menyrubriken Schema och meny-
alternativet Overtidsregler. Tryck pad knappen [Nytt], tilldela dvertidsregeln
ett nummer eller kort namn pa maximalt 10 tecken samt en lamplig beskri-
vande benamning.
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Overtidsgrans
Beroende pa fran vilken tidpunkt 6vertiden ska berdknas, finns foljande alter-
nativ.

o Normaltidpunkt

o Aven inom flexintervall

o Endast utanfor flexintervall
e T7id utéver normalarbetstid

Normaltidpunkt

Overtidsersittningen beriknas fran normal start- och sluttidpunkt enligt dag-
schemat. Kommer man senare pa morgonen, kan man anda fa évertid pa
eftermiddagen, dven om man inte arbetat full arbetstid enligt sitt dagschema.

Aven inom flexintervall

Vid detta val berdknar programmet évertid dven inom flextidsintervallen. Ov-
ertiden berdknas for tiden mellan instampling fram till flextidens slut respek-
tive fran flextidens start till utstamplingen.

Endast utanfor flexintervall

Har beraknas ingen 6vertid inom flextidsramarna. Arbetad tid utéver normal
arbetstid ackumuleras till flextidsbanken. Utstampling maste vara efter flextid-
ens slut for utstamplingar respektive fore flextidens start for instamplingar, for
att overtidsberakning ska ske.

Tid utéver normalarbetstid

Har berdknas overtid forst efter att man uppfyllt normalarbetstiden. Har man
en arbetsdag pa 8 timmar ska detta uppfyllas oberoende av klockslag innan
overtid berdknas.

Tidsintervall

Valj mellan Klockslag och Timmar. Alternativet Klockslag anvander du om era
overtidsregler har olika klockslag angivna som intervall. Vissa dvertidsregler
bygger pa hur mdnga timmar man jobbat 6ver och da anger du alternativet
Timmar istallet.

Tidkonto mertid

Ange vilket tidkonto som ska anvandas for mertid. Mertid uppstar nar en del-
tidsanstalld arbetar 6ver men inte kommit upp i det antal timmar en heltids-
anstalld arbetar for motsvarande dag. Mellanskillnaden mellan falten Heltid
och Arbetstid pa dagschemat beraknas som mertid och forst tid darutover
kommer att berdknas som 6vertid.
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Tidkonto garantitid

Ange vilket tidkonto som ska anvdndas for garantitid, dvs. den minst tid man
far ersattning for vid nytt arbetspass. Nytt arbetspass innebar att dvertiden inte
ligger i direkt anslutning till ordinarie schematid.

Minimitid innan évertid

| vissa fall beraknas 6vertiden forst efter att man arbetat ett visst antal minuter.
| rutan Minimitid innan évertidlagger du i sa fall in detta varde. Tid mellan
vanlig arbetstid och 6vertiden kan laggas i flexsaldo genom att markera rutan
Avrundning till flexsaldo.

Garantitid nytt arbetspass
Ar den anstallde alltid garanterad ett visst antal minuter sa fort denne stamplar
Overtid, anges det i rutan Garantitid nytt arbetspass.

Avrundning, Brytpunkt och Avrundning till flexsaldo

Det dr inte ovanligt att Overtidsersattningen endast betalas ut for hela kvartar
eller halvtimmar. For att en kvart eller halvtimma ska berdknas, kanske det
racker att arbeta ett visst antal minuter. Om det racker att arbeta sex minuter
for att en kvarts Overtidsersattning betalas ut, anger man 00:06 som Brytpunkt
och 00:15 som Avrundning . Har arbetet endast utforts fem minuter, kan de
laggas i flexsaldot genom att markera rutan Avrundning till flexsaldo.

Tidsintervall

Nar man bygger en 6vertidsregel skapas en matris som hur programmet ska
berdkna beroende pa veckodag, helg och klockslag. Beroende pa under vilken
tidpunkt 6vertiden har skett eller hur manga timmar den pagatt, kan kollektiv-
avtalet eller av foretaget tillampade regler krava olika ersattningsnivaer. For att
ange de olika nivaerna, tryck pa knappen [Nyl.

Galler for

Valj under vilka dagar ersattningsnivan ska galla. De olika valen har olika priori-
tet i programmet. HOogst prioritet har storhelg, darefter kommer dag fore och
efter storhelg, darefter vardag fore och efter storhelg och sa vidare uppat i
listan. | sista hand tar programmet 6vertidsinstallningarna for alternativet a//a
dagar.
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De val som finns ar:

o Alladagar

e Vardagar

o Mandagar

o Tisdagar

e Onsdagar

e TJorsdagar

e Fredagar

e [Ordagar

e Sondagar

o Vardag efter helg

o Vardag fore helg

o Dag efter helgaftnar

o Dag efter helgdagar

e Dag fore helgaftnar

o Dag fore helgdagar

o Helgaftnar

o Helgdagar

e lardag efter storhelg

o Vardag fore storhelg

o Dag efter storhelgsaftnar
o Dag efter storhelgsdagar
o Dag fore storhelgsaftnar
o Dag fore storhelgsdagar
o Storhelgsaftnar

o Storhelgsdagar

Det &r absolut inte sakert att alla val behévs enligt ditt avtal. Ar alla mandag till
fredagar lika i dvertidsberdkningen kan du ange "vardagar”. Ar alla dagar lika,
men bara klockslagen skiljer racker det med "alla dagar”.

Anger man samma tidsintervall for évertiden for bade fredagar och alla dagar,
kommer installningarna for alla dagar enligt prioriteringen darfor att gélla for
alla andra dagar an fredagar.

Galler endast nytt arbetspass

Galler ersattningsnivan endast ndr man startar ett nytt arbetspass, markeras
denna kryssruta. Nytt pass innebdr att Overtiden inte ligger i direkt anslutning
till ordinarie arbetstid.
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Fr.o.m. klockan
Lagg in starttidpunkten for den aktuella ersattningsnivan. Vid faltet for klock-

slag kan du anv@nda tangentbordets [ [f¢] for att skifta minutintervallen. For

/R /)

att skifta timmarna anvander du och [epe].

T.o.m. klockan
Ange sluttidpunkt for ersattningsnivan. Notera att bada klockslagen ar inklu-
sive det angivna klockslaget

Tidkonto betalning

Har anger du vilket tidkonto som 6vertiden ska kopplas till om det ska betalas
ut i pengar. Du kan bladdra dig fram till ett lampligt tidkonto bland de befint-
liga i sokrutan.

Vill du lagga upp ett helt nytt tidkonto, kan du klicka pa knappen [Tidkonton]
till hoger i dialogen. Varje tidkonto kopplas sedan till en viss I6neart i ditt I6ne-
program.

Tidkonto komptid

Betalas inte 6vertid ut i kontanter utan ska foras till komptiden anger du vilket
tidkonto som ar aktuellt. Du kan bladdra dig fram till ett lampligt tidkonto
bland de befintliga i s6krutan.

Sjukregler

Hur sjukdom ska hanteras, ar till stor del reglerat i sjukldnelagen men det kan
aven finnas uppgifter i kollektivavtal som styr.

Bland myndighetsuppgifterna finns angivet hur manga karensdagar och sjuk-
I6nedagar som galler enligt lag. Ett kollektivavtal kan ge férmanligare villkor
an lagen, genom att betala ut en viss del av I6nen dven mellan sjukdag 15 och
90. Du ska ange antal sjukersattningsdagar totalt, 90, i forekommande fall.

Crona Tid levereras med sjukregler enligt lag for ordinarie arbetstid, men dessa
kan anpassas och man kan skapa nya regler om man har olika sjukregler for
olika personalgrupper. Genom att trycka pa knappen [Nytt] skapar man en ny
regel. Ange en férkortning pa upp till 10 tecken eller siffror och skriv en mer
utforlig beskrivning i faltet Bendmning.

Sjukreglerna for sjuklon/sjukavdrag kopplas pa varje arbetstidsschema som
finns pa foretaget. Har ni olika kollektivavtal som innehaller olika regler, far du
skapa en sjukregel for varje personalgrupp.

