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Oversikt av granssnittet i Infobric Site
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1. Gatill site.infobric.com och logga in med ditt anvandarnamn och I6senord.

Logga in i Infobric Site. N

Valj den arbetsplats som systemanvandaren ska laggas till pa i den 6vre
menyraden. Har du bara tillgang till en arbetsplats ar denna férvald.
1. Oppna en webblasare och ga till webbsidan site.infobric.com

Logga in med anvéndarnamn och Isenord. 3. Klicka pa Arbetsplatsinstéllningar i menyraden. Fonstret Arbetsplats

visas.
4. Klicka pa alternativet Systemanvéandare. Nu visas en lista

TIPS SI i . . ) ; Ana. : \ :

Markera kryssrutan Hall mig inloggad for att logga in automatiskt nasta gang med personer som redan ligger tillagda pa arbetsplatsen.

5. Klicka pa Lagag till i den 6évre menyraden. Ett fonster for att

VéXI a a I'bEtS p I atS . valja systemanvandare visas.

6. Markera systemanvandaren i listan. Filtrera eventuellt listan med hjalp av

Om du har tillgang till flera arbetsplatser visas en pil till hoger om efternamn och férnamn. Saknas systemanvandaren i listan maste du
arbetsplatsens namn langst till vanster i menyn. kontakta anvandaradminis- tratéren for att skapa en ny systemanvandare.
1. Klicka pa arbetsplatsens namn i menyn. Listan visar alla arbetsplatser 7. Klicka pa Nasta. Du far nu bocka i lamplig roll.

som du har tillgang till 8. Klicka pa knappen OK. Fonstret stangs.

2. Valj den arbetsplats som du vill arbeta med. Nasta gang du loggar in visas
automatiskt den arbetsplats du senast arbetat med.

Lagg till en platsadministrator eller Skapa persongrupper.
konfigurator pa arbetsplatsen.

9. Klicka pa Spara och stiang i menyn nar du ar klar. Fénstret stangs.

Persongrupper anvands for att dela in personer och ge dem [dmpliga

En platsadministratér kan lagga till systemanvandare till sin arbetsplats under rattigheter. Huvud"- grupper ar 6versta nivan och i dem kan undergrupper
férutsattning att systemanvandarna redan ar skapade inom den systemklient placeras. Skapa Onskat antal per- son- )
som arbetsplatsen tillhor. For att 1agga till en helt ny systemanvandare maste grupper efter behov och som bast dverensstammer med arbetsplatsen.

en Anvandaradministrator kontaktas.

. . . N .. 1. Klicka pa Personer bland huvudalternativen.
Anvandaradministratéren ansvarar bl.a. for att skapa nya systemanvandare.

2. Klicka pa Persongrupper i den dvre menyn. Fonstret Persongrupper
visas, och i den kan grupper laggas till, tas bort, &ndras och sorteras.
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Lagg till personer.

Personer maste registreras pa din arbetsplats innan de kan tilldelas rattigheter eller
laggas till i personalliggaren. Detta kan ske pa flera satt. Automatiskt via Regbox (se
avsnitt Reg- box), automatiskt via Ease Checkin (se avsnitt Ease Checkln), eller via
Infobric Ease dar du sjalv lagger in personerna i systemet:

1. Klicka pa Personer bland huvudalternativen.

2. Klicka pa Lagg till i den 6évre menyn. Tre alternativ visas: Manuellt, Fran kortlasare
och Genom so6kning.

3. Valj det alternativ som du vill utféra och f6lj instruktionerna som visas i fonstret.

For att 1asa in personens kort maste drivrutiner och tillhérande programvara
installeras, dessa hittar du pa var hemsida, under Support.

Efter att du har lagt till en person kan du gbra personen verksam for ett annat
féretag an dennes arbetsgivare. Oppna da personens detaljfénster och tryck pa
lanken Ange som bemanningsforetag under avdelningen Foretag. Detta kommer
da att visas i personalliggaren vid in- och utcheckningar pa arbetsplatsen.

4. Nar du lagt till de personer som dnskas klickar du pad Uppdatera enheter i menyn for
att distribuera &ndringar till enheterna pa arbetsplatsen.

Skapa scheman.

Scheman anvands for att ge personer rattigheter till arbetsplatsen. Skapa ett
eller flera scheman for arbetsplatsen.

Rattigheter anvands for atkomst till enheter, exempelvis grindar. Att rapportera

narvaro till personalliggaren via en Regbox eller Ease Checkln kraver inga
scheman och rattigheter.
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1.

Klicka pa Rattigheter bland huvudalternativen.

