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1. Överenskommelse mellan kurschef och instruktör  
En överenskommelse med villkoren för instruktörers tjänstgöring under en kurs ska 
upprättas med samtliga instruktörer och detta gör kurschefen.  
Undantag är överenskommelse för kurschefen, det ska hanteras enligt regelverk ne-
dan. 
 
Är kursen regionaliserad ska utbildningsansvarig på förbundet upprätta kurschefens 
överenskommelse. Detta är för att kurschef inte ska kunna bestämma villkoren för sin 
egen tjänstgöring och ersättningar. Om kurschef även har rollen som utbildningsan-
svarig i förbundet så är det förbundsstyrelseordförandens ansvar att upprätta överens-
kommelsen. Skulle kurschefen mot förmodan även ha denna roll så går uppgiften vi-
dare till regional utbildningsledare. 
 
Är kursen inte regionaliserad så är det regional utbildningsledare som upprättar kurs-
chefens överenskommelse. 
 
Överenskommelsen skapas efter dialog med instruktören om hur hen kan tjänstgöra 
på kursen. 

1.1 Kurschef skapar överenskommelse 
Under rubriken Anmälda instruktörer i fliken Instruktörer hittar du samtliga ansök-
ningar till kursen. För att kunna skapa en överenskommelse måste man först ha krys-
sat i den kompetens som instruktören ska tjänstgöra som samt ändrat status till Anta-
gen. Först då visas symbolen för överenskommelsen.  
 
De olika färgerna på symbolen betyder: 
Grå Kurschef har inte skapat någon överenskommelse än 

Gul Kurschef har skapat överenskommelsen, signerat och skickat den till  
 instruktören 

Grön Överenskommelsen är klar och signerad av både kurschef och instruktör 
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För att skapa överenskommelsen klicka på symbolen.  

 
 
I överenskommelsen ska följande uppgifter fyllas i:  

• Tjänstgöringsdagar, de dagar som instruktören ska befinna sig på kursplatsen 

• Ankomst- och avresa kursplats 

• Förberedelsetid (dagar/timmar) 

• Efterarbetstid (dagar/timmar) 

• Antal veckokursarvoden 

• Antal övningsdygn 

• Kost – äter med kursen eller ordnar mat själv 

• Boende – behöver boende eller ej 

 
Under frågetecknen finns förklarande text om vad man ska fylla i och eventuell hän-
visning till regelverk/bestämmelser.  
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Vi har här valt att fylla i följande uppgifter:  
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Under tiden du fyller i uppgifterna kan du spara ditt underlag genom att klicka på 
knappen Spara utkast. Du kan även återkomma och fortsätta fylla i vid en annan tid-
punkt. 
 
Avsluta med att signera överenskommelsen genom att bocka i kryssrutan och skicka 
till instruktören för godkännande genom att klicka på knappen Skicka överenskom-
melse. 
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Observera att när instruktören har signerat överenskommelsen går den inte längre att 
ändra. 
 
När överenskommelsen är upprättad och skickad tänds en knapp för instruktören på 
Mina sidor (Överenskommelse). Även ett automatiskt mejl skickas som information 
om att överenskommelsen är skapad och finns på Mina sidor. 

1.2 Instruktör godkänner och signerar överenskommelsen 
För att godkänna och signera överenskommelsen går instruktören in på Mina sidor 
och klickar på knappen Överenskommelse under fliken Utbildning/Mina ansökningar. 

 
 
Om instruktören vill göra någon ändring i överenskommelsen ska hen kontakta kurs-
chef innan signering. Endast kurschefen kan göra ändringar innan signering.  
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Instruktör granskar och signerar överenskommelsen genom att bocka i kryssrutan för 
signering och klickar på knappen Skicka in. 
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När signeringen är gjord av både kurschef och instruktör är överenskommelsen låst 
för ändringar och knappen Överenskommelse ändrar färg till grön. 
 
När överenskommelsen är signerad av instruktören så tänds en knapp för Ekonomi 
under fliken Ersättningar/Utbildning på Mina sidor. Instruktören kan nu via formulä-
ret på Mina sidor fylla i sina uppgifter för ekonomisk ersättning i samband med tjänst-
göring på kurs. Mer om detta i kapitel 2. Ekonomisk ersättning instruktör. 
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2. Ekonomisk ersättning instruktör 
När överenskommelsen är signerad av instruktören så tänds en knapp för Ekonomi 
under fliken Ersättningar/Utbildning på Mina sidor.  
 