8-25



Schema Crona Tid

Crona Tid - Sjukregler x

Sjukregel EML LAG i | Sjuklén enligt lag Sténg
Spara

Benamnin Siuklén enligt la

g [si atlag R

Sjukregel Kopiera

Antal sjukersattningsdagar l:l Ta bort

Tidkonton Tidkonton

¥ SIKKAR 4 | Sjukfrinvaro Karens

Sjuklén SIKLON | Sjukfrinvaro sjukdén

Sjukersatining [ |skeERS 34 Sjukfrinvaro sjukersatining

Sjukpenning SIKPEN A6 | Sjukfrinvaro sjukpenning

Sjukregler enligt lagen fér sjuklon for ordinarie arbetstid.

Jobbar ni med OB, jour eller beredskap skapar du dven upp sjukregler for des-
sa regelverk. For karensdagen betalas varken sjuk-OB, sjukjourersattning eller
sjukberedskapsersattning. For kalenderdag 2-14 galler 80 % (enligt vissa avtal
90 %) av ersattningen for tilliggen. Betalar ni ut extra sjukersattning for dag
15-90 ska samma ersattningsniva betalas ut for OB-tillagg, jour och beredskap.

Du kan behova skapa upp fler tidkonton, for att kunna skicka timmarna till
olika I6nearter i ditt Ioneprogram. Du har en snabbknapp for [Tidkonton] till
hoger i dialogrutan.

Crona Tid - $6ka sjukregel it
Sjukregel Benamning oK
BERED1 SJ:ukheredskapstid enkél rw
BERED2 Sjukberedskapstid kvalificerad
EML LAG Sjuklon enligt lag
JOUR1 Sjuksjour enkel
JOURZ Sjuksjour kvalificerad

o | SIUKOEL SjukOB enkel

2| siukoB2 SjukOB kvalificerad
£| s2ukoe3 SjukOB starhelg

3

2
Sik:

Betalar féretaget ut bade jour, beredskap och OB-tilligg skapas sjukregler for detta.
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Tidkonton

Har anges vilket tidkonto som varje tidsintervall under ett sjukdomsforlopp ska
kopplas till. Pa varje tidkonto finns sedan installningar for vilken I6neart han-
delsen ska generera i ditt Idneprogram.

Karensdag, forsta sjukdagen

Karensdag ar forsta dagen, eller del av dag, som den anstallde férlorar 16n vid
sjukdom. Ange det tidkonto som ska galla for karensdagen. Till din hjalp har
du en sokruta.

Varken OB-, jour-, eller beredskapstillagg betalas ut for karensdagen.

Saknar du ett lampligt tidkonto, kan du skapa ett nytt under menyn Register
och menyalternativet Tidkonton.

Sjuklon, sjukdag 2-14

Ange tidkonto som ska galla for sjukléneperioden, dvs. perioden under vilken
arbetsgivaren star for sjuklonekostnaden. Periodens omfattar kalenderdag 2
till 14. Sjukloneperiodens langd styrs i programmet av myndighetsuppgifter-
na. Du kopplar perioden till ett lampligt tidkonto enligt ovan, for ordinarie
arbetstid.

Betalar ni ut OB-, jour-, eller beredskapstillagg ska den anstadllde aven ha kom-
pensation for detta vid sjukdom. Du skapar darfor dven regler for vilket tid-
konto som ska galla under sjukloneperioden for extra ersattningar som sjuk-
OB, sjukjourersattning och sjukberedskapsersattning.

Tidkonton m
Karensdag V| SIKKAR A Sjukfrénvaro Karens

Sjuklan V| sakLdN 4 Sjukfrnvare sjuklén

Sjukersatining Fe iy

Sjukpenning V| SIKPEM A |Sjukfrdnvaro sjukpenning

Sjukregler for ordinarie arbetstid.

Tidkonton m
Karensdag ¥

Sjuklan V| OBSIK1 A |SjukOB enkel

Sjukersattning o

Sjukpenning e

Sjukregler fér enkelt OB-tilligg for dag 2-14.
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Sjukersattning, eventuell sjukdag 15-90
| vissa kollektivavtal finns angivet att arbetsgivaren ska betala sjuklon dven
efter sjukdag 14, till exempel ett tilldgg pa 10 procent for sjukdag 15 till 90.

For att koppla pa funktionen anger du i fdltet Antal sjukersattningsdagar hur
manga dagar efter sjukloneperioden ersattning totalt ska utga. Ange tidkonto
som ska galla for sjukersattningen.

Ange ocksa det antal dagar som sjukersattning ska utbetalas enligt denna sjuk-
regel. Antal dagar raknas fran forsta sjukdagen, du ska m.a.o. ange till vilken
sjukdag som tillagget galler. Betalar ni ut OB-, jour-, eller beredskapstillagg ska
den anstéllde dven ha kompensation for detta vid sjukdom under sjukersatt-
ningsperioden, t.ex. dag 15-90.

Sjukpenning, vanligen fran dag 15, eventuell dag 91

Efter en tid betalar arbetsgivaren inte langre nagon sjuklon eller sjuktillagg,
utan det fulla betalningsansvaret 6vergar till Forsakringskassan. Det intraffar
enligt sjuklonelagen vid sjukdag 15. Vissa kollektivavtal kan ha férmanligare
villkor och da kan det intraffa senare. Tidkontot du anger for Sjukpenning
kommer att anvdndas for sjukdom utover antalet sjuklonedagar och sjukersat-
tningsdagar, frdn dag 15 eller om antalet sjukersattningsdagar ar t.ex. 90, fran
dag 91.

Tidkontoregler

Tidkontoreglerna talar om vilka tidkonton som ska paverkas vid normal arbets-
tid, ovrig tid samt eventuell flextid. Tidkontoreglerna kopplas pa respektive
arbetstidsschema som skapats for foretaget. Crona Tid levereras som standard
med en tidkontoregel med flextid och en utan flextid.

Ny tidkontoregel

For att skapa en ny tidkontoregel gar du under menyn Scheman och viljer
Tidkontoregler samt trycker pa knappen [Nytt] langst ut till hoger i bild och
vdljer en forkortning pa maximalt 10 tecken och anger en langre bendmning i
klartext.
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Crona Tid - Tidkontoregler b4
Tidkontoregel OMTOR | Kontoret Sténg
Bendmning |Knntoret —

Nytt
Tidkonton Kopiera
Normal arbetstid ARBTID 4 | Arbetstid normal Ta bort
Flextidssaldo FLXTID 30 | Flextid
Frénvaro Gvrig NEGTID 4 | Frénvaro utan orsak Tidkonton
Extratid dvrig POSTID 44 | Arbete utanfar schemat

Tidkontoregel med flextidshantering.

Tidkonton

For att koppla ett tidkonto till regeln markerar du med en bock och anger det
tidkonto som du vill koppla till den aktuella handelsen. Med s6kfunktionen
visas dina befintliga tidkonton, som du kan valja emellan.

Du viljer ratt tidkonto och trycker [OK]. Dina tidkonton hittar du under menyn
Register och Tidkonton. Ddr kan du dven lagga till eller andra befintliga tid-
konton.

Normal arbetstid

Denna handelse kopplas mot ett tidkonto for att kunna generera t.ex. timlon
eller manadslon i ditt Ioneprogram samt visa ackumulerat antal timmar i den
fasta ackumulatorn for arbetstid i Attestpanelen.

Flextidssaldo

Handelsen flextidssaldo kopplas mot ett tidkonto ifall arbetstidsschemat inne-
haller flextidsramar. Har man arbetstidsscheman utan flextid ska man inte
bocka for kryssrutan.

Franvaro évrig
Ange pa vilket tidkonto franvarostampling ska hamna om de gérs utan att an-
ge orsak.

Extratid 6vrig
Om nérvaro stamplas utanfor arbetstider och flexramar laggs tiden pa det tid-
konto som anges har.

Kalender

Programmets inbyggda kalender ska, forutom I16rdag och sdndag, dven halla
reda pa nar aftnar och helger intréffar. Eftersom reglerna for lI6netillagg som
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overtid, OB, jour och beredskap bygger pa vilken typ av dag arbetet utfors, ar
det viktigt att kunna se och dven paverka, hur en viss dag ar klassad. Dessutom
finns i en del kollektivavtal storhelger, dar hdgre ersattning an vid "vanliga”
helger ska utga.

