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1. Overenskommelse mellan kurschef och instruktor

En 6verenskommelse med villkoren for instruktorers tjdnstgoring under en kurs ska
upprittas med samtliga instruktorer och detta gor kurschefen.

Undantag dr 6verenskommelse for kurschefen, det ska hanteras enligt regelverk ne-
dan.

Ar kursen regionaliserad ska utbildningsansvarig pa forbundet uppritta kurschefens
overenskommelse. Detta dr for att kurschef inte ska kunna bestamma villkoren for sin
egen tjinstgoring och ersittningar. Om kurschef dven har rollen som utbildningsan-
svarig i forbundet sé dr det forbundsstyrelseordférandens ansvar att uppritta 6verens-
kommelsen. Skulle kurschefen mot férmodan dven ha denna roll sé gar uppgiften vi-
dare till regional utbildningsledare.

Ar kursen inte regionaliserad s4 ir det regional utbildningsledare som upprittar kurs-
chefens 6verenskommelse.

Overenskommelsen skapas efter dialog med instruktdren om hur hen kan tjinstgora
pa kursen.

1.1 Kurschef skapar overenskommelse

Under rubriken Anmdélda instruktérerifliken Instruktorerhittar du samtliga ansok-
ningar till kursen. For att kunna skapa en 6verenskommelse méste man forst ha krys-
sat i den kompetens som instruktdren ska tjdnstgora som samt dndrat status till Anta-
gen. Forst dd visas symbolen for 6verenskommelsen.

De olika fargerna pa symbolen betyder:
Grd Kurschef har inte skapat ndgon 6verenskommelse édn

Gul  Kurschef har skapat 6verenskommelsen, signerat och skickat den till
instruktoéren

Grén Overenskommelsen ir klar och signerad av bade kurschef och instruktér

Anmalda instruktorer

Visa rader
Nr | N Namn ort %  Kompetenser Status Svarat
i ACEALdes50n TESTSTAD Kursadjutant ~ Antagen = =
d Carina Carlsson TESTSTAD Kurschef - Antagen i 5
d = Harald Haraldsson TESTSTAD CBRN = Antagen < =

4 I; n TSTAD
] Sara Svenssor TESISTAN Ingen kompetens vald ~ Registrerad & ¥
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For att skapa 6verenskommelsen klicka pa symbolen.

Instruktorer
Filter
Status Visar alla ~ Filtrera
Anmalda instruktorer
Visa rader
Nr | B~ Namn Ort s Kompetenser Status Svarat CRM

1 0 Anton Andersson TESTSTAD Kursadjutant = Antagen " -

2 0 @ Carina Carlsson TESTSTAD Kurschef « Antagen = “

3 d = Harald Haraldsson TESTSTAD CBRN ~ Antagen o v [l

4 g Sam Syensson JESISIAN Ingen kompetens vald ~ Registrerad v ~

[ 6verenskommelsen ska f6ljande uppgifter fyllas i:

Tjanstgoringsdagar, de dagar som instruktdren ska befinna sig pd kursplatsen
Ankomst- och avresa kursplats

Forberedelsetid (dagar/timmar)

Efterarbetstid (dagar/timmar)

Antal veckokursarvoden

Antal 6vningsdygn

Kost - dter med kursen eller ordnar mat sjilv

Boende - behover boende eller ej

Under frdgetecknen finns forklarande text om vad man ska fylla i och eventuell hin-

visning till regelverk/bestimmelser.

Veckokursarvoden:  Veckokursarvoden (= dagar som instruktdren tjénstgér pa

kursplatsen).

3]

]
>

-
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Vi har hir valt att fylla i f6ljande uppgifter:

Overenskommelse kurschef/instruktor

Namn: Haraldsson Harald
Befattning: | CBRN
Kursnamn: Grundldggande soldatutbildning fér frivilliga
Kursdatum:  2024-11-02 - 2024-11-15
Kursplats:  Umea

Tjanstgoringstid:  Markera de dagar som instruktoren ska befinna sig pa kursplatsen. Observera att
du dven maste fylla i falt for veckokursarvoden nedan.

onsdag 30/10
torsdag 31/10
fredag 01/11

I6rdag 02/11 (Kursstart for elever)

O o6ndag 03/11
() andag 04/11

sdag 05/11

nsdag 06/11

O rsdag 07/11

edag 08/11

I6rdag 09/11

sondag 10/11

mandag 11/11

tisdag 12/11

onsdag 13/11

torsdag 14/11

fredag 15/11 (Kursslut for elever)
I6rdag 16/11

sondag 17/11

Ankomsttid pa kursplats: ® || 10:00

Avresa fran kursplats: @] 1500

CRM Kurser - ekonomisk ersittning och arvoden Version 2024-06-1817
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Forberedelsetid (dagar/timmar):  Forberedelsetid (= arbetstid ] pa kursplats).

sl © 0 2]

Efterarbetstid (dagar/timmar):  Efterarbetstid (= arbetstid ej pa kursplats).

M o @] 4 Q

Veckokursarvoden®  Veckokursarvoden (= dagar som instruktgren fjanstgér pa kursplatsen och som
hen far arvode far).

M| e (7]

Ovningsdygnsarvoden: iz [ (7]

Forlorad arbetsfortjanst:  EFA ersatter instruktoren for forlorad inkomst for de dagar kursen pagar.
Ersétiningen féljer reglerna for sjukpenning, for vidare information se hemsidan

Kost: @lﬂter med kursen O Ordnar mat sjélv under hela kursen @

Boende: @Ja O Nej

Under tiden du fyller i uppgifterna kan du spara ditt underlag genom att klicka pa
knappen Spara utkast. Du kan dven dterkomma och fortsdtta fyllaivid en annan tid-
punkt.

Avsluta med att signera 6verenskommelsen genom att bocka i kryssrutan och skicka
till instruktoren for godkdnnande genom att klicka pé knappen Skicka 6verenskom-
melse.

Underskrift kursche

Genom att kryssa i checkboxen signerar jag
dverenskommelsen den:2024-04-19

Spara utkast | Skicka overenskommelse

CRM Kurser - ekonomisk ersittning och arvoden Version 2024-06-1817
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Observera att nér instruktoren har signerat 6verenskommelsen gar den inte léngre att
dndra.

Nir 6verenskommelsen dr uppréttad och skickad tinds en knapp for instruktéren pa
Mina sidor (Overenskommelse). Aven ett automatiskt mejl skickas som information
om att 6verenskommelsen dr skapad och finns pa Mina sidor.

1.2 Instruktor godkanner och signerar overenskommelsen
For att godkdnna och signera 6verenskommelsen gar instruktdren in pa Mina sidor
och klickar pa knappen Overenskommelse under fliken Utbildning/Mina ansékningar.

% SRSV MINA UPPGIFTER ~ MEDLEMSKAP ~ UTBILDNING ~  ERSATTNINGAR ~ & s-
Sok:
Namn Status Svar @ Startdatum y  Slutdatum Plats
Grundlaggande soldatutbildning for frivilliga = Antagen m 2024-11-02 2024-11-15 Umea
Namn Status Svar @ Startdatum Slutdatum Plats

Om instruktoéren vill gora ndgon dndring i dverenskommelsen ska hen kontakta kurs-
chefinnan signering. Endast kurschefen kan gora dndringar innan signering.

