Infobric Ease Snabbguide - Systemadministrator

Denna snabbguide ger dig en dverblick over de vanligaste momenten en systemadministrator utfor. Detta &r ingen manual utan ska ses som en enkel guide till utbildade systemadministratorer.

Oversikt av Infobric Ease for systemadministratorer

bi‘lfobric Arbetsplats  Systemklient Ge feedback Hjalp Sokenhet Daniel Soderlind Logea ut
' ' '
L Inf E - :
Og g a I n I n O b rI C a Se [ lerl2 e €3 - g d;a Ggll KEH Arla 6guEicks— Hilst;?rik Utis— Arheliﬁ;hls— Syslel;tient
1. Oppna en webblasare och ga till webbsidan e o seper
http://ease.infobric.se. ~ Aktiva (39) Aktiva arenan Q| Rensa
Logga in med d|tt anVéndarnamn och |osenord ' :::g(z(:) Namn Gruppering Projektnummer Byggarbetsplats: Berdknat slut Entreprendr Gatuadress ort Personuppgiftsan
Arkiverade (23) Arenan 172649 172649 2020-04-09 Infobric AB Gjuterigatan @ Jonkoping Infobric AB
Klicka pa Systemklient uppe till vanster.
Uppe till vanster sa ser du vilken systemklient
du arbetar med. Om du har atkomst till flera
systemklienter kan du byta till en annan genom
att klicka pa pilen till hdger om
systemklientsnamnet.
B Arbetsplatser
s Systemanvandare
B Fbretag
£} Enheter
[ undantagsdagar
A Persongrupper
#:  Systemmeddelanden
Rapporter Arbetsplatser per sida 100 ~ « < Sida 1 avl » » Arbetsplats 0 till 1av 1
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Installningar
systemklient T ————

- 5 - jent till héaer i ; © » 3 0O = B B B ) £
Klicka pa alterrje_ltlvet Syster_pkllent till hoger i Infebric Demo SE . b b G e e | G ek Ui | A || Syt
menyraden. Ga igenom de férekommande o e i
installningarna enligt nedan beskrivna steg:

. . .. . Infobric Demo SE - Systemklient X
1. Kontrollera allménna instéllningar. 7

2. Aktivera UE-kedja om sa dnskas och valj om du vill Sustenamandare Kenfiguesion spara och

UE-kedja Personuppgifter stany
ha allmanna villkor for foretagen i din UE-kedja. :

Namn: (nfobric Demo SE

3. Hantera personuppgiftsansvar under

Prefix for anvandarnamn: [ INFOBRICDEMO_SE

Personuppgifter genom att valja enskilt Lands [ o5 sverige
personuppgiftsansvar via kryssrutan Anvand enskilt i (UTc-01:00) Infobric Demo SE - Systemklient X
personuppgiftsansvar och gor darmed ett foretag Atmant wopporer standardviien a
personuppgiftsansvarig for alla arbetsplatser inom systemaniandare Konfguration aparsoch
. g o . UE-kedja Personu ifter stang
systemklienten, och specificera sedan fran listan i *
vilket fbretag som ska vara Aktivera UE-kedja som standard far alla nya arbetsplatser
Personuppgiﬂsansvarigt. Anvand allmanna villkor
Allmanna villkor:
Svenska Engelska Morska Finska
Om du viljer att inte bocka i denna ruta, Nomal B 7 B Ao EZAM KAEFEERR
kommer standardinstaliningen med gemensamt et ot s S L b o o e Do i Bt o P o o o
. . . . fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.
personuppgiftsansvar ligga kvar. Den innebar
.. R . o Infobric Demo SE - Systemklient X
att flera foretag inom systemklienten delar pa
personuppgiftsansvaret, och det ar da upp till e e o @
platsadministratéren att valja UE-hedin Personuppiier R
. . P . . De allmanna villkoren maste anvandas av alla arbetsp,
personuppgiftsansvarigt foretag for sin Amiand enskilt personuppgifanvar och gor Garmed eft foretag : g or alle o inom
Personuppgiftsansvarig:
arbetsplats' Infobric AB (556646-2940) -
AV PERSONUPPGIFTER
Syfte med behandling: Kategorier:
Accesshantering B Person- och anstillningsdata
Krishantering Grunduppgifter @

