Crona Portal

DATAVARA AB

DataVara AB har specialiserat sig pa att utveckla programvaror for per-
sonaladministration. Bland produkterna finner du I6neprogram, tid- och
reserakningsprogram samt personaldokument. Vi erbjuder dessutom
vara anvandare ett brett kursutbud, snabb och kunnig service i var kund-
support. Vi kan ocksa bli ert I6nekontor och skota er lonehantering.
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Valkommen till Crona Portal!

Har hittar du kort information om de olika funk-
tionerna pa portalen. Din arbetsledare eller I6ne-
administrator berattar vilka funktioner du ska
anvanda och kan hjalpa dig om du har fragor.

Logga in pa Crona Portal

1. Oppna en webblasare pé dator, platta
eller telefon och skriv in “cronaportal.se”.

2. Tryck pa i hoger horn.

Crona Portal

Logga in

Logga in
det? Kontakta din (oneforattare for att erhdlla ett nytt

S DarArA AB

3. Skriv det anvandarnamn och losenord
som skickats via e-post till dig.

4. Tryck pa



Nar du har loggat in férsta gangen bor du byta
[6senord! Ett [6senord maste ha minst 6 tecken.
Gléommer du av ditt [6senord, ber du din I6ne-
administrator om ett nytt.

C=EE0

Menyknappar

Med Hemknappen &J kommer du alltid till din
huvudmeny.

Menyknappen Elinnehaller val for att byta
|6senord och nagra forval for tidsperiod och
eventuellt projekt eller kund/brukare. Dar hittar
du aven denna handledning som pdf.

Med Skrivarknappen 2 kan du skriva ut din
tidrapport.

Med Krysset (% loggar du ut.

Nar du har loggat in pa din dator kommer du till

huvudmenyn. Vissa ikoner kan vara gra eller vis-

sa flikar kanske saknas och da anvands inte funk-
tionen pa ert féretag.



Huvudmeny

Siv Ljunggren

2 nEED

Lek och Lir Webb AB (siv@datavara.se - personlig)

= I An A

Lonebesked Saldon Adressandring Narvarostatus

'ﬁla ‘%‘a’

Tidregistrering Resa och utlagg Ersittningar Godkanna

i

Lonebesked

Har hittar du arets |l6nebesked. Klickar du pa en
period visas sjalva lonebeskedet i webblasaren
eller laddas ner till din platta eller mobil som en
pdf-fil.

Vill du titta pa ett annat ars Ionebesked, kan du
klicka pa aret under ditt namn och byta ar.
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Saldon

Har visas nagra av drets ackumulerade lIoner och
antal efter valt ars senaste |6nekorning.

Vill du titta pa ett annat ars saldon, kan du klicka
pa aret under ditt namn och byta ar.

N\ N
-
Adressandring
Har du flyttat eller bytt e-postadress? Meddela

din I6neforrattare genom att ga in har och andra
uppgifterna.

m

Narvarostatus

Du kan latt se om dina arbetskamrater ar pa
plats under ikonen Narvarostatus. Crona Portal
tittar pa senaste handelse for att beddma nar-
varostatus som t.ex. Ute, Sjukdom, Semester
eller Inne. Har kan du ocksa lamna ett kort
meddelande till dina kollegor, t.ex. "Kommer lite
sent idag p.g.a tandlakarbesok” eller liknande.
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Tidregistrering
Under denna ikon registrerar du all din tid.

Kalendarie || Tidrapport || Franvaro || Stamplingar

Du kan ha en app for att stampla, men du kan
alltid titta pa eller andra dina tider eller lagga till
nagon glomd handelse har.

Din Ibneadministrator informerar dig kanske
ocksa om att du ska ange resultatenhet, projekt,
kostnadsstalle, objekt, kostnadsbarare etc. eller
brukare/kund pa dina tider eller ersattningar.

© ul ©

Du byter manad genom att klicka pa pilarna
framat eller bakat. Du kan ocksa klicka pa tids-
perioden och byta till vecka, enstaka dag eller
ett datumintervall. Under Installningar kan du
ange vilken tidsperiod du normalt foredrar.



lasta for lon.