Tjénstgoringstid: Consdag 30/10
Cltorsdag 31/10
Cfredag 01/11
[lérdag 02/11 (Kursstart for elever)
E séndag 03/11
Emandag 04/11
Etisdag 05/11
Eonsdag 06/11
Etorsdag 07/11
E fredag 08/11
Clérdag 09/11
Oséndag 10/11
CJmandag 11/11
Ctisdag 12/11
Consdag 13/11
Cltorsdag 14/11
Ofredag 15/11 (Kursslut for elever)
Cllordag 16/11
[séndag 17/11

CRM Kurser - ekonomisk erséttning och arvoden Version 2024-06-1817
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Ankomsttid pa kursplats

10:00

Avresa fran kursplats

15:00

Forberedelsetid dagar Forberedelsetid timmar
1 0

Efterarbetstid dagar Efterarbetstid timmar

0 4

Veckokursarvoden

6

Ovningsdygn
1

EFA ersétter instruktdren for forlorad inkomst for de dagar kursen pagar.
Ersattningen foljer reglerna for sjukpenning, for vidare information se

Antal forlorade arbetsfortjanst/1on

hemsidan
Kost: @ Ater med kursen O Ordnar mat sjalv under hela kursen
Boende: ®Ja ONej

= Tjanstgdring sker enligt dverenskommelse och kurschefs bestammande, planering och direktiv. Detta kan innebara tjanstgoring under dagar,
kvallar, natter och helger

= Om forandringar sker efter verenskommelsens godkannande regleras det i samband med den ekonomiska ersattningen.

Formaner utgar enligt dverenskommelse och regelverk.

= Traktamente utgar inte.

» Om kursen stélls in tidigare an fyra veckor fore kursstart upphavs 6verenskommelsen helt och hallet. Inga formaner utbetalas i normala fall.

= Om kursen stills in senare &n fyra veckor fore kursstart utgar veckokursarvode enligt dverenskommelsen. Erséttning for forlorad
arbetsfortjanst utgar endast om arbetsgivare skriftligt intygar att individen inte kan aterga till ordinarie arbete och darmed forlorar inkomst.

Underskrift kurschef*: & Overenskommelsen signerad av Carlsson Carina den: 2024-04-05

Instruktor granskar och signerar 6verenskommelsen genom att bocka i kryssrutan for

signering och klickar pa knappen Skicka in.
Underskrift instruktor*;
Genom att kryssa i checkboxen signerar jag dverenskommelsen den:

2024-04-05. Vill du gdra dndringar i dverenskommelsen kontakta
kurschefen innan du signerar den.

Har du fragor/synpunkter pa overenskommelsen sa kontakta Kurschefen & innan du signerar den.

CRM Kurser - ekonomisk ersittning och arvoden Version 2024-06-1817
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Nér signeringen dr gjord av bdde kurschef och instruktdr dr 6verenskommelsen lst
for andringar och knappen Overenskommelse indrar firg till gron.

Nir 6verenskommelsen dr signerad av instruktoren sa tinds en knapp for £konomi
under fliken Ersittningar/Utbildning p4 Mina sidor. Instruktdren kan nu via formula-
ret pa Mina sidor fylla i sina uppgifter for ekonomisk ersittning i samband med tjanst-
goring pa kurs. Mer om detta i kapitel 2. Ekonomisk ersdttning instruktor.

% Grsvars MINA UPPGIFTER ~  MEDLEMSKAP ~  UTBILDNING ~ ~ ERSATTNINGAR ~ &~

r

ANSOKNINGAR SOM INSTRUKTOR

Sok:

Namn Status Svar @ Startdatum +  Slutdatum Plats
Grundldggande soldatutbildning for frivilliga Antagen / Ekonomi 2024-11-02 2024-11-15 Umea
Namn Status Svar @ Startdatum Slutdatum Plats

Visar 11ill 2 av 2 rader

CRM Kurser - ekonomisk ersittning och arvoden Version 2024-06-1817
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2. Ekonomisk ersattning instruktor

Niar 6verenskommelsen dr signerad av instruktoren sa tinds en knapp for £konomi
under fliken Ersattningar/Utbildning pa Mina sidor.

Instruktdren kan nu via formulédret pa Mina sidor fylla i sina uppgifter for ekonomisk
ersdttning.

. Grsvars MINA UPPGIFTER = MEDLEMSKAP ~  UTBILDNING ~ ~ ERSATININGAR ~ & &
wr

ANSOKNINGAR SOM INSTRUKTOR

Stk

Namn Status Svar @ Startdatum Slutdatum Plats
Grundlaggande soldatutbildning for frivilliga Antagen T T W 2024-11-02 2024-11-15 Umea
Namn Status Svar @ Startdatum Slutdatum Plats

Visar 11ill 2 av 2 rader

Formuldret kan man inte skicka in forrdn forsta dagen som kursen startar men man
kan borja fylla i uppgifter, ladda upp bilagor och spara informationen som ett utkast
for att sedan slutfora vid ett senare tillfdlle, men dock senast en vecka efter kursens
slutdatum. Efter det kan man inte skicka in sina ekonomiska krav.

2.1 Instruktor skickar in sin ekonomiska ersattning
For att fylla i sina ekonomiska krav klickar man pa knappen Ekonomi.

Namn Status Svar @ Startdatum y  Slutdatum Plats

Grundldggande soldatutbildning f&r frivilliga Antagen BT R 2024-11-02 2024-11-15 Umed

Under frdgeteckneniformulidret finns férklarande text om vad man ska fyllaioch
eventuell hdnvisning till regelverk/bestimmelser.

RESEERSATTNING

Ange det totala beloppet du har gjort utlégg for:

Reseutldgg kronor totalt (7]

Reseutldgg bilaga :

CRM Kurser - ekonomisk ersittning och arvoden Version 2024-06-1817
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[ formuléret ska/kan instruktoren fylla i foljande uppgifter:
Kontouppgifter
e Det forsta man ska fylla i dr kontouppgifter.
Direfter verifierar man kontouppgifterna genom att bocka i kryssrutan.

KONTOUPPGIFTER

Far att vi ska kunna betala ut eventuella ersattningar efter kurs, vanligen fyll i dina bankkontouppgifter.

Clearingnummer Kontonummer
9999 1234567

Verifiera kontouppgifter:
Om du far ett meddelande om att du bor kontrollera ditt
kontonummer gar det att spara danda. Det finns enstaka undantag
dar kontonummer avviker frdn bankens normer.

Tjanstgoringstid
e Harinstruktorens tjinstgoring skett enligt 6verenskommelsen eller har nagot
fordndrats, t ex tjanstgoringsdagar. Bocka i Ja om uppgifterna stimmer och
klicka i Nej om négot behover uppdateras. Har viljer vi Nej och dndrar efterar-
betstiden fran 4 timmar till 6 timmar.

TJANSTGORINGSTID

Har du tjanstgjort enligt dverenskommelsen: 'Overenskommelsen

7]

O Jal ® Negj

CRM Kurser - ekonomisk ersittning och arvoden Version 2024-06-1817
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Narvaro: (Jonsdag 30/10
(Jtorsdag 31/10
(Jfredag 01/11
Jl6rdag 02/11 (Kursstart for elever)
& sondag 03/11
mandag 04/11
M tisdag 05/11
onsdag 06/11
®torsdag 07/11
® fredag 08/11
(Jlordag 09/11
(Jsondag 10/11
(Jmandag 11/11
(Jtisdag 12/11
(Jonsdag 13/11
(Otorsdag 14/11
(Jfredag 15/11 (Kursslut for elever)
Jlordag 16/11

(Jsondag 17/11

Forberedelsetid dagar Forberedelsetid timmar

1 0

Efterarbetstid dagar Efterarbetstid timmar

0 6

Veckokursarvoden

6

Ovningsdygn

1
Kost: ® Ater med kursen O Ordnar mat sjalv under hela kursen
Boende: ® Ja ONegj

CRM Kurser - ekonomisk ersittning och arvoden Version 2024-06-1817
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e Instruktoren fylleriantal dagar per kompetens som hen har tjinstgjort. Dessa
uppgifter dr vad som sedan registreras i instruktorsregistret och pa tjanstgo-
ringskortet pad Mina sidor.

