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Forord

Valkommen till Crona Portal, ett nav i produktfamiljen Crona. Crona Lon, Resa
och Tid &r Windowsbaserade programvaror som utnyttjar styrkan i den egna
datorn medan Crona Portal alltid finns atkomlig via internet.

I Crona Portal kan personalen se alla sina [6nebesked och saldon. Det ar ocksa
den vag som personalen kan registrera sina tider och utlagg. Resor kan regi-
streras med enkla guider eller kraftfull reserdkningshantering, allt efter vad ni
tycker passar bast. Chefen kan attestera tider och ersattningar.

Med tillagget Crona Bemanna kan du schemaldgga personalen. Du ser direkt
om ett behov dr obemannat. De anstallda kan byta pass och rapportera fran-
varo direkt i Crona Portal. Bdde schemaldggaren och de anstallda har 6ver-
blick. Schemalagd tid blir [6n och kompletteras med eventuella avvikelser.

Med Crona serien far du det basta ur bagge varldarna. Ingen installation be-
hovs for Crona Portal, du loggar in nar du vill och var du vill via internet och
din webblasare, platta eller mobil.

Lena Kragélund

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

Med Crona Portal kan personalen rapportera tider via valfri weblasare 6ver
Internet, titta pa sina Ionebesked, dndra sin adress, se om kollegorna ar pa
plats, rapportera utldgg och resor och en del andra saker. Dessutom finns ett
antal appar som kan kopplas till Crona Portal.

Crona Portal kopplas till din installation av Crona Lon och du kan skdta mycket
administration fran [6neprogrammet vid uppstarten. Arbetsgangen for att
snabbt komma igang ar:

1 Koppla ihop Crona Portal med Crona Lén

2 Koppla féretag till Crona Portal

3 Koppla personal till Crona Portal

4 Skapa anvandarkonton till Crona Portal

5 Synkronisera Crona Portal och Crona Lon

Efter att du har bestallt Crona Portal gor du pa foljande satt:

Koppla ihop Crona Portal med Crona Lon

Kopplingen till Crona Portal gér du bara en gédng och &r en instdllning for alla
foretag i din Crona Lon installation. Du far atkomst till sd manga foretag som
du har betalat for.

Darmed inte sagt att du vill lagga upp alla foretagen pa Internet. Precis som
ovrig information som finns under menyrubriken /nstal/lningari Crona Lon, ar
kopplingen gemensam for alla foretagen i din installation och du kan se dver-
skadlig information gdllande samtliga foretag och anvdndare.

7 Oppna Crona Lén.
2 Ga till meny Instéllningar, Crona Portal.

3 Tryck [Kopplal.
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Crona Lén - Crena Portal keppla *
Podukinydeel 1 [ | [ f [ | e
Hér anger du den produkinyckel du fick e-postat i samband med leveransen. Avbryt

Uppaifterna finns &ven pa licenskortet. Crona Portal och ditt léneprogram har
inte samma licensnummer. Efter att du har kopplat Crona Portal till ditt
léneprogram kan du skapa anvandarkonton och ldooga upp personal.

4 Ange den produktnycket du fick vid leveransen.
5 Tryck [OK].

Crona Lén - Crona Portal X
Licens WEB999812 Stang
Uppgifter # Licens Koppla
Lt
Licensdatum 2017-12-31
Foretag
. Antal féretag 2 avtotalt 100
Anvéndare
Antal personer 25 av totalt 100
Funktionsnamn Aktiva Max antal
BankID Tjanster ~
E Crona Entré 80
-E Crona Portal [ 50
=
§ Crona Rapportera LSS 1 2
o
v

Licensinnehavare

Foretag DataVara Produktion Giteborg AB
Kontaktperson Lena Kragelund

Postadress (Ostra Ringgtan 18

Postrr och ort 44131 ALINGSAS

Telefon 0322-670700

Telefax 0322-670701

Organisationsnummer  556453-3817
E-post lena@datavara.se

Instaliningar, Crona Portal efter att du kopplat samman Portal och Lon.

6 [Stang] dialogrutan.
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Koppla foretag till Crona Portal

Nu ar det dags att ldagga upp foretaget pa Crona Portal. Har du fler féretag du

ska lagga upp, utfor du dessa moment for varje féretag.
7 Oppna det féretag du ska lagga upp pé portalen.

2 Pa menyn Foretag vdljer du alternativet Crona Portal.

3 Tryck pa knappen [Kopplal.

Crona Lén

| KOPPLA

Ja Mej

Ar du saker pd att du vill l3gga upp féretaget Lek och Lar AB ill Crona Portal?

4 Tryck [Ja] om du vill ldagga upp foretaget.

5 Crona Lon kommunicerar nu med Crona Portal och lagger upp grund-
informationen om ditt féretag, som féretagsnamn, tidkoder, resultaten-

heter, varugrupper etc.

6 Tryck pa [Stang] for att stanga dialogrutan.

Crona Lén - Crona Portal
Licens WEB999712
Uppgifter A | Foretag
Foretagsld LekLar
Personal
Féretagnamn Lek och L&r AB
Kor tnummer =
P — Adress Ostra Ringgatan 18
Adress
Postnr-Ort 44131 ALINGSAS
Land Sverige
Organisationsnummer  566000-0000
Telefon 0322-67 0707
Telefax 0322-67 0701
E-post support@datavara.se
Hemsida www,datavara,se
Kontakt Anne-Marie Wallstrém
Léneansvarig Lotta Lindrath
Attestansvarig Thomas Palm

Stang

Synka
Kontrollera

Foretag, Crona Portal efter att foretaget har kopplats.
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Koppla personal till Crona Portal

Nu kan du koppla de anstallda vars information ska finnas pa Crona Portal. Nar
du synkroniserar ("synkar”) informationen mellan [6neprogrammet och porta-

len kommer endast kopplad personal att inga.

\\\% Observera att personal och anvdndare ar tva olika begrepp!

7 Pa menyn Foretag valjer du Crona Portal.

2 Under sidomenyn Personal trycker du pa den inre knappen [Koppla].

3 Harfar du en lista med all personal i personalregistret som inte redan ar
kopplade. Markera enstaka eller anvdand knapparna [Vdlj alla], [Valj ingen]
eller [Invertera vall. Invertera val innebar att de markerade blir omarke-

rade och tvartom.

Crona Lén - Koppla personal

Koppla | Anstaliningsnummer MNamn Personnummer
1 Siv Ljunggren 790104-9283
2 Arthur Doglas 660319-3373
3 Birgitta Berg 790810-9285
O 5  Gunila Sunde 800913-9265
& Diana Schults 920514-23584
7 Karin Brovall 311025-3283
E 8 Anna Andersson 831120-9285
g % Henry Nordgren 200813-2392
2 12 Jan Blomberg 680522-9272
18 Ewvalarsson 641119-30856
|:| 18  Oscar Tidstrdm 480714-1777
O 20 Ellen McGray 750325-9280
|:| 21 Mats Swedén 790520-9239
|:| 22 Gerd Ottosson 591114-2817
Sok:

OK

Avbryt

Val alla
Valj ingen

Invertera val

4 Tryck [OK] for att koppla markerad personal.

Crona Lon

KOPPLA

Ar du saker pd att du vill l3gga upp 9 personer till Crona Portal?

Hej

5 Tryck [Ja] for att ldagga upp personalen pa Crona Portal.
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Skapa anvandarkonton till Crona Portal

Nu kan du skapa anvandarkonton till Crona Portal. Anvandarkontot har ett
anvandarnamn och I6senord som anvands for att logga in pa websidan.

Beroende pa vilken roll anvandarkontot har, kan inloggningen ge tillgang till
olika saker. Kontot kan vara personligt och last till en viss anstélld i ett bolag
eller kan t.ex. ha rollen som féretagsadministrator, som ger tillgang till all per-
sonal i det bolaget.

Anvandarkonton kan skapas pa flera olika satt. Har beskriver vi de sédtt som ger
mest stod under processen. Du kan dven skapa anvandarkonton direkt pa
Crona Portal som systemadministrator.

Observera att personal och anvandarkonton ar tva olika saker!

Mall for att skapa anvédndarkonton for flera anstéllda samtidigt

Har du flera anstdllda som ska ha anvandarkonton, kan du anvanda dig av var
funktion med en enkel mall fér hur anvandarnamn viljs och hur inloggnings-
uppgifterna ska skickas.

Anvandarnamnet maste vara helt unikt for varje anvandare, inte bara i ditt
foretag, utan for alla som anvander Crona Portal. Det begransar mojligheterna
att vara allt for kreativ sa nar du skapar manga konton vid samma tillfalle vill
du minimera risken for att vdlja anvandarnamn som ar upptagna.

Pa menyn Foéretag, Foretagsinstallningar och sidomenyn Crona Portal anger
du under avsnittet Crona Portal dina tva standardval.

Anvandarkonton

Standard fir inloggningsnamn pd Crona Portal

Skicka inloggningsuppagifter till vilken epost E-post arbete
Anviand PIN-+od till Kortnummer pd Crona Portal |

Standard for anvandarnamn till Crona Portal

Har anger du det anvandarnamn som automatiskt valjs nar du skapar inlogg-
ningsuppgifter till flera anstallda samtidigt. Den anstéllde kan inte dndra sitt
anvandarnamn i efterhand utan du far vid behov radera anvandarkontot och
skapa ett nytt. Du kan vélja mellan:

s E-postadressen som finns i personalregistrets falt for e-post arbete.
s E-postadressen som finns i personalregistrets falt for e-post privat.
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Skicka inloggningsuppgifter till vilken e-post
Har anger du vilken e-postadress inloggningsuppgifterna skickas till.

Du kan vélja mellan:

s E-postadressen som finns i personalregistrets falt for e-post arbete.
s E-postadressen som finns i personalregistrets falt for e-post privat.

Skapa anvédndarkonton for flera anstéllda samtidigt

Du kan skapa personliga anvandarkonton och skicka inloggningsuppgifter till
alla anstallda som har de uppgifter i personalregistret som behévs enligt mal-
len. Det vill sdga, har du angivit att du vill ha personnummer som anvandar-
namn, sa kravs det ett personnummer i personalregistret pa den anstallde for
att kontot ska kunna genereras. P4 samma satt kravs det ocksa e-postadresser i
ratt falt for att kunna skicka inloggningsuppgifterna.

For att skapa flera anvandarkonton enligt mallen ovan, gor du pa féljande satt:
7 Pa meny Foretag, Crona Portal véljer du sidomenyn Personal.

2 Tryck pa knappen [Anvdndare]. Om ndgon anstalld saknar uppgifter for
att skapa anvandarkontot, visas detta i en dialogruta.

3 Nu visas en lista med kopplad personal som fér narvarande saknar person-
liga anvandarkonton. Vi har markerat alla anstallda du kan skapa anvan-
darkonton for. Markerar du en person som saknar uppgifter far du ett
felmeddelande.

4 Tabort markering for personal du eventuellt inte vill skapa konton for (just
nu).

5 Markera vilken funktion du vill ge dessa personliga anvandarkonton till-
gang till. For att den anstéllde ska kunna logga in pa Crona Portal maste
anvandarkontot ha tillgang till just funktionen Crona Portal. Till din hjalp
kan du se hur manga portalkopplingar du har i din licens och hur manga
som redan ar aktiva.
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Crona Lén - Skapa anvandare *
Skapa | Anvandarnamn Anstéliningsnr | Namn E-post o4

] 1 SivLjungaren Avbryt
] 2 Arthur Doglas
] 3 Birgitta Berg
] & Diana Schults
O 9 Henry Mordgren
@ O 12 Jan Blomberg
E O 13 Ros-Marie Ha...
£ 14 Erik Magnusson
£ 0 15 BengtLarsson
= O 16 Evalarsson
anna@leklar 8 Anna Andersson  anna@leklar
karin@leklar 7 Karin Brovall karin@leklar vaili alla
Valj ingen
Invertera val
Sk
Funktion Aktiva Max antal
5 Crona Portal 18 100
s
=
c
2

6 Skapa dina markerade anvdndare genom att trycka [OK] och bekréfta med
[Jal.

Crona Lén

KOPPLA

Mej

Ar du séker p& att du vill l3gga upp 2 anvéndare till Crona Portal?

De anstéllda far ett mail med anvandarnamn och l6senordet till Crona Portal.
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Fran: noreply@datavara.se [mailto:noreply@datavara.se]
Skickat: den 18 februari 2015 15:11

Till: anvandarnamn@mail.se

Amne: Inloggning till Crona Portal

Hir kommer ditt anvindamamn och 1&senord till Crona Portal.

Oppna din weblisare och gi till http:/www.cronaportal.se/

Ange anvindamamn: anvindamamn@mail se

Lésenord: xvavavx

Nir du har loggat in bér du dndra ditt 16senord.

Vilka funktioner just du kan ni pa portalen varierar mellan olika anvindare och foretag.
Har du frigor kring detta eller har du glémt ditt l6senord, kan din 16neférmrittare hjilpa dig.

Skapa enstaka anvdndarkonto i personalregistret

Du kan latt skapa ett personligt anvandarkonto med andra instdllningar an de
du angav i mallen i féretagsinstallningarna, genom att skapa dem fran perso-
nalregistret.

P& menyn Register, Personal och sidomenyn Crona Portal kan du under ru-
briken Personlig inloggning trycka pa knappen [Skapa], ifall du inte redan
automatskapat ett anvandarkonto fér den anstallde.

Har kan du fritt ange anvandarnamnet som anvands for inloggningen. Filtet e-
post anvands for att skicka inloggningsuppgifterna fér kontot.

Tryck [OK] men var uppmarksam pa att du kan fa meddelande om att anvan-
darnamnet ar upptaget.

1-8
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Crona Lén - Crona Portal anvindare o
- OK

Anvandarnamn ArthurDenGlade
Namn Arthur Doglas Avbryt
E-post happyboy45@gmail.com
Typ av inloggning Enligt féretagets instaliningar A
Roll Anstald Mytt l6senord
Féretagsid WebOkt20 16 A Lek och Lar AB

Anstallningsnummer 2

Personnummer 6603319973
Maobiltelefon 070-5566754
Funktioner Crona Portal Lagg til...

Ta bort...

Hér kan du skapa anvandarkonton till Crona Portal. Du anger fritt anvéndarnamn far
inloggning, vilken e-postadress lasenordet ska skickas till samt vilket féretag och
anstaliningsnummer kontot ska 3 tilladng till.

Anvéndarkanton fér de anstéllda som ha en personlig inloganing till sitt eget
anstaliningsnummer skapar du istillet lattast p& menyn Firetag - Crona Portal, dar du har
tilgdna till personalregistret i aktuellt féretag.

| personalregistret kan du fritt vélja anvéndarnamn.

Skapa anvédndarkonto for system- eller foretagsadministrator
P& menyn Instéllningar, Crona Portal och sidomenyn Anvédndare kan du trycka
pa knappen [Ny], och skapa alla typer av anvandarkonton.

| listan Oover redan skapade anvandare ser du samtliga anvandarkonton som
finns i hela din installation, oavsett vilket foretag eller roll det galler.

| den har dialogrutan kan du fritt ange anvdandarnamnet som anvands for in-
loggningen. Som namn kan det vara lampligt att ange vem som foérfogar dver
kontot. Faltet e-post anvands for att skicka inloggningsuppgifterna fér kontot.

Beroende pa vilken Roll du viljer for anvandarkontot, tands olika falt dar du
kan ange information. Fler roller kan tillkomma. Fér narvarande galler:

o Systemadministratér. Denna administrators inloggning har tillgang till alla
féretag som finns upplagda samt den personal som finns i respektive féretag.

1-9
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Administratoren har behorighet att utfora alla moment den anstéllde sjdlv kan

gora.

e Foretagsadministrator. Denna administrators inloggning har tillgang till ett (1)
foretag samt den personal som finns i foretaget. Nar du skapar upp kontot an-
ger du vilket féretag administratoren ska administrera. Administratéren har
behorighet att utfora alla moment den anstallde sjalv kan gora.

Crona Lén - Crona Portal X
Licens WEB999712 Stang
Uppgifter # Anvandare Koppla
Licensinformation . Koppla frén
Anvandarnamn MNamn Ny
FrEER birgitta@datavara.se Birgitta Berg -~ i
brukare1 brukare1
brukare2 brukare2 bt
o | dianalss Diana Lss
é ellendellen Ellen McGray
:§ ftgadmin Féretagsadministratir
£ | ounilla @datavara.se Gunilla Sunde:
karin@datavara.se Karin Brovall
kundansvarig Kundansvarig
lageraavdelning @leklar.se Lageravdelningen v
Anvéndarnamn ftgadmin
MNamn Féretagsadministratir
E-post lena@datavara.se
Rall Féretagsadministratér
Faretagsid WebOkt2016 Lek och L&r Betaweb AB
Avdelning
Kundansvarig
Brukarnummer
Anstélningsnummer
Funktioner Funtionsnamn
5 Crona Entré 80 ~
£ | Crona Portal
=
T
i v

Har &r en dversikt ver de anvéndarkonton som &r knutna till din licens, Normalt hanterar du
anvandarkonton p& menyn Féretag - Crona Portal, dar du har tilgéng till personalregister och
standardinstéliningar fir att skapa anvandarkonton i aktuelt firetag. I denna dversikt har du
méjlighet att hantera anvéndarkonton oavsett viket féretag det géller.

! Instaliningar — Crona Portal kan du skapa anvandarkonton for administratorer.

o Avdelningsadministrator. Denna inloggning har tillgdng de anstdllda som
finns inlagda i vald avdelning. Inloggningen anvands for attest.
Avdelningsadministratdren har behdrighet att utféra alla moment de anstallda
sjalv kan gora forutom att se de deras I6nebesked och saldon som omfattar
pengar. Avdelningsadministrator kan man, om man Onskar, dven kopplas till
en viss anstélld. Detta for att anvandaren ska slippa ha tva inloggningar, en
personlig och en for avdelningen.

1-10
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e Brukare. Denna inloggning har tillgang till de anstallda som finns inlagda som
assistenter pa just denna brukare och anvands vid programtillagget LSS.
Brukaren har behorighet att utfora alla moment assistenten sjalv kan géra
férutom att se de anstadlldas I16nebesked och saldon som omfattar pengar.

e Kundansvarig. Denna inloggning har tillgang till de brukare dar man har
angett just denna kundansvarig och anvdnds vid programtillagget LSS.
Kundansvarig har behérighet att utféra alla moment assistenten sjalv kan gora
forutom att se de anstadlldas I6nebesked och saldon som omfattar pengar.

o Anstalld. Den personliga inloggningen far samma behérighet som ifall du ska-
par anvandarkonto fran personalregistret eller féretagsinstallningarna men har
vdljer du helt fritt alla uppgifter, inklusivevilket féretag och anstallningsnum-
mer kontot galler. Den anstallde kan utféra alla moment endast for sig sjalv,
utom att attestera sina egna tider. Uppgifterna skrivs inte in i personalregistret.

Andra eller ta bort anvéndarkonton

P& menyn Instéllningar, Crona Portal och sidomenyn Anvédndare kan du d@ven
andra eller ta bort anvdandarkonton. Eftersom listan med befintliga an-
vandarkonton visar konton for alla féretag, behover inte ens féretaget finnas
kvar i din installation.

Crona Lan x

|' 0' TAEBORT

= Ar du saker pd att du vill ta bort anvéndaren Bengt Larsson fr3n Crona Portal?

Ja Mej

Ar du séker?

Markerar du ett anvandarkonto och trycker [Ta bort] far du en kontrollfraga.
Viljer du [Andra] far du upp samma dialogruta som nar du skapar ett nytt
konto, men med de befintliga uppgifterna ifyllt.

Du kan aldrig se eller dndra l6senordet till anvandarkontona pa Crona Portal
fran Crona Lon. Har anvandaren glomt sitt |6senord kan du skicka ett nytt 16-
senord till kontots e-postadress. Anvandaren sjalv kan andra I6senord genom
att logga in pa portalen och dandra det.

Du kan heller inte andra anvandarnamnet pa ett anvandarkonto. Skapa istéllet
ett nytt anvandarkonto och ta bort det gamla.
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Synkronisera Crona Portal och Crona L6n

Vid vanlig anvandning synkroniserar du informationen mellan Crona Portal
och Crona Lén pa menyn Lénekdrning, Crona Portal Synk.

Med menyvalet utbyter programmen information genom att skicka informa-
tion som ar ny sedan senaste synk.

é Crona Laon 99 - LekLar-Lek och Lar AB (Demofdretag 2017)

Foretag Lénebesked = Lénekdrning nent  Register  Funktioner Utskrifter Analys  [Instillning

ﬁ Féretag Lek Import farsystem... ﬁ
Crona Portal Synk... —
! . -
Period 201
E |: Massgenerering... 3Q
LW | anstald Visa persorens lonebesked !:i‘

Visa periodens lGnebesked
— | | Lonebesked  Upgp

[ Kontrollista...
’.ﬂ L Lanebesked...
«I P
Loneart |Ber Utbetalning... n
P (| 12— ™= Arhersgivandebbaras
n 311 Bilf; rbetsgivardeklaration...
= Bokfaringsunderlag...
- Kentrolluppgift ¥

Aterfor lanekoming...

Fran Crona Lon skickas bland annat nya I6nebesked, forandringar du har gjort i
kalendariet, personalregister och brukarregister samt andringar av tidkoder,
varugrupper och resultatenheter. Crona L6n skickar ocksa ackumulerade 16ner
och uttagen semester, nar du har gjort nagot i Idneprogrammet som paverkar
dessa uppgifter.

Aterfor du en I6nekorning tas Idnebeskeden bort fran Portalen och skickas upp
igen nar du ater uppdaterar I6nebeskeden. Aterfér du ett enstaka Iénebesked
och rattar, skickas det rattade I6nebeskedet upp nar det ater har status 1, 2 och
3 markerade.

Fran Crona Portal skickas t.ex. tidregistrering och resultaten av guiderna och
eventuella adressandringar den anstallde gjort.

Eventuella konflikter vid synkning
Grundregeln ar att om informationen har andrats pa bade Crona Portal och i
Crona LOn sedan senaste synk, vinner Crona Lon.
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Finns det t.ex. en redan synkad post med 4 timmars sjukdom som sedan and-
ras till 3 pa Portalen och till 5i Crona Lon, blir posten 5 timmar efter synk. Lo-

neforrattaren vinner!

Tva helt nya poster pd en tom dag kan daremot samsas, t.ex. 4 timmar sjuk fran
Portalen med 4 timmar tjanstledigt fran Crona Lén. Den anstélld kan ha varit

sjuk pa formiddagen och tjanstledig pa eftermiddagen.

Om posterna registreras med klockslag och dverlappar varandra, visas det i
kalendariet med en varningstriangel och forklarande text.

sep v3e 1 h 2 r 3 ‘l 4 ‘l 5 ‘l & 7
w37 wB -“ 9 ‘I 10 11 12 13 14
w33 15 16 17 18 19 20 21
w39 22 23 24 25 26 27 28
okt w40 29 1 2 3 4 5 57
Registrera direkt i kalender [ _:':‘
DY
2014-09-08 Tidrapportrade med Gverlappande tider
- Schematid (tim) 8,00 Benamning Dag |Tim
B Narvarotid (tim) -1,00 Sjukdom (Karensdag) 9,00
© Franvarotid (tim) 3,00
E Sysselsdttningsgrad | 100,00
6 Arbetstidsschema  |Heltid Léneperiod

Dubbeklickar du pa en dag med ett gratt horn, visas underliggande informa-
tion som i detta fall just visar att det finns tva tidrapportrader med sjukdom.

Sjukdom

Del av dag (%)

Timmar

o mradeg ]
+o =

+ 9,00

Tidrapport |Stémplingar | Gverfort till l5n

= 9,00

Benamning Slut Timmar Dagar
Sjukdom 13:00 5,00
Sjukdom 12:00 4,00

Avanceratdialog ddr du kan se underliggande information om dagen.
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Installningar for Il6nekorning

Crona Portal har manga funktioner som kan underlatta fér dig som I6neadmi-
nistrator. Programmet ar ocksa valdigt flexibelt, men alla funktioner passar
kanske inte alla foretag. Darfor har vi gjort en del funktioner valfria, sa far du
sjalv bestamma hur du vill arbeta. P4 menyn Foretag, Féretagsinstéllningar
och sidomenyn Crona Portal finns ndgra installningar du ska se over.

Lanekdrning

[&]

Synkronisera linebesked
Visa lénebesked antal dagar innan utbetalningdatum 3=
Startdag fér bruten kalenderménad

L&s rapportering efter sista rapporteringsdag

HEEEN

L&s dagar dverforda till lan

Synkronisera lonebesked

Vill du skicka upp I6nebesked till Crona Portal i samband med I6nekdrningen
markerar du Synkronisera I6nebesked. Lonebesked som uppnat status 3 i
Crona Lon kommer da att finnas pa Portalen efter nésta synk.

Det kan tanka sig att du hellre vill skicka I6nebesked till en av vdra Digitala
Brevlador istéllet for Portalen, och i sa fall kan du avmarkera funktionen. Finns
det redan I6nebesked pa Portalen tas de bort vid ndsta synk, ifall du avmarke-
rar funktionen.

Visa Ionebesked antal dagar innan utbetalningsdatum

Héar anger du hur manga dagar innan utbetalningsdatum du vill att upplad-
dade I6nebesked ska bli tillgangliga for de anstallda pa Crona Portal. Obser-
vera att ackumulerade saldon inte pdverkas av denna installning.

Standardvardet ar satt till 3 dagar. Vid vardet "0” innebdr det att Ionebeskeden
forst visas 0 dagar innan utbetalningsdagen, d.v.s. just pa sjalva utbetalnings-
dagen. Vill du i princip sla av funktionen kan du ange "366" eller kanske be-
gransa dig lite med 31 dagar innan utbetalning.

Startdag for bruten kalendermanad

| det fall foretaget tillampar nagot annat dn hel kalendermanad som rapporte-
ringsperiod, kan du markera att du aven vill visa bruten kalendermanad pa
Crona Portal. Nar du har markerat detta anger du vilken dag som ar forsta dag i
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din rapporteringsperiod. Detta ska stamma 6verens med den dag i manaden
som ar forsta dag under menyn Register, Perioder och aktuell periodtyp.

Om din rapporteringsperod t.ex. I6per fran den 16:e ena manaden till den 15:e
i manaden efter, ar det "16” du anger som startdag.

Periodnr 2018.M.07

Bendmning Manad juli, 2018

Intjanandeperiod 2018-07-01 7 | 2013-07-31 B
Rapporteringsperiod 2013-06-01 7 |2III 18-06-30 j
Sista rapporteringsdag | 2013-07-20 ﬂ

Utbetalningsdag 20158-07-25 7

Las registrering efter sista rapporteringsdag

Markerar du denna ruta kan du lasa Crona Portal for registrering, t.ex. nagra
dagar /nnanldnen dr kord. Valet gor att du kan sakerstdlla att ingen lagger till
ndgot som du inte hinner uppméarksammar. Under menyn Register, Perioder
och aktuell periodtyp anger du sista rapporteringsdag. Vill du inte anvanda
funktionen alls markerar du inte rutan men du kan dven sétta datum valdigt
nara, eller till och med identisk med, utbetalningsdagen for perioden.

Las dagar overforda till 16n.
Har har du mojlighet lasa dagar pa Crona Portal nér de har 6verforts till 16n.
Som vanligt kan du givetvis alltid andra dagarna i Crona Lon.

Attest

Las garna mer i kapitlet Godkdnna och Attestera har i kapitlet, om du kopplar
pa attestfunktionen.

En annan valfri funktion ar att personalen sjdlva kan granska och godkanna
sina tidsregistreringar innan du kor 16n pa dem. Du kan koppla pa enbart
denna funktion eller kombinera med attest av t.ex. en avdelningsansvarig.

Attesthantering

Anvandaren ska godkénna vad som &r kart for [6n Hela dagar » | []L&s godkénda dagar

Attestansvarig ska attestera lGneunderlaget Hela dagar w | []L&s attesterade dagar
Endast brukare kan attestera egna tider |
Signera FK305% med BankID
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| vissa lagen kan det ocksa vara olampligt att man kan dndra pa dagar pa por-
talen efter att vissa moment har gjorts. Darfor finns det ndgra valmajlighetar
runt att lasa dagarna.

Anvandare ska godkanna vad som ar klart for I16n

Markera om personalen ska markera vilka tidregistreringar som ar klara for
attest, om attest ar paslagen, eller fér l6nekérning. Huruvida den anstallde har
klarmarkerat eller inte paverkar inte vad som synkas ner till [6n, men paverkar
vilka varningar du far nar du 6ppnar Iénebesked.

Registreringar gjorda i guiderna anses vara klarmarkerade i och med att de ar
slutférda.

Hela dagar
Markerar du att den anstallde ska godkanna hela dagar, betraktas dagen som
en helhet, oavsett hur manga olika arbetspass man eventuellt har.

Endast tider
Denna instéllning lampar sig bra for LSS-hantering, ddr olika brukare sedan ska
kunna attestera de tider assistenten varit hos just den brukaren.

Las godkanda dagar

Har har du mojlighet att hindra att de anstallda kan @ndra dagar pa Crona Por-
tal efter att de sjalva har godkdnt dem. Du kan dock alltid dndra dagarna i
Crona Lon.

Endast brukare kan attestera egna tider innebar att varje brukare attesterar de

tider som arbetats hos denne.

Signera FK3059 med BankiD slar pa funktionen att signera tidrapporter och

skicka till till Forsakringskassan med BankID.

Attestansvarig ska attestera Ioneunderlaget

Markera om du vill anvdnda dig av attesthantering. Den attestansvarige kan da
attestera tidregistreringar, guidehandelser och ersattningar for alla anstéllda
pa den avdelning han &r attestansvarig for.

Pa personniva kan du gbra undantag for enstaka anstallda, som kanske inte
behover fa sitt Ioneunderlag attesterat, dven om de tillhor en viss avdelning.
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Om en anstalld ar undantagen fran attest, visas inte personen i funktionen
Attestkontroll i Crona Lon.

Precis som med godkdnna sa paverkar inte attesten vad som synkas ner till 16n,
men det paverkar om du far en varning vid icke attesterade dagar nar du 6pp-
nar Ionebeskedet.

Hela dagar
Markerar du att attestansvarig ska attestera hela dagar, betraktas dagen som
en helhet, oavsett hur manga olika arbetspass man eventuellt har.

Endast tider
Denna instdllning lampar sig bra for LSS-hantering, ddr olika brukare ska kunna
attestera de tider assistenten varit hos just den brukaren.

Las attesterade dagar
Har har du mojlighet att hindra att attesterade dagar kan @ndras pa Crona Por-
tal. Du kan alltid andra dagarna i Crona Lon.

Attesthantering

Vill ni jobba med attest av Ioneunderlagen innan 16nekoérning finns det nagra
installningar du gor for att fa hela kedjan att fungera. Attesthanteringen byg-
ger pa tanken att t.ex. varje avdelningschef attesterar tider och ersattningar for
sin avdelning eller att en foretagsadministrator attesterar hela foretaget.

Varje anstalld kan endast tillhéra en avdelning men dock flera brukare.

Koppla pa avdelningsregister

Avdelningsregistret finns fran Crona Lon 60+, men attest av hela féretaget av
foretagsadministrator kan du gora redan fran Crona Lon 50. Har du den
mindre versionen av programmet far du alltsa hoppa 6ver indelning i avdel-
ningar, eller uppgradera till den storre versionen av programmet.

Vad raknas som en avdelning pa foretaget? Ja, Det kan vara allt ifran kontoret
eller verkstan, resultatenhet 504 eller kontoret i Goteborg. Har ni inga uttalade
avdelningar idag kan du vanda pa steken och ténka "Vilka anstallda ska Kalle
attestera? Jo, Stina, GOran och Marie. D4 gor jag en avdelning som jag kallar
Attestgrupp A, dar jag kan placera dessa tre anstadllda, sedan gor jag en Attest-
grupp B dar jag har fem andra som Millan ska attestera”, osv.
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Du lagger upp dina avdelningar pa foljande satt:

7 Pa meny Foéretag, Féretagsinstéllnigar valjer du sidomenyn Personal.

2 Markera "Anvand avdelningsregister”.

Avdelning

Anvand avdelningsregister Avdelningsregister

3 Tryck sedan pa knappen [Avdelningsregister].
4 Tryck pa knappen [Ny].

Ange en benamning och ett namn pa avdelningen. Som du ser har du manga
andra uppgifter som du kan satta pa avdelningsniva, som du kan ske kan ta
nytta av i andra sammanhang. Du har dven en flik som heter Crona Portal, dar
du sedan skapar anvandarkonto for denna avdelning.

Crona Lon - Avdelningsregister

*
Avdelning Lageravdelning Stang
Adress Léneuppgifter  Léneartstabeller Kontering Grundvérden Crona Portal
Adress Spara
Mamn |Lageravdelning Kontaktperson | My
Adressuppgifter  [] Ta bort

5 Tryck [Spara].
6 Upprepa punkt 4-6 tills du har lagt upp alla dina avdelningar.
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7 [Stdng] avdelningsregistret och stang slutligen féretagsinstallningarna
genom att trycka [OK].

Ange avdelning pa respektive anstalld
Nar du lagt upp de avdelningar du vill, anger du vilken avdelning respektive
anstalld ska tillhora.