Kalendarie
Har visas dina registrerade tider i en kalender
med fargade streck. Dagarnas bakgrund byter
farg nar dagarna ar godkanda, attesterade eller

Under kalendern kan du se olika summeringar.
Klickar du pa "¢ " fdr du detaljerad informa-

tion om hela perioden. Klickar du pa en enstaka
dag, visas all information om den.

Sidan kan anvandas for att snabbt fa en over-
blick 6ver periodens registreringar.

Mandag

vi4

Tisdag Onsdag

12

vi3 29 31 1
April
4 5 6 7

13

19

20

vi5 11
vié 18
vi7 25
Maj

Narvarotid

IAktuell tidsperiod

Méanad april
Schematid

Franvaro

Narvaro

26

27

Mer info

Timmar
168,00
56,00

2,00

Torsdag Fredag Lordag Séndag
2 3
8 9 10
14 15 16 17
21 22 23 24
2016-04-19
Bena@mning Timmar Dagar
Schematid 8,00
Sjukdom 1,00 T




Registrera tid i Kalendariet

Du kan ocksa registrera enkla tider direkt i kalen-
dern genom att ange orsak och antal timmar.
Har du ett arbetstidsschema kan du aven ange
heldag om det galler franvaro.

Overtid 1 {utbetalas) 1,50 ‘ Spara ‘

1. Klicka pa dagen du vill registrera i kalendern.

2. Ska du registrera narvaro och du “jobbat som
vanligt” Iater du Narvarotid ligga kvar. | an-
nat fall klickar du i faltet och valjer orsak i
listan.

3. Ange antal timmar. En timme och 30 minut-
eranges som "1,5".

4. Spara genom att klicka pa

5. Har du varit franvararande hela dagen och
har schematid, kan du istallet lamna faltet for

timmar tomt och bara klicka pa [ spars

Da anger du att franvaron galler hela din
schematid den dagen.
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Avancerad registrering i kalendarie

Du kan ocksa gora lite mer avancerade registre-
ringar i kalendarievyn genom att trycka pa knap-
pen " ovanfor kalendern. Da 6ppnas flera falt
an om du anvander den enklare registreringen.

E'P:’, Kalendarie

£

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

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

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

4. Ange timmar. En timme och 30 minuter
anges som "1,5".

5. Valjer du ndgon franvaro och faltet Omfatt-
ning 6ppnas, kan du istallet ange % av din
schematid, t.ex. sjukdom 50 % i fem dagar.
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Da blir avdraget ratt aven om ditt schema
skulle innehalla olika antal timmar per dag.

. Du kan ocksa ha fatt instruktioner om att
registreringar ska goras pa Resultatenhet,
som t.ex. projekt, kostnadsstalle eller bruk-
are. Dessa falt 6ppnas i sa fall sa du kan fylla i
dem. Det finns antingen en fardigifylld lista
du kan vélja i, eller sa far du sjalv ange ett
varde.

. Spara registreringen med | #*“ eller
ifall du vill mata in flera handelser.
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Tidrapport
Har summeras tidregistreringar och stamplingar
i en lista. Du ser samma information som i Kalen-
dariet men i listform. Har kan du ocksa se och
registrera eventuella klockslag.

Tid inmatad direkt i tidrapporten

Du kan valja att mata in dina tider direkt i tid-
rapportvyn. Tryck " for att lagga en rad pa rap-
porten. Tryck eller om du anvander ett
tangentbord, for att hoppa mellan inmatnings-
falten. Spara raden med genom att klicka pa

el eller ifall du vill mata in flera
handelser.

Il .

% Tldrapport Kalendarie || Tidrapport || Franvaro || Stamplingar
Datum: 2015-06-03 % Timmar: 8,00

Dag Onsdag

Spara Spara ech ny

Anledning Narvarotid
Start

Slut

Datum Dag Anledning Start Slut Timmar Procent Atgdrd

2015-06-02 Tisdag Narvarotid 8,00 w &

2015-06-01 Mandag Narvarotid 8.00 w &
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Ange totalt antal timmar
Den enklaste raden anger du pa foljande satt:

8. Ange datum i forsta faltet. Du kan skriva
datum eller trycka pa i) och vilja dag.

Crona Portal skriver ut veckodagen at dig.

9. Valjanledning. Har du "jobbat som vanligt”
later du anledningen Narvarotid ligga kvar. |
annat fall klickar du i faltet och valjer i listan.