Instruktören kan nu via formuläret på Mina sidor fylla i sina uppgifter för ekonomisk 
ersättning.  

 
 
Formuläret kan man inte skicka in förrän första dagen som kursen startar men man 
kan börja fylla i uppgifter, ladda upp bilagor och spara informationen som ett utkast 
för att sedan slutföra vid ett senare tillfälle, men dock senast en vecka efter kursens 
slutdatum. Efter det kan man inte skicka in sina ekonomiska krav.  
 

2.1 Instruktör skickar in sin ekonomiska ersättning 
För att fylla i sina ekonomiska krav klickar man på knappen Ekonomi. 

 
 
Under frågetecknen i formuläret finns förklarande text om vad man ska fylla i och 
eventuell hänvisning till regelverk/bestämmelser.  
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I formuläret ska/kan instruktören fylla i följande uppgifter: 
Kontouppgifter 

• Det första man ska fylla i är kontouppgifter.  
Därefter verifierar man kontouppgifterna genom att bocka i kryssrutan. 

 
Tjänstgöringstid 

• Har instruktörens tjänstgöring skett enligt överenskommelsen eller har något 
förändrats, t ex tjänstgöringsdagar. Bocka i Ja om uppgifterna stämmer och 
klicka i Nej om något behöver uppdateras. Här väljer vi Nej och ändrar efterar-
betstiden från 4 timmar till 6 timmar.  
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• Instruktören fyller i antal dagar per kompetens som hen har tjänstgjort. Dessa 

uppgifter är vad som sedan registreras i instruktörsregistret och på tjänstgö-
ringskortet på Mina sidor.  

 
 

Reseersättning 
• Här fyller man i eventuella utlägg för resa, till exempel en tågbiljett. Då måste 

man även ladda upp kvittot som ett bifogat dokument genom att klicka på ”+” 
och sedan knappen Välj fil. Har man två kvitton klickar man på knappen Välj fil 
en gång till för att ladda upp ett nytt.  

 
 

• Har man åkt egen bil till kursen och kanske även haft en medpassagerare. Då 
ska man fylla i antal kilometer för resan inkl antal kilometer för eventuella 
medpassagerare. 
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Övriga utgifter 

• Fyll i eventuella övriga utgifter. Instruktören har kanske köpt in USB-minnen 
till alla elever på uppdrag av kurschefen. Då måste hen även ladda upp kvittot 
som ett bifogat dokument genom att klicka på ”+” och sedan knappen Välj fil. 
Har man två kvitton trycker man på knappen Välj fil en gång till för att ladda 
upp ett nytt. Observera att övriga inköp och utlägg ska dialogiseras och god-
kännas av kurschefen i förväg. 

 
 

Ersättning 
• Om man vill tacka nej till ersättning för förlorad arbetsinkomst för sin 

tjänstgöring på kursen kan man göra det genom att bocka kryssrutan. 
Observera att arvode betalas ut även om man tackar nej till EFA och frågor om 
ersättning för resa t ex bussbiljett osv finns fortfarande kvar och måste 
besvaras. 

 
 
För utbetalning av ersättning för förlorad arbetsinkomst (EFA) behöver vi veta 
individens sjukpenningsgrundande inkomst (SGI). 
 

Är man Anställd, Arbetslös eller Egen företagare bifogar man en kopia på sin 
sjukpenninggrundande inkomst från Försäkringskassan. Är man pensionär el-
ler studerande behöver man inte ladda upp något SGI-underlag. 
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I exemplet nedan har vi bockat i anställd och fyllt i datum samt fastställd årsin-
komst enligt SGI-beslutet. Sedan laddat upp en kopia på SGI-beslutet från För-
säkringskassan genom att klicka på ”+” och sedan knappen Välj fil.  