7 Pa menyn Register valjer du menypunkten Personal.
Ange anstallningsnummer.
Ga till sidomenyn Anstéllningsférhéllanden.

Vélj Avdelning for den anstallde.

B AN W N

[Spara], ga till ndsta anstalld och ange avdelning och sa vidare, tills alla an-
stallda ar placerade pa ratt avdelning

6 [Stang] personalregistret.

Crona Lan - Personalregister X
Anstallningsnr Henry Mordgren Stang
Spara
Adress ¥ | | Anstallningsforhallanden S
— Ny...
~
Anstalining % | Anstilningsdatum  [2008-02-01 3] —
— i a bor
[Anstaliningsfirhllanden Slutat datum (] 3| Ateranstaliningsratt Historik =
) Skriv ut
Arbetstider Befattning (NYK14) 432200 3 | Lager- och terminalpersonal
Léneuppgifter ¥ Befattning Lagerarbetare
Befattningskod B E
-
Skatt = Personaltyp Arbetare - Frsi g
Semester ¥ Anstaliningsform Tillevidareanstalining ~ Spara vCard
Grundvirden ¥ Anstald t.o.m. Spara std
Léneform Timlén (Rérlig l&n) -
Information ¥
Crona Portal ¥ Instéllningar
Avdelning Lageravdelning w~

Skapa inloggning for attestansvariga

Nu &r det dags att skapa inloggning for den eller de som ska skota attestering-
en. Du vdljer mellan vilken roll inloggningen ska ha. Varje inloggning med
rollen:

¢ Avdelningsadministratér kan attestera en avdelning.

e Brukare kan attestera de assistenter som arbetat hos assistenten.
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e Kundansvarig kan attestera de assistenter som arbetat hos de brukare han ar
ansvarig for.

o Foéretagsadministrator kan attestera alla avdelningars samtliga anstallda pa
foretaget.

e Systemadministrator kan attestera alla foretags samtliga anstallda pa foreta-
get.

w Tank pa att de som loggar in med dessa konton kanske dven har personliga
konton for sina egna portalsidor. Anvéandarnamnet bor darfér vara mer gene-
rellt och beskrivande, an personknutet. Anvandarnamnet gar inte att dndra pa
inloggningskontona i efterhand. Losenordet for kontot kan du e-posta till dig
sjalv om du inte vill knyta det till ndgon annans e-postadress.

7 Valj menyn Instéllningar, Crona Portal och sidomenyn Anvéandare.
2 Tryck [Ny] och ange vilket Anvdndarnamn man ska logga in med.

3 Vilj den e-postadress du vill skicka |6senordet till.

Crona Lan - Crona Portal anvandare ot
Anvandarnamn lager @leklar. se oK
Namn Lageravdelningen Avbryt
E-post lager @leklar.se
Roll Avdelningsadministratir w
Féretagsid Handbok 4 Lek och Lar AB

o
-|
=1

Funktioner Crona Portal  Loog bl

Ta bort...

Har kan du skapa anvéndarkonton till Crona Portal. Du anger fritt anvandarnamn far
inloganing, vilken e-postadress lésenordet ska skickas till samt vilket foretag och
anstallningsnummer kontot ska A tiladng till.

Anvandarkonton for de anstillda som ha en personlig inloggning till sitt eget
anstallningsnummer skapar du istéllet ldttast p& menyn Féretag - Crona Portal, dér du har
tillg&na till personalregistret i aktuellt firetag.

4 Valj roll for att valja behorighet till asstest for inloggningen.

1-20
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5 Valjféretag och avdelning, kundansvarig eller brukarnummer.

6 Ange vilka funktioner anvdandaren ska ha tillgang till vid inloggning.

7 Skapa kontot genom att trycka [OK].

Inloggning for avdelningsadministratér och brukare kan ocksa skapas direkt
fran avdelningsregistret eller brukarregistret. | dessa register finns en flik re-
spektive sidomeny for Crona Portal dar du kan skapa anvandarkonton. Skapar
du anvdndaren den vdgen far du lite mer information forifyllt.

Datumhantering
Nar det galler narvaro och franvaro i systemet, ar datum sjalvskrivna. Tiden

registreras natuligt pa den dag det avser. Vilka dagar och ersattningar som ska
betalas ut fér manaden styr du i Crona Lons periodregister. Innan du paborjar
din 16nekorning bor du darfor se over periodregistret sa att installningarna ar

korrekta.

Franvaro och narvaro

Crona Lén - Periodregister

Perioder S Period Text
2013.M.01  Minad januari, 2018
Minad K 2018.M.02  Manad februari, 2018
e 2018.M.03  Méanad mars, 2018
2018.M.04  Manad april, 2018
T 2018.M.05  Manad maj, 2018
Fmiar o 2018.M.06  Manad juni, 2018
Halvménad S 2018.M.07  Manad jui, 2018
Extra 3 018M08  Mnad august, 2018
Skatt 2018.M.08  Manad september, 2018
2018.M.10  Manad oktober, 2018
2013.M.11  Manad november, 2018
2018.M.12  Manad december, 2013
Periodnr 2018.M.07
Benamning Manad juli, 2018
Intjanandeperiod 2018-07-01 7| 2013-07-31 |
IRapporteringsperiod 2013-06-01 7]||2018-08-30 |
Sista rapporteringsdag |2018-07-20 3 -
Utbetalningsdag 2018-07-25 |

Spara

Skapa...

Ta bort

Sténg

Lénen som betalas ut 25 juli kan innehdlla franvaro och nérvaro for juni manad.
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Crona Portal lamnar av informationen i Crona Lons kalendarium. Nar du 6pp-
nar ett nytt Idnebesked undersdker Ioneprogrammet om det finns ndgra regi-
streringar i kalendariet som ska med pa I6nebeskedet. Handelser pa de dagar
som omfattas av periodens rapporteringsperiod kommer med pa I6nebeske-
det.

Guider och ersattningar

For bade guider och registrering av ersattningar ar det inte alltid lika sjalvklart
exakt vilken dag handelsen avser. Man kan registrera ersattningar i en klump
som omfattar flera dagar, resan kanske gjordes over ett manadsskifte och det
ar inte ens sdkert att /6nekoden ar installd for att registrera datum.

Darfor finns faltet Rapporteringsdatum pa Crona Portal. | guiderna och alla

nyregistreringar av ersattningar anger du rapporteringsdatum. Som forslag

visas aktuell dags datum men du kan dven dandra datum genom att klicka pa
och vdlja dag eller genom att skriva in datum.

=2 Ersattningar

I Rapporteringsdatum 2017-07-06 E Antal: 1,00
Aktivitet: Arbetsledartilldgg Belopp: 750,00
Summa: 750,00
(o . . .
o MI Iersattnlng Oversikt || Traktamente || Milersattning || Utldgg | Representation
Sammanfattning av milersattning Sammanfattning av milersattning

Klicka pa knappen "Slutfor” for att spara. Vill du dndra en uppgift,

ga tillbaka med knappen "Féregaende”. Datum: 2017-06-01
Rapporterlngsdatum Antal mil: 12,00 mil
Rapporteringsdatum paverkar vilken manads L6n din ersattning
kommer med pa. L .
Milersdttning, skattefri: 222,00 kr
I Rapporteringsdatum: 2017-07-06 % I

< Foregdende

Nar I16nebeskedet ska skapas i Crona Lon undersdker programmet om det
finns nagra ersattningar i kalendariets hogra sida med datum som ligger fore
eller pa det datum du anger f6r I6neperioden i periodregistret.
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Periodnr 2018.M.07

Benamning Manad juli, 2018

Intjénandeperiod 2018-07-01 [7]/|2018-07-31 k|

Rapporteringsperiod | 2018-06-01 [7]/|2018-08-30 k|
I Sista rapporteringsdag |2013-07-20 7

Uthetalningsdag 2018-07-25 7

Med denna instélining har de anstallda extra dagar pd sig att registrera guider och
ersattningar.
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Crona Portal

2 Crona Portal

Pa Crona Portal kan personalen rapportera sina tider, resor och utldgg samt se
sina lonebesked och aktuella saldon.

Logga in pa Crona Portal

| foregaende kapitel beskrivs hur du skapar anvdandarkonton till de anstallda.
For att logga in pa Crona Portal anvander du valfri webblasare pa dator, surf-

platta eller mobil.

Gunilla Sunde
Lek och Lar AB (gunillalevorg - Anstalld)

2018

#ISIS8] x

i

Lonebesked

=
U

Tidregistrering

£y @ @

- \_ N
B A

Saldan Adressandring Narvarostatus

Resor och utligg Ersdttningar Godkénna

| ) DaTAVARA AB

Svenska (Swedish)

Inloggad pa dator
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Olika webbldsare och storlek pa skdarmar gor att utseendet kan skilja ndgot,
men funktionaliteten ska vara den samma. Anvander du en telefon i staende
lage far du t.ex. farre ikoner i bredd dn om du anvander en skarm med hég
uppldsning pa din dator.

Du maste tillata att datorn sparar sa kallade cookies (kakor) for att kunna kora
Crona Portal. Anvdander du en webbl&dsare som ar allt for gammal far du en
varning, men kan anda fortsatta.

Vi rekommenderar att du anvander senaste versionen av din favoritwebb-
lasare. Lagsta version av webbldsare du kan anvanda utan varningar:

s+ Edge

s Internet Explorer 9

o Safari 3

s Chrome 8

o Operalo

s Firefox 2

s Android 3

s+  Windows OS Phone 8

For att logga in gor du pa féljande satt:
1. Oppna din webblasare och ange adress "cronaportal.se”.
2. Tryck pa [Loggain] i hoger horn.

3. Ange det anvéandarnamn och l6senord som skickats med e-post till dig.
Notera att mailet med inloggningsuppgifterna skickades fran avsandaren
noreply@datavara.se

4. Som alternativ kan man logga in med Bankld om man bestallt den tjans-
ten. Vid en inloggning via Bankld debiteras en avgift for varje inloggning
som redovisas pa debiteringsunderlaget. Crona Portal hanterar bade mo-
bilt Bankld och Bankld via fil.
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@) DaTAVARA AB

Crona Portal

Logga in med:

0 Mobilt BankiD
3 BankID pa fil

& Anvandarnamn & losenord

Anvandarnamn:
anvandarnamn
Losenord:

losenord

Glomt losenord

5. Logga in genom att trycka pa just [Logga in].

Funktionsknappar
| dvre hogra hornet finns nagra funktionsknappar:

alS[Ee]x

Huvudmeny

Trycker du pa denna ikon eller klickar pa ditt eget namn atervander du alltid

direkt till din huvudmeny.

Installningar

Under denna menysymbol har vi samlat ndgra installningar och en liten in-

struktion for de anstallda.

Byt l6senord

Nar du har loggat in forsta gangen, rekommenderar vi att du byter ditt 16sen-

ord. Klicka pa ikonen for installningar och vil;j fliken Byt I6senord.

2-3



Crona Portal Crona Portal

,/j Instéllningar - byt l6senord

Inloggning || Person

Installningar || Byt losenord

Lésenord for Gunilla Sunde Byt l6senord
Ange ditt aktuella l6senord som verifiering samt det nya
losenordet du vill anvanda. Det rekommenderas att
anvanda ett starkt losenord. Bytet galler endast for aktuellt
inloggningskonto Gunilla Sunde. Nytt losenord:

Aktuellt l6senord: |

Upprepa nytt ldsenord:

Ange ditt nuvarande l6senord samt det nya I6senordet tva ganger. Ditt |10sen-
ord maste besta av minst 6 tecken. For 6vrigt far du blanda siffror, special-
tecken och bokstaver, eller Iata bli, precis som du vill. Har ar det upp till dig att
vdga sdakerhet och enkelhet mot varandra. Ett [6senord pa 30 tecken kan vara
sakert, men valdigt opraktiskt. Lésenordet “I6senord” ar enkelt att komma
ihag, men inte sa sakert.

Glommer du l6senordet kan I6neforrattaren skicka ett nytt till dig via e-post.

Det ar ocksa upp till dig om du vill att din webblasare ska spara ditt [6senord.
Tank dock pa att det innebdr att vem som helst som far tillgang till din dator,
telefon eller platta kan logga in och se dina uppgifter, t.ex. dina I6nebesked.

Byt PIN-kod
| vissa appar som kan kopplas mot Crona Portal ar I6senord bytt mot en PIN-
kod. PIN-koden kan ocksa andras under denna meny.

Installningar

For att underlatta, finns ndgra personliga instdllningar, som anvands som
forval nar du loggar in. Du kan oftast dndra falten i registreringsbilderna, men
forvalen anvands som standard vid nya registeringar.

Gor dina val och spara. Angrar du dig, gér du nya val och sparar.
Tidsperiod

Har kan du ange vilken tidperiod du féredrar standard for den inloggningen
du anvander: dag, vecka, manad eller bruten manad.
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A Instllningar - anvéndare

Installningar || Byt lésenord

Instdllningar for Siv Ljunggren Installningar
Ange vilken tidsperiod som skall vara forvald. Denna
installning galler endast for aktuellt inloggningskonto Siv
Ljunggren.

Forvald visning av tidsperiod:  \anad

Rader per sida i listlagen: 25

Om ni har rapporteringsperioder i Crona Lon som inte gar fradn den forste till
den siste i manaden, kommer Portalen att visa alternativet Bruten manad.
Startdag for perioden blir den dag du anger i I6neprogrammets féretagsin-
stallningar.

Rader per sida
Du kan adven dndra standardvardet 25 rader per sida till 10, 50 eller 100 rader.

Det paverkar t.ex. hur manga rader sidan for tidrapport, godkanna eller attest
far pa varje sida.

| nederkant pa sidor med listldge finner du knappar for att bladdra mellan si-
dorna. Jobbar du t.ex. pa en surfplatta, kan det vara skdnt att inte behova
bladdra sa langt ner pa sidan innan du nar dessa knappar. Har du a andra sidan
12 anstallda pa din attestlista, kan det vara vettigt att valja 25 rader per sida, sa
du slipper bladdra till sidan tva for de tva sista anstallda.

1 av40°

Installningar - person

Ar inloggningen en personlig inloggning, alltsa inte ndgon administratér, har
du tva flikar i dvre hogre hérnet. Den ena galler inloggningen enligt ovan och
den andra géller personen. Ska personens tider vanligtvis registreras pa en viss
brukare (LSS) eller en eller flera resultatenheter, kan du ange dem som forval
pa Person. Aven har innebér det att valen kommer upp vid nyregistreringar,
men kan dndras i varje enskilt fall.

2 . .
~% Installningar - person | p—
Instéllningar for Siv Ljunggren Forvalda brukare och resultatenheter
Ange forvalda brukare och resultatenheter.
Denna installning galler endast for valt O Brukare
personkonto: Siv Ljunggren.
Kst: Malmé
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Handledning
Har hittar du alltid en aktuell enklare handledning fér Crona Portal som vander
sig till de anstallda.

Administrera

Ar kontot av typen system- eller féretagsadministratér finns dven valet
Administrera. Som foretagsadministratér kan man valja vilka funktioner som
ska vara paslagna pa foretaget och som systemadministrator kan du dven
administrera anvandarkonton.

Meddelanden

Har kan du lasa och skapa nya meddelanden till andra anvandare i systemet.
Ikonen kan visa med en siffra om du har oldsta meddelanden.

Utskrifter

Genom att trycka pa symbolen kan du valja bland de utskrifter du har tillgang
till att skapa.

Logga ut

Genom att trycka pa symbolen loggas du ut. Du bér alltid logga ut nér du lam-
nar din dator for att hindra att obehdriga kan se dina uppgifter. Stanger du din
webbldsare (av misstag) innebar det heller inte sakert att du loggas ut automa-
tiskt, utan du maste aktivt trycka pa knappen.

Namn, ar, foretag, inloggningsnamn

Namn

| 6vre vanstra hornet ser du som ar inloggad anvandarkontots namn. Det kan
kanske lata lite on6digt, men det ar valdigt praktiskt om man t.ex. har flera in-
loggningar i rollen som anstalld eller administrator.

Karin Brovall
Lek och Lar AB (karin@datavara.se - Anstalld)

2017

Karin har en personlig inloggning
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Foretag
Du ser ocksa vilket féretag inloggningen tillhér. Ar du systemadministratér kan

du na dialogrutan Vilj féretag genom att klicka pa féretagsnamnet.

Roll

Inom parentes visars vilket inloggningsnamn och vilken roll kontot har. De
olika rollerna som finns ar systemadministrator, féretagsadministrator,
avdelningsadministrator, Brukare (LSS) eller anstalld.

Ar

Darefter ser du aktuellt &r, som du kan byta genom att trycka pa pilen till hdger
om artalet och valja ett annat ar. Endast de ar som har synkats fran Crona Lon
gar att vdlja mellan. Vid inloggning hamnar du alltid i innevarande ar, vilket
normalt ar lampligt, men runt arsskiftet kan det bli aktuellt att hoppa mellan
de olika aren.

Anstalld
Om kontot dr ndgon typ av administrator, finns ocksa mojlighet att valja alla
anstallda for t.ex. attest eller en enstak anstalld for rattning.

Brukare

Om foretaget har programtillagget LSS finns urval dven pa en viss brukare. De
anstallda som sedan finns att valja pa ar de assistenter som finns registrerade
pa den brukaren.

Systemadministrator
Lek och Lar AB (sysadmin - Systemadministrator)

2017 Alla brukare

Alla anstallda

Administratéren kan vdlja alla eller enstaka anstéllda

Sprak

| nedre hégra hornet kan du valja sprak. Genom att klicka pa rutan kan du se
vilka sprak du kan vdlja emellan. Ditt val sparas i din webldsare, sa det ar klart
nasta gang du loggar in. Alla ledtexter och guidebeskrivningar 6versatts till
valt sprak. Eftersom du sjalv véljer bendamning pa tidkoder och 16nekoder, far
du 6versatta dem pa egen hand.
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- o LOnebesked

Alla l16nebesked som har status 1-3 i Crona Lon, det vill sdga

o I6nebesked som ar utskrivna och inte aterférda, kan skapas och
skickas upp till Crona Portal och kan visas i webbldsaren och
darifran skrivas ut eller sparas som pdf-fil pa den lokala datorn.

Nar du klickar pa ikonen for Lonebesked visas en lista 6ver de 16nebesked for
valt ar, som finns pa Crona Portal. Klickar du pa periodnamnet visas sjalva 16-
nebeskedet i webblasaren.

Siv Ljunggren
Lek och Lar AB (siv@datavara.se - Anstalid)
o O d@ B
JiE Lonebesked
Period Beskrivning Utb. dag Bruttolén Utbetalt
2017.M.01 Manad januari, 2017 2017-01-25 53 255,00 kr 35 432,00 kr
2017.M.02 Manad februari, 2017 2017-02-24 52 785,00 kr 35 249,00 kr
2017.M.03 Manad mars, 2017 2017-03-24 46 442,00 kr 32 237,00 kr
2017.M.04 Manad april, 2017 2017-04-25 52 755,00 kr 35 237,00 kr
2017.M.05 Manad maj, 2017 2017-05-24 53 258,00 kr 35 434,00 kr
1 avi
‘ @ DsTAVARA AB ‘

Lonebeskedet visas exakt som det sag ut nar I6nebeskedet skrevs ut. Skulle du
byta 16n pa en anstalld andras [6nen pa I6nebeskeden darfor inte bakat i tiden.
Innehallet pa ett I6nebesked kan endast dndras genom att du aterfor I6nebe-
skedet, rattar det och skriver ut det igen samt synkar med portalen.

Vill du att [6nebeskeden forst ska visas ett visst antal dagar innan utbetalnings-
dagen, kan du ange det i Crona Lons Foretagsinstallningar.

For att visa Ionebesked fran nagot annat ar an innevarande ar, klickar du pa
aret under ditt namn i huvudmenyn och véljer ndgot annat ar. For att alla
tidigare ars Ionebesked inte ska synkas upp till Crona Portal "i onddan” maste
du 6ppna varje ar som ska finnas med i Crona L&n och darifran valja portalsynk
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for det aret. Pa sa satt avgor foretaget sjalva hur langt tillbaka det ar relevant
att visa ldnebesked.

Du har dven instéllningar i Crona Lons for att /nte synka I6nebeskeden, ifall du
vdljer en annan lagringsplats for I6nebesked, som t.ex. var digitala brevlador e-
Boks eller Kivra.

Saldon
Sidan med saldon visar ackumulerade varden efter senaste I6ne-
r— kdrning for aktuellt dr. Vardena 6verensstammer med de acku-
- mulerade varden som redovisas langst ner pa senaste [6ne-
-

besked. Aterfér du ett Idnebesked respektive skriver ut ett nytt
och sedan synkar med Portalen, uppdateras saldon omedelbart.
Har du valt att inte visa Idnebesked omedelbart utan forst ett visst antal dagar
innan utbetalningsdagen fylls saldona kanske pa innan sjalva [onebeskedet
visas.

Adressandring

‘ Namn, adress, e-postadresser och telefonnummer ar uppgifter
den anstéllde kan hjalpa I6neforrattaren med att underhalla.
Dessutom brukar de anstédllda ha hyfsat bra koll pa dessa saker.

Pa sidan for Adressandring visas de uppgifter som finns i sy-

stemet. Andra de uppgifter som behdver dndras, tryck [Spara]
och uppgifterna hamtas till personalregistret i Crona Lon vid nasta synktillfalle.
Av sdkerhetsskal kan man inte dndra sitt bankkontonummer har, dven om det
kanske vore praktiskt.

Narvarostatus

Anvander du t.ex. en app for att stampla dina tider, var funktion
Stamplingar under filken Tidregistrering eller registrerar i Tid-
rapporten, kan du se om dina kollegor ar pa plats pa sidan for
m Narvarostatus. Beroende pa vilken som ar nu gallande senaste
handelse pa personen, berdknar Crona Portal om personen ar
narvarande eller franvarande och visar vilken eventuell information den an-
stallde har lamnat.
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Men det ar klart, inte ens det bdsta program i varlden kan hjalpa snurrige Oscar
som "glomde” att stampla i morse och sprang ratt in och satte sig pa mote -
ifall han inte plockar fram sin telefon och rattar till misstaget forstas.

Informationstext

Den anstallde har maojlighet att Idgga in en text som visas for alla som tittar pa
Narvaropanelen. Informationstexten laggs in direkt i ndarvaropanelen eller via
app och ligger kvar tills den anstallde raderar meddelandet eller lagger in ett
nytt.

m
Namn Narvarostatus Information
Siv Ljunggren Nérvarotid
Arthur Doglas Kompledig Tandlakarbesok, ater efter lunch
Birgitta Berg Nérvarotid

— Narvarostatus

Namn Narvarostatus Information
Siv Ljunggren Inne

Jan Blomberg Inne

Ros-Marie Hansson Ute

Erik Magnusson Sjukdom

Bengt Larsson Inne

Eva Larsson Ute

Oscar Tidstrom Ute

Arthur Doglas Semester

Ellen McGray Ute

Mats Swedén Ute
Gerd Ottosson Ute
Birgitta Berg

Gunilla Sunde

Ndérvarostatus

Narvarostatus i Crona I6n

Du har tillgdng till precis samma information direkt i Crona L&n genom att
I6neprogrammet kopplar upp sig och stéller samma forfrdagan mot de anstall-
das ndrvaroregistreringar. Du nar dialogrutan pa menyn Foretag och Néarvaro-
status.
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3 Tidregistrering

Tidregistrering
' ' Under denna ikon hanterar du som anstalld din tidregistre-
qq ring. Du kanske dven har en app for att stampla, men du kan
alltid titta pa och vid behov justera dina tider eller lagga till

o ndgon gldmd handelse har. Med de olika vyera Kalendarie,
Tidrapport, Franvaro och Stamplingar nér du olika funktion-
er. Som foretags- eller systemadministrator har du dessutom
mojlighet att stdnga av en eller flera satt att registrera tider, genom att inakti-
vera flikarna. Vi beskriver nedan alla satt, men det &r du som valjer hur ni ska
registrera. Att behalla alla varianter kan upplevas som "kaka pa tarta” - eller
frihet.

Kalendarie || Tidrapport || Franvaro || Stamplingar

Med eller utan schema?

Beroende pa hur man véljer att jobba med Crona Lon, kan man ocksa satta
upp hanteringen med Crona Portal pa olika satt. Du kan vélja hantering per
enskild anstalld, om du sa onskar.

+ Vill duinte ldagga upp ndgot arbetstidsschema i Crona Lon maste alla han-
delser registreres pa Crona Portal, bade narvarotid och eventuell franvaro.

+ Foljer den anstdllde ett regelbundet schema, kan du lagga in arbetstids-
schemat i Crona Lon och schematimmarna synkas upp till Portalen. Den
anstallde behover da endast registrera om ndgot avviker fran detta
schema.

Dessa tva varianter bor man ha i dtanke ndr handelser ska registreras och nar
du forklarar for de anstallda hur de ska registrera sina tider.
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Tidperiod
Crona Portal visar innevarande mdanad nar du loggar in férsta gadngen. Du by-

ter latt manad med pilarna 0 0 Under Instéllningar pa Crona Portal kan du
andra forval, om du istallet dnskar visa vecko- eller dagvy nar du loggar in.

O i ©

Du kan klicka pa utrymmet mellan pilarna for att byta tidsperiod tillfalligt. Du
kan valja mellan dag, vecka, manad och datumintervall. Valjer du datuminter-
vall anger du fran vilket datum och till vilket datum du vill visa. Om f&retaget
tilldmpar bruten kalendermanad for rapportering, har du dven valet Bruten
manad.

Vilj tidsperiod
Manad

Manad:

december

Avbryt Visa

Kalendarie

Det forsta du ser nar du gdr in under tidregistrering ar Kalendariet, som ar en
sammanstallning av de tider som finns registrerade for perioden. Vyn ar en
kalender, dar du ser vald period. Dagar som ligger utanfor vald period ar gra-
tonade.

Crona Portal ar mycket flexibel och databaserna kan ta emot information pa
manga olika satt. Hindelserna skapas pa nagot av foljande satt och alla
varanter ska kunna samsas:

+ Handelser som har registrerats i Kalendarievyn

+ Rader som drinmatade direkt i tidrapportbilden och omfattar en dag

+ Frdnvaro som omfattar fler dagar inmatade i funktionen Franvaro

+ Stamplingar fran en app eller fran funktionen Stamplingar pa sidan
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+ Handelser som registrerats av Ioneadministratoren i Crona L6n och synkats
upp till Crona Portal

Registrerade héndelser representeras av fargade streck i underkant pa dagarna

och dagarna kan olika bakgrundsfarg, beroende pa var dagen befinner sig i
I6nekorningen, "bara” registrerad, godkand, attesterad eller 13st.

Under kalendern har du en summering av franvaro och narvaro i bade timmar
och dagar, fér vald period. Klickar du p& ' e "o '£3r du en specifikation av vald
period, dvs. alla hdndelser som registrerats. Genom att klicka pa en enstaka
dag byts specifikationen ut mot just det datumet.

Har du ett arbetstidsschema i Crona Lon ser du dven schematimmar per dag
och for vald period i Kalendariet.

P Kalendari
%Ka enaarie Kalendarie || Tidrapport || Franvaro || Stamplingar
+ Skapa ny

Q1 ©
Sjukfranvaro Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Ldrdag Sondag
— un _ 1 2 3 4

Juni
Annan franvaro unt

23 5 6 7 8 10 11
Arbetstid ¢ : °
Tildgg v24 12 13 14 15 16 17 18
Schematid

v25 19 20 21 22 23 24 25

Last

Godkand v26 26 27 28 29 30
Attesterad Tl
Narvarotid Ange timmar
Visningslage

Aktuell tidsperiod 2017-06-01--2017-06-30

Ménad juni Timmar Bendmning Timmar Dagar

Schematid 160,00 Schematid 160,00

Franvaro 48,00 Semester 2,00

Narvaro 150 Sjukdom 5.00
Overtid 1 (komptid) 1,50

Sammanstélining éver en manad med specifikation av hela manaden.




Tidregistrering Crona Portal

Vill du ha en specifikation av en enstaka dag, markerar du den i kalendariet.
Specifikationen kan da se ut pa foljande satt, om det finns ndgon registrering:

Mer info 2017-06-21

Bendmning

Aktuell tidsperiod

Manad juni Timmar Timmar

8,00

Dagar

Schematid 160,00
40,00

9,50

Schematid

Franvaro Semester

1,00 o

Narvaro

Vill du ha specifikation for hela tidperioden du har valt, behéver du bara klicka
pé knappen "¢ "o [ ytan att ha en dag markerad.

Visningsldagen
Du har fyra olika visningslagen, som kan underlatta for dig nar du granskar ti-

derna. Registrerade handelser representeras alltid av sitt fargade streck, oav-
sett vilket visningsldage du anvdnder. Standardarlaget ar Endast datum vilket
innebdr att dagarna i kalendern endast visar den aktuella dagens datum:

19 | 20 21 22 23

Valjer du visningsldage Schematidlagger vi till antal timmar du ar schemalagd
att arbeta per dag, om du har ett arbetstidsschema i Crona Lén som da synkas
upp till Crona Portal:

v16 18 24

v1é 18 19

8,00 20 21 22 23

8,00 8,00 8,00 o

8,00

Visningslaget Narvarotid visar registrerad narvaro. Arbetar ni endast med
avvikelseregistrering, d.v.s att de anstallda bara registrerar om de avviker fran
sitt arbetstidsschema, ser du darmed endast registrerad narvarotid utéver
schematiden har:

v1ié 18 19 20 21 22 23

1,50

Och slutligen kan du vélja visningsldget Franvarotid och pa sa satt visa antal
timmar pa de dagar som innehaller franvaroregistreringar:

v16 18 19 20 21 22 23 24

8,00

8,00
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Registrera tider i Kalendariet

Du kan latt registrera tider direkt i kalendarievyn. Eftersom behovet for mer
eller mindre avancerade inmatingar varierar, bade fran féretag till foretag, men
aven fran anstalld till anstalld, finns det ett flertal olika satt att registrera
tiderna.

Enkel registrering i Kalendariet
Mellan kalendern och summeringarna hittar du inmatningsdelen.

1. Borja med att markera dagen i kalendern du vill gora en registrering pa.

2. Valjorsaki listan.

3. Ange timmar eller ldamna tomt for heldag. En och en halv timme anges
som "1,5".

4. Spara.

MNarvarotid

Som standard ligger orsaken Narvarotid framme. Den &r den tidkod du an-
vander om du ska registrera att du “jobbat som vanligt”. Narvaro anges i tim-
mar och hundradelar. 8 timmar och 30 minuter anges alltsa som “8,5” timmar.

Anvander ni endast avvikelseregistreing, d.v.s att de anstallda bara registrerar
om de avviker fran sitt arbetstidsschema, behéver ni inte registrera om man
jobbat enligt sitt arbetstidsschema. Men det ar faktiskt sa att de anstallda kan
registrera narvarotid. Det ar namligen i Crona L6n du anger vilket ni ger betalt
for, Schematid eller Narvarotid.

Ska registrering goras med resultatenhet eller brukare kan inte denna “enkla”

registering anvindas utan ni anvander knappen **®"* " enligt nedan be-

skrivning. Aven om den anstillde har ett férval pé en resultatenhet eller bru-
kare innebar det bara att dessa kommer upp som forslag vid registering dar sa
ar mojligt, och det ingdr inte i inmatningen av enkel registrering.

Om registeringen avser nagot annat an “normalt arbete” klickar du pa

och da kan du vdlja ndgon annan orsak. Vilka av dessa tidkoder som gar att
registrera styrs fran Crona Lon under menyn Register, Tidkoder. Du kan bade
aktivera/inaktivera tidkoder och @ndra bendmning pa dem.
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Langst upp har du en sékruta, som minskar valbara tidkoder ju mer du skriver.
Skriver du t.ex. "sju” far du kanske fram sjukdom, sjuk-OB, sjukjour och sjuk-
beredskap. Skriver du ”sjukd” minskas listan till endast tidkoden Sjukdom.

Arbetstid
Beredskapstid 1
Helglon

Jourtid 1
Kompledig

Mertid

Minusflex -

Né&rvaro kan endast registreras i timmar. Overtid heldag &r knappast aktuellt.
Ange antal timmar ndrvaron avser och tryck [Sparal].

Overtid 1 (utbetalas) 1,50

Véljer du en franvaroorsak, kan du fa en annourlunda text i inmatningsrutan.
Om den anstallde har ett arbetstidsschema, kan du namligen ange heldag
genom att lamna faltet for timmar tomt och bara trycka [Spara]. Heldag inne-
bar alla schematimmar pa dagen. Har den anstéllde inget schema, anger du
timmar precis som for narvaron.

Semester ‘ Spara |

Mer avancerad registrering i Kalendariet
Vill man registera samma typ av franvaro flera dagar i f6ljd eller ange resulta-
tenhet eller brukare pa sina tider, anvander man den mer avanverade registre-

ringen genom att trycka pa knappen %P2

Vill du att de anstallda ska ange en eller flera resultatenheter, markerar du “Re-
gistrera i kalendariet” i Crona Lons foretagsinstéliningar under Bokféring, Re-
sultatenheter.
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Man kan givetvis ocksa anvanda flikarna Tidrapport eller Franvaro, som vi be-
skriver lite langre fram i kapitlet. Vill man dessutom ha klockslag pa handelser-
na for eventuell OB-berdkning, maste man anvanda Tidrapport eller
Stamplingar.