Kortuppgifter ©
Arbetsgivare och verksam for

Extra ®

anstéllningsinformation
Telefon och e-post
Hemadress
Tillfallig adress

Nirmast anharig

B Kortlasningar

B Narvaroregistreringar -
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Anvandning och lagring
av personuppgifter

. . . . bﬂfobnc Arbetsplats Systemkdient Ge feedback Hjalp Sokenhet Daniel Soderlind Logga ut
Under Anvandning av personuppgifter visas en —
mangd kryssrutor for att aktivera/inaktivera \nfobric Demo SE . © = 3 b B B & e =
personuppgiftskategorier. De kategorier som avaktiveras broo e GREL foplem  akvem | Ol Motk Ut | M || S
kommer att raderas.
Sa har gor du for att stélla in gallringsrutiner for
personuppgifter pa din systemklient:
o ) . Infobric Demo SE - Systemklient X
1. Valj Systemklient i den 6vre menyraden.
. - Allmant R rtel Standardvird
2. Valj alternativet Personuppgifter. " ) cepenr e 5l
" " ipe 5 h
3. Idialogrutan som nu 6ppnas kan du specificera UE-kedia Personupngiter Poting
syfte med personuppgiftsbehandling och vilka B . . L X . o . .
. . . . . . Anvand enskilt personuppgiftsansvar och gor darmed ett foretag personuppgiftsansvarig for alla arbetsplatser inom systemklienten o
personuppgiftskategorier du vill ska forbli aktiva. . .
Personuppgiftsansvarig:
Infobric AB (556646-2040) -
TIPS!| Till vanster kan du specificera vilket syfte du ANVANDNING AV PERSONUPPEIFTER
h?r med din pfar_sonuppglftsbehanfjllng_. Val?t sorp syfte med behandling: Kategorier:
gors kommer i sin tur att resultera i en lista dver vilka ) L
. o . o Accesshantering & Person- och anstillningsdata
kategorier som maste inkluderas. Det gar sedan att ) . )
N . . . o . Krishantering Grunduppgifter @
lagga till ytterligare kategorier om sa dnskas. ,
Kortuppgifter @
Arbetsgivare och verksam for
Extra ®
anstallningsinformation
Telefon och e-post
Hemadress
Tillfillig adress
Narmast anhorig
B Kortldsningar
B narvaroregistreringar -
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Hantera foretag

Under huvudmenyalternativet Féretag kan du hantera

.. . o . e B3 Arbetsplatser
de foretag som ligger pa systemklienten sedan tidigare, - - —_—
och lagga till nya féretag om det behdvs infor skapandet 22 Systemanvandare o iy H =
av en ny arbetsplats. i Foretag Nytt Bppna Ta bort Systemklient
Sa har gor du for att lagga till ett nytt foretag: © Enheter
1. Valj huvudmenyalternativet Féretag nere till vanster. & undantagsdagar

. . . . B Persongrupper
2. Valj alternativet Nytt i den 6vre menyraden.
w: Systemmeddelanden

3. FylliLand och Organisationsnummer . E Rapporter
4. Tryck pa knappen Kontrollera om foretaget

existerar. Om det ar ett existerande foretag kan du

nu klicka pa Skapa foretag

. o Nytt foretag X

5. Inastaled fyller du i foretagets namn.

Har valjer du ocksa vilka rattigheter foretaget ska ha Land:*

pa den aktuella systemklienten. Det finns tre olika SE - Sverige -

rattigheter som du kan bocka i pa foretagsniva: Kan
ha arbetsplatser, Kan inte sparras,och Kan vara
personuppgiftsansvarig.