 
 
Om det finns ett giltigt SGI beslut sedan tidigare så hade det sett ut enligt bilden 
nedan. 
Då behöver man inte fylla i sin några uppgifter och inte heller ladda upp en ny 
bilaga förrän efter giltighetstiden gått ut alterna-tivt att uppgifterna inte längre 
stämmer.  
Har man ändrat din inkomst och behöver ladda upp ett nytt un-derlag klickar 
man på knappen Ändra uppgifter. 
Observera dock att uppgifterna kan endast uppdateras i samband med att man 
tjänstgjort på en kurs. 
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• Om kursen genomförs under helgdagar och man har behövt ta tjänstledigt från 
sitt ordinarie arbete för dessa dagar ska man fylla i information om det samt bi-
foga intyg från sin arbetsgivare. Man laddar upp en bilaga på tjänstledighetsin-
tyg från sin arbetsgivare genom att klicka på ”+” och sedan knappen Välj fil.  

 
 
Textfält 

• I textfältet finns det möjlighet att ange övrig information gällande sin ekono-
miska ersättning.  

 
 

Skicka in formuläret 
• När allt är ifyllt och klart skickar man in sitt formulär genom att bocka i 

kryssrutan och klicka på knappen Skicka in.  
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Som avslutning klickar man på knappen Ja för att intyga att alla uppgifter stäm-
mer. 

 
 

 
 
När formuläret är inskickat går det inte att göra några ändringar och knappen Eko-
nomi ändrar färg till grön. 
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3. Ekonomisk ersättning övrig personal 
När övrig personal har blivit antagen och tackat ja till tjänstgöringen så tänds en knapp 
för Ekonomi under fliken Ersättningar/Utbildning på Mina sidor. 
 

 
 
Övrig personal skickar in sin ekonomiska ersättning på samma sätt som instruktörer. 
Se beskrivning under avsnittet 2. Ekonomisk ersättning instruktörer. 
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4. Ekonomisk ersättning elev 
När eleven har blivit antagen och tackat ja till kursen så tänds en knapp för Ekonomi 
under fliken Ersättningar/Utbildning på Mina sidor.  
 
Eleven kan nu via formuläret på Mina sidor fylla i sina uppgifter för ekonomisk ersätt-
ning.  

 
 
Formuläret kan man inte skicka in förrän första dagen som kursen startar men man 
kan börja fylla i uppgifter, ladda upp bilagor och spara informationen som ett utkast 
för att sedan slutföra vid ett senare tillfälle, 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 ersättning 
För att fylla i sina ekonomiska krav klickar man på knappen Ekonomi. 

 
 
Under frågetecknen i formuläret finns förklarande text om vad man ska fylla i och 
eventuell hänvisning till regelverk/bestämmelser.  

 

I formuläret ska/kan eleven fylla i följande uppgifter: 
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Kontouppgifter 
• Det första man ska fylla i är kontouppgifter.  

Därefter verifierar man kontouppgifterna genom att bocka i kryssrutan. 

 
Reseersättning 

• Här fyller man i eventuella utlägg för resa, till exempel en bussbiljett. Då måste 
man även ladda upp kvittot som ett bifogat dokument genom att klicka på ”+” 
och sedan knappen Välj fil. Har man två kvitton trycker man på knappen Välj fil  
en gång till för att ladda upp ett nytt.  

 
 

• Har man åkt egen bil till kursen och kanske även haft en medpassagerare. Då 
ska man fylla i antal kilometer för resan inkl antal kilometer för eventuella 
medpassagerare.  
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Restid längre än 12 timmar 

• Har man haft längre restid än 12 timmar ska man fylla i tidpunkt och datum för 
start och slut av resan för att erhålla måltidsersättning. Kryssa i Ja för att få fram 
fälten för datum och klockslag.  

 
 

Ersättning 
• För utbetalning av ersättning för förlorad arbetsinkomst behöver vi veta 

individens sjukpenningsgrundande inkomst (SGI). 
 
Är man Anställd, Arbetslös eller Egen företagare bifogar man en kopia på sin 
sjukpenninggrundande inkomst från Försäkringskassan. Är man pensionär el-
ler studerande behöver man inte ladda upp något SGI-underlag. 
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I exemplet nedan har vi bockat i anställd och fyllt i datum samt fastställd årsin-
komst enligt SGI-beslutet. Sedan laddat upp en kopia på SGI-beslutet från För-
säkringskassan genom att klicka på ”+” och sedan knappen Välj fil. 