) .
@a Kalendane Kalendarie || Tidrapport || Franvaro || Stamplingar
Datum, start: 2017-06-19 i) Timmar:
Datum, slut: ARAA-MM-DD iz ] Omfattning (%): 100,00
Anledning: Tjanstledig Brukare: 1 - Johansson Kurt
Avbryt @

1. Ange datum, start i forsta faltet. Du kan skriva datum eller trycka pa @
och vélja dag.

2. Galler det franvaro flera dagar i f6ljd, kan du markera Datum, slut och ange
sista dagen i franvaroperioden.

3. Vilj anledning "Narvarotid” eller klicka i faltet och valj en annan anledning
i listan.

4. Ange timmar.

5. Viljer du en franvaro och faltet Omfattning (%) 6ppnas, kan du istallet
ange % av schematiden, t.ex. sjukdom 50 % i fem dagar. Da blir avdraget
ratt aven om arbetstidsschemat skulle innehalla olika antal timmar per dag.

6. Du kan ocksa ha angett i Crona Lon att du vill att registreringar ska goras
pa Resultatenhet, som t.ex. projekt, kostnadsstalle eller pa brukare. Dessa
falt visas i sa fall sd man kan fylla i dem.

7. Spara registreringen med @

Radera handelser som registrerats i Kalendariet
Du kan latt radera felaktiga registreringar i kalendariet genom att klicka pa en
dag i kalendern. | dagspecifikationen ser du T,

Vill du @ndra en registrering raderar du den gamla och goér en ny registrering.
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2017-06-21

Bendamning Timmar Dagar

Schematid 8.00

Semester 1,00 o

Klickar du pa soptunnan, far du en kontrollfraga.

Radera registrering
Ar du séker pa att du vill ta bort registreringen?

Har du registrerat samma hadndelse flera dagar i rad och du markerar att du vill
ta bort registreringen pa annat an den sista dagen, far du fragan huruvida du
vill ta bort sammanhé&ngande registrering.

Sammanhangande registreringar
Vill du aven ta bort de 2 sammanhangande registreringar av samma

typ?
Nej, endast vald dag Ja, dven sammanhingande

+ Viljer du "Nej, endast vald dag"” raderas hdandelsen endast pa denna dag.

+ Viljer du "Ja, dven sammanhangande” raderas hdandelsen fran dagen du
star pa och alla dagar framat med samma handelse.

Franvaro i dagar eller timmar, ar det nagon skillnad?

Alternativet heldag (= 100 %) eller omfattning i procent finns endast pa
franvaro och endast om den anstéallde har ett arbetstidsschema.

Har personen varit franvarande alla sina schematimmar &r alternativet heldag
bast for registrering. Crona Lon hanterar normalt frdnvaro bast enligt principen
"del av dag registreras i timmar, hela dagen som heldag”. Det fungerar pa
samma satt med del av dag, t.ex. 50 % eller 73 %. Kalendariet kan d& ta hansyn
till 5-dagarsregeln pa franvaro, som ar vanlig i manga kollektivavtal, dar fran-
varo 1-5 dagar i foljd blir arbetsdagsavdrag varemot 6 eller fler i foljd blir
kalenderdagsavdrag.

Eftersom I6neartsstyrningarna i Crona Lon fungerar utifrdn samma princip, sa
innebar det att om franvaron registreras i timmar sa kommer avdraget att ske
med I6nearten for timavdrag, varemot om franvaron registeras i (del av)dagar
sa kan det bli nagon av dagavdragslonearterna.
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Du kan tanka sa har: om en person skulle jobbat 8 timmar men varit tjanst-
ledigt i 8 timmar, vill du ha 8 timmars avdrag registreras franvaron i timmar
och vill du ha avdraget som 1 arbetsdag registreras den som heldag.

@ Crona Lin - Lineartsstyrning (2017) O x
Tabell Standardtabell Sténg
Léneartsstyrning Manadsaviénad w
Léneartsstyrningar | Tidkoder ~ | [] visa &ven inaktiva Sk kod
Kod Handelse Léneart Benamning Spara
TIL-D Tjanstledig - Arbetsdag 451 Tignstledighet arbetsdagsavdr, Manadslén A
TIL-M Tjanstledig - Hel laneperiod 454 Tignstledig hel manad, manadslén
TIL-T Tignstledig - Timmar 453 Tjanstledig del av dag Manadslén
TIL-V Tignstledig - Kalenderdag 452 Tianstedighet kalenderdagsavdr. Manlén

Tidrapport

Tidrapporten visar ocksa en sammanstallning av av olika tidshdandelser, men i
listform.

Genom att klicka pa rubriken Datum kan du vdlja att sortera dina inmatningar i
stigande eller fallande datumordning. Utskriften av tidrapporten sorteras pa
samma satt. | nederkant kan du bladdra till en annan tidsperiod och du kan
aven bladdra till nasta/foregaende/forsta/sista sida med knapparna for sidna-
vigering.

U U .
@é Tldrapport Kalendarie | Tidrapport | Franvaro || Stamplingar
+ Skapa ny
Q i ©

Datum © Dag Anljgning Start Slut Timmar Omf. (%) Argard
2017-05-08 Mandag ﬂ:l Semester 100,00
2017-05-15 Mandag (i Sjukdom 100,00
2017-05-16 Tisdag (i | Sjukdom 100,00
2017-05-17 Onsdag = Sjukdom 100,00
2017-05-23 Tisdag ¥ Narvarotid 08:00 &
2017-05-23 Tisdag #/ Narvarotid 12:58 18:00 5,03 f
2017-05-23 Tisdag Q OB-ersattning 1 18:00 21:07 312
2017-05-23 Tisdag 7 Narvarotid 18:00 21:07 312 &
2017-05-29 Mandag @ kompledig 100,00 S

Tidrapporten visar en sammanstéllning av periodens tider i listform. lkoner visar kélla.

Pa tidrapporten samsas handelser som registrerats i kalendariet, direkt i tid-
rapporten, pa fliken for franvaro eller som har stamplats pa fliken stamplingar
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eller i ndgon av vara appar. Vissa handelser kan ocksa vara automatberaknade.
Ikonen pa raden visar vilken kalla tidrapportraden har.

Registreringen har gjorts direkt pa tidrapporten. Raden kan darfor
ocksa raderas direkt pa tidrapporten med (1),

"; Registreringen har gjorts som stampling i en app eller pa fliken Stamp-
lingar. Klickar du pa & kommer du direkt till fliken Stamplingar dér du
kan andra inmatningen.

@ Registreringen har gjorts i kalendarievyn. For att andra den gar till till
J Kalendariet.

Handelsen har automatberdknats, t.ex. OB-berdkning. Handelsen kan
inte dndras utan harror till regler for berdkningen, t.ex OB-reglerna.

@ Registreringen ar inkomplett eller felaktig, t.ex. en utstimpling som
inte inletts med en instampling. Klickar du pa & kommer du direkt till
fliken Stamplingar dar du kan andra inmatningen.

Tid inmatad direkt i tidrapporten
Ett annat enkelt satt att mata in tider, ar att mata in dem direkt i tidrapporten.

Ange totalt antal timmar
Den enklaste raden anger du pa féljande satt:

1. Tryck pa knappen ¥ P2 5y att 8ppna inmatningen.

2. Ange datum i forsta faltet. Du kan klicka pa almanacksbladet @ och vilja
dag eller du kan skriva in datum som "ddmmdd” , "adaddmmdd”, "d3-mm-
dd” eller "adaa-mm-dd”.

3. Tryck ellerfT8]| for att hoppa mellan inmatningsfélten. Veckodag
for detta datum fylls automatiskt i.

4. Vilj anledning. Har du "jobbat som vanligt” Iater du anledningen Nérva-
rotid ligga kvar. | annat fall klickar du i faltet och véljer lamplig hdandelse i
listan.

5. Ange totalt antal timmar i filtet for timmar. Atta timmar och trettio minu-
ter anges som “8,5".
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6. Spara med .

Datum: 2017-06-09 E Timmar: 800
Dag: Fredag Brukare:

Anledning: Narvarotid

Start TT:MM @

Slut: TT:MM ®

Ange klockslag
Istdllet for totalt antal timmar kan du ange start och slut, alltsa mellan vilka

klockslag arbetspasset eller franvaron varade. Programmet réknar da sjalv ut
hur manga timmar det blir. Klockan halv atta pa morgonen anges som “0830”,
"830" eller "08:30". Start och slut anges alltid i timmar och minuter, och pro-
grammet raknar ut hur langt passet var i timmar och hundrardelar at dig. Per-
fekt, du slipper fusklappen fér omvandling mellan minuter och undradelar!

Du kan fritt blanda de olika registreringssatten med klockslag och totalt antal
timmar, under forutsattning att klockslagen inte behovs for t.ex. OB-berakning.

Datum: 2017-06-21 ] Timmar: 7
Dag: Onsdag Brukare:

Anledning: Overtid 2 (komptid)

Start 2000 ®

Slut: 2045 ®

Ange start och slut, sa réknar Portalen ut antal timmar at dig.

Innehaller dagen en obetald rast som t.ex. lunchrast, kommer varje dag att
innehalla minst tva rader, en rad for varje arbetspass. Det kan naturligtvis bli
annu fler rader ifall fler ndrvaro- eller franvaroorsaker finns pa dagen.

Datum 7 Dag Anledning Start Slut Timmar Omf. (%) Atgérd
2017-06-08 Torsdag @) Narvarotid 08:03 12:04 402 S
2017-06-08 Torsdag @‘Nérvarotid 13:10 17:00 3,83 & IiI
2017-06-08 Torsdag ‘\f!' Overtid 1 (komptid) 17:00 18:43 172 S

Ange omfattning i procent
Om du har schematid i Crona Lon pa dagen, kan du ange omfattning i procent
nar det galler franvaro. Féltet visas endast om du kan anvanda det.
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Datum | Dag Anledning Start Slut Timmar Omf. (%)  Atgérd
2017-05-17 Onsdag @" Semester 100,00 ra|
2017-05-16 Tisdag '@" Semester 100,00 S
2017-05-15 Mandag '@" Semester 100,00 S

700 % kommer att innebdra dagens hela schematid i Crona Léns kalendarium.

Redigera och radera rader i tidrapporten

Handelser som ar registrerade direkt i Tidrapporten kan ocksa raderas dar. |
slutet av de tidrapportraderna finns symbolerna & och Tl under rubriken
Atgérd.

Klickar du pa 4 lyfts raden upp i inmatningslage och du kan dndra informat-
ionen och spara med
Vill du radera en enstaka rad trycker du pa T och bekriftar.

Vill du radera flera tidregistreringar pa en gang, markerar du kryssrutan
framfor raderna. Med kryssrutan ovanfor raderna kan du markera samtliga

rader. Nar du markerat ndgon rad tinds knappen belisnsibahsked och rutan

anger hur manga tidregistreringar du ar pa vag att ta bort. Bekrafta om du vill
radera.

Radera tidregistreringar
Ar du sdker pa att du vill ta bort de 3
markerade tidregistreringarna?

Avbryt a

Visa automatberdknat

Tidrapporten kan stundtals bli valdigt Iang. Har du ett schema med tva arbets-
pass och en OB-regel som automatberaknas och dven registreringar dar imel-

lan, vill du kanske enbartkontrollera det som den anstallde sjalv har matat in.

Visa automatberaknat

Da kan du vid det tillfdllet sld av visningen av automatberdkning genom att
klicka pa det markerade JA i denna ruta sa det byts till NEJ. Sidan sorterar gen-
ast bort allt automatberaknat och bara registeringar aterstar.

Utskrift tidrapport

Genom att trycka pa &= och vdja Tidrapport far du fram en tidrapport som
omfattar den valda perioden du ser pa skarmen. Utskriften sorterar datum i
stigande eller fallande ordning pa samma satt som du sdg datum pa skarmen.
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Tidrapporten kan sparas som pdf-fil pa datorn eller skrivas ut via din webbla-
sare.

U

% Tidrapport Lek och Lar AB
Anst Nr MNamn Fran Till Sign
1 Siv Ljunggren 2017-05-01 2017-05-31
Datum Start Slut Anledning Timmar Omfattning
2017-05-17 Semester 100,00 %
2017-05-16 Semester 100,00 %
2017-05-15 Semester 100,00 %

Summering
Semester 3,00 dagar

En utskriven tidrapport for maj manad.

Franvaro

Det gar som sagt alldeles utmarkt att registrera franvaro direkt under tidrap-
porten eller direkt i kalendarievyn, men galler det t.ex. en veckas franvaro ar
det bekvamt att registrera ett datumintervall. Detta kan du gora bade i kalen-
darievyn och pa fliken Frénvaro.

Du kan da klicka pa fliken Franvaro och registrera franvaron. Tryck for att
hoppa mellan inmatningsfalten. Vilka franvaroanledningar som kan valjas styrs
fran Crona Lon under menyn Register, Tidkoder.

Ange franvaro 6ver flera dagar pa féljande satt:

1. Valj anledning for franvaron i listan.
2. Ange frénvarons startdag. Du kan klicka pa almanacksbladet @ och vdlja

dag. Du kan skriva in datum som "admmdd”, "adddmmdd”, "d3-mm-dd” el-
ler "33da-mm-dd”.
3. Ange franvarons slutdag i nasta falt.

4. Ange totalt antal timmar i filtet for timmar per dag. Atta timmar och tret-
tio minuter anges som “8,5".

5. Spara franvaron genom att klicka pa m
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Il °
@3 Franvaro Kalendarie || Tidrapport || Franvaro || Stamplingar
Registrera ny franvaro Anledning: Sjulkdom

Har kan du registrera franvaro for enstaka dagar eller
franvaro som stracker sig dver flera, hela dagar. Datum, start: 2017-05-08

Valj férst anledningen till franvaron.

- . . Datum, slut: 17-05-1 ot
Ange sedan datum for forsta och sista dag. Har du varit 2017-05-12

franvarande enstaka hela dagar anger du samma start- och
slutdatum. Om du klickar pa kalendersymbolen kan du valja Timmar per dag:
datum genom att klicka pa dagen.

Ange slutligen hur manga timmar per dag franvaron var. Omfattning (%): 100,00
Arbetar du t.ex. 8 timmar varje dag och du har varit
franvarande hela dagen anger du 8 timmars franvaro.

Under fliken Frdnvaro registrerar du latt franvaro som omfattar flera dagar i foljd.

Omfattning (%)

Precis som i tidrapporten kan du istdllet for antal timmar per dag, ange hur
manga procent av schematiden franvaron var. Observera att detta forutsatter
att du har ett arbetstidsschema inlagt pa den anstallde i Crona L6n. Om du inte
har nagot schema, visas inte faltet.

Resultatenheter eller brukare
Du kan ocksa vid behov ange vilken eller vilka resultatenheter eller brukare
franvaron ska bokforas pa.

Stamplingar

Ska tiden primart registreras med stamplingar ar det lampligt att anvanda en
app kopplat mot Crona Portal, for att pa enklaste satt registrera nar den an-
stallda kommer och gar fran arbetsplatsen. Hur stampling gors i dessa pro-
gram redogdrs under respektive produkt.

Under flilken Stamplingar har du redan gjorda stamplingar i en lista. Dessa kan
redigeras eller raderas. Du kan dven skapa nya stamplingar, ifall du har missat
nagon.

Ett anvandarkonto kan sparras

En komplett stamplad rad pa tidrapporten maste besta av tva stamplingar, en
[IN] och en [UT].
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@a Stampllngar Kalendarie || Tidrapport || Franvaro | Stamplingar
+ Skapa ny
Q |2017-05-23| ©

Datum * Klocka Stampling Avgérd
2017-05-23 08:00 IN ra |
2017-05-23 12:58 ut rd'|
2017-05-23 18:00 IN ra |
2017-05-23 21:07 ut rd'|

Under Stamplingar kan du se, skapa och justera stdmplingar.

U
% Tidrapport Lek och Lar AB

Anst Nr MNamn Fran Till Sign
2 Arthur Doglas 2017-05-23 2017-05-23
Datum Start Slut Anledning Timmar Omfattning
v.21 2017-05-23 08:00 12:58 Narvarotid 497
2017-05-23 18:00 21:.07 OB-ersattning 1 312
2017-05-23 18:00 21:07 Narvarotid 312
Summering
Narvarotid 8.09
OB-ersattning 1 312

Utskrift av tidrapport motsvarande stamplingarna ovan.

Skapa ny stampling

linstallningarna kan du ange att alla eller enstaka anvandare inte far andra
eller sjalv ange datum eller klockslag pa en stampling (Las tidpunkt fér stamp-
ling). Da ar aktuell datum och klockslag redan ifyllt och kan inte andras enligt
nedan.

Skapa en ny stampling pa féljande satt:

1. Tryck pa knappen T k@2

2. Ange datum. Du kan klicka pa almanacksbladet @ och vdlja dag. Du kan
skriva in datum som "aammdd”, "aaaammdd”, "aa-mm-dd” eller "adaaa-
mm-dd”.
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3. Ange klockslag som handelsen instaffade. Trycker du pa O f4r du fram
nuvarande klockslag och kan klicka pa O cller © for att 6ka eller minska
timmar och minuter. Du kan ocksa skriva "08:15”, "815” eller "08:15” for
kvart Over atta.

4. Normalt anger du [IN] ndr du kommer till jobbet eller arbetspasset borjar
och [UT] ndr du lamnar arbetet eller arbetspasset avslutas.

5. Avsluta med m

Anledning
Du kan givetvis stampla annat an “"vanlig arbetstid”, t.ex. 6vertid eller sjukdom.

En anledning avbryter eventuellt pdgdende arbetspass och galler alltid framadt i
tiden till nasta [UT]-stampling.

e Blir du t.ex. sjuk kl 12:00 och skulle ha jobbat till 16:00 stamplar du:
12:00 [Sjukdom]
16:00 [UT]

e Stamplar du in efter lunch ki 13:00, gar hem kl 20:00 och ska ha "Overtid 1”
mellan 18:00 och 20:00 kan du stampla:

13:00 [IN]
18:00 [Overtid 1]
20:00 [UT]

Du behover kanske inte springa ivdg till en stampelklocka eller plocka upp
mobilen exakt kl. 18:00, utan det kan vara lampligt att Idgga pa en sadan
stampling i efterhand. Satt upp regler for hur ni praktiskt ska jobba med rap-
portering!

Resultatenheter
Du kan aven stampla pa en eller flera resultatenheter och brukare, om sd an-
getts i Crona Lon.

Redigera stampling
Vill du @ndra en befintlig stampling trycker du pa S tidrapporten eller pa
raden i listan pa fliken Stamplingar och far da befintlig information ifyllt i

inmatningsfilten. Andra uppgifterna och tryck m Du kan ocksa trycka pa

nkappen + Skapa ny

tatet i Tidrapporten.

och fylla i en saknad stampling.Kontrollera darefter resul-
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%Stampllngar Kalendarie | Tidrapport | Franvaro || Stamplingar
+ Skapa ny
o 2017-05-23 0

Datum 1 Klocka Stampling Atgérd

2017-05-23 08:00 IN s
2017-05-23 12:58 ut s
2017-05-23 18:00 IN S
2017-05-23 2107 ut |

Radera enstaka stampling
Vill du radera en stampling helt, gors det pa fliken Stamplingar. Tryck pa T pa
raden och bekréafta att du vill radera.

Radera stampling
Ar du saker pa att du vill ta bort stamplingen?

Borttagning av en stampling kan paverka
ovriga stamplingar pa samma datum.

Radera flera stamplingar
Vill du radera flera stamplingar pa en gang kan du markera kryssrutan framfor
raderna med stamplingar. Med kryssrutan ovanfér raderna kan du markera

1 Radera markerade

samtliga rader. Nar du markerat nagon rad téands knappen
och rutan med bekréaftelse anger hur manga stamplingar du ar pa vdg att ta
bort. Bekrafta om du vill radera.

Radera stamplingar
Ar du s3ker pa att du vill ta bort de 4
markerade stamplingarna?

Borttagning av en stampling kan paverka
ovriga stamplingar pa samma datum.

Tank pa att om du raderar en stampling sa paverkas berdakningen av arbets-
passet. Kontrollera ater berakningen i tidrapporten vid behov.
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Ej komplett arbetspass

Om du pa Tidrapporten hittar ndagon rad med symbolen @ maste det at-
gardas. Symbolen indikerar att arbetspasset inte ar komplett och att Crona
Portal darfor inte kan gora en korrekt berdkning.

| exemplet nedan ser vi bara att arbetspasset tog slut 21:07. | detta fallet kan
I6sningen vara att Iagga till en instampling, men det kan ocksa vara sa att
utstamplingen ar felaktig och ska raderas. Klicka pa & och atgarda problemet.

Datum | Dag Anledning Start Slut Timmar Omf. (%) Atgard
2017-05-23  Tisdag (¥ Narvarotid 21:07 r

Saknas det en instimpling eller skulle det inte vara en utstdmpling?
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4 Guider och erséttningar

Guider for traktamente, milersattning och utlagg
Guiderna anvands som inmatningshjalp vid resor eller utlagg,

\‘/ dar vi behdver samla pa oss mer uppgifter for att pa ett korrekt

;2( satt skapa en eller flera I6nehéndelser. Du viljer vilken guide du
o vill kdra genom att klicka pa Traktamente, Milersattning, Utlagg
— eller Representation.

Chersikt || Traktamente || Milersattning || Utlagg || Representation

Pa guidernas vanstra sida har du forklarande text och pa den hégra sidan gor
du sjdlva inmatningen. Nar du anvander guiderna matar du in uppgifter och
trycker [Nasta] ett antal gdnger. Du kan nar som helst backa till en tidigare
sida, dndra din inmatning och fortsatta framat igen. Langst ner pa guidens
vanstra sida ser du hur manga steg guiden innehaller och hur langt du har
kommit, nedan t.ex. forsta steget av tre:

Slutligen presenteras en sammanstallning dar du kan slutféra guiden eller
vdlja att helt avbryta och lamna guiden.

Nar en guide ar slutford ser du hdandelsen i 6versikten. Dar ser du en lista pa
korda guider for vald period. Klickar du pa en rad, gar du vidare och visar vilka
poster som skapades.
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~1s
10}
2N

.
Gulder Oversikt || Traktamente || Milersattning || Utlagg || Representation

o Augusti 0

Datum Guide Beskrivning Projekt Summa Avdrag Férman
2018-08-01 Milersattning 2018-08-01 Gorans Snickeri 42350 kr
2018-08-09 Utlagg 2018-08-09 Kringla 160,00 kr
2018-08-19 Representation 2018-08-19 Gullans Lunchrestaurang 475,00 kr
1058,50 kr

Oversikten visar alla slutférda guider for perioden.
Har ndgot blivit fel kan du radera den guideregistreringen. Du gar sedan till-
baka och kor guiden pa nytt, med korrekta varden.

Nar du synkar Crona Portal hamtas uppgifterna fran slutférda guider och
ersattningar och laggs in i kalendariets hogra sida.

— o
@ Crona Lon 99 - LeklarWebb-Lek och Lar Webb AB (Demoforetag 2015} o 0 e
Foretag Loncbesked  Lonckoming Dokument  Register Funktioner Utskifter Analys Installningar Guider Beslutspancl  Visa  Hjalp
M  Foretag LeklarWebb ) Lekoch Lar Webb AB 3 L~ B
Period 2015.M08 v |Manadmars, 2015
&Y | anstald 7 44 |Karin Brovall ol
= 2015 mindag | tisdag onsdag torsdag | fredag l6rdag séndag Ben&mning Summa
pe ] P i::“}:] 3 a - 5 7 s Visa per dag 2015-02-05 Méltidsreduktion fruko 88,00 |
il ® Endast datum 20150205 Genomférdainterviust

‘—5 V7 9 10 11 12 13 14 15 () Schematid 2015-02-05 MAltdsreduktion lunch 77,00
n= () Narvarotid
= 5 o o = = = : Inrikes helt traktamen 1100,00
©) Frénvarotid 2-05 Kostférmin lunch 86,0
DN N NN ) e—— otoing g .
Sjukfrinaro 2015-02-05  Inrkes halvt traktamel 110,00
—
Semester 2015-0205  Milersatiring privathil 135,00
Annan frinvara 2015-02-05 Maltidsreduktion midds 77,00
——
Arbetsta 201502-06 Genomforda intervjue:
—
Tilligg
e —
Schematid
——
Statusfirg
Overford till lon
Attesterad
Godkznd 2
Registrera direkt i kalender ] [ = Ny ][ Andra | [ Tabort | [¥visaala
2015-02-02 2015
o | Schemaid (o) (0,00 Benamning Dag [Tim Schematid {tim) 0,00 Benamning Dar Tim
B Narvarotid (tm) 8,30 Narvarotid (Timmar) %30 Narvarotid (tim) 8,30 Narvarotid 830
© Frinvarotid (tim) 0,00 Frénvarotid (tim) 0,00
g Sysselsatiningsarad | 100,00 Dagar iperioden |28
=
) | Arbetstidsschema Léneperiod

k| B * B ® DathuAB

Resultatet av kdrda guider och inmatade erséttningar.

Pa I6nekontoret kan du radera eller dndra resultatet av en guide. Genom att
markera [Andra] pa en rad i kalendariet, fr du upp féljande dialogruta, dar
vissa uppgifter gar att editera. Gor dina @ndringar och tryck [OK] for att spara
andringen.
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Crona Lén - Kalendarie - Registrera erséttning

Datun

Lénekod Utldgg w
Léneart |:| g
Text

Extra text Frimérken \

Utskrift av extra text | Efter léneart ~
Datum 2170603 (3] - [2017-06-09 ﬂ|\
Antal

Belopp

Summa 200,00

Moms 50,00

Varugrupp Porto =

Konto

b4

Avbryt

Varje saddan kalendariehdndelse ar kopplad till en I6nekod. Lénekoden i sin tur
ar kopplat till ett Idneartsnummer, som kommer fram nar du 6ppnar [6nebe-
skedet. Vilket I6neartsnummer det dr, kan du se och vid behov d@ndra under

menyn Register, Loneartsstyrning.

é Crona Lén - Léneartsstyrning (2017)
Tabell Standardtabell
Léneartsstyrning Manadsaviinad ~
Léneartsstyrningar | Alla ~ Visa dven inaktiva Sik kod l:l
Kod Handelse Léneart Benamning
TS6-T Tidssaldo & {+/-) - Timmar <Saknas> ~
TS7-T Tidssaldo 7 (+/-) - Timmar <Saknas>
TS8-T Tidssaldo 8 {+/-) - Timmar <Saknas>
TSS9 -T Tidssaldo 9 (+/-) - Timmar <Saknas >
UTE -D Uthildning {sem.grund) - Arbetsdag 4622 Uthildning arbetsdagsavdr. ménadslén
UTE -M Utbildning (sem.grund) - Hel léneperiod 452 Uthildring hel m&nad semar. manadslin
UTB -T Uthildning {sem.grund) - Timmar 4621 Uthildning del av dag, m&nadslén
UTB -V Uthildning {sem.grund) - Kalenderdag 4623 Uthildning kalenderdagsavdr ménadslén
UTLAGG Utldgg 892 Utldgg
UTR._FRI Utrikes traktamente - skattefri 8132 Utrikes traktamente, skattefri
1D KT | Itrilkac traltamanta - clattanliltin 2147 | Itrilkae traltzmanta clattanl v
Koppla léneart till handelse
IRt 392 # < Léneart Bendmning
N - 331 Resekostnadsersatining ~
Bendmning  Utlégg N
39 Utlagg
891 Utlgg med moms 25%:
911 Utldgg med moms 12%
8912 Utlgg med moms 6%
Rterstill standard... 892 Utldgg Y]

Stang

Spara

Lénekoden "UTLAGG” &r kopplad till I6neartsnummer 892 i Standardtabellen.

Rapporteringsdatum

I alla guider och under ikonen Ersattningar finns ett falt fér rapporteringsda-
tum. Datumet paverkar vilket I6nebesked handelsen kommer med p3, pa
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samma satt som registrerade tider. Som standard valjs aktuellt datum, men
den anstallde kan flytta registreringen.

Ersattning, Guide eller Reserakning?

Funktionerna for att den anstallde ska fa ersattning for en resa, ett utlagg, mil-
ersattning eller representation kan registreras pa olika satt, beroende pa vad ni
vdljer eller vilka behov ni och de anstallda har. Funktionerna kan slas av och pa
av foretagsadministrator och systemadministrator kan anpassa pa anvandarni-
va, vilka funktioner just en viss anstalld ska ha tillgang till. Se kaptitlet Admini-
strera.

Nedan beskrivs lite férdelar och begransningar med de olika metoderna. Ni
kan kombinera alla tre metoderna pa foretaget - ja, till och med pad samma
anstalld.

Som Ersattning
Har ni kanske bara ndgon enstaka milersattning eller utlagg och inte har behov

av mer information dn bara antal eller belopp, kan I6nekoder for just dessa
handelser ldaggas under Ersdttningar. | sa fall kan ni sld av bade Guider och
Reserakning.

Som Guide

Kanner att ni vill ge de anstdllda mer stdd i registreringen genom en steg-for-
steg-guide, ar det en eller flera Guider som galler. Guiderna (utom milersatt-
ning) kan inte anvandas for ndgot annat dan Skatteverkets regelverk. Guider kan
kdnnas lite "jobbiga och omstdndiga” for den som ar vél insatt i regelverket
eller som ska registrera t.ex. manga kvitton.

Som Reserdkning

Har ni regler for resor och traktamente som avviker fran Skatteverkets regel-
verk kan ni satta upp ett eget resereglemente som galler for registrering under
funktionen Reserdkning. Ni kanske ocksa foredrar att knyta ihop olika handel-
ser under en resa, t.ex. traktamenten och utldagg, som gar att skriva ut som en
eller flera reserdkningar.

Ni kan inte sld av enstaka handelser i funktionen reserdkning.
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natt (kl 00:00 till 06:00), kan du anvdnda guiden Traktamente.

Guiden Traktamente
Har du varit pa tillfallig tjdansteresa minst 5 mil fran hemmet eller
l | ' foretaget (verksamhetsorten) och den har omfattat minst en
) Guiden beraknar de skattefria traktamenten och formansbelopp
som Skatteverket har faststallt for aret, bade for inrikes och utri-
kesresor. Traktamentesberakningen omfattas av ett rigordst regelverk.

Traktamentet ska tacka de dkade levnadskostnader du haft under tjansteresan,
t.ex. dyrare mat och andra smautgifter. Har arbetsgivaren betalat mat, minskar
darfor traktamentet - du hade ju inga 6kade kostnader. Om maten inte ats i
samband med representation, var en hotellfrukost som ingick i hotellpriset
eller ingick i priset for biljett pa allmana transportmedel, uppstar dessutom en
kostférman. Detta for att du inte ens hade den vanliga kostnad du har hemma.
Arbetsgivaren har alltsa betalat din privata kostnad, vilket ger en férmansbe-
skattning.

~

l. .' Traktamente Oversikt | Traktamente || Milersattning | Utldgg | Representation

Avresa Ange tidpunkten for avresan

For avresedagen galler att den raknas som en hel
dag om resan pabarjades innan klockan 12:00, Datum: 2016-04-04 i3
annars raknas den som halv dag.

! o Klock: ;
Du kan ocksa markera att denna registrering ar en ockan UrEE O]
fortsattning pa en pagaende tjansteresa, vilket gor
dagen till en mellandag med helt traktamente. Fortsattning pa tidigare resa
Projekt: 10

Om resan fortsatter direkt efter pdgdende tjansteresa, kan du markera det pa
hemresedagen. Dagen betraktas da som heldag. Markera sedan pa avreseda-
gen pa nasta dags resa, att det avser fortsattning, men var noga med att hem-
komst och avresa inte Overlappar. Det ar mycket viktigt att du anger alla upp-
gifter korrekt, for en korrekt berdkning.

Vilj ikonen for Guider pa huvudbilden och knappen Traktamente uppe till
héger. Du mots av en inledande bild.
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Regi

1.

strera din resa pa féljande satt:

Ange datum fér avresan. Du kan klicka pa almanacksbladet @ och vélja
dag. Du kan skriva in datum som "admmdd”, "adddmmdd”, "d3-mm-dd” el-
ler "adaa-mm-dd”.

Ange aven klockslag for avresan. Du kan klicka pa @ och @ eller @ for
att 6ka eller minska timmar och minuter. Du kan ocksa skriva "0815", "815"
eller "08:15" for kvart 6ver atta.

Ar denna dag en fortsittning pa en pagéende resa markerar du det. Fort-
satt med [Nastal.

Ange datum och klockslag for hemkomsten pa samma satt som ovan.
Om resan fortsatter direkt efter denna registrering markerar du det. Fort-
satt med [Nastal.

Ange till vilket land tjdnsteresan gjordes. Markerar du utrikesresa, valjer du
det land du befann dig i flest timmar mellan klockan 06:00 och 24:00. Tid
pa flyg eller farja ska raknas bort.

Markera ifall din arbetsgivare har betalat ndgra maltider. Limna falten
tomma om du sjalv har betalat. Fortsatt med [Nasta].

Om din arbetsgivare inte betalar logikostnad, anger du antal natter. G3
vidare med [Nastal].

Granska sammanfattningen, kontrollera rapporteringsdatum och tryck
[Slutfér] om du ar nojd.