Fyll i antal dagar du tjinstgjort som instruktér pa kursen. Har du tjdnstgjort med olika
kompetenser anger du antal dagar per kompetens.

CBRN
6

Reseersattning
e Hir fyller man i eventuella utlidgg for resa, till exempel en tagbiljett. D4 maste

man dven ladda upp kvittot som ett bifogat dokument genom att klicka pa "+”
och sedan knappen Vilj fil. Har man tva kvitton klickar man pa knappen Vilj fil
en ging till for att ladda upp ett nytt.

RESEERSATTNING

Ange det totala beloppet du har gjort utlagg for:

o

200
Reseutldgg bilaga: 2

Bilaga: VEIR{M ngen fil vald

% Kvitto busshiljett.docx

e Har man 4kt egen bil till kursen och kanske dven haft en medpassagerare. D&
ska man fyllai antal kilometer for resan inkl antal kilometer for eventuella

medpassagerare.
Resa egen bil: Jag reser med egen bil tur och retur. @
one
Resa egen bil km t/r
100
Har du haft medpassagerare: (O Nej

Ange antal km totalt som medpassagerare har akt med. En specifikation ska fyllas i kommentarsfaltet nedan.

Jedbassagerare antal km o

erare och hur langt de akt

Slriv namn p3 oo

Nina Svensson 70 km

CRM Kurser - ekonomisk ersittning och arvoden Version 2024-06-1817
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Ovriga utgifter

Fylli eventuella 6vriga utgifter. Instruktoren har kanske kopt in USB-minnen
till alla elever pa uppdrag av kurschefen. D4 méste hen dven ladda upp kvittot
som ett bifogat dokument genom att klicka pa "+” och sedan knappen Vilj fil.
Har man tva kvitton trycker man pa knappen Vilj fil en géng till for att ladda
upp ett nytt. Observera att 6vriga inkdp och utlagg ska dialogiseras och god-

kdnnas av kurschefen i forvig.

OVRIGA UTGIFTER (GALLER EJ RESEUTLAGG)

Ange det totala beloppet du har gjort utlagg for:

800 I

Utlagg bilaga : -

Bilaga: \'"E1/RilN Ingen fil vald

x Utldgg USB minnen.docx

Ersattning

Om man vill tacka nej till ersdttning for forlorad arbetsinkomst for sin
tjanstgoring pa kursen kan man gora det genom att bocka kryssrutan.
Observera att arvode betalas ut 4ven om man tackar nej till EFA och frdgor om
ersdttning for resa t ex bussbiljett osv finns fortfarande kvar och maste
besvaras.

ERSATTNING

| samband med att du tjanstgor pa kurs far du ekonomisk ersattning for forlorad arbetsinkomst (EFA).
Om du vill tacka nej till EFA anger du det har. Observera att arvode betalas ut &ven om du tackar nej till EFA.

EFA:
Jag tackar nej till ersattning for forlorad arbetsinkomst for min
tjanstgdring pa kursen.

For utbetalning av erséttning for forlorad arbetsinkomst (EFA) behéver vi veta
individens sjukpenningsgrundande inkomst (SGI).

Ar man Anstilld, Arbetslds eller Egen foretagare bifogar man en kopia pé sin
sjukpenninggrundande inkomst frdn Férsikringskassan. Ar man pensionir el-
ler studerande behdver man inte ladda upp nagot SGI-underlag.

CRM Kurser - ekonomisk erséttning och arvoden Version 2024-06-1817
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[ exemplet nedan har vi bockat i anstélld och fyllt i datum samt faststélld &rsin-
komst enligt SGI-beslutet. Sedan laddat upp en kopia pd SGI-beslutet fran For-
sdkringskassan genom att klicka pa "+” och sedan knappen Vilj fil.

Underlag for ersattning: 2 @ ® Anstilld
O Arbetslds

) Egen foretagare

O Pensionar
O Studerande
gedatumsom SGl-underlaget galler fran Ange Arainkomst enligt SGl-underlag
2024-06-05 480000
Bilaga SGl-underlag: Bilaga anstallningsform - SGI beslut.docx

Bilaga: Valj fil PleEURIRE]

Om det finns ett giltigt SGI beslut sedan tidigare sa hade det sett ut enligt bilden
nedan.

Da behover man inte fylla i sin nagra uppgifter och inte heller ladda upp en ny
bilaga forrin efter giltighetstiden gatt ut alterna-tivt att uppgifterna inte lingre
stimmer.

Har man dndrat din inkomst och behover ladda upp ett nytt un-derlag klickar
man p3 knappen Andra uppgifter.

Observera dock att uppgifterna kan endast uppdateras i samband med att man
tjanstgjort pa en kurs.

ERSATTNING

| samband med att du tjanstgér pa kurs far du ekonomisk ersattning for forlorad arbetsinkomst (EFA).
Om du vill tacka nej till EFA anger du det har. Observera att arvode betalas ut dven om du tackar nej till EFA.

EFA: O
Jag tackar nej till erséttning for forlorad arbetsinkomst for min
tjanstgoring pa kursen.

2]

Du har ett tidigare giltigt underlag som géller t o m 2025-03-18. Berdknad SGI arsinkomst: 578400

Bilaga anstéllningsform - beslutomSGl...
Om dina uppgifter stammer ska du inte skicka in nytt underlag.

Om du har dndrat din inkomst kan du dndra dina uppgifter.  Andra uppgifter

Beslutsdatum: 2024-02-26

CRM Kurser - ekonomisk erséttning och arvoden Version 2024-06-1817
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¢ Om kursen genomfors under helgdagar och man har behovt ta tjanstledigt fran
sitt ordinarie arbete for dessa dagar ska man fylla i information om det samt bi-
foga intyg fran sin arbetsgivare. Man laddar upp en bilaga pa tjdnstledighetsin-

o

tyg fran sin arbetsgivare genom att klicka pa "+” och sedan knappen Vilj fil.

Tjanstledighet: Har du behovt ta tjanstledigt 16rdag eller stndag? @
O Nej
Ange dagar du varit tjanstledig: 2024-09-08 ~ v
024-09-08
Intyg pa tjanstledighet:
Bilaga: VIRl ngen fil vald

% Tjanstledighetsintyg.docx

Textfalt
o [textfiltet finns det mojlighet att ange 6vrig information géllande sin ekono-

miska ersdttning.

Hér kan du ange om du har nagon ovrig information géllande din ekonomiska ersattning pa kursen

Ovrig information

Skicka in formularet
e Ndr allt dr ifyllt och klart skickar man in sitt formuldr genom att bocka i

kryssrutan och klicka pa knappen Skicka in.

Underskrift : enom att kryssa i checkboxen ovan, intygar jag att lamnade
uppgifter och dokument stammer.

Spara utkast: under tiden du fyller i dina uppgifter kan du spara ditt underlag. Du kan &ven aterkomma och fortsétta fylla i vid en annan tidpunkt. Det
du fyller i skickas inte in for vidare administrering.

Skicka in: funktionen for att skicka in aktiveras forst nar kursen har startat. Nar du ar klar med att fylla i dina uppgifter och bifoga eventuella
dokument valjer du skicka in underlaget for vidare administrering.

Observera att du kan inte d@ndra uppgifter som ar inskickade.