 
Om det finns ett giltigt SGI beslut sedan tidigare så hade det sett ut enligt bilden 
nedan. 
Då behöver man inte fylla i i några uppgifter och inte heller ladda upp en ny bi-
laga förrän efter giltighetstiden gått ut alternativt att uppgifterna inte längre 
stämmer.  
Har man ändrat sin inkomst och behöver ladda upp ett nytt underlag klickar 
man på knappen Ändra uppgifter. 
Observera dock att uppgifterna kan endast uppdateras i samband med att man 
deltagit på en kurs. 
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• Om kursen genomförs under helgdagar och man har behövt ta tjänstledigt från 
sitt ordinarie arbete för dessa dagar ska man fylla i information om det samt bi-
foga intyg från sin arbetsgivare. Man laddar upp en bilaga på tjänstledighetsin-
tyg från sin arbetsgivare genom att klicka på ”+” och sedan knappen Välj fil.  

 
 

Textfält 
• I textfältet finns det möjlighet att ange övrig information gällande sin ekono-

miska ersättning.  

 
 
Skicka in formuläret 

• När allt är ifyllt och klart skickar man in sitt formulär genom att bocka i 
kryssrutan och klicka på knappen Skicka in.  
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Som avslutning klickar man på knappen Ja för att intyga att alla uppgifter stäm-
mer. 

 
 
 
När formuläret är inskickat går det inte att göra några ändringar och knappen Ersätt-
ningar/Utbildning ändrar färg till grön. 
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5. Kurschef och adjutant granskar och godkänner ekonomisk ersättning 
När kursen är genomförd måste den slutrapporteras i CRM vad gäller deltagande för 
elever, övrig personal och instruktörer innan de ekonomiska ersättningarna kan veri-
fieras och attesteras.  
 
Deltagarstatus för samtliga elever, övrig personal och instruktörer måste ändras enligt 
instruktioner i handboken, CRM Kurser. När detta är gjort tänds knapp för Avsluta 
kurs. Klicka på den för att avsluta deltagarrapporteringen. 
Denna uppgift kan både kurschef och adjutant göra. 
 
Adjutantens uppgift är att granska och verifiera inkomna formulär med krav på eko-
nomisk ersättning, både för instruktörer övrig personal samt elever. 
Observera dock att adjutanten inte kan granska och verifiera sin egen ersättning, det 
måste kurschefen göra. 
 
Kurschefens uppgift är att attestera de ekonomiska ersättningarna som adjutanten har 
granskat och verifierat. Som kurschef har man även behörighet att granska och verifi-
era ersättningar, ifall kursen inte skulle ha någon adjutant. 
Observera dock att kurschefen inte kan granska, verifiera och attestera sin egen ekono-
miska ersättning – utan det hanteras enligt samma regelverk som kurschefens över-
enskommelse, se kapitel 1. Överenskommelse mellan kurschef och instruktör. 
 
Som kurschef och adjutant verifierar och attesterar man inte följande: 

• Elever: underlag för sjukpenninggrundande inkomst (SGI) och eventuellt 
tjänstledighetsintyg. 

• Instruktörer: ersättning för förlorad arbetsförtjänst (EFA) och eventuellt tjänst-
ledighetsintyg. 

Ovanstående granskas och attesteras av Försvarsutbildarnas kansli. 
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De olika ekonomiska statusarna för elever och instruktörer betyder: 
• Skapad = elev/instruktör är antagen till kursen men har inte påbörjat eller 

skickat in sin ekonomiska ersättning. 

• Utkast = elev/instruktör har påbörjat ifyllning och sparat sin ekonomiska er-
sättning men inte skickat in den. 

• Inskickad = elev/instruktör har skickat in formuläret för ekonomisk ersättning 
via Mina sidor. 

• Verifierad = adjutant alt. kurschef har godkänt och verifierat den ekonomiska 
ersättningen för elev/instruktör. 

• Under utredning = denna status använder kurschef/adjutant om elev/instruktör 
saknar eller har skickat in fel underlag och den ekonomiska ersättningen måste 
kompletteras med rätt underlag innan den kan godkännas. 

• Attesterad – skickat till kansliet = kurschef har godkänt den ekonomiska ersätt-
ningen för elev/instruktör men det återstår underlag att godkänna för kansliet 
via FRIDA, t ex sjukpenninggrundande inkomst (SGI) och eventuellt tjänstle-
dighetsintyg. 

• Avstår ersättning = elev/instruktör har valt att tacka nej till någon typ av ersätt-
ning i samband med kurs. 