Org.nr (oox-xos):
Kontrollera om foretaget existerar

7. Klicka pa Skapa foretag for att slutfora. Foretaget ar
nu skapat och tillagt.

Om du valjer att foretaget kan vara
personuppgiftsansvarigt innebar det att
foretaget blir valbart som personuppgifts-
ansvarigt vid gemensamt personuppgiftsansvar
pa systemklienten.

Tilldelning av rattigheter kan dven goras pa
redan befintliga foretag. Klicka pa foretaget i listan
for att dppna Foretag-fonstret, och tilldela darefter
rattigheterna genom att bocka i kryssrutorna.

Avbryt
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Skapa ny arbetsplats

Valj huvudmenyalternativet Arbetsplatser
nere till vinster. B Arbetsplatser
Klicka pa Ny uppe till vanster. 22 Systemanvandare 0 rl.._' E [_D ﬁ
Skriv in alla obligatoriska uppgifter & Foretag Ny Oppna Ga till Kopiera  Arkivera
om projektet. 3 Enheter
4. Klicka p& Nasta. 2 Undantagsdagar
5. | nasta steg fyller du i Byggarbetsplats-id £ Persongrupper
och vem som &r ansvarig for personalliggaren. w: Systemmeddelanden
6. Omdu vill aktivera appen Ease Checkin for Rapporter
arbetsplatsen gor du det har och fyller i
nodvandig information.
7. Komplettera sedan Faktura- och Ny arbetsplats X
betalningsinformation for arbesplatsen.
8. AVSlUtningSViS |agger dU t|" [Byggarbetsplatsens namn: * Beraknad entreen:i\dtid:
Platsadministratdrer och Konfiguratorer for ‘ _
arbetsplatsen. Projektnummer: * Entreprendr: *
9. Trka sedan pé SKapa arbetSplats for att Byggherre/Bestallare: * Persanuppgiftsansvarig: * ()
avsluta och komma igdng med din arbetsplats. Infobric AB (556646-2040)
En Platsadministrator &r en person som Byggherrens org.nr: Platschef:
hanterar systemet pa arbetsplatsen, till exempel SE - Sverige -
en platschef. [ Tillat att personer laggs till automatiskt med kort (D)
En Konfiguratér ar en person som lagger till
och tar bort enheter pa arbetsplatsen.
Till exempel en installator.
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Installningar pa arbetsplatsen

1. Oppna den arbetsplats du 6nskar dndra instéllningar pa genom att dubbelklicka pa

namnet i listan dver arbetsplatser.

Infobric Demo SE

- Aktiva (39)
» ey (a)
Vvag (2)
Arkiverade (24)

B Arbetsplatser
2 systemanvandare
& Forenag
O enneter

Oifobic  avespias systemitent

© = 3 0O @a 8 B B & =
W Opna  GRNN Ko Aivers  Ogonblicks ek Utoress  Arbetplats- | Systemblient

bia oze
Aktiva arenan Q Rensa
Namn Gruppering  Projekinummer Byggarbetsplats- Berdknatslut  Entreprendr  Gatuadress  Ort Personuppgiftsan
arenan 2669 266 20200009 InfobricAS  Gjuterigatan  Jankoping Infobric A8

Gefeedback Hislp  Sok enhet Daniel Soderlind  Logga ut

2. Under Allmant kan du andra och lagga till grundlaggande information om

arbetsplatsen.