10. Ange totalt antal timmar i faltet for timmar.
Atta timmar och 30 minuter anges som ”8,5".

11.Spara raden med ** eller [EREa.

Ange klockslag

Istallet for totalt antal timmar kan du ange start
och slut, alltsa mellan vilka klockslag arbetspas-
set eller franvaron varade. Programmet raknar
da sjalv ut hur manga timmar det blir. Klockan
halv dtta pa morgonen anges som "0830”, 830"
eller "08:30". Innehaller dagen en obetald lunch-
rast, matar du in dagen i tva pass som t.ex. 08:00
- 12:00 och 13:00 - 17:00.
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Franvaro flera dagar i foljd

Det finns ytterligare ett satt att registrera fran-
varo, namligen pa just fliken Franvaro. Denna
flik visar enbart franvaroanledningar.

Ange franvaro flera dagar i foljd féljande satt:

1. Vélj anledning till frdnvaron i listan.

2. Ange franvarons startdag. Du kan klicka pa
almanacksbladet i) och vélja dag eller skriva
in datum.

3. Ange franvarons slutdag i nasta falt.

4. Ange antal timmar i faltet for timmar per
dag. Atta och en halv timme anges som "8,5”".

5. Spara franvaron genom att klicka pa

Kalendarie || Tidrapport || Franvaro || Stamplingar
Anledning: Sjukdom
Datum, start: 2015-06-16 ]
Datum, slut: 2015-06-18 ]
Timmar per dag: 8,00
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Stamplingar
Ska tiden registreras med stamplingar har du
troligen en app kopplad mot Crona Portal.
Under fliken Stamplingar pa Crona Portal kan
du se och ratta dina stamplingar. Tryck pa
tangentbord for att hoppa mellan inmatnings-
falten.

Har du redan gjorda stamplingar visas de i listan.
Med knappen v 6ppnar du falt for att skapa en
ny stampling. Spara stamplingen med " eller

U=U . .

% Stampllngar Kalendarie || Tidrapport || Franvaro || Stamplingar
Datum: 2015-09-08 s

Skapa ny stamplin Spara
Klockan 07:53 @ pamy Pine s = L
Stampling: IN
Q | Sepemd (5]

Datum Klocka Stimpling Argérd
2015-09-08 07:53 IN w &
2015-09-08 1203 ut W &
2015-09-08 1251 IN o s
2015-09-08 16:59 ut w &
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4.

Skapa ny stampling

. Ange datum. Du kan klicka pa almanacks-

bladet B och vilja dag eller skriva in datum.

. Ange klockslag som handelsen intraffade.

Du kan trycka p& @ och klicka pad @ eller ©
for att 0ka eller minska timmar och minuter.
Du kan ocksa skriva "0815”, "815" eller
"08:15” for kvart Over atta.

. Normalt anger du [IN] nar du kommer till

jobbet eller arbetspasset borjar och [UT] nar
du lamnar arbetet eller arbetspasset avslutas.

Avsluta din inmatning med

Varje arbetspass maste besta av en [IN]-
stampling eller en anledning och en [UT]-
stampling. En vanlig dag bestar normalt av fyra
stamplingar, t.ex.:

07:53 [IN] och 12:03 [UT]
12:51 [IN] och 16:59 [UT]
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Stampla anledning

Du kan givetvis stampla annat an "vanlig arbets-
tid”, t.ex. overtid eller sjukdom. En anledning
galler alltid framat i tiden till nasta [UT]-stamp-
ling.

e Kommer du t.ex. 08:00, blir sjuk 09:00 och
skulle ha jobbat till 12:00 och sedan 13:00 -
17:00 stamplar du:

08:00 [IN]
09:00 Sjukdom
12:00 [UT]

Eftersom sjukdomen fortsatter efter lunchen
stamplar du aven:

13:00 Sjukdom
17:00 [UT]

e Stamplar du in efter lunch 13:00, gar hem
20:00 och ska ha "Overtid 1” 18:00 - 20:00:

13:00 [IN]
18:00 Overtid 1
20:00 [UT]
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Andra stampling
Vill du andra en befintlig stampling trycker du
pd & i tidrapporten eller pé raden i listan under
Stamplingar och kommer da till dialogen med
informationen ifyllt. Har byter du t.ex. latt en
felaktig [IN]-stampling mot [UT] eller lagger pa
en orsak. Andra uppgifterna och tryck pa [ poro
Kontrollera resultatet i Tidrapporten. Tidrap-

»
portens rader som endast har & som symbol,
kommer fran stamplingar.