• Makulerad = om elev/instruktör inte inkommer med rätt underlag kan kansliet 
makulera den ekonomiska ersättningen. 

• Attesterad – klar för utbetalning = när alla uppgifter för ekonomisk ersättning 
är granskade och attesterade, både av kurschef och ev. kansliet, och ersätt-
ningen är klar för utbetalning. 

• Skickad till lönesystem = den ekonomiska ersättningen är skickad för utbetal-
ning. 
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5.1 Adjutant granskar och verifierar ekonomiska ersättningar 
Vi går nu in under fliken Ekonomi. Där kan vi se alla som skickat in sina ekonomiska 
ersättningar. Det är tre separata listor, en för instruktörer, en för övrig personal och en 
för elever.  

 

 

 
 
5.1.1 Adjutant granskar och verifierar instruktörers ekonomiska ersättningar 
För att granska och verifiera instruktörers inskickade krav på ekonomiska ersättning 
klickar man på statusen för individen.  

  



  Sida 28 (41) 
 
 
 

CRM Kurser – ekonomisk ersättning och arvoden  Version 2024-06-1817
  

Adjutanten ska granska och verifiera följande uppgifter: 
Reseersättning 

• Att eventuella reseutlägg och kvitton stämmer. OBS! Bilagor måste öppnas ge-
nom att klicka på filnamnet innan godkännande kan göras. 
Om individen har skickat in fel kvitto ska det raderas genom att klicka på pap-
perskorgen och individen ska uppmanas att mejla korrekt kvitto till ansvarig 
person, förslagsvis kursadjutanten. Ansvarig person kan då ladda upp det kor-
rekta kvittot genom att klicka på ”+”. 

 
• Att eventuell resa med egen bil är rimlig och om eventuell uppgift om medpas-

sagerare stämmer. 
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Övriga utlägg 
• Att eventuella övriga utlägg och kvitton för instruktörs inköp av kursmaterial 

stämmer. OBS! Bilagor måste öppnas genom att klicka på filnamnet innan god-
kännande kan göras. 
Om individen har skickat in fel kvitto ska det raderas genom att klicka på pap-
perskorgen och individen ska uppmanas att mejla korrekt kvitto till ansvarig 
person, förslagsvis kursadjutanten. Ansvarig person kan då ladda upp det kor-
rekta kvittot genom att klicka på ”+”. 

 
 

Ekonomisk ersättning 
• Att tjänstgöring för instruktörer på kursen skett enligt vad som är ifyllt på över-

enskommelsen och/eller eventuella ändringar som instruktören kan ha fyllt i på 
sin ekonomiska ersättning är korrekta. 
För att öppna och se vad som från början fylldes i på överenskommelsen, klicka 
på pilen framför överenskommelsen. 
 
Fält markerade med en ljusblå ram har instruktören ändrat från överenskom-
melsen i samband med att denne skickade in sin ekonomiska ersättning. Änd-
ringar ska kontrolleras med kurschef innan de verifieras. 
 
I exemplet nedan har instruktören ändrat antal timmar för efterarbetstid och 
därför har det fältet en ljusblå ram. 
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• Att antal måltider stämmer om instruktör valt att äta med kursen. Avdrag för 
måltiderna görs i samband med utbetalning av den ekonomiska ersättningen. 

 
• Att antal tjänstgöringsdagar per kompetens stämmer enligt vad instruktören 

fyllt i. 

 
Textfält 

• Kontrollera om det finns någon övrig information som instruktören har lagt in i 
textfältet. 

 
 
Spara och verifiera 
I samband med granskning av den ekonomiska ersättningen finns olika alternativ: 

• Spara: Under tiden adjutanten granskar ersättningen och gör eventuella änd-
ringar kan denne spara ändringarna genom att klicka på knappen Spara. Har 
inga ändringar gjorts behöver man inte spara formuläret.  

• Sätt under utredning: Om det finns några frågetecken avseende en instruktörs 
ersättning (t ex att korrekta kvitton saknas) kan adjutant sätta ersättningen som 
status ”Under utredning” genom att klicka på knappen Sätt under utredning. På 
så sätt vet adjutanten att det saknas underlag och att vidare kontakt med in-
struktören krävs. 