Guiden Milersattning

Har du anvant egen bil eller en tjanstebil dar du sjalv betalar

’___‘ ] . drivmedel vid tjanstekdrning, kan du anvanda guiden Miler-

vara
bro-

. | sattning. Guiden berdknar de skattefria belopp Skatteverket har
"" faststallt for aret. Guiden tar dven hansyn till om foretaget har
generosare villkor och dverskjutande del av ersattningen ska da
skattepliktig. Milersattningen omfattar inte utgifter for parkering, vag-,
eller farjeavgifter. Om du anvant egen bil for tjansteresor far du dessutom

ersattning for eventuell trangselskatt. Dessa utgifter kan du ange i guiden Ut-
lagg.
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[ M.I o .
] I ersattnlng Oversikt || Milersattning || Utlagg || Representation
Datum och resmal Ange datum och resmal
Ange vilket datum resan gjordes. Du kan antingen skriva
in datum eller valja datum fran kalendern Datum: 2018-06-09 s3]
Du kan ange vilken person, foretag och ort resan avsag, Besik .
men du kan ocksa utelamna falten esokt person: JETETD (e
Besokt foretag: Gotes Bygg
Besokt ort: Ornskéldsvik

< Foregéende w

Vilj ikonen for Resa och utldagg pa huvudbilden och knappen Milersattning
uppe till héger. Du méts av en inledande bild. Mata in din milersattning pa
foljande satt:

1. Ange typ av bil. Viljer du tjanstebil, anger du ifall bilen drivs med diesel.
For alla 6vriga typer av drivmedel som bensin, el, etanol, gas, gasol och
hybridbilar anger du enbart "Tjanstebil”. Fortsatt med [Nastal.

2. Du kan klicka pa almanacksbladet @ och vélja datum resan gjordes eller
skriva in datum.

3. Ange vilken person, féretag och ort resan avsdg. Ga vidare med [Nasta].
4. Ange hur manga kilometer hela resan var. Ga vidare med [Ndsta].

5. Granska sammanfattningen, kontrollera rapporteringsdatum och tryck
[Slutfér] om du ar nojd.

Guiden Utlagg

Har du kopt ndgot med egna pengar for foretagets rakning, kan
du anvdnda guiden Utlagg for att registrera detta. Kvitton pa
den kopta varan ska naturligtvis anda lamnas till arbetsgivaren
for bokféringen och bor vara utstallt pa foretaget.

Genom att du valjer varugrupp, blir utlagget korrekt konterat redan vid [6ne-
utbetalningen, utan att du behéver kdnna till bokféringkonton. Vilka varu-
grupper som ska ga att registrera, anger du i Crona Lon under menyn Register,
Varugrupper. For varje varugrupp kan du ange bendamning, vilket bokférings-
konto kostnaden ska foras till samt vilken eventuell momssats varugruppen
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Crona Portal

har. Gor du en forandring i registret, synkas det upp till Crona Portal vid ndsta

synktillfalle.

Crona Lan - Varugrupper X
Varugrupp Konto Moms Sténg
Arbetsklader 5480 1 ~
Béicker ach tidningar G970 3
Dataprogram 5420 1
Drivmedel bil 7331 1
Fraktkostnad 5710 1
Friskvard 7520 1
Fardbiljetter 5310 3
Farbrukningsmateriel 5460 1
Hyrbil 5520 5
Kaffebrad 6070 2 ]

Varugrupp Fardbiljetter Spara
Konto 5810 ~ | Biljetter Ny
Momskod 3 ~ |Moms 3 : 6%

Ta bort

Varugrupperna i Crona Lén

Vilj ikonen for Resa och utlagg pa huvudbilden och knappen Utlagg uppe till

hoger. Du mots av en inledande bild.

%D Utlagg

Inkopsstalle
Ange vilket datum du gjorde utlagget. Du kan antingen
skriva in datum eller valja datum frén kalendern.

Beskriv kort vad utlagget gallde och valj den varugrupp
som passar bast. Varugruppen styr vilken moms du
kommer att fa som forslag i ndsta sida.

Oversikt || Milersdttning || Utlégg || Representation

Typ av utlagg
Datum: 2018-08-09 &
Varugrupp: Kaffebréd
Beskrivning: Kringla

Mata in ditt utldagg pa foljande satt:

1. Ange datum for utlagget. Du kan klicka pa almanacksbladet @ och vdlja
dag. Du kan skriva in datum som "admmdd”, "adddmmdd”, "d3-mm-dd” el-

ler "43da-mm-dd”.
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2. Ange den varugrupp som bast motsvarar utlagget. Varugruppen styr bok-
foringskonto och vilket momsbelopp som foreslas.

3. Ange en kort beskrivning av utldgget. Beskrivningen laggs som en extra
I6neartstext vid I6neregistreringen. Fortsatt med [Nastal.

4. Ange belopp inklusive eventuell moms. Du far forslag pa hur mycket av
utldagget som ar moms. Stammer inte momsbeloppet, kan du dndra det.

5. Arditt utlagg i annan valuta dn svenska kronor véljer du "Utldndsk valuta”,
vilken valuta och vilken valutakurs som gallde. Crona Portal raknar om ditt
utldgg till svenska kronor.

6. Ga vidare med [Nasta], granska sammanfattningen, kontrollera rapporte-
ringsdatum och tryck [Slutfér] om du ar nojd.

Guiden Representation

Har du képt ndgot med egna pengar till en affarskontakt for
G foretagets rakning, kan du anvdanda guiden Representation for

att registrera detta. Foretaget kan fa gora bokféringsmassigt
_I_ avdrag om utgifterna har ett omedelbart samband med verk-

samheteten och om representationen ingar som ett naturligt
led i affarsférhandlingarna. Det finns ganska digra skatteregler for ndrman far
gora avdrag for representation. Det fina med representationsguiden ar att
Crona Portal dven hdller reda pa de mycket krangliga momsavdragsreglerna,
som tillkommit efter en EU-dom, dér avdragsgill moms kan raknas pa tre olika
satt. Guiden hanterar bade extern och intern representation samt gdva.

1 Representatlon Oversikt || Milersattning || Utlagg || Representation
Belopp Belopp
Ange belopp inklusive moms eller i aktuell valutakurs
Mat och alkoholfritt: 475,00
Om representationen gjordes i svensk valuta skall kursen
anges med 1, annars anges aktuell valutakurs.
Starkol:
Vin och sprit:
Valutakurs: 1,00
Belopp i svenska kronor: 475,00
Varav moms 50,89

< Foregaende
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Registrera din representation pa foljande satt:

Ange datum fér representationen. Du kan klicka pa almanacksbladet @
och vélja dag eller skriva in datum.

—_

2. Ange den representationstyp det ror sig om, extern lunch/middag, intern
representation, enkel fortaring eller gava till kund.

3. Ange restaurang eller inkdpsstalle.

4. Ange antal deltagare.

5. Ange eventuella resultatenhet(er) representationen ska bokforas pa. Ga
vidare med [Nasta].

6. Pa sidan for belopp anger du i varje ruta summorna inklusive moms som
avsag mat och alkoholfritt, starkdl respektive vin och sprit. Det ar mycket

viktigt att ange korrekt summa i ratt falt, da beloppen i respektive ruta av-
gor det avdragsgilla beloppet.

7. Arditt kvitto i annan valuta 3n svenska kronor anger du vilken valutakurs
som gdllde. Crona Portal raknar om ditt utldgg till svenska kronor. Ga vi-
dare med [Nasta]

8. Granska sammanfattningen, kontrollera rapporteringsdatum och frivillig
text och tryck [Slutfor] om du &r nojd.

Ersattningar

Har ni andra typer av ersattningar eller avdrag som inte har med
tid eller resor att gora, och du vill att de anstallda sjalv ska kun-
na registrera dem, kan du anvanda Ersattningar.

4]

Vilka ersattningar du vill ska ga att registrera pa Portalen styr du

fran Crona L6n under menyn Register och Lonekoder. Vill du att traktamenten,
milersattningar och utlagg ska matas in via guiderna, kan du inaktivera alla de

I6nekoder som tillhér de handelserna.

Aktivera de |onekoder du vill ska synas under Portalens ikon Ersattningar och
Oppna de félt du vill anvanda. Men vilka falt ar da det? Det beror givetvis p3,
det ar har det kan bli lite knepigt. Det &r oftast lattast att utga fran vilken lone-
art [lonekoden sedan ska kopplas till. Vad ar det for I6neart? Vilka falt anvands
pé lonearten? Ar det antal eller summa? Vill du att de anstéllda ska kunna an-
dra pa a-pris? Vill du ha registrerat datu, extra text osv...
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Generellt for hela dialogrutan galler féljande:

e Anvand
Markerar du den forsta kryssrutan framfor ett falt innebar det att du vill anvan-
da faltet och att det ska synas pa Portalen.

e Standardvarde
Anger du ett varde i detta langre falt, visas det nar man valjer denna I6nekod.

e Registrera

Markerar du Registrera pa I6nekoden innebdr det att de anstallda kan registre-
ra denna uppgift eller dandra standardvardet du angett ovan. Det innebadr att
du kan skriva ett standardvarde och inte markera registrera, om du bara vill
visa standardvardet men de anstdllda ska inte kunna d@ndra det.

Aktiv
Markera denna ruta om du vill anvédnda denna Iénekod pa Portalen (och dar-
med dven i kalendariet)

Benamning
Ange den benamning du vill att I6nekoden ska visas som, vid registrering av

ersattningen.

Text

Med detta falt kan du ersatta I6neartens benamning pa I6nebeskedet. Flera
olika I16nekoder kan darfor vara kopplade till samma I6neart i [6neartsstyrning-
arna, men ge olika bendmning pa I6nebeskedet.

Extra text

Markerar du detta falt dppnas en storre textruta, dar den anstallde kan skriva in
en extra text somocksa kan visas pa l6nebeskedet, vanligen under I6neartens
bendamning. Texten visas dven i konteringspanelen pa Crona Lon, sa du latt
kan se vad som registrerats.

Datum
Markera detta falt om du vill att de anstéllda ska ange datum fér handelsen.




Guider och ersattningar Crona Portal

Crona Lén - Kalendarie - Lénekod o

Kod LT1 oK
Aktiv Avbryt
Benamning Intervju

Text [Ange den intervjuades namn har] | Registrera

Exira text
Datum

K OO E]

Antal
Enhet st

0,00 Registrera

Registrera
0,00 Registrera Visa ber&kna summa
Fi i Registrera

Belopp

Summa
Varugrupp
Konto

Registrera

Moms

Projekt

KOO O0OE

Enhet

Har kan du skriva vilket enhet medarbetaren ska registrera handelsen i. Det
kan ju t.ex. underldtta om I6nekoden “Intervju” visar enheten “stycken” om du
inte menar timmar.

Antal, belopp och/ eller summa?

Ja, vad &r det du vill f& registrerat? Ar Iénearten som Iénekoden kopplas till en-
bart en summa, har du ingen nytta av att de anstallda registrerar antal och
tvartom. Titta pa vad du anger pa l6neartsraden om du lagger in den manuellt
pa ett Ionebesked, och 6ppna det eller de falten.

Visa berdknad summa

Om héandelsen har bade antal och belopp, kan du be programmet om att visa
en berdknad summa. Tank pa att det i slutdndan dock ar I6neartens berdkning
som galler, men for registrering och attest kan det vara skont att fa denna
hjalp.

Varugrupp och moms
Dessa falt 6ppnar du om endast erséttningen avser ett utldagg (utdver det ut-
lagg som redan finns i Guiden utldgg).

Konto, resultatenhet, brukare
Oppna dessa filt om ersittningen ska konteras eller anges pa ndgon av dessa
uppgifter.
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Y Ersdttningar

Rapporteringsdatum: 2017-06-09 % Antal (st): 2,00

Aktivitet: Intervju Belopp: 350,00

Text: UIf Carlsson Summa: 700,00

Extratext: Intervjuema utfordes i Projekt: Projekt 10
hemmet

Instillningarna pa I6nekoden ovan ger foljande utseende pa Crona Portal.

Léneart |Benamning (Text) Fran datum |Till datum Antal |Enhet Belopp Summa |Konta Projekt Kalla
HE Manadslin mén 30 000,00 7010 ~
%500 UIF Carlsson 2,00 350,00 700,00 7010 10
2
]
£
]
= v

Konto Namn Projekt % Antal Summa

Extra loneartstext (Efter loneart)
Intervjuerna utfordes | hemmet

Exempel pd en registrering med I6nekoden ovan, i registreringbilden pa Crona Loén.
Extratext visas i konteringspanelen.
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5 Reserdkning

Funktionen Reserakning
Guiderna for traktemente, milersattning, utlagg och represen-

%1' tation kan anvdandas som en enklare inmatning om man féljer
L{td Skatteverkets schablonregler och i det fall foretaget inte har
behov av en reserdkning.

| 6vriga fall anvander ni den kraftfullare funktionen Reserakning, dar foretaget
har stor frihet att utforma ett resereglemente med egna standardinstallningar
och ersattningsnivder. Dessutom skapar den anstdllde en reserdkning som gar
att skriva ut, dar valfritt antal traktamenten, milersattningar, utldgg och repre-
sentationer kan samlas. Ni kan vilja pa foretagsniva eller personnivd om de
anstallda ska ha tillgang till en eller bada funktioner.

Sla pa funktionen Reserakning

En foretagsadministrator eller systemadministrator har tillgang till den meny-
ingang pa Crona Portal dar instéllningarna och administrationen finns. Dels
kan du ange om funktionen for reserakning och utskrift ska vara aktiv for fore-
tag och dels ser du over resereglementet sa det stimmer med era rutiner. For
att borja anvanda Reserdkning gor du pa foljande satt pa Crona Portal:

1. Valj D och Administrera.
2. Vilj fliken for Portalinstallningar.

3. Under Aktiva funktioner kontrollerar du sa att det star:

Reserakning

4. Under Utskrifter kan du ange

Reserakning

Som systemadministratdr kan du délja funktioner pa enstaka anvandar-
konton, se kapititel 6, Administrera.
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Administrera och anpassa regler

Nar du slar pa funktionerna for Reserdkning, bor du dven se over reseregle-
mentet. GOr du inga férandringar, foljer instadllningarna Skatteverkets scha-
blonregler, dvs. att endast skattefria traktamenten utgar, traktamente forut-
satter 6vernattning och sa vidare. Resereglementet ar foretagets regler att
ersdtta sina anstallda for kostnader som uppkommer i samband med en tjans-
teresa.

Ett resereglemente kan férandras 6ver tiden och darfor kan du ange fran vil-
ken datum ett nytt reglemente ska galla. Crona Portal Reserdkning tar da han-
syn till vilket regelverk som gallde nar resan gjordes.

Nedan kommer vi att ga igenom och beskriva de olika méjligheterna du har
att anpassa reglementet.

1. Valj D och Administrera.
2. Vilj fliken Reserdkning.

Tidsinstallningar

Senaste avresa for frukost, lunch, middag

Om en resa startar fore det klockslag du anger har, sa antas maltider som finns
pa dagen inga i resan och kan paverka berdkning av reduktion av traktamente.
Om du i faltet frukost anger klockslaget 06:00 och resan startar 06:10, antas
man ha atit frukost hemma.

Senaste hemkomst fér frukost, lunch, middag

Om en resa avslutas efter det klockslag du anger har, sa antas maltider som
finns pa dagen inga i resan och kan paverka berakning av reduktion av trakta-
mente. Om du i faltet for middag anger 20:00 och avslutar redan 19:00, antas
det att man ater middag hemma.

Kost och Logi

Héar anger du de standardinstallningar som ska komma fram som forslag for
resdagar, nar den anstallde registrerar en resa. Skattefritt traktamente betalas
ut for att kompensera den anstallde for 6kade levnadskostnaderunder resan
och schablonbeloppen bestams av Skatteverket varje ar. | de fall foretaget har
betalat hotell eller maltider, minskas det skattefria traktamente som betalas ut.
Traktamentet reduceras eftersom den anstallde inte har haft nagra 6kade kost-
nader for maltider eller dvernattning.
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Har foretaget betalat mat uppstar dessutom en skatteeffekt for den anstallde i
form av en kostférman. Kostférman ska betalas eftersom den anstéllde inte
ens hade sin vanliga kostnad for maltiden och man kan sdga att hen fatt en del
av sin 16n som mat. Kostférman utgar inte om maltiden ingick i hotellpriset
eller om maten ats i samband med representation.

Betalar foretaget ut hogre traktamente an de schablonbelopp som Skattever-
ket faststallt, blir den 6verskjutande delen skattepliktig.

Logi
Frukost Ingér i hotellpriset Middag

Lunch Hotell eller logikostnader betalas av anstalld

Standardinstallningar for kost och logi

Nedan beskrivs de olika valen och de effekter de far pa I6nen. Den anstallde
kan alltid andra verkligt utfall for respektive resdag.

Frukost
Om resan omfattar en frukost har du féljande val att satta som standardvarde:

Ingar i hotellpriset — anstalld far reduktion fran traktamentet.

Betalades av foretaget — anstalld far reduktion fran traktamentet och paférs
ocksa en kostférman.

Representation — anstalld far reduktion fran traktamentet.

Ett tomt falt innebdr att den anstallde sjalv betalade maltiden och da berdknas
varken reduktion fran traktamentet eller kostférman.

Lunch
Om resan omfattar en lunch har du foljande val:

Betalades av foretaget — anstalld far reduktion fran traktamentet och paférs en
kostférman.

Representation — anstalld far reduktion fran traktamentet.

Ett tomt falt innebdr att den anstallde sjalv betalade maltiden och da berdknas
varken reduktion fran traktamentet eller kostforman.

Middag
Om resan innehaller en middag har du foljande val:
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Betalades av foretaget — anstalld far reduktion fran traktamentet och paférs en
kostférman.

Representation — anstalld far reduktion fran traktamentet.

Ett tomt falt innebar att den anstallde sjalv betalade maltiden och da berdknas
varken reduktion fran traktamentet eller kostforman.

Hotell eller logikostnad betalas av anstalld

Om den anstallde sjalv betalar eller ordnar med dvernattning, t.ex. hos en
kompis, utgar nattraktamente. som motsvarar 50 % av ett helt dagtrakta-
mente.

Ja —den anstallde ersatts da med ett skattefritt nattraktamente.

Nej — den anstillde far ingen extra ersittning. Overnattningen betalas av fore-
taget och inga extra kostnader har darfor uppstatt for den anstallde.

Resereglemente

Under resereglementet kan du ange hur traktamente ska berdknas for bade
inrikes- och utrikesresor pa ert foretag.

Datum

Reglementet kan forandras Over tiden och du kan ange att nya regler ska galla
fran ett visst datum. Du andrar alltsa inte i befintligt reglemente, utan skapar
ett nytt som galler fran ett senare datum. Pa sa satt kan Crona Portal Reserdk-
ning halla reda pa vilket resereglemente som gallde en viss exakt dag.

Du behover inte gora ndgra férandringar arsvis gallande de skattefria scha-
blonvarden som Skatteverket faststéller, utan det skoter Crona Portal sjalv.
Regelverket nedanfoér galler for angivet datum.

Skapa ny

Trycker du ¥ okepany

skapas ett nytt resereglemente med standardinstall-

ningarna. Ange fran vilket datum det nya reglementet géller och k.

Kopiera

Trycker du = Kopiera

kopieras det reglemente du star pa, med dina eventuella

anpassningar. Ange fran vilket datum det nya reglementet galler och .
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Ta bort

Har du mer an ett reglemente, kan du ta bort det eller dessa. Du bor dock ha i
atanke att nagon kan ha anvant det och att det da kan bli effekten att en ater-
skapad reserdkning far annorlunda berdkning.

Inrikes

Traktamente

For att erhalla skattefria traktamenten maste det vara en tjansteresa, utanfor
ordinarie verksamhetsort, av tillfdllig karaktdar samt innehalla minst en 6ver-

nattning. Alla villkoren maste vara uppfyllda for att arbetsgivaren ska kunna

betala ut skattefritt traktamente.

Halvdagstraktamenten betalas ut for avresedagar dar resan paborjats fran och
med klockan 12:00 och dagar ddr resan avslutas fram till och med klockan
19:00. For 6vriga dagar utbetalas heldagstraktamente.

Metodiken Enligt skattereglerna - inrikes hel- och halvdagstraktamenten
kommer att betalas ut med de skattefria schablonbelopp Skatteverket fast-
stallt.

Metodiken Ersattning per tidsenhet - har 6ppnas flera falt.

Inom verksamhetsorten — med denna funktion pdslagen kommer den an-
stallde att fa traktamente dven om resan utfordes inom verksamhetsorten. Allt
traktamente kommer att bli skattepliktigt.

T.o.m. tidsintervall 1 (dag) - till och med vilket antal dagar i resan beloppet du
anger nedan gdller fér Heldagstraktamente 1 och Halvdagstraktamente 1.

Heldagstraktamente 1 (kr) - totalt traktamente i kronor som betalas ut for
heldagar till och med antal dagar som angetts for tidsintervallet. Belopp upp
till Skatteverkets schablonbelopp kommer att betalas ut som skattefritt trak-
tamente och overstigande del betalas ut som skattepliktigt traktamente.

Halvdagstraktamente 1 (kr) - totalt traktamente i kronor som betalas ut for
halvdagar till och med antal dagar som angetts for tidsintervallet.

T.o.m. dag tidsintervall 2 (dag) - till och med vilket antal dagar i resan belop-
pet du anger nedan galler for Heldagstraktamente 2 och Halvdagstraktamente
2.
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T.o.m. tidsintervall 3 (dag) - enligt ovan men galler for
hel/halvdagstraktamentesbeloppet 3. Filtet visas endast ifall du slagit pa
tidsintervall 2.

Inrikes

Traktamente

Inrikesregler: Ersittning per tidsenhet

Inom verksamhetsorten EX
T.o.m tidsintervall 1 (dag): @) 920
Heldagstraktamente 1 (kr): 400
Halvdagstraktamente 1 (kr): 200
T.o.m tidsintervall 2 (dag): @) 180
Heldagstraktamente 2 (kr): 300
Halvdagstraktamente 2 (kr): 150

T.o.m tidsintervall 3 (dag):

Heldagstraktamente 3 (kr): 0

Halvdagstraktamente 3 (kr): 0

Ersattning inrikes privat nattlogi (kr):

Till och med dag 90 betalar vi ut 400 kr fér heldag.
Dadrefter sjunker traktamentet till 300 kr.

Heldagstraktamente 2 och 3 (kr) - totalt traktamente i kronor enligt ovan,
men for tidsintervall 2 respektive 3.

Halvdagstraktamente 2 och 3 (kr) - totalt traktamente i kronor som betalas ut
for halvdagar till och med antal dagar som angetts for tidsintervallen.

Ersdttning inrikes privat nattlogi — betalar foretaget ut mer an den skattefria
schablonen for privat nattlogi anger du totalt antal kronor. Precis som for dag-
traktamente betalas nattraktamentesbeloppet upp till Skatteverkets faststdllda
schablonbelopp ut skattefritt och 6verstigande del blir skattepliktigt.

Endagsforrattning
Metodiken Enligt skattereglerna — innebadr att inga traktamenten utgar for
endagsforrattning, eftersom skattereglerna kraver 6vernattning.
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Metodiken Ersattning per tidsenhet - innebar att traktamente utgar, baserat
pa hur manga timmar resan varar. Eftersom skattefritt traktamente aldrig kan
utbetalas utan 6vernattning, blir alltid allt endagstraktamente skattepliktigt.

Endagsforrattning

Inrikesregler endag: Erséttning per tidsenhet

Tid inrikes endag tidsintervall 1 (tim): 7_ 6
Belopp innan tidsintervall 1 (kr): 50
Belopp for tidsintervall 1 (kr): 150
Tid inrikes endag tidsintervall 2 (tim): 7_ 12
Belopp for tidsintervall 2 (kr): 200
Tid inrikes endag tidsintervall 3 (tim): _7 18
Belopp for tidsintervall 3 (kr): 230

Exempel: for 0-6 timmar utbetalas 50 kronor skattepliktigt, dérefter stigande till 230.

Tid inrikes endag tidsintervall 1 (tim) - forsta intervallgrans i antal timmar.
Intervallgransen tolkas som “fran 0 timmar till detta antal timmar”.

Belopp innan tidsintervall 1 (kr)- belopp som gadller fér 0 timmar fram till det
antal timmar du angav som tidsintervall 1.

Belopp for tidsintervall 1 (kr) — belopp som galler fran intervallgrans for inter-
vall 1 till eventuellt angivet intervall 2.

Tid inrikes endag tidsintervall 2 (tim) - ndsta intervallgrans i antal timmar.
Intervallgransen tolkas som “fran foregaende intervall till detta antal timmar”.

Tid inrikes endag tidsintervall 3 (tim) - sista intervallgrans i antal timmar. In-
tervallgransen tolkas som "fran féregaende intervall till detta antal timmar”.
Faltet visas bara om intervall 2 slas pa.

Belopp for tidsintervall 2 och 3 (kr) — belopp fér mellan 2 och 3 respektive
Over tidsintervall 3

Metodiken Ersdttning enligt klockslag - innebar att traktamente utgar baserat
pa hur manga timmar resan varar samt ndr pa dagen. Eftersom skattefritt trak-
tamente aldrig kan utbetalas utan évernattning, blir allt endagstraktamente
skattepliktigt.
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Endagsforrattning

Inrikesregler endag: Ersattning enligt klockslag

Avresetid inrikes endagstraktamente 77 12:00 @
Hemkomsttid inrikes endagstraktamente 7_ 19:00 (0]
Inrikes endags heldagstraktamente (kr): 300

Inrikes endags halvdagstraktamente (kr): 100

Tid for halvt inrikes endagstraktamente (tim): 7

300 kronor for heldag och 100 kronor for halvdag.

Avresetid inrikes endagstraktamente - resa som pdbdrjas innan detta klock-
slag rdknas som heldag, under forutséttning att resan omfattar med an det
antal timmar som anges i faltet Tid for halvt inrikes endagstraktamente.

Hemkomsttid inrikes endagstraktamente (kr) - resa som avslutas efter detta
klockslag raknas som heldag, under forutsattning att resan omfattar med an
det antal timmar som anges i faltet Tid for halvt inrikes endagstraktamente.

Inrikes endags heldagstraktamente - skattepliktigt belopp for endags hel-
dagstraktamente. Inget skattefritt traktamente kan utga.

Inrikes endags halvdagstraktamente - skattepliktigt belopp for endags halv-
dag. Inget skattefritt traktamente kan utga.

Maltidsreduktion
Metodiken Enligt skattereglerna — minskning av traktamente sker fran det
skattefria traktamentet enligt Skatteverkets regler med fasta krontal.

Metodiken Procent av ersdttningen - ange vilken procent av traktamentet
som reduktionen ska ske med, nar foretaget betalar maltid.

Inrikes max representation - det belopp foretaget godkanner som maximalt
representationsbelopp per person. Anger den anstallde ett hdgre belopp nar
representationen registreras, bortser Crona Portal fran det och betalar ut max-
beloppet. Om féretaget inte har nagon dvre grans, markeras inte funktionen
och all representation ersatts da oberoende av belopp.
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Utrikes

Traktamente

For att fa skattefria utlandstraktamenten maste resan vara utanfor ordinarie
verksamhetsort, av tillféllig karaktdar samt innehalla minst en 6vernattning, pa
samma satt som vid inrikesresor.

Har den anstallde varit i flera olika lander under tjansteresan utgar det sa kal-
lade normalbeloppet for det land den anstallde varit langst tid av resdagen.
Som resdag réknas tiden mellan 06:00 och 24:00. Man raknar alltsd bort tiden
mellan midnatt och 06:00. Man rdknar dven bort tid som resendren befann sig
pa flyg eller farja mellan olika lander. Vid olika tidszoner ar det alltid lokal tid
om anges, t.ex. lokal tid i det land som [amnas och lokal till i det land man
kommer till.

Halvdagstraktamenten betalas ut for avresedagar dar resan paboérjats tidigast
klockan 12:00 och hemkomstdagar dar resan avslutas senast klockan 19:00. For
Ovriga dagar utbetalas heldagstraktamente.

Utrikes

Traktamente

Utrikesregler: Procent av ersattning

Ersattning procent utrikes traktamente: 150

Ersattning procent utrikes halvdag: 150

Ersdttning utrikes nattlogi

Ersattning utrikes privat nattlogi procent:

Exempel dar foretaget vill betala ut 150 % av normalbeloppet vid tidnsteresan i
utlandet.

Metodiken Enligt skattereglerna - utrikes hel- och halvdagstraktamenten
kommer att betalas ut med de skattefria normalbelopp Skatteverket faststallt
for respektive land.

Metodiken Procent av ersattning — har 6ppnas flera falt.
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Ersdttning procent utrikes traktamente - ange hur manga procent av Skatte-
verkets normalbelopp traktamentet ska utgora. 100 % innebar att traktamen-
tet blir identiskt med Skatteverkets normalbelopp for respektive land. 50 %
innebar halva beloppet, 200 % innebar dubbla beloppet o.s.v. Vid procentsat-
ser over 100 % blir 6verskjutande belopp skattepliktigt.

Ersattning procent utrikes halvdag - ange hur manga procent av Skattever-
kets normalbelopp halvdagstraktamentet ska utgora, enligt ovan.

Ersattning utrikes nattlogi — markera och ange fast kronbelopp eller procent
av normalbeloppet for landet.

Endagsforrattning utrikes
Se foregdende sida for inrikes endagarsforrattning. Installningarna for utrikes
endagsforrattning fungerar pa samma satt med samma alternativ.

Maltidsreduktion utrikes
Se foregdende sida for inrikes maltidsreduktion.

Utrikes max representation

Vid registrering av representation med utlandska gaster tas hansyn till detta
maxbelopp. Anger den anstallde ett hdgre belopp nar representationen regi-
streras, bortser Crona Portal fran det och betalar endast ut maxbeloppet. Om
foretaget inte har ndgon 6vre grans, markeras inte funktionen och all repre-
sentation ersatts da oberoende av belopp.

Registrera resehandelser

De anstallda registrerar resehdandelser under ikonen Reserakning. Darefter
markerar hen ett datumintervall och skapar en reserakning. Nar reserdakningen
ar skapad blir den prissatt, kan skrivas ut och synkas automatiskt till Crona Lon
for att betalas ut pa nastkommande lonebesked. Den anstéllde behover inte
ha kunskap om alla regler runt tjansteresor utan kan koncentrera sig pa att
resa, sa skoter funktionen resrdakning i Crona Portal och ditt resereglemente
resten.

Handelser som skapas kan editeras och raderas pa samma satt som pa ovriga
stillen i Crona Portal, med ikonerna Tl och ¢* pa respektive handelserad. Nar
man har registrerat ett antal handelser i listan som inte gatt till reserdkning an-
nu, kan man vilja vilken typ av handelser man vill titta pa med urvalsfunktion-
en Héndelsens typ. Markera en eller flera handelser som du vill se. Markerar
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man Visa alla - Ja kan du dven vilja att visa hdndelser pa en viss reserdkning
som skapats.

Skapa resehandelse - tjansteresa

Tryck pa * Sk@pa ny handelse (g5 att skapa en hindelse som hér samman med

tjdnsteresan. Beroende pa vilken resehdndelse som registreras, ser inmatning-
en lite olika ut.

&2¥ Reserakning, hiandelser Hendelser | Resershringar
Handelse: Hemkomst Datum: 2018-09-19 i
Tid: 1630 O]
vy

For hdndelsen Hemkomst anges datum och klockslag

For sjdlva tjansteresan och berakning av traktamente valjer man mellan:

Avresa — ndr tjansteresan paborjades. Ange datum och klockslag for att trak-
tamentet ska kunna beraknas korrekt.

Farja/flyg - Vid utrikestjansteresa ddr farja eller flyg mellan lander ingar, anger
man nar, datum och klockslag (lokal tid), man steg pa farjan eller flyget fér en
korrekt utrakning av vilket lands traktamente som galler.

Granspassering - Vid utrikestjansteresa anges nar, datum och klockslag (lokal
tid), man passerar gransen och till vilket land man ankommer.

Inresa Sverige - Vid utrikestjansteresor anger man nar, datum och klockslag
(svensk tid), man passerar gransen och dterkommer till Sverige.

Hemkomst - nar tjdnsteresan avslutades. Ange dven har datum och klockslag.

Resdagar
Nar du har registrerat en avresa fyller programmet pa med resdagar som resan

omfattar. Om du dnnu inte har lagt in en hemkomst ligger det resdagar fran
avresan till dagens datum.

For varje resdag ska den anstallde ange vem som betalade logi och maltider
under resan, eftersom det paverkar traktamentet. | ditt resereglemente har du
angivit standardinstallningar for hotell/logi och maltider. Under avsnittet In-
stallningar finns beskrivet de effekter pa I16nen respektive val ger.
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%L*, ss . .
L\’:d Reseraknlng) handelser Handelser || Reserakningar
Handelse: Datum: A H
Avbryt
+ Skapa reserdkning
Visa gverforda till reserikning
o Oktober 0
Handelser
Datum Tid Handelse Info Projekt Atgird
2018-10-08 06:15 Avresa Faig
2018-10-10 16:30 Hemkomst S
1 avil
Dagar
Datum Hotell eller logikostnad Frukost Lunch Middag Atgard
2018-10-08 Ingick i hotellpriset o
2018-10-09 Ingick i hotellprisst Representation Betalades av foretagst o
2018-10-10 Ingick i hotellpriset L]
1 avil
o Oktober 0

En avresa, en hemkomst och de resdagar som omfattas.