Na&r du skickat in ditt underlag granskas det och 4r det korrekt godkanns det for utbetalning. | samband med utbetalning far du en lénespecifikation
som du hittar under fliken Erséttningar p& Mina sidor. Utbetalningar sker tva ganger per ménad.

Observera att du maste skicka in din redovisning senast; 2024-09-27. Efter det stangs formulédret automatiskt och du har inte ldngre méjlighet att
skicka in ditt underlag.

Om din ekonomiska ersattning inte &r redovisad av dig med eventuellt kompletterande underlag senast 6 veckor efter genomférd kurs utbetalas
ingen ekonomisk erséttning alls.

Spara utkast { Skicka in J
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‘ UTBILDARNA

Som avslutning klickar man pd knappen Ja for att intyga att alla uppgifter stim-
mer.

Skicka in ekonomisk ersattning

Genom att skicka in detta
formular intygar jag att lamnade
uppgifter och dokument
stammer. Efter inskickandet kan
du inte l&ngre &ndra
informationen. Ar du séker pa
att du vill slutgiltigt skicka in
formuléret fér ekonomisk
ersattning?

Nar formuldret dr inskickat gar det inte att gora nagra dndringar och knappen Eko-
nomi dndrar firg till gron.

=R forsvars MINA UPPGIFTER - MEDLEMSKAP ~ ~UTBILDNING - ERSATTNINGAR ~ ® 2
wr
ANSOKNINGAR SOM INSTRUKTGR
Sok:
Namn Status Svar @ Startdatum y  Slutdatum Plats
Grundlaggande soldatutbildning for frivilliga Genomford (RN, 20241102 20241115 Umed
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3. Ekonomisk erséttning Gvrig personal

Nar 6vrig personal har blivit antagen och tackat ja till tjinstgdringen sa tinds en knapp
tor Ekonomiunder fliken Ersittningar/Utbildning pd Mina sidor.

= E forsvars MINA UPPGIFTER - MEDLEMSKAP ~ UTBILDNING ~ | ERSATTNINGAR~ = 8-
wr
Sok:
Namn v Status Svar @ Antal timmar antal dagar
Grundldggande soldatutbildning for frivilliga  Antagen ' Ekonomi | 3 0

Ovrig personal skickar in sin ekonomiska ersittning p4 samma sitt som instruktorer.
Se beskrivning under avsnittet 2. Ekonomisk ersidttning instruktorer.
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4. Ekonomisk ersattning elev

Nir eleven har blivit antagen och tackat ja till kursen sa tdnds en knapp f6r Fkonomi
under fliken Ersattningar/Utbildning pa Mina sidor.

Eleven kan nu via formulidret pa Mina sidor fylla i sina uppgifter for ekonomisk ersatt-
ning.

= & forsvars MINAUPPGIFTER ~  MEDLEMSKAP ~  UTBILDNING ~  ERSATTNINGAR ~ a-
wr

ANSOKNINGAR SOM ELEV

Sok:

Namn Status Svar @ Startdatum v  Slutdatum Plats

() Grundlaggande soldatutbildning for frivilliga Antagen Wl 2024-11-02 2024-11-15 Umed

Formuldret kan man inte skicka in forrdn forsta dagen som kursen startar men man
kan borja fylla i uppgifter, ladda upp bilagor och spara informationen som ett utkast
for att sedan slutfora vid ett senare tillfdlle, men dock senast en vecka efter kursens
slutdatum. Efter det kan man inte skicka in sina ekonomiska krav.

4.1 Eleven skickar in sin ekonomiska ersattning
For att fylla i sina ekonomiska krav klickar man pa knappen Ekonomi.

Namn Status Svar @ Startdatum v  Slutdatum Plats

) Grundldaggande soldatutbildning for frivilliga Antagen 2024-11-02 2024-11-15 Umea

Under frdgeteckneniformuliret finns férklarande text om vad man ska fyllai och
eventuell hdanvisning till regelverk/bestdmmelser.

RESEERSATTNING

Ange det totala beloppet du har gjort utlégg for:

Reseutlagg kronor totalt (2]

Reseutldgg bilaga :
+0

I formuldret ska/kan eleven fylla i f6ljande uppgifter:
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Kontouppgifter
e Det forsta man ska fylla i dr kontouppgifter.

Direfter verifierar man kontouppgifterna genom att bocka i kryssrutan.

KONTOUPPGIFTER

F&r att vi ska kunna hetala ut eventuella ersattningar efter kurs, vanligen fyll i dina bankkontouppgifter.

Clearingnummer Kentonummer
9999 1234567

Verifiera kontouppgifter:
Om du far ett meddelande om att du bér kontrollera ditt
kontonummer gar det att spara anda. Det finns enstaka undantag
dar kontonummer avviker fran bankens normer.

Reseersittning
e Hir fyller man i eventuella utldgg for resa, till exempel en bussbiljett. D4 maste

man dven ladda upp kvittot som ett bifogat dokument genom att klicka pa "+”
och sedan knappen Vilj fil. Har man tva kvitton trycker man pa knappen Vilj fil

en gang till for att ladda upp ett nytt.

RESEERSATTNING

Ange det totala beloppet du har gjort utldgg for:

.

200 e
Reseutldgg bilaga: Z

Bilaga: 'EIRN ngen fil vald

% Kvitto bussbiljett.docx

e Har man akt egen bil till kursen och kanske dven haft en medpassagerare. D
ska man fylla i antal kilometer for resan inkl antal kilometer f6r eventuella
medpassagerare.

Resa egen bil: Jag reser med egen bil tur och retur. @

Beza egen bil km t/r

Har du haft medpassagerare: Nej

Ange antal km totalt som medpassagerare har akt med. En specifikation ska fyllas i kommentarsfaltet nedan.

assagerare antal km

@

agerare och hur langt de akt

Nina Svensson 70 km
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Restid langre an 12 timmar
e Har man haft langre restid @n 12 timmar ska man fylla i tidpunkt och datum for

start och slut av resan for att erhdlla maltidsersdttning. KryssaiJa for att fa fram
falten for datum och klockslag.
Restid: Ar din restid l&ngre &n 12 timmar till kursen? @
c.I.:-Nej
Ange start och sluttid for din resa till och fran kursen:

it datum Jatum

2024-11-02 2024-11-02
05:00 ® 18:00 ®
Hemresa start datum Hemresa siut aatum

202411-15 202411-15
Hemresa start tic Hemresa siut ud

10:00 ® 15:00 ®

Ersattning
e For utbetalning av ersédttning for forlorad arbetsinkomst behover vi veta

individens sjukpenningsgrundande inkomst (SGI).

Ar man Anstilld, Arbetslds eller Egen foretagare bifogar man en kopia pé sin
sjukpenninggrundande inkomst fran Férsikringskassan. Ar man pensionir el-
ler studerande behdver man inte ladda upp nagot SGI-underlag.
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I exemplet nedan har vi bockat i anstélld och fyllt i datum samt faststilld arsin-

komst enligt SGI-beslutet. Sedan laddat upp en kopia pa SGI-beslutet fran For-

sdakringskassan genom att klicka pad "+” och sedan knappen Vilj fil.
Underlag for ersatining: & @

O Arbetslos

) Egen foretagare

O Pensionar
O Studerande
dagedatun.com SGl-underlaget galler fran dogeasigkomst enligt SGl-underlag
2024-06-05 480000
Bilaga SGl-underlag: Bilaga anstéllningsform - SGI beslut.docx

Bilaga: VEIRilN ngen fil vald

Om det finns ett giltigt SGI beslut sedan tidigare sa hade det sett ut enligt bilden
nedan.

Dé behdver man inte fyllaiinagra uppgifter och inte heller ladda upp en ny bi-
laga forrdn efter giltighetstiden gétt ut alternativt att uppgifterna inte lingre
stimmer.