Vill du d@ndra pa hur programmet ska klassa en viss dag, gar du under menyn
Schema och viljer Kalender. Kontrollera att du stdr i ratt ar. Markera sedan

den dag du vill andra och tryck pa pilen for att valja typ av dag. Du kan aven
markera ifall dagen ar en arbetsdag och ifall dagen ar en mojlig
I6neutbetalningsdag (bankdag).

jan

=R RN - T, R SR PCR R

Kalenderdagar

20158-01-01

Er 018 =

*

mi&ndag

@ Crona Tid - Kalender

Ingen avvikelss
Vardag

Lirdag

Séndag
Helgafton
Helgdag
Kl&dmdag helg
Storhelgsafton

Ll

W

Ingen avvikelse

~

jun ul
|
1
1
1
PR
i
I
i
1
1
1
Ny&rsdagen

[ Arbetsdag

dec
"
J 1
1
1
|
1
1
|
1
1
1 v
[Lénedag

OK

Avbryt

Crona Tid levereras med en grundkalender, som du kan paverka.
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9 Register

| det har kapitlet kommer vi att titta pa hur man bygger olika tidarter och tid-
konton samt hur man styr till vilken 16neperiod de olika tidstransaktionerna
hor.

Tidarter

Nar det sker avvikelser fran ordinarie schematid, ska man ange en tidart for att
tala om franvaroorsak eller narvaroorsak. Det kan vara sjukdom, dvertid etc.
Som standard finns de vanligaste tidarterna upplagda i registret, men du kan
naturligtvis komplettera med egna tidarter.

Crona Tid - Soka tidarter bt
Tidart Benamning Registreringstyp 0K
AFK Uttag arbetstidsfirkortning Qvrig frinvaro " Avbryt
ASK. Arbetsskada Qvrig frinvaro
FAR Fackligt arbete Mormal
FLE Féraldraledia Qvrig frénvaro
Hav Havandeskapspenning Gvrig frénvaro
KOM Kompledig Gvrig frénvaro
E LED Privat drende Qvrig frinvaro
i MTJ Militar anst Qvrig frénvaro
= | MOT Mate Mormal
MNAR Narstiendevird Gvrig frénvaro
PAP Pappaledig Gvrig frénvaro
PER Permission Qvrig frinvaro
PRI Projekthyte Mormal
RES Restid Tidnstefarrattning
SEM Semester Semester v
Sik:

Fdlfande tidarter finns inlagda vid leverans.

Tidart Bendmning Narvaro/Franvaro
AFK Ledig mot arbetstidsfoérkortning Ovrig frénvaro
ASK Arbetsskada Ovrig frénvaro
FAR Fackligt arbete Normal narvaro
FLE Foréldraledig Ovrig franvaro
HAV Havandeskapspenning Ovrig frénvaro
Kom Kompledig Ovrig franvaro
LED Ledlig for privat drende Ovrig frénvaro




Register Crona Tid
Tidart Bendmning Narvaro/Franvaro
MTJ Militértjignst Ovrig frénvaro

MOT Méte Normal nérvaro

NAR Nérstdendevérd Ovrig frénvaro

PAP Pappaledig Ovrig frénvaro

PER Permission Ovrig frénvaro

PR/ Projektbyte Normal nérvaro

RES Restid Tjansteforrdttning
SEM Semester Semester

SFI Svenskundervisning for invandrare Ovrig frénvaro

SIK Sjukfranvaro Sjukfranvaro

SMB Smittbdrare Ovrig frénvaro

TIL Tjanstledig Ovrig frénvaro

TJR Tjansteresa Tjdnsteforattning

TJA Tjdnstedrende Tjnsteforittning
UTB Utbildning Ovrig frénvaro

VAB Vard av barn Ovrig frénvaro

OTB Overtid utbetalas Overtid mot betalning
OTK Overtid sparas Overtid mot komptid
Skapa ny tidart

For att skapa en ny tidart trycker man pa knappen [Ny]. Ange en férkortning
pa bendmningen, max 6 tecken i rutan Tidart. Forkortningen bor endast inne-
halla bokstaver och/eller siffror. Den nomenklatur som vi anvander for de tid-
arter som féljer med vi leverans ar en trebokstavsforkortning. Detta gor att vi
enklare skiljer mellan tidarter och tidkonton.

Benamning

Skriv sedan en mer utforlig beskrivning av tidarten pa faltet bendmning. Du
har 40 tecken till ditt férfogande.

Narvaro

Om tidarten ar en fysisk ndrvaro pa arbetsplatsen, anger man vilken typ av
narvaro det &r fragan om. Du har typerna Normal, Overtid mot betalning och
Overtid mot komp att vilja pa.

Normal nérvaro r till exempel méte eller projektstampling. Overtid mot betal-
ning innebar att den anstéllde far ut 6vertiden i pengar, 6vertid mot komp
innebar att den anstallde far ta ut sin 6vertid i kompensationsledigt.
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Franvaro

Om tidarten ar en fysisk franvaro fran arbetsplatsen, anger man vilken typ av
franvaro det ar. Har kan man valja Sjukfranvaro enligt inlagda sjukregler eller
Semester om tidarten ar nagon typ av semester. Tjansteforrattning innebar
att man berdknas ha arbetat enligt ordinarie schema fast man varit franvaran-
de, for t.ex. ett kundbesok. Ovrig frdnvaro kan vara tjanstledighet eller t.ex.
vard av barn.

Crona Tid - Tidarter *
Tidart VAB 44| vArd av barn Sténg
Grundvérden
Benamning |1|'£|rd av barn Ny
MNarvaro ) | Mormal i
Frénvaro (® | Gvrig fr@nvaro w
Del av aktuell dag [ Aven inom flexinterval Tidkonton
Anslutande heldag
Visas i tidur
Vaxelinformation
Registrera 1| Meddelande
Info text O
Ackumulera

Tidkonto Vard av barn
36

Kostnadsstalle O Ange vid stdmpling

Del av aktuell dag

Markera om franvaron endast ska galla del av aktuell dag, med andra ord den
dag déar héndelsen ar inlagd.

Anslutande heldag
Markera om franvaron ska galla dven anslutande dagar.

Aven inom flexintervall

Markera om frdnvaron dven ska gdlla inom flexintervall. Markeras rutan, kom-
mer t.ex. en timmes VAB som intraffar pa morgonen inom flexintervall att be-
rdknas som VAB. Utan bock kommer timmen att berdknas som flex.
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Viaxelinformation

Narvaropanelen visar information som gor det enkelt for t.ex. receptionisten
att ha en 6verblick 6ver om personalen ar fysiskt narvarande eller inte.

Registrera

Har anges ifall stamplingen av denna tidart ska ha nagon tillaggsinformation.
Vid mote kanske man ska kunna ange nar man raknar med att vara tillganglig
igen. Det finns tre alternativa registreringstyper som kan anges i tiduret nar en
tidart registreras. Man kan ange ett meddelande, ett datum eller ett klockslag.

Om den anstallde vet vilken tidpunkt eller datum som han aterkommer nar
han stamplar ut med en franvaroorsak, kan han da sjalv ange det i stampel-
klockan.

Info text

Om man har markerat att den anstallde maste registrera vaxelinformation,
kommer det for datumregistrering upp ett forslag pa att narvaropanelen kom-
mer att visa texten Aterplus datum som den anstillde anger vid stamplingen.
Vill du att det ska st& ndgot annat i narvaropanelen, till exempel Aterkommer,
kan du markera med en bock och skriva Aterkommer som infotext. Fér klock-
slag ar forslaget Ater klockan.

Ackumulera

Tidkonto

Den tid som registreras pa tidarten kan samlas pa ett tidkonto, som du sedan
kan koppla till en I6neart for utbetalning via loneprogrammet. Flera tidarter
kan summeras till samma tidkonto. Markera Tidkonto och vdlj ett konto fran
listan som kommer fram ndr du trycker pa kikaren. Se nedan hur du skapar ett
nytt tidkonto, om det skulle behovas.

Resultatenhet

Om tidarten alltid ska hamna pa en speciell resultatenhet, kan du ange det un-
der Resultatenhet. Om den anstéllde alltid ska ange resultatenhet vid stamp-
lingen, markeras istdllet kryssrutan Ange vid stampling.

Under menyn Féretag, Instéllningar och Resultatenheter kan du koppla pa
funktionen som hanterar resultatenheter. For att fa fram maste dar kryssrutan
Visa vid stampling vara markerad.