Allmant

Gruppering

Screen Arena - Arbetsplats

Personalliggare

Ease Checkin

Systemanvindare  UE-kedja

Namn:
Projektnummer:

Byggarbetsplats-id:

Beraknad entreprenadtid

Entreprencr:

Byggherre/Bestillare:

Byggherrens org.nr:

Personuppgiftsansvarig: ()

Platschef:
Forsta aktivitet:
Senaste aktivitet:
Arbetsplats skapad:

Skapad av:

KONTAKTPERSON (D

Avancerat a8
Rapporter

Spara och
Fokuskompetenser sting

Screen Arena

2003051
2345
& -
Infobric AB (556646-2940)
Infobric AB
556646-2940 SE

nfobric AB (556646-2940)
Daniel soderlind
2020-03-05 10:41

Joakim Karlsson, Infobric AB

Arkivera

BESOKSADRESS ()

Gatuadress:  Gjuterigatan 9
Postnummer: | 55318
ort: | Jonkping
Region:
Land: Sverige -

POSTADRESS

Gatuadress:
Postnummer:
Ort:

Region:

Land: -
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3. Under Personalliggare gors installningar fér vem som har ansvar for
personalliggaren samt hur Skatteverkets kontrollant kan fa tillgang till

personalliggaren.

Screen Arena - Arbetsplats

Allmént Personalliggare  Avancerat 8 o B =] E
Gruppering EaseCheckin  Rapporter ) E

Spara och Arkivera Ogonblicksbila  Historik  Utdragslogg
Systemanvindare  Uk-kedja Fokuskompetenser stang
ANSVAR

Byggherren ar vanligtvis ansvarig for personalliggaren men ansvaret kan Gverlimnas till arbetsplatsens entreprendr.
@ Byggherre/Bestillare Infobric AB (536646-2940)

O Entreprendr Infobric AB (556646-2940)

KONTROLLBESOK AV SKATTEVERKET

Valj hur personalliggaren ska hanteras vid ett eventuellt kontrollbesgk.

Skatteverkets kontrollant kan hamta en égonblicksbild sjdlv

Kontrollanten skickar ett mejl till Li i ic.se och anger ar idia om

nérvaroregistreringar fran ett specifikt foretag liges foretagets org.nr till efter .

[ Kontakta administratar

tillbaka till avsindaren om dess e-postadress avslutas med @skatteverket.se. Detaljerad beskrivning publiceras i Ease Checkin.

visa ifter till den som admini i pa ifter publiceras ti
instruktioner i Ease Checkin.

Instruktioner:
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4. Under Ease Checkln kan du bland annat aktivera anvandning och andra instéliningar
for mobilappen Ease Checkln pé arbetsplatsen.

Screen Arena - Arbetsplats

Allmant Personalliggare  Avancerat a a
Gruppering Ease Checkin Rapporter
Spara och Arkivera
Systemanvandare  VE-kedja Fokuskompetenser stang
AKTIVERING
Aktivera Ease Checkin pa arbetsplatsen ()
N&r appen Ease Checkin &r aktiverad kan personer som ar tillagda pa ar tid till

att nya personer ska kunna séka och lagga till sig automatiskt pa arbetsplatsen maste detta tillitas nedan.

ANVANDNING

Arbetsplatsens sékbarhet i Ease Checkin:
O Kan inte sdkas
@® Kan sokas via fullstandi id eller

O Kan sdkas via andi id,

genom Ease Checkin. For

Visa utékad information om arbetsplatsen i Ease Checkin (D

Tillat att personer laggs till automatiskt fran Ease Checkin (D

Tillit att personer kan checka in och Ut andra personer pé arbetsplatsen (0
[J krév GPS-pesition vid nirvaroregistrering &

[ stang av narvarosynkronisering (O

eller
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5. Under Avancerat kan du till exempel valja installningar for automatisk narvaroater-
stallning

och om personer som laser sitt kort pa en regbox automatiskt ska laggas till pa ar-
betsplatsen.

Stam av installningar med ansvarig pa arbetsplatsen. Dessa installningar kan dven
godras av en platsadministrator.