• Kommentar: Gör alltid en notering ifall något på den ekonomiska ersättningen 
har ändrats, då blir det lättare att följa upp vid behov. Noteringen gör man ge-
nom att klicka på knappen Kommentar och där skriva vilka ändringar som 
gjorts, varför och av vem. 
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• Verifiera uppgifter: När granskningen är klar och eventuella ändringar har 
gjorts och noterats avslutar adjutanten med att godkänna ersättningen genom 
att klicka på knappen Verifiera uppgifter. 

• Lås upp ersättning: 7 dagar efter kursslut stängs formuläret för en individs eko-
nomiska ersättning på Mina sidor och det är inte längre mjöligt att skicka in. 
Genom att klicka på knappen kan man låsa upp formuläret i tre dagar så att in-
dividen får en möjlighet att skicka in sitt underlag. 

 
 
5.1.2 Adjutant granskar och verifierar övrig personals ekonomiska ersättningar 
Granskning av övrig personals inskickade krav på ekonomisk ersättning görs på 
samma sätt som för instruktörer. Se beskrivning under avsnittet 5.1.1.Adjutant grans-
kar och verifierar instruktörers ekonomiska ersättningar. 
 
5.1.3 Adjutant granskar och verifierar elevers ekonomiska ersättningar 
För att granska och verifiera elevers inskickade krav på ekonomiska ersättning klickar 
man på statusen för individen.  
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Reseersättning 
• Att eventuella reseutlägg och kvitton stämmer. OBS! Bilagor måste öppnas ge-

nom att klicka på filnamnet innan godkännande kan göras. 
Om individen har skickat in fel kvitto ska det raderas genom att klicka på pap-
perskorgen och individen ska uppmanas att mejla korrekt kvitto till ansvarig 
person, förslagsvis kursadjutanten. Ansvarig person kan då ladda upp det kor-
rekta kvittot genom att klicka på ”+”. 

 
 

• Att eventuell resa med egen bil är rimlig och om eventuell uppgift om medpas-
sagerare stämmer. 
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• Att eventuell restid över 12 timmar stämmer och är rimlig utifrån bostadsort 
och transportsätt. 

 
 
Övriga utlägg 

• Att eventuella övriga utlägg och kvitton för elevers inköp stämmer.  
OBS! Bilagor måste öppnas genom att klicka på filnamnet innan godkännande 
kan göras. 
Om individen har skickat in fel kvitto ska det raderas genom att klicka på pap-
perskorgen och individen ska uppmanas att mejla korrekt kvitto till ansvarig 
person, förslagsvis kursadjutanten. Ansvarig person kan då ladda upp det kor-
rekta kvittot genom att klicka på ”+”. 

 
 

 
Ekonomisk ersättning 

• Om man tackat ja eller nej till ekonomisk ersättning. 

 
• Om antal dagpenning eller dagersättning för utbetalning stämmer. Detta är sär-

skilt viktigt att kontrollera om elev har avbrutit kursen. 
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Textfält 
• Dubbelkolla om det finns någon information som eleven har lagt in i textfältet. 

 
 

Spara och verifiera 
I samband med granskning av den ekonomiska ersättningen finns olika alternativ: 
 

• Spara: Under tiden adjutanten granskar ersättningen och gör eventuella änd-
ringar kan denne spara ändringarna genom att klicka på knappen Spara. Har 
inga ändringar gjorts behöver man inte spara formuläret.  

• Sätt under utredning: Om det finns några frågetecken avseende en elevs ersätt-
ning (t ex att korrekta kvitton saknas) kan adjutant sätta ersättningen som sta-
tus ”Under utredning” genom att klicka på knappen Sätt under utredning. På så 
sätt vet adjutanten att det saknas underlag och att vidare kontakt med eleven 
krävs. 

• Kommentar: Gör alltid en notering ifall något på den ekonomiska ersättningen 
har ändrats, då blir det lättare att följa upp vid behov. Noteringen gör man ge-
nom att klicka på knappen Kommentar och där skriva vilka ändringar som 
gjorts, varför och av vem. 

• Verifiera uppgifter: När granskningen är klar och eventuella ändringar har 
gjorts och noterats avslutar adjutanten med att godkänna ersättningen genom 
att klicka på knappen Verifiera uppgifter. 