9-4



Crona Tid Register

Brukare

Om tidarten alltid ska hamna pa en speciell LSS-assistansberattigad, kan du
ange det under Brukare. Om den anstallde alltid ska ange brukare vid stamp-
lingen, markeras istdllet kryssrutan Ange vid stampling.

Under menyn Féretag, Instéllningar och Grundinstéllningar kan du koppla
pa funktionen som hanterar LSS-brukare.

Tidkonton

Alla timmar eller dagar med olika ndrvaro- och franvaroorsaker pa tidarter, kan
samlas, ackumuleras, pa olika tidkonton. Tidkonton kan alltsa beskrivas som
tidsackumulatorer.|1 Crona Tid finns som standard de vanligaste tidkonton re-
dan inlagda, men du kan naturligtvis komplettera med egna tidkonton.

For att skapa ett nytt tidkonto klickar du pa knappen [Ny]. Ange en férkortning
pa bendmningen, max 6 tecken i rutan Tidkonto. Férkortningen bor endast in-
nehalla bokstaver och/eller siffror. Den nomenklatur som vi anvander for de
tidarter som foljer med vi leverans ar en forkortning pa sex bokstaver, detta for
att skilja mellan tidkonton och tidarter.

Grundinformation

Grundvaéarden

Benamning
Skriv sedan en mer utforlig beskrivning av tidarten pa faltet benamning. Du
har 40 tecken till ditt férfogande.

Ackumulator

Om timmarna som samlats ska paverka nagon av de fasta ackumulatorer som
syns langst ner i attestpanelen, bockar du fér Ackumulator och véljer 6nskad
ackumulator.

Timmarna eller dagarna pa tidkontot kommer da att summeras till ackumula-
torn. Det innebar att flera olika tidkonton kan summeras till samma ackumula-
tor.

9-5



Register Crona Tid

Du har féljande ackumulatorer att valja bland:

o Arbetstid

e Jourtid

o Beredskapstid
o Flextid

o Komptid

o Mertid

o Overtid

o OB ersattning
o Sjukfranvaro
e Ovrig tid

e Ovrig franvaro

Tidsenhet
Vdlj tidsenhet. Du kan vélja mellan Arbetstimmar, Arbetsdagar eller Kalen-
derdagar beroende pa vilken typ av tidkonto det gaéller.

Overfor till nytt ar
Markeras om saldot pa tidkontot /nte ska nollstallas vid arsskiftet.

Till annat tidkonto

Kopplat tidkonto

Ibland vill man att en tidart ska paverka flera tidkonton. Har den anstéllde an-
gett tidarten Overtid sparas kan det tidkontot i sin tur ocksa kopplas till tid-

kontot Kompsaldo da du vill att tiden ska paverka saldot. Man far dven ange

om saldot ska 6ka eller minska i det kopplade tidkontot.

Faktor

Det finns mojlighet att rakna om tiden som 6verfors till ett annat tidkonto. Vid
overtid som sparas, ar det vanligt att tiden raknas upp med faktor 1,5 eller 2,0
nar den laggs in i kompsaldot.
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Crona Tid - Tidkonton b4
Tidkonto OTID K 44 | Overtid enkel komptid Sténg
Grundinformation Styrningar
Grundvérden Nytt
Benamning |@vertid enkel komptid Ta bort
Ackumulator Overtid ~
Tidsenhet Arbetstimmar

Qverfér till nytt &r O

Till annat tidkonto
Kopplat tidkonto KOMTID 8| () Oka kopplat tidkonto
Faktor 1,50 | () Minska kopplat tidkonto

Styrningar
Grundande

Arbetad tid

Fordelar du tiden pa olika resultatenheter och tidkontot avser tider som &r ar-
betad tid kan du markera detta. Tidkonton som boér vara grundande for arbe-
tad tid ar t.ex. Arbetstid normal och dvertid. Pa utskriften Férbrukad tid (per
resultatenhet) kan du vdlja att endast ta med tidkonton som ar grundande for
just arbetad tid. Pa sa satt kan du kostanadsféra lonetillagg som OB-tillagg pa
dina resultatenheter i [6n, men dnda vélja bort det som inte paverkar antalet
arbetade timmar. " 7id dr pengar men pengar ar inte alltid tid’, kanske ordspra-
ket borde lyda?

Till Ibneprogram
I denna del anges hur exporten till ditt Idoneprogram ska hanteras. Det finns
flera olika satt att exportera informationen fran Crona Tid till ditt Idneprogram.

En satt ar att man exporterar handelserna och dar sedan I6neprogrammet om-
vandlar dessa till en eller flera [onearter. Ett annat satt ar att man i Crona Tid
direkt anger till vilken I6neart ett visst tidkonto ska féras. Det finns ocksa en
tredje mer avancerad variant dar man pa detaljniva kan gora sina instéllningar.
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Crona Tid - Tidkonton b4
Tidkonto OTID 1K 4 | Overtid enkel komptid Sténg
Grundinformation Styrningar Spara
Grundande Mytt
[~ arbetad tid Anvands vid utskrift av firbrukad tid per resultatenhet Ta bort

Till Iéneprogram

Tidkod [1| 6vertid 1 (komptid)
Léneart |:|
Avancerat Export for m&nadsavisnade sker med léneart Ir

Overforingregel: Overfér timmar
Detalinivé: Léneperiodens total

Export for timavidnade sker med léneart
Overforingregel: Overfér timmar
Detalinivé: Léneperiodens total

Tidkod

Har du valt exportformat PAXml i féretagsinstallningarna, har du méjlighet att
vdlja tidkod. En tidkod beskriver en handelse snarare an en definierad l6neart i
I6neprogrammet. Valj den tidkod som passar till aktuellt tidkonto. De valbara
alternativa handelserna beskrivs i klartext. Tidkoderna motsvarar de kalenda-
riehdndelser som finns i Crona L6n och importen kommer att ske till Crona
Lons Kalendarium.

Loneart

Har anger du vilken I16neart du vill att tidkontot ska 6verforas till i ditt [6nepro-
gram. Tiden overfors alltid i timmar. Har du flera kategorier av manadsanstall-
da med olika berakningsformler, kan du i Crona Lon koppla de anstallda till
olika I6neartstabeller och pa sa satt anda lata tidkontot i Crona Tid 6verforas
till ett och samma I6neartsnummer.

Andra I6neprogram far hanteras med olika tidkonton som kopplas till var sin
I6neart.

Avancerat
Om du i tidssystemet ska skilja mellan manads- respektive timavlonade avse-
ende rapporteringen till loneprogrammet ska man valja alternativet Avancerat.
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Har kan du ocksa vdlja mellan att t.ex. dverfora timmar eller arbetsdagar eller
olika kombinationer av timmar och dagar. Ga sedan vidare och gor sjalva in-
stallningarna genom att just klicka pa knappen [Instéllningar].

Till Ibneprogram fér manadsavilonad

Timmarna som samlas i tidkontot kan du efter attest fora 6ver till ditt [6nepro-
gram foér utbetalning. Overféring av informationen frén Crona Tid kan ga till ett
I6neprogram och dess I6nearter eller till kalendariefunktionen i Crona Lon.

Export tidkod
En tidkod beskriver en handelse snarare @n en definierad I6neart i |l6nepro-
grammet. Valj den tidkod som passar till aktuellt tidkonto.

Crona Tid - Tidkaonton avancerat b4
Tidkonto TITLED Tjanstledig CK

Till Iéneprogram fr m3nadsaviénad Avbryt

Export tidkod [ Tiginstledia

Exportregel léneart Femdagarsregeln alla varianter w

Detalinivd Sammanh&ngande period w

Lineart timmar 453

Léneart arbetsdagar 451

Loneart kalenderdagar 452
Léneart hel period 454

Till I6neprogram far tmavignad
Export tidkod Tjénstedig w

Exportregel léneart [ | Femdagarsregeln alla varianter

Detaljniva Sammanh&ngande period
Lineart timmar 455
Loneart arbetsdagar 455

Loneart kalenderdagar 455
Liineart hel period 4553

Exportregel I6neart

Nar man vill skapa en export dar man i Crona Tid anger vilka I6nearter som ska
anvandas kan man har géra en mer detaljerad instdllning beroende pa om
man vill arbeta med begrepp som timmar, arbetsdagar eller kalenderdagar.
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Har pa exportreglen finns foljande alternativ:

Overfér timmar

Overfor arbetsdagar

Overfor kalenderdagar

Overfér timmar eller arbetsdagar
Femdagarsregeln alla varianter
Femdagarsregeln utan arbetsdagar

Femdagarsregeln &r praxis for franvarohantering i manga avtal och innebar
att franvaro del av dag blir i timmar, en till fem kalenderdagars franvaro i foljd
far enheten arbetsdagar och fler @n sex dagar i foljd blir kalenderdagar. Fem-
dagarsregeln utan arbetsdagar blir foljaktligen timmar eller kalenderdagar.
Bada reglerna har aven mojlighet for ett [oneartsnummer for franvaro i hel
manad.