Har man dndrat sin inkomst och behdver ladda upp ett nytt underlag klickar
man p3 knappen Andra uppgifter.

Observera dock att uppgifterna kan endast uppdateras i samband med att man
deltagit pa en kurs.

DAGPENNING/DAGERSATTNING

| samband med att du deltar pa en kurs far du ekonomisk ersattning, dagpenning alternativt dagersattning beroende pa antal kursdagar. Du
har ratt till ersattning dven om du tagit ut semester, kompensationsledighet eller motsvarande.

Om du vill tacka nej till O
dagpenning/dagerséttning anger du det har. Jag tackar nej till dagpenning/dagerséttning for mitt deltagande pa
kursen.

[2]

Du har ett tidigare giltigt underlag som géller t o m 2025-07-08. Berdknad SGI arsinkomst: 527400

Bilaga anstallningsform - beslutomSGl.pdf
Om dina uppgifter stdmmer ska du inte skicka in nytt underlag.

Om du har dndrat din inkomst kan du dndra dina uppgifter.  Andra uppagifter

Beslutsdatum: 2024-01-31
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UTBILDARNA

¢ Om kursen genomfors under helgdagar och man har behovt ta tjanstledigt fran
sitt ordinarie arbete for dessa dagar ska man fylla i information om det samt bi-
foga intyg fran sin arbetsgivare. Man laddar upp en bilaga pa tjdnstledighetsin-

o

tyg fran sin arbetsgivare genom att klicka pa "+” och sedan knappen Vilj fil.

Ange dagar du varit tjdnstledig: Alla valda (2) ~ v
024-09-07
024-09-08

Intyg pa tjanstledighet: ?

Bilaga: alj gen fil vald

x Tjanstledighetsintyg.docx

Textfalt
e ]textfiltet finns det mojlighet att ange 6vrig information géllande sin ekono-

miska ersittning.

Har kan du ange om du har nagon ovrig information géllande din ekonomiska ersatining pa kursen

Ovrig information

Skicka in formularet
e Ndr allt dr ifyllt och klart skickar man in sitt formuldr genom att bocka i

kryssrutan och klicka pa knappen Skicka in.

Underskrift : enom att kryssa i checkboxen ovan, intygar jag att lamnade
uppgifter och dokument stammer.

Spara utkast: under tiden du fyller i dina uppgifter kan du spara ditt underlag. Du kan &ven aterkomma och fortsatta fylla i vid en annan tidpunkt. Det
du fyller i skickas inte in for vidare administrering.

Skicka in: funktionen for att skicka in aktiveras forst nar kursen har startat. Nar du ar klar med att fylla i dina uppgifter och bifoga eventuella
dokument valjer du skicka in underlaget for vidare administrering.

Observera att du kan inte dndra uppagifter som &r inskickade.

N&r du skickat in ditt underlag granskas det och &r det korrekt godk&nns det for utbetalning. | samband med utbetalning far du en lénespecifikation
som du hittar under fliken Ersattningar pa Mina sidor. Utbetalningar sker tva ganger per manad.

Observera att du maste skicka in din redovisning senast: 2024-09-27. Efter det stangs formularet automatiskt och du har inte l&ngre mojlighet att
skicka in ditt underlag.

Om din ekonomiska ersattning inte &r redovisad av dig med eventuellt kompletterande underlag senast 6 veckor efter genomférd kurs utbetalas

ingen ekonomisk ersattning alls.
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Som avslutning klickar man pd knappen Ja for att intyga att alla uppgifter stim-
mer.

Skicka in ekonomisk ersattning

Genom att skicka in detta
formular intygar jag att lamnade
uppgifter och dokument
stammer. Efter inskickandet kan
du inte l&ngre &ndra
informationen. Ar du séker pa
att du vill slutgiltigt skicka in
formuléret fér ekonomisk
ersattning?

Nar formuléret dr inskickat gér det inte att gora ndgra dndringar och knappen Ersatt-
ningar/Utbildning éndrar farg till gron.

% Oravars MINA UPPGIFTER ~ MEDLEMSKAP ~ UTBILDNING ~ ' ERSATININGAR ~ & a-
Sok:
Namn Status Svar © Startdatum y  Slutdatum Plats
© Grundidggande soldatutbildning for frivilliga Antagen m 2024-11-02 20241115  Umea
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5. Kurschef och adjutant granskar och godkéanner ekonomisk ersattning

Nar kursen dr genomf{ord maste den slutrapporteras i CRM vad géller deltagande for
elever, dvrig personal och instruktdrer innan de ekonomiska ersédttningarna kan veri-
fieras och attesteras.

Deltagarstatus for samtliga elever, 6vrig personal och instruktdrer méste dndras enligt
instruktioner i handboken, CRM Kurser. Nir detta dr gjort tinds knapp for Avs/uta
kurs. Klicka pé den for att avsluta deltagarrapporteringen.

Denna uppgift kan bade kurschef och adjutant gora.

Adjutantens uppgift dr att granska och verifiera inkomna formuldr med krav pé eko-
nomisk ersittning, bade for instruktodrer 6vrig personal samt elever.

Observera dock att adjutanten inte kan granska och verifiera sin egen ersittning, det
maéste kurschefen gora.

Kurschefens uppgift ir att attestera de ekonomiska ersidttningarna som adjutanten har
granskat och verifierat. Som kurschef har man dven behdorighet att granska och verifi-
era ersdttningar, ifall kursen inte skulle ha nagon adjutant.

Observera dock att kurschefen inte kan granska, verifiera och attestera sin egen ekono-
miska ersittning — utan det hanteras enligt samma regelverk som kurschefens dver-
enskommelse, se kapitel 1. Overenskommelse mellan kurschef och instruktér.

Som kurschef och adjutant verifierar och attesterar man inte f6ljande:
e Elever: underlag for sjukpenninggrundande inkomst (SGI) och eventuellt
tjanstledighetsintyg.

o Instruktorer: ersittning for forlorad arbetsfortjianst (EFA) och eventuellt tjénst-
ledighetsintyg.

Ovanstdende granskas och attesteras av Forsvarsutbildarnas kansli.
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De olika ekonomiska statusarna for elever och instruktorer betyder:

Skapad = elev/instruktor dr antagen till kursen men har inte paborjat eller
skickat in sin ekonomiska ersittning.

Utkast = elev/instruktor har paborjat ifyllning och sparat sin ekonomiska er-
sdttning men inte skickat in den.

Inskickad = elev/instruktor har skickat in formuléret for ekonomisk erséttning
via Mina sidor.

Verifierad = adjutant alt. kurschef har godkint och verifierat den ekonomiska
ersittningen for elev/instruktor.

Under utredning = denna status anvinder kurschef/adjutant om elev/instruktor
saknar eller har skickat in fel underlag och den ekonomiska ersédttningen méste
kompletteras med ritt underlag innan den kan godkénnas.

Attesterad - skickat till kansliet = kurschef har godkdnt den ekonomiska ersitt-
ningen for elev/instruktér men det aterstar underlag att godkédnna for kansliet
via FRIDA, t ex sjukpenninggrundande inkomst (SGI) och eventuellt tjanstle-
dighetsintyg.

Avstar ersidttning = elev/instruktdr har valt att tacka nej till ndgon typ av ersétt-
ning i samband med kurs.

Makulerad = om elev/instruktor inte inkommer med rétt underlag kan kansliet
makulera den ekonomiska ersittningen.

Attesterad - klar for utbetalning = nir alla uppgifter for ekonomisk erséttning
ar granskade och attesterade, bade av kurschef och ev. kansliet, och ersitt-
ningen ar klar for utbetalning.