Skapa resehandelse - Bilersattning

Har resendren anvant bil under tjansteresan och ska ha milersattning, anges
handelsen Bilersattning. Crona Portal har ett inbyggt bilregister, vilket gor att
om man anger benamning, registeringsnummer och biltyp kan man valja att
spara uppgifterna i bilregistret for att underldtta vid nasta inmatning. Beroen-
de pa om bilen ar en privatbil eller en férmansbil, blir milersattningen olika.

Spara uppgifter i bilreqgistret

Ar funktionen pé vid inmatning av en bilersattning kommer det att finnas ett
nytt falt ndsta gdng man matar in bilersattning som heter Sparade bilar. Dar
kan man vdlja mellan sina sparade bilar eller att radera en bil.
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L%* Reserékn i ng, héndEIser Handelser || Reserdkningar
Handelse: Bilerséttning Datum: 2018-09-17
Spara uppgifter i bilregistret [ i @] Besokt ort: Herrljunga
Sparade bilar: @ | Velvon Besdkt foretag: Brédgérden
Bendmning for bilen: Volvon Besdkt person: Gosta Johansson
Registreringsnummer: YPE78% Resans syfte Forhandling
Biltyp: Privatbil
Matarstéllning vid start: G
Matarstallning vid slut:
Korstracka (kmy 124
Datum Tid Hindelse Info Atgérd
2018-09-17 Bilersattning Kérstracka 124,00 km Ort Herrljunga Féretag Brédgérden Person Gosta Johansson Syfte "Férhandling™ f m

Registrering av bilersdttning och motsvarande hdndelse i listan

Korstracka (km)

For att ange hur manga kilometer resan omfattade kan man antingen ange
korstrackan direkt, eller ange matarstallningen vid avresa respektive hem-
komst. Anger man matarstallning berdknas korstrackan av programmet.

Datum
For att placera in resan pa ratt dag anges datum.

Besokt ort/foretag/person/resans syfte

Informationen visas bade pa handelseregistreringen och senare pa den skapa-
de reserdknigen och utskrift och dven i Crona Lon efter att informationen syn-
kats.

Skapa resehandelse - Utlagg

Har den anstallde betalat nagot med egna pengar for féretagets rakning anges
det i handelsen Utldgg. Har kan vi hantera bade svenska utldagg och eventuella
utlagg som gjorts i annan valuta.

Datum
For att fa med utlagget pa ratt reserdkning anges datum.

5-13



Reserakning Crona Portal

Varugrupp
De varugrupper som finns i Crona Lon finns aven tillgangliga for handelsen

Utlagg. Den varugrupp man valjer pa utlagget, styr vilket konto utldagget kom-
mer att bokforas pa. Varugruppen har daven en momssats angiven, vilket gor
att programmet kan foresla momsbelopp.

Specifikation
Det som anges har foljer med till reserakningen.

Belopp
Ange totalbeloppet for utlagget, som finns pa kvitto.

Moms
Ange momsbeloppet. Tank pa att anvanda det belopp som star pa kvittot.

Valutakod

Anges inget annat antas utlagget ha varit i svenska kronor, SEK. Valutakoden
sparas pa handelse och reserdkning, for kan anvandas for rimlighetsbedém-
ning.

Valutakurs

Vid svenska kronor ar valutakursen 1,00. Har utlagget gjorts i annan valuta
anger man den kurs som gallde vid véxlingstillfallet eller som star pa konto-
kortforetagets faktura.

L@'RESEFEkning, handEIser Handelser || Reserdkningar

Handelse: Utldgg Datum: 2018-09-17 EI
Varugrupp: Fardbiljetter Belopp: 4400
Specifikation: SL Moms (25%): 8,80

Valutakod SEK Walutakurs:

Utldgg, kanske i samband med tjidnsteresan

Skapa resehandelse - Representation

Har den anstallde kopt nagot till en affarskontakt i form av representation eller
gava anvands hdandelsen Representation. Har kan vi hantera bade representa-
tion i Sverige och med utlandska gaster.
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Datum

For att fa med utlagget pa ratt reserdakning anges datum.

Representation typ

De olika typerna av representation anges for att fa korrekt kontering avseende

t.ex. avdragsgill kostnad och moms.

ﬂ* . . -

"Qj Rese ra kn 1 ng) ha ndel ser Handelser || Reserdkningar
Handelse Representation Datum: 2018-08-14 i)
Representation typ Enklare fartaring Mat & alkoholfritt: 14900
Antal maltidsgaster Starkol:

Representation med utlindska gaster: Vin & sprit;
Deltagare: Goran Johansson, Gorans Varav moms:
Snickeri och Arthur Doglas
fran Lek & Lar ,
Valutakod: SEK
Valutakurs: 1,00
Projekt: 120

Har valjer du mellan:
Enklare fortaring — affarskontakt som bjuds pa motsvarande personalfika.

Extern lunch/middag eller frukost — maltid dar man bjuder affarskontakter.
Avdragsratten for foretagets kostnad har slopats 1 januari 2017, men den an-
stallde som lagt ut pengar for exempelvis ett restaurangbesok ska givetvis fa
ersattning for sin kostnad.

Gava - t.ex. reklamgdva av obetydligt varde eller representationsgdva som bi-
drar till goda forbindelser mellan féretag i samband med verksamheten, som
en chokladkartong.

Intern representation - t.ex. i samband med personalfester, informationsmo-
ten eller liknande.

Antal maltidsgaster
For att kunna berdkna vilket belopp som ar avdragsgillt for foretaget ska du
ange antalet maltidsgaster.
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Representation med utlandska gaster
Ersittningen kan ha ett maxtak, som angetts i resereglementet. Overskjutande
belopp betalas da inte ut till den anstéllde.

Deltagare
Har anges deltagarlista. Ange bade foretag, personnamn och kanske syfte.

Mat & alkoholfritt, Starkdl, Vin & sprit
Ange det belopp du betalat fér representationen inklusive moms i den valuta
du betalat. Dela upp beloppet i de olika falten vid behov.

Varav moms
Ange det momsbelopp som finns pa notan.

Valutakod

Standardvalet &r SEK for svenska kronor. Har representationen betalats i ndgon
annan valuta kan du ange valutakod. Denna visas, sa den som attesterar kan
beddéma rimligheten.

Valutakurs

Vid svenska kronor ar valutakursen 1,00. Har representation betalats i annan
valuta anger man den kurs som gallde vid vaxlingstillfallet eller som star pa
kontokortféretagets faktura.

Granska resehandelser

Oavsett om resehdndelserna har gatt till reserdakning eller inte, kan man alltid
hitta och granska de olika handelserna, med urvalsfunktionen éverst till vans-
ter pa sidan for Handelser. Pa sa satt kan du alltid hitta om du verkligen har
registrerat det dar utldgget pa 123 kronor, oavsett om det har gatt till en rese-
rakning eller inte.

&2¥ Reserikning, hindelser

Utlagg
Visa bverfarda till reserikning (@ Visa overforda till reserakning @3

Reserakning 2018-09-04
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e Dukan valja alla, en eller flera av handelsetyperna Avresa, Grénspassering,
Hemkomst, Bilersdttning, Utldgg eller Representation.

e Valjer du Visa 6verforda till reserakning - Ja, visas dven de handelser som
redan gatt till reserdkning.

o Visar du hdandelser som redan gatt till reserakning, kan du dven géra urval
pa alla, en eller flera reserdakningar.

Skapa reseréakning

Innan de olika handelserna som en anstalld har registrerat kan ga till 16n, skap-
as en eller flera reserakningar av héndelserna. Den anstallde kan skapa en en-
da reserdkning for hela perioden, eller skapa reserakning grupperat sa att till
exempel traktamente, milersattning och representation for just en speciell resa
"binds samman”.

Handelserna har en viss sjalv sjalvkontrollering. En granspassering till ett annat
land kraver t.ex. en inresa till Sverige, innan hemkomst. Saknas det nagon del,
kan det visas med en varningssymbol i handelselistan.

Handelse Info
Avresa
Granspassering Afghanistan

M\ Hemkomst

Resan saknar en inresa till Sverige

Sa lange handelserna enbart finns pa fliken Handelser gar de inte till I16n. Man
maste skapa en reserdkning av dem for att de ska beraknas och prissattas.

1. Tryck pa knappen

2. ldialogrutan far du forslag pa datum for férsta och sista handelse du re-
gisterat samt benamning, men du kan latt andra och lagga till egna an-
teckningar. Du kan ange uppgifter som rapporteringsdatum, perioden for
resan, benamning och eventuell anteckning.

Vdljer du inte hela det datumintervall som foreslds kommer bara handelser
som ligger pa just de angivna dagarna att tas med pé din reserikning. Ov-
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riga dagar eller handelser ligger kvar pa fliken Handelser och kan tas med
pa en annan reserakning.

3. Tryck Skapa for att skapa reserakningen.

4. Din reserdkning finns nu pa fliken Reserdkningar och handelserna visas
inte langre pa fliken Handelser.

5. Beloppen pa reserdkningen kan attesteras som vanligt satt och gar till 16n
vid nasta synkning.

6. Hittar du ndgot fel pa din reserakning kan du kasta den med @
Handelserna atergar da till fliken Handelser, du kan ratta, lagga till
handelser eller gora ett annat urval av dagar nar du skapar rese-rakningen
pa nytt.

+ Skapa reserdkning
Visa overforda till reserakning

o September o

Handelser
Datum Tid Handelse Info Projekt Atgard
2018-09-03 Utlagg Surmma 50,00 SEK Moms 10,00 SEK "Il ral
2018-09-03 08:00 Avresa S0
2018-09-04 Bilersattning 120,00 km Trollhdttan Flygmotor Jens K "Forsaljning” Fail
2018-09-04 Representation 2 maltidsgaster S0
2018-09-04 Utlagg Summa 400,00 SEK Moms 80,00 SEK "SL-kort” S0
2018-09-04 Utlagg Summa 111,00 SEK Moms 22,20 SEK S0
2018-09-06 1600 Hemkomst i
1 avl
Dagar
Datum Hotell eller logikostnad Frukost Lunch Middag Atgard
2018-09-03 o
2018-09-04 Betalades av foretaget Ingick i hotellpriset Betalades av foretaget Iﬁl
2018-09-05 Betalades av foretaget Ingick i hotellpriset Representation Representation o
2018-09-06 Betalades av foretaget Ingick | hotellpriset o
1 avl

Skapa reserakning foreslar alla hdndelser som inte gatt till reserdkning
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Titta pa en reserakning
Den anstallde kan titta pa den skapade reserdkningen pa fliken Reserdkningar.
Har visas benamning, datum och belopp for en 6versikt i listan. De netto- och

bruttobelopp som visas har kommer att betalas ut och eventuella formaner
kommer att formansbeskattas pa lonen.

:%? Reserdkning, reserdakningar

Handelser || Reserakningar

o Augusti 0
Bendmning Rapporteringsdatum Avresa Hemkomst Bruttoldn Nettoldn Farman Atgdrd
Reserakning 2018-08-07 2018-08-07 2018-08-06 2018-08-07 283,80 kr 44820 kr 94,00 kr i}
O Augusti 0 1 avil

Klickar man pa benamningen visas alla handelser, resdagar och vilka
ersattningar dessa har skapat.

¥ Reserdkning, reserdkningar

Bendmning: Reserakning 2018-08-07  Rapporteringsdatum: 2018-08-07  Resans start- & slutdatum: 2018-08-06 - 2018-08-07
Anteckning: Resan till Vasterds

Handelser || Reserdkningar

Héndelser

Datum Tid Handelse Info Projekt
2018-08-06 Utlagg Summa 44,00 SEK Moms 8,80 SEK "SL*

2018-08-06  08:00 Avresa

2018-08-07 Bilersattning Kirstrécka 32,00 km Ort Vasterds Foretag ABB Person Sture Goransson Syfte "Planeringsmote”

2018-08-07  17.00 Hemkomst

Resdagar

Datum Tid Hotell eller logikostnad Frukost Lunch Middag Land
2018-08-06 Fran 08:00 Betalades av foretaget Betalades av foretaget

2018-08-07 Till 17:00 Betalades av foretaget Ingick i hotellpriset

Ersdttningar

Datum Benamning Varugrupp Antal Belopp Moms Bruttolon Nettolon Forman
2018-08-06 Inrikes helt traktamente - skattefri 1,00 230,00 kr 230,00 kr

2018-08-06 Kostforman lunch 1,00 94,00 kr 94,00 kr
2018-08-06 M&ltidsreduktion lunch 1,00 81,00 kr -81,00 kr

2018-08-06 Utlagg Fardbiljetter 8,80 kr 4400 kr

2018-08-07 Inrikes halvt traktamente - skattefri 1,00 115,00 kr 115,00 kr

2018-08-07 M&ltidsreduktion frukost 1,00 23,00 kr -23,00 kr

2018-08-07 Milersattning privatbil - skattefri 3,20 18,50 kr 59,20 kr

2018-08-07 Milersattning privatbil - skattepliktig 3,20 9,00 kr 28,80 kr

Alla hdndelser som hor till resan till Vésterdr finns pd reserdkningen
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Skriva ut reserakningen

Under ikonen fér utskrifter f=h finns dven reserakning. GIom inte att utskriften
ska vara aktiverad pa Installningar — Administrera - Portalinstallnigar - Ut-
skrifter.

Nar du valjer utskriften forslar vi aktuell manad och den anstélld som &r marke-
rad om man ar administrator. Respektive anstalld kan enbart skriva ut sina
egna reserakningar, sa da finns inte valet for anstalld.

Valj vilken reserakning du vill skriva ut och m Utskriften blir mycket
snarlik det som visass pa bildskdarmen och du kan félja alla datum, klockslag
och val du gjort.

L"\tt;fl Reserikning Lek och Lar Reserikning AB
Ansitild Begitta Berg
Bankmaing. Hescrﬂiﬂng 2018-08-07 Ragea ngalm: 2018-08-07 Radaiih Sait- & Skl 2018-08-06 - 2018-08-07

Aneckrning Pesan till Vasters

Handelser
Danum T Hindutse e Prejuint
2018-08-08 Leilgg Bumima 4400 EEK Moms & B0 EEK "BL"

2018-08-08 0800 Asiucs
20180807 Blarsd mring Kihralrbo 32 00 b OF VElerds Fhdng ASE Peson Shusk Chmnaeon Syta “Plandiingamin”
2018-08-07 1700 Haimkmal

Resdagar
Datum Tid Hienall allar logikes mad Frukost Luseh Middagy Land
2016-08-08 Fria B Bl i Rreti et B laaskas o Mialage
2018-08-07 Till 1700 Banlatas v fstage [
Ersdttningar
Dt Banbmeing Varagrpp Antal Bulops Mams [T Hetimin Fiaemdn
2018-06-08 iz PO E VAR MO - shaseit 100 23000 W 23000 W
2018-08-08 Hooamh e lunch 100 400
2018-08-0% Ml skl an luich 100 100k 2100k
2018-08-08 usagy Fartsljamar T S4.00 ke

cnne: WEDG8G712. Cataiians Precukdan Gttt A 2018.09.40 143251 St | e
b\&ﬁ Reserdkning Lek och Lar Reserikning AB
Ansiaiia. Bargitta Berg
Bankmning: Regardoning 2018-08-07 Rappanar ngedam: 2018-08-07 Fasans stan- & shisatm: 2018-08-06 - 2018-08-07

Anmckning:  Fesan till Vasternis

Ersattningar
Diatis Bankscing Viarugiupg Al Balogp Maimis Brtlalin MNatiolin Frmdin
2018-08-07 il b1 il R s - SHARIGHTH 1.00 11500 11500 b
20080807 M itsned s on Ik 1.00 2300 2300 ke
2018-08-07 Mirsamnng privalsi - ShaBak 320 1HS0w 5920 W
&-07 privasil - 330 0900 2880 e
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Ratta reserakning

Nar du har skapat din reserdkning kommer du kanske pa att du har gjort nagot
fel eller har missat ndgon handelse. Pa fliken Reserdkningar kan du alltid ra-

dera reserdkningen med T, Alla handelserna atergar da till fliken handelser
och du kan ratta eller komplettera handelsen. Darefter skapar du en ny rese-
rakning med de handelser du vill ha med.

Attestera reserakning

Anvander foretaget attestfunktionen, finns alla ersattningar att attestera for
den arbetsledare eller chef som ska gora detta. Oavsett om summorna kom-
mer fran ersattningar, guider eller reserakningsfunktionen visas och summeras
de per anstalld pa fliken Ersattningar, dér man kan attestera. Du kan vilja att
attestera personens alla ersattningar pa denna niva.

. .
@) Attestera ersittningar e [
Q ‘v ©
Anst. nr. © Person Status Antal Bruttoldn Nettoldn Farman
2 5 ® Ej attesterad 400 st 138,60 kr 919.90 kr
3 rg ® Ej attesterad 10,00 st 28,80 kr 1564.20 kr 94,00 kr
5 Gunilla Sunde m E| attesterad 7,00 st 12 150,00 kr 94,00 kr

Alla anstéllda med ersittningar som ska attesteras fér manaden

@) Attestera ersattningar 7 [me—

Birgitta Berg
2018-08-01 - 2018-08-31

Datum Status Benamning Info Antal Belopp Bruttolén Nettolén Forman
2018-08-06 wEjAttesterad  Reskestnadsersattning 760,00 kr
2018-08-07 w Ej Attesterad w Reserakning 2018-08-07 2018-08-06-2018-08-07 Reserakning 2880 kr 34420kr 9400 kr
2018-08-09 w Ej Attesterad = Utlagg 2018-08-09 Fraktkostnad 460,00 kr

Klickar du pa enstaka anstalld visas reserakningar, guidekdrningar och registre-
ring av ersdattningar mer detaljerat. Har kan du vdlja att attestera en rad och
inte en annan.
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. .
@) Attestera ersittningar [ o—
Birgitta Berg
2018-08-01 - 2018-08-31
Datum Status Bend Antal Belopp Bruttolén Nettolén  Férman
2018-08-06 w Ej Attesterad kostnadsersatining 760,00 kr
2018-08-07 w Ej Attesterad Reserakning 2018-08-07 2018-08-06-2018-08-07 Reserakning 2880kr 34420kr 9400 kr
w Ej Attesterad Utldgg SL 4400 kr
w Ej Attesterad Milersattning privatbil - skattefri Besokt: 3,20mil 18,50 kr 59,20 kr
Person: Sture Géransson
Foretag: ABB
Ort: Vasterds
w Ej Attesterad Maltidsreduktion lunch 100st 8100kr -81.00 kr
w Ej Attesterad Inrikes helt traktamente - skattefri 1,00st 230,00 ke 230,00 kr
w Ej Attesterad Kostforman lunch 100st 94,00 kr 94,00 kr
w Ej Attesterad Inrikes halvt traktamente - skattefri 100st 11500 kr 115,00 kr
w Ej Attesterad Maltidsreduktion frukost 100st 2300 kr -23.00 kr
u Ej Attesterad Milersdttning privatbil - skattepliktig 320mil  900kr 2880kr
2018-08-09 w Ej Attesterad Utlagg 2018-08-0% Fraktkostnad 460,00 kr

Klickar du pa den gula triangeln framfér benamningen, visas de enstaka belop-
pen pa reserakningen.

Systemadministrator
Lek och Lar Reserakning AB (sysadmin - Systemadministrator)

— 3 - Birgitta Berg % @ @ 8

r.@ Reserdkning, reserakningar

Benamning: Reserdkning 2018-08-07  Rapporteringsdatum: 2018-08-07  Resans start- & slutdatum: 2018-08-06 - 2018-08-07
Anteckning: Resan till Vasterds

Handelser || Reserdkningar

Hindelser

Datum Tid Handelse Info Projekt
2018-08-06 Utldgg Summa 44,00 SEK Moms 8,80 SEK "SL

2018-08-06 08:00 Ayresa

2018-08-07 Bilersattning 32,00 km Vasterds ABB Sture Goransson "Planeringsmate”

2018-08-07 17:00 Hemkomst

Resdagar

Datum Tid Hotell eller logikostnad Frukast Lunch Middag Land
2018-08-06 Fran 08:00 Betalades av foretaget Betalades av foretaget

2018-08-07 Till 17:00 Betalades av foretaget Ingick i hotellpriset

Ersattningar

Datum Ben@mning Varugrupp Antal Belopp Moms Bruttolon Nettolon Férman
2018-08-06 Inrikes helt traktamente - skattefri 1,00 230,00 kr 230,00 kr

2018-08-06 Kostforman lunch 1,00 94,00 ke 94,00 ke
2018-08-06 Maltidsreduktion lunch 1,00 81,00 kr -81,00 kr

2018-08-06 Utlagg Fardbiljetter 880 kr 4400 ke

2018-08-07 Inrikes halvt traktamente - skattefri 1,00 115,00 kr 115,00 kr

2018-08-07 Maltidsreduktion frukost 1,00 23.00 kr -23.00 kr

2018-08-07 Milersdttning privatbil - skattefri 320 18,50 kr 59,20 kr

2018-08-07 Milersittning privatbil - skattepliktig 3,20 9.00 kr 28,80 kr

Klickar du pa bendmningen kommer du hela vagen till reserdakningsdetaljerna,
dar du kan se exakt dag for dag, vilka tider som registrerats.
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6 Godkanna och attestera

Godkanna och attestera pa portalen

Den anstallde kan godkanna sina tider pa Portalen. Det ger en bra signal till en
avdelningschef eller brukare som ska attestera, att den anstallde ar klar med
sina registreringar. Guider och ersattningar betraktas som godkanda av den
anstallde, ndr han har sparat inmatningen.

Varje anstalld kan tillhéra en avdelning och en eller fler brukare som kan attes-
tera den anstalldes tider och ersattningar.

Du kan valja att ingen godkanner eller attesterar och istdllet 10sa alla eventu-
ella felaktigheter i Ibneprogrammet, men det &r inte att rekommendera. Ju
tidigare man kan uppfanga ett problem eller en glomd uppgift, desto battre.

Hur du gor installningar for att koppla pa funktionerna for godkdnna och at-
testi Crona Lon kan du lasa i kapitlet Uppstart.

OBS: Alla funktioner med brukare krdver Crona Lon LSS.

Nar ska vad goras?

Som I6neansvarig bor du satta upp tidsregler for nar den anstallde. Arbetsled-
ningen ska vara fardig med férarbetet till ditt Ioneunderlag. Du tjanar pa att
alla ar medvetna om vilka stopptider som galler. Om du kor [6n helt manuellt
kan du kanske leva med att nagon sticker till dig en lapp dagen innan l6nekér-
ningen, eller att ta med "sd mycket du hann pa den har manaden”, men man
kan inte stdlla in ett program pa det sattet.

En 16nekdrning omfattar nastan alltid en manad. Om inte ni har ett kollektivav-
tal som sager annat, ar det mycket lampligt ar att Ionen omfattar féregaende
manads avvikelser och ersattningar. Det vill sdga att t.ex. |dnen som betalas ut
i februari avser tider och ersattningar fér januari. Om sedan manadslénen ska
avse innevarande eller féregdende manad, ar en annan fraga och styrs pa an-
nat satt i periodregistret.

6-1



Godkanna och attestera Crona Portal

En enkel tidsplan kan se t.ex. ut som foljande:

+ Senast den 7:e i manaden ska de anstillda ha registrerat allt som avser fo-
regaende manad.

+ Senast den 12:e i manaden ska cheferna ha attesterat sina anstalldas tider
och ersdttningar.

+ Senastden 17:e i manaden pabdrjar du I6neberedningen.
+ Den 25:e betalas Ionen ut.

Det ar givetvis bast om de anstdllde och cheferna inte vantar en hel manad
med att pabdrja arbetet, fér vem minns nar man gick hem forr-forr-férra tors-
dagen, om man har glomt att ange det? Arbetet blir heller inte lika betungan-
de om man tittar lite varje dag eller atminstone veckovis. Pa sa satt blir heller
inte en veckas forkylning en "ursakt” for att inte ha registrerat ndgot for hela
manaden.

Status pa dagar

Varje dag har en status. Statusen beskriver vilka moment man gjort pa dagen
fran godkannande till attesterad.

Alternativen ar:
Ej godkénd
Godkind
Attesterad
Ldst

* & o o

Om du har angett i féretagsinstallningarna pa Crona Lon att dagar ska vara
lasta om de ar godkanda, attesterade eller med pad ett I6nebesked, kan inga
andringar goras pa Portalen pa en sadan dag om man inte upphaver attest,
godkdnnande eller raderar [6nebeskedet. Har du daremot inte Idst dagarna,
kan en attesterad eller godkdnd dag aterga till att vara ej godkand, genom att
man gor nagon andring pa tidsregistreringen pa dagen.

I vissa fall kan till och med varje arbetspass fa en egen status. Du kan vdlja i

Crona Lon att inte bara hantera hela dagar, utan enskilda tider. Det innebar att
assistenten kan arbeta ett pass hos en brukare och ett annat pass hos en an-
nan. Arbetspassen kan godkdnnas och attesteras var for sig.
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Godkanna tider

Har ni valt att de anstallda ska godkdnna sina egna tider, log-
V gar de in och gor detta pa Portalen under ikonen Godkanna.

Varje dag (eller arbetspass, se ovan) har har en egen rad dar du

ser en sammanfattning och kan snabbt bilda dig en uppfatt-
ning om ifall dagens handelser har registrerats. Du ser rubrikerna for Status,
schematid, narvaro och franvaro och 6vrig tid. Tank pa att dven lediga dagar
maste godkannas. Den anstallde far namligen godkédnna att denne inte jobbat.
Vill du snabbt se en viss status, t.ex. de dagar som inte ar godkanda, kan du

vdlja att filtrera dagarna. Du véljer mellan alla, ej godkanda, godkanda eller
attesterade dagar.

& Godkinna, period Godlanra | Tigrapport

o 2017-06-12 - 2017-06-18 0

Datum Dag Status Schematid Narvaro Franvaro Ovrig tid
2017-06-12 Mandag = Ej godkéand 8,00 tim 8,00 tim
Tisdag = Ej godkand 8,00 tim

Onsdag = Ej godkand 8,00 tim
Torsdag = Ej godkand 8,00 tim 1,50 tim
Fredag = Ej godkand 8,00 tim
Lordag = Ej godkand
Sondag = Ej godkand
Summering: 40,00 tim 1,50 tim 8,00 tim
Q@ 2017-06-12 - 2017-06-18 | ©) 1 avl

(0 markerade)

Medarbetarens vy for Godkdnna

Ser dagen ut att vara korrekt kan du markera kryssrutan framfér dagens datum
eller granska vidare och sedan markera flera dagar och godkanna.

Tank pa att du kan ha fler sidor pa listan. Du markerar alltid endast de rader du
ser pa en lista! Vid behov far du ga till nasta sida och markera de dagarna. Vill
du hellre ha alla dagar pa en sida kan du dndra i installningarna att du vill ha
100 rader pa listan. Du ser alltid hur manga poster du har markerat.

Nar du har gatt igenom hela det tidsintervall du vill godkdnna och har marke-

rat dagarna trycker du p3 sl Dagarna dndrar d3 status till just God-

kdnd. Har du rdkat godkanna dagar som inte ar klara, kan du markera dem och
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vilja * Upphivgodidnnands oq srargar dagarna till status Ej godkénd. Gor daref-

ter dina rattningar och godkand dagarna igen.

Du kan alltid titta ndrmare pa nagon dags berédkning, genom att klicka dig ner
pa detaljniva och komma till tidrapportraden eller raderna fér dagen. Du kan
ocksa valja att godkanna pa denna niva.

& Godkinna, datum

Godkdnna 2017-06-15

Datum Dag Anledning Start Slut Timmar Omf. (%) Projekt
2017-06-15 Torsdag Overtid 1 (komptid) 1,50

Godkann tidrapporten

Om man valt att dagarna blir I3sta efter attest eller I6nekdrning, kan du kanske
inte andra dagarna i efterhand. Attestansvarige far da upphava sin attest innan
rattning kan ske och ar I6nebeskedet pdborjat far rattning ske manuellt i ka-
lendariet.

Godkanna || Tidrapport

Har du anvant ndgon av guiderna eller registrerat ndgon ersattning, anses han-
delserna vara godkdnda i och med att du sparat handelsen och du behover
inte godkdnna dem igen.

Attestera tider och ersattningar

Har foretaget valt att en attestansvarig ska attestera de anstall-
das Idneunderlag pa Portalen innan 16nekdrning, anvands iko-
nen Attestera pa Crona Portals huvudbild, ndr man loggat in
som administrator, t.ex. avdelningsadministrator. Hur du skap-
ar anvandarkonton fér avdelningsadministratéren och jobbar
med olika avdelningar kan du ldsa om i kapitlet Uppstart.

Du kan attestera pa precis den detaljniva som passar dig och tillfallet:

s Attestera samtliga anstalldas samtliga tider eller erséttningar genom att

markera alla och trycka .

s Attestera enstaka anstdlldas samtliga tider eller ersdttningar genom att

markera dem och trycka .

s Attestera ndgra av en viss anstédllds dagar och guider genom att klicka pa
den anstallde och sedan markera de handelser du vill attestera och trycka

+ Attestera
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Och bara lugn, skulle du rdka forst attestera enstaka dagar pa en anstalld och
sedan hela personens manad, sa blir det inte dubbel 16n. En dag kan inte bli
mer attesterad, an attesterad.

Nar allt ar klart och du som attestansvarige har gjort ditt jobb infor [6nekor-
ningen, ska samtliga dagar pa samtliga anstallda pa din avdelning som omfat-
tas av I6nekorningen, ha status Attesterad for bade tider och erséttningar.

Rakar du attestera en person eller dag som inte skulle attesteras, kan du mar-

T Upphdv attest
kera dagen eller personen och valja ~PP"e"

Pa sidan for Attestera har varje anstalld, som ska attesteras pa denna avdel-
ning, en egen rad dar du kan bilda dig en uppfattning om ifall tidsintervallets
handelser har registrerats. Harifran kan du bade granska och attestera pa flera
olika detaljnivaer. Attesten ar uppdelad i tva flikar, Tider och Ersattningar.
Under Tider ser du just tider och under Ersattningar finns allt som registrerats
med guiderna eller under ikonen Ersattningar. Dessa tva delar lever lite sitt
eget liv och paverkar inte varandra. Tid ar tid och pengar ar pengar.

Tider || Ersattningar

Tider

Du ser rubrikerna for personens status, schematid, narvaro samt franvaro. Har
ni valt att de anstallda ska godkanna sina egna dagar, ser du ocksa om den an-
stallde har gjort detta da personens status i sa fall markeras som "Godkand”.
Om bara en enda dag i tidsintervallet pa personen /nte har godkants far per-
sonen daremot status "Ej godkand”. Nar alla tider ar attesterade for perioden
far personen status "Attesterad”.

Schematid

Om ni jobbar med arbetstidsscheman ser du hur manga schematimmar peri-
oden respektive varje dag har for den anstallde. Vanligtvis ger man da betalt
for schematimmarna och medarbetaren ska registrera om han avvikerfran sitt
schema. Detta kan man kalla for avvikelse- eller fortroenderapportering. Man
kan ocksa vdlja att de anstallda ska rapportera all tid, bdde "normal” narvaro
och franvaro, oavsett om det finns ett schema eller inte for dagen. Dessa bada
satt kan blandas pa foretaget, men dock inte pa samma anstalld. Vissa kan
alltsa ha scheman och andra inte.

Vad du ser ndr du granskar dagen kan darfor skilja sig lite at.
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@ AtteStera tlder Tider || Ersattningar
Qi ©
Anst. nr. 7 Person Status Schematid Narvaro Franvaro Ovrig tid
Siv Ljunggren Godkénd 160,00 tim 9.50 tim 48,00 tim

2 Arthur Doglas Attesterad 160,00 tim
3 Birgitta Berg Attesterad 160,00 tim
6 Diana Schults Attesterad 160,00 tim
7 Karin Brovall Attesterad 160,00 tim
8 Anna Andersson » Ej godkdnd 64,50 tim
9 Henry Nordgren Attesterad 80,00 tim
12 Jan Blomberg Attesterad 160,00 tim
13 Ros-Marie Hansson Attesterad 120,00 tim 72,00 tim 750 tim
14 Erik Magnusson Attesterad 160,00 tim
15 Bengt Larsson » Ej godkand 160,00 tim
1o Eva Larsson ® Ej godkénd

Q i © 1 av1

(0 markerade)

Attestvy for hela avdelningens tider.

Vill du titta ndrmare pa ndgot kan du klicka dig allt langre ner i detaljerna. Du
kan attestera hdandelserna pa vilken detaljniva du vill.

Vill du granska en medarbetares tider, klickar du pa personens namn och
kommer da till attestlistan med alla dagar i perioden. Har kan du klicka pa ru-
briken “Datum” och kan da sortera om dagarna i stigande eller fallande ord-
ning, allt efter vad du tycker ar lattast.