Beroende pa valet tands de félt som blir aktuella for att ange de I6neartsnum-
mer som ska galla.

Detaljniva

Detta val styr hur ett tidkonto ska 6verforas till [6n. Ska I6neperiodens alla fore-
komster av handelsen som ligger bakom tidkontot summeras till en I6neart pa
I6nebeskedet, delas upp per (franvarojtillfille eller sarredovisas for varje dag.

Exporten av tidkontots ackumulerade varden kan m.a.o. 6verforas samlat for
en hel I6neperiod, uppdelad pa sammanhangande perioder (franvarotillfallen)
eller for varje dag sarredovisad.

Med sammanhdngande perioder avses att om en person t.ex. varit sjuk den 3:e
till 5:e och den 18:e till 23:e under en manad kommer dessa tva tillfallen att
redovisas pa lonebeskedet.

Loneart timmar
Ange den |6neart som ar aktuell vid 6verfoéring av timmar.

Loneart arbetsdagar
Ange den |6neart som ar aktuell vid 6verforing av arbetsdagar.

Loneart kalenderdagar
Ange den |6neart som ar aktuell vid 6verforing av kalenderdagar.
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Loneart hel period

Ange den |6neart som ar aktuell vid dverféring om resultatet pa tidkontot
motsvarar hela I6neperioden. Tanken ar i férsta hand for manadsavionade ar
ett helt avdrag for t.ex. februari inte blir detsamma som 28/29 kalenderdagar.

Till Ibneprogram for timaviénad

Timmarna som samlas i tidkontot kan du efter attest fora 6ver till ditt [6nepro-
gram for utbetalning. Samma val som kan géras for manadsaviénade kan ock-
sa goras for timavlonade.

Periodregister

Lon kan utbetalas med olika periodicitet. For lange sedan var det inte ovanligt
att man fick betalt efter arbetsdagens slut. Idag ar manadsvis utbetalning det
vanliga. Beroende pa hur ofta man far 16n utbetald finns det olika skattetabel-
ler framtagna av Skatteverket.

Crona Tid - Periodregister <
Perioder & Feriod Text Sting
2018.M.01  Manad januari, 2018 "

Manad K 2013.M.02  Mnad februari, 2018

2018.M.03  Mnad mars, 2013

Vecka

P 2018.M.04  Minad april, 2013
vavEeRar 2018.M.05  Mnad maj, 2018
Fyraveckor

2018.M.06  Manad juni, 20138
Halvménad 2018.M.07  Ménad juli, 2018
2018.M.08  Minad august, 2018
2018.M.09  Minad september, 2013
2018.M.10  Ménad cktober, 2018
2018.M.11  Ménad november, 2018
2018.M.12  Mnad december, 2018

Manad

Periodnr 2018.M.03

Bendmning Manad mars, 2015

Intjgnandeperiod 2018-03-01 7]||2018-03-31 k|
Rapporteringsperiod 2018-02-01 j 2018-02-28 ﬂ Skapa...
Uthetalningsdag 2018-03-23 | Tabort

Crona Tid klarar alla de olika I6neperioder som idag anvands i Sverige. | Crona
Tid finns ett periodregister som styr intjdnandeperiod och utbetalningsdag.
Vill du skapa en fil for 6verforing till ditt I6neprogram, ar det viktigt att du har
samma perioder i tid- och |6neprogrammet.
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Du kan sjalv skapa eller snarare definiera olika l6neperioder i Crona Tid. Du
kommer till Periodregistret genom menyrubriken Register och sedan
menyalternativet Perioder.

Perioder

Med period avses det tidsintervall som |dnerna tjanas in och betalas ut pa. Det
kan handa att ett foretag arbetar med olika perioder for olika grupper av an-
stallda.

En I6neperiod har en intjdnandeperiod, en rapporteringsperiod och en viss
utbetalningsdag. Dessa behover inte sammanfallal

¢ Utbetalningsdag, den dag som I6nerna betalas ut
¢ Intyjdnandeperiod, det tidsintervall som I6nerna tjdnas in
¢ Rapporteringsperiod, det tidsintervall som avvikelser rapporteras for

Foljande I6neperioder finns i Crona Tid:

Léneperiod Utbet. per &r Periodkod
Ménad 12 M
Manad K 12 K
Halvmanad 24 H
Fyraveckor 13 Q
Tvaveckor 26 w
Vecka 52 v

Du anger for varje anstalld vilken period denne ska tillhéra.

Manad

De allra flesta har idag I6neutbetalning manadsvis, kanske med nagon extra
utbetalning av semester eller bonuslon. Denna l6neperiod identifieras med
bokstaven Moch ger dig som standard en intjanandeperiod som har ett ut-
betalningsdatum i samma manad.

Manad K

Man har ytterligare en manadsperiod att tillgd, Mdanad K. Detta ger mojlighet
att ha olika rapporteringsperioder eller intjanadeperioder for olika grupper av
anstallda, kanske mellan tjansteman och arbetare eller manadsavliénade och
timavlénade. Denna I6neperiod identifieras med bokstaven K.
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Vecka

Nar man har [6neutbetalning veckovis berdknas skatten pa sa satt att brutto-
I6nen dubbleras, sedan tas skatten fram enligt tvaveckorstabellen och halv-
eras. Normal utbetalningsdag anges som plus (eller minus) ett antal dagar fran
intjanandeperiodens slutdatum.

Denna l6neperiod identifieras med bokstaven V.

Tvaveckor

Har man tvaveckorslon sker I16neutbetalningar 26 gadnger per ar. Skatteverket
har tagit fram en speciell skattetabell for tvaveckorslon. Denna anvands ocksa
for veckoldn och for fyraveckorslon. Bruttoldnen halveras respektive dubbleras
da innan skatten berdknas. Skatten justeras sedan efter berakningen. Normal
utbetalningsdag anges som plus (eller minus) ett antal dagar fran intjanande-
periodens slutdatum. Denna l6neperiod identifieras med bokstaven W.

Fyraveckor

Fyraveckorslon ar idag mycket ovanligt men kan hanteras av |dneprogrammet.
Nar man har fyraveckorslon berdknas skatten pa sa satt att bruttolonen halver-
as, sedan tas skatten fram enligt tvaveckorstabellen och dubbleras. Normal ut-
betalningsdag anges som plus (eller minus) ett antal dagar fran intjanande-
periodens slutdatum. Denna l6neperiod identifieras med bokstaven Q.

Halvmanad

Halvmanadsslon ar idag mycket ovanligt men kan hanteras av bade tids- och
I6neprogrammet. Nar man har I6neutbetalning tva gadnger i manaden berak-
nas skatten pa sa satt att bruttolonen dubbleras, sedan tas skatten fram enligt
manadsstabellen och halveras. Du anger sedan vilka tva datum i manaden
som utbetalning sker. Denna I6neperiod identifieras med bokstaven H.

Skapa léneperiod

Valj forst sidorubriken pa den I6neperiod du vill skapa och klicka sedan pa
knappen [Skapa]. Fram kommer en dialogruta med ett antal uppgifter som
ska anges.

9-13



Register Crona Tid

Crona Tid - Skapa perioder (2018, Manad) >
Férutséttningar, ange datum fir rets férsta period Skapa
Benamningsmall Anad #mmmm, #3533

Avbryt
Startdatum (intjanandeperiod) 2018-01-01 7

Startdatum (rapporteringsperiod) |2017-12-01 k2|
Mormal férsta utbetalningsdag 2018-01-25 (3]

Bterstall mall

Benamningsmall

Bendamningsmallen ar tankt att beskriva [6neperioden i klartext. Om du i be-
namningsmallen t.ex. anger Mdnads/on for #mmmm, #daad kommer benam-
ningen fér augusti manadslon att omvandlas till Mdnadsion for augusti, 2007.