Skickad till 16nesystem = den ekonomiska erséttningen &r skickad for utbetal-
ning.
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5.1 Adjutant granskar och verifierar ekonomiska ersattningar

Vi gér nu in under fliken £konomi. Dér kan vi se alla som skickat in sina ekonomiska
ersdttningar. Det dr tre separata listor, en for instruktorer, en for dvrig personal och en
for elever.

Instruktorer

Visa rader Sok:
¥ Personnummer ’ Formamn Efternamn ¥ Svarsdatum
1 | Inskickad m 19541113KTQJ Anton Andersson TESTSTAD 2021-04-16
2 [l Inskickad m 19500629VZ0K Carina Carlsson TESTSTAD 2021-04-16
3 ] Inskickad m 19900909FSZG Harald Haraldsson TESTSTAD 2021-04-16
4 O Inskickad m 19460319PUQE Sara Svensson TESTSTAD 2021-04-16
Visar 1 till 4 av 4 rader << < 1 > 5>
< >
Visa | Alla v | rader Sok: | |
Nr = Status © ¥ Personnummer ¥ Fomamn Eftemamn ¥ on ¥ Svarsdatum ¥
1 O Inskickad m 1970070785QHI Kalle Karlsson DEMOSTAD 2022-09-15
Visar 1 till 1 av 1 rader
<< < 1 > g
L4 >

Status : Personnummer s Formamn
1 O Inskickad m 19200202YOGM Anders Andersson TESTSTAD 2021-04-16
2 O Inskickad m 19300303VQKS Bertil Bertilsson TESTSTAD 2021-04-16
3 O Inskickad m 19400404IHGQ Caesar Caesarsson TESTSTAD 2021-04-16
4 O Avstar erséttning m 19500505DNEE David Davidsson TESTSTAD 2021-04-16
5 O Inskickad m 19600606YKPZ Erik Eriksson TESTSTAD 2021-04-16

5.1.1 Adjutant granskar och verifierar instruktorers ekonomiska ersattningar
For att granska och verifiera instruktorers inskickade krav pa ekonomiska erséttning

klickar man pa statusen for individen.

Ekonomi

Instruktdrer

Visa| Alla ~  rader

um_ Persmnumme; mm

8o 19900909VZ0K Haraldsson Harald
2 ] Skapad m 19700707MRLS Svensson Sara
3 O Under utredning m 19600606GCMU Andersson Anton
4 ] Utkast m 19800808WHLF Carlsson Carina
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Adjutanten ska granska och verifiera f6ljande uppgifter:

Reseersattning
e Atteventuella reseutldgg och kvitton stimmer. OBS! Bilagor maste 6ppnas ge-

nom att klicka pa filnamnet innan godkidnnande kan goras.

Om individen har skickat in fel kvitto ska det raderas genom att klicka pa pap-
perskorgen och individen ska uppmanas att mejla korrekt kvitto till ansvarig
person, forslagsvis kursadjutanten. Ansvarig person kan da ladda upp det kor-

o ”

rekta kvittot genom att klicka pa "+”.

Reseerséttning

Reseutldgg: 200 @

Reseutlégg bilaga :Bilaga reseersédttning - Kvitto bussbiljett.docx ﬂ

4

e Atteventuell resa med egen bil dr rimlig och om eventuell uppgift om medpas-
sagerare stammer.

Resa egen bil:Jag reser med egen bil tur och retur. @
®Ja ONgj
Resa egen bilkm t/r; 100

Har du haft® Ja O Nej
medpassagerare:

Medpassagerare antal km:Ange antal km totalt som medpassagerare har akt med.
En specifikation ska fyllas i kommentarsfaltet nedan. @

70 @

Specifiera medpassagerare; Nina Svensson 70 km
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Ovriga utligg

Att eventuella 6vriga utldgg och kvitton for instruktors inkdp av kursmaterial
stimmer. OBS! Bilagor méste 6ppnas genom att klicka pa filnamnet innan god-
kdnnande kan goras.

Om individen har skickat in fel kvitto ska det raderas genom att klicka pa pap-
perskorgen och individen ska uppmanas att mejla korrekt kvitto till ansvarig
person, forslagsvis kursadjutanten. Ansvarig person kan da ladda upp det kor-

o n ”

rekta kvittot genom att klicka pa "+”.

Ovriga utlégg

Utldgg: 800 (2]

Utlagg bilaga gj5 44 yti5gg - Utlagg USB minnen.dccxﬂ
+

Ekonomisk ersattning

Att tjinstgoring for instruktorer pé kursen skett enligt vad som ér ifyllt pa dver-
enskommelsen och/eller eventuella dndringar som instruktoren kan ha fyllti pa
sin ekonomiska erséttning dr korrekta.

For att ppna och se vad som frédn borjan fylldes i péd 6verenskommelsen, klicka
pa pilen framfor 6verenskommelsen.

Félt markerade med en Jjusbld ram har instruktdren éndrat fran 6verenskom-
melsen i samband med att denne skickade in sin ekonomiska ersittning. And-
ringar ska kontrolleras med kurschef innan de verifieras.

[ exemplet nedan har instruktoren dndrat antal timmar for efterarbetstid och
darfor har det féltet en ljusbld ram.

Ekonomisk erséttning

Har instruktéren tjanstgjort £ Overenskommelsen
enligt dverenskommelsen.  Filt markerade med en| ljusbld |ram har instruktéren dndrat fran

dverenskommelsen i samband med sin ekonomiska ersattning

OJa @ Nej
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Narvaro:Markera de dagar som instruktoren har befunnit sig pa

kursplatsen.
onsdag 30/10

torsdag 31/10
fredag 01/11

I6rdag 02/11 (Kursstart for elever)

-
Oséndag 03/11
Oméndag 04/11
Otisdag 05/11
Oonsdag 06/11
@ Hrorsdag 07/11
()fredag 08/11

Iordag 09/11

sondag 10/11

mandag 11/11

tisdag 12/11

onsdag 13/11

torsdag 14/11

fredag 15/11 (Kursslut for elever)
lordag 16/11

sondag 17/11

Forberedelsetid f 1 ©| 0
(dagar/timmar):

Sida 30 (41)

Efterarbetstid 8 0 @ 6
(dagar/timmar):

Veckokursarvoden:; i 6

Ovningsdygn: M 1
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e Att antal méltider stimmer om instruktor valt att dta med kursen. Avdrag for
maéltiderna gors i samband med utbetalning av den ekonomiska ersidttningen.

Boende: ®@Ja O Nej
® Ater med kursen O Ordnar mat sjalv under hela kursen
frukost/lunch/middag f o [ 2]
L I 9
s 7]

e Attantal tjdnstgoringsdagar per kompetens stimmer enligt vad instruktdren

fyllti.
Tj gdring a
CBRN; B
Textfilt
¢ Kontrollera om det finns nadgon 6vrig information som instruktdren har lagtin i
textfiltet.