• Lås upp ersättning: 7 dagar efter kursslut stängs formuläret för en individs eko-
nomiska ersättning på Mina sidor och det är inte längre mjöligt att skicka in. 
Genom att klicka på knappen kan man låsa upp formuläret i tre dagar så att in-
dividen får en möjlighet att skicka in sitt underlag. 
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5.2 Kurschef granskar och attesterar ekonomiska ersättningar 
Kurschefen attesterar de ekonomiska ersättningarna (både för elever, övrig personal 
samt instruktörer) som adjutanten har granskat och verifierat.  
Som kurschef har man även behörighet att granska och verifiera ersättningar, ifall 
kursen inte skulle ha någon adjutant. 
 
Observera dock att kurschefen inte kan granska, verifiera och attestera sin egen ekono-
miska ersättning – utan det hanteras enligt samma regelverk som överenskommelse, 
se kapitel 1. Överenskommelse mellan kurschef och instruktör. 
 
Vi går nu in under fliken Ekonomi. Där kan vi se alla som skickat in sina ekonomiska 
ersättningar och som adjutanteten har verifierat. Det är tre separata listor, en för in-
struktörer, en för övrig personal och en för elever.  

 

 

 
 
  



  Sida 37 (41) 
 
 
 

CRM Kurser – ekonomisk ersättning och arvoden  Version 2024-06-1817
  

Kurschef kan välja att attestera en individ i taget (elev, övrig personal eller instruktör) 
eller via en snabbfunktion attestera samtliga samtidigt. Det är endast de som ha status 
Verifierad som kan attesteras och godkännas för utbetalning.  
 
1. Attestera en individ i taget 

Vill man attestera en individ i taget klickar man på statusen för individen och 
granskar uppgifterna precis om adjutanten gör enligt beskrivning i kapitel 5.1 Adju-
tant granskar och verifierar ekonomiska ersättningar. 
 
Längst ner på sidan kan man se när verifieringen gjordes och av vem. 
 
I samband med granskning av den ekonomiska ersättningen finns olika alternativ: 

• Spara: Under tiden kurschefen granskar ersättningen och gör eventuella änd-
ringar kan denne spara ändringarna genom att klicka på knappen Spara. Har 
inga ändringar gjorts behöver man inte spara formuläret.  

• Sätt under utredning: Om det finns några frågetecken avseende en elevs eller 
instruktörs ersättning (t ex att korrekta kvitton saknas) kan kurschef sätta er-
sättningen som status ”Under utredning” genom att klicka på knappen Sätt un-
der utredning. På så sätt vet kurschefen att det saknas underlag och att vidare 
kontakt med eleven krävs. 

• Kommentar: Gör alltid en notering ifall något på den ekonomiska ersättningen 
har ändrats, då blir det lättare att följa upp vid behov. Noteringen gör man ge-
nom att klicka på knappen Kommentar och där skriva vilka ändringar som 
gjorts, varför och av vem. 

• Attestera uppgifter: När granskningen är klar och eventuella ändringar har 
gjorts och noterats avslutar kurschefen med att godkänna ersättningen genom 
att klicka på knappen Attestera ersättning. Då skickas den ekonomiska ersätt-
ningen vidare till kansliet och lönesystemet för utbetalning. 

• Lås upp ersättning: 7 dagar efter kursslut stängs formuläret för en individs eko-
nomiska ersättning på Mina sidor och det är inte längre mjöligt att skicka in. 
Genom att klicka på knappen kan man låsa upp formuläret i tre dagar så att in-
dividen får en möjlighet att skicka in sitt underlag.  
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2. Attestera samtliga poster samtidigt 

Det finns en snabbfunktion för kurschefen att attestera alla ersättningar samtidigt. 
Observera att det bara är individer med status Verifierad som kommer att atteste-
ras.  
Detta gör man genom att bocka i kryssrutan för alla och sedan klicka på knappen 
Attestera verifierade ersättningar.  
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Nu ser man att statusen har ändrats till attesterad vilket innebär att den de ekono-
miska ersättningarna har skickats vidare till kansliet och lönesystemet för utbetal-
ning. 
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6. Data till excel 
Under fliken Ekonomi finns möjlighet att få ut listan i Excel. 
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I listan får man ut all information som elever, instruktörer och övrig personal har 
skickat in i samband med sin ekonomiska ersättning. Klicka på knappen Till Excel. 

 
Excel öppnas och man får en lista över elever, instruktörer och övrig personal med de-
ras uppgifter, se de olika flikarna i filen. Överst finns rubriker för de olika kolumnerna. 
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