0000

Beteckningarna #mmmm och #33aa ar sa kallade tidskoder. Det finns flera
olika tidskoder som kan anvandas i benamningsmallen. En tidskod foregas
alltid av tecknet # och darefter foljer en eller flera bokstdver. Nedanstaende
upprakning forklarar de olika tidskoder som kan anvandas. Tidskoden hamtar
alltid vardet for startdagen i intjanandeperioden.

Foljande bokstaver kan anvandas som tidskod; d (dag), v (vecka), m (mdnad),
a (artal) och c (Ipnummer). Ju fler bokstdver desto mer i klartext blir beskriv-
ningen (#d=3, #dd=03, #ddd=on, #dddd=onsdag). Artalet kan skrivas ut med
tva (#3a4) eller fyra siffror (#333a).

Anger du samma formatmall tva ganger far du start och slut for den l6neperi-
od du vdljer. Du kan t.ex. skriva tidskoden "Tvaveckor #vvvv-#vvvv", dar vecko-
koden (#vvvv) hamtar olika varden. For de tva forsta veckorna under ar 2004
ger ovanstaende formatmall resultatet: "Tvaveckor v401-v402".

Du kan ocksa styra start- och slutdatum med tvd kommandon (#f och #t) som
anger att det datum som féljer ska vara start- respektive slutdatum. | benam-
ningsmallen kan ocksd I6pnummer skapas, #c skriver ut ett [6pnummer utan
inledande nollor medan #cc skriver ett med inledande nollor. Du far prova dig
fram. Tycker du det verkar krdngligt kan du som alternativ klicka pa knappen
[Aterstall mall] sa far du en bendmningsmall som vi p& DataVara AB tycker r
bra.
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Startdatum intjanandeperiod

Ange lonedrets forsta dag i intjanandeperioden. Det kan t.ex. fér manadsav-
I6nade vara 2011-01-01 for kalenderar 2011. Uppgift om intjdnandeperiod
redovisas pa den anstalldes [6nebesked.

Startdatum rapporteringsperiod
Rapporteringsperioden ar det tidsintervall som avvikelser fran arbetsschemat
rapporteras. Du ska ange I6nedrets forsta dag i Rapporteringsperioden.

Uppgifterna for Rapporteringsperiod styr fran vilken period som uppgifter ska
hamtas fran Crona Tid infor varje enskild [oneperiod. Normalt har perioden
Manad sammanfallande intjanandeperiod som utbetalningsmanaden men en
Rapporteringsperiod som féregar intjanandeperioden.

FOor manadsavionade ar det inte ovanligt att franvaron som rapporteras fram
till cirka den 20:e i manaden kommer med, medan senare rapporterad fran-
varo kommer med forst vid kommande avloningstillfalle.

Normal utbetalningsdag

Ange normal utbetalningsdag. Fér manadsavidnade anges datum for den ut-
betalningsdag som ar aktuell i den forsta perioden. Utifran detta datum erhal-
ler du samma datum pa de foljande perioderna om det infaller pa en vardag,
om inte tar Ioneprogrammet som utbetalningsdag fér den vardag som ligger
narmast fore.

Vid de Ioneperioder som inte ligger som jamna manader far man ange en ut-
betalningsdag i relation till sista dagen i intjanandeperioden - alltsa; Normal
utbetalningsdag anges som plus (eller minus) ett antal dagar fran intjanande-
periodens slutdatum.

Varje Iéneperiod for dret mdste ha ett utbetalningsdatum inom samma ar. For
att 1d detta ska du anpassa intjdnandeperioden s3 att utbetalningsdagen alltid
hamnar pa rdtt ar. Vi har en strikt kontantprincip i Sverige.

Periodnr

Varje l6neperiod har alltsa en egen identitet som bestar av ar, periodkod och
I6pnummer. Detta Periodnrgenereras automatiskt och kan inte andras nar du
skapar en loneperiod for ett kalenderar.

Benamning

Nar du skapat en I6neperiod har bendmningen skapats automatiskt utifran
den mall som tidigare angivits. Har kan du goéra avsteg fran mallen och justera
bendmningen pa det sdtt som du onskar.
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Intjanandeperiod

Uppgifter om intjanandeperioden anvands framfor allt som information. Tank
pa att om du justerar en period maste ocksa de omgivande perioderna juste-
ras.

Rapporteringsperiod

Uppgiften avser det tidsintervall avvikelser fran schemat rapporteras fér. Du
anger brytpunkterna, vilka datum, for nar en handelse senast ska vara rapp-
orterad for att komma med pa |onebeskedet inom den aktuella I6neperioden.

Tidpunkten for Ioneutbetalningen varierar mellan olika féretag. Lonen kan be-
talas helt eller delvis i forskott, beroende pa vad det ar for typ av |6n. Lonen for
tjdnsteman betalas vanligen ut nagra dagar i forskott. Den anstallde far da hela
I6nen utbetald ett par dagar innan manadsslutet, vanligtvis kring den 25:e.

Eventuella avdrag och tilligg kommer da pa féljande manads I6neutbetalning.

Tank pa att om du justerar en period maste ocksa de omgivande perioderna
justeras. Om det finns 6verlappande perioder varnas det fér detta nar du spar-
ar gjorda installningar.

Utbetalningsdag

Né&r du skapat en Idneperiod har utbetalningsdagen lagts ut automatiskt. Ar
denna utbetalningsdag en I6rdag, sondag, helgdag eller helgdagsafton, be-
talas I6nen istdllet ut den narmast foregaende arbetsdagen.

Har kan du gora justeringar av utbetalningsdag, kanske vill man betala ut
I6nen fore det att foretaget semesterstanger?

Ta bort Iéneperiod

Om man inte anvander en viss typ av I6neperioder kan de tas bort med knap-
pen [Ta bort]. Du far en kontrollfrdga innan [6neprogrammet raderar I6ne-
perioderna.

Crona Tid b4

q 6' TA BORT

= Ar du saker p& att du vill ta bort valda perioder?

Nej
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LSS-brukare

Crona Tid innehaller ett brukarregister, som du kan anvand om tidredovisning-
en anvands for verksamhet med personliga assistenter enligt Lagen om stéd
och service till funktionshindrade. Assistenternas arbetstimmar ska kunna
redovisas och 6verforas till 16n per assistansberattigad. Registret blir
tillgangligt nar du markerar i féretagsinstéllningarna att du vill anvénda LSS-
funktionerna.

For att lagga upp en ny brukare gor du pa foljande satt:
1 Ga till meny Register, LSS-brukare.

2 Tryck [Ny] i dialogrutan.

3 Ange ett brukarnummer, efternamn, férnamn och personnummer.

4 Tryck [Spara].

5 Villdu ldgga upp fler brukare, trycker du [Ny] igen.

6 Ndrdu ar klar stinger du dialogrutan med [Sténg].

[ LS5 Assistansberdttigade @1

Brukare Efternamn Fdrnamn Personnummer
1 Jansson Bengt 194305669993 -
2 Mellius Johanna 195008215575
5 Andersson Emil 197803301980

LSS Assistansberittigade

Brukare 1

Efternamn Jansson ——
Farnamn Bengt

Personnummer 430566-9993

Register for LSS-brukare.
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Import

Import personer

For att kunna importera personer in i Crona Tid maste du skapa en textfil enligt
en speciell struktur. Tyvarr finns det annu ingen allman standard for att utbyta
denna typ av information mellan olika programvaror.

Import av personer sker med hjalp av en guide, som du hittar under menyn
Register, Importoch Personer. Férsta delen anger du vilket Idneprogram som
du vill importera fran. Féljande 16neprogram finns med som alternativ:

Crona Lon

Edison Lén

FDT Lon

Hogia Lén
Hogial on Plus
Visma Lon Special

Beroende pa vilket I6neprogram som valts forvantar sig Crona Tid olika filfor-
mat. Har du valt Visma Lon Special laser Crona Tid direkt fran dess databas,
export av personal kan inte goras i det programmet.