Screen Arena - Arbetsplats. X
Allmant Personalliggare  Avancerat )
+
Gruppering Ease Checkin  Rapporter
Spara och Arkivera
Systemanvindare  UE-kedja Fokuskompetenser stang
TiDszon

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Steckholm, .. =

AUTOMATISK NARVAROATERSTALLNING (D
@ Vid en viss tid pa dygnet
z00 Q@
O Efter en viss tids inaktivitet
O Inaktiverad
OVRIGT

[ Tillat att personer laggs till automatiskt med kort (O
Aktivera automation pa arbetsplatsen

[] synkronisera Anti-passback (vantetiden innan nasta passage galler d3 for samtliga enheter med Anti-passback aktiverad)

6. Nar du ar klar klickar du pa Spara och sténg.

Screen Arena - Arbetsplats. X
Allmant Personalligeare  Avancerat a a
Gruppering EaseCheckin  Rapporter
Spara och Arkivera
Systemanvandare  UE-kedja Fokuskompetenser stang
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Om du har en ny arbetsplats med liknande 1. Markera arbetsplatsen och valj Arkivera
instaliningar, eller en ny etapp pa en befintlig B2 Arbetsplatser uppe till vanster. [+ [~ 3 0 =y
arbetsplats, kan du kopiera gamla aktiva 22 Systemanvandare 2 Bekrifta genom att trveka pa Ja b SRy [
arbetsplatser for att underlatta administrationen. = : g y P -
o Arbetsplatsen ar nu arkiverad. All information
£} Enheter angaende arbetsplatsen sparas pa Infobrics
1. Valj htgl\llugm?nyalternativet Arbetsplatser {2 undantagsdagar servrar enligt Skatteverkets regler.
nere till vanster.
Y Persongrupper
2. Markera en arbetsplats genom att klicka pa )
namnet i listan till hoger. S
Rapporter
3. Klicka pa Kopiera.
Skriv in alla obligatoriska uppgifter om
arbetsplatsen. © ) 2] D a
N ] Ga till Kopi Arki
5. Valj vem/vilka platsadministratorer och g pona Oanl | Toplerm | Aduere
konfiguratdrer som ska ha tillgang
till arbetsplatsen.
6. Valjvilket innehall och vilka enheter som ska
kopieras.
Kopiera arbetsplats X
Byggarbetsplatsens namn: * Beraknad entreprenadtid:
[ -
Projektnummer: * Entreprendr: *
Byggherre/Bestallare: * Personuppgiftsansvarig: * (0
Infobric AB (556646-2940)
Byggherrens org.nr: * Platschef:
SE - Sverige - Daniel Soderlind
[ Tillat att personer l3ggs till automatiskt med kort ()
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Atkomst till personalliggare for
arkiverade arbetsplatser

Ibland kan man behdva komma at personalliggaren for dldre arbetsplatser som ar
arkiverade. Detta ar fullt mojligt via foljande forfarande:

1. Valj huvudmenyalternativet Arbetsplatser nere till vanster.

2. Klicka pa Arkiverade i tradet under Arbetsplatser.

3. Markera den aktuella arbetsplatsen i listan.

4. | Personalliggare-fonstret i den dvre menyn klickar du pa Historik. Ett nytt fonster

oppnas.
Har specificerar du eventuella sarskilda villkor for din export fran personalliggaren.

6. Klicka pa Exportera historik for att slutfora.

Rapporter

Om det finns rapporter pa systemklienten som en Rapportadministratér har aktiverat for
Systemadministratorer, kan dessa koras via huvudmenyalterntivet Rapporter nere till
vanster i granssnittet.

7. Valj huvudmenyalternativet Rapporter nere till vanster.
8. Markera vilken rapport du vill kora till vanster.

9. Valj for vilken arbetplats du vill kdra rapporten.

10. Valj tidsperiod.

1. Om du vill ha en komplett rapport Iamnar du resterande falt tomma. Annars fyller du i
de villkor som ska galla.

12. Valj sedan hur du vill ha rapporten presenterad; Visa pa skarm, Excel eller Excel 97-
2003.

Du kan bara kéra max. en manad i taget. Vill du ta fram en kvartalsrapport kravs
séledes tre separata rapporter.

Rapporter gar att kdra for bade aktiva och arkiverade arbetsplatser.
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