Tank pa att du ska attestera alla dagar, dven de dagar den anstallde inte har
arbetat eller skulle arbetat.
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.
@ Attestera tlder Tider || Ersattningar
Siv Ljunggren
2017-06-01 - 2017-06-30
Attestlista || Tidrapport
o Juni 0

Datum Veckodag Status Schematid Nérvaro Franvaro Gvrig tid

2017-06-01 Torsdag Godkand 8,00 tim

2017-06-02 Fredag Godkand 8,00 tim

2017-06-03 Lordag Godkand

2017-06-04 Sondag Godkand

2017-06-05 Mandag Godkand 8,00 tim 8,00 tim

2017-06-06 Tisdag Godkand

2017-06-07 Onsdag Godkand 8,00 tim 8,00 tim

2017-06-08 Torsdag Godkand 8,00 tim 8,00 tim

2017-06-09 Fredag Godkand 8,00 tim 8,00 tim

Haér har du klickat pa Siv och far dd en rad fér varje dag i perioden pd attestlistan.

Vill du titta pa de registreringar som resulterat i berakningarna, kan du klicka
pa fliken Tidrapport. Har kan du dven se eventuella resultatenheter och bru-
kare. For att komma tillbaka till listan med alla dagarna, klickar du ater pa fliken
Attestlista.

@ Attestera tider, datum Tider || Ersatningar

Siv Ljunggren
2017-06-05
Attestlista || Tidrapport

Datum Dag Anledning Start Slut Timmar Procent Projekt
2017-06-05 Mandag Sjukdom 100%

+ Attestera

Har har du klickat pd 2017-06-05 och ser dd Sivs registreringar pa den dagen.

Ersattningar

Ifall de anstadllda pa avdelningen har registrerat traktamente, milersattning
eller utlagg via guiderna eller nagot under ikonen Ersattningar ska detta givet-
vis ocksa attesteras. P4 samma satt som for tider far du forst en lista dar du ser
en sammanfattning. Varje anstalld har en rad och du ser rubrikerna antal, brut-
tolon, nettolén och forman.




Godkanna och attestera Crona Portal

@ Attestera ersattningar

Tider || Ersattningar

Q@ I ©
Anst. nr. Person Status Antal Bruttolon Nettolon Forman
1 Siv Ljunggren ® Ej attesterad 11,00 st 700,00 kr 2 323,00 kr 450,00 kr

Pd sammanstallningen ser du att Siv har 11 st ersdttningar som ska attesteras.

Pa samma satt som for tiderna kan du klicka pa en medarbetares namn och fa
en detaljerad bild av de enstaka posterna:

@ Attestera ersattningar

Siv Ljunggren
2017-06-01 - 2017-06-30

Tider | Erséttningar

Datum Status Bendmning Info Antal Belopp Summa  Bruttolén Nettolén Forman
2017-06-08 m Ej Attesterad  Milersattning 2017-06-08 wert 222,00 kr 22200 kr

2017-06-09 wEj Attesterad  Intervju Ulf Carlsson  2,00st 350,00 kr 700,00 kr 700,00 kr

2017-06-13 mEj Attesterad Resa 2017-06-10 - 2017-06-13 Inrikesresa 660,00 kr 660,00 kr

2017-06-16 w Ej Attesterad Resa 2017-06-08 - 2017-06-16 Inrikesresa 2 749,00 kr 144100 kr 450,00 kr

Klickar du pd Sivs namn, far du fram en mer detaljerad lista, dér du ser varje post.

Utskrift attestlistor

Du kan gora utskrift av attestlista for bade tider och ersattningar med ikonen
&=, Utskrifterna foljer alltid de urval du redan har gjort pa skarmen. Har du valt
t.ex. juni manad pa skarmen kommer darfor attestlistorna ocksa att omfatta
juni manad. Darfor finns inget ytterligare urval nar du begadr listorna.
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Attestlista Tider Lek och Lar AB
Fran Till
2017-06-01 2017-06-30
Anstalld Status Schematid Narvaro Franvaro Owrig tid
1 - Siv Ljunggren Godkand 160,00 9,50 48,00
2 - Arthur Doglas Attesterad 160,00
3 - Birgitta Berg Attesterad 160,00
6 - Diana Schults Attesterad 160,00
7 - Karin Brovall Aftesterad 160,00
8 - Anna Andersson ® Fj godkand 64,50
9 - Henry Nordgren Attesterad 80,00
12 - Jan Blomberg Attesterad 160,00
13 - Ros-Marie Hansson Attesterad 120,00 72,00 7.50
14 - Erik Magnusson Attesterad 160,00
15 - Bengt Larsson B Fj godkand 160,00
16 - Eva Larsson B Fj godkand
Attestlista Ersattningar Lek och Lar AB
Fran Till
2017-06-01 2017-06-30
Anstilld Status Antal Bruttolén Nettoldén Farman
1 - Siv Ljunggren u Ej attesterad 11,00 700,00 2323,00 450,00

Attestlista for tider respektive ersdttningar.
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7 Administrera

Funktioner och anvandarkonton pa Crona Portal

| stort sett alla funktioner som de anstallda kan anvénda pa Crona Portal, gar
att sld av eller pa. Nar du loggar in med rollen féretags- eller systemadmini-
strator, har du ett menyalterntiv som heter Administrera. Med denna meny-
punkt kan du bade hantera vilka funktioner som ska vara aktiva och admini-
strera alla anvandarkonton. Observera att du alltsa bdde kan administrera an-
vandarkonton fran Crona Lén och direkt pa webben i Crona Portal. Daremot
kan du endast aktivera/inaktivera portalfunktioner pa webben.

Installningar

0=E200

Installningar

Handledning /

Valj foretag

Administrera

Administrera portalinstallningar

Under denna meny kan du ange vilka enstaka funktioner, och ddrmed ofta
aven ikoner eller flikar, som ska finnas tillgangliga fér de anstallda som loggar
in pa Crona Portal.

Med de enkla knapparna véljer du att aktivera eller inaktivera funktioner.
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AZ Administrera - Portalinstillningar

Portalinstallningar || Reserakning || Anvandarkonton

Aktiva funktioner

Meddelanden [~ @) Erséttningar [ - @)
Lénebesked [~ @) Attest Tider [ - @)
Saldon [~ @] Atrest Erséttningar [~ @]
Adressandring Godkanna [~ @]
Nérvarostatus [~ @) Reserikning [ - @)

Tidregistrering [~ @ Instaliningar @

Guider [ @) Utskrifter [ - @)

Sekretess

Ovriga instillningar / Obligatoriska falt

Markera alla

=
U

i

Lonebesked Saldon Narvarostatus Tidregistrering

=

X Ly 2 ¢

Guider Reserakning Ersattningar Godkanna

Med t.ex. funktionen fér adressandring inaktiv for Crona Portal, far startvyn foljande
utseende, dar ikonen dr borta.

Aktiva funktioner

Genom att sla av eller pa aktiva funktioner kan du skraddarsy vilka funktioner
just ditt foretag vill kunna anvdnda. De installningar du gor galler for alla an-
vandare av Portalen i valt bolag, om du inte gdr in pa ett anvandarkonto och
andrar vad just den anvandaren ska ha tillgang till. Funktionen maste dock
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vara pdslagen pa foretagsniva for att vara tillganglig fér ndgon anstalld. Ar
funktionen av pa foretagsniva gar den inte att valja pa enstaka anstalld.

Pa samma satt kan du styra vilka underfunktioner som ni vill anvdnda. Med alla
funktioner for tidregistrering aktiva har du féljande flikar:

Kalendarie || Tidrapport || Franvaro || Stamplingar

Inaktiverar du funktionen for registrering av Franvaro far du darmed féljande
flikar:

Kalendarie || Tidrapport || Stamplingar

Som administrator bor du darfor bekanta dig med de olika funktionerna for att
beddma vilka ni vill anvanda. Crona Portal ar valdigt flexibel och man kan job-
ba pa en mangd olika satt med att fanga tider och ersattningar. Malsattningen
bor vara att ha precis de funktioner aktiva som ni behover och inte fler. Fore-
kommer ingen representation, kopplar du bort den guiden, ska de anstallda
inte kunna stampla sina tider utan ni registrerar tidrapporter eller direkt i ka-
lendariet, ja, da inaktivierar du fliken fér stamplingar och sa vidare.

Du kan vara lugn, rdkar du avaktivera ndgon funktion av misstag, som de an-
stallda redan anvant, hdnder inga revolutionerande saker. Inga registreringar
raderas i de bakomliggande databaserna, utan det enda som hédnder ar att de
anstéllda inte kommer at sina registreringar. Du slar dérfor bara pa funktionen
igen och ténker "Hoppsan, tur att jag har ett forlatande program!”

Sekretess
Under sektionen sekretess har vi lagt ett antal funktioner som styr vilka typer
av inloggningar ni vill ha tillgangliga.
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Sekretess

Tillat supportinloggning [ A @)
Anvand debiterbara funktioner (Battre text | 1~ @)
nagon??)

Atkomst till foretaget kraver Anvandarnamn & lasenord
inloggning i form av:

Anvand BanklID for atkomst till lonebesked och

saldon

Tilldt supportinloggning

Som administrator kan du ge DataVaras supportpersonal méjlighet att logga
in och hjdlpa dig direkt i din Crona Portal. Pa sidan for portalinstallningar har
du ett val som heter Tilldt supportinloggning med valen "Ja” eller "Nej”. Som
standard ar funktionen avslagen, men under kontakt med var supportpersonal
kan du tillfalligt sla pa funktionen och pa sa satt tillata av supporten kan logga
in. Supportens inloggningskonto galler endast under 60 minuter och du kan
sla av funktionen nar supportarendet ar avslutat.

Anvand debiterbara funktioner
Vill du anvanda inloggning med BankID, tvastegsverifikation med SMS kod
eller signera tidrapporter for LSS till Forsakringskassan (FK3059) sker debite-

ring enligt gallande prislista. For att sld pa funktionerna markerar du i~ @R

att du vill aktivera och markerar

faktura till licensinnehavaran.

. Debitering kommer att ske via

Debiterbara funktioner x

Genom att aktivera dessa funktioner kommer debitering
att ske via weblicensens debiteringskonto.
Debiteringskontot skapas automatiskt. Utan

debiteringskonto kan funktionerna inte anvandas pa
foretaget.
Debitering enligt gallande prislista kommer att ske for
inloggning med BankID, SMS samt signering av FK3059.
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Atkomst till foretaget kraver inloggning i form av

Utan extra kostnad kan alla anvandare alltid logga in med anvandarnamn och
I6senord. Har du kopplat pa Debiterbara funktioner enligt ovan far du dven
valen BanklD och Tvastegsverifiering (SMS).

BankID

Inloggning med BankID kraver att det finns ett personnummer angivet pa an-
vandarkontot. Vid behov far du komplettera befintliga konton med person-
nummer. Detta galler sarskilt administratorskonton, dar endast du vet vilken
fysisk person som anvander kontot. Givetvis forutsatter en inloggning med
BanklID att den anstallde harett BankID, och for att fa ett sadant kravs i nuldget
ett svenskt personnummer.

Om samma personnummer finns pa flera konton, kanske bade ett personligt
och ett administratérskonto, far du efter inloggning valja vilket av kontona du
vill logga in med:

Valj anvandare

Anvandare Namn Roll
sivbemanna Siv Anstalld
sysadmin Systemadministrator Systemadministrator

Siv har loggat in med BankID och har tvd konton med sitt personnummer

Har du loggat in med BankID anvands samma personnummer nar du vill sig-

nera tidrapporten FK3059 till Férsakringskassan. Signering ar dock en annan
sak an inloggning, s dven om du loggat in med BankID maste du givetvis
anda ta fram ditt BankID nar du ska utfora sjalva signeringen.

Tvastegsverifiering (SMS)

Vill du inte krava BankID men anda vill h6ja sdakerhetsnivan, kan du anvanda sa
kallad tvastegsverifiering. Det innebdr att anvandaren loggar in med sitt an-
vandarnamn och I6senord men sedan dessutom maste ange en fyrstallig kod
som skickas via SMS. Utan koden kommer anvdndaren inte in i Crona Portal pa
just det foretag.

Denna typ av inloggning forutsatter att det finns ett mobilnummer angivet pa
anvandarkontot. Precis som med BanklID kan du behéva komplettera admi-
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nistratorskonton med mobilnummer, om du vill anvanda denna typ av inlogg-
ning.

Anvand BankID for atkomst till Ionebesked och saldon

Du kan aven vélja att BankID endst behovs for att fa se Ionebesked och saldon.
Det innebadr att anvandarna kan logga in med anvandarnamn och I6senord
men om de valjer ndgon av ikonerna Lonebesked eller Saldon sa maste de
logga in med sitt BankID for att fa tillgang till de funktionerna. Pa sd satt kan
du ha en enklare inloggning ndr de anstallda ska rapportera sina tider eller
ersdttningar, men danda skydda kansligare uppgifter.

Olika inloggningskrav for systemadministratorer

Om du loggar in som systemadministrator ser du en lista 6ver de féretag du
har tillgang till. | det fall du kan logga in med anvéandarnamn och l16senord
men sedan klickar pa ett féretag som har hégre sakerhetskrav, kan du fa upp
foljande ruta:

Foretaget kraver inloggning via BankID for att atkomst ska beviljas. For x
att komma at detta foretag maste du logga ut och logga in med BankID
istdllet.

Det beror pa att ditt anvandarkonto kan godkanna inloggning med anvandar-
namn och ldsenord men att man pa féretagsniva satt att man kraver hogre
sdkerhet. Logga ut och logga in med BankID eller Tvastegsverifiering, bero-
ende pa vad foretaget kraver, sa kommer du at foretaget.

Administrera reserakning

Las mer i kaptlet om Reserdkning for att se hur du satter upp ditt reseregle-
mente, i det fall du vill géra det.

Administrera anvandarkonton

Som systemadministratér kan du skapa och dndra anvandarkonton direkt pa

webben i Crona Portal. Ska du skapa manga anvandarkonton for alla anstallda
vid uppstart, finns battre funktion i Crona Lon for detta. Dar kan du ju stalla in

en mall for t.ex. inloggningsnamnet och med en knapptryckning (eller maojlig-
en tva) skapa konton for alla i ett svep.

Nar du trycker pa D och véljer Administrera och fliken Anvandarkonton ser
du en lista pa de anvandarkonton som finns i aktuellt bolag. Vill du andra pa
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nagot konto trycker du pa & i slutet av raden och far upp kontot i redigerings-
lage. Vill du radera ett konto kan du anvanda T i slutet av raden. Innan kontot
raderas far du en kontrollfraga. Bekraftar du tas anvandarkontot bort och in-
loggningen med detta anvandarnamn och I6senord fungerar inte langre.

Radera anvéndarkonto
Ar du saker pa att du vill ta bort anvandarkontot for siv@datavara.se?

Avbryt ﬂ

AZ Administrera - Anvindarkonton

Portalinstallningar || Reserakning || Anvandarkonton

+ Skapa ny
Anst.
Inloggning Namn Epost Roll Féretag Nr. Brukarnummer Avdelning Atgard
admlevorg admlevorg simon@datavara.se Systemadministrator [
avdadm Lageravdelningen janne@leklar.se Avdelningsadministratér Lek och Lar 12 Lager @ o s
AB
bengtdatavara Bengt Larsson lena@datavara.se Anstalld Lek och Lar 15 @ o ¢
AB
birgitta@datavara.se Birgitta Berg birgitta@leklar.se Anstalld Lek och Lar 3 @ o ¢
AB
ellendellen Ellen McGray lena@datavara.se Anstalld Lek och Lar 20 @ @ ¢
AB
ftgadmin Foretagsadministrator lena@datavara.se Foretagsadministrator  Lek och Lar @ o ¢
AB
jkragelund Kragelund test lena kragelund@telia.com Anstalld Lek och Lar 9 @ @ ¢
AB
lagerbeta Lager janne@leklar.se Avdelningsadministrator Lek och Lar 12 Lager @ o ¢

For att skapa ett nytt anvandarkonto direkt i Crona Portal gor du pa foljande
satt:

1. Tryck pad D och valj Administrera.

2. Valj fliken Anvdndarkonton.

3. Tryck pa knappen @2y

4. Viljlampligt inloggningsnamn. (Detta gar inte att dndra sedan.)

5. Valj namn pa kontot, t.ex. den anstalldes eller avdelningens namn.

6. Valj till vilken epost |0senordet ska skickas.

7. Ange personnummer och mobilnummer, ifall ni anvander BankID eller

SMS for inloggning.
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8. Valj vilken roll anvandarkontot ska ha. Du kan vélja mellan anstilld,
brukare, kundansvarig, avdelningsadministrator, féretagsadministrator
eller systemadministrator.

9. Ange vilken dtkomst kontot ska ha.
10. Spara

Beroende pa vilken roll du viljer for kontot, 6ppnas olika falt. For anstalld
maste du ange vilket anstallningsnummer kontot ska kopplas till. Pa samma
satt far du for brukare ange brukarnummer och fér avdelningsadministrator
ange vilken avdelning kontot ska kopplas till. Foretagsadministrator blir det
bolag du har gattin i.

Atkomst

Atkomst avser vilka program och appar just detta anvindarkonto ska ha till-
gang till. | vart fall behéver kontot dtkomst till Crona Portal. Skapar man ett
anvandarkonto for t.ex. appen Crona Entre 80, som fungerar som ett stam-
pelur, ger man det kontot atkomst till just den produkten.

Portalinstdllningar || Reserdkning || Anvdndarkonton

Inloggning: sivbemanna Typ av inloggning: Tvastegsverifering (SMS)
Namn: Siv Roll: Anstalld
Epost: siv@leklarse Foretag: Lek och Lar AB

Personnummer 196504163285 Anst. nr: 1 - Siv Ljunggren
Mobil: 0703100375 Atkomst Crona Portal

Signatur: Sivan

Avbryt Nytt I6senord m

Skapa eller dndra anvdndarkonton direkt pd webben

Alla funktioner med brukare och kundansvarig krdver Crona Lon LSS.

Nytt I6senord
Genom att trycka pa 4 pa raden for en befintlig anvandare far du aven upp

valet Nytt losenord ]

Som administrator kan du aldrig se en anvandares l6senord men du kan skicka
ett nytt. Detta |6senord skickas till den epostadress som angetts pa anvandar-
kontot och anvandaren kan sedan dndra I6senord till ndgot denne sjalv valjer.
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Behorighet pa personniva

Genom att kombinera funktioner pa féretagsniva och personniva nar du en
stor flexibilitet for vad varje anvandare ska kunna se eller anvanda.

Under fliken Portalinstéllningar anger du vilka funktioner och flikar som ska
vara mdjliga att vdlja pa féretaget.

Tidregistrering

Kalendarie

Tidrapport

Franvaro

Stamplingar

Om t.ex. ndgon anstalld ska ha tillgdng till fliken for Stamplingar under Tidre-
gistrering, maste funktionen var paslagen pa foretagsniva.

Darefter kan du du finjustera varje anvandare genom att trycka pa @ pa ra-
den for just den anvandaren.

Inloggning Namn Epost Roll Foretag Anst, Nr. Brukarnummer Avdelning Atgard
admlevorg admlevorg simon@datavara.se Systemadministrator @1 oW ¢
avdadm Lageravdelningen janne@leklar.se Avdelningsadministratér Lek och Lar AB 12 Lager @1 o &
bengtdatavara Bengt Larsson lena@datavara.se  Anstalld Lek och Lar AB 15 >0 o &

Bland de mdjliga funktionerna kan du nu vilja att sla av enstaka funktioner for
just den har anvandaren. Eftersom vi slog av Franvaro pa féretagsniva, finns
den fliken inte ens att valja pa personniva, men for Bengt slar vi av Stamplingar
nedan, varemot vi later funktionen finnas kvar pa andra anvandare.

Behérigheter for bengtdatavara i Crona Portal x
Tidrapportering Guider
Kalendarie __ ) Traktamente __
Tidrapport 77 ) Milersattning 77
Stamplingar Utlagg __
Representation __

Nér Bengt loggar in kommer han inte att se fliken Stdmplingar.
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Meddelande

8 Meddelande

Meddelandefunktionen pa Crona Portal

Med meddelandefunktionen i Crona Portal far du ett verktyg att skicka med-
delanden mellan olika anvandarkonton, bade pa Portalen men dven mellan
Portalen och Crona L6n. Funktionen paminner om epostkonversation, dar du
aven i efterhand kan se vilka meddelanden du skickat eller tagit emot och fran
vem. Det gar utmarkt att skicka meddelanden mellan personliga anvandare i
foretaget, men inte minst mellan alla typer av administratorer och personliga

anvandare.

Siv Ljunggren
2016
Lek och Lar Web AB (siv@datavara.se - Anstalld)

D Meddelande, inkorg

Alla

Amne

Har du missat l3gga in semester?

Inkorg || Skickat

Fran

Systemadministratér

0eE00

+ Nytt meddelande

2016-10-18 11:35

-

avl

Vyn for meddelande

Nytt meddelande

1. Tryck pa =

2. Tryck sedan pa knappen

3. Vilj mottagare.

=+ Nytt meddelande

4, Skrivin ett amne, sa mottagaren latt kan se vad meddelandet géller.
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5. Skriv ditt meddelande.
6. Tryck

Mottagare
Du kan soka efter mottagare eller valja i listan, som visar vilka anvandarkonton

som finns. Anvandarkontona dr sorterade i grupper, dar man ser administra-
torer langst upp och personliga konton fér anstéllda langst ner.

Foretagsadministrator (ftgadmin)

Avdelningsadministratdr

Lageravdelningen (lageraavdelning@leklar.se)
Lageravdelningen (avdadm)

Anstalld

Benat | arsson (henatdatavara)

Amne
Precis som med epost bor du skriva en bra forklarande dmnesrad, eftersom det
visas i listan 6ver skickade och mottagna meddelanden.

Mottagare Foretagsadministrator (ftgadmin)
Amne Missad semester
Meddelande

Hej Karin!

Farlat, jag hade missat att agga in min semester vecka 39. Nu ska allt vara klart! :)

Halsningar
Siv

Dialogrutan for att skriva meddelande

Skickat

Nar du har skickat ett meddelande ser du det pa fliken olickar
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.
O Meddelande, skickat
Inkorg || Skickat

Amne Till

Reserakning Systemadministrator 2016-10-25 11:02
Undran... Birgitta Berg 2016-10-19 11:22
SV: Har du missat lagga in semester? Systemadministrator 2016-10-18 11:37
Forfest! :) Birgitta Berg 2016-10-18 11:18
Festen i torsdags Bengt Larsson 2016-10-18 11:18
Missad semester Foretagsadministrator 2016-10-18 11:01

Klickar du i listan pd meddelandets @mne kan du se vad du har skrivit i aktuellt
meddelande. Klickar du pa mottagaren ser du snabbt alla meddelanden du
skickat till just den mottagaren. Vill du filtrera listan pa flera mottagare kan du

o | vali.. . .
tryckapa | " och markera vilka mottagare du vill se

skickade meddelande for. Starta filtreringen med [OK].

Markera alla
Lageravdelningen (L... «

Lageravdelningen (a...
Anstalld

Bengt Larsson (beng...

Birgitta Berg (birgitt...

Ellen McGray (ellend...

Karin Brovall (karin...

oK Avbryt

Urval pa tvd anstéllda

Inkorg

Nar du har oldsta meddelanden ser du det latt direkt pa ikonen @ for med-
delande, oavsett vilken vy du star i. | takt med att du har Iast meddelanden,
raknar naturligtvis rdknaren ner. Nar du har last alla meddelanden forsvinner
raknaren igen. | listan med meddelanden i inkorgen markeras oldsta meddel-
anden med en rod fyrkant dar lasta meddelanden har en gul.
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Rubrik Fran

® Har du missat lagga in semester? Systemadministrator for nagra sekunder sedan

Ett oldst meddelande i inboxen

Lasa och svara pa meddelanden

Klickar du pd @mnet i listan far du upp meddelandet i en egen ruta enligt ne-

dan. Nar du har last meddelandet kan du lamna rutan genom att trycka
[Stang].

Fran: Systemadministrator (sysadmin)
Amne: Har du missat lagga in semester?
Meddelande:

Hej Siv!

Jag saknar lite semester i din tidredovisning. Har du missat den?

Halsningar

Karin

Stang Svara

Klickar du pa [Svara] visas texten du svarar pa och du kan skriva in ditt svar.
Svaret skickas med knappen [Skickal.

Till: Systemadministrator (sysadmin)
Amne: SV: Har du missat lagga in semester?
Meddelande:

Hej!

Sjutton, jag fixar det strax. Sorry!

IS}

<Systemadministrator 2016-10-18 11:35:09>
Hej Siv!

Jag saknar lite semester i din tidredovisning. Har du missat den?

Halsningar
Karin

Meddelandefunktionen i Crona Lon

I Crona Lon loggar du in med ditt anvandarkonto, dvs. det anvandarnamn och
I6senord du anvander till Crona Portal, for att ta del av dina meddelanden.

Vanligt ar att den som kor [6n har behoérighet pa dtminstone féretagsadminist-
ratorsniva.
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Tank pd att kommunicera till de anstéllda till vilket konto de ska skicka med-

delanden som du ska kunna ldsa. Det ar precis som med epost, dar du kanske
har flera konton, att du talar om till vilket konto du vill ha dina meddelanden.

Har du Crona Portal kopplat till din Crona Lon-installation far du automatiskt
den nya panelen fér meddelanden. Du nar panelen genom att klicka pd ikonen

=) ,. A .

g] langst ut till vénster, eller genom menyn Visa, Meddelanden.

Logga in

For att ta emot meddelanden frdn Crona Portal maste du logga in. Nar du stdr i

meddelandepanelen anvander du ikonen @ och viljer alternativet Logga

in. Anvand |2 for att valja ditt anvindarkonto samt ange Isenordet fér kon-
tot.

Markerar du Spara anvdndarkontot for automatisk inloggning slipper du logga
in igen nasta gang du startar Crona Lon.

Crona Lan - Login *,
Anvandarkonto
logn | & Avbryt

Lésenard | |

Kontoinformation
Roll

Faretag

Spara anvandarkontot for automatisk inloggning

Vill du stdnga av den automatiska inloggningen kan du klicka pa ikonen for
konto igen och avmarkera Automatisk infoggning. Har kan du dven valja
alternativet Logga ut.

&
Systernadministratar (sysadmin)

+  Automatisk inloggning

Installningar

Legga ut
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Nytt meddelande

For att skapa ett helt nytt meddelande anvander du ikonen @ . Anvind [
for att leta fram mottagarkonto. Skriv ett bra dmne som rubrik och ditt
meddelande samt skicka meddelandet med [Skickal.

Crona L&n - Nytt meddelande =
Mottagare Skicka

Till Ellen McGray 4| ellendellen

B Avbryt
Emne “

Meddelande

Nytt meddelande
Inkorg
3
P4 samma satt som pa Crona Portal har du en Inkorg =& Nar du har olasta

meddelanden visas det pa sidopanelens ikon med en siffra, = . Olasta
meddelanden visas dven med fetstil i listan.
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@ Crona Lon 99 - WebOki2016-Lek och Lar Web AB (Demofaretag 2016) - [m] x
Forstag Lonsbesked Loneksming Dokument Register Funktioner Utskrifter Analys Instllningar Guider Visa Hialp
M roremg [WebOkils | Lek och Lar Web A8 3 DO~ *
) e O 0 ® 2 la
Rubrik Fré Datu
& i & ctum
© + Reserakning Siv Ljunggren 20161025 11:02:45 ~
& + SV: Har du missat [509a in semester? Siv Ljunggren 2016-10-18 11:37:4
o
e
i §
=
g }
2
H
=
] /
3
3
:
3

Frdn  Siv Ljunggren =)
Rubrik Reserdkning A

Hej Karin!Har du lust att kolla om jag verkiigen lamnat in reserakningen fran Hamburg?HalsningarSiv /

Crona Lon

. B|F | ® DadiesAB

Nar du markerar ett meddelande kan du lasa sjalva meddelandet i rutan ne-
danfor. | /nkorgen har du daven majlighet att besvara meddelandet med svars-
knappen.

Skickat
Precis som med epost kan du se de meddelanden du skickat under ikonen

»
Skickat m=&

Vill du svara pa ett meddelande som skickats till dig, markerar du meddelandet

i din inkorg och trycker pa @ | dialogrutan kan du skriva ditt svar samtidigt
som du ser meddelandet du besvarar.
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Crona Lan - Svara X
Mottagare =
Till Siv Ljunggren 4 siv@datavara.se
- Avbryt
Amne Sv: Reserakning
Meddelande

Hér kan jag skriva ett bra svar till Siv...

<Siv Ljunggren 2016-10-25 11:02:45>

Hej Karin!Har du lust att kolla om jag verkligen lsmnat in reserskningen frén Hamburg?HalsningarSiv

Paminn assistent om att signera tidredovisning

Alla funktioner med brukare, assistener och kundansvarig krdver Crona Lén
LSS.

Anvander du funktionen att assistenter och kundansvarig LSS-anordnare ska
signera med Bankld och skicka tidredovisning fér brukaren elektroniskt till For-
sakringskassan, har du ocksa mojlighet att med en knapptryckning paminna
assistenten att signering for manaden saknas.

Nar du loggar in med rollen som Kundansvarig, Féretags- eller Systemadmi-

nistrator har du knapparna @ @ som ersatts av symbolen !2 nar assi-
stenten har signerat. Assistentens signering kravs ju for att kundansvarig eller
anordnare i sin tur ska kunna signera och skicka tidredovisningen elektroniskt.

@ Tidredovisning FK, anordnare

Tider || Ersattningar || Tidredovisning FK

Signering || Historik

Brukare Aktiv tid Beredskapstid Vantetid Atgard

Gun Hansson 1,00 tim (01:00) (=
Assistenter go-assistent Sign. anordnare Inskickad

Diana Schults 1,00 tim (01:00) @ =]

Kurt Pettersson 15,60 tim (15:36) 8,50 tim (08:30) a
Assistenter Sign. assistent Sign. anordnare Inskickad

® Siv Ljunggren 14,60 tim (14:36) 6,00 tim (06:00) N n (V] e

Diana Schults 1,00 tim (01:00) 2,50 tim (02:30) g® =

Totalt: 16,60 tim (16:36) 8,50 tim (08:30)
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Trycker du pa Paminn far assistenten ett meddelande i sin inkorg med vilken
brukare och manads tidredovisning som saknar signering. Du kan dven skicka
paminnelse via SMS till den anstéllde.

Fran: Systemadministrator (sysadmin)
Amne: Paminnelse om signering
Meddelande:

Hej, Siv Ljunggren.

Detta ar en paminnelse om att signera dina tider hos Kurt Pettersson for manad oktober.

Mvh, Systemadministrator.
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g Signera med Bank/D

Alla funktioner i detta kapitel avser hantering av Tidredovisning till Forsak-

ringskassan och kraver Crona Lon LSS samt Crona Portal. Vissa moment gar
aven att utféra i appen Crona Rapportera LSS 80.

Elektronisk signering

1

BankiD

Forsakringskassan har en tjdnst som innebar att blanketten Tid-
redovisning Assistansersattning (FK 3059) kan signeras med
BankID och skickas elektroniskt till dem. Aven i fortsattningen
finns dock méjlighet att skicka blanketten undertecknad pa
papper.

Assistenten signerar forst sina tider och kundansvarig assistansanordnare (eller
brukaren, om denne sjalv anstallt assistenterna), signerar sedan och skickar in
blanketten digitalt. Saknar ndgon assistent BankID kan blanketten skrivas ut for
manuell signering.

Observera att funktionen med godkannande och attest tillhor /onehantering-
en paverkar inte den elektroniska signeringen.

For att borja med signering kontaktar du DataVara AB och bestall BankID Tjan-
ster. | Crona Lon kan du kontrollera att tjansten ar pdkopplad pa din Crona Por-
tallicens under menyn Instéllningar, Crona Portal och fliken Licensinforma-
tion.

Licens

Licensdatum
Antal firetag
Antal personer
Funktionsnamn
BankID Tj&nster
E Crona Entré 80
£ | Crona Portal

2017-12-31
4 avtotalt 10
49 av totalt 10

Max antal

-
£ | Crona Rapportera LSS 1 5
=

/ licensinformationen kan du se vilka tilligg som finns pd er portallicens
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Debiteringskonto

Debitering av vissa tjdnster som dr relaterade till antal transaktioner samlas i
det vi kallar debiteringskonto. Det ar tjanster som inloggning med BankID eller
SMS samt signering av tidrapporter med BankID.

For att kunna anvanda dessa tjanster maste darfor debiteringskontot slas pa i
respektive foretag pa Crona Portal for att signering ska fungera. Se dven ka-
pitlet om att administrera Portalen.

1. Logga in pa Crona Portal som systemadministrator
2. Gatillikonen & och vdlj Administrera
3. Pafliken Portalinstaliningar véljer du avdelning Sekretess

4. Markera @I pa Anvand debiterbara funktioner. Foljande ruta
kommer fram:

Debiterbara funktioner *

Genom att aktivera dessa funktioner kommer debitering att ske via weblicensens debiteringskonto,
Debiteringskontot skapas automatiskt. Utan debiteringskonto kan funktionerna inte anvindas pd
faretaget.

Debitering enligt gallande prislista kommer att ske for inloggning med BankID, SMS samt signering
av FK3059.

5. Tryck

6. Nu ar det klart att signera!

Assistenten kontrollerar och signerar
Nar mdnaden &r slut loggar assistenten in pa Crona Portal, kon-

trollerar och korrigerar sina registrerade tider vid behov. Detta
gar aven att gora i den fristaende appen Crona Rapportera LSS
80, men det beskrivs i annan handledning.