Crona Tid - Guiden import personal X

Guiden import personal - Valkommen

Vilkommen till Guiden import personal

Guiden import persenal anvands fdr att importera personer
och personuppgifter frin en tidigare gjord export eller frin ert
tidigare lonesystem. Avseende Hogia kravs att du gjort en
export medan importen frin Visma Lon Special laser direkt
fran dess personregister.

q | | Vélj typ av import och klicka p& [N&sta]

Lrona Ldn Ao

< Féregaende Masta = Avbryt

Guiden import personal leder dig steg for steg

| nasta steg ska du ange var importfilen finns och var den heter. Klicka pa knap-
pen ‘= for att komma till en dialogruta dar du kan leta reda pa den mapp dar
din importfil finns. Markera filen och klicka [OK] far du med dig sokvdg och fil-
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namn tillbaka till guiden. Har du tidigare valt direktimport frdn SPCS maste du
pa motsvarande satt ange sokvagen till den databas du vill importera fran.
Klicka pd knappen ‘== for att komma till en dialogruta dar du kan leta reda pa
den katalog dar foretagets databas finns.

Uppdatera befintliga personer

Om du kontinuerligt underhaller ditt personregister fran ett annat system har
du mojlighet att styra om befintliga personer ska uppdateras eller inte. Valj pa
vilket satt du vill importera din personal.

Sammanstallning

| den sista delen av guiden far du en sammanstallning av valda uppgifter fran
tidigare avsnitt av guiden. Den anger importfilens s6kvdag och namn. Hur du
vill hantera existerande personer. Du utfér importen genom att klicka pa knap-
pen [Slutfér]. Om du vill ndra tidigare instéllningar kan du alltid ga tillbaka
genom att klicka knappen [Féregaende].

Crona Tid - Guiden import persenal *

Guiden import personal - Installningar

Ange namnet p& den fil som du vill importera till
personregistret. Klicka sedan pd [Nasta].

\
r_‘%‘l

Impaortfil |C WJsers'bidrn\Documents\Crona Tid'Lek & Lar P ...

< Féregdende Avbryt
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1 0 Instéallningar

De flesta uppgifter i Crona Tid ar kopplade till ett visst féretag och dar kanske
ocksa till en viss person eller tidart. De finns dock ett antal uppgifter som ar
gemensamma for alla féretag och programinstallationen som sadan. Alla fore-
tag arbetar under samma skatteregler och skattesatser.

@ Crona Tid 40 - LekLar - Lek & Lér (Demofaretag 2018) - ] x
Foretag Person  Arbetsging Schema Register Utskrifter Jasts ningar  Visa Hjdlp Debug
= oo
ﬁ bR =5 ﬂ‘q 8( @ &D Beharighetssystem... Y s
» Myndighetsuppgifter... &
- 15 i 2018, mand Systeminstallningar... februari X
- Januari » Mandag 5i2 w6 1242 w07 p
— Hummer  [Mamn Generera demostamplingar s To[TIF[L s mTle[T|F[L]s M[T|clFL]s \-
. n . . »
a imprtmynghocppgier_Arrr e W] y
2 Doglas, érthur e ) | e — ~
3 Berg, Birgitta m ®
5 Sunde, Gunilla
= & Schults, Diana [ |
c I
- 7 Brovall, Karin
o [T 1]
[ & Andersson, Anna
9 Mordgren, Henry t
12 Blomberg, Jan [ | A
LT T TTT
13 Hansson, Ros-Matie II_ ¥
L L[ [ bl T T T T bl TTTT|
14 Magnusson, Erik [ [ 1 v
O Gverford W Attesterad O Korrekt/Godkénd [ Obersknad B Felaktig/Underkand €< BN &
Mormal |Slut Handelse Tid Typ |Mérvaro Frénv tim  Frénv dag Tidkorka  [Timmar
| 08:00 IN - Arbetstid start A 'g £ | Instémpling saknas ~ ARBTID 8,00
£/12:00 13:00 Rast (obetald) £ B bE ]
) - = £ | Raststamplingar E
E 17:00 UT - Arbetstid slut 'E £ | saknas (12:00 - 1
= v 2 £| 13:00) o
= i ! ! i
© Arbetstid 189,42 Mertid 0,00 Flextid -6,88 Sjukfranvaro 0,00
E Overtid 0,00 Komptid -175,25 Semester 0,00
=
L] 0B-ersatining 0,00 Ovrig tid 0,00 Ovrig frinvaro 2,58
B|# |0 @ Dadhra AB

Under menyrubriken Instéllningar finns gemensamma uppgifter for alla foretag.

Vidare finns viss information som galler sjdlva programinstallationen. | Crona
Tid kan finns ett kraftfullt behdrighetssystem Aven programmets olika Inter-
netinstdllningar ar givetvis gemensamma fér alla féretag.

Behorighetssystemet

| kapitlet Komma igdng, finns en mer utforlig beskrivning av hur man lagger
upp och administrerar olika anvandare och deras behdorighet.
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Crona Tid

Crona Tid 40
Version 1.8 (R:180119)
© Copyright DataVara AB
Licens TIDOOOOOO
DataVara Produktion Goteborg AB

N r

Béde anvédndare och I6senord ska anges vid programstart
ndr man kopplar pa behdrighetssystemet.

Myndighetsuppgifter

Nar du anvénder Crona Tid behdver du inte fundera pa olika myndighetsupp-
gifter. Det skoter programmet automatiskt efter att du har gjort de instéllning-
ar som behovs.

| registret for myndighetsuppagifter, vars varden och uppgifter ar generella for
alla foretag som finns inlagda i programmet, anges ett antal olika myndighets-
uppgifter. For att komma till dialogrutan véljer du menyalternativet Myndig-
hetsuppgifter under menyrubriken Instéllningar.

Datum

Uppgifterna ar tidsbaserade, d.v.s. de galler fran ett visst datum. Vilka varden
som galler for en viss tidsstampling styrs av utbetalningsdatum. | dialogrutan
for myndighetsuppgifter finns t.ex. antal karens- och sjuklonedagar, en uppgift
som ar viktig for sjukhanteringen i Crona Tid. Alla dessa varden kan ocksa an-
vandas i en I6nearts formeluppbyggnad.

Om du klickar pa [Ny] far du ange frén vilket datum de nya uppgifterna galler.
Samtliga varden fran tidigare overfors och du justerar endast de varden som
har férandrats.
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For att ta bort alla myndighetsuppagifter per ett visst datum ska hamta fram
uppgifterna for detta datum och darefter klicka pa knappen [Ta bort]. Crona
Tid stéller en kontrollfrdga om uppgifter pa markerat datum ska raderas.

Crona Tid - Myndighetsuppgifter X
Datum 018-01-0 ~ Sténg
Uppgifter A | Basbelopp s
Ny
Prisbasbelopp 45 500,00
Arbetsgivaravgift Ta bort
Inkomstbasbelopp 62 500,00
Engangsskatt (1, 3 och 4)
Férhéjt prisbasbel 46 500,00
Engdngsskatt (2, 5och &) L
. Statsineranta 30 nov 0,49 | %
Maltider .
Sjukdom
Utlagg
Milersatining Karensdagar, antal 1
Sjukléneperiod, antal dagar 14
Erséttning sjukléneperiod 80,00 | %
Genomsnittig sjuklanekostnad %

Pa sidomenyn Grundvérden hittar du antal karens- och sjuklonedagar.

Karensdagar, antal
Langst ned i dialogrutan handlar det om sjukdom. Ange det antal karensdagar
som galler vid sjukdom.

Sjukloneperiod, antal dagar
Ange det antal dagar som sjukloneperioden bestar av i kalenderdagar.

Ersattning sjukléoneperiod, %
Ange med vilken procentsats som den anstallde far sin sjuklon utifran ordina-
rie 16n. Normalt ska 80 % anges.

Import myndighetsuppgifter

Alla varden i dialogrutan Myndighetsuppgifter faststalls av Skatteverket och
andra myndigheter. Detta innebar att uppgifterna galler alla arbetsgivare i vart
land och att vi pa DataVara AB kan ta fram dessa uppgifter centralt.