Spara och verifiera
[ samband med granskning av den ekonomiska ersidttningen finns olika alternativ:

e Spara: Under tiden adjutanten granskar ersidttningen och gor eventuella dnd-
ringar kan denne spara dndringarna genom att klicka pa knappen Spara. Har
inga dndringar gjorts behdver man inte spara formuléret.

o Sitt under utredning: Om det finns négra fragetecken avseende en instruktors
ersittning (t ex att korrekta kvitton saknas) kan adjutant sitta ersittningen som
status "Under utredning” genom att klicka pa knappen Sétt under utredning. P&
sé sdtt vet adjutanten att det saknas underlag och att vidare kontakt med in-

struktoren krivs.

o Kommentar: Gor alltid en notering ifall nagot pa den ekonomiska ersédttningen
har d@ndrats, da blir det lattare att f6lja upp vid behov. Noteringen gér man ge-
nom att klicka pa knappen Kommentar och dir skriva vilka dndringar som
gjorts, varfoér och av vem.
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e Verifiera uppgifter: Nir granskningen ar klar och eventuella éndringar har
gjorts och noterats avslutar adjutanten med att godkdnna ersittningen genom
att klicka pa knappen Verifiera uppgifter.

o Lasupp ersittning: 7 dagar efter kursslut stings formuliret for en individs eko-
nomiska ersittning pd Mina sidor och det dr inte langre mjoligt att skicka in.
Genom att klicka pa knappen kan man lasa upp formuliret i tre dagar sa att in-
dividen far en mojlighet att skicka in sitt underlag.

m Sétt under utredning ‘ Verifiera uppgifter | Las upp ersattning Kammentarm

5.1.2 Adjutant granskar och verifierar ovrig personals ekonomiska ersattningar
Granskning av 6vrig personals inskickade krav pd ekonomisk ersidttning gors pa

samma sitt som for instruktorer. Se beskrivning under avsnittet 5.1.1.Adjutant grans-
kar och verifierar instruktorers ekonomiska ersittningar.

5.1.3 Adjutant granskar och verifierar elevers ekonomiska ersattningar
For att granska och verifiera elevers inskickade krav pa ekonomiska ersittning klickar

man pa statusen for individen.
Elever

Visa| Alla ~ | rader

ﬂﬂmmm
[nsickaa} O 20200808GUHB Nils Arvidsson

2 O Inskickad m 19910505VZ0K Hanna Davidsson
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Reseersattning
e Atteventuella reseutldgg och kvitton stimmer. OBS! Bilagor maste 6ppnas ge-
nom att klicka pa filnamnet innan godkidnnande kan goras.
Om individen har skickat in fel kvitto ska det raderas genom att klicka pa pap-
perskorgen och individen ska uppmanas att mejla korrekt kvitto till ansvarig
person, forslagsvis kursadjutanten. Ansvarig person kan dd ladda upp det kor-

o n ”

rekta kvittot genom att klicka pa "+”.

Reseersattning

Reseutldgg] 200 (2]

Reseutlagg bilaga :gjjaga reseersattning - Kvitto bussbi!jett.docx
+

e Atteventuell resa med egen bil dr rimlig och om eventuell uppgift om medpas-
sagerare stimmer.

Resa egen bil:Jag reser med egen bil tur och retur. @

O]

) Ja O Nej

i

Resa egen bil kmt/r; 100

Har du haft® Ja O Nej
medpassagerare:

Ange antal km totalt som medpassagerare har akt med.

Medpassagerare antal km: o _
En specifikation ska fyllas i kommentarsféliet nedan. @

70 ©

Specifiera medpassagerare! Lisa Eriksson 50 km
Fredrik Hansson 20 km
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e Atteventuell restid 6ver 12 timmar stimmer och &r rimlig utifrdn bostadsort
och transportsitt.

Restid:  Ardin restid langre &n 12 timmar till kursen? @

Ditresa start och sluttid Ange start och sluttic for din resa till och frén kursen

20241148 0500 (O 2024114 1800 (©

Hemresa start och sluttid 2024-11-8  10:00 (©® 2024-11-8 1500 (©®

Ovriga utligg
e Atteventuella dvriga utlagg och kvitton for elevers inkdp stammer.
OBS! Bilagor maste 6ppnas genom att klicka pa filnamnet innan godkédnnande
kan goras.
Om individen har skickat in fel kvitto ska det raderas genom att klicka pa pap-
perskorgen och individen ska uppmanas att mejla korrekt kvitto till ansvarig
person, forslagsvis kursadjutanten. Ansvarig person kan da ladda upp det kor-

°on ”

rekta kvittot genom att klicka pa "+”.

Ovriga utlagg

Ekonomisk ersattning
¢ Om man tackat ja eller nej till ekonomisk ersittning.

Ekonomisk ersattning

e Om antal dagpenning eller dagersittning for utbetalning stdimmer. Detta dr sdr-
skilt viktigt att kontrollera om elev har avbrutit kursen.

Antal dagpenning 12
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Sétt under utredning

UTBILDARNA

Textfilt

Dubbelkolla om det finns ndgon information som eleven har lagt in i textfiltet.

Spara och verifiera
[ samband med granskning av den ekonomiska ersittningen finns olika alternativ:

Spara: Under tiden adjutanten granskar ersidttningen och gor eventuella énd-
ringar kan denne spara dndringarna genom att klicka pa knappen Spara. Har
inga dndringar gjorts behdver man inte spara formularet.

Sétt under utredning: Om det finns nagra fragetecken avseende en elevs ersatt-
ning (t ex att korrekta kvitton saknas) kan adjutant sitta ersdttningen som sta-
tus "Under utredning” genom att klicka pa knappen Sétt under utredning. Pé sa
sitt vet adjutanten att det saknas underlag och att vidare kontakt med eleven
kravs.

Kommentar: Gor alltid en notering ifall ndgot pa den ekonomiska erséttningen
har dndrats, dé blir det ldttare att f6lja upp vid behov. Noteringen goér man ge-
nom att klicka pa knappen Kommentar och dir skriva vilka dndringar som
gjorts, varfor och av vem.

Verifiera uppgifter: Nir granskningen dr klar och eventuella dndringar har
gjorts och noterats avslutar adjutanten med att godkdnna ersittningen genom
att klicka pa knappen Verifiera uppgifter.

Las upp ersittning: 7 dagar efter kursslut stings formuldret f6r en individs eko-
nomiska ersittning pa Mina sidor och det dr inte langre mjoligt att skicka in.
Genom att klicka pa knappen kan man lasa upp formuliret i tre dagar sa att in-
dividen far en mojlighet att skicka in sitt underlag.

Verifiera uppgifter | Ls upp ersattning Kommentarm
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5.2 Kurschef granskar och attesterar ekonomiska ersattningar

Kurschefen attesterar de ekonomiska ersittningarna (bade for elever, 6vrig personal
samt instruktorer) som adjutanten har granskat och verifierat.

Som kurschef har man &ven behorighet att granska och verifiera ersittningar, ifall
kursen inte skulle ha ndgon adjutant.

Observera dock att kurschefen inte kan granska, verifiera och attestera sin egen ekono-
miska ersdttning — utan det hanteras enligt samma regelverk som 6verenskommelse,
se kapitel 1. Overenskommelse mellan kurschef och instruktér.

Vi gar nu in under fliken Ekonomi. Dér kan vi se alla som skickat in sina ekonomiska
ersdttningar och som adjutanteten har verifierat. Det dr tre separata listor, en for in-
struktorer, en for 6vrig personal och en for elever.