Radera stampling

Vill du radera en stampling helt, gors det pa rad-
en i listan under Stamplingar.

s Stamplingar

G i O
Datum Klocka Stampling Atgard
2015-06-08 07:53 IN [T
2015-06-08 12:03 ut [T 4

pa att di stam,
2015-06-08  12:51 IN oo Bortta .
2015-06-08 16:59 ut W )3 —
o . o \H»
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Tryck p& T p& raden och bekrafta med
om du vill radera.

Tank pa att om du raderar en stampling sa pa-
verkas berakningen av arbetspasset. En stamp-
ling kan ocksa paverka berdkning pd en annan
dag. Tar du daremot bort en stampling som var
for mycket, blir berakningen genast battre.

Kontrollera den nya berakningen i Tidrapporten
vid behov.

Ex

Resor och utlagg

Crona Portal har aven guiderna Traktamente,
Milersattning och Utlagg. | guiderna besvarar
du ett antal fradgor, sa vi kan samla in den
information som behdvs for att kunna berakna
och kontera dina ersattningar. Pa sa slatt slipper
du kunna alla reglerna, det skdter Crona Portal
om.

Oversikt || Traktamente | Milersattning || Utldgg || Representation
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Representation

Vi har ocksa en guide for representation, som du
kan anvanda om du kopt ndgot till en affarskon-
takt med egna pengar for foretagets rakning.

Guiden hanterar bade extern och intern maltids-
representation och gavor till kund. Genom att
ange antal deltagare samt belopp i ratt falt kan
Crona Portal berakna bade avdragsgilla och inte
avdragsgilla summor.

Gl6m inte att lamna alla kvitton till din |6ne-
administrator!

Nar du matat in informationen far du en sam-
manfattning och kan trycka [Slutfor] eller av-
bryta guiderna.

Oversikt
Rapporteringsdatum styr vilken |6n ersattningen
betalas ut pa, pa samma satt som for arbetade
dagar. Fardiga registreringar kan du se pa fliken
Oversikt.
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Ersattningar

Om din arbetsgivare vill att du ska kunna regi-
strera ersattningar sjalv, kan de anges under

ikonen Ersattningar.

Vill du registrera en ny ersattning, klickar du pa
v, Beroende pa vilken typ av ersattning det
galler, 6ppnas olika falt att fylla i. Rapporterings-
datum styr vilken 16n ersattningen betalas ut pa.

Spara ersittningen med #*°  eller (XA,

g Ersattningar
Rapporteringsdatum 2015-09-25 £ Antal

Aktivitet: Hembesok Belopp:

G September e

Datum Benamning Antal Belopp

2015-09-23 Hembesok 2,00 200,00 kr

Totalt:

1,00

200,00

Summa Argard
400,00 kr S|

400,00 kr
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Godkanna

Nar du har lagt in alla dina uppgifter for period-
en, kan du sjalv godkanna att dina tider ar klara
for attest eller [6nekdrning. Ersattningar och
guiderna ar godkanda sa fort du sparat dem. Valj
ikonen for Godkanna i huvudbilden.

¥ Godkinna, period
e  ©

Status.| Alla Upphdv gedkannande
Datum Dag Status Schematid Narvaro Franvaro
2015-06-01 Mandag Godkand 8,00 tim 8,00 tim
2015-06-02 Tisdag Godkand 8,00 tim 8,00 tim
2015-06-03 Onsdag ® Ej godkand 8,00 tim 8,00 tim
2015-06-04 Torsdag @ Ej godkand 8,00 tim 1,50 tim
2015-06-05 Fredag Godkand 8,00 tim
2015-06-06 Lordag Godkand
2015-06-07 Sondag Godkand

Kontrollera, markera och godkann alla dagar,
aven lediga dagar. Du kan aven markera en god-
kand dag och upphava godkannandet. Vill du
titta narmare pa en dag, klickar du pa datumet
och far fram en mer detaljerad bild 6ver den
dagens berakning.
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DATAVARA AB

Vaxel: 0322/67 07 00 - Support: 0322/67 07 07
Epost: info@datavara.se - www.datavara.se
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