2. Klicka pa Nytt Schema i menyn. Fonstret Nytt schema visas, och i den

anger du de varden som ska géalla fér det nya schemat.

Klicka pa Spara och stdang i menyn nar schemat ar klart.

Ange rattigheter.

Rattigheter bestdmmer vem som ska ges atkomst till enheter och vilket schema som
ska foljas. Ange rattigheter for de persongrupper/personer som ska fa atkomst. Alla

Ovriga nekas atkomst.

1.

Klicka pa Rattigheter bland huvudalternativen. Rattigheter presenteras ur tre olika
perspektiv. Personer ar det vanliga perspektivet och ar valt som standard.
Valj en persongrupp eller person.

Markera kryssrutorna fér de enheter och scheman som vald persongrupp/person
ska ha atkomst till. Kryssrutor visas nar musen fors dver enheter och scheman i

listan.

Klicka pa Uppdatera enheter i menyn for att distribuera &ndringar till enheterna
pa arbetsplatsen.
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Personalliggare.

Personalliggaren ar en digital narvaroregistrering som haller koll pa vilka som
befinner sig pa byggarbetsplatsen. Allt som hér till personalliggaren hanteras via
huvudalternativet Personalliggare. Har kan en dgonblicksbild skapas som
underlag vid ett eventuellt kon- trollbesék. Du kan aven ta fram historik éver
tidigare narvaroregistreringar och skicka ett komplett underlag till Skatteverket.

Om du vill att Skatteverkets kontrollant ska kunna hamta en 6égonblicksbild pa
egen hand gor du sa har:

1. Klicka pa Arbetsplatsinstéllningar i menyraden. Fonstret Arbetsplats
visas.

2. Klicka pa Personalliggare i menyn och markera alternativet Skatteverkets
kon- trollant kan hamta en 6gonblicksbild sjalv under avdelningen
Kontrollbesdk av Skatteverket.

3. Klicka pa Spara och stiang i menyn nar du &r klar.

For att &ndra i personalliggaren maste ditt personnummer registreras.
Detta anvands for att loggféra vem som gor andringar i personalliggaren. Du
nar dina uppgifter genom att klicka pa ditt namn och sedan Allmént i vre
hdégra hérnet.

For att exportera personalliggaren maste byggherrens organisationsnummer
registreras. Detta gor du via knappen Arbetsplatsinstéllningar.
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Atersamlingslista.

Atersamlingslistan sammanstéller vilka personer som for tillfallet
befinner sig pa byggarbetsplatsen, vilka som har gatt och vilka
som annu inte kommit.

1. Klicka pa Personer bland huvudalternativen.

2. Klicka pa Atersamling i menyn. Tva alternativ visas: Skapa
atersamlingslista
och Instéllningar.

3. Valj det alternativ som du vill utfora.

Nérvaron baseras pa de uppgifter som finns registrerade i systemet och
avvikelser fran verkligheten kan forekomma.
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Regbox.

For enheten Regbox behdvs inga enhetsgrupper, scheman eller rattigheter
skapas. Du lagger till en Regbox pa samma satt som andra enheter, se stycket
Lagg till enheter langre fram i snabbguiden.

Gor sa har om du vill att nya personer ska laggas till automatiskt pa
arbetsplatsen nar de laser sitt kort pa regboxen:

1. Klicka pa Arbetsplatsinstéallningar i den 6évre menyn. Fonstret
Arbetsplats visas.

2. Klicka pa Avancerat i menyn och markera alternativet Tillat att
personer liggs till automatiskt med kort under avdelningen Ovrigt.

3. Klicka pa Spara och stdang i menyn nar du ar klar.

4. Klicka pa Uppdatera enheter i menyn for att distribuera andringar till
enheterna pa arbetsplatsen.
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Lagg till enheter.

Varje enhet som du fysiskt har pa din arbetsplats maste laggas till och
konfigureras i Info bric Ease for att kunna anvandas.

1. Klicka pa Enheter bland huvudalternativen.

2. Klicka pa Ny enhet i 6vre menyn. Fonstret Ny enhet visas, och i den
anges ID for den nya enheten.

ID &r ett fem- eller sexsiffrigt nummer som ar tryckt p& en klisterdekal
fastsatt pa enheten med bendmningen serienummer eller liknande.

3. Klicka pa Nasta och valj enhetstyp och modell med mera. Se tabell langre
fram i snabbguiden for beskrivning av olika enheter.

4. Klicka pa Nasta och konfigurera den nya enheten.
Klicka pa Spara och stang i menyn nar du ar klar. Fonstret stangs.

Klicka pa Uppdatera enheter i menyn for att distribuera andringar till
enheterna pa arbetsplatsen.
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