Visa rader Sok: I:
Nr = Status ¥  Personnummer ¥ Fomamn Efternamn ¥ on ¥  Svarsdatum
1 O Inskickad m 19541113IHGQ Anton Andersson TESTSTAD 2021-04-16
2 O Verifierad m 19500629IVHU Carina Carlsson TESTSTAD 2021-04-16
3 0 Verifierad m 199009090JEL Harald Haraldsson TESTSTAD 2021-04-16
Visar 1 till 3 av 3 rader << < 1

<

QOvrig personal

Visa\_ Alla V_| rader Sok: | |
Nr ] Status @ % Personnummer % Fomamn Efternamn $ on % Svarsdatum s
1 O Verifierad m 19700707GCMU Kalle Karlsson DEMOSTAD 2022-09-15

Visar 1till 1 av 1 rader

<€ < 1 > >

< >
Visa rader Sok: I:

Nr | =] Status ¥  Personnummer ¥ Fomamn Efternamn ¥ on ¥  Svarsdatu

1 | Verifierad m 19200202WPZV Anders Andersson TESTSTAD 2021-04-16

2 ] Verifierad m 19300303KQTY Bertil Bertilsson TESTSTAD 2021-04-16

3 O Under utredning m 19400404JWRB Caesar Caesarsson TESTSTAD 2021-04-16

4 | Avstar ersattning m 195005058KJG David Davidsson TESTSTAD 2021-04-16

5 O Inskickad m 19600606KJVW Erik Eriksson TESTSTAD 2021-04-16
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Kurschef kan vilja att attestera en individ i taget (elev, 6vrig personal eller instruktor)

eller via en snabbfunktion attestera samtliga samtidigt. Det dr endast de som ha status

Verifieradsom kan attesteras och godkdnnas for utbetalning.

I. Attestera en individitaget

Vill man attestera en individ i taget klickar man pa statusen fo6r individen och

granskar uppgifterna precis om adjutanten gor enligt beskrivning i kapitel 5.1 Adju-

tant granskar och verifierar ekonomiska ersdttningar.

Langst ner pd sidan kan man se nér verifieringen gjordes och av vem.

[ samband med granskning av den ekonomiska ersidttningen finns olika alternativ:

Spara: Under tiden kurschefen granskar ersittningen och gor eventuella dnd-
ringar kan denne spara dndringarna genom att klicka pa knappen Spara. Har
inga dndringar gjorts behdver man inte spara formularet.

Sétt under utredning: Om det finns nagra fragetecken avseende en elevs eller
instruktors ersattning (t ex att korrekta kvitton saknas) kan kurschef sitta er-
sdttningen som status "Under utredning” genom att klicka pa knappen Sétt un-
der utredning. P4 s sitt vet kurschefen att det saknas underlag och att vidare
kontakt med eleven krivs.

Kommentar: Gor alltid en notering ifall nagot pa den ekonomiska ersédttningen
har d@ndrats, da blir det lattare att f6lja upp vid behov. Noteringen gér man ge-
nom att klicka pd knappen Kommentar och dir skriva vilka dndringar som
gjorts, varfor och av vem.

Attestera uppgifter: Nir granskningen &r klar och eventuella dndringar har
gjorts och noterats avslutar kurschefen med att godkidnna ersédttningen genom
att klicka pa knappen Attestera ersittning. Dé skickas den ekonomiska ersitt-
ningen vidare till kansliet och 16nesystemet for utbetalning.

Las upp ersittning: 7 dagar efter kursslut stings formuldret f6r en individs eko-
nomiska ersittning pa Mina sidor och det dr inte langre mjoligt att skicka in.
Genom att klicka pa knappen kan man ldsa upp formuléret i tre dagar sa att in-
dividen far en mojlighet att skicka in sitt underlag.
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Erséttning verifierad av Andersson Anton den: 2024-04-12

Status:  Verifierad

Om den ekonomiska ersattningen inte ar redovisad med eventuella
kompletterande underlag senast 6 veckor efter genomford kurs makuleras den
automatiskt.

Observera att samtliga bilagor maste éppnas fér att kunna ga vidare med atgérd enligt alternativ nedan

m Sétt under utredning |

2. Attestera samtliga poster samtidigt
Det finns en snabbfunktion for kurschefen att attestera alla ersdttningar samtidigt.

Las upp erséattning Kommentarm

Observera att det bara &dr individer med status Verifierad som kommer att atteste-
ras.
Detta gor man genom att bocka i kryssrutan for alla och sedan klicka pa knappen
Attestera verifierade ersittningar.

Elewer

Visa Allg »

Status @ PRS0 LTI aF | m

2O200BDELWER ks, Arddeson

1 i ,'.'-'!m

2 IMerad CIEI 159105050k Hanna Ciavidsson
3 L -f-.“:.-1m 15800HT2XENG Lisa Enicsson
5 [+ kst m 15 E0G0IHEWT Fradrik Hansson

Attestera verifierade ersSitningar [ Till Excel
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Nu ser man att statusen har dndrats till attesterad vilket innebér att den de ekono-
miska ersdttningarna har skickats vidare till kansliet och 16nesystemet for utbetal-
ning.

Elever

Visa| Alla v rader

v] Attesterad - klar fér utbetalning m 20200808LWZR Nils Arvidsson
2 /] Attesterad - klar fér utbetalning m 19910505VZ0K Hanna Davidsson
3 Attesterad - skickat till kansliet m 19800202XEJG Lisa Eriksson
5 Utkast m 19980909HSWF Fredrik Hansson
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6. Data till excel

Under fliken Ekonomifinns mojlighet att fa ut listan i Excel.

Instruktdrer

Sok:

Nr = Status ¥  Personnummer ¥ Fomamn Efternamn § on §  Svarsdatum
1 ] Inskickad m 19541113IHGQ Anton Andersson TESTSTAD 2021-04-16
2 ] Verifierad m 19500629IVHU Carina Carlsson TESTSTAD 2021-04-16
3 ] Verifierad m 199009090JEL Harald Haraldsson TESTSTAD 2021-04-16
Visar 1 till 3 av 3 rader << < 1

<

QOvrig personal

Visa‘: Alla v | rader Sok: | |
Nr | Status @ ¥ Personnummer ¥ Fbmamn Efternamn § ort ¥ Svarsdatum ¥
1 O Verifierad m 19700707GCMU Kalle Karlsson DEMOSTAD 2022-09-15

Visar 11ill 1 av 1 rader

<< < 1 > >3

|

Elever
Visa[Alla_~] rader Sbk:
Nr L] Status ¥  Personnummer ¥ Fémamn Efternamn § on %  Svarsdatu
1 O Verifierad m 19200202WPZV Anders Andersson TESTSTAD 2021-04-16
2 ] Verifierad m 19300303KQTY Bertil Bertilsson TESTSTAD 2021-04-16
3 1 Under utredning m 19400404JWRB Caesar Caesarsson TESTSTAD 2021-04-16
4 ] Avstar ersittning m 19500505SKJG David Davidsson TESTSTAD 2021-04-16
5 | Inskickad m 19600606KJVW Erik Eriksson TESTSTAD 2021-04-16

Visar 11ill 5 av 5 rader

Attestera verifierade ersattningar il Excel

CRM Kurser - ekonomisk ersittning och arvoden Version 2024-06-1817



% orsvars

UTBILDARNA Sida 41 (41)
A B 4

[ listan far man ut all information som elever, instruktdrer och 6vrig personal har
skickat in i samband med sin ekonomiska ersittning. Klicka pé knappen Till Excel.

Attestera verifierade erséttningar [2Till Excel

Excel 6ppnas och man far en lista 6ver elever, instruktorer och 6vrig personal med de-
ras uppgifter, se de olika flikarna i filen. Overst finns rubriker for de olika kolumnerna.

A A | B | C | D | E | F
1 |Status Personid Fornamn Efternamn E-post Antal dagpenning
2 _Verifierad '192002021836 Anders Andersson anna@forsvarsutbildarna.se 12
3 _Verifierad '193003037052 Bertil Bertilsson anna@forsvarsutbildarna.se 12
4 | Under utredning '19400404?694 Caesar Caesarsson anna@forsvarsutbildarna.se 12
5 | Avstar ersattning '1950[15053250 David Davidsson anna@forsvarsutbildarna.se 0
1. Erséttning elever 2. Ersattning instruktdrer 3. Ersattning ovrig personal [«
Klar = ]
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