Kontrollera
Kontrollera pa tidrapporten att det finns brukare pa alla registreringar och att
det finns klockslag pa alla tider.

Klicka pa ikonen Godkdnna & Signera. Pa fliken Godkdnna godkanns dagarna
pa vanligt satt om sd ska ske for I6nehantering, enligt kapitel 5 i denna hand-
bok.
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Pa fliken Tidredovisning FK och fliken Signering finns en summering av aktiv
tid, beredskapstid och vantetid for varje brukare som assistenten jobbat hos.

Diana Lss
Lek och Lar LSSWeb AB (dianalss - Anstalld)

Ry 6 D D @ B
@ Tldredovlsn Ing FK’ aSSIStent Godkanna || Tidrapport || Tidredovisning FK
Signering || Historik

Juni Alla
Brukare Aktiv tid Beredskapstid Vintetid  Sign. assistent Sign. anordnare Atgard
Gun Hansson 38,95 tim (38:57) Signera a
21,20 tim (21:12) 6,00 tim (06:00) Signera| Jme

Totalt: 60,15 tim (60:09) 6,00 tim (06:00)

Klickar man pa brukarens namn far man upp tider fér den brukaren direkt pa
skarmen.

Tidrapport
Mina tider hos brukare Kurt Pettersson under manad juni.

Datum | Dag Anledning Start Slut Timmar amf. (%)
2017-06-15 Torsdag Beredskapstid 1 16:00 22:00 6,00
2017-06-05 Mandag Arbetstid 16:00 21:00 5,00
2017-06-02 Fredag Narvarotid 08:10 16:12 8,03
2017-06-01 Torsdag Arbetstid 07:50 16:00 8,17

For varje brukare finns dven mojlighet att skriva ut tidrapporten.

Klickar du pa a kan du forhandsgranska sjalva tidredovisningsblanketten
direkt pa skarmen med alla varden ifyllda. Fran dialogen kan du skriva ut blan-
ketten pa papper for kontroll. Observera att du inte kan dndra pa innehallet pa
blanketten, utan den presenterar informationen som finns i personalregister
och brukarregister i Crona Lon kombinerat med de tider som matats in hos
brukaren.
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Underlag

Férsikringskassan Tidsredovisning

l_\ssls‘anserséltnlng
0771-17 90 00 Ar Ménad

www.forsakringskassan.se
¢ 20,1,7,_,0,6

Skicka blanketten till
Forsakringskassans inlasningscentral

839 88 Ostersund

1. Personen som har personlig assistans
Fdrnamn och efternamn Personnummer (12 siffror)
Kurt Pettersson 19480822-1115

Du som &r assistent fyller i tidsredovisningen p4 sidan 2. Sedan lamnar du den till din arbetsgivare. Du som &r
anordnare fyller sedan i punkt 3 - 6 pa sidan 1.

2. Dusom é&r

Forhandsgranskning av tidredovisningen, med mdjlighet att skriva ut

Signera

Nar allt ar kontrollerat och korrekt dr det dags att signera. Precis pa samma sétt
som du hade tagit fram pennan och skrivit under pa ett papper, satts en digital
signatur pa informationen.

For narvarande krdvs ett svenskt personnummer for att kunna skaffa BankID.
Har du anstéllda med t.ex. samordningsnummer, maste denne anvdanda manu-
ell signering.

Nar du trycker pa “'€"¢"® gppnas en dialogruta med granskning av blanketten

samt nagra olika val i nederkant. Du kan givetvis vélja [Avbryt] om du inte vill
signera nu.

Avbryt BankID p3 fil | Manuell signering

Beroende pa hur du vill signera gor du ditt val.

+ Med Mobilt BankiD signerar du med sakerhetsappen BankID i din mobil
eller platta.

¢ Med BankiD pa fil signerar du med sakerhetsprogrammet BankID pa den
dator du sitter vid. BankID:t kan vara lagrat som fil pa datorn eller pa ett
smartkort som du satter i en kortldsare, som ansluts till datorn.
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+ Manuell signering innebar att du skriver ut och skriver under tidrapporten
manuellt, for hand, dvs. med penna ©. Sedan lamnas den till kundansvarig
assistansanordnare, som ocksa maste signera fér hand.

Signera
he e . Tidsredovisning 1
Forsakringskassan Assistansersattning
0771-17 90 00 Ar Manad

www._forsakringskassan.se 2017, 0,6

Skicka blanketten till
Forsakringskassans inlasningscentral

839 88 Ostersund

1. Personen som har personlig 1S

Farnamn och efternamn Personnummer (12 siffror)

Kurt Pettersson 19480822-1115
Du som &r i it fyller i tidsredo i pa sidan 2. Sedan |amnar du den il din arbetsgivare. Du som &r
anordnare fyller sedan i punkt 3 - 6 pa sidan 1.

2. Dusom &r

Farnamn och efternamn Personnummer (12 siffror)
Diana Schults 19740316-9928

3. Omt: i av kollekti 17

R |

4. Uppgifter om berdkningsperiod enligt arbetstidslagen eller kollektivavtal

Den arbetsgivarorganisation som anordnaren tillhdr kan svara pa fragor om berdkningsperioder.
Férsékringskassan kan komma att kontrollera de uppagifter som du lamnar. Fyll i den eller de perioder som ingari
den har tidsredovisningen.

Vill du logga in eller skriva under med BankID pa den har datorn eller med ett Mobilt BankID?

Avbryt BankiD pa fil | Manuell signering

Dialogrutan for signering med de tre signeringsalternativen ldngst ner

Vid signering visas hela blanketten 7idredovisning Assistanserséttning
(FK3059). Du kontrollerar ater att det ar ratt brukare och sifftor.

Markera om signering ska ske med Mobilt BankID, BankID pa datorn eller om
blanketten ska skrivas ut for manuell signering.
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Signering med BankID

Véljer du signering med BankID féljer du instruktionerna pa skarmen, dvs.
starta t.ex. BanklD-appen pa din mobil. Om BankID &r installerad pa den enhet
du signerar fran, kan vi starta appen at dig. | annat fall startar du sjalv appen.

Signering

Starta BankID-appen

:\l‘
P

Avbryt

Kontrollera ater att informationen ar korrekt. Du ser alltid att det &r Crona —
DataVara AB du signerar hos samt brukarens namn och personnummer, antal
timmar och vilket klockslag du skriver under.

Underskrift

SIV LIUNGGREN
Jag skriver under hos:
Crona — DataVara AB
Text att skriva under:
Jag intygar idag 2017-06-16 klockan:
14:23 att uppgifterna om utférd
assistans for Kurt Pettersson
(194808221115) under tiden 2017-06-01
till 2017-06-30 om totalt: 21:12 aktiv tid,
00:00 vantetid och 06:00 beredskapstid

ar riktiga |

Denna ruta motsvarar informationen du ser vid signering

Signera med din sakerhetskod i BankID-appen eller fingeravtryck, beroende pa
enheten. Under rubriken Sign. assistent far du nu ikonen .,',’) Haller du mu-
spekaren over ikonen, ser du ndroch vem som signerade.

Klickar du pa a far du nu fram den signerade tidrapporten, dar namn och

.,'.’) finns i rutan for namnteckning, for att visa digital signering.

Observera att assistenten dven kan signera sin tidredovisning i appen Crona
Rapportera LSS 80.
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Signering || Historik
Juni Alla
Brukare Aktiv tid Beredskapstid ~ Vdntetid  Sign. assistent Sign. anordnare Argird
Gun Hansson 38,95 tim (38:57) @‘ a
Kurt Pettersson 21,20tim (21:12) 6,00 tim (06:00) .') a
Bank 0 o
Totalt: 60,15 tim (60:09) 6,00 tim (06:00)

En tidrapport manuellt signerad och en tidrapport signerad med Bank/D

Manuell signering
Ifall assistenten inte har BanklD finns fortfarande mojlighet att skriva ut tidrap-

porten och skriva under for hand. Som ikon for att detta skett, visas en s

Historik
Nar tidredovisningen ar inskickad till Forsakringskassan visas den har och det

gar att gora en aterutskrift.

Signering || Historik

Juni

Brukare Assistent Inskickad Aktiv tid Beredskapstid Véntetid Argird
Kurt Pettersson Diana Schults 2017-06-19 13:27 21,20tim (21:12) 6,00 tim (06:00) a
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Kundansvarig kontrollerar och signerar

Nar perioden dr slut loggar kundansvarig eller assistansanord-
nare in pd Crona Portal och klickar pa ikonen Attestera & Sig-
nera. De assistenter som jobbat hos de brukare han dr ansvarig
for, visas i listan for attest. Som vanligt kan man klicka pa en
assistents namn och sedan datum for att kontrollera hela vagen
ner till en enstaka tidrapportrad.

Om ni arbetar med att den kundansvarige dven attesterar tiderna och ersatt-
ningar for ldonehanteringens skull, attesteras pa den detaljniva ni finner lamp-
ligt.

Fliken med Tidredovisning FK, Signering pdminner om assistentens signe-
ringsvy.

@ TidredOVisning FK) anordnare Tider || Ersattningar || Tidredovisning FK

Signering || Historik

Brukare Aktivtid  Beredskapstid Vantetid Atgird
Gun Hansson 1,00 tim (01:00) =
Kurt Pettersson 15,60 tim (15:36) 8,50 tim (08:30) =

Assistenter Sign. assistent Sign. anordnare Inskickad

® Siv Ljunggren 14,60 tim (14:36) 6,00 tim (06:00) i i (v} = o

Diana Schults 1,00 tim (01:00) 2,50 tim (02:30) @ @ Q
Totalt: 16,60 tim (16:36) 8,50 tim (08:30)

Diana har inte signerat!

For varje brukare visas de assistenter som finns angivna i brukarregistret i
Crona Lon och som har arbetat denna manad. Genom att trycka pa "-” framfor
brukarens namn doljer man tillfalligt assistenterna, men brukaren behaller sin
"status” for manaden.

Status

Framfor brukarens och assistentens namn finns en fargmarkering for status,
som du kan anvanda som urval, for att snabbt fa en 6verblick 6ver vad som
behover atgardas. Fargerna gratt, gront, gult, blatt och rott visas dock inte sa
bra i svart-vitt boktryck, sa du far anvdanda din fantasi lite, eller jamféra med
skarmen.
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Alla
Ej signerad av assistent
Signerad av assistent
Signerad av anordnare
® Inskickad

w Felaktiga

| listan ovan har brukaren Kurt en gra ruta, som innebar att ndgon av hans
assistenter inte har signerat. Tittar vi pa hans assistenter har Diana en grén
markering (sa hon har skott sig) men Anna ar markerad som gra. Det ar alltsa
Anna som missat signering. Brukare Kurt far forst grén markering ndr alla hans
assistenter signerat.

Kontrollera att alla assistenter har signerat

Som kundansvarig kan man inte signera tidrapporten innan assistenten har
signerat. En del av kontrollarbetet dr darfor att se till att alla assistenter har
signerat. Tank pa att forklara att godkanna for 16n och att (digitalt) signera
tidrapporten ar tva helt ollika saker.

Skicka paminnelse i systemet

Amne Paminnelse om signering

Meddelande

Hej, Anna Andersson

Detta &r en pdminnelse om att signera dina tider hos Kurt Pettersson fér manad juni.

Halsningar, Mats.

Om nagon assistent inte har signerat, kan kundansvarig trycka pa &J) .Ovan
visade forslag pa meddelande kommer fram, men man kan andra text eller
lagga till information innan man skickar pdminnelsen. Mer om funktionen
Meddelande hittar du i kapitel 7 i denna bok.

Digital signering
Den kundansvarige kan vanta till alla assistenter har signerat eller signera allt
eftersom de ar klara. FOr varje tidrapport assistenten signerat, trycker kundan-

svarig pé Signera .
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Dialogen for signering av den kundansvarige ser delvis annorlunda ut an for
assistenten, eftersom det inte dr givet vem som signerar. Darfér maste man
ange personnumret for den som ska signera. Markera om signering ska ske
med Mobilt BankID eller BankID pa datorn. Folj instruktionerna pa skarmen.

Signera
Endast assistenter som inte har manuellt signerat sina tider kan signeras i denna dialog.

Forsakringskassan D,

0771-17 90 00 A Manad
www.forsakringskassan.se
¢ 201,7,_,06

Skicka blanketten il
Férsakringskassans inla

839 88 Ostersund

1. Personen som har per
Férnamn och efternamn Personnummer (12 siffror)
Kurt Pettersson 19480822-1115

Du som &r assistent fyller i tidsredovisningen pa sidan 2. Sedan lamnar du den till din arbetsgivare. Du som ar
anordnare fyller sedan i punkt 3 - 6 pa sidan 1.

2. Du som &r
Frnamn ach efternamn Personnummer (12 siffror)
Diana Schults 19650416-3285

3. Omfattas i kolle ktivavial?

|E|.Ja ] nei

4. Uppgifter om berakni iod enligt i eller

Den arbetsgivarorganisation som anordnaren tillhér kan svara pa fragor om berakningsperioder.
Forsakringskassan kan komma att kontrollera de uppgifier som du lamnar. Fylli den eller de perioder som ingar i

Personnummer
YYYYMMDDXXXX

Vill du logga in eller skriva under med BankID pa den har datorn eller med ett Mobilt BankID?

Avbryt Mobilt BankID | BankID p3 fil

Kontrollera att det ar ratt assistent, brukare och timmar i BankID-appen. Ange
din sdkerhetskod for BanklD-appen. Under rubriken Sign. kundansvarig finns

nu ikonen !,’,.,

Manuell signering

Om assistenten har gjort en manuell signering pa papper, maste dven kundan-
svarig skriva pa den manuellt. Darfér gar dessa tidrapporter inte att signera
digitalt. For dessa tidrapporter trycker man Manuel signeing| och pekraftar att man
har skrivit under pa papperstidrapporten. Denna assistents tidrapport med tva
underskrifter far dd samma status "signerad av anordnare” som en tidrapport
med tva digiala signaturer.
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Tidredovisning till Forsakringskassan

Nar tidredovisningen ar signerad av bade assistent och kundansvarig
‘ ar det antligen dags att skicka in den till Forsakringskassan via Crona
Portal.

' £ ski " .
Tryck pa X Skicka tidredovisning till FK

Dialogrutan listar nu alla tidrapporter som ar digitalt dubbelsignerade och
klara att skicka in.

Skicka tidredovisning till FK
Markera de som ska skickas till forsakringskassan.

Brukare Assistent Sign. assistent Sign. anordnare Felmeddelande
@ Kurt Pettersson Diana Schults i i

1 avl

(1 markerade) Avmarkera

oo | (D

Markera den eller de tidrapporter du vill skicka in och tryck . Ar du séker,

trycker du m

Har sdandningen gatt bra, markeras tidrapporten O

Assistenter Sign. assistent Sign. anordnare Inskickad

w Diana Schults 21,20 tim (21:12) 6,00 tim (06:00) i i O =

Vi har lyckats med tvd digiala signaturer och skickat tidredovisningen till FK.

Historik
Under fliken Historik ser du alla tidrapporter som skickats in och kan gora
aterutskrift.

Manuellt signerade tidrapporter
Tidrapporter som inte har digitala signaturer skickar du precis som innan till
Forsakringskassan pa papper.
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Rattningar av tidrapporter

Sa fort man gor en dndring av tider som finns pa en signerad tidrapport, forlo-
rar den sin digitala signatur. Det innebdr att om man lagger till, andrar eller tar
bort handelser som paverkar arbetad tid, beredskap eller vintetid, sd maste
signeringen goras om av bade assistent och kundansvarig.

Daremot finns det ju en mangd handelser som inte paverkar tidrapporten. Till
exempel kan du mycket val lagga till en timmes OB-ersattning utan att signa-
turen forsvinner, eftersom OB inte finns med pa FK3059.

Tidredovisningen kan skickas in igen och pa fliken historik kan man félja och
se summeringar samt gora aterutskrift av alla tidrapporterna som skickats in.

@ TidrEdOViSning FK, anordnare Tider || Ersattningar || Tidredovisning FK

Signering || Historik

Juni

a

Brukare Assistent Inskickad Aktiv tid Beredskapstid Vantetid Atgare
Kurt Pettersson Diana Schults 2017-06-19 14:42 25,20 tim (25:12) 6,00 tim (06:00)

PP

Kurt Pettersson Diana Schults 2017-06-19 13:27 21,20 tim (21:12) 6,00 tim (06:00)

Hoppsan, vi hade glomt 4 timmar pa den forsta tidrapporten

Godkanna/attestera igen

Men som tidigare namnt dr godkanna/attestera och signera tva olika saker. S3
fort du gor nagon forandring forsvinner eventuellt godkdannande/attest, som
anvands for att bedéma om |onekdrningen kan goras.

9-12



Crona Portal Bemanna

1 0 Crona Bemanna

' ' Med Crona Bemanna far du ett flexibelt bemanningssy-
stem som dr direktkopplat till Crona Portal. Du som sko-
ter schemaldggningen skapar ett bemanningsbehov,
som kan vara en kassa som ska bemannas, en brukare
som ska ha assistans, en hel avdelning som ska beman-
nas eller liknande.

Pa behovet anger du vilken bemanning som behdvs, alltsa vilka pass med
klockslag, hur manga personer som behovs, vilken kompetens som eventuellt
behovs och ifall passet ska upprepas. Bemanningen kan se likadan ut varje
vecka eller 16pa 6ver flera veckor. Hela dagens bemanningspass kan givetvis
kopieras och raderas.

Nar du har bestamt vilken bemanning du behéver, 6vergar du till att sche-
maldgga personal for att tacka behovet. Den anstdllde kan jobba hela pass
eller bara en del av ett pass ifall det skulle behdvas. Givetvis kan du dven upp-
repa schemat for den anstallde.

Den anstallde kan latt se sitt eget schema, lamna bort pass till ndgon annan
eller plocka till sig lediga pass. Som anstalld kan du ocksa rapportera franvaro
direkt pa ditt schema.

Du kan bestamma att kora 16n direkt for de planerade timmarna Crona Be-
manna har lagt ut pa varje anstalld eller att “bara” anvanda Crona Bemanna
som ett planeringssystem, dar de anstdllda kommer att fa betalt for de tim-
marna de verkligen utfért, genom att de stamplar all ndrvaro och franvaro.

Som med de flesta program i Crona-familjen, kan du vilja det satt att arbeta
som passar dig bast.

Tillagget Crona Bemanna

For att ha tillgang till funktionen Crona Bemanna bestéller du funktionen som
ett tillagg till Crona Portal. Det betyder givetvis att foretaget inte kan ha Crona
Bemanna utan att ha Crona Portal. Daremot ska troligen inte alla jobba med
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schemaldggning, sa du bestéller det antal anvandare som ska jobba med just
det.

Atkomst till Bemanna

For varje anvandarkonto som ska kunna anvanda Crona Bemanna, anger du
att kontot har tillgdng till &tminstone bade Crona Portal och Crona Bemanna.
Du kan administrera anvdandarkontot fran Crona Lon pa menyn Foretag, Crona
Portal och sidomenyn Anvéandare. Du kan dven goéra det direkt pa webben i
Crona Portal, om du ar inloggad som systemadministrator. Se kapitel 6, Admi-
nistrera, har i handboken.

A Administrera - Anvindarkonton

Portalinstallningar || Anvandarkonton

Inloggning: avdadm Roll: Avdelningsadministrator
Namn: Lageravdelningen Foretag: Lek och Lar Betaweb med bemanning AB
Epost: janne@leklar.se Avdelning: Lager

Anst. nrz 12 - Jan Blomberg
Atkomst/v Crona Bemanning, Crona Portal
Avbryt Nytt lgsenord @

Administrera anvdndarkonto pa Crona Portal

Aven om en anviandare inte har &tkomst till Bemanna, kan denne schemalag-
gas, se sitt schema samt ha tillgang till funktionen for passbyten. Darfor dr det
de olika administratorskontona som kan vara aktuella for atkomst till Crona
Bemanna.

Nar nagon med tillgang till Crona Bemanna och denne loggar in med sitt an-
vandarkonto, visas ytterligare en ikon. Det dr under denna som det normala
arbetet med behov och planering sker.
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Lageravdelningen
Lek och Lar Bemanning AB (lagerbem - Avdelningsadministratar)

Ak 12-Jan Blomberg B @ @ m

2 S \ N
i O 8

Lonebesked Saldon Adressandring Marvarostatus

=

—
—
Tidregistrering Bemanna Resor och utldgg Ersédttningar
Godkdnna
@ DatAVARA AB Svenska (Swedish)

Avdelningsadministratéren for lagret har tillgang till Crona Bemanna

Behov

Nar du boérjar anvdanda Bemanna inleder du med att ange de bemanningsbe-
hov du har. Givetvis ar de helt beroende pa din verksamhet. De scenarier som
ar aktuella for er bor du tdnka igenominnan du bérjar planera. Innan du angi-
vet behovet kan du inte borja schemaldagga personalen. Men som med allt i
vara Crona program kan du alltid andra under vags gang, och tillfalliga arbets-
pass gar alltid att lagga till. Det ar manga bollar att halla i luften for att pusslet
ska ga ihop, men det ar darfor du behéver Crona Bemanna?

e Hardu en butik handlar behovet kanske om att du har en kassa som alltid
maste vara bemannad med en anstélld ndr butiken ar 6ppen. Eftersom
butiken dven ar dppen pd I6rdagar har ni kommit 6verens om att samma
person bara ska behdva jobba var tredje lordag.
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e Har du en LSS-verksamhet med vdrd, handlar behovet om en kund/brukare
som madste ha tillsyn ett visst antal timmar per dygn. Tunga lyft gor att man
behdver vara tvd vissa stunder och ibland behéver man medicinsk kompe-
tens med tillstand att hantera forskrivningar.

o £n reception har kanske behov av att vara bemannad med en person under
hela éppettiden 07-22, men tre personer mellan 10 -15, samt att forsta Ior-
dagen i manaden behdver ni vara fyra. Du dr medveten om att en och sam-
ma anstalld inte kan jobba hela passet 07-22, da arbetstidslagen sdger att
alla arbetstagara ska ha minst elva timmars sammanhdngande ledighet,
den sa kallade dygnsvilan. Flera anstéllda maste dérfor dela pd timmarna.

Kompetenser
Om din verksamhet kraver att personalen har speciell kompetens vid vissa

arbetsuppgifter, kan du anvanda det kompetensregister som finns i Crona
Bemanna for att ta hojd for detta i din planering. Du kan krava en viss kompe-
tens antingen pa hela behovet eller pa de bemanningspass du tacker behovet
med. Du kan enbart schemaldgga personal som har ratt kompetens och end-
ast personal med nédvandig kompetens kan byta till sig ett pass fran ndgon
annan.

Som systemadministrator kan du lagga till kompetenser pa féljande satt:

1. Klicka pd O och valj Administrera.
2. Valj fliken Bemanna och sektionen Kompetenser.

+ Skapa ny

3. Tryckpa

4. Ge kompetensen en bra benamning.

5. Klicka pa och markera den eller de anstéllda
som har just den kompetensen.

Spara
6.
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Kompetenser
Kompetens: Tysktalande Anstallda: Sok.

Markers allz
1- Siv Ljunggren
2 - Arthur Doglas
3 - Birgitta Berg
5 - Gunilla Sunde

Kompetens Anstdllda 6 - Diana Schults

Karkort Totalt 14 anstallda innehar kompetensen 7 Karin Broval S0

Engelsktalande Totalt 15 anstillda innehar kompetensen S

8 - Anna Andersson

oK Avbryt

Gunilla och Diana talar tyska — en kompetens.

Ange bemanningsbehov

Nar du har tankt igenom vilket eller vilka behov du vill kunna bemanna och
schemaldgga, satter du igdng. Bemanningsbehovet kan bemannas med en
eller flera personer parallellt, men kan sdgas vara ett samlingsnamn dér du

samlar ett antal bemanningspass.

U= -
mSChemaplanerlng Bemanningsbehov || Schemaplanering || Passbyten

Planering || Oversikt, personal || Oversikt, behov

Kontrollera

o Mars o

( Det finns inga bemanningsbehov dnnu. Klicka ha‘rfﬁr att ligga upp ett behov.

G Mars o

Forsta gangen du startar Bemanna far du en vink om att du maste bérja med
att registrera ett bemanningsbehov. Klicka pa anvisad plats eller ga sjalv till pa

fliken Bemanningsbehov och tryck + Skapa ny
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£ Bemanningsbehov

Bemanningsbehov || Schemaplanering || Passbyten
Behov: Kassa 2 Avdelning:

Awvikande schemalangd: 7 Resultatenheter:

Arbeta helgdagar Projektnummer:

Kompetenskrav:

Behov
Har namnger du ditt bemanningsbehov, t.ex. "Kassa 2’, "Receptionen’, "Kund
7520 eller “Brukare Mattias Johansson’.

Avvikande schemaldngd

Standardvalet adr 7 dagar, vilket ar lampligt att anvanda i de allra flesta fall. Det
innebar att bemanningsbehovet upprepas var 7:e dag. Observera att det inte
behover vara samma anstalld som arbetar var 7:e dag, bara for att behovet
upprepas i cykler om 7 dagar. Passet eller anstéllde kan jobba med en upprep-
ningsfaktor mot schemalangden, dvs. var 7:e gang, 14:e, 21:e, etc. Se dven Pas-
set ska upprepas samt Upprepningstaktorunder Skapa arbetspass, langre ner.

Arbeta helgdagar
Markera denna uppgift om behovet dven finns “roda dagar”.

Kompetenskrav
Om hela behovet kraver en viss kompetens pa alla pass, kan du ange detta har.
Om kompetenskraven varierar kan det istdllet Idggas pa passen.

Avdelning
Behovet syns for administratdr som har behorighet till just den avdelningen.

Avdelningsadministratér som bara har tillgang till lageravdelningen kan
foljaktligen inte se ett behov ddr man angett produktionsavdelningen. Roller-
na foretags-och systemadministrator har tillgang till behov, oavsett vilken
eventuell avdelning om angetts.

Resultatenhet 1, 2 och 3 samt brukare
Ska alla tider pa ett behov alltid registreras mot en viss resultatenhet eller bru-
kare, kan du ange det nar du registrerar behovet.
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EI:-I' o

H Bemannlnngehov Bemanningsbehov || Schemaplanering || Passbyten
+ Skapa ny

Behov Schemaldngd Arbetar helgdagar Kompetenser Argdrd

Kassa 1 7 Nej i vl

Kassa 2 7 Nej & )

Kassa 3 7 Nej L e}

1 avil

Pabdrjad planering for tre kassor. Behovet dr respektive kassa.

Redigera behov
Genom att klicka pa & kandu redigera behovet i efterhand.

Kopiera behov

Trycker du pa @ kan du kopiera hela behovet och eventuellt planerade
arbetspass. De schemalagda anstallda kopieras dock inte med, de kan ju anda
inte arbeta pa tva stallen samtidigt.

Foljande dialogruta kommer fram, fyll i lamplig bendmning pa det nya
behovet.

Kopiera behov x

FylLi en benémning for det nya behovet. Bade behovet och planerade
arbetspass kommer att kopieras

=
Radera behov

Fram tills du har borjat schemaldgga personal pa passen, kan du radera hela
behovet med Tl. Efter att du har schemalagt, maste du av sakerhetsskal forst
ta bort den anstalldes schema, innan du kan radera behovet.

Bemanning

Nu ska vi borja titta pa vilken bemanning du vill ldgga ut pa ditt behov. Genom
att klicka pa behovets benamning kommer du till fliken Bemanningsbehov.
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Behov Schemal3ngd Arbetal
Kassa 1 7 Mej
Kasa 2 7 Nej

Kassa 3 7 Nej

Klicka pa bendmningen!

Vyer

Du viljer att jobba i den vy du tycker ar [amplig vid varje enskilt tillfalle. Har du
flera parallella pass pa dagen kan dagvyn vara lamplig och for att fa en snabb
oversikt kan manadsvyn passa. Du byter vy med knapparna Dag, Vecka, Ma-
nad och bladdrar till féregdende dag, vecka eller médnad beroende pa vilket du
valt, med pilarna framat och bakat.

Bl Dag Vecka Manad B

Id
Vill du snabbt komma till aktuell dag, klickar du pa " Den aktuella

dagen ér alltid gulmarkerad.

Skapa arbetspass
Passen kan du ldagga ut pa flera olika satt.

. . | * Skapa ny
e Du kan klicka pa

e Du kan klicka pa + langst upp pa dagen, intill veckodag och datum.

o Du kan klicka i kalendern nar passet ska borja och dra med muspekaren.
¢ Du kan kopiera ett arbetspass fran en annan dag

o Du kan kopiera en hel dags arbetspass till denna dag

Oavsett vilket satt du valjer far du fram en dialogruta, dar du fyller i eller
finjusterar ditt val.

Datum
Ange eller kontrollera datum.
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Starttid
Ange klockslag nar passet borjar. Du kan klicka pa @ och @ eller @ for varje
siffra i klockslaget, eller skriv in det.

Sluttid
Ange klockslag ndr passet slutar.

Skapa arbetspass

Datum: 2019-02-01 sz Anledning: Ly Schematid

Starttid: 10:00 @ Kompetenskrav:

Sluttid: 18:00 @ Antal personer: 1

Passet ska upprepas: o

Upprepningsfaktor: 2 Slutdatum: Kan lamnas tomt i

ntraffar med ett intervall pa 14 dagar
Endast under sarskilda manader:

Endast under sarskilda dagnummer:

Avbryt

Anledning
Man behdéver ha en anledning for att vara pa jobbet :). Ska passet vara "vanligt

arbete” ar anledningen Schematid, men du kan schemaldgga annan anled-
ning, t.ex. jour, beredskap eller annan franvaro, t.ex. personalmaote (for LSS).
Eventuell OB-berdkning behéver du inte tédnka pa att schemaldgga, for i det
fallet styr OB-regler som du kopplar pd i Crona LOn om extra ersattning utgar.

| Crona Lon anger du for varje Tidkod, pa menyn Register — Tidkoder, om de
ska kunna schemaldggas. GIom inte att synka med Crona Portal om du gor
andringar pa tidkoderna.
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Crona Lén - Kalendarie - Tidkod x
Kod SCH QK
Aktiv Avbryt
Tidrapport O

Stampling O

Schemaldggning
Anvand utikad tidkod [

OB-ersattning Schematid w
Benamning |Schemah'd |
Kompetenskrav

Hér kan du ange om arbetspasset kraver ndgon speciell kompetens, genom att
vdlja fran det register du lagt upp. Markera i sa fall en eller flera kompetenser.
Endast personal som uppfyller kraven, det vill sdga innehar kompetensen, kan
schemaldggas pa passet.

Antal personer
Ange antal personer som du vill skapa pass for, fran en person och uppat. Ska

du ha flera identiska arbetspass pa dagen, kan du latt skapa dem samtidigt
genom att valja mer @n en person.

Passet ska upprepas
Med markering Nej ligger passet endast pa detta datum. Markera Ja ifall passet
ska upprepas framat i tiden.

Upprepningsfaktor
Se dven Avvikande schemaldngd ovan, under stycket Skapa bemanningsbe-
hov.

Om passet ska upprepas, anger du med vilket intervall det ska upprepas. Ar
schemaldangden 7 dagar, innebér upprepningsfaktor “1” att behovet upprepas
var 7:e dag. Upprepningsfaktor “2” innebar att det upprepas var 14:e dag o.s.v.
Se dven avsnittet Upprepningsfaktor langre fram i kapitlet for exempel.

Slutdatum

Ska passet bara utforas till och med ett visst datum kan du ange slutdatum.
Ska passet 16pa pa "i all oandlighet” (=tills du d@ndrar det), lamnar du faltet
tomt.
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Endast under sarskilda dagnummer: s @ Endast under sarskilda manader:
Fran (dag): 17 Fran (manad):
Till (dag): 25 Till {(manad): 5

Detta arbetspass kommer endast att finnas den 17-25 i januari till maj manad.

Endast under sérskilda dagnummer eller manader
Ska passet endast finnas under sarskilda dagar i manaden eller vissa manader,
kan du ange det. Se exemplet ovan fér maojlig anvandning.

Nar du har fyllt i falten sparar du arbetspasset med m

Har du valt att skapa fler dn tva arbetspass under samma tid, féreslar program-
met att du vaxlar till dagvyn néar du sparar passet, for att du ska kunna se all
relevant information. Godkann (tillfélligt) byte av vy med Ja eller stanna kvar
med Avbryt.

[v]A] min4z +EH tis 5/2

Mé’néa pass pd samma dag blir svarldst i veckovy. Valj dagvy istillet.

Planera pa dagniva x

Vid arbetspass under samma tid for fler an tva personer sa rekommenderar vi
att du jobbar p& dagniva i planeraren.
Vill du vaxla till vyn for dagniva?

Avbryt m

Information om arbetspasset

Genom att titta pa passet i kalendervyn far du en del information om det. Du
ser direkt mellan vilka klockslag passet ligger. Du ser dven om passet
upprepas, genom de vita pilarna i nederkant. En pil som pekar pa tidigare
dagar, visar att passet dven funnits dar och en pil som pekar pd kommande
dagar, visar att passet upprepas framat i tiden.
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11:15 - 14:00

Editera arbetspass
Om du vill andra nagot pa passet, kan du klicka pa det. D4 visas tre extra ikoner
pa ett "handtag” i vansterkant.