1 Vélj alternativet Import myndighetsuppgifter under rubriken Install-
ningar. En dialogruta dyker upp.
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Crona Tid - Myndighetsuppgifter X

Guiden import myndighetsuppgifter - Valj importtyp

P3 var hemsida finns alltid vBr senaste verision av alla myndighetsuppgifter
som anvénds i léneprogrammet. I denna quide kan du direkt hémta ner
dessa uppaifter och f3 alla dess varden direkt pd plats i lGneprogrammet.

& Har du inte koppling till Internet eller om du fAtt filen med myndighets-
‘% uppaifter (skattefil.cie) pd annat satt s& att du har den som en lokal fil i din

dator, pd en CD eller USB-pinne valjer du det alternativet.

(®) Import via Internet
() Import frén lokal fil

< Féireglende Nasta > Avbryt

2 Vaéljifall du vill direktimportera eller forst ladda ner importfilen pa din
dator.

3 Vill du ladda ner filen forst gar du in pa var hemsida, www.datavara.se och
hdmta hem importfilen. Spara importfilen, som heter skattefil.cie, t.ex. pd
skrivbordet.

4 Ange sékvdg och namn pad importfilen, du kan bldddra dig fram om du
klickar pd knappen med tre punkter. Du ser ndr importfilen skapades, d.v.s.
om den ar aktuell.

5 Filen innehdéller férutom myndighetsuppgifter och aktuella referensrdntor
och utlandstraktamenten. Du kan vélja ifall uppgifterna i ditt program ska
ersdttas om de redan finns. Du har tre olika kryssmarkeringar som styr
detta.

6 Klicka pa [OK], importen genomfors. Det ar en liten fil sd det gar snabbt.
Du far en bekréftelse om allt gatt som planerat.

Vid en drsuppdatering av Crona Tid 1aggs nya myndighetsuppgifter, d.v.s. ak-
tuella varden avseende det nya aret, in i samband med installationen. Aktuella
varden finns ocksa alltid att hamta pa var hemsida.

Mojlighet finns ocksa att importera aktuella varden avseende myndighetsupp-
gifter, referensranta och utlandstraktamenten. Aven aktuella férmansvarden
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pa tjanstebilar kan importeras. Pa var hemsida, www.datavara.se, finns det ex-
portfiler som du kan importera.

Generera demostamplingar (Lek & Lar)

Nar du star i demoforetaget Lek & Lar finns ett alternativ pa menyn /nstallning-
arsom heter Generera demostamplingar. Vidljer du det menyalternativet lag-
ger programmet in stamplingar fran idag och sju veckor bakat i tiden for vara
"anstallda”. Demostamplingar gar endast att lagga i demoforetaget och tan-
ken ar att du ska kunna leka och testa med olika berakningar och regler och
sedan latt borja om igen.

Systeminstallningar

Instéliningar (for skapa fil)

Crona Tid - Systeminstaliningar >
Instéliningar  Skicka E-post  Hamta E-post  Uppdatering RSS OK
Hér anger du vilka avgransare som anvénds nar du vid en utskrift valjer Avbryt

alternativet “Skapa fil™. En avgrénsare &r det tecken som skiljer kolumner
&t medan textavgransare &r det tecken som omsluter en text eller ett
varde.

Filformat

Avgransare

Textavgransare ~

Proxy

En hel del utskrifter i Crona Tid gar att spara som fil istallet for att skriva pa
papper eller bildskdarm. Om du behéver skapa en fil enligt en speciell specifi-
kation for avgransare mellan kolumner eller text, kan du andra detta pa fliken
Installningar.

Skicka e-post

For att Crona Tid ska kunna skicka e-post maste uppgift om SMTP server, port-

nummer och kontonamn finnas. Ar du osaker pa vilka uppgifter som galler foér

dig sa kontakta din natverkstekniker eller kontrollera uppgifterna fran din leve-
rantdr av e-posttjansterna.
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Utgaende epost (SMTP)

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

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

Anvandarnamn

Anger ditt egna anvandarnamn. Detta dr normalt samma som den del av din
epostadress som star till vanster om tecknet @. Kontonamnet hittar du i
Outlook Express enligt nedan.

*= Egenskaper far Bjorn

&lmant | Serviar | Anslutning | Sakerhet | Avancerat | IMAP
Serverinforrnation
Servern for inkormande e-past 3r en -3EMvEL
Inkammande e-post [IMAR):
Utgiende e-past [SMTP):
Server for E-poE

Kontonamn: bjorn

R\

Lgsenard:

[]Logga in med s3ker ldsenordzautentisering

Server far utgiende e-post

[ 5ervern krdver autentizering

[ ok [ avbwt |

Ditt servernamn eller IP-adlress finns dér pilen pekar

Lésenord
Anges i forekommande fall.
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Avsandare
Hér ska namn och e-postadress anges for den som ska std som avsandare av all
utgdende e-post.

Uppdatering

Denna funktion anvands inte av Crona Tid 100.

Crona Tid - Systeminstallningar X
Instéllningar ~ Skicka E-post  Hamta E-post  Uppdatering RSS
Med funktionen programuppdatering kan du himta nya versioner av Crona Avbryt

Tid via internet. V&l om programmet automatiskt ska kontrollera om det
finns ndgon ny version eller starta sjalv uppdateringen via Hjalp-menyn.

Denna dator kan uppdatera program via internet

Sak efter programuppdateringar vid programstart

Sk efter uppdateringar med dagars intervall

Proxy

Under fliken Uppdatering finns installningarna for att kunna géra automat-
uppdatering, d.v.s. programmet gar sjalv ut till var programserver och kontroll-
erar ifall det finns ndgon senare version av programmet. Finns det en senare
version far du fragan ifall programuppdateringen ska genomféras. En uppda-
tering uppdaterar aldrig dina tidarter, tidkonton eller andra register, utan ger
dig helt enkelt den senaste versionen av sjdlva programvaran.

Denna dator kan uppdatera program via Internet

Markera ifall du vill sld pa méjligheten med automatuppdatering. For att auto-
matuppdateringen ska fungera kravs att du har ett gallande prenumerations-
avtal pa produkten.

Anvandare som inte har gallande avtal kan hdmta ny version via var hemsida,
www.datavara.se. Kontrollera da licensdatum innan uppdatering gors!

Sok efter programuppdateringar vid programstart

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

Véljer du att bocka bort markeringen far du sjalv manuellt ga in i menyn Hjdip,
Programuppdatering.
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RSS

Detta ar en informationstjanst som ar en integrerad del av Crona Tid. Med
funktionen kan du automatiskt via Internet fa information som berér anvand-
andet av ditt program.

Crona Tid - Systeminstéllningar X
Instaliningar ~ Skicka E-post  Hamta E-post  Uppdatering RSS
RSS5 &r en tanst med information och nyheter som har ett samband med Avbryt

programmets applikationsomrdde. RSS, Really Simple Syndication, ar ett
standardformat for att via internet leverera dessa nyhetsrubriker och
sammanfattningar.

Denna dator kan l&sa RSS via internet

Standard RSS Crona Tid ~
Almanacka

Tidsomfattning 3 ménader ~

Bemarkelsedagar 18 ~

Jubileum 5&r ~

RSS tillfallen Almanackan himtar info frén internet,

Proxy

RSS anvdnds for att visa sammanfattande eller fullstandigt innehall av text fran
exempelvis webben, tillsammans med en (permanent) lank till ursprungsplat-
sen. Vad galler Crona Tid anvands en RSS-kanal for att presentera information
till Nyhetspanelen. Informationen presenteras som en XML-fil som i allménhet
kallas RSS-kanal, RSS-flode eller RSS-fil. Alternativt anvands engelskans motsva-
righeter, RSS feed, RSS stream eller RSS channel.

Denna dator kan lasa RSS via Internet

Om datorn ar kopplad till Internet kan du ocksa lasa RSS-meddelanden. Bocka
for denna markering om du vill kunna fa information pa Nyhetspanelen och i
Almanackan.

Standard RSS
Ange vilket av de tillgdngliga RSS-fléden som du vill ha som standard nér pro-
grammet startas.

RSS - Almanacka

I almanackan visas vad som handelser framat i tid som har koppling till Tidpro-
grammet eller foretagets anstéllda. | almanackan kan du ocksa ldagga in egna
paminnelser som du inte vill gldmma bort, t.ex. ndr underlagslistan ska lamnas
till chefen.
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Tidsomfattning

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

Bemarkelsedagar och Jubileum

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

RSS-tillfallen

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

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

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