Du kan klicka pa & forattfa upp samma dialogruta som nér du skapade ar-
betspasset. Vill du enbart forlanga passet kan du dra i nederkant med mus-
pekaren.

11:15 - 14:00

@
]

Om passet ska upprepas och du goér en férandring, far du fragan om du dven
vill att framtida upprepningar av samma arbetspass ska uppdateras med dina
andringar. Svarar du Ja uppdateras detta pass och alla framtida, men inte pass
som ligger tidigare an detta pass. Vid Nej dndras endast detta pass och de
kommande passen ligger kvar som tidigare.

Kopiera arbetspass

Du kan kopiera enstaka arbetspass med ikonen @ pa passet. Du far valen att
kopiera det till ndsta dag, samma dag (och i sa fall hur manga dubblettpass du
vill ha), resterande dagar i veckan eller ett datumintervall (med start- och slut-
datum). Observera att om du kopierar ett arbetspass som redan ar schemalagt
med en anstalld sa foljer inte schemaldggningen med. Det ar endast passet du
kopierar, inte schemat.

Radera arbetspass
Trycker du pad ikonen || pa passet, kan du radera det. Om passet ska upprepas
far du fragan om aven kommande arbetspass ska raderas. Svarar du Ja raderas
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detta pass och alla framtida, men inte pass som ligger tidigare. Vid Nej raderas
endast detta pass och de kommande passen ligger kvar.

Kopiera alla pass pa dagen

Vill du kopiera alla pass pa dagen kan du anvdanda knappen @ efter dagens
datum. Precis som nar du kopierar enstaka pass, kopieras inte eventuell
schemalagd personal med. Du far upp ett antal val.

Kopiera dag X

Samtliga arbetspass tisdag 20/3 kopieras till

Dagen efter (onsdag 21/3)

Samma dag

Resterande vardagar i veckan
Resterande dagar i veckan
Datumintervall

Du kan valja mellan att kopiera aktuell dags samtliga pass till:

Dagen efter
Samma dag (du far da dubbelpass)

Resterande vardagar i veckan. Detta val finns endast med om du kopierar
mandag-torsdag. Som vardagar raknas mandag till fredag.

Resterande dagar i veckan. Passen kopieras till alla dagar fram till och med
sondag.

Datumintervall. Har 6ppnas ytterligare falt, sa du kan ange startdatum och
slutdatum.

tis 20/3 b

Vill du kopiera eller radera alla pass pd dagen anvander du dessa knappar
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Radera alla pass pa dagen
Med knappen Ty pa dagen, kan du radera dagens alla pass.

.
mBemaﬂnmngehov ‘ Bemannlngshehuv‘ Schemaplanering || Passbyten
Kassa 2
2018-09-01 - 2016-09-30
<) © 24 september 2015 - 30 september 2018 [ « | D | veoi | wamsa | »
[V1~) min21s +88 =9 +88 asz +@8 w2 +@E wezms +218 wEs @ wnms +B

600

0700 - 23:00 0700 - 22:00 0700 - 23:00
R - Schematid ‘Schamatid Schematid ‘Schemaid

Alla pass ar utlagda! Kassan ska bemannas 7-23, alla dagar.

Schemaplanering

Nar passen ar pa plats pa fliken Bemanningsbehov kan du bérja schemaldgga
personalen som ska arbeta, pa fliken Schemaplanering.

Allt eftersom du placerar personal pa passen, slocknar den réda varningsfar-
gen som tecken pa att du inte behover dtgarda nagot.

Snabb oversikt 6ver dagen
| dversikten dver schemaplaneringen, har du en snabb vy dar du har tva farger.
Dagar kan antingen vara gra eller réda.

. Alla pass pa dagen ar bemannade.
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. N3agot pass pa dagen ar obemannat. Atgard krévs!

Haller du muspekaren dver en ruta, ser du mer information om dagen och
klickar du pa dagen sa kommer du direkt in pa schemat fér dagen.

U .
Em'SChemaplane”ng Bemanningsbehov || Schemaplanering || Passbyten
Planering || Oversikt, personal || Oversikt, behov
Kontrollera
Q v © —
10-00-16:15 1 - Siv Ljunggren
16:00-18:15 2 - Arthur Doglas
Behov R v+ w » 10/11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Kassa 1 ﬁ. ] L L] N
Kassa 2 EMEEE BENEN BENEE _EEEEN
Kassa 3 ENNNENEEREERREENENEEEEEEEEEN

De grd dagarna dr bemannade, de réda har ndgot pass som ar obemannat.

Bemanna arbetspass

Nar du klickar pa ett rétt obemannat arbetspass, antingen i oversikten eller pa
ett behov, far du fram en dialog dér du anger vem som ska arbeta pa passet,
om det géller hela passet och om schemaldggningen ska upprepas for den
anstallde.

Bemanna arbetspass x
Datum: 2019-02-01 Upprepa planerad tid for anstalld: [ 1+ @)
Anstalld: 2 - Arthur Doglas Upprepningsfaktor: 1
Intréffar med ett intervall pa 14 dagar

Arbetar del av pass:

Slutdatum: Kan limnas tomt @
Starttid: 10:00 (0]

Anledning: Schematid
Sluttid: 1400 ®

Avbryt m

Anstalld
Klicka i rutan och ange vilken anstalld du vill schemaldgga pa passet.
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Till din hjalp i listan ser du vilken veckoarbetstid de anstéllda har och hur my-
cket av detta du redan schemalagt. 28/40 innebar att den anstallde ska jobba
40 timmar i veckan och du har schemalagt 28 timmar redan.

Har du angivit kompetenskrav pa behovet eller passet, ser du endast personal
som uppfyller kompetensen.

Arbetar del av pass

Vid Nej schemaldgger du den anstallde for hela passet. Valjer du Ja, ppnas
aven falt for att ange mellan vilka klockslag du vill schemaldgga just denna
person.

Starttid
Galler schemaldaggningen del av passet, anger du starttid.

Sluttid
Galler schemaldggningen del av passet, anger du dven sluttid.

Upprepa planerad tid for anstalld
Vid Nej schemaldggs den anstallde endast detta pass, dven om passet uppre-
pas i framtiden. Vid Ja 6ppnas falt for upprepningsfaktor och slutdatum.

Upprepningsfaktor
Se adven forklaring vid Avvikande schemaldngd pa behovet och upprepnings-
faktor pa bemanningen och avsnittet Upprepningsfaktor for fler exempel.

Med upprepningsfaktor 1" upprepas den anstalldes schema pa samma satt
som den utlagda bemanningen. Om bemanningen aterkommer varje 16rdag
innebar alltsa faktor 1 att samma anstalld blir schemalagd varje 16rdag pa det
passet. Med upprepningsfaktor 2 arbetar den anstallde varannan I6rdag, vid
faktor 3 var tredje l16rdag osv.

Nar du anger en faktor hjdlper vi dig genom att skriva resultatet, t.ex. “Intraffar
med ett intervall pa 14 dagar”.

Slutdatum

Faltet kan ldmnas tomt, och da rullar den anstélldes schema for passet pa till
bemanningsbehovets eventuella slutdatum. Anger du slutdatum blir det sista
dag personen blir schemalagd for just det passet.

Anledning
Standardvarde ar Schematid, vilket ar tankt for “normalt arbete”, men du kan

aven schemaldgga jour och beredskap.
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Satta in extra personal, aven om det inte finns nagot "behov”
Normalt har du ett definierat bemanningsbehov, dar du schemaldgger perso-
nal, sd de tacker behovet. Men ibland hander det saker och du behover kanske
vid ett enstaka tillfélle ha mer personal.

Pa fliken Schemaplanering kan du darfor klicka var som helst och lagga in
personal, dven om det inte finns ett fardigt pass de tacker.

Upprepningsfaktor

For att Crona Bemanna ska vara sa flexibelt som mdjligt finns Upprepa och
Upprepningsfaktor pa sdval behov och pass som bemanningen. Eftersom tan-
ken dr att bade behov och de anstalldas schema rullar pa “i all odndlighet” (det
vill sdga tills du lagger in en slutdag) ar det mycket praktiskt att upprepa bade
arbetspass och bemanningen.

Nedan kommer vi att ge olika exempel pa hur det ar tankt att kunna anvandas.

Exempel 1
Kassa 1 ska bemannas mandag-fredag 11:00-18:00 och l6rdag-séndag 11:00-
74.:00.

Behovet Kassa 1 har en schemaldngd pa 7 dagar.

Arbetspassen dterkommer med upprepningsfaktor 1, vilket innebér att man-
dagspasset 11-18 dterkommer varje mandag, tisdagspasset varje tisdag o.s.v.

Bemannar jag passet med en anstalld och véljer upprepningsfaktor 1, innebdr
det att den anstéllde jobbar samma pass varje vecka.

Exempel 2
Brukaren Mathias spelar bridge varannan tisdag mellan 18:00 och 20:00 och

behdver assistent.
Behovet (Mathias) har en schemaldngd pa 7 dagar.

Arbetspasset ldgger du in med borjan den forsta tisdag det intréffar. Du mar-
kerar att passet ska upprepas med en upprepningsfaktor 2. Detta innebdr att
passet intrdffar var 14:e dag. (7 x 2 dagar).

Bemanningen schemaldgger du pa en anstilld. Ar det samma anstélld som ska
Jobba varje bridgekvall upprepar du med faktor 1. Det innebdr att den anstall-
de jobbar varje gang bridgekvdllen intrdffar, vilket ar var 14:e dag.

Ar det olika anstéllda som tar passet varje gang, sd véljer du att inte upprepa,
men da mdste du d andra sidan ange en anstalld for varje kvall.
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Exempel 3
Kassa 1 har ju bland annat éppet varje séndag. Vi har nu kommit éverens om

att man inte ska behdéva jobba mer an var 3:e séndag.

Behovet har en schemaldngd pa 7 dagar.

Arbetspasset intrdffar varje séndag, dvs. upprepas med upprepningsfaktor 1.
P3 bemanningen anger jag:

e Forsta séndagen en anstalld och anger upprepningsfaktor 3 pa den plane-
rade tiden. Personen arbetar alltsa var 21:e dag = var tredje séndag. 7 x 3 =
21.

o Ndsta sondag ldgger jag in ndsta anstalld med upprepningsfaktor 3. Denna
kommer dd ocksd att arbeta var tredje sondag men bdrjar en vecka senare.

o Slutligen ldgger jag in den tredje anstéllde pa den tredje sondagen, ocksd
med upprepningsfaktor 3.

Nu ar de tre anstédllda schemalagda att jobba var tredje séndag med férskjuten
startdag.

Faktorn

Som du ser kan arbetspass enbart upprepas med en faktor som ar en multipel
av schemaldngden pa behovet. Bemanningen kan endast upprepas med en
faktor som ar en multipel av hur ofta arbetspasset upprepas. Du kan variera
detta pa valdigt manga satt.

Behov pa 7 dagar, arbetspass med faktor 2 och bemanning med faktor 3 ger
att den anstallde ska jobba passet var (7 x 2 x 3) 42:e dag, alltsa var 6:e vecka.

Det innebdr ocksa att vissa anstdllda kan jobba varannan vecka, vissa var 4:e
vecka och vissa var 6:e vecka om man schemalagger dem med olika upprep-
ningsfaktorer pa sjdlva bemanningen. Det kan bli hur flexibelt - och snurrigt -
som helst.

Vart att tanka pa ar ocksa att det kanske inte ar optimalt for en anstalld att for-
soka planera sitt liv runt att ett pass ska jobbas var 73:e dag, bara for att det ar
mdjligt att schemaldgga det sa.

Kontroller vid schemalaggning

Nar du schemaldgger din personal finns det vissa inbyggda kontroller, som ska
underlatta for dig i ditt arbete. Du far anda fatta beslutet hur du vill schema-
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ldagga. Flera kontroller kan komma att laggas till. Antingen far du en varning
eller sd ar personen inte ens mojlig att schemaldgga pa passet.

Varningar

Dygnsvila
Bemanna vet att den anstdllde maste ha 11 timmars sammanhdngande dygns-

vila under varje period om 24 timmar enligt arbetstidslagen (ATL). Schemalag-
ger du ett pass som bryter mot detta, far du en varning.

Ar du sdker, kan du 4nda schemalédgga med

Enligt arbetstidslagen far avvikelse goras tillfalligtvis, om det féranleds av na-
got sarskilt forhallande som inte har kunnat forutses av arbetsgivaren, under
forutsattning att arbetstagaren ges motsvarande kompensationsledighet.
Schemalagt brott mot dygnsvilan ar dock mycket svart att motivera med att
"inte kunna forutses”.

Dygnsvila x
Atgarden Leder till att anstalld "1 - Siv Ljunggren” fir mindre 3n 11h sammanhangande dygnsvila

inom loppet av 24h frén arbetspasset 07:00-23:00 2018-04-03.
Ar du saker pd att du vill spara?

Veckovila
36 timmars sammanhéngande vila per vecka krévs. Aven hir medger arbets-
tidslagen tillfallig avvikelse om det inte kunnat forutses.

Veckovila x

Andringen leder till att anstalld "1 - Siv Ljunggren” understiger minimum veckovila pd 36h under
4

vl
v.14,

Ar du saker p# att du vill spara?

Overstiger veckoarbetstidstid

Bemanna kanner till vilken veckoarbetstid i snitt som den anstallde har i Crona
Lons personalregister. Men eftersom det just ar i snitt kan personen kanske
jobba nagot mer ena veckan och lite mindre nésta vecka.
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Overstiger veckoarbetstiden x

Atgérden leder till att anst3lld "1 - Siv Ljunggren” dverstiger sin veckoarbetstid pa 40 timmar.
(48/40)
Ar du saker pa att du vill spara?

Inte mojlig att schemalagga
| vissa fall kan du inte valja en anstalld for passet. Samma férutsattningar galler
om den anstallde forsoker byta till sig ett pass.

Redan schemalagd
Aven om du har effektiv personal, s kan de inte arbeta tvé pass samtidigt,
eller pass som 6verlappar.

Bemanna arbetspass x
Andringen tilldts inte dd det skulle innebira & ppande arbetspass 2018-04-03. x )
Datum: I018-04-03 Upprepa planerad tid for anstalld:
Anstalld 2 - Arthur Doglas Anledning Schematid

Arbetar del av pass:

Saknar kompetens

Endast arbetstagare som innehar ratt kompetens i férhallande till vad du an-
gett pa behov eller bemanning visas nar du ska vélja anstdlld. Har du angivit
en kompetens pa behovet och ytterligare en pa passet, maste den anstallde
inneha bada kompetenser for att vara valbar.

Fel avdelning
Har du angivit att det krdvs en viss avdelningstillhérighet pa behovet, maste

dels den som ska se behovet ha behorighet for att se avdelningen och dels
maste personalen tillhéra avdelningen. Vill du kunna schemaldgga eller tillata
anstallda fran flera avdelningar, ska du inte ange krav pa avdelning pa beho-
vet.

Kontrollera

Kontrollera
Med knappen pa schemaplaneringsfliken, kan du fa fram de

varningar du eventuellt ignorerade nér du la ut dina scheman. Andra vid
behov schemaldggningen sa varningarna férsvinner.
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Kontrollera
Anstalld Vecka Veckoarbetstid Forbrukat Varningar
1 - Siv Ljunggren vi4 40,00 tim 64,00 tim Owverstiger sin veckoarbetstid med 24,00 tim.

Understiger minimum dygnsvila 2018-04-03.

Registrera franvaro

Som schemaldggare kan du registrera franvaro pa ett arbetspass som du har
bemannat. Som med allt i Crona-varlden kan man jobba pa mdnga olika satt.
Den anstallde kan givetvis registrera franvaro pa sig sjalv men ni har kanske
valt att en arbetsledare gor schemaplaneringen och det dr till denne man
vander sig pa morgonen om man blir sjuk.

Bemanningsbehov |Schemaplanering | Passbyten

=+ Skapa nytt arbetspass |

Bemanna arbetspass || Kontrollera |

Idag < Dag | Vecka | Ménad | B

+0
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Som schemaldggare kan du da ga in direkt i schemaplaneringen, klicka pa det
bamannade passet och ange franvaro pa Gunilla och samtidigt ange en vika-
rie. | vissa fall kan eller behdver du kanske inte satta in en vikare, och da kan du
vdlja "Ingen”.

Rapportera franvaro x

Anstalld: 5 - Gunilla Sunde Anledning: Sjukdom
Datum: 2019-03-01 Ersattare:

Arbetspass 10:00-18:00

0/40
/40
0/40
0/40

o740

o0

Avbryt
Registrera franvaro och ange vikarie direkt.

Oversikt

Ibland kan det underlatta att titta pa nagot ur en annan vinkel. Pa flikarna for

oversikt kan du se din schemaplanering sorterat pa personal eller behov. Som
vanligt kan du vilja att titta i manadsvy eller du kan vélja vecka, dag eller mel-
lan olika datum. Vi ar sdker pa att du hittar en vy som passar det du vill se just
nu.

Oversikt, personal

En bra 6versikt for att visa hur du har schemalagt respektive anstalld, finner du
pa fliken Oversikt, personal. Fér den valda perioden ser du har snabbt hur
manga timmar, fordelat pa respektive tidkod, du har schemalagt varje anstalld.
Har du anvant fler tidkoder @n bara schematid, byggs listan pa med kolumner
for respektive tidkod som t.ex. jour, beredskap, 6vrig narvaro o.s.v. Du har
ocksa en summering for all tid for alla anstallda.

U™V .
E"‘SChemaplanerlng Bemanningsbehov || Schemaplanering || Passbyten

Planering || Oversikt, personal | Oversikt, behov

o Mars o
Anstalld 12 3 45 6 7 8 9 10111213 1415 16 17 18 19 20 21 22 23|24 25 26 27 28 29 30 31 Schematid Jourtid 1
1 - Siv Ljunggren 140,50 tim
2 - Arthur Doglas 9,00 tim 825 tim

3 - Birgitta Berg
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Oversikt, behov
Har ser du en vy 6ver en enskild dag, dar du har tidslinjen fran hoger till vans-
ter med passen utlagda dels i f6ljd men dven grafiskt pa respektive anstalld.

Planering || Oversikt, personal || Oversikt, behov

12 mar 2019 Idag « >

00:00 | 01:00 | 0200 | 0300 | 04:00 | 05:00 | 06:00 | 07:00 | 08:00 | 0B:00 | 10:00 | 11:00 | 12:00 | 13:00 | 1400 | 15:00 | 16:00 | 17:00 1800 | 19.00  20:00 | 21:00 | 22:00 | 23:00

[ 1-suimogren | 5_Gundla ]

- Kassal
10:00 - 13:40
1- Siv Ljunggren
16:00 - 18:15
2- Arthur Doglas
13:40 - 16:00

5 - Gunilla Sunds

Den anstalldes schema
Nar du har schemalagt en anstalld, kan denne se sitt schema under ikonen:

o
Dar finns en ny flik som heter Schema, som bara visas ndr ni kopplat pa Crona
Bemanna. Har ser den anstallde sina pass och pa vilket behov passen ligger.

Systemadministrator
Lek och Lar Bemanna AB (sysadmin - Systemadministratér)

) CEE00

i Schema

Schema || Kalendarie || Tidrapport || Franvaro || Stamplingar

Schema |[[Passbyten |

Q il © 2 april 2018 - 8 april 2018 tiag « | 0w | veokm | memad | »

13:00-17:00
Kassa 1

Arthurs schema
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Andra pass

man 25/3

09:00

+ 10:00 -18:15
:;q; Kassa 1
11:00

Klickar man pa ett pass i den anstalldes schemadversikt visas extra funktioner
som ett litet handtag.

10:0

Rapportera franvaro pa passet

<

Med -/ kan den anstéllde rapportera franvaro direkt pa pass. Klickar du pa
ikonen far du en dialogruta dar start- och sluttid ar forifyllt. Valj anledning till
franvaron och andra start- eller sluttid om franvaron inte gallde hela passet.

Rapportera franvarotid »
Anledning: Kompledig -
Starttid: 15:00 Q@
Sluttid: 73:00 @

Om det finns rapporterad franvaro pa passet, kan franvaron raderas genom att
trycka pa passet igen. Nu finns ikonen T, Klicka pa den och bekrafta att du vill
radera rapporterad franvarotid.

Givetvis kan franvaro rapporteras pa samma satt som utan Crona Rapportera,
d.v.s i Kalendern, som tidrapport eller stampling.
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Passbyten

Med passbyten menas att en anstalld lamnar ifrdn sig ett pass och en annan
anstalld erbjuder sig att arbeta det passet. Det ar alltsd inte "byte” pa sa satt att
bada maste byta pass med just varandra.

,ﬁ Administrera - Bemanning

Portalinstéllningar || Bemanna || Reserakning || Anvandarkonton

Under Instéliningar — Administrera - Bemanna i Crona Portal stéller du in hur
du vill att passbyten ska hanteras.

o Forst till kvarn innebar att bytet gar igenom direkt, sa fort ndgon ersattare
erbjuder sig.

e Godkadnns av ansvarig innebar att en administratdr maste godkanna och
eventuellt vdlja vilken ersattare som ska fa passet, om fler 6nskar att ta
passet.

o Godkanns av den anstéllde innebar att den anstdllde som byter bort passet
sjalv maste godkdnna vilken ersattare som ska fa passet.

Begara passbyte

Il
Med ikonena‘;‘ i sin schemavy kan den anstallde begara passbyte. Hela
passet ldggs ut som majligt for ndgon annan anstalld att acceptera. Tills sa sker
maste den anstallde naturligtvis jobba passet.

Byt bort pass x

Ar du saker pd att du vill byta bort passet?
Far att ett passbyte ska slutforas s miste en behovsansvarig godkanna bytet.

Avbryt Begar passbyte

Nar ndgon har begart (eller dnskat) passbyten visas detta pa fliken Passbyten,
dar det bade visas vilka pass man kan byta till sig och vilka pass man sjalv
begart att fa byta bort.
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F1 Passbyten

Schema || Kalendarie || Tidrapport || Franvaro | Stamplingar

Schema || Passbyten

Q ~wil © \

Mdjliga passbyten

( Det finns for tillFallet inga pass att begara byte til. )]

Oppna passbyten for 1 - Siv Ljunggren

Behov Datum Pass Godkénn
Kassa 4 2018-04-03 08:00 - 19:00 Ingen medarbetare har visat intresse annu

Annu har ingen nappat pa att ta Sivs pass, som hon limnat for passbyte

Erbjuda sig att ta pass

Om en anstalld tittar under passbyten kan det finnas pass som denne kan er-
bjuda sig att ta. Ifall du har stéllt in att ansvarig ska godkdnna passbytet dr det
ju dock inte sdkertatt den arbetssugne far passet, utan du kan vdlja att ndgon
annan far det.

Méjliga passbyten

Behov Datum Tid Anstilld Atgard
Kassa 4 2018-04-03 08:00 - 19:00 1 - Siv Ljunggren -

Gar Birgitta in pd sin flik for passbyten, ser hon att hon kan ta detta pass

=
Genom att trycka pa = och gar den anstalldes begédran ivdag.—

Godkdnna passbyten

Om du stéllt in att den anstallde ska godkédnna passbytena, gors det under
ikonen Tidregistrering pa fliken Schema - Passbyten, dar det visas en lista med
intresserade jobbarsugna kollegor och dér den anstéllde far valja vem som ska
fa aran.
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2re PaSSbyten P [ Passbyten | —

Oppna || Historik
Q il ©

Behov Datum Pass Anstalld Intresserade
Kassa 1 2018-04-03 08:00 - 12:00 2 - Arthur Doglas
Kassa 4 2018-04-03 08:00 - 19:00 1 - Siv Ljunggren Valj ersinare o

Neka passbyle

Har du instdllningen att passbyten ska godkdannas av ansvarig, gor hen det
under Crona Bemanna och fliken Passbyten - Oppna. P& fliken Historik kan du
se alla passbyten som godkants eller nekats.

Bemanna till Crona Lon

En av finesserna med hela Crona Bemanna ar att man inte behdver registrera
saker flera ganger. Har du schemalagt en anstalld med Bemanna, blir timmar-
na hens schema, som i sin tur ligger till grund for hur manga timmar hen ska

arbeta.

Schematimmarna féljer med till Crona Lons Kalendarie, precis som ifall du
hade skapat schemat i Crona Lon — eller registrerat schematimmar pa dagen i
Kalendariet. Blir personen franvarande, ligger schemat i botten, sa systemet
vet vad "franvarande hela dagen” innebar, etc.

Faktum &r att alla satten kan samarbeta och du kan se informationen fran flera
olika vinklar!

Det enda ni maste bestamma ar om ni vill ge betaltfér schematimmarna eller
om ni vill att de anstallda ska registrera sina narvarotimmar med stampling
och ni ger betalt for verklig arbetad tid.
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i Schema

% | Schema | Kaleng

‘ Schema || Passbyten |

10:00 - 16:00
Kassa 2

08:00 - 16:00

Kassa 2

4 februar 2019 - 10 februan 2019 I

ons &2 tor 7i2
08:00 - 16:00 08:00 - 16:00
Kassa 2 Kassa 2

Har har Arthur angivit kompledigt mellan 8 och 10 pd sitt pass mellan 8 och 16. Det kan
registreras direkt pa schemafiiken.

Manad februari
Schematid
Franvaro

Nérvaro

Timmar
160,00
2,00

U U .
Ea Kalendarle ‘ Schema H Kalendarie H Tidrapport ” Franvaro H Sla’mptingar|
‘ + Skapa ny |
o ‘ Februari ‘ o
Sjukfranvaro Méandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Sondag
Semester ¥5 28 29 30 31 1 2 3
. Februari
Annan franvaro  e—
6 5 & 7 8 9 10
Arbetstid v ¢
Iitlagg % 1 12 13 14 15 16 17
Schematid
w8 18 19 20 21 22 23 24
Last
Godkand Ve 25 26 27 28 1
Attesterad iat=
Nanvarotid Ange timmar
Visningslage ~
Aktuell tidsperiod ‘ Mer info ‘ 2019-02-04

amning
EERES 800

Dagar

Kompledig

Kompledigheten syns givetvis ocksd genast pd kalendarievyn...

10-28



w
Crona Portal Bemanna
£ Tid
(1] Tl rapport Schema || Kalendarie || Tidrapport || Franvaro || Stamplingar
Visa automatberaknat
+ Skapa ny
G Februari e
Datum T Dag Edning omf. (%) Atgard
2019-02-01 Fredag € Schematid 08:00 16:00
2019-02-04 Mé&ndag @ Kompledig 08:00 10:00 200 rail
2019-02-04 Mandag 2} Schematid 08:00 16:00 £
2019-02-05 Tisdag € Schematia 800
201007 06 Oned [ 29N neon 1600 on
o .-
...och pa tidrapporten...
@ AtteStera tlder Tider || Ersattningar
Arthur Doglas
2019-02-01 - 2019-02-28
Attestlista || Tidrapport
G Februari 0
Datum Veckodag Status Attesterad av Schematid Narvaro Franvaro Ovrig tid
2019-02-01 Fredag ® Ej godkind 8,00 tim
2019-02-02 Lérdag ® Ej godkind
2019-02-03 Séndag ® Ej godkand
2019-02-04 Mandag ® Ej godkand 8,00 tim
2019-02-05 Tisdag = Ej godkand 8,00 tim
Onsdag = Ej godkand 8,00 tim
Torsdag = Ej godkénd 8,00 tim

...ndr den ansvarige ska attestera Arthurs tider...

feb  w§ 28
&
E
T

2 w7 11
=
2

i'f V8 18
2

= mar w9 25

vid 4

vit 11

vi2 18

v13 25

Registrera direkt i kalender

2019-02-04

Schematid (tim) 8,00
Marvarotid (tim) 0,00
Franvarotid (tim) 2,00
Sysselsattningsgrad | 100,00

Arbetstidsschema

29 30 31 1 2
5 6 7 B 9
12 13 14 15 16
19 20 21 22 23
26 27 28 1 2
5 1 7 8 9
12 13 14 15 16
19 20 21 22 23
26 27 28 29 30
O
Benamning Dag Tim
Kompledig (Timmar) 2,00
Schematid (Timmar) 8,00
Léneperiod Avancerat

10

17

24

10

2018
Schel
Marv,
Frén
Dagal

...och efter synkning finns bade schematimmarna och kompledigheten i

Crona Lon.
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Crona L&n - Kalendarie - Avancerat I,\\) X
2019-02-04
Stang

Arbetstidsschema (] [ spérra lénesverfaring Godkand Spara
Schematid (tim) O 0,00 Narvarotid (tim) 0,00 Attesterad Bterstal Tém dag
Sysselsattningsgrad (%) (]~ 100,00 Franvarotid (tim) 2,00 Léneperiod

Ben&mning Timmar |Dagar

Kompledig {Timmar) 2,00 0,00 Ta bort
= Schematid (Timmar) 8,00 0,00
&
=
=S
=
&
Kompledig
Typ av dag |:| Timmar Spara
Del av dag (%) l:| +lo —[o Rterstall
Timmar + 2,00 = 2,00
Tidrapport |Stamplingar | Gverfort tillon |

Benamning Start | Slut Tmmar  |Dagar  |Kalla

Kompledig 08:00 10:00 2,00 0,00 PORTAL Tabort

Dubbelklickar du pa dagen ser du under Avancerat att kéllan ar Portal och vilka

klockslag det avsag.

é Crona Lan 99 - HandBem-Lek och L&r AB (2019)

Foretag Lonebesked Lanekarning Dokument  Register Funktioner Utskrifter Analys  Instdllningar  Guider Visa Hijalp

Debug

ovtor i konin e @ o

Foretag

MEnadmars,lOlQ 'é- ga @a ® ‘ gj

Period

-}%\D |:’7\v

ODOXESEY

Anstalld Arthur Doglas i‘ ga ‘ Gj :._ | (E) g

Lonebesked  Nytt lsnebesked. . H a ‘d) Ej m ‘ 1—& L | @ ? -1- ﬂ ‘\3

| | |
Loneart |Benamning (Text) |Frén datum [Till datum | antal [Enhet | Belopp | summa | Kento | kala |
12 Mé&nadslén mén 45 000,00 7010 B o~
939 Komptid, uttag 2,00 tim 121

Genom att 6ppna lI6nebesked for perioden kommer alla schemahandelser helt

automatiskt fram, utan att du behdver gora annat.

Cirkeln ar sluten, fran planering, via avvikelser, till fardig 16n :)
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1 1 Crona Entré 80

Med Crona Entré 80 kan personalen rapportera tider i ett stampelur. Man kan
sdtta upp stampeluret pa valfri weblasare 6ver Internet. Crona Entré 80 ar en
fristdende applikation. Personer som stamplar sina tider i Crona Entré 80 beho-
ver ingen egen inloggning till Crona Portal.

Crona Entré 80 anvdnder vissa funktioner i Crona Portal eller snarare dess API
(Application Programming Interface) for att kommunicera med I6neprogram-
met. Detta innebar att du i [6neprogrammet kopplar upp dig mot Crona Portal
for att kunna anvanda Crona Entré 80.

Starta Entré 80

Tjansten Crona Entré 80 kan startas av en foretags- eller avdelningsadministra-
tor. Aven en person med brukarbehérighet kan starta tjansten. Logga in med
anvandarnamn och 16senord eller med Bankld om den funktionen ar paslagen.
Det skickas som epost nar det skapades, se Instéllningar ovan. Du surfar in pa
webbsidan pad adress: www.cronaportal.se/entre80
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Crona Portal

Logga in som anstalld

Tjansten ar klar att anvandas. De anstallda anger sitt kortnummer och eventu-
ellt sin PIN-kod i nedanstaende dialog.
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Tjansten kan bara stéangas ned vid krysset upp till vanster med samma I6sen-
ord som den startades. Uppe till hger finns menysymbolen med olika install-
ningar. Aven den &r bara dtkomlig efter att |6senordet angivits.




Crona Portal Crona Entré 80

Installningar

Lokalt i webbldsaren kan man gora vissa installningar. Man kan styra hur lange
dialogen ligger framme innan den dtergar till inloggningslage for nasta an-
stalld. Tiden kan varieras mellan 10-60 sekunder. Man kan ocksa stélla in s att
de anstéllda inte kan radera en gjord stampling eller andra tiden for den.
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Stampla

Nar en anstalld angivit sitt kortnummer och i forekommande fall PIN-kod kom-

mer féljande bild fram. Namnet och ifall hen ar inne eller ute visas.

Har kan hen stampla [IN], [UT] eller ange annan typ av ndrvaro eller frdnvaro
med knappen [Tidkod]. Med knappen [Stamplingar] kan hen se pa sina tidi-

gare gjorda stamplingar.
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Crona Entré 80

Tidkoder

Vilka tidkoder som ska vara tillgangliga bestams av Crona L6n och dess regis-
ter. Valj tidkod och avsluta med [OK].
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@ Arbetstid

® Beredskapstid 1

@ Jourtid 1

® Kompledig

® Mertid

@ Nérvarotid

® Sjukdom

® Tjanstledig

® Viard av barn

@ Overtid 1 (komptid)

Valj den tidkod som ar aktuell och avsluta med OK. Tank pa att stamplingar alltid galler framdt i tiden.
Anges en franvaroorsak ska ocksa en ut-stampling goras nér arbetspasset skulle ha slutat.
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